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w latach 1918-1939

Obieg pisma najczesciej jest definiowany jako droga pisma od momentu jego
wplywu do danej jednostki organizacyjnej do momentu ostatecznego zalatwienia
sprawy i wystania odpowiedzi'. Prawidlowy obieg pism (czyli wszelkie czynnosci
zwigzane z przyjeciem korespondengji, jej rozdzialem, rejestracja, dekretacja, zata-
twieniem sprawy, przepisaniem brudnopisu i wyslaniem pisma) ma duze znaczenie
dla prawidlowego funkcjonowania kazdej jednostki organizacyjnej. Powyzsze czyn-
nosci wykonuja pracownicy réznych komoérek organizacyjnych instytucji a nazywa-
my je punktami zatrzymania pisma. W kazdym punkcie zatrzymania wykonywana
jest jedna lub kilka czynnosci zwigzanych z zalatwieniem sprawy, pismo w takim
punkcie oczekuje krécej lub diuzej — zaleznie od zadari danej komérki organizacyjnej
instytugji czy zakresu obowigzkéw poszczegdélnych pracownikéw. Prawidtowa orga-
nizacja obiegu pism jest niezmiernie waznym elementem w przedmiocie szybkiego i
wlasciwego merytorycznie zalatwiania sprawy. Ksztalt obiegu pism w urzedzie zale-
zy od przyjetego systemu kancelaryjnego, uregulowanego przepisami wewnetrzny-
mi danej jednostki organizacyjnej — statutami organizacyjnymi, szczegétowymi po-
dzialami czynnosci oraz w najwigkszej mierze — instrukcjami kancelaryjnymi.

! Tak zagadnienie to definiujg Polski Stownik Archiwalny, oprac. A. Bachulski, K. Konarski, A. Wolff,
Warszawa 1952, s. 18, Polski Stownik Archiwalny, red. W. Maciejewska, Warszawa 1974, s. 56, podrecznik
Krajowego Centrum Edukacji Archiwalnej Stowarzyszenia Archiwistéw Polskich (Kancelaria i archiwum
zaktadowe. Podrecznik, red. Z. Pustula, Warszawa 2006, s. 69-70) czy licznie ukazujgce sie¢ w ostatnich latach
poradniki dla pracownikéw kancelaryjnych (przyktadowo: E. Jendrzejczak, Korespondencja biurowa, War-
szawa 2006, s. 9). Co ciekawe, pojecia obiegu pism nie zawieraja — mimo stosownych podrozdzialéw po-
$wieconych organizacji i dzialalnosci komérek kancelaryjnych w urzedach oraz typom systeméw kancela-
ryjnych — tzw. akademickie opracowania z zakresu teorii i metodyki archiwalnej (Cz. Biernat, Problemy
archiwistyki wspotczesnej, Warszawa 1977; H. Robotka, B. Ryszewski, A. Tomczak, Archiwistyka, Warszawa
1989; Metodyka pracy archiwalnej, red. S. Nawrocki, S. Sierpowski, Poznan 2004).
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* * *

Ministerstwo Spraw Wewnetrznych utworzone zostalo w lutym 1918 r. (na
mocy dekretu Rady Regencyjnej Krélestwa Polskiego z dnia 3 stycznia 1918 r. o tym-
czasowej organizacji wladz naczelnych w Krolestwie Polskim, poprzez przejecie
zadari Departamentu Spraw Wewnetrznych Tymczasowej Rady Stanu) i w chwili
odzyskania przez Panistwo Polskie niepodleglosci mialo juz uksztaltowana strukture
organizacyjna: funkcjonowaly w nim 4 sekcje (departamenty) i w ich ramach 16 wy-
dzialéw, ponadto istniaty 3 wydzialy samodzielne.

W maju 1919 r. Ministerstwo otrzymato nowy statut organizacyjny, wyréznia-
jacy 6 sekcji, podzielnych na wydzialy (poczatkowo bylo ich 22, pézniej 24). Nastep-
ny statut nadany zostal resortowi juz w styczniu 1920 r. — na strukture Ministerstwa
skladaly sie wtedy cztery sekgje, liczace dziewietnascie wydzialéw (niebawem dwa z
nich ulegly likwidacji, a powotano do zycia jeden nowy). Po roku — w styczniu 1921 r.
— Ministerstwu nadany zostal kolejny statut organizacyjny, ustanawiajacy 4 depar-
tamenty i 14 wydzialéw; statut ten obowigzywal ponad dwa lata. W miedzyczasie
utworzony zostal pigty departament, skladajacy sie z 4 wydzialow.

W lipcu 1923 r. Ministerstwo Spraw Wewnetrznych otrzymato kolejng juz
strukture organizacyjng — tworzyly ja 4 departamenty (w nich 12 wydziatéw), 2 refe-
raty samodzielne i 2 wydzialy wydzielone. Jednak juz w marcu 1924 r. wprowadzo-
ny zostal w Ministerstwie kolejny statut organizacyjny (co wigzato sie z przejeciem
wiekszosci kompetencji zlikwidowanego Ministerstwa Zdrowia Publicznego). Mini-
sterstwo podzielone zostalo na cztery departamenty (ktérym podlegaty 22 wydziaty i
inspektoraty) oraz dwa wydzialy wydzielone. Niebawem powolane zostaly do zycia
dalsze 2 wydzialy i kolejny wydzial wydzielony. W lipcu 1926 r. zatwierdzony zostat
nowy statut organizacyjny centrali resortu spraw wewnetrznych — przewidywal
funkcjonowanie 5 departamentéw i 21 wydziatéw. W nastepnych miesiacach powsta-
ty 2 nowe wydzialy, jeden wydziat (biuro) wydzielone oraz jeden samodzielny refe-
rat, ponadto 2 z dotychczas istniejacych wydzialéw przeksztalcono w wydzialy (biu-
ra) wydzielone.

Zmiany wprowadzane w strukturze organizacyjnej Ministerstwa Spraw We-
wnetrznych w latach 1926-1931 znalazly wyraz w jednolitym tekscie statutu Mini-
sterstwa, ogloszonym we wrzeéniu 1931 r. Ministerstwo dzielilo si¢ na 5 departamen-
tow, 24 wydzialy, 2 referaty samodzielne, 3 wydzialy (biura) wydzielone. W zwigzku
ze zmianami zakresu kompetencji Ministerstwa, nadano mu nowy w czerwcu 1932 r.
statut organizacyjny, i tak funkcjonowaly 4 departamenty, 18 wydzialéw, 4 wydzialty
(biura) wydzielone. W nastepnych latach, do chwili wybuchu wojny zniesiony zostat
1 wydzial wydzielony i 3 wydzialy w ramach departamentéw, utworzono 1 nowy
wydzial (biuro) wydzielone oraz przeksztalcono 1 wydzial na wydziat wydzielony.

Kompetencje Ministerstwa Spraw Wewnetrznych byly bardzo szerokie, okre-
§lone zaréwno w sposéb ogdlny (odpowiednimi zapisami zawartymi w dekretach,
ustawach i rozporzadzeniach) jak i sprecyzowane w sposéb szczegdélowy (zapisami
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w statutach organizacyjnych oraz podziatach czynnosci komérek organizacyjnych
urzedu).

Generalnie jednak w zakresie dzialania centrali resortu spraw wewnetrznych
wyrézni¢ mozna kilka wyraznych dzialéw problemowych: dzial spraw politycznych,
dzial spraw administracyjnych, dzial spraw samorzadowych, dzial spraw wojsko-
wych, dzial spraw stuzby zdrowia (w latach 1924 -1932), dzial spraw techniczno-
budowlanych (w latach 1918-1919 oraz 1932-1939), dzial spraw aprowizacyjnych (w
latach 1922-1938), dziat spraw organizacyjnych. Ostatni z owych dzialéw nastawiony
byl na zaspokojenie potrzeb w dzialalnosci wiasnej centrali Ministerstwa.

