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Konstytucja Krolestwa Polskiego z 27 XI 1815 r. sprawowanie wladzy wyko-
nawczej powierzyla pieciu wydzialom rzadowym (ministerstwom, od 1 11816 r. ko-
misjom) pod prezydencja ministréow. Byly to: Komisja Wyznan Religijnych i Oswie-
cenia Publicznego, Komisja Sprawiedliwosci, Komisja Spraw Wewnetrznych i Policji,
Komisja Wojny i Komisja Przychodéw i Skarbu'. Z organizacyjnego punktu widzenia,
stosownie do zadan, ustalil sie w komisjach rzagdowych, wg ich wewnetrznych prze-
piséw, podziat na jednostki organizacyjne zwane dyrekcjami, péZniej wydziatami (od
1838 r.)%. Na czele dyrekgji stali dyrektorzy generalni - radcy stanu. Dyrekcje z kolei
dzielily sie na biura, p6zniej sekcje z naczelnikami na czele. W sklad wydziatu, obok
jego dyrektora wchodzili naczelnik sekgji, referenci, buchalter, sekretarz, dziennikarz,
archiwisci. Obok wydzialéw w komisjach funkcjonowal sekretariat generalny i stano-
wisko plenipotenta prawnego.

Czynnosci kancelaryjne w urzedach dziewietnastowiecznych byty podzielone
miedzy trzy komoérki: 1) kancelarie (do 1832 r. sekretariat generalny), nazywana tez
stuzbg ogblng, w ktorej rejestrowano wplywajace i opuszczajace urzad pisma oraz
opracowywano koncepty pism; 2) kancelarig, w ktérej przepisywano na czysto brud-
nopisy i sporzadzono kopie; 3) registrature, w ktérej przechowywano akta potrzeb-
ne jeszcze do biezacego urzedowania. Koordynacja wszystkich komoérek zwigzanych

1 Art. 76, 79 Konstytucji Krélestwa Polskiego, DPKP, t. 1; AGAD, CWO, sygn. 15, s. 48, wyciag z pro-
tokotu posiedzenia Sekretariatu Stanu Krélestwa Polskiego ws. sktadu i atrybucji komisji rzadowych z 1816
r.; tu tez organizacja komisji rzgdowych; APP, sygn. 296, t. 2, s. 509, organizacja KRW z 16 IV 1816 1; s. 1194,
projekt organizacji KRS z 6 IV 1816 r.; sygn. 155, s. 69, organizacja KRW z 13 V 1816 r.; s. 212, urzadzenie
wewnetrzne KRWRIOP z 12 XII 1816 r.; KRPiS, sygn. 1572, k. 4, statut organiczny komisji rzagdowych; sygn.
1571, s. 123, pismo sekretarza generalnego do naczelnikéw wydziatow, biur ws. zastapienie od stycznia 1816
r. nazwy ,ministerstwo” - ,komisja” z 31 XII 1815 r.; statut wewnetrzny komisji rzadowych z 5/17 X 1816 r.,
ZPAKP, Wydziat Sprawiedliwosci, cz. 1, t. 2. Przepisy dotyczqce organizacji Komisji Rzqdowej Sprawiedliwosci, s. 151;
s. 191, polecenie namiestnika nakazujace wstrzymanie ogloszenia organizacji komisji rzadowych w DPKP
z 22 X 1816 r.; Historia paristwa i prawa Polski, t. 3, s. 331-492.

2 AGAD, KRPiS, sygn. 1571, s. 123, dz.cyt.; sygn. 1575, k. 139, pismo sekretarza KRPiS ws. zmian nazw
dyrekcji na wydziaty z 8/20 IX 1838 r., na podstawie najwyzszego postanowienia z 1832 r.
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z biegiem czynnosci w urzedzie byla podporzadkowana sekretariatowi generalnemu.
Do gtéwnych zadan sekretariatu nalezalo: oznaczenie korespondencji wplywajacej
i wychodzacej, czuwanie nad tokiem pracy, rozdzielanie pism wg konkretnej dekre-
tacji, kolacjonowanie czystopiséw pism wychodzacych, opieka nad archiwum sekret-
nym i archiwum akt dawnych urzedu, prowadzenie protokotéw posiedzeni komis;ji °.

Sekretariat dzielit sie na pie¢ biur, zwanych tez wydziatami: czynnosci prezy-
dialnych, stuzby ogélnej (od 1832 r. zwanej biurem przybocznym dyrektora), dzienni-
ka gtéwnego, dziennika ekspedycji, informacji, sktadu gléwnego drukéw i formularzy
oraz kancelarie ogélng*. W réznych okresach dzialalo przy nim biuro: ttumaczen je-
zyka francuskiego, pézniej rosyjskiego®. Oprocz tego bylo tez biuro inwentarzy wias-
nosci komisji (inwentarz mebli, inwentarz drukarni skarbowej, inwentarz biblioteki
komisji), stanoéw stuzby urzednikéw.

Do podstawowych zadan biura stuzby ogélnej nalezalo: przyjmowanie pism
wplywajacych, przydzielanie ich, zgodnie z kompetencjami, poszczegdlnym wydzia-
fom w celu wilasciwego zalatwienia konkretnej sprawy, kontrola biegu czynnosci,
gromadzenie protokoléw posiedzent zwyczajnych i nadzwyczajnych w komisji, a be-
dacych odbiciem jej narad i decyzji (w formie ksiag), dozér nad zbiorem praw i posta-
nowien Rzadu, biblioteka, archiwum akt dawnych komisji oraz archiwum sekretnym,
a takze odbieranie roty przysiegi od nowo zatrudnionych urzednikéw®. To tu decydo-
wano, czy pismo przesta¢ dalej do konkretnego wydziatu, czy pozostawi¢ na miejscu
uznajac je za tajne, pilne lub kierowane na rece ministra, czy przesla¢ na posiedzenie
komisji wg zasady kolegialnego rozpatrywania spraw, czy wreszcie odesta¢ do archi-
wum z odpowiednig adnotacja na pismie: aa (ad acta).

