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I. SYSTEM KANCELARYJNY ADMINISTRAC]I KSIESTWA WARSZAWSKIEGO
I KROLESTWA POLSKIEGO.

1. Organizacja kancelarii.

Czynnosci kancelaryjne skoncentrowano w odrebnej komorce: sekretariat generalny,
wydziat ekspedycyjny, stuzby ogoélnej, kancelaria - tworzacej jeden z wydzialéw podzielony
jak i inne na biura lub oddzialy. Prefektura sktadata si¢ z: sekretariatu generalnego i
wydzialdow podobnie w rzadzie gubernialnym gdzie mamy stuzb¢ ogoélng (rusycyzm —
obszczije prisutstwije) 1 wydziaty. Sekretariat posiadal tez pewne kompetencje merytoryczne
jak sprawy personalne, koordynacja pracy, gospodarcze i finansowe. Czg$ciowa
dekoncentracja wystepuje tylko w duzych urzedach zwierzchnich jak Rada Stanu KW, gdzie
sekretarzy przydzielono do sekcji (odpowiadajacych wydziatlom). W Ministerium Skarbu
wydzialy mialy odrgbne registratury. W KRWRIOP wydziaty miaty wlasne biura. Niektore
Komisje Rzadowe mialy poza sekretariatem generalnym wydziaty stuzby ogdlnej w
wydziatach oprocz merytorycznych sekcji.

W duzych kancelariach wystepowatly podzialy wewnetrzne. Sekretariat Generalny
Min. Wojny dzielit si¢ na biura: Korespondencji, Sktadu Praw i Dziejow, Policji Wojska oraz
Tajny 1 Wyprawy. Biuro korespondencji zajmowalo si¢ opracowywaniem pism
wychodzacych ministra, kopiowanie i1 rozsylanie dekretéw. Biuro Sktadu Praw i1 Dziejow
przechowywato ,,pisma wazne” i sporzadzanie kopii i wyciggdow z akt. Biuro Policji Wojska
zajmowalo si¢ korespondencja w niektorych sprawach cywilnych 1 kryminalnych,
przesytaniem przez ministra wyrokow do kréla z prosba o taske, weryfikacja dowodow i
podpisow. Oddziatl tajny przejmowat i kierowal do odpowiedniego wydzialu przesytki
adresowane do ministerium a oddziat wyprawy zajmowat si¢ przygotowaniem wysyiki.

Sekretariat Generalny Ministerium Spraw Wewnetrznych dzielit si¢ na biura:
sekretariatu wtasciwego, rachunkowe, nominacji, statystyki.

Nowa struktura KRPiS z 1841 r. zakladala nastepujace oddzialy w sekretariacie
generalnym: 1. czynnosci prezydialnych czyli ogoélnych tj. powszechnych, nie
kwalifikujacych si¢ do zadnego innego wydziatu (przyjmowanie wplywow i rozdzielanie
migdzy wydziaty, gromadzenie i scalanie materialow, ktore przy zatatwianiu powinny
stanowi¢ calo$¢, prowadzenie protokotow narad i decyzji komisji i wydawanie z nich
wypisow, komunikowanie wydzialom 1 wladzom skarbowym ogdlnych przepisow,
kontrolowanie ,,biegu czynnosci w catej Komisji, opracowywanie miesi¢gcznych i rocznych
raportow o zatatwionych i niezatatwionych sprawach, zbieranie materialu do wydawanego co
miesigc cyrkularza skarbowego 1 jego redakcja, odbieranie przysiggi od urzednikow,
dozorowanie zbioru praw i postanowien urze¢du, biblioteki i wyposazenia biura, sprawy
zaopatrzenia biur i reperacji, prowadzenie inwentarza sprz¢tu biurowego); 2. dziennika
gléwnego; 3. kancelarii ogdlnej (sporzadzanie czystopisow); 4. ekspedytury; 5. sktadu
glownego drukéw i1 formularzy. Po 1831 r. powstaje tez biuro przyboczne dyrektora
gléwnego upodabniajac Komisje do ministerstw rosyjskich.

Sekretariat generalny urzgdu prefekturalnego skladal si¢ z: sekretariatu wlasciwego,
archiwum, kalkulatury.

Sekretarz Generalny: kierownik kancelarii, nadzor nad tokiem prac, terminowoscia,
podejmowanie decyzji mniejszej wagi, referowanie pism tajnych, referowanie lub
redagowanie pism z polecenia ministra, kontrola obecno$ci urz¢dnikow, prowadzenie listow
stanu stuzby 1 konduity, odpowiadat za oficjalistow 1 ruchomosci, zajmowat si¢ ekonomiag



kancelarii, kierowat protokotem posiedzen, sporzadzal protokot decyzji i1 protokot
korespondenc;ji tajnej, prowadzil ewidencyjne pomoce kancelaryjne kontrolujace obieg pism,
odpowiadal za wiernos¢ i doktadnos¢ pism podpisywanych przez szefa urzedu, nadzorowat
archiwa, biblioteke, zbiory praw 1 prowadzil archiwum sekretne. Zajmowat si¢
sprawozdawczo$cig 1 statystykg oraz poswiadczat kopie akt. W 1. 40 — tych pojawia si¢ na
wzor rosyjski dyrektor w KR a RG naczelnik.

Blizsze kierownictwo 1 zastgpstwo sekretarza generalnego w prefekturze peknit
pierwszy sekretarz — dyrektor kancelarii. W KP blizszy nadzor nad pracami kancelaryjnymi
pelnig kierownicy wydzialow. Przepisy z 1847 r. okreslaja obowiazki egzekutora w KRS —
kontrola wykonania czystopisOw, prowadzenie ksiggi dyzurdéw, listy obecnosci i konduity
kancelistow, prowadzenie specjalnego dziennika dla akt podawanych do legalizacji dyrektora
gléwnego lub wydziatlowego, prowadzenie sktadu materiatow pismiennych.

Pracownicy kancelaryjni: dziennikarze, sekretarze, sekretarz protokolista, kontroler,
kancelisci, kopisci, manualisci, sekretarz ekspedycyjny, ekspedytor, ekspedient, archiwista,
registrator, asystent registratury, pomocnik registratora, korektor drukéw, sekretarze
honorowi i aplikanci.

2. Obieg pisma

Pismo moglo by¢ wreczone osobiscie. Wpltywalo do kancelarii, gdzie
rozpieczgtowywal je kierownik (sekretarz generalny) chyba, ze prefekt ustalil, ze cze$¢ (od
wiladz wyzszych, tajne, z notg ,,do rak wiasnych”) lub wszystkie pisma rozpieczetuje sam.
Czasem niektore pisma w urzgdach kolegialnych odczytywano pisma przed kolegium. Po
odpieczetowaniu stawiano na pi§mie prezente (data i Ne lub tylko data) zwykle robit to ten kto
pismo otworzyt, ale w Komisji Wojewodzkiej zawsze prezes. W prefekturze pismo otwieral
sekretarz generalny lub prefekt, notowat date i odsylat do dziennikarza, aby ten wciagnat
pismo do dziennika i zapisal No. Czasem przed, a czasem po, prezencie rejestrowano pismo
w dzienniku ogélnym lub gléwnym. Pisma tajne i zastrzezone dla szefa rejestrowal sekretarz
generalny reszt¢ dziennikarz po czym wpisywali Ne na pismo. Sekretarz sprawdzat pilnosé
spraw, zwigzek z innymi pismami oraz kompletno$¢ zatacznikow (alegatow) i kierowal pismo
do archiwum.

Archiwista do pisma wchodzacego dotaczat poprzedniki w danej sprawie (priorowat)
oraz inne akta zwigzane ze sprawg, co notowal w ksiedze kontrolnej a materiaty przekazywat
referentom (w min. KW) lub sekretarzowi generalnemu czy sekretarzom dzialow (w
komisjach KP).

Szet wypisywal decyzje na pismach wymagajacych bezzwlocznego zatatwienia.
Podobnie, gdy chodzito o zwykte wykonanie polecenia stuzbowego czy zatatwienie spraw,
ktore miaty by¢ przekazane ad acta i nie wymagaly zatatwienia. W KP czasem odpowiedz
pisano na podaniu i zwracano je petentowi. Tre$¢ pozostawata tylko w dzienniku podawczym
(zalatwienie odreczne).’ Skierowania (dekretacji) do referenta i dziatu dokonywat kierownik
urzedu (prefekt, prezes), a potem kancelarii (naczelnik kancelarii), wpisujgc odpowiednig notg
na pismo. W celu uzyskania projektu odpowiedzi skierowanie miato forme dekretacji. Pismo
kierowano do referenta aby zreferowatl sprawe lub uzyskal informacje o niej. Kierownicy
niektore sprawy przydzielali sobie do referowania czy opracowania. Dekretacja zawierata
wskazanie referenta a czasem tez i dziatu oraz wskazoéwke merytoryczna.

