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O usprawnienie kancelarii Min isterstwa Administracji Publicznej.
Projekt Mariana Cieszynskiego z grudnia 1947 r.

(oprac. Robert Degen)

Wstep

Dzialajace do jesieni 1939 r. urzedy polskiej administracji rzadowej korzystaly
w swej codziennej pracy biurowej z rozwigzafn wprowadzonych w zycie reforma
z poczatku lat trzydziestych!. Co prawda nie zdotano w jej wyniku wprowadzié
wspolnych metod pracy kancelaryjnej we wszystkich urzedach, ale przynajmniej
na kazdym szczeblu administracji rzadowej udato si¢ je ujednolicié. I tak w przed-
wojennych starostwach powiatowych wycofano z uzycia dzienniki podawcze oraz
zdecentralizowano czynnos$ci kancelaryjne, przekazujac taczenie, rejestracje, ozna-
czanie i przechowywanie akt pracownikom merytorycznym. W organach admini-
stracji wojewodzkiej nie zdecentralizowano czynnosci kancelaryjnych, a zrezygno-
wano jedynie z prowadzenia dziennikéw jako gléwnych pomocy kancelaryjnych
(cho¢ i tak nadal pojawialy si¢ one jako pewna forma ewidencji pism) i znacznie
ograniczono czynno$ci zwigzane z rejestracja korespondencji. W ministerstwach
z kolei pozostawiono jednolitg kancelarig¢ dziennikowg i scentralizowana,.

Odradzajaca si¢ po II wojnie $wiatowej polska administracja siggata — w mniej-
szym, badz wigkszym zakresie — do rozwigzan organizacyjnych stosowanych przed
1939 r.* Stwierdzenie to dotyczy nie tylko ustroju administracyjnego, ale takze
spraw biurowych. Réznorodnos¢ form i metod pracy kancelaryjnej charaktery-
styczna dla okresu migdzywojennego zostata przeniesiona do polskich urzedow

! Studium kancelarii migdzywojennych urzedéw administracji rzadowej zob. H. Robétka, Kan-
celaria urzedow administracji parstwowej Il Rzeczpospolitej, Torun 1993.

? Kwestiom tym — w odniesieniu do administracji szczebla wojewodzkiego na ziemiach zachod-
nich i pétnocnych — zostala m.in. po§wigcona praca R. Degen, Kancelaria wojewédzkich urzedow
administracji rzqdowej na Ziemiach Odzyskanych w latach 1945—1950 (w druku).
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administracji rzadowej po 1944 r.* Istotna réznica migdzy tymi dwoma okresami
polegata jednak na tym, ze o ile przed wojna urzedy zajmujace t¢ sama pozycje
w hierarchii administracji wypracowaty wspdlne dla nich formy pracy kancelaryj-
nej, to po wojnie w obrgbie grupy urzedéw na tym samym szczeblu wystgpowaty
rézne metody organizacji pracy biurowej. Sam proces organizowania pracy kance-
larii w wigkszosci urzedow przypominat bardziej wprowadzanie doraznych roz-
wiazan znanych urzednikom z ich przedwojennej pracy niz zorganizowany proces
wdrazania najbardziej efektywnych w danym przypadku rozwiazan. Pamigtajac
o ogromie zadan, jakie stangty w 1944 i 1945 r. przed polska administracja, bylo to
zjawisko w zupetnosci zrozumiate. Stopniowo przeradzalo si¢ ono jednak w cen-
tralnie sterowang akcjg, ktorej celem — przynajmniej do 1950 r. byla egzekucja
i definitywne wprowadzenie w Zycie zalozen przedwojennej reformy kancelarii.