W biurze dziennika gléwnego z dziennikarzem gléwnym na czele, po postawie-
niu prezenty na pismie, nastepowala wstepna segregacja pismiich dekretacja. Nastep-
nie dziennikarz gléwny wpisywal pisma nadestane w konkretnym dniu do dziennika

* AGAD, APP, sygn. 296, t.1, s. 56, organizacja KRWRiOP) z 6 111 1816 r.; art. 56-60 organizacji KRWRiOP
22/14 VIII 1821 r., DPKP, t. 7; art. 58-62 i 73-76 organizacji KRWRIOP z 16/ 26 111 1861 r., DPKP, t. 59; AGAD,
KRPiS, sygn. 1604, s. 15, opis historyczny czynnosci sekretariatu generalnego KRP i S [1816 r.]; s. 26, ogdlny
rys czynnosci Wydziatu Stuzby Ogoélnej KRPiS z [1826 1.]; ustawa organiczna KRS z 6/ 18 VIII 1847 r., ZPAKP,
Whydziat Sprawiedliwosci, cz. 1. Organizacja KRS, t. 2 Przepisy dotyczqce organizacji KRS, Warszawa, 1866, s. 193-
205.

* AGAD, KRPiS, sygn. 1572, k. 62, og6lny rozktad biura i dziatari KRPiS z 10 1 1818 r.; sygn. 1576, k. 6,
uwagi Lukasza Biernackiego, dyrektora Kancelarii Przybocznej Dyrektora KRPiS, ws. podziatu czynnosci
miedzy biura z 12 XI 1833 r.; k. 230-245, stuzba kancelarii czyli sekretariatu KRPiS z4/16 VI 1852 r.

> AGAD, KRPiS, sygn. 1572, k. 39, sklad osobowy biur KRPiS z 27 XI1 1816 r.; k. 62, art. 5 organizacji KR-
PiS 21011818 r. (atrybucje sekretarza i dziennikarza) oraz sktad Stuzby Ogolnej; sygn. 1582, k. 40, czynnosci
prezydialne, k. 41, czynnosci dziennika gtéwnego, k. 42, czynnosci ekspedytury, vide organizacja KRPiS z 30
VI/11 VI 1834 r.; sygn., 1576, k. 159; sygn. 1635, nlb., rysunek rozmieszczenia gabinetow domu rzadowego,
Sekretariatu, Dziennika Gléwnego, Stuzby Ogolnej, [1858 r.]; Il RSKP, sygn. 45.

¢ AGAD, KRPiS, sygn. 1583, s. 127, organizacja KRPiS z 10 1 1818 r.; sygn. 1571, s. 93, organizacja KRPiS
z 31 VIII 1815 r; s. 104, organizacja wewnetrzna biur ministerstwa skarbu z wrzesnia 1815 r.; sygn. 1572, k.
63, art. 4-13 sktadu biur i dzialari KRPiS z 10 1 1818 r.; sygn. 1582, k. 59, Dziat V. O atrybucjach, obowiazkach
i odpowiedzialnosci m.in. sekretarza generalnego (uwagi Komitetu do Zebrania Organizacji KRPiS z 1841
r.); sygn. 1604, s. 15-21, opis historyczny czynnosci Sekretariatu Generalnego KRPiS, tj. zakres obowigzkow
sekretarza generalnego, ekspedytora, dziennikarza, kancelarii ogélnej z [1826 r.]; s. 27-32, sklad Wydzialu
Stuzby Ogolnej KRPiS z [1826 r.]; I RSKP, sygn. 162, s. 23, art. 35 KRWRiIOP z 6 111 1816 r.
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ogolnego komisji, zaznaczajac je kolejnym numerem’. Dziennik ten zakladano, jak to
okreslono, w celu ,, posiadania wiadomosci w kazdym czasie o ilosci przychodzacych
i wychodzacych intereséw ze wszystkich dyrekecji”®.

Biuro ekspedycji na czele z ekspedytorem zajmowalo si¢ wysytaniem gotowych
pism w Warszawie i na prowincje. Po sprawdzeniu, czy na piémie i kopercie umiesz-
czono wlasciwy adres oraz napis ,interes rzadowy” lub ,interes prywatny”, czy zosta-
fo ono wlasciwie zapieczetowane i czy dolaczono do niego wszystkie potrzebne, o ile
takie byly, aneksy, ekspedytor podejmowat decyzje o jego wystaniu. Minute odpowie-
dzi, na ktérej poswiadczat, kiedy, przez kogo i komu pismo zostato doreczone, wraz
z pismem wszczynajacym sprawe, przekazywatl do registratury lub archiwum komisji.

Biuro informacji, zwane tez kantorem, stuzylo do udzielania informacji peten-
tom o stanie i formie zatatwiania wnoszonych przez nich spraw.

W Biurze Skladu Drukéw i Formularzy gromadzono oryginaly wszelkich po-
stanowien Rzadu, za$ ich kopie przesytano odpowiednim wydziatlom. Ponadto Biuro
Sktadu zajmowalo sie dystrybucja Dziennikéw praw Krélestwa Polskiego do wydzialow
komisji’.

System kancelaryjny wprowadzony w komisjach rzadowych, a wiec sposéb re-
jestracji, obiegu i ukladu akt powstajacych w toku biezacej dzialalnosci twoércy zespotu
byt prawnie uregulowany, tzn. oparty na przyjetych zasadach postepowania, ujetych
w postaci konkretnych przepiséw, dotyczacych funkcjonowania i organizacji komisji
oraz ogdlnych zasad, ustalonych w administracji przez ,wzglad na dobro stuzby” (np.
w KRPiS powotywano sie na przepisy Dyrekcji Kas i Rachunkowosci z 6 III 1817 r.,
Wydzialu Dochodéw Niestalych z 2 IV 1823 r., Wydzialu Kontroli Generalnej z 5 VII
1825 r. oraz Wydziatu Débr i Laséw Rzadowych z 21 IV 1834 r. oraz Instrukcje dla biur
Whuydziatu Podatkéw Niestatych Ministerstwa Skarbu z 15111811 1.)*°. Ponadto opierano sie
na wydanych drukiem w 1828 r. Przepisach utrzymania akt w porzqdku.

Obieg pisma, czyli droga, jaka musialo ono przejsé¢ od chwili jego wplyniecia
do komisji rzadowych, az do momentu ostatecznego zatatwienia sprawy i wystania
odpowiedzi, determinowaly dwa czynniki, nie wykluczajace si¢ wzajemnie. Z jednej
strony byl to obowiazujacy w okreslonym warunkami historycznymi czasie system
kancelaryjny'. Z drugiej za$ strony obieg zalezal od rangi sprawy, ktérej dotyczyt.

