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Kancelaria centrali Ministerstwa Spraw Zagranicznych
- organizacja, podzial zadan, personel, w latach 1918-1939

Kancelaria MSZ w latach 1918-1932

Jednym z elementéw w tworzacej sie nowoczesnej strukturze urzedéw niepod-
legtej Polski byta ich kancelaria. W najszerszej definicji obejmowata ona , komorke or-
ganizacyjna lub zespot komérek organizacyjnych w urzedzie (instytucji) zajmujacych
sie przyjmowaniem, rejestracja i rozdzielaniem pism wpltywajacych, przygotowaniem,
rejestracja i wysylaniem pism wychodzacych oraz przechowywaniem akt danego
urzedu”'. Stanowilo to podsystem w wigekszym organizmie jakim byt urzad?. Podsy-
stem ten w szerszym znaczeniu utozsamic¢ mozna z systemem kancelaryjnym. Okresla
sie jego jako ,skoordynowany uklad zbioru elementéw (komoérek organizacyjnych,
stanowisk oraz urzednikow) i relacji miedzy nimi, regulowany zasadami, metodami
i procedurami tworzacy logiczna cato$é w celu rejestrowania spraw (pism), ich obiegu,
faczenia w akt spraw, grupowania akt spraw w jednostki kancelaryjne, systematyzo-
wania w ich obrebie oraz ukladania akt podrecznych”. W zakresie swoich czynnosci
mial on decydowac o prawidtowym i skutecznym wykonywaniu zadan postawionych
przed calym aparatem administracyjnym. Czynnosci te okreslane jako kancelaryjne
posiadaty charakter pomocniczy*. Petna ich analiza dotyczaca usytuowania w resor-
cie, okreslenia form organizacyjnych wraz ze struktura wewnetrzna i wykonywanymi
zadaniami pozwoli na dokfadniejsze badania dotyczace m.in. obiegu pism czy prze-
chowywania akt w urzedzie. Odpowiada to podstawowym zatozeniom stawianym
przez literature przedmiotu’®.

! Polski Stownik Archiwalny [dalej: PSA] pod. Red. W. Maciejewskiej, Warszawa 1974, s. 40; H.Robotka,
Wspétczesna biurowosé. Zagadnienia ogdlne, Torun 2010, s. 16-17.

2 M. Konstankiewicz, Kancelaria starostw wojewddztwa lubelskiego w latach 1919-1939, Lublin 2011, s. 55.

3 Cyt. za H. Roboétka, dz. cyt., s. 89.

* A. Gérak wymienia trzy typy czynnosci kancelaryjnych: zarzadzanie procesem aktotwoérczym, utrwa-
lanie informacji oraz manipulacja zapisami zob. A. Gorak, Rosyjska kancelaria akt spraw w urzedach lubelskiej
gubernialnej administracji ogolnej w latach 1867 — 1918, Lublin 2008, s. 10-11.

> H.O. Maisner, Urkunden Und Aktenlehre der Neuzeit, Lipsk 1952. Z. Chmielewski pisze, ze Maisner: pod-
kreélat potrzebe doktadnego rozpoznania kwalifikacji kadr urzedniczych oraz organizacji i toku urzedowania
wytworcy akt. zob. Z. Chmielewski, Od archiwistyki , bez zasad” do archiwistyki , bez granic” - czyli archiwistyka
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Nie zachowaly sie dokumenty dotyczace obslugi kancelaryjnej niepodleglego
resortu spraw zagranicznych w pierwszych tygodniach jego funkcjonowania. Niewie-
le informacji przynosi wzmianka T. Manteuffela. Wedlug niego, jesienia 1918 r. wpro-
wadzono czesciowo w Kancelarii Gléwnej oraz Wydziale Konsularnym wspomniany
projekt instrukeji Podkomisji Ujednostajniania Biurowosci®. Sam fakt obecnosci osob-
nej kancelarii w Wydziale Konsularnym mial zwigzek z kontynuacja rozwiagzan z Biu-
ra do Spraw Jencow.

Wieksze zmiany nastgpity pod koniec 1918 r. W pierwszych dniach grudnia po-
dzial czynnosci kancelaryjnych zostat roztozony na kancelarie wydzialowe oraz Biuro
Prezydialne’. W dalszym ciagu okres ten charakteryzowat sie brakiem ogélnych prze-
piséw kancelaryjnych. W MSZ przystapiono do uregulowania ich w obrebie wlasnego
urzedu. Pierwszym tego przejawem bylo zorganizowanie pod koniec roku konferencji
naczelnikéw kancelarii®. Na niej zdecydowano o wprowadzeniu , zasady decentraliza-
ji”. W rozumieniu 6wczesnych autoréw nalezy przypuszczaé, ze maila ona polegaé na
funkcjonowaniu kilku réwnorzednych kancelarii o tych samych lub zblizonych czyn-
nosciach’. W tym celu w pierwszych dniach stycznia 1919 r. do wydziatéw przestane
zostaly dzienniki podawcze. Brak zachowanych w aktach egzemplarzy nie pozwala
na okreélenie do ktérych wydzialéw zostaty przestane. Utrudnia to poréwnanie z p6z-
niejszymi przepisami kancelaryjnymi. W kontekscie obecnych badar, pomocny moze
okazac sie dokument z 1 stycznia 1919 r'°. Odtwarzajacy organizacje urzedu poprzez
podanie nazw komoérek organizacyjnych oraz personelu tam zatrudnionego, pokazuje
kierunek przemian kancelaryjnych, jakie zachodzily w centrali MSZ w tym okresie.

Zmiany kancelaryjne zachodzace w calym resorcie zostaly unormowane
w Okolniku nr 90 z 1 11 1919 r. Biurowos¢ w Ministerstwie Spraw Zagranicznych. Przepi-

europejska do Casanovy do Papritza, ,, Archiwista Polski”, nr 2, 2007, s. 64.

¢ T. Manteuffel, Poczqtki wspolczesnej paristwowej biurowosci polskiej jako materiat do organizacji registratur
w urzedach panistwowych (1917-1920), , Archeion” 1929, t. 5, s. 52.

7, Dziennik Urzedowy MSZ” 1921, nr 5, poz. 52. Skorowidz dla zorientowania sie w znakach, jakich uzywaty
wydziaty Ministerstwa Spraw Zagranicznych od dnia 1 grudnia 1918 roku do chwili wprowadzenia obowigzujgcego
obecnie statutu organizacyjnego MSZ z dnia 11V 1921 r.

8 AAN, Panstwowy Urzad Artykuléw Pierwszej Potrzeby [dalej: PUZAP], sygn. 19. Biurowos¢ w Mini-
sterstwie Spraw Zagranicznych. Przepisy Ogolne. Okoélnik nr 90 z 1111919 r. [dalej: Biurowosc...].

° H. Robotka opisuje te sytuacje jako: ,[...] tworzenie kolejnych szczebli agend kancelarii gtownej |[...]
Bohdan Ryszewski nie utozsamia tego z zasada decentralizacji. zob. H.Robotka, Kancelaria urzedow admini-
stracji paristwowej w II Rzeczypospolitej, Torur 1993, s. 63; B. Ryszewski, O niektérych podstawowych pojeciach
archiwalnych (kancelaria, registratura, zespot archiwalny), ,Zeszyty Naukowe Mikotaja Kopernika w Toruniu.
Historia”, z. 35, s. 98, przypis. 17. W literaturze przedmiotu pojeciem kancelarii zdecentralizowanej okreslono
przekazanie czynnosci kancelaryjnych referentom. Wigzato sie to z uchwatg Rady Ministréw z 24 VIII 1931 r.
Przepisy kancelaryjne w administracji publicznej. Przed wprowadzeniem tych przepiséw okresleniem kancelarii
zdecentralizowanej postugiwali sie: A. Robaczewski oraz R. Hausner zob. H. Robétka, Kancelaria..., s. 63,
przypis 16. Poglady te takze mozna spotkac u T. Maneuffella, dz.cyt., s. 54. M. Konstankiewicz rozstrzygajacy
przy kwestiach kancelarii scentralizowanej i zdecentralizowanej dodaje obok kryterium powierzenia czyn-
nosci kancelaryjnych referentom takze kryterium liczby ogniw organizacyjnych. W tym ostatnim twierdzi
ze ,,[...] mianem koncentracji czynnosci kancelaryjnych mozna okresli¢ powierzenie ich jednemu ogniwu or-
ganizacyjnemu obstugujacemu caty urzad, zas odpowiednio dekoncentracji - wykonywanie ich przez wiele
ogniw bez wzgledu na status zatrudnionych przy tym os6b( referenci lub pracownicy kancelaryjni) [...]”. zob.
M. Konstankiewicz, dz. cyt., s. 101.

10" AAN, MSZ, sygn. 12478, s. 1-11

”
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sy Ogolne'. Postanowienia te mialy charakter wewnetrznych uregulowar tymczaso-
wych. Sankcjonowaly one podzial na kancelarie gléwna oraz oddzialy kancelaryjne.
Do kancelarii gtéwnych zaliczano: Gtéwne Biuro Podawczo-Rozdzielcze przy Sekcji
Ogolnej oraz kancelarie sekcji Og6lnej, Techniczno-Komunikacyjnej, Politycznej i Se-
kretariatu Ministra. Pod wzgledem podziatu czynnosci Kancelarie Gtéwna MSZ na-
lezy taczy¢ z Gtéwnym Biurem Podawczo-Rozdzielczym usytuowanym w Wydziale
Prezydialnym. Ekspedyt Centralny utworzono w Sekcji Techniczno-Komunikacyjnej*.
Tam tez znajdowalo si¢ w dalszym ciggu Biuro Informacyjne. Czynnosci Gléwnego
Biura Podawczo-Rozdzielczego polegaly na rozdzieleniu korespondencji na poszcze-
golne komorki oraz rejestracji pism w dzienniku gléwnym i skorowidzu imiennym.
Do oddziatéw kancelaryjnych nalezaly kancelarie trzech sekcji oraz poszczegélnych
wydziatéw: Politycznego, Ekonomicznego, Konsularnego, Prasowego, Prezydialnego,
Finansowego oraz Departamentu Litewsko-Bialoruskiego. W MSZ nie zorganizowano
osobnych kancelarii dla wydzialéw: Prawnego, Publikacji i Wydawnictw, Komunika-
cji, Kontroli, Gospodarczego oraz Centrali Materialéw Pismiennych®. Zapis w okol-
niku moéwiacy o ,zasadzie decentralizacji” polegal na powierzeni oddzialom kancela-
ryjnych takich samych czynnosci lub pewna ich czes¢ jakie byly w kancelarii gléwnej.
W sekcji Politycznej i Ogolnej rejestracje, sporzadzanie czystopisow oraz przechowy-
wanie akt przekazano do wydzialéw'. Z umiejscowieniem tych dwoéch pierwszych
czynnoséci mogl wigzac sie w okélniku zapis: [...] ustalenia z jakiej kancelarii dane pis-
mo wyszlo, wprowadza sie obowigzkowe sygnowanie pism wychodzacych [...]". Do
komoérek, ktére oznaczaly pisma wlasnymi znakami literowymi nalezaly wydzialy:
Polityczny (D), Wschodni (Dw), Spraw Szczegoélnej Wagi (W), Konsularny (K), Ekono-
miczno-Handlowy (E), Personalny (B), Finansowy (F), Prezydialny (A). Dodatkowo,
wedlug przepiséw z 1 111919 r. pisma wychodzily oznaczone litera z: Biblioteki (Bibl.),
Sekretariatu Ministra (S) oraz Sekcji Technicznej (T). Z powyzszego zapisu wynika, ze
wieksza , decentralizacja” wystapita w Sekcji Politycznej i Ogoélnej. Kancelaria Sekcji
Technicznej w dalszym ciaggu zajmowala sie rejestracja , sporzadzaniem czystopiséw
oraz przechowywaniem akt.

Okolnik nr 90 poruszat takze kwestie nadzoru nad czynnosciami kancelaryjny-
mi oraz podzial obowigzkéw z tego wynikajacych. Wglad w ogélna prace kancelarii
oraz jej funkcjonowanie zostal przekazany szefowi Sekcji Ogdlnej. Do obowiazkow
naczelnikéw kancelarii nalezalo wykonywanie poszczegolnych zarzadzen.