W rzadzie gubernialnym pisma odczytywal radca, wpisywano je do dziennika
wydziatowego i kierowano do kompetentnego referenta. Ten badatl zataczniki a dokumenty
rachunkowe przekazywal rachmistrzowi. Przygotowywal 1 podpisywat referat oraz
przedstawial radcy a ten po zaakceptowaniu podpisywal go. Nastepnie, gdy sprawa nie

! Postanowienie Namiestnika w KP o organizacji wtadz administracyjnych z 3 II 1816 r.



wymagata rozpatrzenia kolegialnego, radca przekazywat podpisany referat do kancelarii w
celu sporzadzenia czystopisu (wymundowania) lub przedstawial pismo gubernatorowi.

W sprawach rozstrzyganych kolegialnie radca wygtaszat referat na posiedzeniu rzadu.
Jesli referat po decyzji kolegialnej wymagat poprawek lub uzupethien sekretarz przekazywat
go do wydziatu.

Pismo ostatecznie opracowane i gotowe do mundowania podpisywat kierownik
urzedu i kierownik dzialu (aprobata). Koncept stawal si¢ minutg. Mundowanie byto
kontrolowane pod wzgledem btedow jezykowych, estetyki i czytelnosci. W urzedach o
zdekoncentrowanej kancelarii czystopis sporzadzano w wydziatach pod nadzorem sekretarzy
wydzialowych. Kolacjonowali sekretarze a superrewizji dokonywat sekretarz generalny lub
referent. Zwracano tez uwage na kompletno$¢ aneksow i poprawno$é adresu. Ekspedity
podpisywat szef urzedu lub robit to urzednik w zastepstwie (,,z polecenia” gdy szef nie miat
czasu; ,,w nieobecnosci”’; ,,pelnigcy obowiazki” lub ,,w zastepstwie”). czystopis podpisywat
tez bezposredni kierownik kancelarii lub referent . Ten podpis oznaczat zgodno$¢ z minuta.
Pisma zdecydowane kolegialnie i asygnacje podpisywal w rzadzie gubernialnym naczelnik
kancelarii a nastgpnie gubernator, a zarzadzenia kasowe radca wydziatu. Pisma nie
decydowane kolegialnie gdyz dotyczyty prostej egzekucji podpisywali radcowie a przed nimi
naczelnik kancelarii. radcom i gubernatorowi pisma do podpisu przedktadal naczelnik
kancelarii.

Sekretarz generalny przekazywat pismo do wystania ekspedytorowi, ale przedtem
rejestrowal je dziennikarz. Ekspedytor opieczetowywatl i pakowal pisma sprawdzajac
przedtem czy akta i zatgczniki sg kompletne. Po odpowiednich adnotacjach na minucie ta byta
zwracana do archiwum. Archiwista otrzymywat minut¢ z pismem wptywajacym i z priorami,
wiaczat je do akt 1 przekreslat na piSmie 1 obwolucie akt numer dziennika oraz wypekniat
ostatnia w nim rubryke. Pismo bylo zapisywane w rotulusie i znakowane cyfra. po
zalatwieniu sprawy akta szyto.

3. Akta.

Uktad akt spraw byt wzorowany na systemie pruskim. Akta grupowano wydzialami i
sekcjami zgodnie z podziatem organizacyjnym urzgdu utrwalonym w planie registratury.
Akta osobowe tworzyty osobna grupe utozong alfabetycznie podobnie, jak akta procesowe.
Czasem sekcje dzielono na oddzialy.

Dalej akta dzielona na generalia i specjalia.

1) Te pierwsze dzielono na materie (rubra) tworzace jedng kategori¢ spraw
oznaczonych hastem lub numerem w sygnaturze (np. sprawy podatkowe).

2) Ta ostatnia kategoria spraw podzielona byta na mozliwie drobne subdywizje
utozone alfabetycznie wedlug wybranego z intytulacji hasta oznaczonego jednym wyrazem
uznanym za gléwny (np. sprawy podatku podymnego, hasto ,,podymne”). Subdywizje
sktadaty si¢ czasem ze wzgledu na znaczng obj¢tos¢ z szeregu woluminow, 0znaczonych
kolejnymi cyframi.

nr repertorium/litera hasta/nr voluminu

Podziat na rubra moégt by¢ Scisle okreslony wykazem akt, ale dziato si¢ tak rzadko.
Czgsciej spotyka si¢ ogolny plan registratury, ktory pozwalat na zaktadanie nowych rubrow w
miar¢ potrzeby. Skutkiem czego sekcje dzielity si¢ na nierbwnomierng ich ilo§¢ a
powstawanie nowych hasel odbywato si¢ zupetnie dowolnie. Zgodnie z powyzszym ukladem
akta przechowywano w szafach, czasem z przegrodami dla odrgbnych dziatéw. Akta tajne
przechowywano odrebnie. Po 1831 r. gdzieniegdzie wprowadzono system rosyjski.2

? Dla kazdej sprawy powstajacej w urzedzie zaktadano oddzielne akta w obrebie referatu. W sktad sygnatury
wchodzita czgsto liczba roczna. Akta tej samej sprawy zatatwiane w réznych latach tworzyty nierzadko
odpowiadajace im poszyty. Sygnowano akta wg trzech systemow: a) za sygnaturg przyjmowano Ne dziennika
pierwszego pisma, ktore zaczynato dany wolumen; b) brano Ne wg nastolnego rejestru; c) akta otrzymywaty



Na poczatku woluminu znajdowat si¢ spis pism zwany rotulusem, czyli krotkim
zbiorem rzeczy lub zbiorem czynno$ci. W pierwszych dziesi¢cioleciach mozna spotkad
rotulus z obszernymi regestami pism o charakterze sumariusza. Rotulus zawieral: liczba
porzadkowa w woluminie, numer pisma w dzienniku gléwnym i wydziatowym, tres¢, data,
nadaweca, data zlozenia pisma do akt. Uklad pism w woluminie byl chronologiczny (wg dat
zalatwienia) — ksigzkowy. Najpierw umieszczano wpltyw, pisma zatatwiajace i materiaty
pomocnicze, koncept, minutg, zatgczniki.

Wazniejsze akta szyto jedwabiem w barwach panstwowych. Woluminy miaty
wypustki zwane j¢zykami, etykietami lub kartami z intytulacja. napisy i1 znaki na oktadce i
wypustce stanowig w charakterystyce woluminu jego elementy treSciowe w sensie
powiazania bezposredniego z materig sprawy. Sygnatura: Ne woluminu, materia oznaczona
hastem lub numerem, numer repertorium. litera subdywiz;ji.

Pismo osoby prywatnej — prosba. Nizszego do wyzszego: raport, przelozenie,
przedstawienie. Raport czasem byl uzywany na oznaczenie pisma nie bedacego odpowiedzig..
Wiadz wyzszych: postanowienie, wyrok, dekret, reskrypt, rozporzadzenie, polecenie. Odezwy
— pisma wtadz rownych lub wyzszych do niepodlegajacych im i odwrotnie.

Wymagano stosowania okreslonych formatéw. Stosowano papier stemplowy
zabezpieczony znakami wodnymi — filigranami i znakami. Stosowano koperty lub sktadano
pismo.

Elementy pisma: nagléwek, nota tajnosci lub pospiechu, tekst, podpisy i piecze€,
nazwiska 1 stanowiska. Nagtowek: adresat, nadawca i komorka, tytut pisma (prosba, raport),
numer dziennika gléwnego i wydzialowego, data pisma (dd, mm, rr) i rzadko godzing,
miejsce, zwrot: z urzedu, na reskrypt; haslo; oznaczenie sprawy (prywatna, panstwowa);
oznaczenie aneksow.

kolejna numeracj¢ w ramach danej kancelarii, bez wzgledu na numeracj¢ dziennika i nastolnego rejestru. W
pierwszych dwoch systemach z reguty, a w trzecim w tym wypadku, gdy numerus currens byt odnawiany co rok,
w sktad sygnatury wchodzita liczba roku, w ktérym dana sprawa byta zatozona.



II. RZECZOWY SYSTEM KANCELARY]JNY PRUSKI.

1. Przypomnienie organizacji administracji pruskiej.

1701 r. — krol w Prusach; 1723 — Kamery Wojenno — Skarbowe: kolegialne
(prezydent, dwoch dyrektorow, radcy wojskowi i skarbowi, justycjariusz).

Unowoczes$nienie panstwa (Karl von und zu Stein i ks. Karl August von Hardenberg):
utworzenie ministerstw 1 rzagdu na czele z kanclerzem w 1810 r., podzial na 10 prowincji
(prezydent), 25 okregéw rejencyjnych (prezydent z rejencja) i powiaty (landrat), od 1808
gminy samorzadowe, rozdzial sadownictwa od administracji, monarchia absolutna
ograniczona prawem, Gesetzstaadt: wszelkie dzialania aparatu panstwowego muszg by¢
okreslone przepisami a decyzje opiera¢ si¢ na podstawie prawnej; ,,Dobre administrowanie
jest wazniejsze dla ludu od swobdd konstytucyjnych”.

