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Przepisy kancelaryjne centrali Ministerstwa Spraw Wewnetrznych
z sierpnia 1931 roku - rzeczywista reforma organizacji pracy biurowej urzedu czy
tylko poprawka przepisow wczesniej obowiazujacych?

Instrukcja kancelaryjna to przepisy regulujace zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych (biurowych) - w tym spos6b rejestracji pism wptywajacych
do urzedu, organizacje ich obiegu w urzedzie w trakcie merytorycznego rozpatrywa-
nia spraw poruszanych w tym pi$mie - oraz postepowania z aktami po formalnym
zakoriczeniu sprawy. Z kolei instrukcja archiwalna okresla tryb przekazywania do ar-
chiwum urzedu akt przez jego komoérki organizacyjne, ewidencje przechowywanych
akt, zasady ich udostepniania oraz sposéb wyposazenia technicznego pomieszczen
archiwum.

Przepisy te stanowia jeden z waznych czynnikéw, wplywajacych na sprawnosé
funkcjonowania kazdej instytucji czy urzedu, a ich ksztalt i przestrzeganie maja istotne
znaczenie ze wzgledu na czas potrzebny do rozpatrzenia w urzedzie danej sprawy
oraz odnalezienia niezbednych do tego dokumentéw. Nie moégl to wiec by¢ malo-
znaczacy aspekt dla urzedu o szerokich kompetencjach i pelnigcego kluczowa role w
kreowaniu polityki wewnetrznej paristwa polskiego, jakim w latach 1918-1939 byto
niewatpliwie Ministerstwo Spraw Wewnetrznych.

Kompetencje te obejmowaly kilka dzialéw problemowych: dzial spraw poli-
tycznych, dzial spraw administracyjnych, dzial spraw samorzadowych, dzial spraw
wojskowych, dziat spraw stuzby zdrowia (w latach 1924 -1932), dzial spraw technicz-
no-budowlanych (w latach 1918-1919 oraz 1932-1939), dzial spraw aprowizacyjnych
(w latach 1922-1938) oraz dzial spraw organizacyjnych, nastawiony na zaspokojenie
potrzeb w dziatalnosci wlasnej centrali Ministerstwa. Ten szeroki zakres kompetencji
rzeczowych resortu spraw wewnetrznych oraz stojacego na jego czele ministra, spra-
wujacego jednoosobowe kierownictwo urzedu, powodowal, iz resort ten stanowit je-
den z gléwnych instrumentéw sprawowania wladzy w parnstwie polskim w okresie
dwudziestolecia miedzywojennego. Dodatkowo, poprzez odpowiedzialnoé¢ wojewo-
déw przed ministrem, mialo ono znaczacy wplyw na dziatalno$¢ administracji ogélnej

659



Adam Grzegorz Dabrowski

na terenie catego panistwa’.

* * *

Do momentu wejécia w zycie przepiséw kancelaryjnych z sierpnia 1931 r. w cen-
trali resortu spraw wewnetrznych obowiazywaly regulacje wynikajace z datowanej na
16 grudnia 1927 r. , Instrukcji o sposobie prowadzenia kartoteki” (ktdrej zapisy weszty
w zycie z dniem 1 stycznia 1928r. 2), stanowigcej uzupelnienie instrukcji biurowej Mi-
nisterstwa z 30 grudnia 1920 r., opartej na wytycznych przygotowanych przez Komisje
dla Spraw Oszczednosci Paristwowych, w oparciu o rozporzadzenie Rady Ministréw z
dnia 28 pazdziernika 1920 r. w sprawie biurowosci Ministerstw®. Z poczatkiem 1932r.
w Ministerstwie zaczely obowiazywaé nowe przepisy kancelaryjne (opracowane w
oparciu o uchwate Rady Ministréw z dnia 24 sierpnia 1931r. o przepisach kancelaryj-
nych w administracji publicznej), wprowadzone w zycie pismem okélnym z dnia 27
sierpnia 1931 r., z moca obowiazujaca od dnia 1 wrzeénia* (niebawem termin ich osta-
tecznego wejscia w zycie zostal pismem okélnym z dnia 22 pazdziernika przesuniety
na dzieni 1 stycznia 1932 r.°). Normatywy te okreslity obowigzujace w Ministerstwie:
sposob rejestracji pism wplywajacych, obieg pism w urzedzie oraz sposéb laczenia i
przechowywania pism spraw ostatecznie zakoniczonych. Analiza i poréwnanie tych
wlasnie trzech elementéw stanowié¢ bedzie temat niniejszego krétkiego opracowania®.

' Rozw¢j struktury organizacyjnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych, szczegétowy zakres jego kom-
petencji rzeczowych i terytorialnych, charakterystyke podlegtych resortowi stuzb i urzedéw, najwazniejsze
dokonania, wykaz ministréw spraw wewnetrznych i os6b kierujacych urzedem w latach 1918-1939 w przej-
rzysty sposob przedstawit dyrektor Gabinetu Ministra Spraw Wewnetrznych - Roman Hausner w opraco-
waniu Pierwsze dwudziestolecie administracji spraw wewnetrznych (Warszawa 1939). Z kolei obszerna naukowa
analize catoksztattu polityki administracyjnej ministréw spraw wewnetrznych II Rzeczypospolitej, ukazang
zaréwno od strony jej koncepgiji, jak i form i metod realizacji przez centrale resortu oraz podlegle mu organy
administracji publicznej, przedstawit Waldemar Kozyra w pracy Polityka administracyjna ministrow spraw we-
wnetrznych Rzeczypospolitej Polskiej w latach 1918-1939 (Lublin 2009).

2 Archiwum Akt Nowych w Warszawie (dalej: AAN), Ministerstwo Spraw Wewnetrznych w Warszawie
1918-1939 (dalej: MSW), cz. I, sygn. 7, s. 306-310.

