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- dziedzictwo zaboré6w a nowoczesne zarzadzanie dokumentacja

Jeszcze przed formalnym odzyskaniem niepodleglosci przez Polske w listopa-
dzie 1918 roku, wszystkie wojskowe formacje polskie biorace udzial w walkach na
frontach I wojny $wiatowej posiadaty w swoich strukturach kancelarie, ktére wytwa-
rzaly réznorodng pod wzgledem formy i typéw dokumentacje. W zaleznosci w ktérej
armii formacje polskie sie znalazly, w takim systemie kancelaryjnym funkcjonowat
obieg i archiwizacja dokumentacji. Dokumentacje biezaca zalegajaca w registraturach
urzedoéw ijednostek wojskowych, z czasem zgodnie z obowiazujacymi wéwczas prze-
pisami nalezalo archiwizowac¢. Wobec tego, jeszcze w czasie trwania walk zaczety po-
wstawad instytucje wojskowe majace na celu zabezpieczenie dokumentacji wytworzo-
nej przez poszczegodlne jednostki liniowe i tylowe. Zalagzkiem wyspecjalizowanych in-
stytucji zajmujacych sie archiwizacja dokumentacji proweniencji wojskowej, bylo m.in.
Polskie Archiwum Wojenne (PAW)'. Juz wéwczas, niezaleznie od potrzeb biezacych,
zdawano sobie sprawe z wagi wydarzen jakie miaty miejsce oraz rozumiano, jaka war-
toé¢ dla historii narodu bedg mialy zachowane dla potomnych Zrédta zwigzane z czy-
nem oreznym Polakéw. Réwniez oficerowie skupieni wokoét Legionéw Polskich, po-
trzebe zbierania wspoétczesnych im archiwaliéw odczuwali juz od 1914 roku, a wiec od
samego poczatku wojny, tworzac Archiwum Legionéw. Z koricem 1915 roku formal-
nie ogloszono powstanie tego archiwum przy Departamencie Wojskowym Naczelne-
go Komitetu Narodowego w Piotrkowie. Z czasem PAW w ramach scalania zbioréw,
rozciagneto swoje wplywy réwniez na Archiwum Legionéw?. Nie nalezy takze zapo-

! Polskie Archiwum Wojenne (PAW) byto instytucja wylacznie naukowa. Jej podstawowym zadaniem
bylo gromadzenie dla przysztych badaczy dziejow tego okresu, zaréwno materiatéw archiwalnych jak i zbio-
réw muzealnych. Jednym z kryteriow gromadzenia tych materiatéw byt ich bezposredni zwigzek z udzialem
Polakéw w walkach na frontach I wojny $wiatowej. PAW posiadato zorganizowana strukture w formie szes-
ciu dziatajacych Komitetow (Krakéw, Lwow, Warszawa, Lublin, Wieden i Fryburg) oraz przeszto 50 ekspo-
zytur na ziemiach polskich i poza nimi. Na temat celéw i zadan realizowanych przez PAW, zob. Cele i zadania
Polskiego Archiwum Wojennego, Krakow 1917.

2 W pierwszym okresie w latach 1914-1915, archiwaliami zgromadzonymi gléwnie w Komendzie Le-
gionow zajmowali si¢ ppor. dr Juliusz Zutawski i ppor. dr Jan Effenberger-Sliwinski. Za: W.K. Roman, Cer-
tralne Archiwum Wojskowe 1918-1998. Tradycje, historia, wspotczesnosé stuzby archiwalnej Wojska Polskiego, Torury
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mina¢ o dziafalnoéci prowadzonej w tym zakresie w latach 1918-1920 przez Centralny
Urzad Ewidencyjny. O $§wiadomosci i wiedzy éwczesnych archiwistow wojskowych
Swiadczy nie tylko ilos¢ dokumentéw, zbioréw i kolekcji zgromadzonych dzieki ich
dziatalnosci i zabezpieczonych do dnia dzisiejszego, m.in. w Centralnym Archiwum
Wojskowym im. mjr. Bolestawa Waligéry w Warszawie. Swiadectwem tego typu dzia-
tari jest rowniez sprawozdanie z dziatalnosci PAW z lat 1915-1916°. To wtasnie z tego
dokumentu czerpiemy wiele ciekawych informacji o cennych inicjatywach zwiaza-
nych z gromadzeniem i zabezpieczaniem dokumentéw, podejmowanych w tamtych
pamietnych dla historii Polski latach®.

Zanim jednak doszlo do gromadzenia i zabezpieczania wytworu kancelaryj-
nego poszczegdlnych formacji wojskowych bioracych udzial w walkach na frontach
Wielkiej Wojny, jak i walkach o utrwalenie niepodleglosci i granice w latach 1918-
1921, dokumenty te funkcjonowaly w obiegu biezacym, stuzac do zatatwiania wszel-
kich formalnosci i spraw natury wojskowej. Podstawa funkcjonowania catego systemu
byta woéwczas kancelaria®. Byla to komoérka organizacyjna zajmujaca sie¢ opracowy-
waniem tresci i przygotowaniem pism do wysylki. Ze wzgledu na wysoki poziom
skomplikowania czynnosci, zatrudniano w nich dosy¢ liczny personel kancelaryjny
o réznym jednak poziomie kwalifikacji i kompetencji. W systemie kancelarii austria-
ckiej, ktéra w pierwszych latach po odzyskaniu niepodlegtosci znalazta zastosowanie
w Wojsku Polskim, bardzo waznym o ile nie podstawowym narzedziem stuzacym
do rejestracji i kontroli obiegu pism byt dziennik podawczy. Jego gtéwnym zadaniem
byta rejestracja pism wchodzacych i wychodzacych z kancelarii jednostki wojskowej
lub urzedu pracujacego na rzecz wojska. Dzielil sie on na dwie czesci, a mianowicie po
stronie prawej prowadzona byla parzysta numeracja biezgca pism, natomiast po stro-
nie lewej prowadzona byla numeracja nieparzysta. Dziennik podawczy dzielony byl
na odpowiednie rubryki, takie jak: numer porzadkowy, numer wchodzacego pisma,
data wchodzacego pisma, tres¢ sprawy i nazwisko referenta. Druga strona zawierata
informacje o dacie zalatwienia, tresci pisma oraz dacie jego ekspedycji. W przypadku
jesli pismo wychodzace byto odpowiedzia na otrzymane wczesniej pismo zarejestro-
wane jako wchodzace, wéwczas otrzymywalo ten sam numer rejestracyjny dzienni-

1999, s. 14-15.

3 Zob. Sprawozdanie Zarzqdu Polskiego Archiwum Wojennego 1915-1916 (od 17 stycznia 1915 do 31 grudnia
1916), Krakow 1917.

* Na temat dziatan w zakresie zabezpieczania, gromadzenia i archiwizacji dokumentacji proweniencji
wojskowej z lat I wojny swiatowej zob. W. Lipiniski, Archiwa formacyj polskich z wojny swiatowej, Warszawa
1929.

° Kancelaria - (1) komérka organizacyjna lub zespét komérek organizacyjnych w urzedzie (instytucji)
zajmujacych sie przyjmowaniem, rejestracja i rozdzielaniem pism wptywajacych, przygotowywaniem, reje-
stracja i wysytaniem pism wychodzacych oraz przechowywaniem akt danego urzedu. W réznych okresach
nie wszystkie z wymienionych czynnosci wchodzity w zakres dzialania kancelarii, np. kancelaria wspoétczes-
na w zasadzie ogranicza si¢ do przyjmowania i rozdzielania pism wplywajacych oraz do ekspedycji pism
wychodzacych; (2) w najszerszym znaczeniu za kancelarie mozna uzna¢ wszystkie komorki organizacyjne
tworcy zespolu wytwarzajace akta; (3) termin uzywany niekiedy na oznaczenie systemoéw kancelaryjnych,
np. kancelaria austriacka, pruska, rosyjska; (4) pomieszczenie biurowe przeznaczone dla kancelarii (sekre-
tariatu) w znaczeniu komoérki organizacyjnej. Za: Polski stownik archiwalny, red. W. Maciejewska, Warszawa
1974, s. 40.
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ka. W poczatkowym okresie funkcjonowania tego systemu date wpltywu pisma do
kancelarii, umieszczano najczesciej na odwrotnej jego stronie. Ze wzgledu na to, ze
rozwiazanie to nie bylo zbyt poreczne, w p6zniejszym okresie element ten wpisywano
w dzienniku podawczym uzupeinionym o nowa rubryke®.