Dziat spraw politycznych obejmowal kwestie:

— spoleczno-polityczne: zagadnienia polityki wewnetrznej paristwa polskiego (ustrdj i
ksztalt administracji, dzialalnos¢ stronnictw politycznych, przygotowania i przebieg
wyboréw parlamentarnych, ksztaltowanie opinii spolecznej, dzialalnoé¢ prasy), pro-
blemy spoteczne (dzialalnoé¢ stowarzyszen i zwiazkéw, kultura i oéwiata, kinemato-
grafia i radio, sprawy wyznaniowe), zagadnienia polityczno-gospodarcze (dzialal-
nos¢ samorzadu terytorialnego, rynek pracy, problemy emigracji, ruch zawodowy);

— narodowosciowe (zagadnienia analogiczne do powyzszych, w kontekscie do za-
mieszkujgcych Polske mniejszosci narodowych);

— bezpieczenistwa: zagadnienia utrzymania bezpieczeristwa i porzadku publicznego
(ogdlny stan bezpieczenistwa paristwa, przestepczosé, sabotaz, dywersja, dzialalnos¢
wywiadowcza panstw obcych).

Dzial spraw natury administracyjnej obejmowat:

— sprawy stanu cywilnego i ruchu ludnosci: obywatelstwo (nadawanie, utrata,
stwierdzanie), sprawy pobytu i aktywnosci cudzoziemcéw na terenie Polski, prawo
malzeniskie, nazwiska (zmiana, ustalanie), akta stanu cywilnego, meldunki i ewiden-
¢ja ludnosci, dowody tozsamosci;

— sprawy porzadku publicznego: dziatalnos$¢ policji administracyjnej i porzadkowej,
kwestie posiadania broni i materialéw wybuchowych, ochrona przeciwpozarowa,
zgromadzenia i zjazdy, godziny handlu, ochrona granic panistwa (ruch graniczny,
emigracja i reemigracja, paszporty zagraniczne), wieziennictwo, problematyka han-
dlu zywym towarem i wydawnictw pornograficznych;

— sprawy administracyjne: postepowanie administracyjne, stowarzyszenia i zwiazki,
fundacje i zapisy, dzialalnos¢ przedsiebiorstw rozrywkowych, sprawy likwidacyjne
strat wojennych i stosunkéw okupacyjnych;

— sprawy kinematografii i filmu: cenzura, propaganda filmowa (paristwowa, o$wia-
towa, spoleczna), kwestie produkdji, przywozu i wywozu filméw.

Dzial spraw samorzagdowych obejmowatl zagadnienia z zakresu:

— administracji samorzadowej: ustrdj i zakres dzialania gmin wiejskich, miast, powia-
towych i wojewddzkich zwigzkéw samorzadowych oraz zwigzkéw miedzykomu-
nalnych, nadzér nad funkcjonowaniem administracji rzadowej (poruczonej);
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— finanséw komunalnych: nadzér nad opracowywaniem i wykonaniem budzetéw,
rachunkowoscig i sprawozdawczoscig finansowa organéw samorzadowych i ich
zwiazkow;
— komunalnej polityki gospodarczej: nadzér nad sprawami prowadzenia przedsie-
biorstw i zakladéw komunalnych, nadzér nad dziatalnosciag komunalnych instytucji
kredytowych, pozyczkowych i oszczednosciowych, zwalczanie i zapobieganie bez-
robociu, ochrona lokatoréw, budownictwo mieszkaniowe, targi i jarmarki;
— administracyjno-budowlanego: kwestie administracyjno-prawne dzialu spraw
techniczno-budowlanych, nadzér nad przestrzeganiem przepiséw budowlanych,
kwestie uprawnieri i wykonywania zawodéw inzyniera, mierniczego, technika.

Dzial spraw wojskowych z kolei obejmowat kwestie:
— uzupelnienia sit zbrojnych: obowigzek stuzby wojskowej, wojskowa stuzba pomoc-
nicza i zastepcza, $wiadczenia osobiste i rzeczowe;
— udzialu wladz rzadowych, samorzadowych, organizacji spolecznych i ludnosci
cywilnej w przygotowaniach do obrony panstwa na wypadek wojny (obrona prze-
ciwlotnicza i przeciwgazowa, przysposobienie wojskowe, wychowanie fizyczne).

Dziat spraw stuzby zdrowia rozpatrywal problematyke dotyczaca:
— higieny: zagadnienia utrzymania higieny spolecznej (ludnos¢, mieszkania, miejsca
publiczne, gleba, woda, powietrze, komunikacja, zywnos¢), higieny zawodowej,
zapobieganie i zwalczanie choréb spotecznych, walka z nierzagdem i alkoholizmem;
— walki z chorobami zakaZnymi: zwalczanie i zapobieganie chorobom zakaznym i
odzwierzecym, szczepienia ochronne, dezynfekcja, dezynsekcja, deratyzacja;
— zakladéw leczniczych i uzdrowisk: sprawy zarzadu zakladéw leczniczych i uzdro-
wisk pozostajacych w administracji panistwowej, nadzér nad innymi o$rodkami i
obiektami tego typu;
— farmaceutyki: sprawy wyrobu i obrotu srodkéw leczniczych i kosmetycznych, nad-
z6r nad dzialalnoscig aptek i drogerii, taksa aptekarska, uprawnienia do wykonywa-
nia praktyki farmaceutycznej.

Dzial spraw techniczno-budowlanych obejmowal kwestie:
— zabudowania osiedli: plany zabudowania osiedli, polityka osiedleficzo-terenowa i
osiedleficzo-mieszkaniowa, sprawy rozbudowy miast, prowadzenie pomiaréw kraju;
— techniki sanitarnej: osiedli, mieszkan, gmachéw publicznych, zaopatrzenie ludnoéci
w wode pitng i uzytkowg, usuwanie nieczystosci, ochrona powietrza i rzek przed
zanieczyszczeniami;
— techniki budowlanej: projekty budowlane, uprawnienia budowlane, normalizacja
materialéw i konstrukcji;
— zarzadu gmachéw i placéw parnistwowych: zarzad terenéw, gmachéw i placéw
panistwowych, przydzial lokali, mieszkan stuzbowych i reprezentacyjnych.

Dzial spraw aprowizacyjnych obejmowat:
— sprawy zaopatrzenia ludnoéci w artykuly Zywnosciowe i przedmioty powszechne-
go uzytku;
- nadzér nad gospodarka aprowizacyjna zwigzkéw samorzadowych i komunalnych;
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— sprawy mobilizacji gospodarczej dla celéw wojskowych.

Wreszcie dzial spraw organizacyjnych realizowal zadania z zakresu:

— spraw organizacyjno-prawnych: organizacja Ministerstwa (statuty organizacyjne,
regulaminy, podzialy czynnosci, tryb urzedowania), podzial administracyjny kraju,
organizacja wladz administracji ogélnej podlegtej resortowi spraw wewnetrznych;

— spraw natury ogodlnej: caloksztalt kwestii finansowych Ministerstwa (budzet, ra-
chunkowos¢), jego kwestie gospodarcze, nadzdér nad organizacja i dzialalnoscig Kan-
celarii urzedu;

— spraw personalnych: catoksztalt spraw osobowych Ministerstwa, wladz i urzedéw
podlegtych;

— spraw inspekgji: kontrola wladz i urzedéw podlegtych, nadzér nad dziatalnoscig
inspekcji wojewddzkie;.

Tak szeroki zakres kompetencji rzeczowych resortu spraw wewnetrznych oraz
stojacego na jego czele ministra, sprawujacego jednoosobowe kierownictwo urzedu,
powodowal, iz resort ten stanowil jeden z gtéwnych instrumentéw sprawowania
wladzy w panstwie polskim w okresie dwudziestolecia miedzywojennego. Dodat-
kowo, poprzez odpowiedzialnoé¢ wojewodéw przed ministrem, mialo ono znaczacy
wplyw na dzialalnoé¢ administracji ogélnej na terenie calego paristwa?.

Poczatki biurowosci Ministerstwa Spraw Wewnetrznych?® siegaja momentu
jego powolania do zycia na poczatku 1918r. w ramach rzadu Rady Regencyjnej Kro-

2 Rozwdj struktury organizacyjnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych, szczegélowy zakres jego kom-
petengji rzeczowych i terytorialnych, charakterystyke podlegtych resortowi stuzb i urzedéw, najwazniejsze
dokonania, wykaz ministréw spraw wewnetrznych i oséb kierujacych Ministerstwem w latach 1918-1939 w
przejrzysty sposéb przedstawil dyrektor Gabinetu Ministra — Roman Hausner w opracowaniu Pierwsze
dwudziestolecie administracji spraw wewnetrznych (Warszawa 1939).