3 Tekstu instrukgji z 30 grudnia 1920 r. nie udato si¢ odnalez¢, jej prawdopodobne zapisy mozna odtwo-
rzy¢ - gléwnie poprzez analize jej pézniejszych licznych uzupelnien. Ogloszenie w jednolitej postaci obo-
wigzujacych w Ministerstwie przepisow nastapilo w 1929 r. - taka bowiem date nosza wydane drukiem
»Przepisy kancelaryjne dla zarzadu centralnego Ministerstwa Spraw Wewnetrznych” (AAN, MSW, cz. III,
sygn. 870, s. 16-29).

* Dziennik Urzedowy Ministerstwa Spraw Wewnetrznych nr 11 z dnia 15 wrzes$nia 1931 r., poz. 242. Tekst
przepiséw opublikowany zostal niebawem ponownie - na konicu Dziennika Urzedowego resortu nr 18 z dnia 7
listopada 1931 r., jako nienumerowany dodatek.

® Dziennik Urzedowy Ministerstwa Spraw Wewnetrznych nr 17 z dnia 2 listopada 1931 r., poz. 293.

¢ Organizacji pracy kancelaryjnej przedwojennego Ministerstwa Spraw Wewnetrznych poswiecono jak
dotad niewiele miejsca w opracowaniach naukowych. W ogdlnym zarysie biurowos¢ Ministerstwa przedsta-
wili R. Hausner (Pierwsze dwudziestolecie..., dz. cyt., s. 164-166) oraz W. Kozyra (Polityka administracyjna..., dz.
cyt., s. 318-319, 414-416, 503-504, 600). Drobne wzmianki zawieraja tez artykuty: T. Manteuffla Poczqgtki wspot-
czesnej paristwowej biurowosci polskiej - jako materiat do organizacji registratur w urzedach paristwowych (1917-1920),
(Archeion, t. V, Warszawa 1929, s. 53-55), A. Robaczewskiego Biurowos¢ w Polsce (Gazeta Administracji i Policji
Paristwowej, nr 19, Warszawa 1930, s. 1-2, 4-6) oraz Kartoteka w biurowosci wtadz i urzedow paristwowych i samo-
rzqdowych. Uproszczenie i usprawnienie kancelarii (Warszawa 1929, s. 20, 23, 41-49, 51-54) czy tez publikacja Prze-
pisy kancelaryjno-manipulacyjne. Streszczenie wyktadow wygloszonych przez Antoniego Robaczewskiego, kierownika
Ekspozytury 111 Komisariatu Rzqdu na m.st. Warszawe, na kursach dla urzednikéw panstwowych, zorganizowanych
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* * *

»Instrukcja o sposobie prowadzenia kartoteki” (datowana 16 grudnia 1927 r., a
ktorej zapisy weszly w Ministerstwie w zycie z dniem 1 stycznia 1928 r.), wprowadzita
obowigzek prowadzenia kartotek w kancelariach wydziatowych wszystkich komorek
organizacyjnych Ministerstwa - imiennych oraz rzeczowych, przechowywanych w
oddzielnych skrzynkach w porzadku alfabetycznym.

Do nadawania wplywajacym pismom kolejnych numeréw stuzy¢ miat wykaz
numerdw. Sporzadzany miat by¢ na luznych kartach papieru, na ktérych nanoszo-
no kolejne numery od ,1”, obok ktérych wpisywaé miano litery, pod ktérymi dana
sprawa zostata wciggnieta do kartoteki. Przyktadowo, gdy wptyneto pismo w sprawie
nadania obywatelstwa Janowi Lidtkie - otrzymaé powinno numer ,1”, obok ktérego
zapisana by¢ powinna litera ,L” (sprawe w nastepnie wciagna¢ nalezato do kartote-
ki osobowej pod litera ,L”). Gdy nastepnie wptynelo pismo w sprawie stosunku do
cudzoziemcoéw - wpisane powinno by¢ w wykazie numeréw pod numerem ,2”, przy
ktérym powinno sie zanotowaé litery ,C. R.” (,C” jak ,,cudzoziemcy”, ,R” jako ozna-
czenie kartoteki rzeczowej). Kolejna sprawa - dotyczaca broni mysliwskiej - miata by¢
zapisana pod numerem ,3” i literkami ,B. R.” (haslo ,broi’” w kartotece rzeczowej).
Inna sprawa - zwigzana z ruchem granicznym - pod numerem ,4” i symbolem , G. R.”
(hasto ,graniczny”). Dla ulatwienia odnalezienia spraw wciagnietych do kartoteki, na
pieczatce wplywu nalezato w pisac literke ,R” - w przypadku, gdy dana sprawa zo-
stala zarejestrowana w kartotece rzeczowej’. W przypadku braku tego oznaczenia -
sprawa figurowata w kartotece osobowej. Dodatkowo w wykazie numeréw - przy
kazdym pierwszym zapisie poczynionym w danym miesigcu - nalezato zanotowac
ten fakt wpisujac cyfra arabska oznaczenie tego miesigca. Numer sprawy z wykazu
numerdw i litera alfabetu (pod ktéra dana sprawa odnotowana zostala w kartotece)
stanowily znak akt tej sprawy i mialy by¢ nastepnie umieszczone na pieczatce wply-
wu.

Rejestracji w kartotece pod kolejnym numerem podlega¢ mialy nie pisma, lecz
sprawy. Kazde nastepne pismo w danej sprawie wpisa¢ nalezalo w tej samej karcie
kartoteki, w ktorej zarejestrowano sprawe po raz pierwszy. I tak zakladajac karte® w

przez Stowarzyszenie Urzednikow Paristw[owych] w Warszawie — 1924r., oprac. N. Smoszynska i St. Buczynski
(Warszawa 1925, s. 3-4). Wiecej informacji przytaczaja w swoich artykutach M. Motas: Zarys dziejow kancelarii
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych 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) oraz Obieg pism w centrali Ministerstwa Spraw We-
wnetrznych w Warszawie w latach 1918-1939 (Dzieje biurokracji na ziemiach polskich, t. 111, cz. 2, red. A. Gérak, K.
Latawiec, D. Magier, Lublin - Siedlce 2010, s. 527-543). Caloéciowo natomiast dzieje kancelarii ministerialnej
w okresie II Rzeczypospolitej - organizacje, obowigzujace przepisy, proby reform funkcjonowania - oméwita
H. Robétka w rozprawie Kancelaria urzedéw administracji paristwowej 11 Rzeczypospolitej (Procesy aktotworcze),
Torun 1993, s. 19-119.