Bodaj najwazniejszym elementem austriackiego systemu kancelaryjnego byto
to, ze kazde pismo otrzymywato numer porzadkowy dziennika podawczego. To wtas-
nie numer pisma i data decydowatly o jego miejscu w kancelarii. Dziennik podawczy
prowadzony byt w sposob ciagly i bardzo czesto kontynuowany byl przez caly okres
funkcjonowania urzedu, instytucji czy jednostki wojskowej. Przy bardzo duzym przy-
roécie aktowym odzwierciedlonym olbrzymia wrecz iloscig pism, przy nieograniczo-
nym niemal obiegu dokumentacji, niezbedna byta odpowiednia iloé¢ pomocy kancela-
ryjnych. Dzienniki podawcze dzielone byly na tomy, zawierajace w systemie ciggtym
numeracje kolejnych pism. Tym samym rubryka dziennika podawczego stawala sie
zarazem metryka pisma. Ze wzgledu na specyfike funkcjonowania kancelarii wojsko-
wej, osobno prowadzono dzienniki dla pism tajnych oraz odrebne dla pism poufnych.
Przyjeto uklad chronologiczny akt wedlug kolejnosci ich wplywu, co zgodne byto
z kolejnym nastepujacym po sobie numerem dziennika podawczego. Akt w wojsko-
wej kancelarii austriackiej nie szyto. Byly one uktadane w grube paczki, na wierzchu
i spodzie ktérych kladziono twarde okladki tworzace rodzaj obwoluty, a nastepnie
przewiazywano je sznurkiem. Na goérnej okladce tak sformowanej fascykuly umiesz-
czano nastepnie opis zawierajacy oznaczenie znajdujacych sie w paczce pism (numery
od - do)".

System prezentowany powyzej nie byt wolny od wad. Podstawowym jego prob-
lemem przy ukladzie chronologiczno-numerycznym i bardzo duzej iloéci dziennikow,
byto szybkie odszukanie konkretnego pisma. Aby usprawni¢ tempo pracy, kazdy kie-
rownik registratury® zmuszony byt do opracowywania we wlasnym zakresie szeregu
réznych pomocy kancelaryjnych. Przede wszystkim sporzadzano indeksy osobowe, ale
réwniez i geograficzne oraz rzeczowe. Niestety réwniez i ich iloé¢ z czasem nadmier-
nie sie rozrastala, co zmuszalo kancelistow do nadawania im ukladu alfabetycznego.
Tym samym przy kazdym hasle - grupie rzeczowej oznaczonej wiasciwa litera alfabetu,
umieszczano numer kolejny pisma dotyczacy danego zagadnienia. Dbano o szczegdlna
staranno$¢ prowadzonych skorowidzow i indekséw, gléwnie osobowych i geograficz-
nych. Dla indekséw rzeczowych starano sie dobiera¢ odpowiednie hasta tak, aby jak

¢ J.A. Igielski, Systemy kancelaryjne wystepujgce w wojskowych aktach archiwalnych okresu miedzywojennego,
[w] Wybrane zagadnienia z teorii i praktyki Wojskowej Stuzby Archiwalnej, oprac. zbiorowe, Warszawa 1967, s. 143.

7 Tamze.

§ Registratura - (1) dokumenty niezbedne do pracy biezacej tworcy zespotu, przechowywane w jego
komorkach organizacyjnych; (2) komoérka organizacyjna (stanowisko pracy) tworcy zespotu zajmujaca sie
wylacznie lub m.in. rejestracja i przechowywaniem dokumentéw potrzebnych do pracy biezacej; (3) lokal
(miejsce) przechowywania registratury; (4) w systemie kancelarii pruskiej calos¢ akt twoércy powstata w wy-
niku jego dziatalnosci; (5) termin dawniej uzywany w znaczeniu skladnicy akt. Za: Polski stownik..., s. 70.
Wyrézniamy dwa typy registratur. Registratura scentralizowana (registratura centralna) polega na rejestro-
waniu i przechowywaniu dokumentéw niezbednych do pracy biezacej w specjalnie powotanej komorce (ko-
morkach) organizacyjnej. Jest ona najblizsza rozumieniu kancelarii wojskowej z lat 1918-1939. Registratura
zdecentralizowana (tzw. registratura referenta) polega na rejestrowaniu i przechowywaniu dokumentéw
przez poszczego6lnych referentow zatatwiajacych dane sprawy.
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najblizej odpowiadaty zagadnieniom poruszanym w pismach. Niestety po pierwsze do-
bor hasta uzalezniony byt w pewnym stopniu od inwencji i indywidualnych preferencji
kancelisty, a po wtére spowalniato to tempo pracy kancelarii poprzez wykonywanie
dodatkowych czynnosci zwigzanych nie tylko z rejestracja pism, ale i prowadzeniem in-
dekséw i skorowidzéw. Ze wzgledu na zasygnalizowane trudnosci zwigzane z rejestra-
¢ja a nastepnie odszukaniem pism wprowadzono reforme, ktéra miata za zadanie akta
tej samej sprawy laczy¢ docelowo w jedna calosé’. Aby bylo to mozliwe wprowadzono
wowczas nowy rodzaj dziennika, w ktérym przy kazdym numerze pozostawiono miej-
sce na wpisanie numeréw pieciu po sobie nastepujacych pism w tej samej sprawie. Pis-
ma dotyczace tej samej sprawy otrzymywaly ten sam numer z dziennika podawczego,
famany nastepnie przez nastepujacy po sobie kolejny numer pisma (aktu), np. 3548/1,
3548/2, 3548/3 itd. System ten pozwolit na zmniejszenie iloéci numeréw wpisywanych
do dziennika podawczego, przyporzadkowanych kazdemu oddzielnemu pismu. Po-
mimo tego swoistego novum w sposobie rejestracji pism, system ten nie spowodowat
istotnych i zauwazalnych zmian w zakresie ukiadu akt, ani réwniez sposobu ich prze-
chowywania. Zdarzaly sie réwniez przypadki powrotu do starego, przyswojonego juz
przez lata sposobu prowadzenia dziennika i rejestracji pism.

Pomimo stosowania chronologiczno-numerowego ukfadu akt, w kancelarii au-
striackiej wprowadzono ich podzial na cztery dzialy obejmujace: sprawy polityczne,
sprawy podatkowe, sprawy gospodarczo-ekonomiczne oraz sprawy wojskowe (milita-
ria). W p6zniejszym okresie czasu, ze wzgledu na zbyt waski zakres rzeczowy, podzial
ten zostal rozbudowany do dziesieciu zagadnieri. Obejmowaty one wéwczas zagadnie-
nia: polityczne, miejskie i policyjne, sprawy doébr panistwowych, sadownicze, sprawy
kopalnictwa, sprawy koscielne, szkolne, zydowskie i poddancze, gospodarczo-ekono-
miczne oraz militaria'®. Niestety proby wprowadzenia rzeczowego podzialu dokumen-
tacji napotykaty na wiele probleméw. Jednym z nich bylo przyzwyczajenie personelu,
a zarazem szczuplosci kadr zatrudnionych w kancelariach. Z drugiej strony przy bardzo
duzych ilociach naptywajacej na biezaco i juz zgromadzonej korespondencji, napoty-
kano na duze problemy z prawidlowym podziatem dokumentacji. W kancelariach wy-
faczano tylko akta instytucji centralnych i uktadano je w oddzielnych paczkach. W ten
sposob powstawaly rektyfikaty', dla ktérych réwniez tworzone byty ksiegi pomocni-
cze, w ktérych dokonywano wpisu tresci akt w uktadzie rzeczowo-alfabetycznym. Do-
stepne instrukcje kancelaryjne i instrukcje dla registratur nie okreslaty jednoznacznie jak
nalezy postepowac z nadmiarem wytworzonej dokumentacji. Zwracano w nich jednak
uwage na nadmiar produktu kancelaryjnego i potrzebe jego brakowania. Prace z tym
zwigzane powierzano pracownikom poszczegoélnych registratur posiadajacych w tym
zakresie odpowiednie doswiadczenie.