1808 r. — rejencje kolegialne (prezes z dwoma lub trzema dyrektorami stanowili
prezydium) w obradach brali udziat radcy naukowi i techniczni, ponadto dziataly komisje i
deputacje. nadprezydent: organ polityczny i kontrolny, konsultatywny, przedstawiciel
ministrOw w terenie.

1815 r. — organizacja dwuwydzialowa bez deputacji, z kolegium (na czele z
prezydium), kolegia wydzialowe.

1825 r. wzmocnienie nadprezydenta poprzez dodanie wiceprezydenta i powierzenie
mu zawieszania urze¢dnikdw; w rejencji mogty by¢ nawet 4 wydziaty; wydziaty podzielono na
decernaty z decernentami, czasem kilka decernatow tworzylo biuro z wlasng obstuga
kancelaryjna.

1848 — 1850 dwie konstytucje: dziedziczny krél ograniczony konstytucja, dwuizbowy
parlament, ministrowie, rady okregowe — samorzad pod przewodnictwem prezydenta rejencji.

Il Rzesza (1871 - 1919) — panstwo federacyjne (26 panstw), organy: cesarz, Rada
Zwiazku (Bundesrat), parlament (Reichstag), kanclerz.

1880 — 1883 r. oddzielenie nadprezydenta od rejencji i likwidacja wiceprezydenta w
miescie stolecznym; utworzenie wydziatu prezydialnego i1 rozszerzenie jednoosobowych
kompetencji prezesa szczegdlnie w sprawach resoru spraw wewnetrznych; wszedzie trzy
wydzialy (1. prezydialny, II. administracyjny, szkot 1 kosciotow; III. podatkow bezposrednich,
domen 1 lasow); wzrasta liczba decernentow.

2. Organizacja kancelarii.

Registratura: akta (biezaca i reponowana); rejestrowanie,  przechowywanie,
zarzadzanie 1 udostgpnianie, kontrola obiegu, nadawanie uktadu; komorka organizacyjna.

Sekretariat: opracowywanie projektow pism — konceptow wedlug wskazowek
decernentow.

Kancelaria: sporzadzanie czystopisow, kopii minut; w koncowym okresie niektore
same zarzadzaly aktami (registratura zdecentralizowana).

Biura: potaczony sekretariat i kancelaria dla grupy decernentow.

Instrukcja kancelaryjna z 1788 r. dla kamer opracowata plany registratur; poszyt
zawieral jedng sprawe z rotulusem, przewidywata ogolny rejestr spraw oraz rejestry i indeksy
osobowe i geograficzne, dziennik pism wchodzacych, wychodzacych, wypozyczen, spis
sprawozdan, plan registratury.



Byly trzy registratury: wojen, domen i deputacji sadowej podzielone na grupy (I, 1L,
I11, ...), podgrupy — sekcje dziclgce si¢ na generalia i specjalia. Sygnatura zawierata: titulus
(grupa), Ne sekcji, Ne sprawy oraz Ne potki (fach). W 1. 1808 — 1825 kazda rejencja miata inng
liczbe registratur. Po 1825 r. istniaty rézne typy registratur: registratury wydziatowe, biur,
decernatow. Plany byty : 1. alfabetyczno — rzeczowe (hasla rzeczowe - teczki
usystematyzowane wg alfabetu): grupa — podgrupa — specjalia / generalia — alfabetycznie; 2.
jednolite (dla jednego wydziatu lub biura): grupa — podgrupa, sekcja, poszyt (titulus I, sek.
3a, Ne 4 administracja panstwowa); 3. registratura — generalia / specjalia — grupa rzeczowa.

3. Czynnosci registratury:

1.) rejestracja pism i kontrola ich obiegu: - pisma otwierano w biurze prezesa,
stawiano prezente, przedktadano prezesowi lub zastepcy; - registrator zapoznawatl si¢ z trescig
oznaczal przynalezno$¢ do tomu poprzez wstawienie symbolu grupy rzeczowej lub tytutu
tomu w skrocie na dolnym marginesie, rejestracja w dzienniku podawczym przez zurnaliste i
wstawienie na pismo Ne/rok, przydziat pism dyrektora, wydzialu lub decernenta na podstawie
podzialu czynnos$ci lub adnotacji prezesa (pisma zaczynajagce nowag sprawe oznaczano w
dzienniku podawczym skrotem ,,N.S.” — neue sache), pisma kolejne priorowano; - obieg pism
kontrolowano wpisujac do dziennika podawczego kolejne punkty zatrzymania; - pismo po
zatatwieniu z minutg wracalo do registratury, gdzie skre§lano numer z dziennika i wtaczano
do volumenu; - zestawienia reszt przedstawiano dyrektorowi a potem prezesowi; - pisma
terminowe registratura umieszczala w kolorowych teczkach w zaleznos$ci od okresu na
zatatwienie.

2.) aczenie pism i formowanie akt: - nadawanie volumenom tytutu i sygnatury (z
planu akt lub litery grupy rzeczowej i symbolu potki) i wpisywanie ich do repertorium; -
registrator z pomocnikami zajmowat si¢ szyciem, po zakonczeniu zalatwiania (grubos¢ - trzy
palce a potem 300 stron lub 5 cm), - sporzadzanie i zaopatrywanie w rotulusy, - pisma w
poszycie uktadano wg Ne z dziennika podawczego (najpierw pisma potem zataczniki a po
nich odpowiedzi).

3.) przechowywanie akt i ich udostepnianie: poszyty foliowano, prowadzono dziennik
reprodukcji (wznowien), osobno przechowywano akta nietypowych formatow, mapy i szkice.

Kazde biuro miato wtasny sekretariat lub jeden sekretariat na wydzial a jedna
kancelaria na caty urzad. Gdy w 1. 80 — tych tworzono biura (faczace funkcje sekretariatu i
kancelarii nadal istniata jedna kancelaria dla catego urzedu/rejencji.

Personel: wyzszy - decernent, czlonkowie kolegium, dyrektorowie, radcy,
justucjariusz, asesorowie, inspektorzy; $redni — sekretarze, registratorzy — dziennikarze,
kalkulatorzy, pracownicy kancelarii, thumacze; nizszy — goncy, studzy, stroze, palacze 1 in.

Merytoryczny — kodecernent wspolpracowal z radcg. Kancelaryjny — glownie
sekretarze, personel registratury i kancelarii (subalterni). Pracownicy biur: sekretarze
(opracowywali konceptow — ekspedienci, wg dekretacji decernentow lub samodzielnie,
kolacjonowanie) ich asystenci i pracownicy pomocniczy.

4. Obieg pism.

Pomoce kancelaryjne: 1. dzienniki podawcze gtowny i wydziatowe (biur) - Ne, data
prezenty, data pisma, nadawca, nazwisko decernenta i kodecernenta, data referowania w
kolegium, data dekretacji, biuro zatatwiajace sprawe, data otrzymania przez sekretarza
ekspeditu, data przedtozenia odpowiedzi do kontroli decernenta, data kodecernenta, data
przekazania minuty do kancelarii, wyslanie pisma, przekazanie pisma do registratury; 2. plany
akt; 3. repertoria — spis akt w registraturze.
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1. dostarczenie poczty; 2. prezenta, 3. rozdzial pism; 4. dziennik podawczy, zurnalista
wpisuje Ne pisma, ktéry réwnal sie No sprawy, na dole po srodku wpisywano znak akt,
priorowanie akt; 5. zalatwienie — podjecie decyzji; 6. sprawdzenie zalacznikow przez
dziennikarza; 7. sporzadzenie czystopisu; 8. kolacjonowanie; 9. rejestracja ekspeditow; 10.
wystanie pisma przez poczte lub goncow.

Przyjecie pisma przez gofca otworzenie 1 prezenta, sekretarz biura prezesa rozdzielat
do teczek : prezesa, zastepcy, dyrektora. Potem przydzielano pisma decernentom i oznaczano
w prawym gornym rogu nr decernenta i terminowos$¢. Pisma wychodzace podpisywano po
kolacjonowaniu - robit to podejmujacy decyzje.

5. Forma akt.

Styl urzedowy charakteryzowata si¢ tytulomanig, makaronizmami 1 zwrotami
grzeczno$ciowymi. Byt bardzo rozwlekty. Dopiero w 1. 80 i 90 — tych zaczeto zwalczaé
zwroty grzeczno$ciowe 1 ujednolicano tytulaturg.