Funkcjonowanie kancelarii MSZ wedlug modelu z 1 11 1919 r. zostalo przerwa-
ne reorganizacja catego resortu. Zmiany te dotknety takze kancelarie. Od 12111919 r.,

" AAN, PUZAP, sygn. 19, Biurowosc..., s. 164-167.

12, Dziennik Urzedowy MSZ” 1921, nr 5, poz. 52. W artykule T. Manteuffela Ekspedyt Centralny wyste-
powal obok Wydzialu Gospodarczego jako jedna komérka organizacyjna w Sekcji Technicznej zob. T. Man-
teuffel, Archiwum Ministerstwa Spraw Zagranicznych, ,Przeglad Historyczny” 1928, z. 2, s. 229.

3 Na postawie struktury organizacyjnej MSZ obowigzujacej w 11919 r. zob. AAN, MSZ, sygn. 12478,
s. 1-11.

* Nie zachowaly sie w aktach okélniki 75 i 85 dotyczace registratury MSZ na ktére powotuja sie przepi-
sy z 1111919 r. Materialem pomocniczym sa tutaj ustalenia obecnosci registratur w 11919 r. zob. AAN, MSZ,
sygn. 12478,s.2,4,5,6,7,9, 10.

5 AAN, PUZAP, sygn. 19, s. 164-165, Biurowosc. ..
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zgodnie z zarzadzeniem pt. Organizacja wewnetrzna stuzby Ministerjum Spraw Zagra-
nicznych czynnoéci kancelaryjne byly wykonywane przez dwie nowo powstate kance-
larie departamentowe oraz kancelarie wydzialowe'.

Pod wzgledem podziatu czynnosci rozdzieleniem korespondencji przychodza-
cej do resortu zajmowala sie kancelaria Departamentu Polityczno-Dyplomatycznego.
Przejeta ona zadania z Biura Podawczo - Rozdzielczego w dawnym Wydziale Prezy-
dialnym wraz przechowywanie akt dla calego pionu. Ponadto kazda z kancelarii de-
partamentowych prowadzila osobny dziennik podawczy, skorowidze imienne i rze-
czowe oraz dzial maszyn. Przepisy z 12 I1 1919 r. wprowadzity wspolny Ekspedyt dla
obu kancelarii. Personel zatrudniony w kancelarii Departamentu Polityczno-Dyplo-
matycznego obstugiwat 13 wydzialéw. Natomiast kancelaria Departamentu Prawno-
-Administracyjnego wykonywata czynnosci dla 8 wydziatéw?'”. Czynnosci kancelarii
wydzialowych polegaly na rejestrowaniu korespondencji w dzienniku podawczym,
skorowidzach, oznaczaniu jej oraz na przechowywaniu akt. Tq ostatnig czynnosé wy-
konywaly tylko kancelarie wydzialowe w Departamencie Prawno-Administracyjnym.

Kolejne zmiany nastapily wraz z wprowadzeniem Regulaminu wewnetrznego
toku czynnosci MSZ z 1 X 1919 r**. Wedtug T. Manteuffela zaktadal on funkcjonowanie
jednej kancelarii Departamentu Dyplomatyczno-Politycznego oraz kancelarii wydzia-
fowych w pozostatych dwoch pionach®. W praktyce obsluga zostata oparta na trzech
kancelariach departamentowych®. W dalszym ciagu wieksza koncentracja czynnosci
kancelaryjnych byta w Departamencie Dyplomatyczno - Politycznym?®. Tak jak w przy-
padku przepisow z 12 lutego 1919 r., nastepowalo tu przyjecie pism wplywajacych do
resortu, ich rejestracja w dzienniku gtéwnym oraz rozdzial na komérki. Dodatkowo
w kancelarii Departamentu Dyplomatyczno-Politycznego dokonywano sporzadza-
nia czystopiséw oraz przechowywania akt dla wszystkich wydzialéw w tym pionie
resortu. W Sekretariacie Generalnym oraz Departamencie Ekonomiczno-Administra-
cyjnym obok kancelarii departamentowych, czynnosci kancelaryjne zostaty skupione
w wydziatach. W nich oprdcz rejestracji pism, prowadzono osobne registratury.

6" AAN, PRM, Rekt. 25, t. 2, s. 88-97, Protokot XI Podkomisji dla zbadania i ustalenia zasad biurowosci i mani-
pulacji biurowej na miejscu w MSZ w dn. 6 VI 1919 r.

7, Dziennik Urzedowy MSZ” 1921, nr 5, poz. 52.

8 Nie zachowal sie oryginalny tekst przepiséw. Tres¢ jego umieszczono w ,Dzienniku Urzedowym
MSZ” z 1920 wraz uzupelniajagcymi go okdlnikami z dnia: 17 pazdziernika 1919 r., 20 grudnia 1919 r. oraz z 3
stycznia 1920. W zwiazku z tym przepisy te w pelni miaty zastosowanie od stycznia 1920 r. zob. ,, Dziennik
Urzedowy MSZ” 1920, nr 2. Regulamin toku wewnetrznych czynnosci MSZ z1 X 1919 1.

% Nie potwierdzaja tego akta. Np. rejestracje pism w kancelarii Departamentu Ekonomiczno - Admi-
nistracyjnego potwierdza pieczatka wptywu z datg wejscia na 23 pazdziernika 1919 r. Jedna z jej rubryk
nosita nazwe , Dziennik Podawczy Departamentu A”. Oprocz nazwy za istnieniem w tym pionie kancelarii
departamentowej $wiadczg wysokie liczby dziennika podawczego. Ponadto poréwnanie pieczatek wplywu
z sierpnia i pazdziernika 1919 r. §wiadczy o kontynuacji prowadzenia kancelarii Departamentu Ekonomiczno
- Administracyjnego. zob. AAN, Mikrofilmy akt z Instytutu Hoovera, pudto 118, folder 1, mikrofilm 793,795;
pudto 118, folder 2, mikrofilm 166; T. Manteuffel, Poczgtki..., s. 55.

2 Dziennik Urzedowy MSZ” 1921, nr 5, poz. 52.

2 W artykule T. Manteuffela pojawia si¢ Biuro Podawcze. Laczy on je z Kancelarig Gtéwng. Prawdo-
podobnie chodzilo tutaj o kancelari¢ Departamentu Polityczno-Dyplomatycznego. zob. T. Manteuffel, Poczgt-
ki...,s.55.
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W styczniu 1920 r. rozdzial poczty, rejestracje w dzienniku gtéwnym, skorowi-
dzach (pochodzeniowy i nazwiskowy) przejal nowo utworzony referat pn. Dziennik
Gloéwny. W dalszym ciagu w kancelarii Departamentu Dyplomatyczno-Politycznego
dla czesci wydzialéow prowadzono dziennik podawczy, oddzial maszyn oraz registra-
ture”. Wyjatek stanowity wydziaty: Wywiadowczy (D. VIII a) oraz Centralno-Prasowy
(D.IX), posiadajace wiasne kancelarie”. W Sekretariacie Ogélnym wspélna kancela-
rie wprowadzono dla wydzialéw: Personalnego (S. I) oraz Archiwalno-Naukowego
(SVI). Pozostale wydzialy w tym pionie posiadaly wlasne kancelarie. Nalezaly do
nich: Finansowo-Gospodarczy (S. 1I), Depesz (S. III), Komunikacyjny (S. IV), Inspek-
torat Biurowosci (S. V) oraz Biblioteka (S.VII). W Departamencie Administracyjnym
osobne kancelarie prowadzono w wydziale Konsularnym (A. IV) oraz Ekonomicznym
(A. V). Dla wydzialéow Konwencji Miedzynarodowych (A. I) oraz Prawnego (A .II)
utworzono jedna, wspdlna kancelarie*. W kazdej z kancelarii zorganizowano oddzial
maszyn oraz registrature. Do obowigzkéw urzednikéw zatrudnionych w kancelariach
wydzialowych nalezalo takze prowadzenie osobnych dziennikéw podawczych oraz
skorowidzéw rzeczowych i nazwiskowych®. Wbrew oficjalnym informacjom dalej
utrzymala sie kancelaria Departamentu Administracyjno-Ekonomicznego®. By¢ moze
funkcjonowata tez kancelaria Sekretariatu Generalnego. Przepisy kancelaryjne tworzy-
ty dla nich wspoélny Ekspedyt. Podzielony zostat na kurierski, pocztowy i miastowy.
Dziennik Gléwny Podawczy, kancelaria Departamentu Dyplomatyczno-Politycznego
oraz kancelarie wydzialowe wchodzily w sklad Dyrekcji Urzedéw Pomocniczych. Ta
wraz z Biurem Tlumaczen oraz wspomnianym Ekspedytem Centralnym tworzyla In-
spektorat Biurowosci (S.V).

W nowej strukturze organizacyjnej obowigzujgcej od 1 X 1920 r. utworzono
wspdlna dla calego resortu Kancelarie Ogélna. Byla ona usytuowana w Sekretariacie
Generalnym. W jej sktad wchodzily: Oddzial Gospodarczy, Centralne Biuro Podaw-
cze oraz Ekspedyt”. Do czynnosci Oddzialu Gospodarczego (Intendentury) nalezaty
wewnetrzne sprawy gospodarcze resortu oraz przyjmowanie i nadzér stuzby. W Cen-
tralnym Biurze Podawczym zastepujacym Dziennik Gléwny prowadzono wykazy
dla poczty wptywajacej oraz skorowidz pochodzeniowy. Pozostale czynnosci zostaty
przekazane kancelariom wydzialowym posiadajace dziennik podawczy, dziat maszyn
oraz registrature.

2 Struktura taka pojawia sie w Okolniku nr 274 z 39 1 1920 r. w sprawie godzin urzedowania MSZ. zob.
,Dziennik Urzedowy MSZ” 1920, nr 2, poz. 45.

% O posiadaniu przez Wydziat D VIII a wlasnej kancelarii $wiadcza pieczatki wptywu oraz numery
dziennikéw podawczych naniesione na nich zob. AAN, MSZ, sygn. 1492, s. 4.

# Prawdopodobnie miescila sie ona w jednym z dwoch wydziatéw.

% Dziennik Urzedowy MSZ” 1920 , nr 2. Regulamin toku wewnetrznych czynnosci MSZ z1 X 1919 r.; T.
Manteuffel, Poczgtki...,s. 55. Zapisy instrukcji méwily o prowadzeniu przez registrature skorowidzéw. Sze-
rzej o tym w podrozdziatach dotyczacych obiegu pism i przechowywania akt.

% Prace kancelarii Departamentu Administracyjnego potwierdza pieczatka wptywu nadana w tej ko-
morce. Obok numer dziennika gléwnego z liczba 63210 widnieje numer 21563. Nalezy sadzic, ze ten ostatni
dotyczyt dziennika podawczego prowadzonego w kancelarii departamentowej. Zob. AAN, Mikrofilmy akt
z Instytutu Hoovera, ARP, Box. 9, folder 6, mikrofilm 493.

¥, Dziennik Urzedowy MSZ” 1920, nr 3; ,Dziennik Urzedowy MSZ” 1921, nr 5, poz. 52.
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Prawdopodobnie nowa struktura obstugi kancelaryjnej MSZ powstala pod
wplywem prac Komisji dla Spraw Oszczednosci Paristwowych. Powotana 29 VII 1920
r. zajela sie ostatecznym uregulowaniem spraw organizacyjnych i kancelaryjnych mi-
nisterstw®. W wyniku prac Komisji juz 28 X 1920 r. przyjete zostalo Rozporzqdzenie
Rady Ministréw w sprawie biurowosci ministerstw, obowiazujace od 111921 r*.