° Byt to efekt zastosowanej jeszcze w armii austriackiej tzw. reformy Kielmannsegga z 1908 roku, ktéra
pomimo zreformowania rejestracji i obiegu pism nie zerwala ze stosowaniem dziennika podawczego. Za: K.
Konarski, Podstawowe zasady archiwistyki, , Archeion” 1951, t. XIX-XX, s. 33.

10 J.A. Igielski, Systemy kancelaryjne..., s. 144.

' Rektyfikat - w kancelarii austriackiej akta dotyczace okreslonego zagadnienia, wyodrebnione fizycz-
nie z zasadniczego ciggu akt o ukladzie chronologiczno-numerowym i stanowiace jednostke archiwalng
w obrebie zespotu archiwalnego. W obrebie rektyfikatu akta zachowuja wzgledny uktad chronologiczno-
-numerowy. Za: Polski stownik..., s. 71-72.
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Z chwilg odzyskania niepodlegtosci przez Polske i formowania sie regularnych
jednostek Wojska Polskiego, niemal natychmiast przystapiono réwniez do opraco-
wywania przepiséw regulujacych kwestie prowadzenia korespondencji i dziatania
wojskowej stuzby kancelaryjnej. Przepisy te bazowaty przede wszystkim na wzorcach
omoéwionej powyzej kancelarii austriackiej, bowiem to wiasnie z szeregéw tej armii
wywodzil sie gtéwnie wojskowy personel kancelaryjny'2

Wszystkie czynnosci podejmowane w wojsku byly od zawsze normowane od-
powiednimi rozkazami i przepisami stuzbowymi. Taka sama sytuacja miata réwniez
miejsce w organizowanych od podstaw strukturach Wojska Polskiego. Niezaleznie od
wszystkich innych kwestii zwigzanych ze specyfika armii, takze i postepowanie z do-
kumentacja bylo w niej w odpowiedni sposéb uporzadkowane i usystematyzowane.
Biurowos¢ w jednostkach i urzedach wojskowych w latach 1918-1939 obejmowata pi-
semne opracowywanie rozkazow, zarzadzen, raportéw, meldunkéw i komunikatow
np. sytuacyjnych, oraz zalatwianie korespondencji, w tym rejestracje i przechowywa-
nie akt.

Juz 10 grudnia 1919 roku wprowadzono w zycie pierwsze przepisy sluzbowe
zwigzane z organizacja pracy biurowej Ministerstwa Spraw Wojskowych (MSWojsk.)®.
Okreslaty one m.in. zakres dziatania ministerstwa, podzial czynnosci kancelaryjnych
oraz wplyw korespondencji oraz opracowanie akt. Oprécz tego przepisy te okreslaty
réwniez zasady prowadzenia korespondencji pomiedzy MSWojsk. a Sejmem RP, Rada
Ministréw, poszczegdélnymi ministrami w zakresie kompetencji ktérych byty sprawy
z zakresu obronnosci panstwa oraz z przedstawicielami wiadz obcych oraz wiadza-
mi wojskowymi, zaréwno polskimi jak i zagranicznymi. Przepisy opracowane zostaty
w sposob dosy¢ szczegotowy i obejmowaly réowniez wzory dziennikoéw, ksiag oraz
stempli tak niezbednych w pracy kancelarii wojskowej'.

Wszystkie pisma, zaréwno wplywajace jak i wychodzace, musialy przejs¢ przez
odpowiedni dziennik podawczy. W nim tez kazde pismo otrzymywalo swéj indywi-
dualny numer w obrebie danego roku. Aby tatwiej dotrze¢ do poszczegdlnych pism,
ktére nie byly faczone w sprawy wspdlnym zagadnieniem, tworzono liczne pomoce
kancelaryjne. Wéréd nich najczesciej stosowane byty skorowidze: imienny, liczbowy
oraz miejscowosci i rzeczowy. Do skorowidzéw wpisywano takie dane jak: nazwisko
iimie, adres petenta, numer akt i jego tres¢, liczbe dziennika zar6wno wiasna jak i obca
(numer pod jakim zarejestrowano w dzienniku podawczym nadawcy pisma) oraz
przedmiot sprawy. Jak z powyzszego wynika, iloé¢ informacji, ktéra niezbedna byla
kancelistom wojskowym do wprowadzenia pisma poprzez rejestracje do obiegu byla
znaczna. Tym samym obieg pism byl skomplikowany i powolny. Referenci zajmujacy
sie wojskowa biurokracja ograniczeni byli w swobodzie dziatania i podejmowanych
czynnosciach. Ich inicjatywe krepowaly réwniez przepisy (instrukcje i regulaminy),

2 Na temat funkcjonowania i organizacji austriackiej kancelarii wojskowej szerzej J. Gaul, Kancelaria
Generalnego Gubernatorstwa Wojskowego w Lublinie 1915-1918, Warszawa 1998.

3 Centralne Archiwum Wojskowe (CAW), Gabinet Ministra Spraw Wojskowych (MSWojsk.), sygn.
1.300.1.502.

4 L. Teter, Biurowos¢ wojskowa w latach 1918-1939, ,Biuletyn Wojskowej Stuzby Archiwalnej” (dalej
~BWSA”) 1971, nr 3, s. 19.
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ale przede wszystkim ilo§¢ czynnosci, ktéra zmuszeni byli wykonac tak, aby w sposéb
w miare sprawny mozna byto rozdziela¢, ekspediowac i odnalez¢ wilasciwa korespon-
dencje. Ze wzgledu na liczne kwitowania dokumentacji w kolejnych dziennikach obie-
gu korespondencji, obieg pism byl bardzo powolny. Pisma, czesto w btahych w swo-
jej tresci sprawach, przechodzily wiele razy przez te same punkty zatrzymania. Brak
decyzyjnosci wielu dowodcow i szefow, obawiajacych sie podjac jakakolwiek decyzje
bez odpowiedniego pokwitowania otrzymanej lub przekazywanej dalej droga stuzbo-
wa korespondencji, powodowal w sposéb widoczny rozrost nadmiernego biurokra-
tyzmu. Ich decyzyjnosc¢ czesto ograniczana byta odgérnie poprzez zalecenia Scistego
przestrzegania obowiazujgcych przepiséw i drogi stuzbowej. Réwniez brak sprecy-
zowanych podzialéw czynnosci i kompetencji poszczegélnych stanowisk i komoérek
organizacyjnych nie wptywatl pozytywnie na tempo zatatwianych wéwczas spraw?.
Cechy te byly jak najbardziej charakterystyczne do odziedziczonych po zaborcach
wzorcach kancelaryjnych, obowiazujacych w systemie kancelaryjnym austriackim.
Bardzo dobrym przykladem zasad prowadzenia kancelarii wojskowej w poczatkach
organizowania Wojska Polskiego w oparciu o oméwiony powyzej system sa Zasady
korespondencji wojskowej i stuzby kancelaryjnej'®. Niestety sposéb zalatwiania spraw we-
dtug tych przepisow w systemie kancelaryjnym dziennikowym? byt nadal powolny
i skomplikowany. Korespondencja przechodzila wielostopniowo przez kolejna reje-
stracje, liczne kwitowania, dekretacje i akceptacje, co spowalnialo tempo wygotowania
i ekspedycji odpowiedzi. Kolejnymi w tym zakresie przepisami, majacymi usprawnic
obieg dokumentacji byty wprowadzone w dniu 29 kwietnia 1920 roku przepisy stuzby
kancelaryjnej opracowane przez szefa Sztabu Dowdédztwa Okregu Generalnego Grod-
no. Obok przepiséw przestal on réwniez wzory podrecznikéw kancelaryjnych, jakie
mialyby znalez¢ zastosowanie w kancelarii wojskowej'.