Czasem to w lewym gérnym rogu wpisywano kolejno :adres, hasto, dat¢ i Ne pisma
na ktore odpowiadano, a na dole marginesu wpisywano date i miejsce wystawienia.



margi
nes od
3 do 5 4 -6 cm

cm

miejscowosc¢ i data wystania
okreslenie wystawcy (pelne)
podpisy cztonkow kolegium

adresa nazwisko lub inicjaty sekretarza sporzadzajacego pismo
t ,Do
w

No dz.
pod. +
miesig
c

Uktad blankietow urzgdowych: od 1. 70 — tych: na marginesie u gory: nazwa urzedu,
Ne dz. podawczego, hasto, Ne pisma wchodzacego, zataczniki. Na dole marginesu wpisywano
adresata. W polu wlasciwym w prawym goérnym rogu wpisywano miejscowos¢ i date
wystawienia a u odbiorcy prezente tu lub tuz nad tekstem. Tekst zawieral powotanie si¢ na
pismo adresata lub wtlasne rozporzadzenie, okreslenie wiasnego stanowiska, prosbg o
przychylne zatatwienie sprawy. Po prawej stronie pod tekstem okre§lano nadawce 1 wydziat
oraz umieszczano podpisy a na dole w prawym rogu nazwisko mundatora.
5. Cechy charakterystyczne: plan akt, dominacja registratury, wzgledna centralizacja
kancelarii.
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III. ROSYJSKI SYSTEM KANCELARYJNY AKT SPRAW.

1. Organizacja kancelarii.

Na szczeblu guberni organem administracji ogélnej byl zarzad gubernialny
(uprawlenie), w ktorego sktad wchodzity dwa organy: prezydium rzadu gubernialnego i
gubernator. Kompetencje zarzadu gubernialnego podzielono miedzy kancelari¢ gubernatora i
rzad gubernialny, w ktérego sktad wchodzita kancelaria prezydium rzadu potem zwana
wydzialem ogo6lnym i wydziaty (administracyjny, wojskowo — policyjny, prawny, lekarski,
budowlany, finansowy do 1870, dobr panstwowych do 1870 r., ubezpieczeniowy do 1899 r.,
weterynaryjny od 1901 r.). Gubernator realizowat swoja wladze (w sprawach zwigzanych z
bezpieczenstwem) poprzez kancelari¢ gubernatora lub poprzez jeden odpowiedni wydziat
rzadu gubernialnego. Do kierowania zapleczem urzedowym rzadu predystynowany byt
wicegubernator — jednoczesnie zastgpca gubernatora, przewodniczgcy obok niego prezydium
1 kierownik urz¢du. Ponadto kazdy z cztonkow rzadu kierowatl jednym z wydzialow.

Kancelaria i registratura byly zdecentralizowane. W kancelarii prezydium pisma
przyjmowano i wysylano oraz obstugiwano posiedzenia prezydium natomiast sporzadzanie
czystopisow odbywalto si¢ w wydziatach, w ktorych do tego celu zatrudniano kancelistow
etatowych i najemnych, Podobnie rejestracja i przechowywanie pism nie odbywata si¢ jak w
systemie pruskim i polskim w jednej komoérce. Prowadzono dwa rodzaje dziennikow
podawczych. Dziennik pism wchodzacych prowadzono odrgbnie dla kazdego referatu w
kancelarii prezydialnej, gdzie pracowal ogdlny zurnalista — ekspedytor z pomocnikiem.
Dziennik pism wychodzacych prowadzono za$ odrgbnie dla kazdego wydziatu 1 robili to
zurnali$ci zatrudnieni w wydzialach (w lekarskim odpowiedni urz¢dnik nosit miano
sekretarza). Akta spraw biezacych przez trzy lata od ich zatozenia a je§li w tym czasie nie
zakonczono sprawy to 1 dluzej przechowywali referenci. Natomiast potem przekazywano akta
do archiwum, ktérym kierowal archiwariusz z pomocnikami zatrudnieni w kancelarii
prezydialnej. Archiwum przechowywato akta rzadu, kancelarii gubernatora 1 innych urzedoéw
gubernialnych. Akta brakowano po 10 latach od ich zatoZenia. Z tym, Ze czg$¢ z nich nigdy
nie podlegata brakowaniu a listy pozostatych zatwierdzano w MSW (centralizacja).

W praktyce jedyna komorka kancelaryjng byta kancelaria prezydialna, cho¢ podobnie
jak w innych systemach miata tez kompetencje merytoryczne (tu: prowadzenie ksiag
szlacheckich, nadzorowanie budzetu zarzadu gubernialnego). Charakterystyczne, ze
poszczegdlnym pracownikom kancelarii prezydialnej pod kierunkiem sekretarza rzadu
podlegaty czeSciowo samodzielne instytucje jak drukarnia czy redakcja dziennika
urzgdowego.

W  wydziatach pracownicy kancelaryjni (kancelisci 1 dziennikarze) podlegali
bezposrednio kierownikowi wydziaty nie tworzac odrebnej komorki na szczeblu referatu, stad
kierownictwo kancelarii mozemy opisa¢ nastgpujaco: kierownikiem systemu kancelaryjnego
rzadu gubernialnego byt wicegubernator, pracami kancelaryjnymi w wydziatach kierowali ich
kierownicy i sekretarz w kancelarii prezydialnej.

2. Obieg pism.

Pisma wplywaly do rzadu 1 byly przyjmowane przez urzednikéw dyzurnych
wyznaczanych po dwoch na dobe. Ci pod nadzorem sekretarza przekazywali korespondencije
registratorowi. W miedzyczasie sekretarz przejmowal korespondencje¢ tajna, adresowana do
zwierzchnikow zarzadu lub wazng 1 przekazywat wicegubernatorowi, ktory czes¢ z niej
dekretowat sam a czg$¢ przekazywal gubernatorowi. Wigkszos$¢ korespondencji dekretowat
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sam sekretarz. Nastgpnie wszystkie pisma poza tajnymi, ktore rejestrowat odrgbnie sekretarz,
zapisywano do dziennika pism wchodzacych odpowiedniego wydziatu i stawiano prezente.
Nastepnie pisma trafiaty za pokwitowaniem do odpowiednich wydzialéw i referatow
zgodnie z dekretacjami. Tam kierownik wydzialu czg$¢ pism zatatwial sam ale wigkszos¢
rozdzielat miedzy referaty. Korespondencj¢ mozna bylo wiaczy¢ do akt, traktowac jako
material informacyjny a jesli wymagato jakiej§ reakcji to odpowiedz musiala by¢
zaakceptowana przez kierownika wydzialu, wicegubernatora, gubernatora lub prezydium
rzadu. W zaleznosci czy sprawe rozstrzygano kolegialnie czy jednoosobowo referent
przygotowywat projekt odpowiedzi czyli koncept lub projekt protokotu zawierajacy tzw.
Referat — doktad czytany przed prezydium przez kierownika wydzialu, ktory zawieral
przedstawienie okolicznosci sprawy, przepisy prawne 1 precedensy 1 propozycje
postanowienia zatwierdzang z poprawkami lub bez badz odrzucang przez prezydium.

komorki Kancelaria RGL Wydziaty Kancelaria RGL
organizacyjne
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 |11 |12
- - é
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Zatwierdzony projekt odpowiedzi czyli minuta trafiala do wydziatu, gdzie kancelisci
sporzadzali na jej podstawie czystopis zatwierdzany przez referenta (kolacjonowany) i
podpisywany przez odpowiednich decydentow z kontrasygnata kierownika wydziatu).
Nastepnie dziennikarz wydzialowy rejestrowat takie pismo i1 przekazywat do kancelarii
prezydialnej, gdzie je pieczgtowano, pakowano w kopert¢ 1 wysytano przez goncéw lub
poczta.

Forma akt. Ksiegi kancelaryjne i pomocnicze oraz poszyty. Pismo z nadrukiem
blankietowym w lewym gérnym rogu na tzw. Marginesie — pozostalos¢ po pagina fracta.
Odbiorca po prawej nad tekstem pod nim podpisy. Wymagano pisania hasta lub odpowiedzi
na Ne, klauzuli pism i ich nazwy.

Uklad akt. Akta spraw w postaci poszytow dzielity si¢ na trzy serie: dieta, narjady 1
teczki osobowe. Teczki zaktadano odrebnie dla kazdego referatu i numerowano zgodnie z
referatowym spisem spraw, do ktoérego prowadzono indeks alfabetyczny. Akta uktadano
zgodnie z rokiem, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta. Stad sygnatura sprawy to symbol
wydziatu 1 referatu oraz numer ze spisu spraw tamany przez dwie ostatnie cyfry roku. Nie
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byto plany akt totez sprawy zakladano dowolnie najczgéciej dla kazdego pisma nie
dotyczacego zadnej sprawy juz prowadzonej, mimo to sprawy czgsto prowadzono po kilka lat
i dopiero po zatatwieniu trafiaty do archiwum na potke odpowiedniego referatu i roku razem
ze spisem spraw, ktéry w ten sposob stanowit tez pomoc archiwalng.
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IV. AUSTRIACKI (CHRONOLOGICZNO-NUMERYCZNY)
SYSTEM KANCELARY]JNY.