Ministerstwa w réznym stopniu zaczely dostosowywac swoj system kancela-
ryjny do nowych przepiséw*. W Ministerstwie Spraw Zagranicznych przygotowanie
nowej instrukcji kancelaryjnej powierzono Oddzialowi Organizacyjnemu w Wydziale
Personalnym®'. Jednoczesnie przystapiono do czeéciowego zastosowania instrukcji.
Struktura kancelarii MSZ w 1921 r. opierata sie na wspomnianych przepisach z 28 paz-
dziernika 1920 r*2. Prace podzielono miedzy kancelarie gtéwna wspélna dla wszyst-
kich komérek (Kancelaria Ogélna) oraz kancelarie obstugujace pozostate jednostki®.
W poréwnaniu ze strukturg z X 1920 r., przeniesiony zostal Dzial Maszyn, majacy
charakter centralny®. Proces powstawania kancelarii wydzialowych determinowaty
odpowiednie punkty Rozporzqdzenia Rady Ministréw w sprawie biurowosci ministerstw®.
Znosity one centralng postac rejestracji pism, przenoszac ja do wydzialéw (art. 3), oraz
tworzac w nich registratury (art. 4, 7, 11)*. Pozwala to przypuszczaé o zaleznosci po-
miedzy zmianami w strukturze urzedu a wzrostem liczby oddzialéw kancelaryjnych.
Wedlug nowego statutu organizacyjnego z 1921 r. liczba kancelarii wydziatowych wy-
nosita 31. W poréwnaniu z Regulaminem wewnetrznego toku czynnosci MSZ z X 1919 r.
wzrosta ona o 21. Dodatkowo o dalszych podzialach pracy kancelaryjnej stanowit za-
kres oraz rozmiar prac w poszczegdlnych komorkach, czeéciach resortu. Przykladem
moze by¢ Departament Konsularny, w ktérym obok osobnego Dzialu Maszyn i Eks-
pedycji utworzono kancelarie obstugujace poszczegélne referaty. Podobna sytuacja
miala miejsce w przypadku Biura Rachuby i Kontroli. Obok czynnosci kancelaryjnych,
wykonywanych w Rachubie Placowek oraz Rachubie Centrali, dodatkowo utworzono
wspolna kancelarie dla calego wydzialu.

Konsekwencja wzrostu ilosci kancelarii wydziatowych bylo zwigkszenie sie za-
trudnionego w nich personelu kancelaryjnego. W 1921 r. w centrali MSZ pracowato
314 pracownikéw?. Z tego 149 os6b wykonywato czynnosci kancelaryjne. Stanowito

% R. Hausner, Poczynania organizacyjno-oszczednosciowe w Polsce w latach 1918-1934, Warszawa 1935, s.
44-45; A. Robaczewski, Biurowos¢ w Polsce, ,Gazeta Administracji i Policji Paristwowej” 1930, nr 19, s. 681-682.

» , Dziennik Urzedowy MSZ” 1921, nr 1, poz. 6. Rozporzqdzenie Rady Ministrow w sprawie biurowosci
ministerstw z 28 X 1920 r.

30 Zob.: H. Robotka, Kancelaria ...,s. 78-81.

31 AAN, PRM, Rekt. 13, t. 1, Pismo z dnia 15 XII 1920 r.

% Dziennik Urzedowy MSZ” 1921, nr 1, poz. 6.

* Pod tym wzgledem nawigzywano do projektu S. Dobrowolskiego zob.: H. Robétka, Kancelaria..., s. 27.

¥ Sporzadzanie czystopisow w wydziatach przed IV 1921 r. potwierdzaja akta Wydziatlu Wschodniego
(DV). Na podstawie analizy koszulki referatowej ze stycznia 1921 r. oraz p6zniejszych wykazéw pracowni-
kéw mozemy dla I 1921 r. ustali¢ nastepujacy podzial obowiazkéw w Wydziale Wschodnim: referent - za-
fatwienie sprawy w tym sporzadzenie brulionu, sporzadzenie czystopisu - stenotypistka, kolacjonowanie
- pomocnik referenta zob. AAN, MSZ, sygn. 5349, s. 319.

%, Dziennik Urzedowy MSZ” 1921, nr 1, poz. 6.

% Tamze.

¥ Podobne obliczenia zob.: E. Kotodziej, Organizacja centrali i placéwek zagranicznych Ministerstwa Spraw
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to 47 % ogodlnego zatrudnienia. W obrebie tych 149 osob, 24 przypadalo na Kancelarie
Gloéwna, a 125 na kancelarie wydzialowe. Te ostatnie, w przeciwienstwie do Kancelarii
Gloéwnej, nie mialy okreslonej struktury wewnetrzne;j.

Z dniem 1 czerwca 1922 r. zaczeta obowigzywac nowa instrukcja kancelaryjna
Ministerstwa Spraw Zagranicznych®. Skiadata sie z trzech czesci: A - Kompetencje 0sob,
B - Zasady stuzby w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, C - Zasady pracy biurowej w Mini-
sterstwie Spraw Zagranicznych.

Zgodnie z punktem C, organizacje pracy kancelaryjnej oparto o Kancelarie
Gléwna oraz sekretariaty wydziatowe®. W sklad Kancelarii Gtéwnej wchodzito: Biuro
Informacyjno-Podawcze, Oddzial Maszyn i Ekspedycja pism Departamentu Politycz-
nego i Protokotu Dyplomatycznego oraz Ekspedycja centralna wszystkich pism wy-
chodzacych z Ministerstwa (ekspedyt miejscowy i kurierski)*. Dla wydziatu Osobo-
wego i Organizacyjno-Budzetowego w Departamencie Administracyjnym utworzono
wspolna Ekspedycje. Na czele Kancelarii Glownej stal Inspektor Kancelarii podlegaja-
cy sluzbowo przed Dyrektorem Departamentu Administracyjnego. Odpowiadat on za
sprawne funkcjonowanie Kancelarii Gtéwnej oraz dzielil prace miedzy podlegly sobie
personel kancelaryjny. W zorganizowanych sekretariatach wydzialowych prowadzo-
no odrebne dzienniki podawcze oraz registratury. Osobna Ekspedycje pism oraz Dziat
Maszyn posiadal Departamentu Konsularny.

Podzial czynnosci Kancelarii Gléwnej w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
w glownej mierze zostal powtérzony za Rozktadem czynnosci MSZ z 18 lutego 1922 r.
Do zakresu jej kompetencji nalezato: odbiér i rozdzial poczty, sporzadzanie czystopi-
sow oraz ekspedycja pism. Dodatkowo w Biurze Informacyjno-Podawczym udzielano
informacji petentom. Odbidr oraz rozdzial pism nie obejmowat korespondencji dyplo-
matycznej, depesz (zwykle i szyfrowe), pism tajnych i poufnych oraz adresowanych
imiennie wprost do urzednikéw resortu. Zgodnie z instrukcjg kancelaryjng z 1922 r.
osoba rozdzielajaca korespondencje miata do pomocy urzednika stemplujacego pisma
oraz sprawdzajacego ilos¢ zatacznikéw. W Kancelarii Glownej dokonywano pierwszej
rejestracji w wykazach wptywu. Obok nich prowadzono, dla calego resortu, skoro-
widz pochodzeniowy. Korespondencje kierowana wprost do wydziatléw rejestrowano
w dziennikach podawczych oraz skorowidzach nazwiskowych. Urzednikiem odpo-
wiedzialnym za rejestracje pism w wydziatach byt sekretarz. Kontrola nad prowadze-
niem dziennika zostata powierzona naczelnikowi wydziatu. Oprécz ogélnego wgladu
miat on za zadanie sprawdzac tempo zatatwiania spraw poprzez poréwnanie dwodch
rubryk dziennika: daty wejscia i wyjscia pisma*'.

Zagranicznych w latach 1918 - 1945 i pozostate po nich akta, , Teki Archiwalne”, t. 4, Warszawa 2000, s. 208.

% Dziennik Urzedowy MSZ” 1922, nr 12, poz. 85. Rozporzqdzenie w przedmiocie biurowosci Ministerstwa
Spraw Zagranicznych. W zalaczniku do tego rozporzadzenia znajduje sie tekst Instrukcja biurowa ministerstwa
Spraw Zagranicznych utozona na podstawie , Instrukcji biurowej dla Ministerstw” opracowanej przez komisje dla
spraw oszczednosci paristwowych.

% H. Robotka utozsamia wystepujacy w instrukgcji kancelaryjnej MSZ z 1922 r. sekretariat wydziatowy
z kancelarig wydziatowa. zob.: H. Robétka, Kancelaria ..., s. 83.

% Dziennik Urzedowy MSZ” 1922, nr 12, poz. 85.

' Tamze.
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Instrukcja biurowa MSZ z 1922 r. koficzyla etap formowania sie kancelarii
MSZ. Pod wzgledem organizacyjnym opierala sie na Rozporzqdzeniu Rady Mini-
stréw w sprawie biurowosdci ministerstw oraz na wczesniej stosowanych rozwigzaniach
wlasnych. O tym ostatnim moze $wiadczy¢ osobna Ekspedycja wraz z Oddzialem
Maszyn dla Departamentu Konsularnego. W potowie 1922 r. nastapilo ostateczne
scentralizowanie Oddzialu Maszyn, Ekspedycji i Biura Informacyjno-Podawczego
w jednej komoérce. W poréwnaniu do struktury Kancelarii Gléwnej z 1921 r. nowos-
cig byl podziat na Ekspedycje dla Departamentu Politycznego i Protokolu Dyplo-
matycznego oraz Ekspedycje Centralna dla pozostatych dziatéw resortu. Wzorem
poprzednich rozwigzan kancelarie wydzialowe mialy charakter pomocniczy dla
wydzialéw lub referatéw, bedace ich czescia organizacyjna. O tym moze $§wiadczy¢
okreslenie ich jako Sekretariaty Wydziatowe. O strukturze oraz rozmiarze kancela-
rii wydzialowych decydowala liczba zatrudnionych pracownikéw kancelaryjnych.
Pod wzgledem podziatu czynnosci w kancelariach wydziatlowych nastepowata: re-
jestracja pism w dziennikach, skorowidzach oraz przechowywanie akt. Biorac pod
uwage zniesienie dziennika gtéwnego oraz dawnych kancelarii departamentowych
byly one odpowiedzialne za zarzadzanie dokumentacja catego wydzialu*. Same za-
dania kancelarii wydziatlowych nie byly jednolite w catym resorcie.

W statucie z 2 VII 1924 r. Kancelaria Gtéwna obejmowata Biuro Informacyjne,
Biuro Podawcze, Skorowidz Gléwny oraz Ekspedycje®. Zgodnie z podzialem czyn-
nosci do jej zadan nalezato przyjmowanie, rozdzielanie i rozsylanie korespondencji
do departamentow i wydziatéw, udzielanie informacji interesantom, prowadzenie
skorowidza pochodzeniowego oraz ekspedycja poczty. Dodatkowo wystawiano li-
sty kurierskie oraz prowadzono pozostale prace pomocnicze dla wszystkich komo-
rek resortu*. Z Kancelarii Gléwnej wytaczono czynnosci sporzadzania pism. Sytua-
cje ta mozna wigzac z okolnikiem z 14 11924 r., ktéry natozylt na kazdego urzednika
resortu obowiazek znajomosci pisania na maszynie®. W zwiazku z tym czynnosci
sporzadzania czystopisow zostaly przeniesione z Kancelarii Gtéwnej do kancela-
rii poszczegdlnych wydzialéw. Jedyna wzmianka o nich, byl zapis o prowadzeniu
w nowo utworzonych wydzialach w Departamentach Polityczno-Ekonomicznym
i Ogoélnym dziennikéw wydzialowych®.

W nastepnych latach w centrali MSZ nie podejmowano préb zmierzajacych
do reorganizacji kancelarii¥’. Wedlug nowego statutu resortu z 26 listopada 1926 r.

2 Nawigzywaly pod tym wzgledem do registratur w systemie kancelarii pruskiej. Wykonywaty one
czynnosci z zakresu: rejestracji, laczenia pism oraz przechowywania akt, M. Stelmach, Kancelaria pruskich
urzedow administracji paristwowej na przyktadzie rejencji w latach 1808-1945, Szczecin 1981, s. 84-171.

% Dziennik Urzedowy MSZ” 1924, nr 6, poz.82. Rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 2 lipca 1924 r.
w sprawie statutu organizacyjnego Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

#  Dziennik Urzedowy MSZ” 1924, nr 6, poz.83. Zarzqdzenie w sprawie wewnetrznego podziatu funkcji
i kompetencji Centrali MSZ.

# ,Dziennik Urzedowy MSZ” 1924, nr 1, poz. 6. Okdlnik w sprawie obznajmienia si¢ urzednikow MSZ
z pisaniem na maszynach.

# , Dziennik Urzedowy MSZ” 1924, nr 6, poz. 83. Zarzqdzenie w sprawie wewnetrznego podziatu funkcji
i kompetencji Centrali MSZ.