3 Organizacji pracy kancelaryjnej przedwojennego Ministerstwa Spraw Wewnetrznych poswiecono jak
dotad niewiele naukowych opracowan. Bardzo lakonicznie biurowoé¢ Ministerstwa przedstawit R. Hausner
we wspomnianej wyzej publikacji (Pierwsze dwudziestolecie..., dz. cyt., s. 164-166). Zdecydowanie wiecej
informacji przytaczaja w swoich artykutach M. Motas (Zarys dziejow kancelarii Ministerstwa Spraw Wewnetrz-
nych w latach 1918-1931, ,, Archeion”, t. XLIII, Warszawa 1966, s. 155-164 oraz Z dziejow kancelarii Ministerstwa
Spraw Wewnetrznych w latach 1931-1939, ,,Archeion”, t. XLIV, Warszawa 1966, s. 213-219) i A. G. Dabrowski
(Rzeczowe wykazy akt Ministerstwa Spraw Wewnetrznych w Warszawie z lat 1931-1939, Teki Archiwalne. Seria
Nowa”, t. 9 [31], Warszawa 2006, s. 5-21). Drobne wzmianki zawieraja tez artykuty T. Manteuffla (Poczqtki
wspélczesnej paristwowej biurowosci polskiej — jako materiat do organizacji regestratur w urzedach panstwowych
1917-1920, ,Archeion”, t. V, Warszawa 1929, s. 53-55), A. Robaczewskiego (Biurowos¢ w Polsce, ,Gazeta
Administragji i Policji Paristwowej”, nr 19, Warszawa 1930, s. 1-2, 4-6) oraz publikacja Przepisy kancelaryjno-
manipulacyjne. Streszczenie wyktadow wygtoszonych przez Antoniego Robaczewskiego, kierownika Ekspozytury III
Komisariatu Rzqdu na m.st. Warszawe, na kursach dla urzednikéw panistwowych, zorganizowanych przez Stowarzy-
szenie Urzednikow Paristwlowych] w Warszawie — 1924 r., oprac. N. Smoszyriska i St. Buczyriski (Warszawa
1925, s. 3-4). Caloéciowo natomiast dzieje kancelarii ministerialnej w okresie II Rzeczypospolitej — organiza-
cje, obowiazujace przepisy, préby reform funkcjonowania — oméwita H. Robdtka w rozprawie Kancelaria
urzedow administracji paristwowej II Rzeczypospolitej (Procesy aktotworcze), Toruri 1993, s. 19-119.
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lestwa Polskiego. Juz od 15 stycznia 1918r. obowigzywal w Ministerstwie ,Regula-
min biurowy Kroéllewsko-] Polskiego Ministerstwa Spraw Wewnetrznych”. Nieste-
ty, dokumentu tego nie udalo si¢ odnalez¢, jego podstawowe zalozenia znane sg
jedynie z lakonicznych opiséw, na podstawie ktérych (a takze analogii z przepisami
dotyczacymi organizacji pracy kancelaryjnej innych urzedéw centralnych oraz posta-
ci dokumentéw pochodzacych z kancelarii centrali resortu spraw wewnetrznych,
przechowywanych w zasobie Archiwum Akt Nowych w Warszawie*) mozna odtwo-
rzy¢ przypuszczalny zarys obiegu pism w Ministerstwie Spraw Wewnetrznych.

W okresie tym (od stycznia 1918 r. do czerwca 1919 r.) caloé¢ wplywajacej do
Ministerstwa korespondengiji trafiala do sekretarza gtéwnego (by¢ moze musiat po-
kwitowa¢ przyjecie korespondencji?), ktéry ja otwieral, sprawdzal zawartosé¢ wpty-
woéw a nastepnie rozdzielal do poszczegélnych kancelarii wydzialowych urzedu —
zgodnie z obowigzujacym szczegélowym podzialem czynnosci wszystkich komoérek
organizacyjnych Ministerstwa. Kancelaria wydzialowa umieszczala na pismach pie-
czatke wplywu i przekazywala je naczelnikowi wydzialu. Naczelnik ponownie
sprawdzal zawarto$¢ korespondencji — pisma niewlaéciwie skierowane do danego
wydzialu wracaty stad do sekretarza gléwnego Ministerstwa, ktéry mial obowigzek
ponownego rozdzialu do odpowiedniej tym razem komorki urzedu - i rozdzielal
sprawy podlegtym mu referentom. Pisma wracaly teraz do kancelarii wydzialowej,
ktérej pracownik rejestrowal je w wydzialowym dzienniku podawczym korespon-
dencji wplywajacej oraz w skorowidzach kancelarii wydzialowej (rzeczowym i
imjennym) oraz dolaczal pisma poprzednie owej sprawy — w przypadkach, kiedy
pismo stanowito kontynuacje sprawy zainicjowanej juz wczesniej.

Nastepnie pisma przekazywane byly wyznaczonym referentom (by¢ moze
za pokwitowaniem?) w celu merytorycznego rozpatrzenia sprawy °. Referent przy-
gotowywal brulion zatatwienia sprawy i przekazywal do aprobaty. Aprobowat bru-

4 Zespol akt Ministerstwa Spraw Wewnetrznych w Warszawie z lat 1918-1939 liczy obecnie 7399 jedno-
stek archiwalnych (akta te sa zewidencjonowane, objete inwentarzem ksigzkowym oraz spisami zdawczo-
odbiorczymi), zajmujgcych ponad 100 metréw poétek. Jakkolwiek sg to archiwalia wytworzone przez wiek-
szoé¢ komorek organizacyjnych Ministerstwa, tylko nieliczne zawieraja dokumenty w pelni obrazujace
caloksztalt merytorycznych kompetencji poszczegdlnych departamentéw i wydzialéw, badz pochodza z
niepelnego przedziatu chronologicznego, w ktérym dana komdrka organizacyjna dzialata (szacunkowy stan
zachowania akt Ministerstwa ocenia si¢ na 10-15%). Niewielkie iloéci archiwaliow Departamentu Stuzby
Zdrowia resortu spraw wewnetrznych znajdujg sie w zespole akt Ministerstwa Opieki Spolecznej w War-
szawie z lat 1918-1939, ktére przejelo je wraz z kompetencjami tego Departamentu w 1932 r. (sukcesor ten
kontynuowat niektére z przejetych wtedy spraw i teczek, czes¢ zas teczek pozostata zamknieta).

5 Niekiedy opracowanie wlasciwego rozstrzygniecia danej sprawy wymagato zasiegniecia opinii innych
komérek organizacyjnych Ministerstwa, a w niektérych przypadkach — takze innych urzedéw. Taka proce-
dura oczywiscie wydluzala obieg pism (a jednoczesnie wydtuzata czas przygotowywania odpowiedzi...),
zaleznie od liczby opiniujacych sprawe komoérek organizacyjnych czy urzedéw. Dla potrzeb niniejszego
referatu ten aspekt zostal pominiety. Podobnie w niniejszym tekscie nie zostang oméwione inne odstepstwa
od regularnego obiegu pism w urzedzie (na przyklad tryb postepowania z pismami adresowanymi imien-
nie do pracownikéw Ministerstwa, z pismami tajnymi i poufnymi, ze sprawami rozstrzyganymi przy po-
mocy zalatwien odrecznych czy gotowych formularzy odpowiedzi).
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lion — w zaleznosci od ustalonego zakresu aprobaty poszczegdlnych urzednikéw
Ministerstwa — badz szef sekcji, badz szef sekcji i minister albo podsekretarz stanu.
Zaaprobowane bruliony ponownie przekazywane byly do kancelarii wydziatlowych
(by¢ moze za pokwitowaniem?), w ktérych uzupelniany byt wpis do dziennika po-
dawczego pism wplywajacych, sporzadzany czystopis i sprawdzany z brulionem.
Sprawdzone czystopisy przekazywane byly w celu ich uwierzytelnienia do aproban-
tow — szeféw sekcji Ministerstwa badZ ministra albo podsekretarza stanu, zaleznie od
wspomnianego wyzej zakresu aprobaty. Uwierzytelnienie pisma uskuteczniane byto
podpisem wlasciwego urzednika, niekiedy takze pieczecia.