7 AGAD, KRPiS, sygn. 1572, k. 103, rozporzadzenie KRPiS ws. stawiania numeru dziennika gtéwnego
na pismie z 7 VIII 1821 r.

8 AGAD, KRPiS, sygn. 1583, s. 12, reskrypt ministra skarbu ws. prowadzenia dziennika gléwnego z 8
V1822r.

? AGAD, KRPiS, sygn. 1652, k. 35, plan pomieszczenia do Sktadu Drukéw i Formularzy KRPiS, 1825 r.

1©° AGAD, KRPiS, sygn. 1571, s. 4-11, Instrukcja dla biur Wydziatu Podatkéw Niestatych Ministerstwa
Skarbu z 15 II 1811 r.; sygn. 1572, k. 51, tu o czynnosciach prac Dyrekgji Kas i Rachunkowosci z 1817 r.;
sygn. 1576, k. 21, pismo Jana Ciechanowskiego, sekretarza generalnego KRPiS, do dyrektora Komisji ws.
opisu form jakie podiug przepiséw wewnetrznych kazdego wydziatu organizacji przy zatatwianiu czynnosci
stuzbowych zachowane winny by¢ z 30 IV/12 V 1841 r.; AP Radom, RGR, sygn. 5, s. 31, przepisy dotyczace
organizacji wladz administracyjnych z 3 111816 r.

" PSA, 1974, s. 80 (system kancelaryjny); AGAD, KRPiS, sygn. 1576, k. 21, opis postepowania wydzia-
téw KRPiS przy zalatwianiu intereséw z 30 IV/12 V 1841 r.; sygn. 1582, k. 47, Dzial IV. O postepowaniu, wg
ktorego czynnosci Komisji Rzagdowej Przychodéw i Skarbu zatatwiaja sie; wewnetrzne urzadzenie KRS z 20 1T
1817 r., ZPAKP, Wydziat Sprawiedliwosci, cz. 1, t. 2. Przepisy dotyczqce organizacji KRS, s. 193-205.
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Sprawy mogtly by¢ rozpatrywane jednoosobowo przez ministra lub kolegialnie. Czes¢
spraw o mniejszym znaczeniu byla zalatwiana przez pracownikéw merytorycznych
z pominieciem ministra (péZniej dyrektora komisji). Jednak ze zdecydowana wiek-
szoécig pism zwierzchnicy urzedu musieli zapoznaé sie osobiscie i swoim podpisem
zaakceptowacé sposob zalatwienia sprawy.

Prawidlowy obieg pism miat i ma duze znaczenie dla prawidtowego funkcjono-
wania kazdej jednostki organizacyjnej. Byl i jest to nadal wazny element w przedmiocie
szybkiego i wlasciwego merytorycznie zalatwienia sprawy. Ksztalt obiegu pisma zale-
zal od przyjetego systemu kancelaryjnego, uregulowanego przepisami wewnetrznymi
danego urzedu, szczegélowego podziatu czynnosci oraz instrukcji kancelaryjnych'?
Skladaly sie na niego nastepujace czynniki: 1) ewidencja pism, majaca zabezpieczy¢ ca-
tos¢ akt i terminowo$¢ toku urzedowania; 2) podzial czynnosci, tu dzialania referenta
wydziatu komisji zbierajacego odpowiednie informacje w celu udzielenia odpowiedzi
na konkretng sprawe; 3) formalny charakter korespondencji, jak tajnos¢, pospiech i ter-
minowos$¢, a takze miejsce adresata w hierarchii urzedniczej. Te elementy stanowity
podstawe organizacji obiegu pisma, odrézniajac obieg pisma tajnego od zwyklego czy
obieg pism zatatwianych przez dyrektora generalnego lub kolegialnie na posiedzeniu
komisji.

Pismo wplywajace, jak i to, ktére opuszczalo urzad mialo wiele punktéw zatrzy-
mania i odbywato dos¢ skomplikowana droge. Podlegalo wielokrotnej rejestracji w pro-
wadzonych pomocach kancelaryjnych®. Najistotniejszym byt fakt przyjecia pisma przez
urzad, wyrazony w postaci prezenty. Pod wzgledem fizycznym stawato sie ono wilas-
noscig urzedu. Moglo by¢ dostarczone osobiscie, poczta lub przez kurieréw'. Wstepna
merytoryczna selekcja pisma wplywajacego do komisji miata miejsce juz w sekretariacie
generalnym. Dokonywal jej sekretarz generalny. Na tym etapie dzielil pisma na: pilne,
tajne, z urzedow centralnych (namiestnik, Rada Administracyjna) i nizszego szczebla,
prosby os6b prywatnych oraz kierowane bezposrednio na rece ministra, z napisem ,, do
wlasnych ragk” oraz pisma zwykle (rozpatrywane kolegialnie lub przez wyznaczonego
referenta)®. Kazda czynnos¢, zaréwno w obiegu merytorycznym, jak i techniczno-for-
malnym, byla zaznaczona szeregiem zapiséw. Obok adnotacji o sposobie zalatwienia
okreslonej sprawy, szczeg6lna role o charakterze kontrolnym spelnialy wpisy w dzien-
niku podawczym. W kolejnych jego rubrykach zaznaczano wszystkie punkty zatrzy-
mania pisma, od chwili przedlozenia go ministrowi, sekretarzowi generalnemu badz
na posiedzeniu komisji, az po ostateczne zalatwienie sprawy i odlozenie pisma do akt.
W polskim, podobnie jak i pruskim systemie kancelaryjnym, dziennik podawczy nie
mial wplywu na taczenie pism w sprawy i prowadzenie teczek. Informowat on jedynie
kto zatatwit dang sprawe (pismo) oraz gdzie nalezy go szukac po jego zalatwieniu.

12 Metodyka pracy archiwalnej, red. S. Nawrocki, S. Sierpowski, Poznan 2004.

3 Ryszewski B., O niektorych podstawowych pojeciach..., s. 97.

4 Przesylki z zagranicy adresowane do komisji rzadowych mialy by¢ bezzwtocznie z komory celnej od-
sylane do urzedu, vide AGAD, KRPiS, sygn. 1576, k. 261, pismo Komory Sktadowej w Warszawie do KRPiS
z4/161X 1852 .