¥ Inaczej przedstawiata sie sytuacja w innych ministerstwach. Np. w Ministerstwie Wyznan Religijnych
i Oéwiecenia Publicznego w 1927 r. powotano specjalna komisje. Dzialata ona od 24 IX do 17 X 1927 r. Na
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Kancelaria Gtéwna w dalszym ciagu byla zlokalizowana w Departamencie Admini-
stracyjnym®*. Skladata sie z: Biura Podawczego, Skorowidza Gléwnego oraz Ekspe-
dycji Centralnej. Dodatkowo w jej sktad wchodzil Referat Komunikacji. W zakresie
swoich czynnoéci wykonywatl on wszystkie sprawy zwiazane ze stuzba kurierska®.
Tak jak w poprzednim statucie z 1924 r., w obecnych zmianach nie uwzgledniono
struktury oraz miejsca oddziatéw kancelaryjnych. Odniesienie do kancelarii wy-
dzialowych mialy zapisy dotyczace zniesienia kancelarii likwidowanych wydzia-
t6w oraz utworzenia kancelarii nowo powstajacych komorek™.

Stan ten ulegl poprawie wraz z kolejng reorganizacjag w 1928 r. W nowym
statucie MSZ, obowiazujacym od 1 IV 1928 r. Kancelaria Gtéwna w dalszym ciggu
znajdowatla sie w Departamencie Administracyjnym®. Nie zmienita sie jej struk-
tura wewnetrzna. Obejmowata Biuro Podawcze, Skorowidz Gléwny, Ekspedycje
Centralng oraz Referat Komunikacji. Nowoscia byto powierzenie zadarn z zakresu
kontroli nad kancelariami wydzialowymi Centrali MSZ oraz placowek zagranicz-
nych®. Czynnosci te, jak juz poprzednio wspomniano wykonywane byly (lub mogtly
by¢) przez Referat Spraw Kancelaryjnych i Sit Zatrudnionych Czynnoéciami Kan-
celaryjnymi Ministerstwa Spraw Zagranicznych oraz przez Oddzial Organizacyjny.
Sam zapis z 1 IV 1928 r., oprocz podniesienia rangi spraw kancelaryjnych byt wy-
razem unormowania istniejacej sytuacji**. Dowodzi tego pismo Kancelarii Giéwnej
do Wydziatu Konsularnego Poselstwa Polskiego w Moskwie z 25 I 1926 r>. Tresci
pisma wskazywala, ze nieprawidlowa praca kancelarii Poselstwa ma wplyw na
prace kancelarii w centrali MSZ. Podjete dzialania mozna za literaturg przedmiotu
okreslié¢ jako zarzadzanie procesem aktotwoérczym. W tym przypadku nastapito ko-
rygowanie systemu kancelaryjnego realizowanego poprzez komoérki i poszczegélne
stanowiska wykonujace czynnosci kancelaryjne™. Ma to, o tyle istotne znaczenie, iz

podstawie jej wnioskow, przystapiono do reorganizacji kancelarii w tym resorcie. Podobna sytuacja miata
miejsce w Ministerstwie Spraw Wojskowych. zob.: T. Serafin, O stuzbie kancelaryjnej w Ministerstwie Wyznan
Religijnych i Oswiecenia Publicznego i wtadzach szkolnych 11i I instancji, ,Gazeta Administracji i Policji Paristwo-
wej” 1931, nr 7, s. 249-25; Ministerstwo Spraw Wojskowych. Przepisy biurowe (projekt), Warszawa 1927, s. III-XLI;
W. Kolcz, Kancelaria wojskowa okresu migdzywojennego 1918-1939, ,Rocznik Archiwalno-Historyczny. Central-
nego Archiwum Wojskowego”, nr 2, 2009, s. 29-38; O kancelarii wojskowej w nastepnych latach zob. L. Teter,
Biurowosc wojskowa w latach 1928-1939, ,Biuletyn Wojskowej Stuzby Archiwalnej”, 1971, nr 3.

# ,Dziennik Urzedowy MSZ 1926, nr 10, poz. 116. Rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 26 listopada 1926
r. w sprawie statutu organizacyjnego Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

¥ Dziennik Urzedowy MSZ” 1926, nr 10, poz. 118. Zarzgdzenie w sprawie wewngtrznego podziatu funkcji
i kompetencji centrali MSZ.

% Tamze.

1, Dziennik Urzedowy MSZ"” 1928, nr 5, poz.40. Rozporzqdzenie Rady Ministréw z 26 marca 1928 r. w spra-
wie statutu organizacyjnego Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

2 ,Dziennik Urzedowy MSZ” 1928, nr 5, poz. 41. Zarzqdzenie w spawie wewnetrznego podziatu funkcji
i kompetencji centrali MSZ.

3 Kontrole nad kancelariami placowek zagranicznych oméwiono na przykladzie Okélnika w sprawie
techniki kancelaryjnej z dnia 20 XII 1921 r.

* AAN, Ambasada RP w Londynie, sygn. 1257.

» A.Gorak, dz. cyt., s. 168. A. Gorak, jako zarzadzanie procesem aktotworczym okresla , organizowanie
prac kancelaryjnych - od wprowadzenia okre$lonego systemu, poprzez jego korygowanie, po wprowadzenie
zmian i reformowanie, a takze formowanie komorek i stanowisk zajmujacych si¢ pracami kancelaryjnymi
oraz kontrole tychze prac i pracownikow je wykonujacych”. Z kolei Cz. Biernat taczy zarzadzanie dokumen-
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sama Kancelaria Gléwna byla czescia owego systemu kancelaryjnego stosowanego
w calym MSZ.

Pomocna w obserwacji zmian kancelaryjnych jakie zachodzily w centrali MSZ
pomiedzy 1922 r. a 1929 r. moze okaza¢ sie analiza ilosci przychodzacej koresponden-
¢ji. W 1922 r. w Gabinecie Ministra i Protokéle Dyplomatycznym zarejestrowano 11 212
pism, w Departamencie Politycznym 39788, Departamencie Administracyjnym 45 000
a w Departamencie Konsularnym 87 000 pism. Suma wszystkich zarejestrowanych pism
wynosita 183 000%. Pod koniec 1928 wielkosci te wynosity odpowiednio dla Gabinetu Mi-
nistra i Protokétu Dyplomatycznego 10 541 pism, Departamentu Polityczno-Ekonomicz-
nego 43 045, Departamentu Administracyjnego 28 117 a dla Departamentu Konsularnego
77 514. Dawalo to ogélna iloé¢ 159 217 pism™. Przy tym pomiedzy 1922 r. a 1928 nastgpilo
zmniejszenie ilosci ok. 23 tys. pism.

Podobnie jak w przypadku spadku ilosci pism, przedstawiata sie sytuacja z perso-
nelem kancelaryjnym zatrudnionym w centrali. Pod koniec 1921 r. w resorcie pracowato
149 pracownikéw kancelaryjnych. Natomiast dla lat: 1929 - 1930 wielkosci te wynosity
odpowiednio 108 i 122. W dalszym ciggu wystepowala tendencja do zatrudniania réznej
liczby personelu w oddziatach kancelaryjnych®. Prowadzi to do trudnosci w ustaleniu
ich wspoélnych cech. Wiecej informacji przynosi zestawienie liczebnosci wszystkich tytu-
téw stuzbowych pracownikéw kancelaryjnych dla lat 1929 - 1930%. Daje to pelny obraz
struktury wszystkich oddzialéw kancelaryjnych opartych na pracy adiunktéw kancela-
ryjnych oraz rejestratoréw. Zajmowali si¢ oni przechowywaniem, oznaczaniem, lacze-
niem, sporzadzaniem i rejestracja pism.

Z dniem 1 IX 1930 r. weszly w zycie tymczasowe przepisy kancelaryjne®. Brak
zachowanego tekstu instrukcji uniemozliwia poréwnanie ich z zapisami instrukcji z 1922
¢!, Z duzym prawdopodobieristwem nalezy stwierdzi¢, ze wprowadzone przepisy doty-

tacja w instytucji z pojeciami kancelarii i registratury zob. Cz. Biernat, Problemy wspétczesnej archiwistyki, War-
szawa 1977, s. 87. Termin zarzadzanie mozemy odszuka¢ w licznej literaturze poswieconej teorii organizacji
i zarzadzania zob.: M. Bielski, Organizacje. Istota, struktury, procesy., £.6dz 2001, s. 228-239.

% AAN, PRM, Rekt. 13, t.1, Pismo...

5 W. Skora, Stuzba konsularna Drugiej Rzeczypospolitej. Organizacja, kadry i dziatalnosé, Torur 2006, s. 31.

% R. Degen piszac o réznej liczbie personelu kancelaryjnego zauwazyl, ze: ,konsekwencja wiekszej
liczby zatrudnionego personelu kancelaryjnego w oddziatach kancelaryjnych bylto rozbicie wykonywania
drobnych czynnosci pomiedzy wielu pracownikéw, podobnie jak skutkiem ograniczenia ich liczby - zogni-
skowanie zadan w niewielu rekach” - zob.: R. Degen, Kancelaria wojewédzkich urzedow administracji ogolnej na
Ziemiach Odzyskanych w latach 1945-1950, Warszawa 2005, s. 118. Np. Rézny poziom zorganizowania obstugi
kancelaryjnej pomiedzy departamentami mozna przedstawi¢ poprzez zestawienie przewidywalnej liczby
stanowisk rejestratoréw w Departamentach Polityczno-Ekonomicznym i Administracyjnym na przetomie lat
1927/1928. W tym pierwszym liczba ta wynosita 5 rejestratorow przy 19 adiunktach kancelaryjnych. Nato-
miast Departament Administracyjny opieral prace na 14 rejestratorach i 11 adiunktach kancelaryjnych zob.
AAN, PRM, Rekt. 1, T.8. Wykaz stanowisk MSZ na rok 1927/1928. [dalej: Wykaz...].

¥ Tytuly stuzbowe personelu kancelaryjnego, obowigzujace w centrali MSZ w latach 1929-1930, odbie-
galy od tytulow w rozporzadzeniu Rady Ministrow z 26 VI 1924 r. zob.: Dziennik Ustaw RP, 1924, nr 6, poz.
631. Rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 26 VI 1924 r. o ustanowieniu tabeli stanowisk we wtadzach i urzedach
panstwowych; AAN, PRM, Rekt. 1, t. 2.

®  Dziennik Urzedowy MSZ” 1931, nr 1, poz. 6. Komunikat w sprawie instrukcji biurowej MSZ.

! Tamze. Tymczasowe przepisy kancelaryjne zmieniaty § 9-13 i 16-19 instrukcji z 1922 zob. tekst , Dzien-
nik Urzedowy MSZ"”1922, nr 12, poz. 85. O wejsciu w zycie tymczasowych przepiséw kancelaryjnych z 1 IX
1930 r. $wiadczy okélnik nr 20-c z dnia 11 pazdziernika 1930 r.. Powolywal on komisje, ktéra miata m.in.
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czyly tylko niewielkiej reorganizacji obowigzkéw personelu kancelaryjnego. Sam podzial
na Kancelarie Gléwna i kancelarie wydzialowe w systemie dziennikowym zostat zacho-
wany. Dzialania te mogly by¢ podyktowane koniecznoscia podniesienia sprawnosci
funkcjonowania kancelarii®®. Uregulowanie ich nastgpilo w roku nastepnym. Zarzadze-
niem z dnia 28 grudnia 1931 r. wprowadzono Przepisy kancelaryjne dla Ministerstwa Spraw
Zagranicznych®. Tak jak w poprzednim przypadku nie zachowat sie tekst instrukcji. Re-
gulacje te mogty dotyczy¢ czynnosci prowadzenia przez personel kancelaryjny nowej
pomocy dziennika-skorowidza. Zostala ona wprowadzona w centrali MSZ w 1932 r. *.
Dodatkowo analiza akt z tego samego roku, wskazuje na postugiwanie sie przy rejestra-
qji korespondencji dawna pomoca kancelaryjna pt. Hasta Regestratury Ministerstwa Spraw
Zagranicznych®. Prawdopodobnie stosowano je we wspomnianym dzienniku-skorowi-
dzu. Tym samym okres od 1 stycznia 1932 r. do 31 grudnia 1932 mozna tratowac jako
przejsciowy. Analogicznie jak w 1921 r. nastapito i teraz stopniowe dostosowywanie do
nowych przepiséw. Mialo to znaczenie o tyle, iz owe zmiany dotyczyly wprowadzenia
nowego systemu kancelaryjnego odmiennie jak na poczatku lat 20-tych, dotyczacych nie-
ktorych elementéw w obrebie tego samego systemu.
Kancelaria w latach 1933-1939

Podstawowym aktem normatywnym regulujacym nowy system kancelaryjny we
wszystkich urzedach byta uchwala Rady Ministréw z dnia 24 sierpnia 1931 1. Przepi-
sy te mialy charakter ramowy. W przypadku ministerstw szczegétowe ich opracowanie
zostalo przeniesione do kazdego z resortéw osobno®. Na tej podstawie w centrali MSZ
przystapiono do prac nad nowa instrukcja kancelaryjna®. Wprowadzona zrzgdzeniem
w sprawie tymczasowych przepiséw kancelaryjnych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, za-
czeta obowiazywacé od 111933r%. Tym samym zastapita ona przepisy z 28 grudnia 1931 r.

skontrolowac wszystkie kancelarie wydziatlowe zob. AAN, MSZ, sygn. 5255A, s. 146.