Juz w 1921 roku Minister Spraw Wojskowych stosowany 6éwczesnie system
kancelaryjny wyrazony w formie biurowosci, okreslit jako , wytwér gnusnosci, leni-
stwa, braku poczucia obowiazku i odpowiedzialnosci”, a takze , Ze jest zaprzeczeniem
pracy rozumnej, wydatnej i celowej”. Minister stwierdzit réwniez, ze ,armia w poczat-
kach swego istnienia winna szczegolnie wystrzegac sie tego starego, wiecznie dziata-
jacego na zwloke narowu”". Aby temu zaradzié¢, w kolejnych latach Wojsko Polskie
przeszlo szereg reorganizacji i zmian w réznym zakresie, w tym takze w biurowosci®.

> Tamze.

16 Zasady korespondencji wojskowej i stuzby kancelaryjnej, oprac. M. Porwit, Warszawa 1919. Opracowanie
to, bowiem nie byl to sensu stricte regulamin, zostalo wydane drukiem w prywatnej (sic!) drukarni M. Arcta
przez Oddziat VII (Naukowy) Sztabu Generalnego WP, a zatwierdzone przez Inspektorat Szkot Piechoty,
jako tymczasowy podrecznik dla Szkoty Podchorazych rozkazem z dnia 30 listopada 1918 roku. Byta to jedna
z pierwszych regulacji tej specyficznej materii funkcjonowania WP.

7 System kancelaryjny dziennikowy (dziennikowo-numerowy) - system kancelaryjny polegajacy na
rejestrowaniu pism w dzienniku podawczym wedtug kolejnej liczby dziennika. Za: Polski stownik..., s. 80.

8 CAW, Gabinet MSWojsk., sygn. 1.300.1.502. Szerzej na temat kancelarii Dow6dztwach Okregow Ge-
neralnych pisze W. Kotacz, Kancelaria wojskowa okresu miedzywojennego 1918-1939, ,RA-H CAW” (dalej ,RA-H
CAW?”) 2009, nr 2/31, s. 19-25.

¥ Rozkaz Dzienny MSWojsk. nr 127, z dn. 15 VII 1921 r. Dodatek Tajny nr 29. Za: L. Teter, Biurowosc...,
s. 19-20; W. Kotacz, dz. cyt,, s. 25.

2 O poczatkach archiwistyki wojskowej pisze: B. Woszczynski, Poczqtki archiwistyki wojskowej po odzyska-
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Najwyzsze wladze wojskowe, wszystkie jednostki liniowe, zaklady i instytucje oraz
szkolnictwo wojskowe spetniajac okreslone zadania, utrwalatly swoje dziatania w for-
mie czynnosci urzedowych. Pod tym pojeciem rozumiano wéwczas pisma i dokumen-
ty zarowno wytwarzane w toku codziennej pracy kancelarii, a takze pisma wysytane
jak tez i otrzymywane w drodze korespondencji. Wobec powyzszego, wszystkie z wy-
zej wymienionych niezaleznie od miejsca w hierarchii jakie zajmowatly, zobowigzane
byty posiada¢ w swoich strukturach i prowadzily czesto rozbudowane strukturalnie,
jak i pod wzgledem zatrudnionego personelu kancelarie. W komérkach tych powsta-
waly i gromadzone byly materialy archiwalne, obejmujace akta spraw? zakoniczonych
oraz akta zbedne do ich biezacej dziatalnosci. Obok nich prowadzona byta biezaca
korespondencja oraz gromadzono dokumenty akt spraw jawnych, jak i zawierajacych
informacje niejawne. Pelnily one wéwczas funkcje registratury, w ktérych z czasem
materialy aktotwoércy (jednostki lub instytucji wojskowej) archiwizowaty sie. Z chwila
archiwizacji dokumentacji stawaly sie one zespotami akt®?, obejmujacymi wszystkie
akta powstale w wyniku dzialalnosci instytucji i jednostek wojskowych, stanowiacymi
tym samym materiaty archiwalne.

Poniewaz obowiazujacy wéwczas system kancelaryjny oparty na wzorcach au-
striackich nie odpowiadal 6wczesnym wymogom, od 1924 roku trwaly prace zwia-
zane z proba wdrozenia reformy biurowosci w Wojsku Polskim. Pierwotne dziata-
nia zmierzaly tylko do uproszczenia obiegu dokumentacji w systemie kancelaryjnym
dziennikowym, redukcji punktéw zatrzymania i ograniczenia wielostopniowej reje-
stracji, dekretacji i akceptacji pism. Pierwszym jej etapem bylo zaloZenie jeszcze jednej,
obok dotychczas funkcjonujacych ksiegi kancelaryjnej, tzw. ksiegi rubryk. Miata ona
odnosi¢ sie do numeréw danego rodzaju spraw wedlug ich rzeczowego charakteru.
Pod numerem dziennika podawczego dla otrzymanego pisma, dodawano oznacze-
nie cyfrowe sprawy. Mialo to spowodowac¢ powolne przechodzenie, z zachowaniem
dotychczasowego dziennika podawczego do ukladu i rejestracji akt wedtug podzia-
tu rzeczowego. Tego rodzaju dzialanie wymagalo jednak prowadzenia tzw. ksiegi
taczen, podzielonej wedlug kolejnosci liczb na numery odpowiadajace grupom i ro-
dzajom spraw. Obok numeru odnotowywano woéwczas takze hasto odnoszace sie do
danej sprawy?®.

W 1925 roku w Wojsku Polskim zaczeto promowac amerykarnski system kance-
laryjny. Jego wielkim oredownikiem byt pracownik referatu przepiséw i regulaminéw
Biura Szefa Administracji Armii major Kazimierz Mach. To wlasnie z jego inicjaty-
wy przetlumaczono z jezyka angielskiego przepisy biurowe stosowane w armii USA.

niu niepodlegtosci w listopadzie 1918 r., ,RA-H CAW” 2008, nr 1/30, s. 11-20.

2l Akta sprawy - (1) catoksztalt lub wybor akt dotyczacych okreslonej sprawy, zebranych w kancelarii
(registraturze) urzedu (instytucji) w osobny plik, zeszyt, wolumen czy szereg woluminéw; (2) termin ten
w liczbie mnogiej jako ,akta spraw” stosuje sie réwniez na okreélenie systemu kancelaryjnego znanego na
ziemiach polskich od poczatku XIX wieku. Za: Polski stownik..., s. 16.

2 Zespot akt (zespot archiwalny) - organicznie powigzane ze sobg zarchiwizowane materialy archiwal-
ne wytworzone i zgromadzone w wyniku dziatalnosci urzedu (instytucji) lub osoby fizycznej. Tamze, s. 91.
Wyrézniamy nastepujace typy zespolow archiwalnych: otwarty, prosty, przyktadowy, szczatkowy, typowy,
zamkniety, zlozony i dokumentacyjny.

» L. Teter, Biurowosc..., s. 21; W. Kotacz, dz. cyt., s. 27.
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Jednak ze wzgledu na inng organizacje wojska, jak i inne standardy postepowania
z dokumentacjg nie udato sie tych wzoréw zaadaptowaé w Wojsku Polskim. W tym
samym roku przystapiono jednak do prac zmierzajacych do usprawnienia funkcjono-
wania systemu kancelaryjnego i biurowosci wojskowej. W Departamencie VIII Sani-
tarnym MSWojsk. wiosna tego roku opracowano projekt tymczasowej instrukcji dla
stuzby kancelaryjnej. Wykorzystywany byt on w przygotowaniu urzednikéw cywil-
nych, ktérzy znalezli zatrudnienie w urzedach wojskowych. Instrukcja ta wzorowana
byta na rozporzadzeniu Rady Ministréw z dniu 28 pazdziernika 1920 roku oraz roz-
kazach MSWojsk. zwiazanych z praca kancelarii wojskowej, drukowanych na famach
Dziennika Rozkazéw MSWojsk.*. Waznym zalozeniem tej instrukcji byta praktyka
i doswiadczenie urzednikéw cywilnych i wojskowych nabyte w pracy kancelaryjnej.
Podjeto rowniez starania aby instrukcja ta zostala wprowadzona do stosowania jako
tymczasowa, jednak w zachowanych materiatach archiwalnych nie ma wiarygodnego
sladu o tym, czy tak sie ostatecznie stato®.