5 Art. 1-2 wewnetrznego urzadzenia KRS z 20 II 1817 r., ZPAKP, Wydziat Sprawiedliwosci, cz. 1, t. 2.
Przepisy dotyczqce organizacji KRS, s. 193; AGAD, KRPiS, sygn. 1583, s. 137, reskrypt dyrektora generalnego
KRPiS z12/24 1X 1832 r.
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Informowat tez o ilosci pism wplywajacych do urzedu. W 1823 r. dziennik
Komisji Przychodéw i Skarbu rejestrowal codziennie 300 , intereséw”, w 1842 r. ok.
4 tys. pism w calym roku, a w 1864 r. juz 14 tys. pism'¢. Przy dzienniku gtéwnym
prowadzono tez wykaz numeréw (pism) przepisanych ,celem zapewnienia punk-
tualnosci i niezawodnosci”””. W trakcie podrézy ministra skarbu do Petersburga
w latach 20. XIX w. pisma adresowane jako ,do rak wlasnych ministra” byly mu
dostarczane osobiscie (wéwczas ministra skarbu zastepowal minister sprawiedli-
wosci). W podrézach tych uczestniczyly tez osoby odpowiedzialne za prowadzenie
dziennika pism nadestanych, jak tez i ekspediowanych. Swiadcza o tym zachowane
dzienniki ,intereséw wyexpediowanych w podrézy petersburskiej” oraz ,konsyg-
nacje intereséw odebranych”*.

W sekretariacie generalnym komisji rzadowych dziennikarz rejestrowat
wszelkie wplywajace pisma, z zapisaniem kolejnego numeru ,biegnacego”, daty
ich odebrania (prezenta), wymienieniem tresci sprawy, podaniem iloéci anekséw,
o ile takowe byly dotaczone do nich, w prowadzonym w sekretariacie dzienniku
glownym?®. Koperty, w ktérych przysylano raporty z waznymi aneksami pozosta-
wiano razem z pismem oraz dolaczano je, jako dowdéd, ,w razie kwestii o anexa”?.
Sekretarz generalny oznaczal wydzial, ,do ktérego przedmiotu swego nalezg” oraz
stawial kolejny numer, zaréwno na pi$mie, jak i w dzienniku gtéwnym. Po ,zanu-
merowaniu” i nadaniu pismu prezenty, wraz z odpowiednia dekretacja sekretarza
generalnego przekazywano je do wlasciwego wydzialu lub referenta®.

Pisma tajne, zwane tez ,sekretnymi”, sekretarz wpisywat do prowadzonego
oddzielnego dziennika sekretnego. Byly one tez wpisywane do dziennika podaw-
czego, z odpowiednia adnotacjq: ,zapisane do sekretu pod wlasciwym numerem”*.
Nastepnie byty przekazywane ministrowi komisji, ktéry po zapoznaniu sie z nimi
sam dokonywal dekretacji, decydujac czy pismo zatrzymac na miejscu, czy uznac je
za zwykle, a wiec, czy rozpatrzy¢ kolegialnie na posiedzeniu komisji, czy przestaé do

16 AGAD, KRPiS, sygn. 1480, k. 26, wykaz pism , wesztych i odrobionych” KRPiS w 1842 r,, s. 321, jw.,
w roku 1862.

7 AGAD, KRPiS, sygn. 1573, k. 66, protokoét z posiedzenia KRPiS 22 11 1824 r.

8 AGAD, KRPiS, sygn. 1634-1636 (1826-1829), ,,dziennik interesow przychodzacych do Jasnie Oswieco-
nego Ksiecia Ministra” (numer biezacy, nazwisko podajacego, data odbioru, tres¢ zatatwienia, data), ,dzien-
nik intereséw wyexpediowanych w podrézy Petersburskiej” (nr biezacy, data, adres, odebranie); sygn. 1573,
k. 6 postanowienie KRPiS z 27 X 1827 r. ws. zachowania obowiazujacych procedur przy formutowaniu odpo-
wiedzi na pisma w czasie podrézy ministra.

¥ AGAD, I RSKP, sygn. 162, s. 23, art. 35 organizacji KRWRiOP z 6 111 1816 r.; KRPiS, sygn. 1573, k. 10,
pismo Tomasza Kwiatkowskiego, dziennikarza KRPiS, ws. utrzymania dziennika gléwnego i wydzialowych
z 6 VII 1821 r.; k.112, rozporzadzenie KRPiS do sekretariatu ws. zaznaczania anekséw i kopert przy pismach
wplywajacych z 22 11 1827 r.; k. 113, pismo KRPiS do sekretarza ws. notowania iloéci anekséw z 16 V 1827 r.

2 AGAD, KRPiS, sygn. 1583, s. 129, rozporzadzenie KRPiS ws. dotaczania kopert do pism wplywaja-
cych z3 XI11823r.; s. 133, rozporzadzenie KRPiS ws. zaznaczania ilosci anekséw przy pismach wptywajacych
doniej z16 V 1827 r.

2 Art. 42 porzadku postepowania z wptywajacymi pismami do KRPiS z 2 11 1816 r., vide AGAD, KRPiS,
sygn. 1572, k. 90, tu uwagi Jana Ciechanowskiego, sekretarza KRPiS, nad przepisami organizacyjnymi biur
Komisji z 4 X1 1820 r.; I RSKP, sygn. 241, nlb., organizacja KRSW i P z 15 111 1816 r.

2 AGAD, KRPiS, sygn. 1572, k. 65, art. 43 og6lnego uktadu biur i dziatart KRPiS z 10 1 1818 r.; Przepisow
utrzymania akt ..., art. 22, 42.
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innego wydziatu, urzedu, albo odtozy¢ do akt lub wyznaczy¢ osobe odpowiedzialna
za merytoryczne zalatwienie sprawy.

W pierwszej kolejnosci byly zatatwiane pisma kierowane do komisji od cesarza,
namiestnika Krélestwa Polskiego, ministra sekretarza stanu i Rady Administracyj-
nej. Bez naruszenia pieczeci, przed odestaniem do wydziatu, musialy by¢ przedsta-
wione dyrektorowi, a nastepnie przekazane odpowiednim referentom ,w przedmio-
tach do dalszego postepowania”?.