Ta droga poszito rowniez Ministerstwo Administracji Publicznej (MAP). Utwo-
rzone z poczatkiem stycznia 1945 r. z Resortu Administracji Publicznej PKWN,
przejeto nie tylko jego kompetencje i w duzej mierze strukturg organizacyjna, ale
takze przepisy kancelaryjne regulujace prace dzialajacej do tego czasu centralne;j
agendy rzadowej’. Niezbyt obszerne, pochodzace jeszcze z listopada 1944 r.,
wprowadzaty one w MAP kancelari¢ w pelni scentralizowana z systemem dzienni-
kowym. Nastgpne (regulujace prace kancelarii jawnej) — opracowane w koncu
1945 r., a wprowadzone w Zycie w maju roku nastgpnego — dekoncentrowaly czyn-
nosci kancelaryjne, tworzac oddzialy kancelaryjne w departamentach i biurach
ministerstwa, nie zmieniajac jednak przy tym systemu kancelaryjnego. Wreszcie
w maju 1948 r. weszly w zycie, wydane na podstawie okélnika sygnowanego przez
prezesa Rady Ministrow z 5 lutego tego roku, nowe przepisy kancelaryjne, ktére
narzucaly ministerstwu obowigzek decentralizacji czynnosci kancelaryjnych (prze-
kazanie obowiazku prowadzenia akt referentom) oraz oparcie systemu kancelaryj-
nego o wykazy akt, a wigc rozwigzan zaczerpnietych z programu reformy kancela-
riiz 1931 r.

Okolnik z 5 lutego 1948 r. byt wynikiem wspomnianej juz, centralnie prowadzo-
nej akcji usprawnienia biurowosci, ktora miata doprowadzi¢ do ujednolicenia kan-
celarii administracji rzadowej i oparcia jej o nowoczesne zasady. Jednak wdrazanie
nowych, coraz to doskonalszych przepiséw kancelaryjnych nie bylo jedynym spo-
sobem, ktory po II wojnie $wiatowej miatl zapewni¢ podniesienie efektywnosci
pracy biurowej. Niezaleznie od dziatan podejmowanych nad opracowaniem jedno-

3 W. Klonowska, Préby usprawnienia kancelarii (biurowosci) urzedéw administracji centrainej
w latach 1945—1952, ,,Acta Universitatis Nicolai Copernici” 1973, Historia, t. V111, s. 193.

* Obszerny artykut poswigcony problematyce przepisow kancelaryjnych Ministerstwa Administra-
¢ji Publicznej, doktadnie przedstawiajacy normatywy obowiazujace w tym resorcie w latach 1945—
1950 opublikowat ostatnio Adam G. Dabrowski, zob. A.G. Dabrowski, Przepisy kancelaryjne Mini-
sterstwa Administracji Publicznej z lat 1945—1950, ,,Teki Archiwalne. Seria Nowa” 2003, t. 7 (29),
s. 63-74.
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litych norm kancelaryjnych prowadzona byta m.in. akcja oszczgdnosciowa. Nakla-
niajac do niej wychodzono z zalozenia, ze tylko dobrze zorganizowane biuro,
z przejrzyécie rozdzielonymi zadaniami, jest gwarancja osiagnigcia oszczednosci
w wydatkach na cele biurowe oraz stanowi antidotum na zbyt czasochlonny proces
administrowania’. Kolejna droga prowadzaca do usprawnienia biurowosci w tym
czasie mialo by¢ wspétzawodnictwo pracy, podejmowane takze przez urzednikéw®.
Rozumiano je jako indywidualna badz zespotowa rywalizacj¢ pracownikéw urze-
déw o osiagnigcie lepszych wynikéw — wyzszej wydajnosci, jakosci i ulepszen
organizacyjnych. Jeszcze innym sposobem polepszenia efektywnosci pracy urzed-
nikéw byla préba zaangazowania urzednikéw w racjonalizacje pracy ich urzedow’.
Propagujac tak zwany ,,system sugestyj pracowniczych”, wskazywano na przykla-
dy plynace ze Stanéw Zjednoczonych, Wielkiej Brytanii i oczywiscie Zwiazku
Radzieckiego®.

Przedstawiane jako tekst zrddtowy opracowanie przygotowane przez Mariana
Cieszynskiego jest wlasnie przejawem zaangazowania w akcj¢ opracowywania
projektow racjonalizatorskich. Jego autor nie byt pracownikiem Ministerstwa Ad-
ministracji Publicznej. Jak napisat o sobie byt robotnikiem zatrudnionym w kra-
kowskiej Elektrowni Miejskiej i miat 62 lata’. Jak udato sie ustali¢, Marian Cie-
szynski pochodzit ze Lwowa, choé¢ wigkszo$¢ dorostego zycia spedzit w Krako-
wie'’. Elektrownia Miejska nie byta jego pierwszym i jedynym miejscem pracy. Po
I wojnie $wiatowej pracowat jako urzednik w Generalnej Ekspozyturze Sekcji
Opieki Ministerstwa Spraw Wojskowych w Krakowie, potem w Szefostwie Sani-

5 Por. Archiwum Akt Nowych (dalej AAN), Ministerstwo Administracji Publicznej 1945-1950
(dalej MAP), sygn. 600, s. 81-82.