¢ AAN, MSZ, sygn. 1494. Oprécz nakazu prowadzenia z dniem 1 I1931r. w kancelarii Wydziatu Po-
tudniowego jednego dziennika podawczego, zalecano wpisywanie w kazdej teczce na wewnetrznej stronie
tresci sprawy.

% Dziennik Urzedowy MSZ 1932, nr 26, poz. 187. Zaczety one obowiazywac od 111932 r. Ogélnie w cen-
trali MSZ starano sie nie wprowadza¢ zmian w ciaggu roku zob.: AAN, MSZ, sygn. 1494. Opinia Wydziatu
Potudniowego o projekcie reorganizacji stuzby kancelaryjnej (brak daty).

® AAN, Ambasada RP w Berlinie(dalej ARP w Berlinie), sygn. 2966. Pismo dnia 16 XII 1932 r.; AAN,
MSZ, sygn. 1494. Podobnie jak w przypadku dziennikéw podawczych, nie zachowaly si¢ egzemplarze dzien-
nikéw - skorowidzéw. Nalezy sadzi¢, ze budowa ich wzorowala sie na dziennikach - skorowidzach stoso-
wanych w MSW.

% Hasta Regestratury Ministerstwa Spraw Zagranicznych, Warszawa 1928 r. Hasta zostalty wprowadzone
Okélnikiem z 21 grudnia 1928 r. Pomimo zapisu o obowigzywaniu od 1 stycznia 1929 r., zastosowano je do-
piero w 1932 r. w niektérych komérkach MSZ.

% Monitor Polski” nr 196 z 27 VIII 1931 r., poz. 273. Obowigzywata ona od 27 VIII 1931 r. W zatgczniku
do tej uchwaty podano tekst przepiséw kancelaryjnych dla administracji rzadowej. ,Dziennik Urzedowy
MSZ” 1932, nr 17, poz. 106.

7 H. Roboétka, Kancelaria..., s. 96.

% Dziennik Urzedowy MSZ” 1932, nr 26, poz. 187. Zarzqdzenie w sprawie tymczasowych przepisow kance-
laryjnych dla Ministerstwa Spraw Zagranicznych. W zalaczniku umieszczono tekst Tymczasowe przepisy kancela-
ryjne dla Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

% Od 111933 r. obowigzywaly odrebne przepisy kancelaryjne dla placéwek zagranicznych zob. , Dzien-
nik Urzedowy MSZ” 1932, nr 24, poz. 171, Zarzqdzenie w sprawie tymczasowych przepisow kancelaryjnych dla
urzedow podlegtych MSZ.
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Wedlug § 2 czynnosci kancelaryjne zostaly powierzone Kancelarii Giéwnej
i kancelariom wydzialowym. Kancelaria Gléwna skladata sie z Biura Podawczego oraz
Ekspedycji. Do jej zadani nalezato przyjmowanie i rozsylanie pism do odpowiednich
komérek merytorycznych poprzez Biuro Podawcze oraz ekspedycja poczty (ekspedy-
cja miejscowa i kurierska). Natomiast do czynnosci kancelarii wydzialowych nalezato:
a) rejestrowanie, oznaczanie, dolaczanie prioréw oraz przekazywanie pism do
zalatwienia referentom
b) sporzadzanie czystopisow
¢) wysylanie pism do Ekspedytu, Wydziatu Szyfrowego lub innych wydzialéw
d) prowadzenie rejestratury
e) wznawiane akt.
f) wpisywanie pism przestanych bezposrednio do wydziatow
Do wykonywania tych czynnosci niezbedne bylo powadzenie szeregu pie-
czatek oraz pomocy kancelaryjnych”. Wéréd tych pierwszych instrukcja kancelaryjna
wymieniata 19 ich rodzajéw. Natomiast do pomocy nalezaty:
a) wykazy akt
b) skorowidze nazwiskowe
c) rewersaly do pism tajnych oraz depesz
d) kontrole akt obcych
e) terminarze wznowien
f) rejestry akt
Informacje o podziale czynnosci nalezy umiesci¢ na tle ogolnych zalozer
w przepisach kancelaryjnych dla administracji rzqdowej z 1931 r”'. Wedlug nich Kancelaria
Glowna obstugujaca caly urzad miala zajmowac sie: przyjmowaniem, rozdzielaniem
korespondencji, sporzadzaniem czystopiséw oraz przechowywaniem dokumentéw.
Pozostate czynnosci kancelaryjne miaty by¢ wykonywane w komodrkach meryto-
rycznych’. Brak wyraznie okreslonej formy organizacyjnej tych ostatnich, moégt by¢
jedna z przyczyn pozostawienia w centrali MSZ dotychczasowego stanu - kancela-
rii wydzialowych. Prowadzi to do wniosku, ze zadania Kancelarii Gléwnej oraz jej
oddziatéw nie réznily sie od tych, jakie wykonywaty od potowy lat 20-tych. Jedyna
obecnie réznica, ktéra mozemy zaobserwowaé w dokumentach bylo wyodrebnienie
ich w strukturze wydzialéw i referatéw. Pozwala to na dokladne okreslenie liczby
oddzialow kancelaryjnych w catym resorcie. W stosunku do sytuacji z lat 1929-1930
(z czasu obowigzywania systemu dziennikowego) liczebnos¢ wszystkich wydziatow
w centrali MSZ nie ulegla zmianie. To samo odnosilo sie do ich kancelarii. Spadta na-

70 Hasta pomoce kancelaryjne nie posiada Polski Stownik Archiwalny z 1952 r. Natomiast Polski Stownik Ar-
chiwalny z 1974 r. okresla pomoce kancelaryjne jako réznorodne typy ksiqg, kartotek, spisow skorowidzow stuzgcych
w kancelarii (registraturze) do rejestracji, wyszukiwania i kontroli obiegu pism. zob.: Polski Stownik Archiwalny red.
W. Maciejewska, Warszawa 1974, s. 63; M. Motas, Pomoce kancelaryjne w centralnych urzedach i instytucjach
w okresie miedzywojennym, ,Archeion”, 1961, t. 35, s. 105-129.

' R. Hausner, dz. cyt., s. 211. Po koniec lat 20-tych usprawnianiem system kancelaryjnego zajeta sie Ko-
misja dla Usprawniania Administracji Publicznej. Powotana zostata Uchwalg Rady Ministréw z 27 IX 1928 r.
Szerzej o reformie kancelarii w latach 1928 - 1931 oraz oméwienie Przepiséw kancelaryjnych dla administracji
publicznej z 24 VIII 1931 r. zob.: H. Robétka, Kancelaria..., s. 41 i nn.

2 R. Degen, dz. cyt., s. 100 - 101.



Kancelaria centrali Ministerstwa Spraw Zagranicznych 771

tomiast liczba referatéw i ich kancelarii. Potwierdza to, w jeszcze wigkszym stopniu,
oparcie centrali MSZ na pracy kancelarii wydzialowych. Nakreslony model obstugi
kancelaryjnej pozwala na wysuniecie wniosku o kontynuacji wczesniejszych rozwia-
zan. Moglo to wynika¢ z braku czytelnego zapisu §3 w przepisach kancelaryjnych
dla administracji publicznej”®. W ogoélnych zalozeniach nad reforma, rejestrowanie,
taczenie i przechowywanie akt miato odbywac sie w referatach™. Prowadzilo to do
procesu decentralizacji registratury, okreslonego w szerszym kontekscie przez litera-
ture przedmiotu, jako decentralizacja czynnosci kancelaryjnych. W praktyce, po 1931
r. autorzy przepiséw dopuscili umieszczenie czynnosci kancelaryjnych w wydziatach.
Dotyczyto to w szczegélnosci ministerstw”. Ze czynnosci kancelaryjne, wykonywane
byty dalej przez wyspecjalizowany personel. Tworzyt on kilku osobowe kancelarie.

Na podstawie dostepnych dokumentéw mozemy okresli¢ tytuly stuzbowe
pracownikéw kancelaryjnych. Nalezal do nich: kierownik kancelarii, kancelista, ma-
szynistka, archiwistka oraz rejestrator. Tym samym nie spelniono podstawowego
kryterium decentralizacji registratury opartego na udziale referenta’™. PézZniejsza in-
terpretacja przepiséw ramowych z 1931 r. - tak samo jak w przypadku umieszczenia
czynnosci kancelaryjnych - pozwalala na odstepstwa w udziale pracownikéw meryto-
rycznych w czynnoéciach kancelaryjnych”. Zostaty one zastosowane w centrali MSZ
oraz innych ministerstwach. W tych ostatnich, w przeciwienstwie do resortu spraw
zagranicznych, zlikwidowano kancelarie wydzialowe. Ich zadania byly wykonywane
dalej przez personel kancelaryjny”.

7 J. Kosciolek, Organizacja i technika pracy w biurach, Warszawa 1947, s. 167. W zataczniku w pracy znaj-
duja sie Przepisy kancelaryjne w administracji publicznej wraz z tekstem. Na nieprecyzyjnos¢ ich wskazywat Z.
Chmielewski: ,Przepisy z sierpnia 1931 roku uznac nalezy za dokument podejmujacy zasadnicze kwestie dla
polskich urzedéw. Wskutek jednak zbyt skrotowego ujecia i nieprecyzyjnosci sformutowan nie definiowat -
jak mylnie przyjmuje powazna czes¢ polskiej literatury przedmiotu - zadnego sytemu: celem uchwalodawcy
bylo zasygnalizowanie raczej tego systemu, wskazanie urzedom najkorzystniejszej ewentualnosci a nie dy-
rektywy”- zob.: Z. Chmielewski, Procesy aktotworcze w polskich urzedach miejskich 1918-1939, Szczecin 1983, s.
67.

™ S. Stosyk, Przepisy kancelaryjne dla urzedow administracji publicznej w teorii i praktyce, Warszawa 1934,
s. 22.

” Tenze, s. 29. S. Stosyk, jeden autorow przepiséw z 1931 r. pisat: ,Na ogoét w praktyce umiejscowiono
prowadzenie akt w: w ministerstwach - w departamentach lub wydziatach, w urzedach II instancji - w wy-
dziatach, w urzedach I instancji - w referatach. [...] Wspomniane rozwigzania typowe nie przeszkadzaja jed-
nak w éwietle przepisow ramowych innym rozwigzaniom. Np. prowadzenie akt mozna w ministerstwie
poruczy¢ pewnej czesci departamentu lub zdecentralizowac na poszczegélne wydzialy ewentualnie nawet
czeéciowo na niektore referaty w wydziatach.”

76 S. Stosyk, Przepisy..., s. 22; H. Robotka, Kancelaria ..., s. 99; B. Ryszewski, dz. cyt.,. s. 98, przypis 17;
J.Kosciotek, dz. cyt., s. 106.

7 S. Stosyk, Przepisy..., s. 30. W cytowanym juz komentarzu wyjasniat ,[...] Autorzy przepiséw wycho-
dzili z zatozenia, ze w pewnych typach urzedéw - np. w urzedach centralnych lub niektérych dziatach pracy
np. w pewnych wydziatach lub referatach fachowych - obcigzenie referentéow obowigzkiem prowadzenia akt
byloby nieraz potaczone ze szkoda dla racjonalnego wykorzystania personelu referendarskiego.”