1. Obieg pism.

Obieg pism rozpoczynal si¢ od rejestracji dokumentéw w protokole wplywow. Kazdy
protokot — prezydialny i ogdélny, a od sierpnia 1916 r. poszczegdlnych sekcji 1 oddzialéw — miat
swojego kierownika.

Wedtlug instrukcji kancelaryjnej z 1886 r. pisemny obieg spraw obejmowal czynnosci:
przyjmowania, otwierania, wpisywania i prezentowania dokumentéw (zwane protokolowaniem),
sporzadzanie projektu, a pozniej czystopisu, jego sprawdzanie i pospisywanie, dostarczanie lub
wysyltka oraz przechowywanie.

Do najwazniejszych rygoréw nalezalo: celowy przydzial prac, kompetencja i
samodzielno$¢ wszystkich organéw w zakresie swoich dzialan, prostota, jasnosé, skrétowosé i
dokladnos¢ w pisemnym zalatwianiu spraw.

Wszystkie pisma sluzbowe naplywajace bezposrednio od wladz przelozonych
przekazywano do wgladu organom posrednim, skad wracaly z powrotem. Podobnie
postepowano w przypadku pism kierowanych bezposrednio do wiladz wyzszych. ich odpisy
kierowano droga sluzbowa do wyzszego organu posredniego.

a) Protokofowanie

Protokolowanie: przyjmowanie, otwieranie, wnoszenie i prezentowanie.

Otwieranie poczty stuzbowej nalezalo do obowiazkéw dyrektora kancelarii. Pisma
wymagajace natychmiastowego zalatwienia przekazywano zastepcy szefa sztabu. Do niektorych
dzialéw dostarczano pisma zamknigte.

Dyrektor dzielil je na pisma prezydialne i zwykle. Do tych pierwszych zaliczano tylko
sprawy wazne i tajne. Dyrektor lub kierownik przydzielali pisma do poszczegdlnych resortéw za
pomoca uwag pisanych w prawym dolnym rogu wplywu. Przydzielone pisma doreczano
kierownikom protokolu prezydialnego i zwyklego, z wyjatkiem dokumentoéw szczegdlnie
waznych 1 pilnych, ktére przedkladano szefowi sztabu. W szczegéltowym przydzielaniu spraw
kluczowa role odgrywali kierownicy sekcji. Przydzielanie spraw mialo charakter rozkazu
wydanego w imieniu szefa sztabu i zmiana byla mozliwa tylko za jego przyzwoleniem.
Wywolywalo to rozliczne komplikacje, a przydzial dokumentéw byl pigta achillesowa wstepne;j
manipulacji. Pisma naplywajace do sekcji majacych wspélna placowke wplywu, byly tam
prezentowane. Zapisywano date wplywu, liczbe dodatkéw oraz numer biezacy i natychmiast
przekazywane do odpowiednich resortow. Wszystkie resorty mialy obowigzek odbieraé swoje
wplywy dwa razy dziennie o godz. 11.30 1 17.30 przez swoich ordynanséw. Kierownik resortu lub
jego zastepca przegladal je przed zaprotokolowaniem i zwracal z powrotem dokumenty Zle
przydzielone.

Prowadzono kilka protokoléw; poczatkowo: prezydialny, ogdlny i intendentury. Oddziat
Wywiadowczy, Zandarmeria oraz Dyrekcja Laséw i D6br mialy osobne dzienniki podawcze dla
spraw pozostajacych w samodzielnym zakresie dziatania.

Rozbudowa GG 1 postepujaca decentralizacja kancelarii spowodowala, ze coraz wigce;
oddzialéw prowadzito wiasne protokoly wplywoéw a co za tym idzie i registrature i ekspedycje.

Najbardziej rozpowszechniony model protokotu miat 10 rubryk:

PO LEWE] - numer i data prezenty, data liczba i wladza nadeslanego pisma, tresé
wplywajacego pisma;

PO PRAWE] - data, sposéb zalatwienia i wladze, do ktérej pismo ekspediowano oraz
wiadomo§¢, czy oczekuje si¢ odpowiedzi.
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Poczawszy od pierwszej instrukciji nakazywano aby w protokole zaznacza¢ komu pismo
zostato przydzielone do opracowania. Protokoly z takq rubryka uzywane byly jednak stosunkowo
rzadko. Cho¢ juz od 1915 roku znane sa protokoly, ktére zamiast ostatniej rubryki maja dwie
nowe ,,koncypista” i ,,uwagi”.

Luzne arkusze dziennika podawczego przedkladano szefowi sztabu codziennie do 18.00.
Ten za$ przedstawial wnioski generalnemu gubernatorowi. Sporzadzano kopie protokotow.

W styczniu 1916 r. przystapiono do prowadzenia dziennika dzialan we wszystkich
resortach. Zalecano wpisywac: wazne rozkazy wyzszych wladz, inne rozporzadzenia GG, ciekawe
zdarzenia i dyspozycje, ktoére mogly mie¢ znaczenie dla dzialan wojennych i funkcjonowania
administracji. Zalecano notowanie numerdéw zalacznikéw 1 innych danych przydatnych dla
pozniejszego skompletowania akt. Cel — historia.

Po zaprotokotowaniu nalezalo umiesci¢ wplywy w arkuszach koncepcyjnych i dotaczyé¢
przedakta (priora). Czynnos$¢ priorowania pozwalala powiazaé ze soba pisma wplywajace z
dokumentami starszymi, dotyczacymi danej sprawy. Po priorowaniu pisma w zamknietych
teczkach 1 przyjmowano za pokwitowaniem w ksigzce doreczen. Akta nalezalo dostarczyé do
wlasciwych organéw do 12.00. Sprawy pilne nalezalo przekazaé do priorowania natychmiast po
umieszczeniu prezenty, a nastgpnie bezzwlocznie do odpowiednich oddzialéw. W registraturze
pracowal specjalny urzednik- priorysta. Sporadycznie wystepuja ksiegi dokumentujace czynnosé
priorowania tzw. manualy (libr numenorum, szkontra liczb), w ktérych zapisywano numery
wszystkich pism i podawano informacje o ich losach.

b) Opracowanie.

Opracowywanie odbywalo si¢ wedlug wskazéwek kierownikéw. Koncepty nalezato
sporzadzi¢ czytelnie 1 w taki sposéb aby ani osoba wykonujaca czystopis, ani pracownik go
wysylajacy nie musieli zacigga¢ dodatkowych informacji u referenta. Wiele spraw zalatwiano na
pismie wplywajacym, bez konceptu. Niewykorzystane obwoluty zbierano i przekazywano do
dyrekcji kancelarii. Koncept mogl dotyczy¢ tylko jednej sprawy.

Jedna z zasad bylo unikanie pisemnej korespondencji migdzy referatami. Wglad przed
aprobata (Vid. a. a)umozliwial dostarczenie konceptéw tym oddzialom, ktore tres¢ sprawy
musialy oceni¢ jeszcze przez decyzja komendanta. Wglad przed ekspedycja (Vid. a. e.) kierowat
koncept do oddzialu ktéry musial zna¢ jego tre$¢ po decyzji komendanta ale przed ekspedycja,
celem poczynienia ewentualnych uwag. Vid. p. e. umozliwial przekazanie tym , ktérzy musieli
zaznajomi¢ si¢ z decyzja. Wglad zaznaczano podpisem i data. Dla przyspieszenia stosowano ustne
narady referentow. Kazdy resort mial prowadzi¢ ksi¢ge rejestrujaca pisma do wgladu.

Dla zbierania pod jednym numerem materiatow, sprawozdan i raportéw dla opracowania
jednego konceptu stosowano procedure zbiorcza (Sammler). Pisma ktére potrzebowaly takiej
korespondenciji oznaczano litera ,,S”.

c) Zatwierdzanie

Poczatkowo bez aprobaty GG lub jego zastepcy nie wysylano zadnego pisma lub odlozy¢
do akt. Potem szef sztabu decydowal czy dopusci¢ pismo do GG lub zreferowane bedzie mu
ustnie. Od VIII 1916 rozszerzono kompetencjo nizszych organéw. Rozszerzono prawo do
podpisu w imieniu GG. Czasem nastgpowala wstepna aprobata przed zasadnicza.