Pisma sprawdzone i uwierzytelnione przekazywane byly do kancelarii wy-
dzialowych w celu wciggniecia do dziennika podawczego pism wychodzacych (by¢
moze dla tych dziennikéw réwniez prowadzono skorowidze rzeczowe i imienne),
skad nastepnie trafialy do Kancelarii Gtéwnej Ministerstwa — by¢ moze za kolejnym
pokwitowaniem? Tam przygotowywano pisma do ekspedycji (kopertowanie) i wy-
sylano do adresatéw. Bruliony wracaly natomiast do kancelarii wydzialowych, aby
informacja o wysylce byla odnotowana w dzienniku podawczym pism wychodza-
cych, oraz do referentéw merytorycznych, ktérzy stwierdzali ostateczne zamkniecie
danej sprawy. Ostatnim etapem bylo dolgczenie pism do innych akt spraw ostatecz-
nie zalatwionych, przechowywanych w kancelariach wydzialowych.

Jak wspomniano, przypuszczalny ksztalt obiegu pism w Ministerstwie Spraw
Wewnetrznych w okresie od stycznia 1918 r. do czerwca 1919 r. odtworzy¢ mozna
jedynie na podstawie lakonicznych wzmianek czy analogii z organizacja pracy in-
nych urzedéw centralnych®. Obieg mial co najmniej 24 punkty zatrzymania (26 w
przypadku, gdy brulion aprobowatl i nastepnie podpisywat minister albo podsekre-
tarz stanu). Punktéw tych mogto by¢ wiecej. Nie wiadomo: czy z wplywajaca do
Ministerstwa korespondencja zapoznawali sie — obok naczelnikéw wydzialéw — tak-
ze szefowie sekcji, czy ekspedycja prowadzila jaka$ forme ewidencji wysytanych
pism, czy do dziennika podawczego pism wychodzacych prowadzono skorowidze.
Nie wiadomo takze, czy byly (i w ilu miejscach) stosowane pokwitowania we-
wnetrzne.

Z dniem 1 lipca 1919 r.” weszla w zycie , Instrukcja biurowa dla Zarzadu Cen-
tralnego Spraw Wewnetrznych” (datowana na 11 kwietnia tego roku)$, ktéra regulo-
wala obieg pism w Ministerstwie do konica grudnia 1920 r.

6 Archiwum Akt Nowych (dalej: AAN), Prezydium Rady Ministréw w Warszawie 1917-1939, cz. II — ak-
ta z lat 1917-1918, sygn. 73, s. 14; Przepisy kancelaryjno-manipulacyjne. Streszczenie wyktadow..., dz. cyt., s. 3; M.
Motas, Zarys dziejow kancelarii..., dz. cyt., s. 156-157; R. Hausner, Pierwsze dwudziestolecie..., dz. cyt., s. 164; H.
Robétka, Kancelaria urzedow. .., dz. cyt., s. 59-69, 76.

7 W tekscie instrukgji nie figuruje data wejécia przepiséw w zycie, date taka podajg R. Hausner (Pierwsze
dwudziestolecie..., dz. cyt., s. 164) oraz M. Motas (Zarys dziejéw kancelarii..., dz. cyt., s. 157).

8 H. Robdtka w swej pracy pisze, iz instrukcja nie zachowata sie¢ w aktach Ministerstwa (Kancelaria urze-
dow..., dz. cyt., s. 60), z kolei M. Motas w swej publikacji o dziejach kancelarii Ministerstwa w latach 1918-
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Obieg rozpoczynat sie w Biurze Informacyjno-Podawczym Kancelarii Gtéwnej,
gdzie wplywy byly otwierane i sprawdzana byla ich zawartos¢. Pisma oznaczane
byly pieczatka wplywu, przydzielane poszczegélnym kancelariom oddzialowym
(zgodnie z obowiazujacym w urzedzie szczegdétowym podzialem czynnosci jego
komorek organizacyjnych), zapis pieczatki wplywu byl uzupelniany a pisma reje-
strowane w ksiedze doreczen i — za pokwitowaniem w tej ksiedze — dostarczane do
oddziatéw kancelaryjnych.

Oddzialy kancelaryjne komorek organizacyjnych Ministerstwa ponownie
sprawdzaly zawartoé¢ wplywoéw, a pisma mylnie skierowane do danej komérki or-
ganizacyjnej byly zwracane z powrotem do Biura Informacyjno-Podawczego (w celu
przekazania wlasciwemu dla poruszonej w piSmie petenta sprawy wydziatowi).
Nastepnie dolgczane byly poprzednie pisma w danej sprawie — o ile pismo dotyczylo
sprawy zainicjowanej juz wczeéniej. Oddzial kancelaryjny uzupelniat zapis pieczatki
wplywu i przydzielal poszczegdlne sprawy referentom merytorycznym (zgodnie z
zakresem ich obowigzkéw sluzbowych), co pociggato za sobg koniecznos¢ ponowne-
go uzupelnienia zapisu pieczatki wplywu. Teraz pisma byly rejestrowane w dzienni-
ku podawczym oddzialu kancelaryjnego (i po raz kolejny uzupelniana byla pieczatka
wplywu), w wykazach pomocniczych oddziatu oraz w skorowidzach do dziennika
podawczego i przekazywane naczelnikowi wydzialu. Naczelnik ponownie spraw-
dzal zawartos¢ wplywéw i gdy uznal to za konieczne zmieniat referenta, wyznaczo-
nego wczeéniej do rozpatrzenia danej sprawy przez oddzial kancelaryjny (te pisma
wracaly wiec do oddzialu kancelaryjnego w celu dokonania stosownych zmian zapi-
sOw na pieczatce wplywu i w dzienniku podawczym). Po dokonaniu ostatecznego
przydzialu spraw referentom pisma wracaly do oddziatu kancelaryjnego, gdzie byly
rejestrowane w ksiedze kontroli danego oddzialu kancelaryjnego i przekazywane
referentom.

Referenci opracowywali bruliony projektéw zalatwienia spraw, ktére nastep-
nie wymagaly aprobaty. Projekt najpierw aprobowat naczelnik wydziatu, po nim szef
sekcji. W niektérych wypadkach — wynikajgcych z obowigzujacego zakresu aprobaty
poszczegdlnych urzednikéw Ministerstwa — takze minister albo podsekretarz stanu.
Zaaprobowane bruliony przekazywane byly do Ogdlnej Ekspedytury Ministerstwa,
tam byly rejestrowane w ewidencji Ekspedytury i oznaczane jej pieczatka, po czym
sporzadzany byl czystopis. Odnotowywane to byto na pieczatce Ekspedytury, po-
dobnie jak fakt sprawdzenia zgodnosci czystopisu z brulionem. Czystopisy teraz
nalezalo uwierzytelni¢, dokonywatl tej czynnosci urzednik, ktéry wczedniej ostatecz-
nie aprobowat projekt zalatwienia sprawy: szef sekcji badZ minister (podsekretarz
stanu). Podpisane pisma przekazywane byly do poszczegélnych oddziatéw kancela-
ryjnych, ktére przygotowywaly je do ekspedycji. Wysytke przeprowadzata Ogdlna
Ekspedytura, ktéra (po ponownym, ostatnim juz, uzupelnieniu zapisu swojej pie-

1931 nie wspomina nic na ten temat. Egzemplarz instrukcji znajduje sie¢ w zbiorach Biblioteki Narodowej w
Warszawie.
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czatki o informacje dotyczace ekspedycji) przekazywatla bruliony do oddziatéw kan-
celaryjnych, ktére z kolei uzupelnialy zapisy w dziennikach podawczych oraz ksie-
gach kontroli czynnosci. Bruliony teraz przekazywano referentom merytorycznym,
ktérzy stwierdzali ostateczne zamkniecie danej sprawy. Fakt ten odnotowywany byl
w jeszcze dziennikach podawczych w oddzialach kancelariach, po czym pisma byly
dolaczane do innych akt spraw ostatecznie zalatwionych, przechowywanych w od-
dziatach kancelariach.