7 Wkroétce jednak odstgpiono od zaznaczania symbolem ,R” spraw zapisanych do kartoteki rzeczowej
(AAN, MSW, cz. III, sygn. 870, s. 20).

8 Omawiane przepisy nie okreélaja ksztattu i formatu karty kartoteki, takze w przechowywanych w
zasobie Archiwum Akt Nowych archiwaliach Ministerstwa Spraw Wewnetrznych nie zachowaly sie karto-
teki zadnej komoérki organizacyjnej urzedu. Karta miata wymiary 14 na 10 centymetréw i wykonana byla ze
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nowej sprawie, nalezalo wypelnic¢ ja wpisujac: symbol wydziatu, litere alfabetu (pod
ktéra dana karta - czyli sprawa - bedzie potem figurowata w kartotece), numer z wy-
kazu numeréw, nazwisko referenta ktérego wyznaczono do rozpatrzenia tej sprawy,
przedmiot sprawy, date wptywu pisma, nadawce pisma, date i numer pisma nadawcy.
Natomiast w przypadku rejestracji kazdego kolejnego pisma w danej sprawie, naleza-
fo na karcie wypetnic tylko rubryki z liczba porzadkowa wplywu, data wejécia pisma,
nadawca i datg oraz numerem pisma nadawcy. Postaé i spos6b wypelniania kart w
kartotece osobowej i rzeczowej byly jednakowe. W wypadkach, gdy wymagata tego
tre$¢ sprawy, mozna byto dla jednej sprawy zalozy¢ i prowadzi¢ kilka kart w kartotece
rzeczowej, umieszczajac na nich stosowne odsytacze.

Karte nalezalo dodatkowo uzupelnia¢ w trakcie merytorycznego zalatwiania
danej sprawy. I tak po otrzymaniu od referenta konceptu zalatwienia, nalezato na kar-
cie odnotowac adresata i krétko tresé¢ odpowiedzi; z kolei po otrzymaniu akt z ekspe-
dytury po wysylce pisma do adresata - nalezalo na karcie odnotowac¢ date ekspedycji.
Takze nalezato nanies¢ na karte informacje o ostatecznym zatatwieniu sprawy - karty
takich spraw mialy by¢ wylaczone i przeniesione do odrebnej skrzynki spraw osta-
tecznie zalatwionych’. Sprawy zarejestrowane w kartotece mialy nie podlega¢ innej
formie rejestracji (w dziennikach podawczych czy skorowidzach do nich).

W mysl stosownych zapiséw nowych przepiséw kancelaryjnych Ministerstwa
z 27 sierpnia 1931 r. (ktére ostatecznie weszly w zycie 1 stycznia 1932r.) do rejestra-
cji akt Ministerstwa nadal stuzy¢ miala kartoteka, prowadzona sposobem przedmio-
towym badZ przedmiotowo-alfabetycznym, na kartach analogicznych jak w okresie
wcezedniejszym!. Zakres zapiséw w kartotece mial by¢ ograniczony wylacznie do
spraw majacych istotne znaczenie dla intereséw urzedu i obywateli, a kazda sprawa
powinna by¢ zarejestrowana tylko jeden raz. Jednak podstawa prowadzenia kartoteki
mialy by¢ wykazy akt - planowe i stale wyszczeg6lnienie akt powstajacych w toku
dziatalnoéci Ministerstwa, utozone sposobem przedmiotowym - stuzace do taczenia,
oznaczania, rejestracji i przechowywania akt urzedu. Wykazy te zwigzane powinny
by¢ ze szczegblowym podziatem czynnosci Ministerstwa i ujmowaé sprawy wcho-
dzace w zakres wlasciwosci komoérek organizacyjnych Ministerstwa w jednorodne
lub pokrewne pod wzgledem przedmiotowym grupy. Kazdej pozycji z wykazu akt
powinna odpowiadac teczka, zawierajaca akta danej kategorii, o tym samym znaku z
wykazu akt. Teczke taka mozna bylo - w razie koniecznosci - podzieli¢ na podteczki,
wzglednie na tomy. Wykazy akt - odrebne dla poszczegélnych komorek organizacyj-
nych Ministerstwa - mialy pozwoli¢ na ustalenie, do jakiej grupy sprawa nalezala i do
jakiej teczki akt sie kwalifikowata.

sztywnego kartonu (A. Robaczewski, Kartoteka w biurowosci..., dz. cyt., s. 48-49).

° Karta posiadata rubryki wydrukowane na obu stronach, z tym ze na odwrocie byly tylko rubryki do
notowania kolejnych pism w danej sprawie, nie byto juz rubryk na zanotowanie symbolu wydziatu, litery
alfabetu, numeru z wykazu numerdéw, nazwiska referenta ktérego wyznaczono do rozpatrzenia tej sprawy
czy przedmiotu sprawy (A. Robaczewski, Kartoteka w biurowosci..., dz. cyt., s. 49).