§J. Gutowski, Wspdtzawodnictwo pracy, ,Przeglad Organizacji” 1948, nr 11, s. 323-327;
S. Stosyk, Uwagi o wspéizawodnictwie pracy w administracji publicznej, ,,Gazeta Administracji”
1949, nr 1-3, s. 22-31; K. Sznuk, Wspdtzawodnictwo pracy w biurach. Doswiadczenia i wnioski,
~Gazeta Administracji” 1949, nr 7-8, s. 312-317; idem, Wspotzawodnictwo w biurach, ,Gazeta
Administracji” 1949, nr 9-10, s. 406-410.

7. Stosyk, Usprawniajmy administracje, ,Przeglad Administracyjny” 1946, nr 6, s. 9-10;
J. KoSciotek, Wspdtudzial pracownikéw w usprawnieniu administracji publicznej, ,,Gazeta Admi-
nistracji” 1947, nr 7-8, s. 360-369; idem, O pomysty racjonalizatorskie w administracji publicznej,
»Przeglad Administracyjny” 1949, nr 7-8, s. 175-178.

# Takze w Polsce pomyst wspétudziatu personelu biurowego w usprawnianiu dziatania kancelarii,
nie byt nowy. Juz przed II wojng $wiatowa pojawialy si¢ proby zaangazowania pracownikéw w po-
dobny proces, cho¢ zakres zmian, jakie miat za soba pociagna¢ byt znacznie szerszy — w 1924 r.
Nadzwyczajny Komisarz Oszczgdnosciowy oglosit konkurs na prace przygotowane przez urzgdni-
k6w, ktdre catosciowo normowalyby funkcjonowanie systemu kancelaryjnego ich biur, por. H. Ro-
bétka, Kancelaria...,s. 32.

° AAN, MAP, sygn. 317, k. 226-227.

' Informacje te zostaty zebrane przez Dorot¢ Degen i uzyskane dzigki uprzejmosci dyrekeji Za-
ktadu Energetycznego w Krakowie, za co w tym miejscu wypada mi ztozy¢ szczegélnie gorace po-
dzigkowania.
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tarnym Dowddztwa Okregu Korpusu V, Rejonowym Zakladzie Zywno$ciowym
w Krakowie oraz w powiatowych komendach uzupelnien w Krakowie (powiat)
i w Brzezanach. W instytucjach tych prowadzit samodzielnie dziennik podawczy,
registrature i ekspedyt. W krakowskiej elektrowni zatrudniony zostal dopiero
w1933 r.

Bodzcem, ktory zachecit M. Cieszynskiego do wystania jego projektu do Mini-
sterstwa Administracji Publicznej byl przeczytany przez niego artykul w ukazuja-
cym si¢ w Krakowie ,,Dzienniku Polskim™!'. Nota, zaopatrzona tytutem Przyklad
dla innych wojewddztw, informowata o inicjatywie kota Zwiazku Zawodowego
Pracownikow Panstwowych przy krakowskim urzedzie wojewo6dzkim, w wyniku
ktorej na terenie wojewodztwa udato si¢ zorganizowaé zespotowy i indywidualny
wysScig pracy migdzy pracownikami administracji. Jak zaznaczono w ,.Dzienni-
ku...”, celem wyscigu, ktory miat trwa¢ do 10 maja 1948 r. mialo byé
»[...]Joslagnigcie lepszych metod i rezultatow pracy oraz wyrdznienie tych, ktorzy
odznaczaja si¢ wnikliwa inicjatywa, czy zdolno$ciami lub pracowitoscia [...J"".
Z pewnoscig rownie wazne dla M. Cieszynskiego — w kontekscie jego decyzji
o wystaniu Przepisow prowadzenia dziennika podawczego, registratury i ekspedytu
do Ministerstwa Administracji Publicznej — bylo wyrazone na tamach ,,Dziennika
Polskiego” uznanie ministerstwa dla pomystu krakowskich urzgdnikéw. Nie mniej-
sze znaczenie mialo réwniez to, ze juz wczesniej, zapewne ten sam projekt racjo-
nalizatorski M. Cieszynskiego spotkat si¢ z zyczliwym przyjeciem redakcji innej
krakowskiej gazety — ,,Echa Krakowa”"*.