W nastepnej kolejnosci rozpatrywano pisma z przedstawieniem terminowosci
ich zalatwienia. Pisma z napisem bardzo pilne, pilne, §piesznie, najSpieszniej, oraz
te, ktore zostaly nadestane sztafeta, po wpisaniu do ,wykazu intereséw pilnego zata-
twienia wymagajacych”, kierowano badz na posiedzenie sesji, badZ do konkretnego
wydziatu®. Byty to rozporzadzenia wtadz naczelnych, rozkazy namiestnika Krélestwa
Polskiego, postanowienia Rady Administracyjnej, pisma oséb lub wladz dotyczace
wstrzymania lub poparcia krokéw egzekucyjnych. Pisma z napisem citissimo musiaty
by¢ zatatwione w ciagu 24 godzin, a te, na ktérych widniat napis cito - w ciagu pieciu
dni.

Osobno gromadzono pisma - pro$§by kierowane na rece ministra od oséb pry-
watnych. Byly one po zanotowaniu , prezentaty” i przydzieleniu okreslonemu referen-
towi, ewidencjonowane oddzielnie pod kolejnym numerem w tzw. dzienniku pr6sb®.

Na pozostalych zwyklych pismach, wg kolejnosci porzadkowej, z uwzgled-
nieniem 15-dniowego terminu zatatwiania, a nie rozpatrywanych na posiedzeniach
komisji, lecz kierowanych do poszczegdlnych jej wydzialéw, sekretarz oznaczal
wlasciwy wydziat oraz stawial nazwisko referenta odpowiedzialnego za zatatwienie
sprawy, zaciagajac je do dziennika gléwnego ,dla oznaczenia numerem kolejnym”
oraz zaznaczajac zalaczniki, o ile takie byly dotaczone do pisma (plany, dokumentacja
techniczna)®. Pisma z napisem , do kompletu”, ze wzgledu na obowiazujaca zasade
ograniczonej kolegialnosci, byty przedstawiane na posiedzeniach komisji”. Tu rozpa-
trywano sprawy wnoszone do urzedu przez urzad nizszego szczebla (prezydentéw
miast i inne instytucje, ktére takze byly adresatami decyzji wykonawczych). Trafiaty
tu tez komplety pism dotyczace konkretnych spraw zgromadzonych przez wystaw-

2 AGAD, KRPiS, sygn. 1574, k. 224, reskrypt dyrektora kancelarii KRPiS ws. przedstawiania pism przy-
chodzacych od namiestnika i innych wiadz gtéwnych z 12/24 IX 1832 r.; sygn. 1582, k. 47, Dzial IV. O poste-
powaniu, wg ktérego czynnosci KRPiS zatatwiaja sie (art. 160); powolanie sie tez na art. 5 organizacji KRPiS
z 1818 r. oraz na reskrypt dyrektora gléwnego z 12/24 IX 1832 r., ten ostatni vide AGAD, KRPiS, sygn. 1583,
s.137.

% AGAD, KRPiS, sygn. 1573, k. 35, wzor wykazu interesow pilnego zatatwienia wymagajacych; sygn.
1583, s. 60-61, pisma dyrektora kancelarii ws. postepowania z pismami , pilnymi” z 23 II/7 III 1852 r. oraz
prowadzenia oddzielnej kontrolki intereséw pilnych z 22 VII/3 VIII 1853 r.

% AP Radom, RGR, sygn. 7a, s. 68, instrukcja wewnetrzna KWKr. z 1821 r.

% AGAD, KRPiS, sygn. 1576, k. 21, art. 194, 203, 207 organizacji wewnetrznej Wydzialu Kontroli Gene-
ralnej KRPiS z 1825 r.; sygn. 1582, k. 47, dz.cyt., art. 171, tu powolywanie si¢ na postanowienie namiestnika
21817 r. oraz organizacje wewnetrzng KRPiS z 21 IV 1834 r.; art. 63-65 wewnetrznego urzadzenia KRS z 20 11
1817 r., ZPAKP, Wydziat Sprawiedliwosci, cz. 1, t. 2. Przepisy dotyczqce organizacji KRS.

7 AGAD, KRPiS, sygn. 1572, k. 62, art. 16 ogélnego uktadu biur i dziatart KRPiS z 10 11818 r. W. Ro-
stocki nie wyjasnia czytelnikowi, dlaczego ,niektére pisma byly odczytywane”, a to wynikato tylko z zasady
kolegialnosci.
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coéw, ukazy najwyzsze przesylane do wiadomosci lub wykonania, projekty lub opinie
do postanowiert Rady Administracyjnej, raporty z dziatalnosci kierowane do namiest-
nika i Rady Administracyjnej, akta personalne urzednikéw, dla ktérych zakladano
oddzielne teczki (ankiety personalne, nominacje, nagrody, decyzje przejécia na eme-
ryture), sprawy finansowe komisji. Na pismach odsylanych na posiedzenia komisji
sporzadzano adnotacje ,do kompletu”, ,ad plenum” lub ,na sesje”?. Na sesjach, na
pismach niewymagajacych dalszego zalatwienia, przewodniczacy sesji zapisywal date
wplywu pisma pod obrady oraz adnotacje przestania go do akt, stawiajac zapis aa
(czyli odeslanie do akt), a sekretarz wpisywat kolejna liczbe, pod ktéra dane pismo
w dzienniku sesji zostalo streszczone.

Do kazdej sprawy rozpatrywanej kolegialnie sporzadzano protokél, ktéry
z podpisem ministra stawal sie postanowieniem. Nadawano mu numeracje ciagly
w obrebie kazdego roku. Zapadle decyzje mialy charakter wykonawczy, badz rozpo-
rzadzajacy, co oznaczano na pismach i z nich tworzono oddzielng serie akt w postaci
dziennikéw urzedu lub jego postanowieni. Kopia z posiedzenia bylta dotaczana do akt
sprawy z zaznaczeniem sygnatury kancelaryjnej, do jakiej sprawy nalezat protokoét.

Pisma wpltywajace do urzedu mogly inicjowaé nowa sprawe lub sklada¢ sie
na korespondencje tyczaca sie sprawy rozpoczetej i bedacej w toku zatatwiania, badz
majacej zwiazek z innymi zakoficzonymi sprawami. W pierwszym przypadku na pis-
mie stawiano literowe inicjaty ,N 1”, co oznaczato Nowy Interes i sugerowalo, Ze jest
to nowa sprawa. Gdy sprawa byla w toku, podawano hasto pod jakim dana sprawa
zostala zarejestrowana w spisie spraw. Wpisywano w nim hasto, ktére zazwyczaj od-
zwierciadlato strukture urzedu (podziat na wydziaty, sekcje), badz hasto bedace odbi-
ciem rzeczowego ukladu spraw. Nalezato dotrze¢ do poprzednikéw sprawy.