10" Zaznaczono jednak, iz rejestracja spraw w kartotece miata charakter przejéciowy i z czasem powinna
by¢ stopniowo zastepowana wlasciwym ukladem samych akt.
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Instrukcja okreslita pojecia znaku akt i numeru sprawy. Pierwszy skladat sie z
duzych liter oznaczajacych komorki organizacyjne i grupy spraw (referaty) oraz cyfr
arabskich oznaczajacych pozycje wykazu akt (teczki) - na przykltad A P G 25, gdzie
»~A” to symbol Departamentu Administracyjnego, ,P” to symbol Wydziatu Porzad-
ku Publicznego, ,G” to oznaczenie grupy spraw (tu referat spraw granicznych) a
25" to wlasciwa teczka; drugi za$ byt znakiem akt uzupetnionym dodatkowo cyfra-
mi oznaczajacymi kolejne sprawy w ramach poszczegélnych teczek (przyktadowo -
AP G25/ 3, gdzie ,3” oznaczala numer sprawy w teczce). Niebawem dopuszczono
mozliwoé¢ nieznacznego uproszczenia znaku akt. W przypadkach, gdy obok teczek
(w przykladzie oznaczonych symbolem ,25”) trzeba bedzie dodatkowo tworzy¢ dla
nich podteczki (oznaczone kolejnymi matymi literami: ,25 / a”, ,25 / b”, ,25 / ¢”),
spowoduje to komplikacje w budowie i przejrzystosci znaku akt. Dlatego w sytuacji
tej dopuszczono mozliwoé¢ nadania znakowi akt postaci , AP 25 / 3”, natomiast w
wypadku koniecznoéci utworzenia podteczki - ,AP 25 (a) 3”. Ponadto tylko dwoch
liter mozna bylo uzy¢ w sytuacjach, gdy znak zaczynalby sie od trzech takich samych
liter™.

Jak wspomniano, do rejestracji, oznaczania i faczenia akt urzedu stuzy¢ miaty
wykazy akt, przygotowywane samodzielnie przez poszczegélne komorki organiza-
cyjne Ministerstwa. Prace nad wykazami rozpoczeto w Ministerstwie w polowie lipca
1931 r. i zakoriczono pod koniec sierpnia tegoz roku, cho¢ w niektérych wypadkach
wykazy byly w latach p6zniejszych dodatkowo uzupelniane i poprawiane, w innych
przypadkach - wrecz opracowywano zupelnie nowe wykazy akt.

Generalnie, stosowane w centrali resortu spraw wewnetrznych wykazy akt
charakteryzowaly sie dwoma typami konstrukcji oraz dwoma sposobami oznaczania
teczek z dokumentami poszczegélnych spraw. W pierwszym wypadku wprowadzono
najpierw podzial na komérki organizacyjne danego wydzialu Ministerstwa badz
tematycznedzialy spraw,adopieropotemnagrupyspraw zdalszymwyszczegdlnieniem
teczek i podteczek, teczki zas mialy oznaczenia skladajace sie z symbolu wydziatu,
symbolu referatu (albo dzialu), symbolu grupy spraw, numeru teczki i podteczki.
Konstrukcja ta umozliwiata - w razie koniecznosci - dodawanie do wykazu nowych
grup spraw z wlasnymi teczkami czy nowych teczek na koricu juz istniejacych grup.
W drugim natomiast przypadku zastosowano od razu podzial na konkretne teczki
posiadajace numeracje ciagla nawet przy zaznaczonym podziale na referaty czy dziaty
tematyczne, z pozostawieniem - w niektérych oméwionych wykazach - pewnej liczby
wolnych numeréw na ewentualne przeszle uzupelnienia, a teczki nosily oznaczenia
zbudowane z symbolu wydzialu oraz numeru teczki i podteczki. Tak skonstruowane
wykazy dawaly z kolei mozno$¢ uzupelniania swej zawartosci o nowe pozycje poprzez
wykorzystanie pozostawionych wczesniej wolnych numeréw dla teczek, jednak w
praktyce ilos¢é owych pustych numeréw mogla okaza¢ sie zbyt mala w stosunku do
ewentualnych potrzeb.

Wykazy akt obowigzujace w Ministerstwie w latach 1932-1939 nalezaly do typu
wykazoéw strukturalno-rzeczowych. Opieraja sie one na aktualnie obowigzujacych w

" Dziennik Urzedowy Ministerstwa Spraw Wewnetrznych nr 21 z 31 grudnia 1931 r., poz. 346.
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urzedzie schemacie organizacyjnym oraz szczegélowym podziale czynnosci jego ko-
morek organizacyjnych, wymieniaja po kolei wszystkie komorki (wydzialy i referaty),
dla ktérych w zasadzie przygotowuje sie odrebne wykazy, ukladajace akta wedtug
z gory ustalonego podzialu na grupy przedmiotowe. Wadami wszystkich tego typu
wykazoéw sa konieczno$é dostosowywania ich do kazdorazowej wewnetrznej reorga-
nizacji instytucji czy zmiany kompetencji jej komérek oraz powtarzanie sie w wyka-
zach réznych wydzialéw i referatéw identycznych badz bardzo zblizonych do siebie
tematycznie grup spraw czy pojedynczych teczek. Zaleta natomiast - pewna ich au-
tonomia, pozwalajaca wykorzystywaé poszczegélne elementy sktadowe wykazu bez
naruszania jego innych czesci.

»Instrukcja o sposobie prowadzenia kartoteki” z 16 grudnia 1927 r. nie okreslita
caloksztaltu obiegu pism w Ministerstwie, jest on oméwiony w jednolitej postaci obo-
wigzujacych w Ministerstwie przepiséw biurowych, opublikowanej w 1929r. I tak w
okresie od stycznia 1928 r. do grudnia 1931 r. wszystkie wplywy trafiatly do Biura In-
formacyjno-Podawczego Ministerstwa, gdzie je otwierano, oznaczano pieczatkaq wplty-
wu, sprawdzano zawarto$c¢ i rozdzielano do poszczegélnych departamentéw Mini-
sterstwa. Nastepnie korespondencja przekazywana byla dyrektorom departamentéw,
ktérzy sprawdzali zawartoé¢ wplywow i rozdzielali podlegajacym im wydziatlom
(pisma mylnie skierowane do danego departamentu odsylali do Biura Informacyj-
no-Podawczego). Naczelnicy wydzialéw ponownie sprawdzali zawartos¢ wpltywow
(oni réwniez pisma mylnie skierowane do danego departamentu odsylali do Biura
Informacyjno-Podawczego) i przydzielali sprawy referentom swoich wydzialéw. Za-
dekretowane pisma przekazywane byly do kancelarii wydzialowych, w ktérych byty
rejestrowane w kartotekach wydzialowych, rejestrowane w wykazach numeréw, 13-
czone z pismami poprzednimi (w wypadkach, gdy stanowity kontynuacje spraw juz
wczeéniej rozpoczetych), uzupelniano tez zapis pieczatki wplywu.