Dalsze prace nad reforma biurowosci w Wojsku Polskim byly jednak nadal kon-
tynuowane. W dniu 10 lipca 1925 roku szef Administracji Armii zwolat odprawe, w kto-
rej udzial wzieli wszyscy kierownicy podlegtych MSWojsk. departamentéw. Jej tema-
tem bylo uproszczenie dotychczas stosowanej biurowosci w wojsku. Szef Administracji
Armii zalecil opracowanie nowych przepiséw oraz przedlozenie uwag i wnioskéw,
dzieki ktérym mozna by usprawni¢ obieg dokumentacji. W tym samym niemal czasie,
réwniez w Oddziale I Sztabu Generalnego trwaly réwnolegle prace zwigzane z uprosz-
czeniem biurowoéci w oddziatach liniowych. W tym przypadku swoje uwagi w tej spra-
wie przediozy¢ mieli dowédcy poszczegolnych Okregéow Korpuséw?. W styczniu 1926
roku, pod przewodnictwem gen. Stefana Mokrzeckiego, powotano komisje do spraw
opracowania niezbednych zmian w przepisach o biurowosci. Mialy one znalez¢é doce-
lowo zastosowanie w oddzialach, sztabach, zaktadach i departamentach. W raportach
z prac komisji, przedlozonych ministrowi Spraw Wojskowych w dniach 30 marca i 23
czerwca 1926 roku informowano, Ze przedmiotem szczegdlowych badar komisji byty
studia nad biurowoscia oddziatéw wojskowych szczebla kompanii piechoty, szwadro-
nu kawalerii i baterii artylerii?. Brak opracowania ostatecznej wersji nowych przepiséw,
ktoére w sposéb kompleksowy mialy okresli¢ obieg i tryb postepowania z dokumentacja,
spowodowany byt ogloszeniem przez szefa Administracji Armii konkursu na opraco-
wanie nowych przepiséw gospodarczych i wzoréw drukéw formularzy. W efekcie, pra-
ce komisji zostaly wstrzymane i jak sie wkrotce okazato definitywnie zakoriczone, bez
opracowania ostatecznego projektu przepiséw?.

Dopiero w koricu marca 1927 roku wiceminister Spraw Wojskowych i szef Admi-

% Szerzej na temat zagadnien poruszanych na famach Dziennikow Rozkazéw MSWojsk. pisat L. Te-
ter, Zawartos¢ kolekcji Dziennikow Rozkazow i Rozkazow Dziennych Ministerstwa Spraw Wojskowych 1918-1939,
~BWSA” 1974, nr 6, s. 58-71.

% L. Teter, Biurowosc...., s. 21.

2% Tamze, s. 22.

¥ Raport szefa Biura Ogo6lno-Administracyjnego ze stanu prac nad przepisami o biurowosci z dnia 29
lipca 1927 roku zamieszczony zostal w projekcie o przepisach biurowych dla sit zbrojnych. CAW, Biuro Ad-
ministracji Armii MSWojsk., sygn. 1.300.54.130.

% L. Teter, Biurowosc..., s. 22; W. Kotacz, dz. cyt., s. 29.
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nistracji Armii powotlat do zycia kolejna specjalna komisje do spraw reformy biurowosci
w wojsku?. Zadaniem tej komisji bylo wypracowanie jednolitego systemu kancelaryjne-
go ijednolitych przepiséw dla kancelarii wojskowej (dla szczebla ponizej dywizji*’) oraz
ograniczenie iloéci korespondencji. Komisja na podstawie wczeéniej zleconych prac dys-
ponowata bogatym materiatem, zawierajacym m.in. opinie dow6dcéw réznych szczebli
na temat biurowosci i funkcjonowania kancelarii wojskowej. Postulowali oni opracowa-
nie jednolitego regulaminu dla administracji wojskowej i stuzby kancelaryjnej. Zwracali
takze uwage na fakt, Ze system korespondowania wykazuje wiele brakow, ktére utrud-
niaja i komplikuja prace kancelarii. Krytyce poddano dotychczas obowiazujacy system
obiegu korespondencji, a takze daleko posunieta centralizacje, ktéra w duzym stopniu
ograniczala samodzielnosé szefow poszczegdlnych komorek i dowoédcow jednostek réz-
nego szczebla. W zwiazku z powyzszym oraz opracowywaniem nowych przepisow,
minister Spraw Wojskowych zarzadzil, ze stosowany do tej pory system kancelaryjny,
w instytucjach wojskowych szczebla centralnego i Dowdédztwach Okregéw Korpuséw
obowigzywac bedzie do dnia 1 kwietnia 1928 roku™.

Bylo to zapewne efektem daleko zaawansowanych prac komisji, ktérej wnioski
konicowe gotowe byly juz w czerwcu 1927 roku. Wéwczas przediozono w MSWojsk.
projekt przepiséw o biurowosci i sugestie dotyczace sposobu i mozliwosci ograniczenia
korespondencji. Nowy system dziala¢ mial w oparciu o system dziennikowo-regestro-
wy*. Byl on w catosci efektem dwczesnej polskiej mysli kancelaryjnej. Nowe przepisy
skladatly sie z nastepujacych rozdziatéw: A. Zasady przewodnie biurowosci; B. Organizacja
biur; C. Korespondencja wojskowa (rodzaj i forma korespondencji, materiaty kancelaryj-
ne); D. Kancelaria (podziat korespondencji, ksiegi kancelaryjne, sporzadzanie pism, obieg
pism, registratura, wydzielanie i niszczenie akt); E. Praca referendarska (charakterysty-
ka pracy, plan pracy) i F. Zabezpieczenie tajemnicy stuzbowej. Catoksztalt spraw ujetych
w szeéciu rozdziatach ujeto na 85 stronach w 144 punktach. Do projektu przepiséw dola-
czono zalaczniki. Zawieraly one nastepujace wzory: zatacznik 1 - wzory korespondencji
wojskowej, dziennika podawczego, pieczeci, drukéw i ksigg kancelaryjnych; zalacznik
2 - schemat regestru podzielony na dziesie¢ grup i kolejnych dziesie¢ podgrup. Podziat
ogodlny na grupy przedstawiat sie nastepujgco: 0-99 Ogdlne. Rézne; 100-199 Organiza-
ja; 200-299 Wyszkolenie; 300-399 Personalne. Sprawiedliwosé; 400-499 Rachunkowosé
pieniezna; 500-599 Materiat. Sprzet; 600-699 Srodki lokomogji; 700-799 Wody. Marynar-
ka; 800-899 Nieruchomosci; 900-999 Zdrowie ludzi. Zwierzat. Zamieszczono w projek-
cie réwniez skorowidz alfabetyczny haset ujetych w grupach i podgrupach®. Po zebra-

¥ Przewodniczacym komisji zostal mianowany ptk T. Malinowski, a jej cztonkami: mjr M. Porwit (Woj-
skowy Instytut Naukowo-Wydawniczy), mjr SG B. Mikiewicz (Biuro Ogoélno-Administracyjne MSWojsk.),
kpt. dr M. Miotek z 52. pp, kpt. S. Szydlo z 51. pp oraz kpt. E. Metze z 71. pp. W maju 1927 r. na stanowisku
przewodniczacego, ptk. Malinowskiego zastgpit mjr Porwit.

¥ Dywizja - w wojskach ladowych zwigzek taktyczny skladajacy sie z oddziatéw kilku rodzajéw wojsk.
Za: Stownik terminow wojskowych, oprac. zbiorowe, Warszawa 1958, s. 50.

3 Zob. Dziennik Rozkazéw MSWojsk. nr 35, poz. 417, z dnia 7 grudnia 1927 roku.

32 System kancelaryjny dziennikowo-rzeczowy (dziennikowo-regestrowy) - polega na stosowaniu
dziennika podawczego do rejestracji i kontroli obiegu pism oraz nadawaniu aktom uktadu rzeczowego, naj-
czeéciej zgodnie z wykazem akt. Za: Polski stownik..., s. 80.