W zwiazku z tym referent odpowiedzialny za zalatwienie przydzielonej mu
sprawy, zwracal sie o ich reprodukgje, tj. wznowienie wczeéniejszych pism, a dotycza-
cych tej samej sprawy tego samego dnia, w ktérym otrzymal pismo. W archiwum lub
registraturze na piémie zapisywano ,nazwisko akt”, czyli nazwe, ,do ktérych nalezg”,
i po wpisaniu do ksiegi reprodukcji oraz ksiegi wydawczej akt odsylano je wraz z po-
trzebnymi aktami do wydziatu.

Ostatecznie, po przejrzeniu i podpisaniu pisma przez sekretarza wydzialowego
i aprobacie radcy, z jego podpisem, opuszczalo ono wydzial. Zdarzalo sie, ze sprawy
(pisma) wymagajace uzupelnieni lub poprawek powracaly do wydziatéw lub do se-
kretarza generalnego.

Przy ekspedycji pisma z konkretnego wydziatu fakt ten odnotowano w dzien-
niku wydziatlowym, zapisujac ,tytul akt”, do ktérych kopie odpowiedzi wraz z pis-
mem wszczynajacym sprawe wiaczono.

Wszystkie koncepty pism, w celu przepisania ich na czysto, przekazywano do
kancelarii komisji. W kancelarii w pierwszej kolejnosci przepisywano pisma z napi-
sem ,$piesznie”, ,naj$pieszniej”, tj. natychmiast. Kancelisci i aplikanci, przepisujacy

2 H. Izdebski, Kolegialnosé i jednoosobowos¢ w zarzqdzie centralnym panstwa nowozytnego, Warszawa 1975,
s. 151-152; AGAD, KRPiS, sygn. 1583, s. 51, reskrypt dyrektora gtéwnego ws. posiedzenn w KRPiS z 28 X/9 XI
1844 r.; sygn. 1573, k. 18, wypis z protokolu posiedzenia KRPiS ws. terminéw odbywania posiedzen z 28 IX
1822 r.; sygn. 1576, k. 21, art. 80 organizacji wewnetrznej Wydzialu Débr i Laséw Rzadowych KRPiS z 1834 r.
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pisma, byli zobowiazani do podpisania si¢ na mundach (czystopisach)®. Zadaniem
dyrektora kancelarii byto sprawdzenie doktadnosci i wiernosci przepisanego pisma
oraz po$wiadczenie tego faktu swoim podpisem. Po przepisaniu minuta odpowiedzi
powracata do wydzialu, w ktérym referent kolacjonowat ja z brudnopisem, a nastep-
nie ,kladl cyfre przy marginesie dolnym pisma wysytanego”. Byt to dowdéd czytania
i sprawdzania brudnopisu z minuta odpowiedzi.*.

Niezaleznie od sposobu decydowania z podpisem dyrektora gtéwnego, komi-
sje opuszczaly pisma kierowane do namiestnika, cesarza, Rady Administracyjnej, mi-
nistra sekretarza stanu, pozostatych komisji, wladz sadowych, wojskowych, zarzadze-
nia samej komisji ws. stanu stuzby, wszelkie akta personalne. Dyrektor podpisywat
réwniez te, ktére byly przez niego podcyfrowane, uznane za tajne oraz wychodzace
z intytulacja: ,Minister przez kancelarie”, czy , Dyrektor Gléwny”*.

Dyrektor kancelarii przepisane pisma wpisywat do kwitariusza, wskazujac dy-
rektorowi gtéwnemu lub wydzialowemu gotowe pisma do podpisu®?. Byly one podpi-
sywane w ustalone dni tygodnia, jak poniedziatek, wtorek i piatek.

Dyrektor komisji, po zapoznaniu sie z dekretacjg na piémie wptywajacym, wy-
razal zgode na zalatwienie sprawy, badz ja uzupelnial, zaznaczajac ten fakt swoim
podpisem. Jesli pismo dotyczylo mniej waznej sprawy, wéwczas dyrektor wydzialu
skladal swéj podpis pod ,,wszystko to, co nie zawiera w sobie zadnej stanowczej de-
cyzji i nie jest przeznaczone dla wladzy réwnorzednej i wyzszej”. Powszechnie byla
stosowana praktyka podpisywania pism w zastepstwie z adnotacja: ,z upowaznienia
ministra” lub ,za ministra”, ,za zgodnos¢”, ,z rozkazu ministra prezydujacego radca
stanu sekretarz generalny”®.

Na minucie definitywnie zalatwionego pisma pos$wiadczano, komu i przez
kogo je ekspediowano, przystawiajac prostokatna pieczatke lub piszac stownie w skro-
cie: ,eksp.” (ekspedycja) i date.

Gotowe do wyslania pismo sekretarz generalny oddawal dziennikarzowi,
ktéry przy pomocy ekspedytora pieczetowat je i dokonywal odpowiedniej adnotacji
w dzienniku ogélnym, odrecznie stawiajac date wystania w nim i na minucie odpowie-
dzi. Tu tez na piSémie opuszczajacym ekspedyture wpisywano liczbe anekséw dotaczo-

# AGAD, KRPiS, sygn. 1470, s. 9, pismo sekretarza generalnego KRPiS ws. podpisywania si¢ na czysto-
pisach przez kancelistow z 2 VIII 1828 r., s. 71, powtoérzone 1 11835 r.

% AP Radom, RGR, sygn. 230, s. 170, pismo prezesa Komisji Wojewodztwa Sandomierskiego (dalej:
KWS) ws. skladania przez referentéw podpisu z 6 XI 1821 r.; AGAD, KRPiS, sygn. 1573, k. 81-82, pismo sekre-
tarza generalnego KRPiS do kancelarii ws. poprawnego przepisywania brudnopiséw na czysto z 12 VI 1826
r.; sygn. 1582, k. 47-69, art. 34 organizacji KRPiS z 1818 r.