Z kancelarii pisma przekazywane byly referentom merytorycznym, ktérzy opra-
cowywali bruliony projektow zatatwienia spraw. Projekty wymagaly teraz aprobaty.
W zaleznosci od charakteru i wagi sprawy - oraz ustalonego odrebnymi przepisami
zakresu aprobaty - projekt mogl by¢ aprobowany przez naczelnika wydziatu, dyrek-
tora departamentu (wtedy najpierw projekt aprobowal naczelnik wydziatu), ministra
albo podsekretarza stanu (taki projekt wymagat najpierw zatwierdzenia przez naczel-
nika wydziatu oraz w nastepnej kolejnosci takze dyrektora departamentu). Zaaprobo-
wane bruliony przekazywane byly do kancelarii wydziatowych (w celu uzupelnienia
wpisu w kartotece) a nastepnie do Ekspedytury - gdzie oznaczano je pieczatka Eks-
pedytury i rejestrowano w ksiedze kontroli Ekspedytury. Stamtad przekazywano je
do Hali Maszyn, w ktérej sporzadzano czystopis, sprawdzano go z brulionem i uzu-
pelniano zapis pieczatki Ekspedytury. Z Hali Maszyn czystopisy przekazywane byly
do Ekspedytury, ktéra odpowiadata za ich uwierzytelnienie. Uwierzytelnienia doko-
nywatl ten urzednik, ktéry wczeéniej ostatecznie aprobowat projekt zatatwienia danej
sprawy: naczelnik wydzialu, dyrektor departamentu, minister (podsekretarz stanu).
Podpisane czystopisy przekazywane byly do Ekspedytury, gdzie przygotowywano je
do ekspedycji (kopertowanie), wysylano do adresatéw, uzupelniano zapis pieczatki
Ekspozytury na brulionie. Nastepnie akta przekazywano do kancelarii wydzialowych
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(w celu uzupelnienia wpisu w kartotece wydziatowej) i referentom, ktérzy stwierdzali
ostateczne zamkniecie danej sprawy, i ponownie do kancelarii wydziatowych - w celu
kolejnego uzupelnienia kartoteki i dolaczenia do akt spraw ostatecznie zakoniczonych.
Obieg pism Ministerstwa Spraw Wewnetrznych w tym okresie liczyl wiec 31 punktéw
zatrzymania (ewentualnie 32 badz 33 - zaleznie od aprobanta brulionu).

Z kolei obieg pism w centrali resortu spraw wewnetrznych w okresie od stycz-
nia 1932 r. do wrze$nia 1939 r. miat 27 punktéw zatrzymania (wzglednie 28 badz 29
- zaleznie od rangi aprobanta brulionu). Rozpoczynat sie w biurze podawczym Mini-
sterstwa. Tam calos¢é wplywajacej korespondencji byla otwierana, oznaczana pieczat-
ka wplywu, sprawdzana, rozdzielana do poszczegolnych departamentéw (zgodnie z
obowigzujacym w urzedzie podziatem czynnosci komérek organizacyjnych) i rejestro-
wana w ewidencji kontroli wptywéw. Nastepnie wplywy przekazywane byly rejestra-
torom departamentowym, ktérzy uzupelniali zapis pieczatki wplywu oraz dotaczali
pisma poprzednie danej sprawy, gdy stanowily kontynuacje spraw juz wczeéniej w
Ministerstwie zainicjowanych. Rejestratorzy przekazywali pisma dyrektorom depar-
tamentéw, ktérzy sprawdzali zawartos¢ wplywoéw (pisma niewlasciwie skierowane
do danego departamentu zwracali do biura podawczego, w ktérym ponownie doko-
na¢ miano rozdzialu do wiasciwej tym razem komoérki urzedu) i rozdzielat sprawy
podleglym mu wydzialom. Naczelnicy wydzialéw dokonywali kolejnego sprawdze-
nia zawarto$ci wplywoéw (i oni mieli obowigzek zwréci¢ do biura podawczego pisma
niewladciwie skierowane do ich wydziatéw) i przydzielali sprawy podleglym im re-
ferentom.

Teraz zadekretowane pisma trafialy ponownie do rejestratoréw departamento-
wych, ktérzy rejestrowali je w kartotekach departamentowych oraz w wykazach nu-
meréw departamentéw i przekazywali referentom merytorycznym. Referenci opraco-
wywali bruliony projektéw zalatwieri spraw i przekazywali je wlasciwym aproban-
tom - wedlug zakresu aprobaty poszczegélnych urzednikéw Ministerstwa. Projekt
zalatwienia mogt by¢ aprobowany przez naczelnika wydzialu, dyrektora departamen-
tu (wtedy najpierw projekt aprobowat naczelnik wydzialu), ministra albo podsekreta-
rza stanu (taki projekt wymagat najpierw zatwierdzenia przez naczelnika wydzialu
a nastepnie jeszcze dyrektora departamentu). Aprobowane bruliony przekazywane
byty do czystopisarni Ministerstwa, w ktérej sporzadzano czystopis, sprawdzano jego
zgodno$¢ z brulionem i nanoszono na ten brulion klauzule zgodnosci. Czystopisy byty
uwierzytelniane - dokonywat tego urzednik, ktory wczesniej ostatecznie aprobowat
projekt zatatwienia sprawy. Podpisane czystopisy przekazywane byly do ekspedy-
cji Ministerstwa, w ktorej przygotowywano je do wysylki, wysytano oraz nanoszono
date wysytki na brulionach. Bruliony zas przekazywano rejestratorom departamento-
wym (aby uzupetnili wpisy w kartotekach departamentowych), dalej referentom (w
celu stwierdzenia zamkniecia danej sprawy), wreszcie ponownie rejestratorom, ktérzy
dofaczali je do akt spraw ostatecznie zakoriczonych.