# L. Teter, Biurowosc..., s. 24-25; W. Kotacz, dz. cyt., s. 33-34.
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niu wnioskéw i uwag przystapiono do ostatecznych prac zmierzajacych do wdrozenia
nowych przepiséw kancelaryjnych (biurowych) w Wojsku Polskim.

Konsekwencja oméwionego powyzej projektu byly wdrozone w zycie w 1928
roku przepisy Biur - 1 — Przepisy w czasie pokoju. Przepisy te zostaly zatwierdzone do
stosowania od dnia 1 stycznia 1929 roku, na mocy rozkazu MSWojsk. z dnia 11 grud-
nia 1928 roku i byly znacznie rozszerzone w stosunku do przedlozonego rok wczesniej
projektu. Przepisy Biur - 1 skladaly sie z trzech zasadniczych czesci oraz zatacznikéw
i wzoréw. Czes¢ I stanowily postanowienia ogoélne obowigzujace w instytucjach i do-
wodztwach wszystkich szczebli, czesé Il zawierala oméwienie czynnosci kancelaryjnych
w dowodztwach i instytucjach na szczeblu nizszym, a czeéc¢ Il obejmowata biurowos¢
w instytucjach i wladzach na szczeblu wyzszym. Zalaczniki obejmowaty: wykaz zna-
kow konwencjonalnych w korespondencji telegraficznej, instrukcje o prowadzeniu
ksigg i wypelnianiu drukéw kancelaryjnych oraz schemat regestru ze skorowidzem
alfabetycznym i instrukcjg o stosowaniu schematu regestru. Schemat regestru obejmo-
watl pierwotnie az 1000 haset rzeczowych bedacych odzwierciedleniem zadan realizo-
wanych przez jednostki wojskowe, a co za tym idzie rodzajow i typéw dokumentacji
w ukladzie rzeczcowym?®. System ten nie byl jednak prosty w stosowaniu i wymagal
prowadzenia ksiegi regestrowej. Skomplikowany byt réwniez przez liczne znaki kance-
laryjne zfozone z numeru regestru oraz numeru w postaci ulamka, ktéry okresla¢ miat
przynaleznoé¢ dokumentow wedtug klucza i haset rzeczowych. W efekcie pojawiaja-
cych sie, sygnalizowanych komplikacji i probleméw w stosowaniu, do czasu wydania
przez MSWojsk. przewidzianych w przepisach kluczy hastowych, wladze i instytucje na
szczeblu wyzszym jak i samodzielne instytucje biurowe na szczeblu nizszym, miaty sto-
sowac klucze hastowe zestawione we wlasnym zakresie. System wymagat réwniez pro-
wadzenia ksiegi regestrowej, w ktorej zaznaczano numer wedtug regestru i dopowiada-
jace mu haslo w postaci utamka. Nastepnie wpisywano numery dziennika podawczego
odpowiednich pism, cyfre odpowiadajaca zawezonemu hastu i cyfre oznaczajaca ilosé
pism tej sprawy. W odpowiedniej rubryce dziennika podawczego wpisywano znak akt
wedlug ksiegi regestrowej. System pomimo teoretycznie unowoczeénienia byt nadal
skomplikowany w praktycznym stosowaniu. Przepisy te w zwigzku z powyzszym byly
rozwiazaniem polowicznym dotychczasowych probleméw trapiacych biurowosé woj-
skowa i nie spetnily pokladanych w nich nadziei. Tym samym kontynuowano prace
nad uproszczeniem obiegu dokumentacji proweniencji wojskowej, co zbiegto sie w cza-
sie z reorganizacjg biurowosci urzedéw administracji publicznej. Efektem tych ostatnich
prac byto wprowadzenie w dniu 24 sierpnia 1931 roku przepiséw kancelaryjnych opar-
tych na bezdziennikowym systemie kancelaryjnym w urzedach administracji panistwo-
wej i samorzadzie terytorialnym.

Na mocy rozkazu MSWojsk. z dnia 30 lipca 1931 roku (Nr 1005-25/P.S./31),
zatwierdzone zostaly i wprowadzone w zycie przepisy Biur - 2%, ktére obowiazywaty
az do wybuchu wojny w 1939 roku. Przepisy te skladaly sie z czterech czesci: I - po-

3 L. Teter, Biurowosc..., s. 25. Por.: Biur - 1 - Biurowos¢ w czasie pokoju, Warszawa 1928 (z zalacznikami)
oraz Schemat regestru ze skorowidzem alfabetycznym i instrukcjq o stosowaniu schematu regestru, Warszawa 1928.
% Zob. Biur - 2 - Biurowos¢ wtadz i instytucyj szczebla wyzszego, Warszawa 1931.
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stanowienia ogodlne (zasady biurowosci, zabezpieczenie tajemnicy stuzbowej, rodzaje
korespondencji i charakter akt); II - metody pracy (postanowienia organizacyjne, plan
i metody pracy wewnatrz biura, wspétpraca miedzy biurami, zalatwianie spraw); III
- zasady systemu kancelaryjnego (kancelaria, obieg pism, podzial czynnosci, wplyw
korespondencji z zewnatrz, podzial pism, wymiana korespondencji miedzy biurami,
wplyw pism do biura i podziat miedzy referentéw, rejestracja i oznaczanie pism, przy-
gotowanie pism i czystopiséw, przekazanie do kancelarii korespondencji wysylanej
na zewnatrz, wysylanie pism, przechowywanie akt); IV - organizacja pracy biuro-
wej (wskazania ogodlne, organizacja pracy w Okregach Korpuséw, organizacja pracy
we wladzach - instytucjach centralnych). Biur - 2 zawieraly réwniez spis oraz wykaz
wzoréw i zatacznikéw?. Obejmowaly one trzy instrukcje (o pieczeciach i pieczatkach,
o redagowaniu pism, o skladach akt), dwa schematy (wykazu akt - trzycyfrowy i czte-
rocyfrowy) oraz klucze do ukladu akt.

W pracy biur i kancelarii starano sie w oparciu o te przepisy sprawy zatatwiac
szybko, prosto i w miare mozliwosci bezposrednio. Dazono do zmniejszenia iloéci
nizszego personelu kancelaryjnego oraz redukcji czasu poswieconego na zatatwienie
sprawy. Pisma sporzadzano tylko w uzasadnionych wypadkach. Chetnie uzywano
réwniez gotowych formularzy, co pozwalalo na znaczne przyspieszenie tempa zata-
twiania korespondencji. Starano sie jak najwiecej spraw zalatwia¢ w drodze polecen
ustnych poprzez: odprawy, raporty i osobisty kontakt dowédcéw z podkomendnymi.
Przy zalatwianiu wszelkich spraw obowiazywala §cista zasada zachowania i prze-
strzegania tajemnicy stuzbowej”. Wszystkie sprawy dzielone byty w kancelarii na
jawne, poufne i tajne, a specjalna instrukcja okreslata sposéb obchodzenia sie z nimi.
Najwazniejszym novum bylo wprowadzenie bezdziennikowego systemu kancela-
ryjnego®, na wzér administracji cywilnej*. Zgodnie z nowymi przepisami korespon-
dencja dzielila si¢ na: rozkazy (przekazanie woli przelozonego podwiladnemu), za-
wiadomienia (przesylanie opinii lub wiadomosci przez przelozonego podwiadnemu
lub przez réwnorzednych sobie), meldunki (krétkie zdanie sprawy przelozonemu),
raporty (szerzej ujete przedstawienie pewnych zdarzen lub czynnosci) oraz prosby.
Ten podzial korespondencji wojskowej nie ulegl zasadniczej zmianie takze podczas II
wojny §wiatowej i chetnie stosowany byt réwniez w kancelariach konspiracyjnych®.

Do obowigzkéw kierownika kancelarii wojskowej nalezalo: przyjmowanie
i podzial korespondencji, oznaczanie pism symbolami klasyfikacyjnymi z wykazu

* L. Teter, Biurowosc..., s. 27.