31 AGAD, KRPiS, sygn. 1575, k. 21, wypis z protokotu posiedzenia nadzwyczajnego KRPiS ws. podpi-
sow z 29 11834 r.; sygn. 1583, s. 58, pismo dyrektora kancelarii KRPiS ws. podpisywania pism z 7/19 11850
r.; sygn. 1572, k. 37, reskrypt ministra skarbu ws. podpiséw na pismach wychodzacych przez zastepujacego
dyrektora glownego z 20 XI 1816 r.

2 AGAD, KRPiS, sygn. 1573, k. 25, pismo sekretarza generalnego KRPiS do wydziatéw ws. wyznacza-
nia dni i godzin przy podpisywaniu czystopisow przez dyrektora z 17 111 1823 r.; sygn. 1576, k. 21, art. 46, 45
organizacji wewnetrznej Wydzialu Kontroli Generalnej KRPiS 1825 r.

* AGAD, Il RSKP, sygn. 241, s. 117, raport o czynnosciach kancelarii ogélnej KRP i S z 23 VI 1848 r.;
AP Plock, Akta miasta Ptocka, sygn. 388, k. 181; vide rozdzial V. mojej pracy Akta spraw w polskim systemie
kancelaryjnym, tu Formularz pisma.
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nych do niego. Korespondencje wysylana do urzedéw i os6b prywatnych oznaczano
odpowiednimi literami alfabetu. Byly to: A — raporty do Rady Administracyjnej Kro-
lestwa Polskiego; B — opinie i objasnienia do Rady Administracyjnej; C — odpowiedzi
i odezwy do wladz rzadowych i 0s6b ,wyzszego znaczenia”; D —rozporzadzenia do
wladz nizszego szczebla i 0s6b prywatnych. Uzywanie tych form pisania, jak to okre-
slono, zostato oparte na przyjetym zwyczaju™.

Pozostajace materialy, tj. koncept pisma, minute odpowiedzi z aneksami i ak-
tami, ekspedytor odsytat do registratury lub archiwum?®. Pisma, po ich wtozeniu do
skorzanej torby, odnoszono na poczte codziennie miedzy godzing 8.30 a 3.00 po po-
tudniu. Zadne z nich nie moglo pozosta¢ dtuzej niz jeden dzien w biurze ekspedy-
ji*’. W zaleznosci od miejsca zamieszkania adresata, czy byta nim Warszawa, czy nie,
dokonywano wreczenia pisma poprzez gorica, badZz wysylano je poczty lub sztafe-
ta. Pisma kierowane do os6b prywatnych, wysylane na prowincje byly adresowane
do wiasciwego powiatu”. Ekspediowanie rozporzadzen z aktami i innych przesytek
znaczniejszej wagi, nie posiadajacych na minucie zastrzezenia pospiechu, mozna byto
przesylac¢ poczta konna lub wozowa; na kopertach ekspedytor musial umiesci¢ napis
~poczta wozowa” lub , poczta konna”*.

Nalezy tez wspomnie¢ o pismach wladz zwierzchnich kierowanych do komi-
sji. Byly to rozporzadzenia, komentarze do nowych przepiséw lub wskazéwki doty-
czace aktualnej sytuacji. Przesytano je, jako jedna z form, obok ustnej, przekazywania
informacji urzednikom. W sekretariacie komisji sporzadzano kopie dla wybranego lub
kazdego wydzialu, a nastepnie przekazywano je jego dyrektorowi. Stosowano tu me-
tode kurendy, czyli kierowania kopii pisma do kolejnych odbiorcéw, ktérzy swoim
podpisem poswiadczali zapoznanie sie z treScig pisma i przyjecie go do wiadomosci®.
Byl to obieg wewnetrzny (tzw. obiegnik), ktéry nie przechodzit przez dziennik gtéw-
ny*. Do sekretariatu generalnego trafialty m.in. tez polecenia dyrektora, koresponden-
¢ja z innymi wydziatami, prosby wiadz lub oséb w sprawach wymagajacych objasnie-
nia lub rozstrzygniecia*!.

* AGAD, KRPiS, sygn. 1582, k. 54, Dziat IV. O postepowaniu, wg ktérego czynnosci KRPiS zatatwiaja
sie (art. 190).

* AGAD, KRPiS, sygn. 1584, k. 158, prezes Komisji Wojew6dztwa Mazowieckiego ws. niewszywania
minut odpowiedzi przed ekspedycja pisma z 18 XI 1822 r.; art. 69 organizacji KRS z 6/ 18 VIII 1847 r., ZPAKP,
Whydziat Sprawiedliwosci, cz. 1, t. 1. Organizacja KRS; wczesniej ze wzgledu na brak konkretnych przepisow
ws. terminéw oddawania niepotrzebnych akt do archiwum komisji, sugerowano, ze , maja by¢ oddawane
w swoim czasie”.

% AGAD, KRPiS, sygn. 1576, k. 196, pismo dyrektora kancelarii KRPiS z2/14 11849 r.; sygn. 1814, s. 397,
pismo ekspedytora do sekretarza KRPiS ws. zakupu nowej skorzanej torby, deski do wytlaczania pieczatek
oraz szczoteczki do ich mycia z 8/30 V 1865 r.

¥ AGAD, KRPiS, sygn. 1576, k. 122, pismo dyrektora kancelarii KRPiS z 10/22 IX 1845 r.

¥ AGAD, KRPiS, sygn. 1583, s. 145, rozporzadzenie KRPiS ws. jakiego rodzaju ekspedycje wysyta¢ po-
czta konng, a jakie wozowa z 26 1/7 111838 r.: konng pisma z adnotacja , pilne” i wazace mniej niz 5 funtow;
wozowa pisma zwykle i o ciezarze wigkszym niz 5 funtéw.

% PSA,1974, s. 48 (kurenda).

% AGAD, KRPiS, sygn. 1584, k. 87, pismo Rzadu Gubernialnego Mazowieckiego ws. zebrania urzadzen
organizacji Rzadu Gubernialnego z 3/16 XII 1843 r.

4 Vide rozdziat V. mojej pracy Akta spraw w polskim systemie kancelaryjnym, tu Typy pism w aktach
spraw.
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Sprawne funkcjonowanie komisji rzadowych byto mozliwe dzieki zastosowa-
niu okre$lonego obiegu pism, a takze prowadzonym pomocom kancelaryjnym, takim
jak dzienniki podawcze, dzienniki reprodukcyjne, repertoria akt. Dzienniki podawcze
pozwalaly $ledzi¢ bieg pisma w okreslonej sprawie, reprodukcyjne wskazywaly na
koniecznos¢, o ile taka zachodzila, wznowienia danej sprawy w okreslonym czasie,
a repertoria stanowily dowod zlozenia akt w registraturze lub archiwum komisji.