Wspominana juz , Instrukcja o sposobie prowadzenia kartoteki” z 16 grudnia
1927 r. nie okreédlita zasad funkcjonowania archiwum Ministerstwa Spraw Wewnetrz-
nych czy tworzenia registratury w centrali tego resortu. Niewiele informacji na ten te-
mat zawieraja tez , Przepisy kancelaryjne dla zarzadu centralnego Ministerstwa Spraw
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Wewnetrznych” - we wspomnianej réwniez wersji z 1929 r. Tekst przepiséw zawie-
ra jedynie wzmianki, iz Archiwum Ministerstwa wchodzito w sktad jego Kancelarii
Gloéwnej, a prowadzenie sktadnicy dla akt spraw ostatecznie zakoriczonych oraz pism
zadekretowanych przez naczelnikoéw wydzialéw ,do akt” - te ostatnie miano prze-
chowywaé w teczkach odpowiadajacych rzeczowemu podzialowi akt - lezalo w ge-
stii kancelarii departamentowych. Ponadto w kilku miejscach jest mowa o znaku akt,
ktory referent zatatwiajacy dana sprawe powinien nanie$¢ na brulionie odpowiedzi, i
ktéry nastepnie powinien zosta¢ odnotowany w kartotece - na karcie na ktérej zewi-
dencjonowano dang sprawe. Blizszych danych na temat owego rzeczowego podziatu
akt oraz znaku akt omawiane przepisy nie podajg. Nie ulega jednak watpliwosci, ze
mowa jest o planach akt, stosowanych w komérkach organizacyjnych Ministerstwa
juz w latach poprzednich.

Stosowane w Ministerstwie do korica 1931 r. plany akt - odrebne dla poszcze-
golnych komorek organizacyjnych urzedu - miaty analogiczny ksztalt: podziat na re-
feraty danego wydzialu a nastepnie teczki i podteczki rzeczowe, wzglednie podzial
na grupy tematyczne (najczesciej i tak odpowiadajace kompetencjom merytorycznym
referatéw w danym wydziale) i nastepnie teczki oraz podteczki rzeczowe. Rézne byly
tylko sposoby oznaczania poszczegélnych referatow (grup), teczek i podteczek. Grupy
(badz referaty) oznaczane byly cyframi rzymskimi, ich teczki cyframi arabskimi, za$
ich podteczki - matymi literami alfabetu. W innych przypadkach grupy tematyczne
oznaczane byly cyframi arabskimi, ich teczki duzymi literami alfabetu, ich podteczki
- matymi literami alfabetu albo kolejnymi cyframi arabskimi.

Réwnie ogélnikowo zagadnienie to omawialy przepisy kancelaryjne Minister-
stwa z dnia 27 sierpnia 1931 r. Akta spraw ostatecznie zakoriczonych powinny by¢
ztozone do wiasciwych teczek, ulozonych w porzadku wyznaczonym wykazem akt
danej komorki organizacyjnej Ministerstwa. Akta w komérkach organizacyjnych prze-
chowywane by¢ powinny tak diugo, jak dlugo potrzebne byly do biezacego urzedo-
wania i po uptywie tego czasu nalezalo je przekaza¢ do Skladnicy Akt Ministerstwa,
wchodzacej w skiad gtéwnej Kancelarii Ministerstwa.

W przechowywanych w zasobie AAN archiwaliach centrali resortu spraw we-
wnetrznych nie odnaleziono instrukeji archiwalnej tego urzedu dla zadnego z oma-
wianych okreséow, czyli lat 1928-1931 oraz 1932-1939. O istnieniu takich przepiséw
nie wspominaja réwniez autorzy opracowan, dotyczacych caloksztaltu organizacji
Ministerstwa, ani autorzy prac na temat jego kancelarii. Najprawdopodobniej stosow-
nych przepiséw w ostatecznej formie nie przygotowano i trudno dzi$ jednoznacznie
odpowiedzie¢, dlaczego tak sie stato. By¢ moze Ministerstwo miato juz uksztaltowane
w praktyce wzorce postepowania z archiwaliami niepotrzebnymi do biezacego urze-
dowania i uznano, iz nie ma potrzeby wydawania dodatkowych uregulowan, przy-
pominajacych stosowane rozwiazania. A by¢é moze stosowne przepisy zostaly jednak
wprowadzone w zycie, a jedynie ich tekst nie zachowat sie. Ta opcja jest jednak bardzo
malo prawdopodobna, jesli przesledzi sie zawartoé¢ Dziennika Urzedowego Mini-
sterstwa, w ktérym publikowano okélniki i pisma okélne, zawierajgce nawet najdrob-
niejsze uzupelnienia i poprawki do przepiséw kancelaryjnych Ministerstwa. Trudno
bowiem przyjac¢ zalozenie, ze z jakich$ powodéw pominieto publikacje przepisow tak
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znaczacych dla biezacego funkcjonowania urzedu.