3.4. Przepisywanie, sprawdzanie i podpisywanie czystopisow.

Maly format (mozliwie), czarny atrament, margines z lewej strony 3-4 cm, na 2-4 stronie
réwniez z prawej 1-2 cm. Kolacjonowanie wymagalo pisemnego potwierdzenia. Podpis pod
czystopisem musial by¢ czytelny dla wszystkich. Czystopisy sporzadzano w kancelariach:
prezydialnej 1 ogolnej ale mogli to robi¢ tez koncypisci lub pomoc kancelaryjna przydzielona do
oddziatu. Czystopisy gromadzono w kancelarii w teczkach i do 11.00 przedstawiano do podpisu.
Po podpisie szty z kancelarii do ekspedytur prezydialnej i ogdlnej. Od sierpnia 1916 mundowano
w kancelariach oddziatéw. Munda podpisywal ostateczny aprobant.

d) Ekspedycja.
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Z zachowaniem drogi stuzbowej. W kopertach a specjalnie wazne w teczkach
dostarczano adresatom bezposrednio za potwierdzeniem odbioru lub do urzedéw pocztowych.
Na koncepcie obok doktadnego adresu, mial znajdowaé si¢ takze numer sprawy. Stosowano
ksiegi ekspedycyjne

2. Registratura

Istotng komorka kancelaryjna jest registratura. Do podstawowych jej zadan nalezy
ewidencjonowanie, odkladanie i przechowywanie dokumentacji wedlug zasad przyjetych w danej
kancelarii, a takze udostepnianie jej w miar¢ potrzeb. Jak wygladata organizacja i praca austriackiej
registratury wojskowej? Jak wywigzywano si¢ z powierzonych registraturze zadan przyjmowania
akt z ekspedytu, porzadkowania, wciagania do indeksu i ukladania?

a) Organizacja austriackiej registratury wojskowe;j.

Uktad akt zdeterminowany byl naczelng zasada obowiazujaca w kancelarii austriackiej
podziatu akt na prezydialne i zwykle. akta prezydialne nalezalo traktowac¢ w sposéb odrebny na
wszystkich etapach obiegu dokumentéw, takze w registraturze. W tym celu funkcjonowala
registratura prezydialna obok registratury przeznaczonej dla przechowywania dokumentow
zwyklych. Tok postgpowania pracy obu rodzajow registratur okreslaly instrukcje w sposob
nastepujacy. Przy przejmowaniu akt z ekspedytu nalezalo sprawdzi¢ najpierw, czy czystopis
zostal wyslany. Potem pisma rejestrowano i sprawdzano, czy zalaczniki nie znajdujq si¢ w
niewlasciwym miejscu lub czy czegos$ nie dopilnowano. Na koniec odcinano puste potowki
arkuszy 1 usuwano niewykorzystane koperty, skrawki papieru itp. Akta wazne, ktore nalezato
trzymac w specjalnym zabezpieczeniu, pieczetowano i przechowywano pod zamknigciem. Takie
akta przyjmowal osobiscie kierownik registratury i na nim ciazyta dalsza manipulacja aktami az do
ich ostatecznego umieszczenia w fascykule. Pisma takie mogly by¢ ponownie otwarte tylko z
przyzwoleniem zwierzchnika lub zast¢pcy tego oddziatu lub biura, w ktérym je opracowano.

Dokumenty, ktére podlegaly procedurze post expeditionem, przekazywano za pomoca
ksiegi doreczen do ekspedycji ogdlnej wzglednie prezydialnej. Jesli w trakcie przediozenia pisma
do wgladu poczyniono jakie§ uwagi, to registratura przesylala je ponownie do stosownego
oddziatu. Podobnie bylo w przypadku akt z zaznaczonym terminem skontrum.

Instrukcja przeznaczona dla ministerstwa wojny podaje sposéb kontroli, czy wszystkie
akta zostaly przekazane do registratury. Kierownik registratury ogolnej albo kierownik
registratury prezydialnej mial obowiazek przedlozy¢ w Biurze Prezydialnym do dziesiatego dnia
kazdego miesiaca wykaz akt, ktére w ciagu dwdch miesigey od daty prezenty nie zostaly przestane
do registratury. Wykazy takie protokolowano pod numerami prezydialnymi i przesylano
wladzom zwierzchnim za posrednictwem szeféw sekcji. Po podaniu przyczyny, z powodu ktorej
sprawy nie zalatwiono, akta trafialy do biura prezydialnego w celu przedlozenia ich ministrowi.

Jesli do zalatwienia jakiej§ sprawy potrzebne byly akta z registratury, wymagalo to
zalozenia karty zapotrzebowania. Nalezalo na niej podaé, oprdcz numeru i tresci potrzebnego
aktu, takze cel wypozyczenia. Uwierzytelniajac go winien podpis koncypisty. Akt nie wolno byto
dostarcza¢ bezposrednio koncypiscie, lecz odpowiednio je zabezpieczajac jego zwierzchnikowi.

Korzystanie z akt prezydialnych podlegato wigkszym rygorom. Akta prezydialne mogty
by¢ wydane do uzytku poza Biurem Prezydialnym tylko na podstawie karty zapotrzebowania
podpisanej przez odpowiedniego kierownika lub jego zastepce. Przy wazniejszych zwlaszcza
przetrzymywanych w specjalnym zabezpieczeniu aktach, karte zapotrzebowania musial najpierw
przejrzec oficer sztabu z Biura Prezydialnego, ktory w przypadku braku przeszkéd, zaopatrywal
ja w klauzule ,,Zu erflogen”.

Przechowywane w ogolnej registraturze akta o specjalnym znaczeniu mogly byé
wypozyczane tylko wtedy, gdy swoim podpisem wyrazil na to zgode kierownik (zastepca)
odpowiedniego resortu.

Wypozyczanie i zwracanie akt, o ile nie robili tego osobiscie koncypisci, odbywato si¢
wylacznie w zamknictych teczkach. Karta zapotrzebowania byla w registraturach starannie
przechowywana. od czasu do czasu dyrekcja dopominala si¢ o zwrot akt, ktére mozna bylo
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trzyma¢ najdalej do trzech miesiecy; dluzsze korzystanie z wypozyczonych dokumentéw
wymagalo specjalnego pozwolenia.

Szkartowanie akt odbywalo si¢ zawsze pod kierownictwem i kontrola: akt ogélnych —
dyrektora registratury, akt — prezydialnych — kierownika registratury prezydialnej.

W instrukcjach ogdlnych niewiele uwagi poswiecono sposobom odszukiwania akt i ich
przechowywania. Instrukcja z 1886 r. w paragrafie 28 stwierdzala, ze wszystkie zalatwiane akta
wedlug nazwisk i tresci nalezato wnie$¢ do indeksu. podobnie, lecz osobno nalezato postepowac
z aktami prezydialnymi. Rejestracja miata na celu stworzenie uporzadkowanej ewidencji akt,
ulatwiajacej szybkie znalezienie w przypadku pdzniejszej potrzeby.

Jakos$¢ indekséw uzalezniona bylta od starannosci ich sporzadzania. Nie mniej wazny byl
dobor haset. Aby nie zalezaly wylacznie od pomyslowosci kancelisty, sporzadzano specjalne
stowniki dla personelu registratury. Schlagworterbuch wydany w Wiedniu w 1912 r. sktadal si¢ z
dwoch  czedci. Pierwsza, pomyslana jako informator podawala zalecane synonimy dla
popularnych terminéw. Hasta podano w czeséci drugiej. Wspomniany stownik dzielil je na osiem
grup: L. fundacje, II. miejscowosci, I11. zaklady wojskowe, IV. zaklady naukowe, V. towarzystwa
podrézy kolejowe 1 okretowe, VI. rodzaje broni ogdlnie, VII. oddzialy wojskowe, VIIIL. hasta
rzeczowe. W tym samym opracowaniu znalazt si¢ podzial hasetl dla armii w polu. Obowiazywal
tylko w przypadku wojny dla gléwnego rejestru registratury Ministerstwa Wojny 1 wedtug potrzeb
takze dla gléwnego indeksu komend terytorialnych: sprawy personalne, sprawy operacyjne, afery,
sprawy stanu, artyleria, amunicja, sprawy kolei i telegrafu, agendy budownictwa i umocnien,
pieniadze, platnosci, sprawy rachunkowe, sprawy sadownicze, wyposazenie mundurowe i polowe,
sprawy koni i tresury, pomieszczenia, przekwaterowania, dyslokacje, sprawy sanitarne, sprawy
zaprowiantowania, pozostale przedmioty.

W zamieszczonej na kofAcu uwadze podkres§lano, ze samowolne zmiany hasel byly
zabronione, wyjawszy przypadki oficjalne.

b) Uktad akt w austriackiej registraturze wojskowej w XIX i poczatkach XX w.

Prace badawcze nad kancelariq austriacka sa w duzym stopniu zdominowane przez
zagadnienie sposobu ukladu akt w registraturze. Czgsto utozsamia si¢ kancelari¢ austriacks z
systemem chronologiczno-numerowym, odrézniajac ja od wspolczesnej jej pruskiej czy rosyjskiej
kancelarii akt spravv.3 W rzeczywisto$ci w kancelarii austriackiej, oprécz ukladu dokumentow w
porzadku chronologicznym, zgodnym z numerycznym zapisem w dzienniku podawczym, akta
ukladano takze wedle klucza rzeczowego.*

W austriackich registraturach wojskowych od XVI do XX w. rozpowszechniony byt
chronologiczno-numerowy sposéb skladania akt. Zgodnie z instrukcja z 1886 r. akta
rozgraniczano na zwykle i prezydialne, przechowujac w osobnych registraturach. Akta sktadano
rocznikami wedle kolejnych numeréw protokotu. Dostep do nich byl mozliwy dzigki ksiggom
kancelaryjnym: dziennikom podawczym oraz indeksom rzeczowym i imiennym.