¥ Szerzej na temat ochrony informacji niejawnych w Wojsku Polskim do 1939 r., zob. J.A. Igielski,
Whpptyw przepiséw o ochronie tajemnicy wojskowej na ksztattowanie zasobow akt instytucji wojskowych w latach 1918-
1939, ,BWSA” 1973, nr 5, s. 26-41.

* System kancelaryjny bezdziennikowy - system kancelaryjny nie stosujacy rejestracji pism w dzienni-
ku podawczym. Termin ten bywa uzywany na oznaczenie systemu kancelaryjnego rzeczowo-rejestrowego
lub systemu rzeczowo-bezrejestrowego. Ten ostatni polega na stosowaniu rzeczcowego ukladu akt (zazwyczaj
zgodnie z wykazem akt), pomijajac natomiast jakagkolwiek rejestracje akt. Za: Polski stownik..., s. 80.

¥ Szerzej H. Robotka, Kancelaria urzedow administracji paristwowej 11 Rzeczypospolitej (Procesy aktotworcze),
Torun 1993.

¥ Szerzej T. Matuszak, Adaptacja zasad i funkcjonowanie polskiej kancelarii wojskowej w warunkach konspira-
cji. Uwagi na marginesie zrodet do dziejow ZWZ-AK w archiwach paristwowych [w] , Wrogowie ustroju!”. Represje
komunistyczne wobec oficerow Armii Krajowej Okregu £0dz, red. D. Rogut, Zelow 2015, s. 209-233.
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akt (w nizszych dowdédztwach), przedstawianie dowédcy pism wymagajacych jego
decyzji, wysylanie pism, sprawozdan i wykazéw, sprawdzanie czystopiséw i prze-
chowywanie rozkazéw, kompletowanie rozkazéw dziennych dowdédcy, prowadzenie
wykazow obsady personalnej, przechowywanie pieczeci oraz nadzér nad porzadkiem
kancelaryjnym. W dowédztwach szczebla wyzszego, obowiazki kierownika kancelarii
regulowane byly wewnetrznymi przepisami tych instytucji i jednostek wojskowych*.
Biura jednej instytucji z zalozenia mialy posiada¢ jedna kancelarie, ktéra powolana
byta do: przyjmowania i przydzielania pism wpltywajacych, sporzadzania czystopi-
sow, wysytania korespondencji na zewnatrz i prowadzenia skladnic akt. Te ostatnie
byty miejscem gromadzenia i przechowywania dokumentacji, ktéra zbedna juz byla
w pracy biezacej jednostki lub instytucji wojskowej*2. Materialy archiwalne zastugu-
jace na szczegdlng ochrone, zawierajace informacje mogace stuzy¢ m.in. historykom
skupionym woéweczas gtéwnie wokot Wojskowego Biura Historycznego, przekazywa-
ne byly do zasobu Archiwum Wojskowego. Byla to instytucja powolana do groma-
dzenia, przechowywania, opracowywania i udostepniania materialéw archiwalnych
proweniencji wojskowej oraz prowadzenia badan naukowych. Jednym z jego zadan
byto réwniez zatatwianie kwerend zwigzanych z poswiadczeniem stuzby wojskowej
w armiach zaborczych i Wojsku Polskim*.

Podzialu zadanh wewnatrz biura (kancelarii) dokonywal, w mysl nowych prze-
piséw, jego szef. Rozdzielat on grupy czynnoéci pomiedzy szeféw poszczegdlnych wy-
dzialéw, a ci za$ z kolei przekazywali je referentom do realizacji. Podziat czynnosci do-
konywany byl wedlug numeréw schematu wykazu akt, ktéry przydzielony byt danej
komoérce organizacyjnej. Zakres czynnosci byt staly. Obejmowat on sprawy opatrzone
odpowiednim numerem, a kancelaria na tej podstawie przydzielata je odpowiednim
referentom. Cecha rozpoznawcza danej sprawy byl jej numer, ustalony na podstawie
schematu wykazu akt, ktory odpowiadal zarazem komorce organizacyjnej, ktéra dane
sprawy realizowala. Z numerem tym zwiazana byla §cidle teczka, ktéra prowadzit
i przechowywat u siebie referent. Pisma wplywajace otrzymywaly witasciwy numer,
za$ pisma wychodzace odwolywaly sie do numeru sprawy, oznaczonej cyfra. Pisma,
ktére nie posiadaty wskazanych powyzej cech kancelaryjnych, otrzymywaty numer na
podstawie tresci wplywu i skorowidza schematu wykazu akt*. Calaq korespondencje
wplywajaca otrzymywal kierownik kancelarii, ktéry sprawdzal stan korespondencji

41 L. Teter, Biurowosc..., s. 28.

2 Szerzej B. Waligora, Odcigzanie sztabéw od nadmiaru akt w polu, zbieranie akt, ewakuacja oraz przechowy-
wanie ich w Swietle doswiadczen z wojny swiatowej, ,Bellona”, R. 20, z. 2, marzec - kwiecien 1938, s. 225-248.

# Na temat dziatalnosci i funkcjonowania Archiwum Wojskowego w okresie miedzywojennym zob.
m.in.: Archiwum Wojskowe, Warszawa 1937; L. Teter, Dziatalnos¢ Archiwum Wojskowego w zakresie gromadzenia
i opracowywania archiwaliow 1918-1939, ,BWSA” 1969, nr 1, s. 36-54; B. Woszczynski, Z dziatalnosci Archiwum
Wojskowego w latach miedzywojennych, ,BWSA” 1985, nr 13-14, s. 10-21; J. Ciesielski, Dziatalnos¢ Archiwum
Wojskowego (1918-1939) w zakresie opracowywania normatywow i udostepniania akt, ,BWSA” 1992, nr 15, s. 84-96;
tegoz, Utworzenie i zmiany organizacyjne Archiwum Wojskowego 1918-1939, ,BWSA” 1998, nr 21, s. 15-32; T.
Matuszak, Archiwum Wojskowe a uzytkownicy w latach 1918-1939, ,BWSA” 1998, nr 21, s. 109-117; ]. Ciesielski,
Dzieje Archiwum Wojskowego 1918-1939, Warszawa 1999; W.K. Roman, dz. cyt.; B. Waligéra, Zadania i metody
pracy Archiwum Wojskowego, ,BWSA” 2003, nr 26, s. 29-90; B. Stachula, 90 lat Centralnego Archiwum Wojskowego
- doswiadczenia i wnioski [w] 90 lat Centralnego Archiwum Wojskowego, red. A. Cz. Zak, Warszawa 2008, s. 9-27.

# L. Teter, Biurowosc..., s. 29.
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i iloé¢ zalacznikéw. Wszelkie watpliwosci wyjasniane byly na biezaco bezposrednio
ustnie, telefonicznie lub pisemnie. Pism adresowanych imiennie nie otwierano prze-
kazujac je bezposrednio na rece adresatéw. Kierownik kancelarii na korespondencji
wplywajacej odciskat pieczatke wpltywu (stampile), wpisywatl w jej obrebie date wej-
Scia oraz okreslat jej przydzial. On tez byt odpowiedzialny za rozréznienie pism we-
dtug klauzuli tajnosci. Tak posegregowana korespondencja byta nastepnie wpisywana
do rozdzielnika pism lub ksiegi doreczeri obiegu wewnetrznego. Okreélano w nim
tylko date oraz ilo$¢ otrzymanych i przydzielonych poszczegélnym referentom pism.
Natomiast rejestracja pism wychodzacych polegata na nadaniu im wlasciwego nume-
ru sprawy wedltug schematu wykazu akt (wpisywano go w obreb stampili), wpisaniu
pisma do rejestru pism i wiaczeniu go do odpowiedniej teczki. Iloé¢ teczek w kance-
larii uzalezniona byta od podziatu czynnosci. Teczki dzielone byly na dwa rodzaje.
Teczki grupowe odpowiadaly pewnej grupie spraw. Teczki rodzajowe, zwiazane byly
z podzialem spraw wewnatrz grupy. Wewnatrz teczki byly ukladane wedtug alfabetu
(wedlug nazwisk), chronologicznie lub wedlug formacji (jednostki wojskowej). Akta
zakonczone i zbedne do biezgcej dzialalnosci przechowywano przez okres dziesieciu
lat w skladnicach akt, a nastepnie akta o znaczeniu trwalym (oznaczone symbolem
~A”) przekazywano do Archiwum Wojskowego, za$ akta o znaczeniu czasowym po
uptywie okresu ich przydatnosci brakowano®.