Zajmujacy si¢ w MAP sprawa projektu M. Cieszynskiego urzednik napisat, ze
propozycja krakowskiego racjonalizatora ,,[...] nie nadaje si¢ do zastosowania.
Projekt ten nie jest instrukcja kancelaryjna lecz nieusystematyzowanym zlepkiem
poszczegblnych dos¢ skomplikowanych czynnosci kancelaryjnych [...]”. Zauwa-
zyt, ze autor projektu ,,[...] proponuje prowadzenie dziennika podawczego, skoro-
widza liczbowego, imiennego, rzeczowego, ksigge wladz, ksiazke taczen itp. — caly
szereg zbednych zapiskow. Wzory drukéw tez nie nadaja si¢ do zastosowa-

! Przyktad dia innych wojewédztw, ,,Dziennik Polski” 1947, R. 3, nr 335 (1019), s. 4.

2 Ibidem.

13 Pozwala tak przypuszczaé fragment noty opublikowanej na ten temat w dzienniku ,,Echo Kra-
kowa” — ,[...] Innego rodzaju nadgorliwo$¢ [z kontekstu wynika, ze nie w znaczeniu pejoratywnym
uzyto tego stowa] zdradza p. Marian Cieszynski, robotnik Elektrowni Miejskiej, ktory przestat sta-
rannie wykonane projekty urzgdowania, zataczajac pigkne wykresy opatrzone przejrzystymi uwaga-
mi. Stusznie tez w zataczonym liscie pisze p. Cieszyniski, ze kazdy powinien sig¢ staraé, by wszystko
szto coraz lepiej i sprawniej — dlatego tez zadat sobie po swej cigzkiej pracy wielogodzinny trud
wykonania projektéw i wykreséw, aby przyczyni¢ si¢ swymi wiadomo$ciami do ew. usprawnienia
urzgdowania kogos, kto moze nie wklada tyle serca w »tok« urzgdowania, ile ten nasz, czytelnik ma
dobrych checi. Z projektami p. Cieszynskiego zapoznamy fachowcéw [...]” — W. Zechenter, Urze-
dujemy, prosze panstwa..., ,,Echo Krakowa” 1947, nr 304 (595), s. 4.
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nia [...]"". W ogélnych ramach nalezy zgodzié si¢ z opinia referenta ministerial-

nego. Przedstawiona jako tekst Zzrodtowy propozycja usprawnienia kancelarii mini-
sterstwa z cala pewnoscig nie moze by¢ uwazana za przepisy kancelaryjne — in-
strukcje kancelaryjna — w pelnym tego stowa znaczeniu. W zadnym razie nie ilu-
struje ona sposobu wykonywania wszystkich czynnosci kancelaryjnych, nie podaje
zasad funkcjonowania systemu kancelaryjnego, takze w sposéb pelny nie reguluje
organizacji pracy kancelaryjnej. Rzeczywiscie odnosi si¢ tylko do kilku czynnosci
kancelaryjnych — z pewno$cia tych, ktorych sposob wykonywania byt M. Cieszyn-
skiemu najlepiej znany. Prawdg jest, ze projekt proponuje stosowanie wielu pomo-
cy ewidencyjnych, ktérych skomplikowany formularz zmuszatby urz¢dnikéw do
kilkakrotnego wpisywania tych samych informacji — wystarczy tu poréwnac pro-
ponowane przez M. Cieszynskiego wzory dziennika podawczego, ksiazki wladz
i ksigzki taczen. Takze nie ulega watpliwosci, ze niecelowym bytoby wprowadze-
nie do uzytku wzoréw drukdéw opracowanych przez pracownika krakowskiej Elek-
trowni Miejskie;j.