System  chronologiczno-numerowy  funkcjonowal ~w  niektérych  registraturach
najwyzszego naczelnego dowddztwa...

W 1914 1., gdy armie austriackie wyruszyly w pole, registratury pozostaly w garnizonach,
a ich czynnosci przejely powolane do Zycia kancelatie polowe. Instrukcja z 1913 r. przewidywala,
ze mniej wazne akta beda wysylane w glab kraju do odpowiednich miejscowosci, skad wywodzity
si¢ dane komendy; akta operacyjne i dzienniki mialy by¢ po demobilizacji przekazane
ministerstwu. W 1916 r. postanowiono, ze akta dowddztwa od brygady w goére beda
przekazywane bezposrednio do Kriedsarchiv, a komend obrony krajowej do ministerstwa w
Budapeszcie. Akta w registraturach centralnych byly ukladane wedle obowiazujacych w nich
regul — chronologiczno-numerowych 1 rzeczowych.

% J. A. Igielski: Systemy kancelaryjne wystepujace w wojskowych aktach archiwalnych okresu
migdzywojennego. [w] Wybrane zagadnienia z teorii i praktyki wojskowej stuzby archiwalnej, s. 139 — 149.

* K. Artamowski: Op. cit.; J. Szyposz: Dzieje kancelarii urzedow i instytucji na terenie Galicji od 1772 do 1918
roku. Krakowski Rocznik Archiwalny, t. 1:1995, s. 36 — 45.
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Austriackiej registraturze wojskowej nieobcy byl system rzeczowy. W Wiedenskiej
Nadwornej Radzie Wojennej odstapiono w latach 1753 — 1761 od numerycznego ukladu akt w
registraturze. Zmiany te byly konsekwencja zainicjowanych przez Mari¢ Terese, cesarzowa Austrii
(1740 — 1780), reform, ktére objely rowniez system kancelaryjny. W Wiener Hofkriegsrates nie
sktadano juz w latach 1753 — 1761 akt chronologicznie wedlug miesi¢cy i numeru biezacego, lecz
wedlug rubryk, a dopiero w ich obrebie zgodnie z miesiacami i numerami. Taki system
registratury byl prostym systemem rubrykowym opartym na chronologicznej podstawie. Rubryk
bylo 126, np. sprawy pocztowe, prowiantowe, policyjne (alfabetycznie utozonych). W latach 1769
— 1776 zrobiono dalszy krok od prostego systemu rubrykowego na podstawie chronologicznej do
systemu opartego na podstawie rzeczowej. W nowym systemie zlozenie pojedynczego
dokumentu do rubryki nie zalezalo juz od daty jego powstania i otrzymanego numeru.
Decydowala sama tre$¢. W obrebie zakresu rzeczowego ten sam przedmiot sprawy znakowano
liczba dodatkows jako podrubryka, nazywana liczba sprawy, np. 6-1. Dokonalo si¢ zatem
przejscie od czysto chronologicznego do czysto rzeczowego sposobu ukiadania akt. Korzysé z
takiego systemu registartury polegala na tym, ze akta potrzebne do danej sprawy nie trzeba bylo
juz wyszukiwac pojedynczo, gdyz lezaly razem w registraturze. Liczba rubryk wynosita od 63 do
120.

Ponowny powrdt do systemu rzeczowego mial miejsce w drugiej polowie XIX w.
Wojskowa Kancelaria Cesarza 1 Kréla zarzucila w 1862 r. powszechnie stosowana prosta
registartur¢ numerows na rzecz systemu rubrykowego, liczacego 98 rubryk, uporzadkowanych
alfabetycznie i podzielonych na podrubryki, np. adiutantura, dezerterzy, sprawy finansowe,
umocnienia, utlopy itp. W zwiazku z nowym ukladem akt uzywano manualéw. W pierwszej
czesci zapisywano numer pisma, a obok oznaczenie odpowiedniej rubryki, w drugiej czesci -—
rubryke z podrubryka i liczba porzadkows pisma w podrubtyce w postaci utamka, np. 44-1/7. Z
ckshibitami postgpowano nastepujaco: wpisywano je do protokotu, nastepnie do manuatu z
zaznaczeniem rubryki, podrubryki i liczby porzadkowej, wreszcie do indeksu, w ktérym
umieszczano jednak nie numer protokotu, lecz rubryki. Do wyjecia dokumentu z registratury
wystarczal indeks i manual, protokoét stal si¢ zbyteczny. Karte zapotrzebowania wkiadano do
fascykutu na miejsce wypozyczonego dokumentu.

W kancelarii  GGW obowiazywal chronologiczno-numerowy uklad akt. Akta
zarejestrowane w danej kancelarii w ciagu roku dzielono na wigzki (jedna wigzka zawierala
najczesciej 500 akt; trafialy si¢ i po 250, 1 po 1000 dokumentéw), obktadano twardymi oktadkami,
podajac na wierzchniej stronie nazwe kancelarii, rok oraz krancowe numery dokumentéw.
Wigksza rzeczowos$¢ wiazek z lat 1916 — 1918 wynikala z decentralizacji kancelarii, zajmujacych
si¢ coraz mniejszym zakresem spraw.

Prace registratury oparta na systemie chronologiczno-numerowym ulatwialy ksiegi
kancelaryjne. (gléwne — protokoly, manualy i indeksy; pomocnicze — repertoria do rejestracji
pism z innych urzedéw i organéw; protokoly pism kierowanych do wgladu [videndenprotokolle],
protokoly présb, dekoracji wojennych itp.). O pracy registratur w zakresie czynnosci
indeksowania informuja rozporzadzenia, okreslajace podzial pracy dla poszczegdlnych
urzednikéw 1 pomocy kancelaryjnej. Wynika z nich, ze sporzadzano indeksy rzeczowe i imienne,
co bylo zgodne z instrukcjami. Ponadto prowadzono repertorium, ksiegi numeréw, ewidencje akt
typu Sammler — arkusze zbiorcze.

3. Sady

Na przetomie XIX i XX wicku juz otwarcie domagano si¢ reformy, celem ujednolicenia i
przyspieszenia ruchu spraw. Wyjscie z tej trudnej sytuacji najpierw udalo si¢ znalezé w
Ministerstwie Sprawiedliwosci. 5-go maja 1897 zostaly wydane trzy ministerialne akty prawne: nr
112 Dz.u.p. — rozporzadzenie wprowadzajace nowa instrukcje dla sadéw pierwszej i drugie;
instancji (patrz aneks); nr 113 Dz.u.p. — rozporzadzenie zawierajace postanowienia przejsciowe
odnosnie stosowania nowej instrukcji; nr 114 Dzup. — rozporzadzenie zawierajace
postanowienia uzupelniajace odnosnie prowadzenia czynnosci w prokuraturach. Nowe
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instrukcje zastapily odnosne postanowienia cesarskiego patentu z dnia 3 V 1853 r. (patrz ancks).
Co istotne dla zarzadzania dokumentacja, rozporzadzenia te ograniczaly prowadzenie ogélnych
protokotéw podawczych tylko do ksiazki podawczej dla wplywoéw nieklasyfikowalnych i do
dziennika prezydialnego, podczas gdy pozostale pisma (dotyczace okreslonych kompetencii)
byly przydzielane bez protokolowania odpowiednim oddzialom kancelaryjnym, a tam kazdemu
wplywowi byl nadawany numer rejestracyjny. Nastepne wplywy w tej samej sprawie opatrywano
liczba porzadkowa w ramach znaku (numeru) rejestracyjnego a liczba porzadkowa z trescia
dokumentu byla zapisywana do przegladu akt (rotulusa). Rotulus znakéw akt byl spisem tresci
rejestru, ktory prowadzily poszczegdlne oddzialy kancelaryjne. Liczba jednostkowa tym samym
zostala zastapiona przez numer/znak pliku tamany przez liczbe porzadkowsa pisma, a sygnature
przechowywania w registraturze stanowilo oznaczenie kompetencji/grupy rzeczowej (np. E -
egzekucje, P - pupilaria) 1 znak akt. Co ciekawe ten system rejestracji na tyle si¢ sprawdzil w
czeskim sagdownictwie, ze jest uzywany w zasadzie do dzi$, jedynie zamiast porzadkowego
numeru dokumentu zapisuje si¢ do przegladu akt (rotulusa) numer karty.