Przedstawiony obieg pism centrali resortu spraw wewnetrznych, obowigzuja-
cy w okresie od lipca 1919 r. do grudnia 1920 r., mial 39 punktéw zatrzymania (40 w
przypadku spraw wymagajacych aprobaty ministra albo podsekretarza stanu).
Wplywajaca do Ministerstwa korespondencja az trzykrotnie byla sprawdzana — w
Biurze Informacyjno-Podawczym, w oddzialach kancelaryjnych poszczegélnych
komorek organizacyjnych urzedu, przez naczelnikéw wydziatéw (czy zawiera pod-
pis i adres petenta, czy dolaczone sa wymienione w nim zalaczniki, czy zataczone sg
niezbedne znaczki oplaty skarbowej, czy pismo nie dotyczy przypadkiem kilku
spraw, mogacych stanowi¢ przedmioty odrebnych postepowari). Pisma rejestrowane
byly az czterokrotnie: w ksiedze doreczern Biura Informacyjno-Podawczego, w
dziennikach podawczych oddzialéw kancelaryjnych (oraz skorowidzach do tych
dziennikéw), w ksiegach kontroli czynnosci poszczegélnych oddzialéw kancelaryj-
nych, w ewidencji Ogélnej Ekspedytury. Na uwage zastuguje tez tryb uzupelniania
zapiséw na pieczatce wplywu (czyniono to czterokrotnie) oraz na pieczatce Ogdlnej
Ekspozytury (trzykrotnie), ktéry wydiuzal w czasie proces rozstrzygania danej
sprawy — jej akta musialy bowiem kilkakrotnie wraca¢ do Kancelarii Gtéwnej Mini-
sterstwa jedynie w celu naniesienia danych w stosownej rubryczce pieczatki.

W ostatnich dniach grudnia 1920 r. w Ministerstwie wprowadzono nowe
przepisy kancelaryjne, przygotowane na podstawie rozporzadzenia Rady Ministréw
z dnia 28 pazdziernika 1920 r. w sprawie biurowosci Ministerstw® oraz komentarza
do tego rozporzadzenia przygotowanego przez Komisje dla Spraw Oszczednosci
Panistwowych!0. Tekstu instrukcji Ministerstwa z 30 grudnia 1920 r. nie udalo sie
odnalez¢. Trudno jednoznacznie okresli¢, jak dalece wzorowano sie na tej ramowej
instrukcji oraz przygotowanym do niej komentarzu Komisji. Mozna wiec jedynie
odtworzy¢ — gléwnie poprzez analize pézniejszych uzupelnieri instrukcji Minister-
stwa z 30 grudnia 1920 r. — przypuszczalne zasady organizacji pracy kancelaryjnej''.

9, Monitor Polski” nr 251 z 5 XI 1920 r.

10 Instrukcja biurowa dla ministerstw opracowana przez Komisje dla Spraw Oszczednosci Paristwowych na pod-
stawie rozporzqdzen Rady Ministrow z dnia 28 pazdziernika 1920 roku w sprawie organizacji i zasad urzedowania
oraz w sprawie biurowosci ministerstw (Monitor Polski nr 251), Warszawa 1920.

11 Najistotniejsze poprawki i uzupelnienia wprowadzono okélnikami: z 1 IV 1921 r. (AAN, Minister-
stwo Spraw Wewnetrznych w Warszawie 1918-1939 (dalej: MSW)), cz. I, sygn. 9, s. 1466-1474), 20 IV 1921 r.
(AAN, MSW, cz. I, sygn. 719, s. 750-751), 20 VI 1921 r. (AAN, MSW, cz. I, sygn. 9, s. 1463-1465), 3 X 1921 r.
(AAN, MSW, cz. I, sygn. 9, s. 1309), 23 VI 1922 r. (Dziennik Urzedowy Ministerstwa Spraw Wewnetrznych”
nr 6 z 31 VII 1922 r., poz. 232), 8 VII 1922 r. (,,Dziennik Urzedowy Ministerstwa Spraw Wewnetrznych” nr 6
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Korespondencja wplywajaca do Ministerstwa Spraw Wewnetrznych kierowa-
na byla do Biura Informacyjno-Podawczego. Tam wplywy otwierano, oznaczano
pisma pieczatka wplywu, sprawdzano zawartos¢ i rozdzielano do poszczegdlnych
kancelarii wydzialowych komérek organizacyjnych Ministerstwa (wedlug obowiazu-
jacego szczegdltowego podzialu czynnosci), ktéry to przydzial nanoszono na pieczat-
ke wptywu. Teraz wplywy byly dostarczane do kancelarii wydzialowych (by¢ moze
za pokwitowaniem?). W kancelariach wydzialowych wplywy byly rejestrowane w
dziennikach podawczych, skorowidzach rzeczowych oraz skorowidzach liczb ob-
cych i przydzielane poszczeg6lnym referentom merytorycznym — wedlug ich kompe-
tengji rzeczowych rozpatrywania danych spraw.

Nastepnie kancelarie wydzialowe przekazywaly korespondencje dyrektorom
departamentéw, ktérzy sprawdzali zawartoéé korespondencji (pisma mylnie skiero-
wane do podlegajacych im wydzialéw Ministerstwa zwracali do Biura Informacyjno-
Podawczego w celu ponownego przydzialu wlasciwej komérce organizacyjnej urze-
du) i rozdzielali do podlegtych im wydziatéw. W wydziatach korespondencje — po-
nownie — sprawdzali naczelnicy (pisma mylnie skierowane do danego wydzialu
wracaly do Biura Informacyjno-Podawczego w celu wlasciwego przydziatu) i doko-
nywali ostatecznego przydzialu spraw referentom. Wplywy przekazywane byly z
powrotem do kancelarii wydzialowych, gdzie uzupelniany byt wpis w dzienniku
podawczym, dofaczane pisma poprzednie (w przypadku kiedy pismo stanowilo
kontynuacje sprawy zainicjowanej juz wczesniej) i uzupelniany zapis pieczatki
wplywu. Teraz pisma przekazywane byly referentom (by¢ moze za pokwitowa-
niem?), ktérzy opracowywali bruliony projektu zalatwienia sprawy i przekazywali
naczelnikom wydzialéw do aprobaty. Naczelnicy zapoznawali si¢ z brulionami,
aprobowali je i wyznaczali osobe, ktéra miala potem uwierzytelni¢ czystopis — jesli
uwierzytelnienia miat dokona¢ minister albo podsekretarz stanu, nalezato brulion
przykaza¢ do aprobaty takze dyrektorowi departamentu. Zaaprobowane bruliony
przykazywane byly ponownie do kancelarii wydziatlowych, w ktérych uzupelniano
stosowny wpis w dzienniku podawczym, oznaczano bruliony pieczatka kancelarii
wydzialowej, sporzadzano czystopis i odnotowywano to na pieczatce kancelarii wy-
dzialowe;j.