Bez wzgledu jednak na powyzsze uwagi projekt M. Cieszynskiego jest dzi§ wart
blizszego poznania. Przynajmniej z kilku powodéw. Przede wszystkim jest on do-
wodem — by¢ moze wyjatkowym — na rzeczywiste wiaczanie si¢ polskiego spote-
czefistwa w animowane przez panstwo dzialania na rzecz usprawnienia biurowosci
urzedow administracji publicznej. Mimo wad projektu, a zwlaszcza jego niepetne-
go zakresu w kontekscie dziatalnosci calej kancelarii, jest to praca przemyslana,
zwracajaca uwagg nie tylko — jak to zostato juz powiedziane — na najlepiej znane
autorowi czynnosci kancelaryjne, ale regulujaca zasady wykonywania newralgicz-
nych dla niego prac biurowych. Az nadto dobrze o roli ewidencji pism w pracy
kancelarii, uwazanej przez M. Cieszynskiego za jeden z glownych elementéw
wplywajacych na efektywnosé pracy biurowej, przekonuje doktadnos¢ i szczegd-
fowos$¢ uwag co do sposobu jej prowadzenia. Poza tym, mimo dominujacych
wérdéd prezentowanych w projekcie rozwigzan anachronicznych, pojawiaja si¢ tu
uwagi $wiadczace o pelnym rozumieniu przez robotnika krakowskiej elektrowni,
zasad, jakie powinny kierowal praca wspdlczesnej mu kancelarii. Wystarczy
wspomnie¢ podkreslana przez niego konieczno$¢ systematycznoséci w pracy urzed-
nikéw, kontroli ich poczynan, regularnego omawiania problemow, z jakimi stykaja
si¢ w pracy kancelaryjnej czy przeswiadczenie, ze ,,Zaleglo$¢ aktow $wiadczy
o nieudolno$ci sprawnego urzedowania!”">.

Propozycja Mariana Cieszynskiego spotkata si¢ z uprzejma odmowa ze strony
Ministerstwa Administracji Publicznej. Jak wynika z konceptu odpowiedzi wysta-
nej do Krakowa, podzigkowano za ,,[...] che¢ okazania pomocy w uregulowaniu

¥ AAN, MAP, sygn. 317, k. 225.
15 Ibidem, k. 231.
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spraw kancelaryjnych [...]”'°. W zwiazku jednak z tym, Ze, jak zapisano, zostata

juz opracowana nowa instrukcja kancelaryjna, oparta na innych niz zaproponowane
przez M. Cieszynskiego zasadach, ktérej wprowadzenie w urzedach planuje si¢ na
1948 r., Ministerstwo nie bylo w stanie skorzysta¢ z nadestanej pracy.

»Przepisami”, o ktérych jest mowa w odpowiedzi wystanej do Krakowa jest
z pewnoscia instrukcja dotaczona do wspomnianego wyzej okdlnika prezesa Rady
Ministrow z 5 lutego 1948 r., opracowana w resorcie administracji publiczne;.
W samym jednak Ministerstwie Administracji Publicznej jej wprowadzenie zakoti-
czylo sie porazka. Juz w maju 1949 r. powrdcono tam do zasad organizacji pracy
biurowej z lat 1946-1948. Kuriozalnie niepowodzenie we wprowadzeniu tych
przepisdw i powrdt do rozwiazan stosowanych w ministerstwie wczesniej, wyni-
kaly m.in. z braku samodyscypliny i kontroli urzednikéw'”, w ktérych to elemen-
tach powodzenie pracy biurowej widziat M. Cieszynski.

Bedacy podstawg edycji projekt usprawnienia kancelarii przygotowany zostat na
17 kartach papieru kancelaryjnego w kratk¢. M. Cieszynski napisal go recznie, pio-
rem, bardzo starannym pismem kaligraficznym niepozbawionym — zwlaszcza we
fragmentach o szczegdlnym dla ich autora znaczeniu — elementdw ozdobnych. Nie-
ktore wyrazy badz zwroty w tekscie, na ktdre M. Cieszynski cheial zwrdci¢ wigksza
uwage czytajacych je urzednikéw zostaty zakreslone czerwonym oféwkiem.

Pisownia i interpunkcja tekstu i ,,Przepiséw...” zostaly zmodernizowane, po-
dobnie jak bledy gramatyczne i ortograficzne zrédta poprawiono bez zaznaczenia —
ich pozostawienie nie wydawato si¢ uzasadnione. Wszystkie istotne opuszczenia
w podstawie edycji zostaly zaznaczone przypisami tekstowymi. Skroty — za wyjat-
kiem powszechnie stosowanych — zostaly rozwiazane bez oznaczenia dodanych
liter nawiasem kwadratowym. Takze wszystkie dodane w tekscie litery czy krotkie
stowa nie zostaly uje¢te w taki nawias — ich brak wynikat z cata pewnoscig ze zwy-
klego niedopatrzenia autora Zrédta. Opuszczono wigkszos$¢ podkreslen i wyr6znien
dos¢ czesto wystepujacych w oryginalnym tekscie — piszacy go M. Cieszynski
z upodobaniem korzystal z tej formy rdéznicowania struktury tekstu. Oznaczono
w edycji tylko te, ktére mialy na celu zwrécenie uwagi na szczegdlnie wazne zda-
niem M. Cieszynskiego kwestie.