Préby opracowania stosownych regulacji byly jednak podejmowane, o czym
Swiadczy zachowany projekt ,Przepiséw o przechowywaniu akt w Ministerstwie
Spraw Wewnetrznych i w urzedach administracji ogélnej” z sierpnia 1931r.”? W mysl
zapisOw tego projektu akta spraw zakoriczonych mialy by¢ przechowywane w komor-
kach organizacyjnych przez 2 lata od ich zamkniecia, po czym - po uporzadkowaniu
wedlug zasad obowiazujacego systemu kancelaryjnego - przekazane do skladnicy akt
urzedu. Tam akta mialy by¢ skladane w porzadku ustalonym wykazem akt, a w jego
ramach - ulozone chronologicznie. Akta spraw zakoriczonych miaty by¢ w skladnicy
przechowywane w zasadzie przez 10 lat. Okres ten mégt by¢ skrécony badz wydtu-
zony z przyczyn praktycznych (warunkéw lokalowych skladnicy, charakteru archi-
waliéw, potrzeb urzedu), jednak nie powinien by¢ krétszy niz 2 lata i dluzszy niz 35
lat. Po 10 latach akta nalezalo zaliczyé do wlasciwej kategorii: A (akta o znaczeniu
trwalym - dla historii pafistwa, interesu urzedu i obywateli) albo B (akta o znaczeniu
czasowym), a nastepnie przekazaé kategorie A do archiwum panistwowego, za$ kate-
gorie B - przeznaczy¢ do zniszczenia. Zaliczanie archiwaliow do stosownej kategorii
prowadzone miato by¢é w skladnicy akt urzedu, w porozumieniu z przedstawicielami
komérek organizacyjnych, nad ktérych dokumentami prowadzono te czynnosci.

* * *

W mysl zapiséw , Instrukcji o sposobie prowadzenia kartoteki” z 16 grudnia
1927 r. do rejestracji wptywajacych do Ministerstwa pism stuzyly wykaz numerdéw oraz
rzeczowe i imienne kartoteki. Rejestracji w kartotece pod kolejnym numerem podlega¢
mialy nie pisma, lecz sprawy - kazde nastepne pismo w danej sprawie wpisa¢ nalezato
w tej samej karcie kartoteki, w ktorej zarejestrowano sprawe po raz pierwszy. Numer
sprawy z wykazu numeroéw i litera alfabetu (pod ktérg sprawa ta odnotowana zostata
w kartotece) stanowily znak akt danej sprawy. Z kolei przepisy kancelaryjne Mini-
sterstwa z 27 sierpnia 1931 r. stanowily, iz do rejestracji akt nadal stuzy¢ miata kar-
toteka (prowadzona sposobem przedmiotowym badz przedmiotowo-alfabetycznym),
jednak podstawa prowadzenia kartoteki miaty by¢ hasta z rzeczowych wykazéw akt,
zwigzanych ze szczegélowym podzialem czynnosci Ministerstwa i ujmujace sprawy
wchodzace w zakres wlasciwosci komérek organizacyjnych Ministerstwa w jedno-
rodne lub pokrewne pod wzgledem przedmiotowym grupy. Instrukcja definiowata
pojecia znaku akt (sktadat sie¢ z duzych liter oznaczajacych komérki organizacyjne i
grupy spraw oraz cyfr arabskich, oznaczajacych pozycje wykazu akt - teczki) i nume-
ru sprawy (znak akt uzupetniony dodatkowo cyframi oznaczajacymi kolejne sprawy
w ramach poszczegélnych teczek). Tak wiec w przypadku obu omawianych instruk-
cji kancelaryjnych Ministerstwa, zasady rejestracji akt byly analogiczne - rejestracji w
kartotekach podlegaly nie pojedyncze pisma a sprawy, inne byty tylko podstawy tej
rejestracji: w latach 1928-1931 byly to kolejne liczby z wykazu numeréw uzupetnione
stosownym symbolem literowym z kartoteki rzeczowej badZ osobowej, w latach 1932-
1939 byty to hasta z rzeczowych wykazow akt.

2. AAN, MSW, cz. ], sygn. 148, s. 12-23.
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Obieg pism Ministerstwa Spraw Wewnetrznych w latach 1928-1931 liczyt 31
punktéw zatrzymania (ewentualnie 32 badz 33 - zaleZnie od aprobanta brulionu), zas
w latach 1932-1939 obieg ten mial 27 punktéw zatrzymania (wzglednie 28 badz 29 -
réwniez zaleznie od rangi aprobanta brulionu). Liczba punktéw zatrzymania zmniej-
szyla sie wiec, gléwnie poprzez likwidacje calego ,bloku” czynnosci Ekspedytury
Ministerstwa (rejestracja wysytanych pism w ksiedze ewidencyjnej Ekspedytury, uzu-
pelnianie zapiséw w rubrykach pieczatki Ekspedytury) oraz uproszczenie zapiséw
glownej pieczatki wptywu urzedu. W pozostalych punktach oba obiegi byty zblizone
do siebie: wplywajaca korespondencja byla trzy razy sprawdzana (przez pracowni-
ka Biura Informacyjno-Podawczego, dyrektora departamentu i naczelnika wydzia-
tu), podobnie pisma byly trzykrotnie rejestrowane w trakcie swego biegu - w latach
1928-1931 w kartotekach kancelarii wydziatowych, w wykazach numeréw kancelarii
wydziatowych i w ksiedze kontroli Ekspedytury, natomiast w latach 1932-1939 w ewi-
dencji kontroli wptywéw, w kartotekach departamentéw, w wykazach numeréw w
departamentach.