Czystopis przekazywany byt referentowi, ktéry sprawdzat jego zgodnosé z
brulionem i uzupelnial zapis pieczatki kancelarii wydzialowej, a nastepnie przeka-

z 31 VII 1922 r., poz. 225), 22 XI 1923 r. (AAN, MSW, cz. I, sygn. 9, s. 1343), 8 I 1924 r. (AAN, MSW, cz. ],
sygn. 9, s. 1589), 4 I1 1925 r. (AAN, MSW, cz. [, sygn. 9, s. 1358), 18 III 1925 r. (AAN, MSW, cz. I, sygn. 9, s.
1566), 23 IV 1925 r. (AAN, MSW, cz. I, sygn. 9, s. 1395), 10 VI 1926 r. (AAN, MSW, cz. I, sygn. 9, s. 1508), 22
VI 1926 1., (AAN, MSW, cz. I, sygn. 16, s. 27-28), 7 X 1926 r. (AAN, MSW, cz. I, sygn. 9, s. 1402-1403), 15 XII
1926 r. (AAN, MSW, cz. I, sygn. 9, s. 1420), 14 11 1927 r. (AAN, MSW, cz. I, sygn. 719, s. 697-698). Pewnego
rodzaju podsumowanie — i zarazem kolejne uzupelnienie — instrukcji biurowej Ministerstwa z 30 XII 1920 r.
stanowi z kolei tres¢ niedatowanego dokumentu, zatytulowanego ,,Zmiany w Instrukcji biurowej Zarzadu
Centralnego Ministerstwa Spraw Wewnetrznych obowigzujace od 1 1 1927 r.”, pochodzacego zapewne z
korica 1926 r. (,,Dziennik Urzedowy Ministerstwa Spraw Wewnetrznych” nr 1 / 2 z 30 VI 1927 r., poz. 4).
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zywal do uwierzytelnienie: dyrektorowi departamentu badZ ministrowi albo podse-
kretarzowi stanu — wedlug wczesniejszej decyzji naczelnika wydzialu. Uwierzytel-
nione pisma przykazywane byly teraz do Ekspedytury Ministerstwa, gdzie byly
rejestrowane w ewidencji Ekspedytury i przygotowywane do wysylki. Po uzupelnie-
niu zapisu pieczatki kancelarii wydzialowej korespondencja byla wysylana do adre-
satéw, co odnotowywano w ewidencji Ekspedytury. Bruliony wracaty do kancelarii
wydzialowych, gdzie uzupelniano wpis w dzienniku podawczym, nastepnie do
referentéw merytorycznym, ktérzy stwierdzali ostateczne zamkniecie danej sprawy,
wreszcie ponownie do kancelarii wydzialowych — w celu kolejnego uzupelnienia
dziennika podawczego i dolgczenia do akt spraw ostatecznie zakoriczonych.

Przypuszczalny obieg pism Ministerstwa Spraw Wewnetrznych, obowigzujacy
w okresie od stycznia 1921 r. do grudnia 1927 r., mial 38 punktéw zatrzymania
(wzglednie 39 — w przypadkach, gdy brulion aprobowali i naczelnik wydziatu i dy-
rektor departamentu). By¢ moze funkcjonowaly jeszcze punkty, w ktérych kwitowa-
no przekazanie — i odbiér — pism z jednej komorki organizacyjnej urzedu do drugie;j.
Wplywajaca korespondencja byla trzy razy sprawdzana (przez pracownika Biura
Informacyjno-Podawczego, dyrektora departamentu i naczelnika wydzialu). Pisma
sprawy w trakcie swego biegu po urzedzie byly trzykrotnie rejestrowane: w dzienni-
kach podawczych kancelarii wydzialowych (oraz skorowidzach do nich), w skoro-
widzach liczb obcych kancelarii wydziatlowych i w ewidencji Ekspedytury. Podobnie
jak w okresie oméwionym wyzej, rozbudowany byt tryb uzupelnienia zapiséw pie-
czatki wplywu (czyniono to dwa razy) oraz pieczatki kancelarii wydzialowej (trzy
razy).

Pod koniec 1927 r. ukazala sie — datowana 16 grudnia 1927 r. — , Instrukcja o
sposobie prowadzenia kartoteki”, ktérej zapisy weszly w Ministerstwie Spraw We-
wnetrznych w zycie z dniem 1 stycznia 1928r.12 Nie udato sie ustalié¢, czy w zwigzku
ze zmiang organizacji pracy kancelaryjnej — wprowadzona w zycie zapisami ,In-
strukcji o sposobie prowadzenia kartoteki” — od razu zebrano i ogtoszono w jednoli-
tej postaci obowiazujgce w Ministerstwie przepisy. Na pewno nastgpito to w 1929 r. -
taka bowiem date nosza wydane drukiem ,Przepisy kancelaryjne dla zarzadu cen-
tralnego Ministerstwa Spraw Wewnetrznych”13.

I tak w okresie od stycznia 1928 r. do grudnia 1931 r. wszystkie wplywy trafia-
ty do Biura Informacyjno-Podawczego Ministerstwa, gdzie je otwierano, oznaczano
pieczatka wplywu, sprawdzano zawartod¢ i rozdzielano do poszczegélnych depar-
tamentéw Ministerstwa. Nastepnie korespondencja przekazywana byla dyrektorom
departamentéw, ktérzy sprawdzali zawartos¢ wplywéw i rozdzielali podlegajacym
im wydziatom (pisma mylnie skierowane do danego departamentu odsylali do Biura
Informacyjno-Podawczego). Naczelnicy wydzialéw ponownie sprawdzali zawartosé

12 AAN, MSW, cz. I, sygn. 7, s. 306-310.
13 AAN, MSW, cz. 111, sygn. 870, s. 16-29. O przepisach w tej postaci nie wspominaja w swoich pracach
ani R. Hausner, ani M. Motas, ani H. Robétka.
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wplywéw (oni réwniez pisma mylnie skierowane do danego departamentu odsylali
do Biura Informacyjno-Podawczego) i przydzielali sprawy referentom swoich wy-
dzialéw. Zadekretowane pisma przekazywane byly do kancelarii wydzialowych, w
ktérych byly rejestrowane w kartotekach wydzialowych, rejestrowane w wykazach
numerdéw, laczone z pismami poprzednimi (w wypadkach, gdy stanowily kontynu-
acje spraw juz wczesdniej rozpoczetych), uzupelniano tez zapis pieczatki wplywu.

Z kancelarii pisma przekazywane byly referentom merytorycznym, ktérzy
opracowywali bruliony projektéw zalatwienia spraw. Projekty wymagaly teraz
aprobaty. W zaleznosci od charakteru i wagi sprawy — oraz ustalonego odrebnymi
przepisami zakresu aprobaty — projekt mégt by¢ aprobowany przez naczelnika wy-
dzialu, dyrektora departamentu (wtedy najpierw projekt aprobowal naczelnik wy-
dzialu), ministra albo podsekretarza stanu (taki projekt wymagal najpierw zatwier-
dzenia przez naczelnika wydzialu oraz w nastepnej kolejnosci takze dyrektora depar-
tamentu). Zaaprobowane bruliony przekazywane byly do kancelarii wydziatowych
(w celu uzupelnienia wpisu w kartotece) a nastepnie do Ekspedytury — gdzie ozna-
czano je pieczatka Ekspedytury i rejestrowano w ksiedze kontroli Ekspedytury.
Stamtad przekazywano je do Hali Maszyn, w ktérej sporzadzano czystopis, spraw-
dzano go z brulionem i uzupelniano zapis pieczatki Ekspedytury. Z Hali Maszyn
czystopisy przekazywane byly do Ekspedytury, ktéra odpowiadala za ich uwierzy-
telnienie. Uwierzytelnienia dokonywal ten urzednik, ktéry wczesniej ostatecznie
aprobowal projekt zalatwienia danej sprawy: naczelnik wydziatu, dyrektor departa-
mentu, minister (podsekretarz stanu). Podpisane czystopisy przekazywane byly do
Ekspedytury, gdzie przygotowywano je do ekspedycji (kopertowanie), wysytano do
adresatéw, uzupelniano zapis pieczatki Ekspozytury na brulionie. Nastepnie akta
przekazywano do kancelarii wydzialowych (w celu uzupelnienia wpisu w kartotece
wydzialowej) i referentom, ktérzy stwierdzali ostateczne zamkniecie danej sprawy, i
ponownie do kancelarii wydzialowych — w celu kolejnego uzupelnienia kartoteki i
dolaczenia do akt spraw ostatecznie zakoriczonych.