¢ Ibidem, k. 224.

'7 A.G. Dabrowski, Przepisy..., s. 74; autor poza tymi czynnikami niepowodzenia nowych za-
sad organizacji pracy kancelaryjnej, wymienia takze niskie kwalifikacje personelu, niedostateczny
system szkolen oraz przeczucie likwidacji resortu, ktore nastapito rzeczywiscie 19 kwietnia 1950 r.
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TEKST ZRODLOWY

1

1947, 13 grudnia, Krakéw — Przepisy prowadzenia dziennika podawczego, registratury i ekspedytu
opracowane przez Mariana Cieszynskiego, pracownika Elektrowni Migjskiej w Krakowie

Oryginal, rkps
AAN, MAP, sygn. 317, k. 226-249

a- [_ _] a-a

Na pomieszczony artykut w tutejszym ,,Dzienniku Polskim” w numerze: 335/1019/ z dn. 8 bm. na
stronicy czwartej pod: ,Kronika Krakowska” — ,Przyktad dla innych wojewddztw”', osmielam sig
przedtozyé swéj projekt dla® jednolitego usprawnienia manipulacji kancelaryjnej w zakresie prowa-
dzenia dziennika podawczego, registratury i ekspedytu. Mimo swoich 62 lat zycia potrafi¢ jeszcze
piérem wiadaé, chociaz i przy topacie tez stanaé umiem, bo Zycie moje wiele mnie nauczylo, bo wicle
przeszediem i wychowatem 5 sierot. Dzi$ 3 juz na stanowiskach swoich pierwsze swe kroki stawiaja.

Prosze nie uwazaé mojego pisma za prézna chwalbg, lecz pragng by dzi§ — w naszej drogiej Oj-
czyznie wre praca i przewyzsza niemal w kazdej dziedzinie pracy przeszio 100% — pragne by
w resorcie administracji pafistwowej tok prowadzenia spraw by! jak najzwi¢Zlej ujety, zrozumiaty i by
byt dla stron, i personelu, w petnym zadowoleniu obustronnym pozytywny.

W zalaczeniu przedktadam wzory i wykresy, dzigki ktorym w 3° minutach akt bedzie odszukany
na zadanie. Zupetnie bezinteresownie mogg przeszkoli¢ personel w przeciagu jednego przedpotudnia.
Jedynie przejazd bym mial bezplatny i tutejsza dyrekcja® by udzielila dzien czy dwa wolne z pracy.
Gdy zajdzie potrzeba przeszkolenia personelu z tutejsza dyrekcja elektrowni proszg¢ o porozumienie
si¢ ktérej podlegam.

Powotaé mi si¢ wypada na ,,Echo Krakowa” z dn. 5 XI br. numer: 304/595/ strona czwarta pod
~Migawki Krakowskie” — ,,Urzgdujemy, proszg panstwa ... (Nadgorliwos¢)”, czgs¢ drugaz.

Przepisy prowadzenia dziennika podawczego, registratury i ekspedytu

“Manipulacja kancelaryjna polega na sprawnosci prowadzenia wyzej wymienionych dziatéw, by
jak najszybciej akt odszuka¢ w orientacji nawet dla laika, by tez bez zadnych trudnosci byto wszystko
zrozumiate .

" Opuszczony fragment to okreslenie adresata projektu przepiséw kancelaryjnych, dane jego autora oraz data wystania opra-
cowania; na tej stronie takze noty kancelaryjne naniesione juz w Ministerstwie Administracji Publicznej — pieczatka wplywu, znak
pisma i zapisy dekretacji.

" W podstawie edycji skreslone stowo , usprawnienia”.

° Opuszczono zapisane w tekscie oryginalnym, w nawiasie, stowo , trzech”.

4 Chodzi o dyrekcjg Elektrowni Miejskiej w Krakowie.

€ W podstawie edycji ujete w ramke — mozliwe, ze taka forma wyréznienia miata shuzy¢ zwréceniu uwagi na newralgiczne
zdaniem M. Cieszynskiego momenty pracy biurowej wspélczesnej mu administracji.