Instrukcja ta byla bardzo nowoczesna, jak na owe czasy, wprowadzala rozprawe ustna a
w praktyce kancelaryjnej propagowala uzywanie telefonu i telegratu. W oddziatach kancelarii,
ktérych liczba zalezata od wielkosci i potrzeb, wprowadzal zas odrebne rejestry.
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V. AUSTRIACKI (ULAMKOWY) SYSTEM KANCELARY]JNY.
SYSTEM KIELMANSEGGA.

W porownaniu z wymiarem sprawiedliwosci, realizacja adekwatnych reform,
zainicjowanych przez premiera (7 111 1898 — 2 X 1899) i ministra spraw wewnetrznych
Franza hr. Thun und Hohenstein, dtugo napotykata na opor w postaci obrony roéznych
miejscowych tradycji kancelaryjnych. Hr. Thun wystat w roku 1898 wicesekretarza MSW
Eduarda freiherr von Hohenbruck w podr6z badawcza do Prus, Saksonii i Badenii, aby tam
studiowatl systemy kancelaryjne administracji panstwowej. Na podstawie zdobytych
doswiadczen i analizy austriackiego systemu kancelaryjnego oraz studiéw specjalistyczne;j
literatury Hohenbruck zaprojektowat reforme kancelaryjng. Kiedy hr. Thun zostat dnia 7
czerwca 1899 r. starostag w Oberhollabrun miat okazj¢ wyprobowania reformy kancelaryjnej
w praktyce. Po pomys$lnych rezultatach i pozytywnej reakcji urzgdnikow nowy porzadek
biurowy, zwany roéwniez systemem oberhollabrunskim, zostat wprowadzony w
dolnoaustriackim namiestnictwie i w kolejnych urz¢dach w Dolnej Austrii. Wprowadzano go
rowniez w nowopowotywanych urzedach. Po dolnoaustriackich, przyjety nowy porzadek
kancelaryjny starostwa w Styrii, Czechach, na Morawach, w Galicji 1 Pobrzezu. Po
administracji politycznej nowy porzadek kancelaryjny wprowadzono w ministerstwie
finans6w 1 w administracji finansowej, w ministerstwie kolei, w zarzadzie drog rzadowych w
Innsbruku i kolejnych urzedach administracji kolejowej, w administracji wojskowej a takze
np. w Krajowej Radzie Szkolnej dla Czech w Pradze (tam zwano go raprichowskim). Nowy
porzadek kancelaryjny przyjety takze niektore organy samorzadu terytorialnego.

Entuzjastycznym propagatorem nowego systemu kancelaryjnego stat si¢ Erich hr.
Kielmansegg, namiestnik Dolnej Austrii. Z tego wtasnie powodu system ten nazywano tez
kielmansegowskim (lub dolnoaustriackim). W roku 1906 zorganizowal on seri¢ sze$ciu
wyktadéw o ujednoliceniu zarzadzania i1 reformie kancelaryjnej w urzedach administracji
publicznej, ktore wyszty drukiem 1 staty si¢ swego rodzaju podrecznikiem nowego systemu
kancelaryjnego. Kolejne prelekcje byty poswiecone nastpujacym zagadnieniom: 1) Istniejace
zasady obstugi korespondencji organdw administracyjnych i poprzednie reguty oznaczania z
poprawkami tychze w poszczegdlnych ministerstwach (15 X 1906 r.); 2) Krytyczny opis
procedury zatatwiania spraw zgodnie z dotychczasowymi standardami i réznym ich
zastosowaniem (usus fori) (17 X 1906 r.); 3) Historyczny rozwdj austriackich shuzb
kancelaryjnych w ogole (19 X 1906 r.); 4) Historyczne dane na temat formy ustug
kancelaryjnych w szczegdtach (22 X 1906 r.); 5) Zasady reformy kancelaryjnej opartej na
nowoczesnych wzorcach wraz z praktycznymi pokazami (24 X 1906 r.); Uproszczenie i
przyspieszenie prowadzenia spraw i prowadzenia korespondencji. Podsumowanie (26 X
1906 r.).

Nowa wersja systemu kancelaryjnego byla kombinacja scentralizowanych i
zdecentralizowanych form organizacyjnych. Kazdy wurzad mial opracowa¢ schemat
registratury (a wlasciwie plan czynnosci), ktoéry byt podobny do planu akt, i utworzy¢
centralne biuro podawcze, ktoérego zadania zostaly jednak zredukowane w poréwnaniu do
poprzedniego okresu. Takie biuro podawcze chociaz przyjmowato wplywy i1 oznaczalo je
stemplami, to juz nie prowadzilo centralnego protokotu podawczego. Pracownik biura
podawczego rozdzielat wptywy wedlug regulaminu wewnetrznego do jednostek
organizacyjnych, a te juz same protokotowaty pisma w oddziatach kancelaryjnych. Ksiggi
podawcze miaty juz wtedy wydrukowane formularze i nazwy rubryk, ktore stopniowo
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ewoluowaly (numer ewidencyjny w tym czasie zostal zredukowany do numeru
porzadkowego rubryki sprawy w ksiedze podawczej). Do ksiggi podawczej zapisywano przy
wplywie takze odpowiedni znak sprawy (sygnatur¢) zgodnie z planem akt, ktory z reguty
odpowiadat takze wuktadowi odpowiedniego dziatu registratury. Poza numerem
ewidencyjnym i znakiem sprawy zapisywano do ksiegi takze nazwisko opracowujacego.
Jesli w sprawach skomplikowanych naptywaty kolejne dokumenty, to tgczono je pod jednym
numerem tzw. rdzennym. Liczne wplywy tego samego rodzaju (np. potwierdzenia odbioru
rozporzadzenia od wladz nizszych) zapisywano razem do tzw. arkusza zbiorczego.

Wspomniany plan czynnoS$ci mial spetnia¢ nastgpujace wymagania:

1. Mial stanowi¢ podstawe do zatatwiania spraw kancelaryjnych, szczegoélnie dla
zaktadania repertorium i registratur. Musiat by¢ sporzadzony w ten sposob, by, na ile to
mozliwe, wykluczy¢ pozniejsze zmiany. Zgodnie z zasadami przewidywano konieczno$¢
uzupetnien planu tylko w wypadku, gdy do czynno$ci wtadzy administracyjnej zostalyby
dodane jakie$ nowe kompetencije.

2. Musiat by¢ sporzadzony, przy mozliwie pelnym uwzglgdnieniu systematyki i
techniki kancelaryjnej, a przede wszystkim by¢ praktycznym, a mianowicie tak, by
gwarantowac natychmiastowe odnalezienie kompletu akt sprawy.

3. Plan akt mozna bylo obja¢ wszystkie agendy, ktore w ramach danego urze¢du
funkcjonowaty. Plan nalezalo podzieli¢ na grupy i sekcje; grupy oznaczy¢ cyframi
rzymskimi; sekcje zas, nie zwracajac uwagi na ilo$¢ grup, oznaczy¢ arabskimi liczbami (1do
x) kolejno (przyktadowo pierwszy rozdzial Grupy X miat by¢ oznaczony nie nr 1 lecz np.
150). Dla wszystkich starostw danego obszaru administracyjnego nalezato sporzadzi¢
jednolity plan akt. Miat on si¢ pokrywaé z planem urzedu krajowego tylko odnosnie liczby i
nazw grup, natomiast catkowita zgodno$¢ odnosnie sekcji, z uwagi na rozne stosunki i
potrzeby urzedow pierwszej i drugiej instancji uznano za niecelowsa, poniewaz wynikalyby z
tego systematyczne i techniczne problemy. Plan urzgdach policyjnych nalezato sporzadzié
niezaleznie od planéw politycznych urzedéw krajowych. Ostatnig grupe w planie nalezato
oznaczy¢ jako ,,rézne” i miata ona odpowiada¢ takim kompetencjom, ktore z powodu
rzadkiego wystepowania nie zastugiwaly na literalne wyszczegdlnienie w planie. Ta grupa
miata zawierac¢ tylko jedna sekcj¢, bez nazwy. Zaktadano, ze w dobrze utozonym planie grupa
,»Ro0zne” bedzie bardzo rzadko wykorzystywana.

4. Tre$¢ kazdej sekcji nalezalo w ten sposdb okresli¢, aby wyraznie rozgraniczy¢
znaczenie poszczegdlnych rozdziatdéw, i by nie powstawata watpliwos¢, do ktorej sekcji
zaliczy¢ dany akt na podstawie jego tresci. Zalecano wybieranie trafnych i jednoczesnie
mocno si¢ od siebie réznigce haset, aby z jednej strony zastosowaé si¢ do wymogu, by
podobne lub pokrewne tre$ci, ewentualnie bez $cislego trzymania si¢ systematyki, zostaty
ujete w jednej sekcji, a z drugiej strony aby nazwy poszczeg6élnych sekcji byly tatwe do
zrozumienia.