Biurowos¢ wojskowa po zmianie przepiséw obejmowala ogoét podejmowanych
czynnosci i stosowania odpowiednich urzadzen biurowych, zapewniajacych pisem-
ne opracowanie dokumentéw zwiazanych z dzialalnoscia instytucji, dowodztw, jed-
nostek i zakladéw wojskowych. Szczegélnym rodzajem dokumentéw wynikajacych
ze specyfiki ich aktotwoércy byly rozkazy, zarzadzenia, raporty, sprawozdania i mel-
dunki oraz szeroko rozumiana korespondencja*. Biurowos¢ odzwierciedlata réwniez
czynnosci zwigzane z rejestracja i przechowywaniem catoéci wytworu kancelaryjnego.
W zaleznosci od rodzaju i waznosci spraw, w okresie miedzywojennym stosowano
ogoélnie dos¢ prosty podziat korespondencji wojskowej na jawna, poufna i tajna. Na-
tomiast ze wzgledu na rodzaj i termin realizacji spraw, dzielono korespondencje na
pisma stuzbowe pilne oraz te, ktére wykonywano w normalnym trybie. O pilnosci
realizacji spraw decydowal dowddca jednostki lub zakladu, szef biura lub wydziatu.
Cecha charakterystyczng pracy kancelarii w stosunku do oznaczania pilnosci spraw
uzywano specjalnych znakéw lub pieczeci z odpowiednim w tresci napisem, np. ,Pil-
ne”. Oznaczanie korespondencji w ten sposob wskazywalo, ze sprawa powinna by¢
zatatwiona poza kolejnoscia jeszcze tego samego dnia, ktérego wplyneta do danej
kancelarii. W kancelarii wojskowej do 1939 roku uzywano ujednoliconych formatéw
papieru, teczek, segregatorow i skoroszytéw. Rdwniez wymiary ksiag kancelaryjnych,
ksiag rejestréw oraz drukéw byty ujednolicone i zestandaryzowane®.

Czwarta czes¢ przepiséw Biur - 2 zawierata organizacja pracy biurowej w insty-
tucjach centralnych i Okregach Korpuséw. Jednak w tym przypadku, organizacje i tok

% Tamze, s. 30-31.
4 Tamze, s. 18.
4 Tamze, s. 18-19.
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pracy biurowej okreslaty odpowiednie regulaminy wydawane przez poszczegélnych
dowodcow, ktérzy nadzorowali czynnoéci biurowe poprzez delegowanych do tych
prac instruktoréw. Charakter pracy kancelaryjnej nie odbiegal jednak od przedstawio-
nych powyzej czynnosci realizowanych w jednostkach nizszego szczebla.

Z chwila wybuchu wojny z dniem 1 wrzeénia 1939 roku jednostki wojskowe,
ktore wziely udzial w walkach z agresorem niemieckim, sowieckim i stowackim,
w duzej mierze utracily swoje kancelarie. Dokumenty te wytwarzane byly na stabej
jakosci materiale piSmiennym, czesto réwniez nie byto mozliwoéci ich prawidtowe-
go zabezpieczenia, a z chwilg zlozenia broni najczesciej byly one niszczone, aby nie
dostaly sie w rece wroga. Stad tez wspoélczesnie tak niewiele zachowanych jest do-
kumentéw z wrzesniowych walk 1939 roku®. Dokumenty, ktére pozostaly w miej-
scach statego postoju jednostek wojskowych, tj. w koszarach i biurach, o ile nie zostaty
zniszczone zabezpieczyly wladze okupacyjne. Podlegaly one w pdzniejszym okresie
czasu szczegdlnemu zainteresowaniu zaréwno ze strony stuzb wywiadowczych, jak
i wojskowych stuzb archiwalnych®. Obecnie dokumenty te w postaci zespotéw akt
stanowia zasob gtéwnie Centralnego Archiwum Wojskowego im. mjr. Bolestawa Wa-
ligory w Warszawie™. Materialy poboczne (najczesciej szczatkowe) funkcjonowania
jednostek i instytucji wojskowych znalezZé mozna takze w zasobach archiwéw pan-
stwowych?.

Jak z powyzszego zarysu dziejow kancelarii (biurowosci) wojskowej wynika,
jest to problematyka zlozona i doé¢ skomplikowana. Wymaga zarazem duzej dozy
wiedzy fachowej z zakresu rozwoju form kancelaryjnych i archiwistyki, m.in. w za-
kresie rozpoznania przynaleznosci zespolowej oraz form, typéw i rodzajow doku-
mentacji. Kancelaria wojskowa przeszla swoista ewolucje od stosowanego systemu
kancelaryjnego austriackiego w pierwszych latach po odzyskaniu niepodlegtosci do
nowoczesnych przepisoéw opartych na rzeczowym wykazie akt w ukladzie dziesiet-
nym, ktéry stosowany jest w kancelarii wojskowej po dzieni dzisiejszy.

¥ O dokumentach zwigzanych z udziatem jednostek i zotnierzy Wojska Polskiego w walkach we wrzes-
niu 1939 roku, zob. m.in.: J.A. Igielski, Zbior relacji uczestnikow Kampanii Wrzesniowej1939 roku, ,BWSA” 1969,
nr 1, s. 101-111; tegoz, Rekonstrukcja dokumentow bojowych z Kampanii Wrzesniowej 1939 r., ,BWSA” 1970, nr 2,
s. 58-65; T. Matuszak, Zrddta dotyczqce Kampanii Wrzesniowej 1939 r. w zasobie Centralnego Archiwum Wojskowe-
go im. mjr. Bolestawa Waligory [w] Kiedy sie wypetnity dni... W 70. Rocznice Kampanii Polskiej 1939 roku, red. M.
Hubka i T. Luczkowski, Opoczno 2009, s. 80-91.

¥ Przyktadem takiej dzialalnosci jest funkcjonowanie w latach 1939-1945 w Gdansku - Oliwie, Filii
niemieckiego poczdamskiego Archiwum Wojsk Ladowych. Zob. J. Daniluk, Powstanie i dziatalnosc¢ niemieckiej
placowki archiwalnej wojsk lgdowych w Gdarisku - Oliwie (1939-1945), ,,Dzieje Najnowsze” 2012, R. XLIV, z. 2,
s. 33-49.

0 Zob. Informator o zasobie archiwalnym Centralnego Archiwum Wojskowego, red. N. Bujniewicz, Warszawa
2008.

51 Zob. A. Laszuk, Historia wojskowa polski w Zrodtach archiwalnych - zarys problematyki, ,Przeglad Infor-
macyjno-Dokumentacyjny Centralnego Osrodka Naukowej Informacji Wojskowej” 2006, nr 3-4, s. 85-112;
taz, Materiaty dotyczqce AK przechowywane w Archiwach Paristwowych [w] Wktad archiwow w rozwoj badait nad
polskim czynem zbrojnym 1939-1945. Materiaty X sesji popularnonaukowej w Toruniu w dniu 18 XI 2000 r., red. K.
Minczykowska i J. Sziling, Toruri 2001, s. 67-75.
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Summary

Tomasz Matuszak

Military Chancellery of the Second Republic of Poland - a legacy of annexations and
modern document management

The point of this article is to show a progress of military chancellery since the first pe-
riod of the reborn Polish Army, to the outbreak of war in 1939 year. In the early years
of independence in units of Polish Army was in use the Austrian system of chancel-
lery. In the mid-twenties of XX century there ware started works to introduction the
new system of chancellery. Their effect was elaboration in 1928 y. regulations named
Biur-1, and in 1931 y. regulations named Biur-2. This article has to present several
systems of chancelleries, discussion of the regulations used at that time, the problems
in procedure with documentation, and actions aimed at changes and in the final effect
their presentation and discussion.