! Por. wstep do edycji projektu , Przepisow...”.

2 Por. wstep do edycji projektu ,,Przepisow...”. Mozliwe, ze przywotanie tekstu z ,Echa Krakowa” miato w mniemaniu autora
projektu podnies¢ jego range w oczach urzednikéw Ministerstwa Administracji Publicznej. Jego podobna inicjatywa znalazia
uznanie w oczach dziennikarza krakowskiej gazety piszacego notk¢ o mechanizmach pracy urzednikéw i — co zostato wyraznie
podkreslone w tekscie ,,Urzgdujemy, proszg panstwa...” ~ miata zosta¢ przedstawiona do oceny ,.fachowcom™.
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Wplyw aktow z urzgdu pocztowego odbiera upowazniony urzednik wraz z woznym. Przez listono-
sza dor¢czony odbiera dyzurny wzglednie szef kancelarii.

Rano z godzing urzgdowania segreguje akta w kancelarii szefa wyznaczony urzednik na poszcze-
golne dzialy. Koperty z nadestanej poczty otrzymuja t¢ sama liczbe kolejnosci, co dany akt w niej
zakopertowany, ktore si¢ wiaze z kazdego dnia w paczki. Na pierwszej z nich zalacza si¢ kartki z datg
nadej$cia i przez 1 rok si¢ przechowuje, bo niejednokrotnie koperta jest bardzo waznym dowodem.

Akta bardzo pilne bezzwlocznie si¢ protokotuje w dzienniku podawczym i omijajac registraturg
przesyla si¢ do referentéw za ksiazka dorgczen, natomiast akta zwyczajne po zaprotokolowaniu prze-
syla dziennik podawczy do registratury celem dotaczenia przedaktéw, o ile sa. Oznacza si¢ je przy
pieczatce wplywu. Regitstratura prowadzi skorowidz liczbowy (imienny, rzeczowy, terminy®, ksiege
wiadz®, ksiazke laczen®, archiwum).

Podkres$lam, ze ksiazk¢ laczet musi prowadzi¢ wyprébowany, zdolny pracownik, bo gdy si¢ po-
myli, bardzo trudno bedzie mozna znaleZ¢ akt, jak tez przy kolacjonowaniu aktow, gdyz musza byé
biegli w matematyce i ortografii, bo blgdy, ktére si¢ wkradna w czystopisie zle daja opinie danej
instytucji, a nieraz i straty.

Terminy aktéw si¢ oznacza kazdego: 1, 5, 10, 15, 20, 25 dnia miesiaca, poniewaz niejednokrotnie
referent ma wdrozy¢ dochodzenia i przypuszcza, ze z danej wladzy moze nadej$¢ odpowiedZ mniej
wigcej w czasie 15 czy 20 dni — oznacza wige termin przedtozenia aktu. Registratura prowadzi¢ musi
na kazdy z tych dni teczk¢ oddzielng na dany dzien z aktami i §cisle przestrzegaé terminéw do zwrotu
referentom.

W miejsce podjetych aktéw kladzie si¢ zastawniki (jak wz6r). Do skorowidza imiennego wciaga-
my nazwiska w ten sposéb, ze prdcz alfabetu wciaga si¢ nazwiska wedlug dwdch po sobie nastepuja-
cych samoglosek (jak wzory). Natomiast liter¢ ,,y” bierze si¢ za liter¢ ,,i”. Po przeprowadzeniu
w skorowidzu imiennym i dotaczeniu przedaktéw, nastgpnie przez ksiazke laczen, odsyla sig refe-
rentowi do zalatwienia. Nast¢pnie maszynistki przepisuja referaty, po czym kolacjonisci bacza na
bledy, czynia poprawki i akt przyjmuje ekspedyt po podpisaniu przez szefa naczelnego, i wydziela
z referatki® akt, i zalaczone do wysyliki akta pilne natychmiast ekspediuje. Pisma tajne wysyla sig
w 2 kopertach, jak tez $cisle tajne (w nieprzejrzystych). Pierwsza nie moze znamionowaé, ze jest to
pismo poufne, druga koperta wewnatrz musi by¢ zaopatrzona pieczatka ,,tajne”, a ,$cisle tajne” moze
odebrac li tylko sam dyrektor, poza tym nikomu nie wolno odbierac.