8 H. Robotka, Kancelaria..., s. 99. Dla poréwnania, podobna sytuacja zwigzana z brakiem zdecentralizo-
wania czynnosci kancelaryjnych wystgpita takze w urzedach wojewédzkich. Jak stwierdzita H. Robétka: , Za-
tem rok 1931 nie jest cezura wprowadzenia kancelarii zdecentralizowanej w urzedach wojewodzkich, wbrew
twierdzeniom funkcjonujacym w dotychczasowej literaturze przedmiotu, natomiast jest data wprowadzenia
systemu bezdziennikowego. Byla to zatem polowiczna tylko reforma kancelarii w urzedach wojewd6dzkich”
- zob.: H. Robétka, Kancelaria ..., s. 150. Potwierdza to praca M. Dereszynskiej-Romaniuk, Kancelaria Urzedu
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Wymienionym tytulom stuzbowym, mozna w wiekszym stopniu przypisaé
czynnosci kancelaryjne™. Szczegblne znaczenie maja tutaj odzialy kancelaryjne. Wy-
konywano w nich: rejestracje i dolaczenie akt (kancelista), sporzadzanie czystopiséw
(maszynistka) oraz przechowywanie akt (archiwistka). Kontrole nad personelem
sprawowal kierownik kancelarii. Normowat to §10 Tymczasowych przepiséw kancelaryj-
nych dla Ministerstwa Spraw Zagranicznych. Wedtug nich Kancelaria wydziatowa podlega
bezposrednio naczelnikowi wydziatu, ktory moze powierzy¢ czuwanie nad pracq kancelaryjng
jednemu z podwtadnych mu urzednikéw®. Prawdopodobnie kierownik kancelarii oprécz
czynnosci merytorycznych moégt wykonywac takze prace kancelaryjne. Potwierdza to
sytuacja m.in. w Wydziale Szyfrow gdzie w oddziale kancelaryjnym pracowalo tyl-
ko trzech urzednikéw - kierownik kancelarii oraz dwéch kancelistéw. Przypadek ten
w szerszym kontekscie funkcjonowania obstugi kancelaryjnej poszczegélnych komo-
rek moze postuzy¢ do wykazania dalszej analogii do okresu z lat 1929-1930. Dotyczyto
to réznej liczby personelu kancelaryjnego przypadajacego na okreslone oddziaty kan-
celaryjne oraz wynikajacy z tego ciezar roztozonych czynnosci. By¢ moze réznice te
wynikaty, tak jak w okresie poprzednim z charakteru pracy poszczegolnych komorek.
Przyktadem potwierdzajacym te teze moze by¢ wspomniany Wydziat Szyfréw lub
Wydzial Historyczno-Naukowy. W tym ostatnim zajmowano sie gléwnie Archiwum
Centralnym MSZ. Nie wymagalo to obecnosci dodatkowych pracownikéw kancela-
ryjnych. Czynnoéci mogly by¢ wykonywane przez naczelnika wydziatu, kierownika
archiwum badz przez jedng z innych oséb zatrudnionych w tej komérce archiwistek®.

Powyzszy model obstugi kancelaryjnej centrali MSZ kontynuowano w latach
1934-1935%. Kolejne zmiany dotyczyly utworzenia w polowie 1936 r. kancelarii de-
partamentowych. Wiazalo sie to z préba podniesienia sprawnosci obstugi kancelaryj-
nej®. Pod tym wzgledem nawiazywano do rozwigzan z poczatku lat 20-tych w centrali

Wojewodzkiego Pomorskiego w Toruniu, Warszawa 1998. Odmienne przedstawiata sie sytuacja w starostwach,
wprowadzajgca zdecentralizowany model obstugi kancelaryjnej zob.: H.Robétka, Kancelaria..., s. 178; M. Kon-
stankiewicz, dz. cyt., s. 123.

7 Przez caly 1933 rok w ,Dzienniku Urzedowym MSZ” (dziaty dotyczace ruchu stuzbowego) personel
kancelaryjny posiadal stopnie adiunkta kancelaryjnego i rejestratora zob.: ,Dziennik Urzedowy MSZ” 1933,
nr 6, poz. 45; nr 7, poz. 54; nr 18, poz. 155; nr 21, poz. 186.

8, Dziennik Urzedowy MSZ” 1932, nr 26, poz. 187

81 Szczegotowe zatrudnienie w Wydziale Historyczno-Naukowym (P.IV) zob. Rocznik Stuzy Zagranicz-
nej wedtug stanu na 1 kwietnia 1933 r., Warszawa 1933, s. 141. Brak pracownikéw kancelaryjnych w Wydziale
Historyczno-Naukowym (m.in. Archiwum Centralne) nie §wiadczy! o prowadzonych tam czynnosciach kan-
celaryjnych. Wynikaly one z charakteru pracy samego wydziatu, polegajacego na przyjmowaniu dokumen-
tow z poszczegdlnych komorek organizacyjnych MSZ, jak i placowek zagranicznych. W tym ostatnim przy-
padku niezbedne byto prowadzenie korespondencji zob.: AAN, Ambasada RP w Berlinie, sygn. 3019, s. 5-23.

8 Rocznik Stuzby Zagranicznej wedtug stanu nal kwietnia 1934 r., Warszawa 1934, s. 129-141; Rocznik Stuzby
Zagranicznej wedtug stanu na 1 kwietnia 1935 r., Warszawa 1935, s. 11-23.

% W latach trzydziestych nie byt to nowy pomyst. W instrukgji kancelaryjnej dla MSW obowigzujacej od
1 wrzeénia 1931 r. w paragrafie. 3 zapisano: ,prowadzenie akt tj. aczenie, oznaczanie, rejestracja i przecho-
wywanie akt jawnych odbywa sie w we wilasciwych komorkach organizacyjnych tj. w departamentach oraz
w samodzielnych wydziatach i biurach”. Wprowadzono jedno lub wieloosobowe kancelarie departamento-
we, w ktérych zatrudniano rejestratoréw departamentowych zob.: ,Dziennik Urzedowy MSW” 1931, nr 11,
poz. 242; 1931, nr 18 - jako dodatek.
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MSZ#. Kancelarie departamentowe utworzono dla trzech departamentéw: Politycz-
no-Ekonomicznego, Konsularnego oraz Administracyjnego. Dzialania te nie wptynety
na utworzenie jednego modelu obstugi kancelaryjnej w resorcie spraw zagranicznych
w Warszawie. Jedyna kancelaria obstugujaca caty pion zorganizowana byta w Depar-
tamencie Konsularnym®. Nalezy przypuszczaé, ze dla wszystkich wydziatéw wyko-
nywata ona czynnosci polegajace na przyjmowaniu wplywow, rejestrowaniu pism, do-
faczaniu prioréw, przechowywaniu akt, sporzadzaniu czystopiséw oraz przesytaniu
pism do ekspedycji. W pozostalych dwéch departamentach organizacja odbiegata od
przyjetego modelu. W szczegdlnosci zauwazy¢ to mozna w Departamencie Politycz-
no-Ekonomicznym. Jednym z elementéw nowo utworzonej kancelarii departamento-
wej w tym pionie byta Hala Maszyn. Obstugiwala ona cztery wydzialy departamentu.
W pozostatych dwéch utworzono osobne kancelarie wydziatlowe. W poréwnaniu do
lat poprzednich w Gabinecie Ministra nie nastapily zadne zmiany. W dalszym ciagu
obstuga oparta byla na osobnych kancelariach w Referacie Politycznym (G.M.P), Re-
feracie Szyfréw (G.M.S) oraz Protokole Dyplomatycznym i Biurze Personalnym. We-
dlug dostepnych Zrodet, w pozostalej czesci komérek merytorycznych Gabinetu Mi-
nistra czynnosci kancelaryjne wykonywat zatrudniony osobny personel kancelaryjny
(Referat Archiwalny)®. Podobny model, oparty na pracy pojedyiiczych pracownikéw
kancelaryjnych zastosowano w Departamencie Administracyjnym. Badajac tytuly
stuzbowe personelu sytuacje taka mozna odnies¢ do Rachuby Centrali (A.ILRC), Re-
feratu Komunikacji i Referatu Inwestycyjnego. Obok nich dla catego pionu utworzono
kancelarie departamentowg. Zastgpita ona dawne kancelarie wydziatowe.

Powyzszy model obslugi kancelaryjnej zostal posrednio uwzgledniony w no-
wej instrukgji kancelaryjnej obowigzujacej od 1 VIII 1936 r. W przeciwienistwie do
okresu poprzedniego objeta ona centrale MSZ oraz placéwki zagraniczne®. Wedtug §
3 czynnosci kancelaryjne w centrali MSZ zostaly powierzone Kancelarii Gt6wnej oraz
kancelariom poszczegdélnych jednostek organizacyjnych. Kancelaria Gléwna skladata
sie z Biura Podawczego oraz Ekspedycji. Do jej zadarh w dalszym ciggu nalezalo przyj-
mowanie i rozsylanie pism do odpowiednich kancelarii poprzez Biuro Podawcze oraz

8 W latach 20-tych w centrali MSZ pomiedzy 1 I a 31 Il 1921 r. nastapilo ostateczne zlikwidowanie
kancelarii departamentowych. Potwierdza to zapis w Dzienniku Urzedowym MSZ , Do dnia 31 marca 1921 r.
caty wptyw dla Departamentu Konsularnego wpisywano do ogélnego dziennika departamentowego”. zob.:
,Dziennik Urzedowy MSZ” 1921, nr 5, poz. 52.

% AAN, MSZ, sygn. 1374, Spis aparatéw telefonicznych w Ministerstwie Spaw Zagranicznych (brak daty), s.
7-12. W tym niedatowanym dokumencie wystepowala jedna kancelaria utworzona dla calego Departamentu
Konsularnego obok kancelarii wydzialowych w innych czesciach resortu Na podstawie tego nalezy przyjac,
ze utworzona ja przed dwiema pozostaltymi kancelariami departamentowymi (IV 1936 r.). Dokument ten
najpewniej dotyczyt okresu pomiedzy IV 1933 r. a IV 1936 r. Potwierdza to brak w tresci Wydziatu P.IV,
obecnos¢ Wydzialu Traktatowego (przeksztalcony 15 V 1936 r. na Wydzial Prawny) oraz obecnos¢ kancelarii
wydziatowych w Departamencie Polityczno-Ekonomicznym zob. m.in.: ,Dziennik Urzedowy MSZ” 1936, nr
5, poz. 30 Tymczasowa organizacja Departamentu Politycznego.

% Wystepowanie czynnosci kancelaryjnych (osobnej kancelarii) po IV 1936 r. w Referacie Archiwalnym
potwierdza pieczatka wptywu tej komorki, umieszczona na pismie wchodzgcym. zob.: AAN, MSZ, sygn. 192.
Whykaz teczek Referatu Konsularnego Protokotu Dyplomatycznego Ministerstwa Spraw Zagranicznych za rok 1919-
1935.

8 ,Dziennik Urzedowy MSZ” 1936, nr.8, poz.79.Instrukcja kancelaryjna



774 Piotr Romanowski

ekspedycja pism®. Nie zmienily sie zapisy dotyczace czynnosci pozostalych kancela-
rii. Zadania te zostaly skupione wokot:
a) rejestracji, oznaczania i przekazywaniem pism referentom wraz z dolacza-
niem prioréw,
b) sporzadzaniem czystopiséw z brulionéw lub pod dyktando (w przypadku
pism tajnych),*
c) prowadzenie rejestratury,
d) wznawianie spraw.

Do wykonywania tych czynnosci niezbedne bylo prowadzenie szeregu pie-
czatek oraz pomocy kancelaryjnych. Wérod tych pierwszych instrukcja kancelaryjna
wymieniata w dalszym ciggu az 19 réznych pieczatek. Natomiast do pomocy kance-
laryjnych nalezaty:

a) wykaz akt oparty na rejestrze haset,

b) skorowidz nazwiskowy ( w razie koniecznosci),

c) terminarz wznowien,

d) rejestr akt,

e) ksigzka doreczen pism tajnych oraz depesz szyfrowych,
f)  kontrola akt obcych.