Obieg pism Ministerstwa Spraw Wewnetrznych w tym okresie liczyt 31 punk-
téw zatrzymania (ewentualnie 32 badz 33 — zaleznie od aprobanta brulionu). Wply-
wajaca korespondencja nadal byla trzy razy sprawdzana (przez pracownika Biura
Informacyjno-Podawczego, dyrektora departamentu i naczelnika wydziatu), podob-
nie pisma byly trzykrotnie rejestrowane: w kartotekach kancelarii wydziatlowych, w
wykazach numeréw kancelarii wydzialowych i w ksiedze kontroli Ekspedytury.
Uproszczeniu natomiast ulegl tryb uzupelniania zapiséw pieczatki wptywu i pie-
czatki Ekspedytury. Catkowicie zbednym jednak elementem w obiegu pism byla
koniecznoé¢ przekazywania sprawdzonych czystopiséw z Hali Maszyn do Ekspedy-
tury (ktéra miala obowiazek uzyska¢ na czystopisach uwierzytelniajace podpisy
wlasciwych urzednikéw), bez watpienia mozna byto to zrobi¢ bezposrednio z Hali
Maszyn.

Z poczatkiem 1932 r. w Ministerstwie wprowadzono nowe przepisy kancela-
ryjne, opracowane w oparciu o uchwale Rady Ministréw z dnia 24 sierpnia 1931 r. o
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przepisach kancelaryjnych w administracji publicznej'4. Nowe przepisy kancelaryjne
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych wprowadzone zostaly pismem okdlnym z dnia
27 sierpnia 1931r., z mocg obowigzujaca od dnia 1 wrzesnial®>. Niebawem jednak
termin ostatecznego wejscia w zycie nowych przepiséw zostal pismem okélnym z
dnia 22 pazdziernika przesuniety na dzien 1 stycznia 1932 r. ¢ Niestety, przepisy
bardzo ogdlnikowo wspominajg, ktéra komoérka organizacyjna kancelarii Minister-
stwa powinna wykona¢ pewne czynnosci (np. ,sprawdzenie czystopiséw z brulio-
nami nalezy do kancelarii” czy ,date pod jaka pismo wystano uwidacznia kancela-
ria”), stad przedstawiony ponizej schemat obiegu pism jest — w niektérych punktach
—jedynie schematem przypuszczalnym.

Obieg pism w centrali resortu spraw wewnetrznych — w okresie od stycznia
1932 r. do wrzednia 1939 r. — rozpoczynal sie w biurze podawczym Ministerstwa.
Tam calos¢ wplywajacej korespondencji byta otwierana, oznaczana pieczatka wply-
wu, sprawdzana, rozdzielana do poszczegdlnych departamentéw (zgodnie z obo-
wigzujacym w urzedzie podziatem czynnosci komérek organizacyjnych) i rejestro-
wana w ewidengji kontroli wplywdéw. Nastepnie wptywy przekazywane byly reje-
stratorom departamentowym, ktérzy uzupelniali zapis pieczatki wplywu oraz dota-
czali pisma poprzednie danej sprawy, gdy stanowily kontynuacje spraw juz wcze-
$niej w Ministerstwie zainicjowanych). Rejestratorzy przekazywali pisma dyrekto-
rom departamentéw, ktérzy sprawdzali zawarto$¢ wplywoéw (pisma niewlasciwie
skierowane do danego departamentu zwracali do biura podawczego, w ktérym po-
nownie dokona¢ miano rozdziatu do wlasciwej tym razem komorki urzedu) i roz-
dzielat sprawy podleglym mu wydzialom. Naczelnicy wydziatéw dokonywali kolej-
nego sprawdzenia zawartosci wplywoéw (i oni mieli obowigzek zwréci¢ do biura
podawczego pisma niewlaéciwie skierowane do ich wydziatéw) i przydzielali spra-
wy podlegltym im referentom.

Teraz zadekretowane pisma trafialy ponownie do rejestratoréw departamen-
towych, ktérzy rejestrowali je w kartotekach departamentowych oraz w wykazach
numeréw departamentéw 1 przekazywali referentom merytorycznym. Referenci
opracowywali bruliony projektéw zalatwien spraw i przekazywali je wlasciwym
aprobantom — wedlug zakresu aprobaty poszczegélnych urzednikéw Ministerstwa.
Projekt zalatwienia moégl by¢ aprobowany przez naczelnika wydzialu, dyrektora
departamentu (wtedy najpierw projekt aprobowal naczelnik wydziatu), ministra albo
podsekretarza stanu (taki projekt wymagal najpierw zatwierdzenia przez naczelnika
wydzialu a nastepnie jeszcze dyrektora departamentu). Aprobowane bruliony prze-
kazywane byly do czystopisarni Ministerstwa, w ktdrej sporzadzano czystopis,

14 Monitor Polski” nr 196 z 27 VIII 1931 r., poz. 273.

15 Dziennik Urzedowy Ministerstwa Spraw Wewnetrznych” nr 11 z 15 IX 1931 r., poz. 242. Tekst prze-
piséw opublikowany zostal niebawem ponownie - na koricu ,,Dziennika Urzedowego” resortu nr 18 z 7 XI
1931 r., jako nienumerowany dodatek.

16 Dziennik Urzedowy Ministerstwa Spraw Wewnetrznych” nr 17 z 2 XI 1931 r., poz. 293.
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sprawdzano jego zgodnos¢ z brulionem i nanoszono na ten brulion klauzule zgodno-
Sci.

Czystopisy byly uwierzytelniane — dokonywat tego urzednik, ktéry wczesniej
ostatecznie aprobowal projekt zalatwienia sprawy. Podpisane czystopisy przekazy-
wane byly do ekspedycji Ministerstwa, w ktérej przygotowywano je do wysylki,
wysylano oraz nanoszono date wysylki na brulionach. Bruliony za$ przekazywano
rejestratorom departamentowym (aby uzupelnili wpisy w kartotekach departamen-
towych), dalej referentom (w celu stwierdzenia zamkniecia danej sprawy), wreszcie
ponownie rejestratorom, ktérzy dotaczali je do akt spraw ostatecznie zakoriczonych.

Obowiazujacy w Ministerstwie od stycznia 1932 r. do wybuchu wojny obieg
pism mial 27 punktéw zatrzymania (wzglednie 28 badz 29 — zaleznie od rangi apro-
banta brulionu). Wplywy byly trzy razy sprawdzane (w biurze podawczym, przez
dyrektora departamentu i naczelnika wydziatu), pisma byly trzykrotnie rejestrowa-
ne: w ewidengji kontroli wplywéw, w kartotekach departamentéw, w wykazach
numeréw w departamentach. Byl to wiec obieg zdecydowanie najkrétszy — zawiera-
jacy najmniej punktéw zatrzymania — z zaprezentowanych powyzej (pomijajac przy-
puszczalny zarys obiegu pism okresu od stycznia 1918 r. do czerwca 1919 r.).

* * *

W okresie dwudziestolecia miedzywojennego w centralnym zarzadzie Mini-
sterstwa Spraw Wewnetrznych obowigzywato kolejno pie¢ instrukgji kancelaryjnych,
regulujgcych obieg pism w tym urzedzie:

- zdnia 15 stycznia 1918 .,

- zdnia 11 kwietnia 1919 r.,

- zdnia 30 grudnia 1920 r.,

- zdnia 16 grudnia 1927 r.,

- zdnia 27 sierpnia 1931 r,,

a wyznaczony nimi obieg liczyt odpowiednio:

- przynajmniej 24 punkty zatrzymania (wzglednie przynajmniej 26, przy czym
mogto ich by¢ wiecej o co najmniej 6) — jak wspomniano jest to jedynie przy-
puszczalny ksztalt obiegu pism w Ministerstwie, ktéry bedzie pominiety w
ponizszej analizie,

- 39 punktéw zatrzymania (wzglednie 40),

- 38 punktéw zatrzymania (wzglednie 39),

- 31 punktéw zatrzymania (ewentualnie 32 badz 33),

- 27 punktéw zatrzymania (wzglednie 28 badz 29).