Typy i rodzaje ksiag kancelaryjnych byly scisle zwigzane z organizacjq, stylem
pracy oraz zakresem kompetencji urzedéw. Stuzyty one kilku celom: 1) rejestracji obie-
gu pisma w réznych fazach, co pozwalalo na odnalezienie go na ré6znych odcinkach
wedréwki; 2) kontrolowaniu czynnoéci kancelaryjnych pracownikéw, przy ktérych
pomocy obieg byl dokonywany; 3) kontrolowaniu oraz informowaniu o toku i sposo-
bie zatatwiania spraw przez urzednikéw; 4) rejestracji samej materii pisma i dekretacji;
5) rejestracji elementéw rozpoznawczych - literowych, numerowych i chronologicz-
nych pisma potrzebnych do szybkiego jego odnalezienia i identyfikacji; 6) wskazania
miejsca, gdzie dane pismo po zalatwieniu ziozono*.

Do ksigg kancelaryjnych nalezaly: ksiegi protokotéw komisji, ksiegi postano-
wient wladz zwierzchnich oraz samej komisji, dzienniki podawcze gtéwne, dzienni-
ki wydziatowe, sekcyjne, dzienniki kontrolne, dzienniki sekretne, skorowidze podan
prywatnych, dzienniki ekspedycji pocztowych, dzienniki kancelaryjne, wykazy eks-
pedycji numeréw zaleglych, dzienniki reprodukcji, kontrolki intereséw pilnych, spisy
spraw, ksiegi obecnosci urzednikow*.

Opierajac sie na ksiegach kancelaryjnych mozna odtworzy¢ dokladnie sposéb
dzialania sekretariatu, ten zas wynikat z potrzeb instytucji, jej organizacji, zakresu
kompetencji i metod realizowania zadan. Tak wiec jest to posrednia droga do pozna-
nia metod funkcjonowania urzedu oraz do konfrontacji jego zadan statutowych z fak-
tycznym ich wykonaniem. Szczegétowe informacje o tresci pisma i ich losach umoz-
liwiajq takze rekonstrukcje dzialan merytorycznych, wplywajacych na podejmowanie
takich a nie innych decyzji komisji. Ponadto pomoce tego rodzaju stanowia tez Zrédto
zastepcze w stosunku do nieistniejacych akt. Przyktadowo, zniszczone prawie kom-
pletnie akta Stalej i Tymczasowej Komisji Sledczej ds. Politycznych przy namiestniku
zastepowane sa obecnie przez ocalale repertoria imienne tych kancelarii. Zawieraja
one nastepujace dane: nazwisko dziatacza politycznego, jego wiek, zawoéd wzglednie
stan, miejsce zamieszkania, motywacje i date aresztowania, wyniki $ledztwa, wniosek
wymiaru kary, date wniosku i numer akt.

Ksiegi kancelaryjne spelniaja podwéjna role. Sa pomoca informujaca o tresci
poszczegdlnych pism i sposobie ich zalatwiania (dzienniki podawcze) lub o elemen-
tach tresci pisma: nazwiskach, materii sprawy, oraz prowadza do akt spraw. Moga
by¢ rowniez Zrédlem zastepczym, zwlaszcza w przypadkach, gdy akta spraw sie nie
zachowaly, oraz stanowia samoistne §wiadectwo organizacji pracy w urzedach.

2 W. Rostocki, Ksiggi kancelaryjne i akta spraw urzedéw administracji paistwowej Ksiestwa Warszawskiego
i Krolestwa Polskiego, ,,Archeion”, t. 29, 1958; F. Ramotowska, Uwagi o ksiggach kancelaryjnych i archiwalnych
urzedéw polskich i rosyjskich XIX w., ,Studia Zrédtoznawcze”, t. 21, 1976.

® AGAD, KRPiS, sygn. 1572, k. 56, pismo sekretarza KRPiS do naczelnikéw biur ws. rewizji dziatan
Komisji z2 11818 r.
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System kancelaryjny zastosowany w komisjach rzadowych Krélestwa Pol-
skiego byl typowym systemem polskim, realizowanym przez polskich urzednikéw.
Nawigzywal do systemu kancelarii pruskiej (rzeczowy podziat akt) wprowadzonego
w warszawskich urzedach po III rozbiorze Polski, a pdzniej byt realizowany w admi-
nistracji Ksiestwa Warszawskiego.
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AnHOTAIIS

MasropsxaTta Ocerika

CucremMa [e10IIpOM3BOACTBA IIPaBUTE/IbCTBEHHBIX KoMmuccuii Koposiecrsa
ITonbckoro (1815-1867)

CraTbg IIpeicTaB/IsieT KaHIIeISPUIHYIO CUCTeMY PYKOBOMSIIMX OPraHOB BeJOMCT
Koponecrsa ITosibckoro B nmeprioze KOHCTUTYIIMOHHBIM ¥ aBTOHOMUYecKuM. Bo rrase
BeoMcTB KopostecTsa crami KojuleruasabHble OpraHbl — IPaBUTeIbCTBEHHbIe KOMIC-
cun. ABTOP PeKOHCTPYMpPYeT ABVDKeHMe OyMar TpasHBIX BUIOB, UTO IO3BaJIsieT ITOHST
paboTy ¢ mOKyMeHTaMW KaK U ITPOITecc perreHms fefT B 3TVX CaMBbIX BaKHBIX OpraHax
victioyHuTetbHOV Biiacti KoporecTsa. [lenornponsBoAcTBeHHast cucTeMa CJI0XKVBIIIa-
scst B ITpaBurenscrennapix Kommcensx Koposectsa OplTa TUITMYHON TIOTBCKON CH-
CTeMOVI 1eJIONPOM3BOJICTBA pean30BaHHOV MeCTHBIMM YnMHOBHUKamK. Crucrema 3Ta
OpITa OCHOBaHa Ha ITPYCCKMM TIPVIMHIIVIIE CO3aBaHMs CTPYKTYPHI IOKYMEHTOB Ha
OCHOBaHWM VX COflepKaHMs ¥ PPpaHITyCKOV MaHepe JIBOVIHOIO yueTa OyMar BO BpeMs
VIX IBVDKEHUSL.