Instrukcja kancelaryjna w dalszym nie przekazala czynnosci aktotworczych
pracownikom merytorycznym. W regulaminie stuzbowym z kornica 1936 r. znalazty
sie zapisy o znajomosci biegtego pisana na maszynach obowiazujace wszystkich urzedni-
kéw?. Jednak sam zapis mial charakter czysto formalny w stosunku do catego resortu.
Pewne wyjatki mogly sie pojawi¢ w Departamencie Konsularnym. W pismie z IV 1937
r. Wiktor Tomir Drymmer éwczesny Dyrektor Departamentu Personalnego, ktéry byl
jednoczesnie szefem Departamentu Konsularnego, przypomniat podleglym sobie kie-
rownikom DK MSZ by ich ,[...] personel referendarski sporzadzat czystopisy [...]".
Czynnosci te zawezono tylko do spraw pilnych, szyfréw oraz krétkich pism”. W rze-
czywisto$ci sporzadzanie czystopisow wykonywat personel kancelaryjny. Potwierdza
to dalsze zatrudnienie w kancelarii Departamentu Konsularnego w I 1937 r. dwéch
maszynistek®.

Nastepne lata nie przyniosly wiekszych zmian w obstudze kancelaryjnej cen-
trali MSZ. W dalszym ciggu calo$¢ czynnoséci roztozono na wyodrebnione kancelarie
(wydzialowe, referatowe, departamentowe) oraz na poszczegélny personel kance-

% Tamze. Wyjatek stanowil depesze. Byty one odbierane oraz przesytane do pozostalych kancelarii
przez Referat Szyfrow.

% Dyktowanie pism zwigzane bylo z korespondencja tajng. W MSZ przywigzywano duza uwage do
ochrony informacji zawartych w tego rodzaju pismach. Jednym z nich miato by¢ dyktowanie pism maszynist-
kom w pokojach referentow lub w osobnym pokoju obok ogodlnej hali maszyn kancelarii departamentowych.
W przypadku tego ostatniego proponowano umieszczenie maszyn na stolikach z kétkami. zob.: AAN, MSZ,
sygn. 1498.

%, Dziennik Urzedowy MSZ” 1936, nr 12, poz.128. W pazdzierniku 1936 zniesiono okélnik z 1924 r.
w sprawie obeznajmienia sie urzednikow MSZ z pisaniem na maszynach zob.: Dziennik Urzedowy MSZ” 1936,
nr.10, poz.114 oraz ,Dziennik Urzedowy MSZ” 1924, nr 1, poz. 6.

1 AAN, MSZ, sygn. 9973, s 19-22 .

2 AAN, MSZ, sygn. 1505.
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laryjny zatrudniony obok pracownikéw merytorycznych. Kontynuacja modelu z IV
1936 r. wyrazala sie wystepowaniu w tym samym miejscu czynnosci kancelaryjnych
oraz ich formy organizacyjnej. Od IV 1937 r. w Gabinecie Ministra osobne kancelarie
posiadat Referat Polityczny (G.M.P) oraz Referat Szyfréw (G.M.S)*. Po jednej kancela-
rii utworzono w Protokole Dyplomatycznym (P.D) oraz w Burze Personalnym (B.P).
Nie zmienila sie takze struktura obstugi kancelaryjnej w trzech departamentach®.
W Polityczno-Ekonomicznym oraz Konsularnym wystepowanie kancelarii departa-
mentowych obstugujacych poszczegdlne komoérki znajduje dodatkowo potwierdzenie
w aktach®™. W nich od IV 1938 r. zauwazy¢ mozna pelne wyksztalcenie si¢ struktury
wewnetrznej”*. W Departamencie Administracyjnym struktura pozostata nie zmienio-
na.

Wykonywanie czynnosci w kancelariach departamentowych dla wiekszej ilosci
komoérek wymagalo zatrudnienia odpowiedniej liczny personelu. Problem ten pojawil
sie w latach 1938 - 1939 w Hali Maszyn Departamentu Konsularnego. Z dokumen-
tow wynika, ze spadek liczby maszynistek z 8 na 6 mial wplyw ,na normalny bieg
zalatwiania spraw w calym Departamencie”?”. Zmianom personalnym towarzyszy?
zwiekszony zakres jednego z referatéw w Departamencie Konsularnym (E.III.O). Spo-
wodowalo to wydzielenie z Hali Maszyn jednej osoby obstugujacej tylko ta komoérke.

W 1939 r. struktura obstugi kancelaryjnej centrali MSZ nie ulegta wiekszym
przeksztalceniom®. Od 1 stycznia 1939 r. weszla instrukcja dla referentow w sprawach
kancelaryjnych. Najwazniejszy zapis tego dokumentu dotyczyl zakazu wykonywania
czynnosci zwigzanych z laczeniem pism lub spraw przez referentéw®. Tym samym
ostatecznie w centrali MSZ utrwalono brak przekazania czynnosci aktotwoérczych pra-
cownikom merytorycznym.

W tym samym roku niewielkie zmiany nastapily w Departamencie Polityczno-
-Ekonomicznym. Do funkcjonujacej tam kancelarii departamentowej wigczono do-
datkowo obstuge Wydziatu Prasowego!®. W 1939 r. opiekunem jej zostal Zygmunt
Zawadowski, 6wczesny radca z Wydziatu Zachodniego'®'. W pismie skierowanym do

% O funkcjonowaniu osobnej kancelarii mozemy dowiedzie¢ sie z akt MSZ. Z sierpnia 1937 zachowata
si¢ koszulka referatowa Referatu Politycznego (G.M.P) na ktorej postawiono pieczatke wpltywu tej komoérki
zob. AAN, MSZ, sygn. 186, s. 23.

% Rocznik Stuzy Zagranicznej wedtug stanu na 11V 1937 r., Warszawa 1937.

% Wskazuja na to pieczatki wplywu postawione w kancelariach departamentowych. zob.: AAN, MSZ,
sygn. 1507, s. 4, Pismo z dnia 9 lutego 1937 r.; AAN, MSZ, sygn. 11653. Pismo z dnia 20 maja 1937 r.

% Rocznik Stuzby Zagranicznej wedtug stanu na 11V 1938, Warszawa 1938.

7 AAN, MSZ, sygn. 11662. Pomiedzy 11V 1838 r. a 8 III 1939 r. Hale Maszyn opuscito 20 maszynistek.
Z tego 16 maszynistek zostala przeniesionych do placéwek zagranicznych.

% Rocznik Stuzby Zagranicznej wedtug stanu na 11V 1939, Warszawa 1939. Wskazuja na to pieczatki wpty-
wu postawione m.in. przez kancelarie departamentowa w pionie Polityczno-Ekonomicznym zob. AAN, Mi-
krofilmy akt z Instytutu Hoovera, MSZ, Box. 196, folder 26, mikrofilm 157; Box.196, folder 25, mikrofilm 96;
Box. 196, folder 20, mikrofilm 932. Rozmieszczenie kancelarii w 1939 r. w centrali MSZ zob.: AAN, Mikrofilmy
akt z Instytutu Hoovera, MSZ, Box 285, Folder 1, mikrofilm. 600-603.

? AAN, MSZ, sygn. 9973, s 20.

10 Potwierdzaja to akta zob.: AAN, Mikrofilmy akt z Instytutu Hoovera, MSZ, Box.196, folder 23, mi-
krofilm 16

1 AAN, MSZ, sygn.1437. Zygmunt Zawadowski wedtug stanu z 1 IV 1938 r. petnit obowigzki kierow-
nika referatu Centralno-Europejskiego w Wydziale Zachodnim zob.: Rocznik Stuzby Zagranicznej wedtug stanu
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dyrektora departamentu przedstawitl sytuacje tam panujaca. Wstepna analiza tredci
pisma wskazuje na jej budowe analogiczng jak w roku poprzednim. Przewazajaca role
pod wzgledem rozmiaru prac petnita czeéci nazywana kancelaria. Waznym aspektem
przewijajacym sie przez caly dokument byt problem zwigzany z brakiem dostatecznej
liczby personelu zatrudnionego w kazdej z czesci kancelarii. Niedostatki te wynikaty
z redukcji personelu, przeniesieni lub z udzielonych urlopéw. Osoby te mialy by¢ ,za-
stapione przez odpowiednio inne sity”'®. Bardziej dokladne informacje znalazly sie
w przypadku sytuacji w hali maszyn zwigzanej z brakiem maszynistki. Nowa osoba
oprécz doktadnej znajomosci jezyka niemieckiego musiala posiadac¢ umiejetnosé bie-
glego pisania na maszynie. Zwigzane to bylo z obstugg Referatu Niemieckiego wyko-
nujacego % prac calego Wydzialu Zachodniego.

W dalszym ciggu poruszano zaleznoé¢ pomiedzy zwiekszajacymi sie pracami
niektérych wydziatéw pionu politycznego a przecigzeniem kancelarii departamen-
towej. Rozwigzanie wedlug Zygmunta Zawadowskiego miato polegac na przesunie-
ciu ,w porozumieniu z kierownikiem kancelarii pracy w kierunku osiagniecia réw-
nomiernoéci obcigzenia”. Dokladniej dotyczylo to wydania przez Biuro Personalne
okoélnika, ktéry przypominal ,niedopuszczalnoéé pozostawienia przez urzednikéw
ktérzy wychodza na urlop wzglednie zostang przesunieci zalegtosci aktowych”'®. Na-
lezy przypuszczaé, ze rozwiazania takie miaty charakter dziataii doraznych'™. Zrédto
problemu tkwilo w powierzeniu czynnosci kancelaryjnych tylko wyspecjalizowanej
grupie urzednikéw, pomijajac przy tym personel merytoryczny (referenci). Wszelkie-
go rodzaju zmiany w grupie pracownikéw kancelaryjnych przy zwiekszajacych sie
pracach komoérek merytorycznych wplywaly na przeciazenie kancelarii departamen-
towych lub wydziatowych. Daje to podstawe do sformulowania wniosku o negatyw-
nych skutkach wprowadzenia obstugi kancelaryjnej opartej na kancelariach departa-
mentowych.

Grozba wybuchu wojny wymusila na centrali MSZ wprowadzenie zmian w bu-
dowie wewnetrznej'®. W nowej strukturze organizacyjnej osobna kancelarie miaty
posiadaé: Gabinet Ministra, Biuro Personalne, Radca Ekonomiczny oraz Protokét Dy-
plomatyczny. Podzial funkcji i kompetencji w centrali MSZ nie precyzowatl doktad-
nie miejsca i rodzaju wszystkich czynnosci kancelaryjnych. Watpliwosci moga budzi¢
zapisy dotyczace zdan kancelarii Gabinetu Ministra. Obstugiwala ona 6 referatow.
W punkcie 7 Podziatu funkcji i kompetencji w centrali MSZ na czas wojny okre$lona ze

na 11V 1938, Warszawa 1938, s. 29

192 Tamze. Inne zdanie dotyczace tej samej kwestii: ,Pozadane byloby w okresach urlopowych jednak
kancelaria i hala maszyn otrzymywaty odpowiednig ilos¢ sit zastepczych, gdyz warunki pracy i tak bardzo
ciezkie pogarszaja sie jeszcze przy ubytku personelu”.

1% Tamze.

104 Czesciowo dotyczylo tego pismo Biura Personalnego z dnia 11 sierpnia 1939 r. Wystane zostalo
do wszystkich dyrektorow, wicedyrektoréw i naczelnikéw wydzialéw. Mieli oni wyda¢ zarzadzenia aby
wszystkie akta tajne i jawne znajdujace sie w opracowaniu u poszczegoélnych referentow, byty zdawane po
urzedowaniu do kancelarii. Decyzje te uzasadniano tym, ze ,komasowanie aktéw w szafach poszczegélnych
urzednikéw nie tylko utrudnia urzedowanie, lecz takze utrzymanie w nalezytym porzadku i kontrole akt,
znajdujacych sie¢ w poszczegolnych wydziatach”. zob.: AAN, MSZ, sygn. 11653, s. 25.