W pierwszym okresie (1919-1927) obieg pism w urzedzie byt bardziej rozbu-
dowany, mial prawie 40 punktéw zatrzymania. Wynikalo to miedzy innymi z czaso-
chlonnego sposobu uzupelniania zapiséw w pieczatce wplywu oraz pieczatce dzia-
téw kancelarii odpowiedzialnych za przygotowanie czystopisu i jego ekspedycje do
adresata. W okresie pézniejszym (po 1928 r.) procedura ta ulegta znacznemu uprosz-
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czeniu, wtedy tez calkowicie poniechano stosowania wszelkiego rodzaju pokwito-
wan wewnetrznych przy przekazywaniu akt sprawy miedzy poszczegélnymi ko-
moérkami organizacyjnymi Ministerstwa, obieg pism w urzedzie ograniczono do
okolo 30 punktéw zatrzymania. Na uwage zastuguje fakt az trzykrotnego sprawdza-
nia zawartoéci wplywoéw w ciggu calego omawianego okresu (pod katem prawidto-
woséci formy podania, kompletnoéci zalacznikéw, wlasciwej optaty skarbowej).
Pierwsza weryfikacja dotyczyla tez zasadniczej kwestii niewlasciwego skierowania
danego pisma do Ministerstwa Spraw Wewnetrznych (w razie koniecznosci pismo
przekazywane bylo do innego urzedu, wedle kompetencji rzeczowych), dwie na-
stepne mialy na celu skierowanie sprawy do wlasciwej kompetencyjnie komorki
organizacyjnej samego Ministerstwa. W trakcie swego obiegu pisma byly kilkakrot-
nie rejestrowane w réznych srodkach ewidencyjnych i pomocach do nich: w poczat-
kowym okresie (do grudnia 1920 r.) az czterokrotnie, potem — trzykrotnie. Wyzna-
czane przepisami kancelaryjnymi obiegi pism mialy tez inne zbedne punkty. Dla
obiegu okresu od lipca 1919 r. do grudnia 1920 r. mozna wskaza¢ moment aprobaty
brulionu projektu zalatwienia sprawy (jesli brulion mial aprobowaé¢ minister albo
podsekretarz stanu, brulion ten musiat by¢ wczeéniej zatwierdzony i przez naczelni-
ka wydziatu i przez szefa sekcji) czy przygotowanie podpisanego czystopisu do wy-
sytki w oddzialach kancelaryjnych a nie w Ekspedyturze Ministerstwa, ktéra jedynie
wysylata koperte do adresata. W obiegu obowigzujacym w okresie od stycznia 1921
r. do grudnia 1927 r. punktem zbednym bylo wyznaczenie przez naczelnikéw wy-
dzialéw urzednika majacego dokonaé uwierzytelnienia wysylanego pisma w sytu-
acji, gdy uregulowane to bylo odrebnymi przepisami o zakresie aprobaty w Minister-
stwie. Z kolei w okresie od stycznia 1928 r. do grudnia 1931 r. zbednymi elementami
w obiegu pism byla koniecznoé¢ przekazywania sprawdzonych czystopiséw z Hali
Maszyn do Ekspedytury (ktéra miala obowiazek uzyskaé na czystopisach uwierzy-
telniajgce podpisy wilasciwych urzednikéw, co bez watpienia mozna bylo to zrobi¢
bezposrednio z Hali Maszyn) oraz procedura dokonywania aprobaty brulionu — jesli
brulion mial aprobowaé minister albo podsekretarz stanu, brulion ten musiat by¢
wczeéniej zatwierdzony najpierw przez naczelnika wydzialu o potem przez dyrekto-
ra departamentu. Ten ostatni element wystepowal takze w przepisach wprowadzo-
nych w Ministerstwie od stycznia 1932 r.

Ksztalt obiegu pism centrali resortu spraw wewnetrznych ewoluowal stop-
niowo, od 39 do 27 punktéw zatrzymania, co odbywalo sie metoda eliminacji jego
niektérych zbednych elementéw (na przyklad pokwitowarn wewnetrznych) oraz
redukcji innych elementéw: zapiséw w dzienniku podawczym, zapiséw w odcisku
pieczatki wplywoéw, zapisow w odcisku pieczatki dzialéw kancelarii odpowiedzial-
nych za przygotowanie czystopisu i jego ekspedycje do adresata (a potem zupelnej jej
eliminacji). W dalszej kolejnosci nastgpito zastgpienie dziennika podawczego karto-
teka (w rzeczywistosci kartoteka stanowila jedynie odmiane dziennika podawczego,
jednak wprowadzenie kartoteki w znaczacy sposéb usprawnilo prace kancelarii Mi-
nisterstwa). Prébowano takze — szczegdlnie w pierwszych latach funkcjonowania —
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do celéw poprawy organizacji wlasnej pracy biurowej zaadoptowac pewne elementy
obcych systeméw kancelaryjnych. Poczatkowo silne byly wplywy kancelarii au-
striackiej (widoczne w rejestracji i uktadzie akt) i rosyjskiej (odrebne dzienniki dla
pism wptywajacych i wychodzacych). Pézniej z kancelarii pruskiej przejeto rzeczowe
plany akt (byta to préba zastgpienia niewygodnego austriackiego ukladu akt), ktére
zastapiono strukturalno-rzeczowymi wykazami akt. Proces ten byt jednak rozcia-
gniety w czasie — trwal blisko 14 lat. W jego efekcie redukgji ulegl czas potrzebny na
rozpatrzenie w urzedzie danej sprawy, redukgji tez ulegata liczba personelu pomoc-
niczego Ministerstwa 7. Nie mégl to by¢ maloznaczacy aspekt dla urzedu o wspo-
mnianych na wstepie tak szerokich kompetencjach i pelnigcego kluczowa role w
kreowaniu polityki wewnetrznej paristwa.

17 Niestety, fragmentaryczny stan zachowania archiwaliéw centrali resortu spraw wewnetrznych z lat
1918-1939 nie pozwala na przeprowadzenie pelnej analizy kadry urzedniczej Ministerstwa, dotyczy to takze
zatrudnionego w latach 1918-1939 w centrali resortu personelu w urzedzie czynnosci kancelaryjne. Wedlug
zachowanych wykazéw pracownikéw Ministerstwa wynika, iz w polowie 1919 r. w Kancelarii Gléwnej
Ministerstwa zatrudnione byty 22 osoby, za$ w kancelariach wydzialowych — 45 oséb (AAN, MSW, cz. III,
sygn. 845, k. 53-65); na poczatku 1924 r. liczby te wynosily odpowiednio 44 i 42 osoby (tamze, k. 97-111); z
kolei w latach 1934-1938 we wszystkich komérkach organizacyjnych Ministerstwa zatrudnionych byto 62 do
65 0s6b personelu kancelaryjnego (tamze, k. 459-467, 484-500, 501-542, 543-558, 575-593). W stosunku do
ogotu pracownikéw Ministerstwa, byto to odpowiednio 32% (potowa 1919 r.), 21% (poczatek 1924 r.), 19%
(dla okresu 1934-1938).
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Pestome

ObGpamnrenne miceM B IeHTpaJIbHOM ymnpabjieHMn MwuHucTepcTBa BHyTpeHHBIX [le1 B
Bapmase B 1918-1939 roasl.

ObpaiieHne micpbMa — 3TO €ro IMyTh C MOMeHTa IIOCTYIUIEHWs B OPraHM3alOHHYIO efVHUILY
710 MOMeHTa OKOHYaTaJIbHOro odopM/IeHMs [lejla M OTIpaBjieHus OTBeTa. IIpaBuibHOE
oOpartenve mviceM vMeeT OoIbIlIOe 3HAYeHNeE IS IPaBWILHOIO (PYHKIIMOHMPOBaHYS JII000VI
OpraHM3alMOHHON equHMIEL. IIpaBwIbHas opraHusanys oOOpallleHus ITNCeM  SBJISeTCS
Ype3BblYalHO BaXXKHBIM 3/IeMEHTOM OBICTPOTrO M CYIIeCTBEHHOro odopMiIeHMs Jeja. ABTOP
COCpeIoTOuI CBOe BHMMaHWe Ha BoIlpoce oOpatneHus nvceM B MuHUCTepcTBe BHYTpeHHbIX
Hen I Peunnocrionmront. ITpercrasisiss opraHm3allOHHYIO CTPYKTYPy ¥ 00bEM KOMIIETEHIIN,
aBTOp MOAPOOHO paccMaTpuBaeT BCe 3JIeMeHTHhI KaHIIeJISIPCKOV PpadOThI, KOTOPBIe CBSI3aHbI C
obparenveM MHM@OpPMaLUK BHYTPpY AOBOeHHOM crcteMbl MBI,
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