Najwiecej réznic dostrzec mozna w przypadku kwestii przechowywania w cen-
trali resortu spraw wewnetrznych akt spraw ostatecznie zalatwionych. Do korica 1931
r. podstawa taczenia i oznaczania takich akt byly plany akt, opracowywane dla wia-
snych potrzeb przez poszczegélne komoérki organizacyjne Ministerstwa. Opieraly sie
na bazie kompetencji rzeczowych danej komoérki organizacyjnej urzedu, a stosowanie
ich polegato na przyporzadkowaniu hastom z planu akt dokumentacji spraw zakon-
czonych, rozpatrywanych w owej komorce organizacyjnej. Przyporzadkowanym tak
aktom nalezalo nadac¢ stosowne oznaczenie z planu akt, jednak oznaczenie to nie mia-
fo nic wspélnego z nadanym wczeéniej znakiem akt sprawy (czyli numerem sprawy
z wykazu numeréw, uzupelnionym stosowna litera z kartoteki). Od 1932 r. natomiast
podstawa przechowywania akt spraw zakoriczonych byly rzeczowe wykazy akt po-
szczegoblnych komérek organizacyjnych Ministerstwa, wyznaczajace ukiad takich akt
w ramach caloéci archiwaliow tej komorki. Przy czym zaréwno w latach 1928-1931, jak
i w latach 1932-1939 akta spraw zakoriczonych w komérkach organizacyjnych prze-
chowywane by¢ powinny tak diugo, jak dlugo potrzebne byly do biezacego urzedo-
wania i dopiero po uplywie tego czasu nalezato je przekaza¢ do Archiwum (Skladnicy
Akt) Ministerstwa.

* * *

Przepisy biurowe, wprowadzone na poczatku 1932 r. w centrali resortu spraw
wewnetrznych nie byly wiec rewolucjq w zasadach organizacji i funkcjonowania kan-
celarii urzedu, stanowily tylko kolejny etap ewolucji przepiséw kancelaryjnych urzedu,
zapoczatkowanej w 1928. W roku tym kancelaria Ministerstwa odeszta od rejestracji
pism wchodzacych i wychodzacych w dziennikach podawczych i skorowidzach do
nich®. Rok 1932 to z kolei wprowadzenie obowiagzku stosowania rzeczowych wyka-
z6w akt, stuzacych do laczenia, oznaczania, rejestracji i przechowywania akt urzedu.

13 Cho¢ wprowadzona od 1928 r. w biurowosci Ministerstwa kartoteka byta w zasadzie odmiang klasycz-
nego dziennika podawczego...
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Tu by¢ moze - w owej ewolucji wdrazania w zycie nowych zasad organizacji
pracy biurowej - upatrywac nalezy podstaw powodzenia wprowadzenia zasad stoso-
wania rzeczowego wykazu akt przy rejestracji pism wplywajacych i taczeniu pism w
sprawy w przedwojennym Ministerstwie Spraw Wewnetrznych. Miano $wiadomos¢,
iz préby zmian rewolucyjnych w tym zakresie moga zakoniczy¢ sie niepowodzeniem.
Przyktadem chocby Policja Paristwowa - czyli stuzba bezposrednio polegla ministro-
wi spraw wewnetrznych - w ktérej podjeto w marcu 1932 r. prébe zmiany systemu
kancelaryjnego, wprowadzajac do uzycia wykazy akt, utozone sposobem przedmioto-
wym i stuzace do faczenia, oznaczania, rejestracji i przechowywania akt w jednostkach
Poligji**. Szybko jednak przywrécono wczeséniej obowiazujacy system rejestracji pism
w dziennikach podawczych i skorowidzach do nich, prostszy do opanowania i stoso-
wania przez szeregowych funkcjonariuszy Policji Paristwowej’>.

" AAN, Komenda Gléwna Policji Paristwowej w Warszawie 1918-1939, cz. I, sygn. 98, k. 340-350.

» Innym negatywnym przyktadem jest powojenne Ministerstwo Administracji Publicznej - czyli sukce-
sor wiekszosci kompetencji Ministerstwa Spraw Wewnetrznych II Rzeczypospolitej. W lipcu 1948 r. wpro-
wadzono tam w zycie przepisy kancelaryjne, wzorowane na pochodzacych z 1931 r. ogélnych przepisach
biurowych dla administracji publicznej oraz rozwiazaniach stosowanych od 1932 r. w Ministerstwie Spraw
Wewnetrznych. Jednak juz w maju 1949 r. przywrécono dla celow rejestracji pism dzienniki podawcze i
skorowidze do nich, zawieszajac tryb rejestracji w oparciu o rzeczowy wykaz akt. Ttumaczono to gléwnie
trudnosciami we wprowadzeniu wykazu akt w calym resorcie (co wynikato z czestych reorganizacji we-
wnetrznych i wchlaniania komérek organizacyjnych - i zarazem kompetengcji - z innych urzedéw). Innymi
przyczynami tego stanu rzeczy byly brak samodyscypliny (i niezbednej w tych okolicznosciach kontroli)
urzednikéw Ministerstwa do obowiazku stosowania w pracy wykazu akt czy tez niewlasciwe pojmowanie
istoty tego systemu kancelaryjnego (wynikajace z kolei z niskich kwalifikacji personelu oraz niedostatecznego
systemu szkolen wewnetrznych). Szerzej - A. G. Dabrowski, Przepisy kancelaryjne Ministerstwa Administracji
Publicznej z lat 1945-1950, , Teki Archiwalne. Seria Nowa”, t. 7 (29), Warszawa 2003, s. 69, 73-74.
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Summary

Adam Grzegorz Dabrowski

Regulations concerning the filing system of the Head Office of Ministry of Internal
Affairs of August 1931 - the real reform of office work or just an amendment of laws
already in force?

Office procedure instruction means the regulations determining the principles and
method of performing office duties and dealing with files after the case is formally
closed. Archival instruction, on the other hand, determines the method of transferring
the files to the office’s archive via its organization cells, register of the files stored, the
principles of disclosing records, and the manner equipping the archive room with the
technical facilities . These regulations constitute one of the most important factors in-
fluencing the efficiency of each institution and office functioning. It is true to say, that
form of the regulations and obeying of the principles do matter on account of the time
necessary to examine a particular case in the office or finding the necessary documents.
The author decides that these were the important aspects for the Ministry of Internal
Affairs, which undoubtedly was the office having a key role in the creation of polish
internal policy in the years 1918-1939.
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