1% AAN, MSZ, sygn. 313, s. 1-24, Podziat funkcji i kompetencji w centrali MSZ na czas wojny.
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przyjmuje i wysyla korespondencje oraz przechowuje akta wszystkich referatow!®.
Zapis ten nie poruszal czynnosci rejestracji pism oraz sporzadzaniu czystopisow.
Prawdopodobnie z uwagi na obecnosé¢ registratury w kancelarii Gabinetu Ministra,
dokonywano tam rejestracji pism wchodzacych. Nie wiadomo czy sporzadzano tam
czystopisy. Inaczej przedstawiala sie sytuacja w trzech departamentach: Politycznym,
Administracyjnym i Konsularnym. Dla ich utworzono osobne kancelarie departamen-
towe. Obstugiwaly one pod wzgledem kancelaryjnym wszystkie wydziaty'”. Wyjatek
stanowilo Biuro Prasowo-Propagandowe w Departamencie Politycznym posiada-
jace wiasna kancelarie. Dodatkowo w strukturze Departamentu Administracyjnego
w przeciwienstwie do lat poprzednich nie utworzono Kancelarii Gtéwne;j.

* kK

Podsumowujac organizacje kancelarii centrali MSZ, wyrézni¢ w niej mozna
dwa gléwne okresy. Pierwszy z nich obejmowat lata 1918 - 1932. Zwigzany byt z kan-
celarig prowadzong systemem dziennika podawczego. W tym, ponad 10-letnim okre-
sie funkcjonowania kancelarii centrali MSZ wyrézni¢ mozna etap przeksztalcert w or-
ganizacji kancelarii dotyczacych jej miejsca w strukturze urzedu jak i przypisanych
jej funkcji oraz pracy opartej na wyksztalconym juz modelu kancelaryjnym. Pierwszy
z wymienionych okreséw dotyczyl lat 1918-1922. Juz w na poczatku funkcjonowa-
nia niepodlegtego resortu tj. na jesieni 1918 r. nastgpito oparcie obstugi rozlozonej na
kancelarie gléwna oraz oddzialy kancelaryjne. Sytuacje tg unormowano pierwsza in-
strukcja kancelaryjng z 1 I 1919 r. Zadania kancelarii gléwnej przejeto Gtéwne Biuro
Podawczo-Rozdzielcze. Zajmowalo sie ono rozdzielaniem korespondencji na komorki
oraz rejestrowaniem jej w dzienniku podawczym i skorowidzach. Pozostate czynnosci
dotyczace rejestracji pism, sporzadzania czystopiséw i przechowywania akt przeje-
ty oddzialy kancelaryjne. Kolejne zmiany organizacyjne przeprowadzone w II 1919
r. w centrali MSZ wymusily przeksztalcenia w organizacji kancelarii. Obstuga kance-
laryjna oparta byla na kancelariach departamentowych obstugujacych podlegte sobie
wydzialy oraz wystepujacych w tych komérkach kancelariach wydzialowych. Funk-
cje kancelarii gléwnej pod wzgledem rozdziatu korespondencji na komérki przejeta
kancelaria Departamentu Polityczno-Dyplomatycznego. Kazda z kancelarii departa-
mentowych rejestrowata korespondencje oraz sporzadzala czystopisy dla kazdego
wydziatu. Kancelarie wydzialowe rejestrowaly pisma, a w przypadku Departamentu
Prawno-Administracyjnym dodatkowo przechowywaly akta. Registratura w Depar-
tamencie Prawno-Administracyjnym prowadzona byla przez jego kancelarie wydzia-
fowe. Niewielkie zmiany nastgpity pod koniec 1919 r. Obstuga kancelaryjna zostata
oparta na 3 kancelariach departamentowych. Tak jak w poprzednim okresie wieksza
koncentracja czynnoéci kancelaryjnych wystepowata w Departamencie Dyplomatycz-
no-Politycznym. W pozostatych dwoch departamentach czynnosci dotyczace rejestra-
ji pism, sporzadzania czystopiséw oraz przechowywania akt przekazano do kance-
larii wydziatlowych. Wspomniang juz funkcje kancelarii gtéwnej dotyczaca rejestracji
pism i przekazywania jej do komoérek przejat w 11920 r. referat pn. Dziennik Gtéwny.

106 Tamze.
17 Tamze.
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Duze zmiany w funkcjonowaniu kancelarii gtéwnej nastapity w X 1920 r. Od tej pory
rejestrowata ona korespondencje tylko na wykazach wplywu oraz sporzadzata na ich
podstawie skorowidz pochodzeniowy. Pozostate czynnosci w zakresie rejestracji pis-
ma w dzienniku podawczym i skorowidzach, sporzadzaniu czystopiséw i przecho-
wywaniu wykonywane byly w kancelariach wydzialowych. Okres ten cechowat sie
najwieksza liczba personelu kancelaryjnego. W 1921 r. z 314 zatrudnionych wszyst-
kich pracownikéw w centrali MSZ, 149 os6b wykonywato czynnosci kancelaryjne. Sta-
nowito to 47 % ogdlnego zatrudnienia.

Wspomniany model organizacyjny oparty na kancelarii gléwnej oraz kancela-
riach wydziatowych zostal utrwalony w instrukcji kancelaryjnej z 1922 r. pt. Instrukcja
biurowa Ministerstwa Spraw Zagranicznych utozona na podstawie Instrukcji biurowej dla
Ministerstw, opracowanej przez komisje dla spraw oszczednodci panistwowych. Dokument
ten unormowal model obslugi kancelaryjnej w latach 1923-1932. Kancelaria Gtéwna
zajmowala si¢ przyjmowaniem korespondencji, jej oznaczaniem, przekazywaniem do
wydzialéw oraz sporzadzaniem skorowidza pochodzeniowego na podstawie otrzy-
manych wykazow wplywow z wydzialow. Gléwne czynnosci kancelaryjne polegajace
na rejestrowaniu pism, sporzadzaniu czystopiséw, formowaniu jednostek oraz prze-
chowywaniu akt zostaly przekazane do kancelarii wydziatlowych lub referatowych.
Po wzgledem organizacyjnym, kancelaria wydzialowa byly czescia danej komoérki,
odpowiedzialng za zarzadzanie jej dokumentacja. Zatrudnienie réznej liczby perso-
nelu w kancelariach wydziatowych prowadzi do braku ustalenia ich wspélnych cech.
Wiecej informacji przynosi zestawienie ilosciowe pracownikéw kancelaryjnych oraz
tytutéw im przystugujacych. Wynika z tego ze przy spadku liczebnosci personelu kan-
celaryjnego z 149 oséb w 1921 r. do 122 w 1930 r. model obstugi kancelaryjnej pod
koniec lat 20-tych oparty byta adiunktach kancelaryjnych oraz rejestratorach.

Podstawowym aktem normatywnym regulujgcym nowy system kancelaryjny
we wszystkich urzedach byta uchwata Rady Ministréw z sierpnia 1931 r. W przypadku
ministerstw szczegélowe ich opracowanie zostalo przeniesione do kazdego z resortow
osobno. Na tej podstawie w centrali MSZ przystapiono do prac nad nowa instrukcja
kancelaryjna. Wprowadzona zarzqdzeniem w sprawie tymczasowych przepiséw kancelaryj-
nych, w Ministerstwie Spraw Zagranicznych zaczela obowiazywac od 1 stycznia 1933
r. Tym samym zapoczatkowala ona okres kancelarii bezdziennikowej w MSZ latach
1933-1939. Pod wzgledem organizacji kancelarie centrali MSZ podzieli¢ mozemy na
lata 1933-1935 oraz 1936-1939. W pierwszym okresie powtérzony zostal model obstugi
opartej na Kancelarii Gléwnej oraz kancelariach wydzialowych. Nie zmienily sie takze
zadania kazdej z kancelarii. Jedna réznica, ktéra mozemy zaobserwowac w dokumen-
tach bylo wyodrebnienie kancelarii wydziatlowych w strukturze wydzialéw lub refe-
ratow. Wprowadzenie tego samego modelu moglo wynikac z braku czytelnego zapisu
w przepisach kancelaryjnych dla administracji publicznej. W ogoélnych zalozeniach
nad reformg, rejestrowanie, faczenie i przechowywania akt miato odbywac sie w refe-
ratach. Prowadzilo to decentralizacji registratury, okreslanego w szerszym kontekscie
przez literature przedmiotu jako decentralizacja czynnoéci kancelaryjnych. W prak-
tyce, po 1931 r. autorzy przepiséw dopuscili umieszczenie czynnosci kancelaryjnych
w wydziatach. Dotyczylo to w szczegélnoséci ministerstw. Czynnoséci kancelaryjne
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wykonywane byly dalej przez wyspecjalizowany personel. Tworzy! on kilkuosobowe
kancelarie. W centrali MSZ na podstawie dostepnych dokumentéw mozemy okresli¢
tytuly stuzbowe pracownikéw kancelaryjnych. Nalezal do nich kierownik kancelarii,
kancelista, maszynistka oraz rejestrator. Tym samym nie spetniono podstawowego
kryterium decentralizacji registratury opartego na udziale referenta. P6Zniejsza inter-
pretacja przepiséw ramowych z 1931 r. - tak samo jak w przypadku umieszczenia
czynnosci kancelaryjnych - pozwalata na odstepstwa w udziale pracownikéw meryto-
rycznych w czynnosciach kancelaryjnych. Odstepstwa te zostaty zastosowane w cen-
trali MSZ jak i w winnych ministerstwach. Sytuacji tej nie zmienilo wprowadzenie
w polowie 1936 r. kancelarii departamentowych wzorowanych na modelu z 1919 r.
Kancelarie departamentowe obok Kancelarii Gléwnej utworzono dla 3 departamen-
tow. W praktyce nie wplynelo to na stworzenie jednego modelu organizacyjnego. Je-
dyna kancelarig obstugujaca caty pion byla kancelaria departamentu Konsularnego.
W pozostatych 2 departamentach funkcjonowaly kancelarie departamentowe oraz
kancelarie wydzialowe. Analizujac dostepne dokumenty nalezy stwierdzié, ze wszel-
kiego rodzaju zmiany w grupie pracownikoéw kancelaryjnych zatrudnionych w kan-
celariach departamentowych mialy wplyw na prace wiekszej iloéci komoérek ktore
obstugiwaly.
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AnHOTAIIS

ITerp PomanoBckm

Kanunensapusa Munncrepcrsa ViHocTpanHbIx [les1 - opraamusanys, pasaesieHne
3amady, mepcoHas, B 1918-1939 roael

OmHuM ¢ 371eMeHTOB B CO37laBaeMOVI COBPEMEeHHOVI CTPYKType YUpeXaeHull B He3a-
Bucumont Tlosbie ObUla MX KaHIEIApUsl paccMaTpuBaeMasi ABTOPOM Kak CrCTeMa.
B opranmsanum xanuenspun MU/ asTop oTMeTI ABa IiiaBHble repuopa. Ilepsbrit
370 roppl 1918 - 1932. On 6bUT cB43aH ¢ KaHIle/IIpHelo BefleHy CHCTeMOll OCHOBaHHOW
Ha BXOMAIIeM XypHasle. B 3ToM Ieproie MOXKHO BBIIEIIUTE STAIly IIpeoOpa3oBaHit
B OpTaHM3alVV KaHIe/IIPUY KacarolIXCsI ee MecTa B CTPYKType YUpeXXIeHVs U CBs-
3aHHBIX ¢ HeM (PYHKIIMI a TakKe pabOThI OCHOBAHHOV Ha B IIOJIHE yXe chopMmpo-
BaHHOVI KaHIIeJITPUIHOV MOe/IN. BTophInt mepmop, cBsi3aH co BBefieHVeM HOpMaTVB-
HOTO aKTa peryyMpyoIIero HoByIo KaHIeISIPUIHYIO CICTeMY BO BCeX YUPeXKIeHVISIX
cTpansbl - pesomouny Cosera MuHmcTpos oT 24 asrycra 1931 roma. B munmcTepcrBax
ofipoOHOe pa3paboTaHMe MpaBII KaHIIeNIIPUITHON paboTEI Ha OCHOBE 3TOVI pPe30JIio-
LU IIPOVICXOAMIIO B KaKIIOM MMHICTepCTBe oTAesbHO. [losToMy BTOpPEIV ITepmo, B
vcropum Kanueapum MV HaunHaetcs Tosbko B 1933 1. C Toro MomeHTa chicTeMy
KaHLIEeJSIPUIHYI0 OCHOBaHO Ha HOMeHKJIaType [JeJl.