3 Jak wynika z dalszej czgsci projektu, chodzi tu najprawdopodobniej o teczki terminowe (terminatki), ktore zatozone dla 1, 5,
10, 15, 20, 25 dnia miesigca miaty pozwala¢ pracownikom registratury przechowywa¢ pisma w sprawach rozpoczgtych, w ktérych
czekano na jakies inne wplywy, majace dotrze¢ wlasnie do 1, 5, 10, 15, 20, czy 25 dnia miesiaca.

* Ksigga wiadz to pomoc shuzaca do odnotowywania korespondencji wplywajacej do urzedu z innych instytucji, prowadzona
jak si¢ wydaje w cyklu rocznym, niezaleznie od dziennika podawczego. W intencji autora projektu ,Przepisow...” nalezato
odnotowywa¢ w niej wszystkie wptywy od urzedéw w kolejnosci daty ich przygotowania w kancelarii wystawcy wraz z nadanymi
tam znakami pism. W ten sposob zapisy w niej czynione miaty pomagaé¢ bezproblemowo odnalez¢ konkretne pismo nawet wtedy,
gdy powolujacy si¢ na nie urzad nie podal przedmiotu sprawy, jakiej ono dotyczylo, a zadbal tylko o zapisanie w pismie daty
korespondencji oraz jej znaku. Funkcja, jaka ksigdze wladz nadat M. Cieszynski przypomina ona nieco rolg skorowidzow liczb
obeych. Por. opis tej ksiggi w dalszej czgsci instrukcji oraz wzor jej formularza.

% Ksigga taczen stuzy¢ miala (wg M. Cieszynskiego) do odnotowywania pod liczba dziennika nadana konkretnemu pismu
rowniez znakow wszystkich pism tej kwestii dotyczacych — takze nadanych w tej instytucji, bez wzgledu na to, czy bylaby to
korespondencja, ktora wptynefa w jednym roku, czy w ciagu wielu lat. Jej funkcja — cho¢ nie formularz — przypomina zadania
zmanych z kancelarii galicyjskich urzedéw przed 1918 rokiem manuatow, inaczej nazywanych libri numerorum lub szkontrami
liczb. Por. J. Szyposz, Dzieje kancelarii urzedow i instytucji na terenie Galicji od 1772 do 1918 roku, ,Krakowski Rocznik
Archiwalny” 1995, t. 1, s. 40-41; J. Gaul, Kancelaria Generalnego Gubematorstwa Wojskowego w Lublinie 19]5-1918, War-
szawa 1998, s. 63. Opis korzystania z ksiggi i wzor jej formularza zob. w dalszej czgsci instrukeji.

¢ Chodzi tu zapewne o teczke korespondencyjna, w ktérej przekazywano akta migdzy poszczegdlnymi stanowiskami pracy.
Watpliwosci w rozumieniu tego terminu biora si¢ stad, ze M. Cieszyfiski uzywa go w dwoch réznych znaczeniach, por. przyp. 7.
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Referatke’ z aktu odsyla ekspedyt do registratury celem ztozenia ,,ad acta”. Teczka na akta musi
by¢ rozmiaru jak format papieru kancelaryjnego.

Akta sig¢ sktada w ten sposob ze liczba ,,1” musi by¢ na spodzie, a wyzsze w gory, dlatego ze akta
o wyzszej liczbie sa czgsciej w obiegu.

Fascykut moze miesci¢ najwigcej 500 aktéw — jest to norma przeci¢tna — nalezy wigza¢ sposobem
kupieckim.

Kalki po napisaniu tajnych i scisle tajnych aktéw winne by¢ niszczone, tj. spalone. Spinaczy wy-
sylanie z aktami jest niedozwolone.

Wrykaz zalegloéci winien by¢ najpdZniej do dnia piatego sporzadzony i przedlozony naczelnikowi,
wzgl. dyrektorowi, de wgladu, by tok spraw nie cierpial na zwloce, co si¢ mocno odbija, hamuje
biurowos¢ catkowicie.

Ksiazka laczen stuzy do wpisywania liczb aktow, ktére sa z soba zwiazane i dlatego tez juz akt da-
nych nie wolno rozdziela¢, i referent ma przez to w referowaniu sprawg uproszczona.

Wykaz zaleglo$ci wygotowuje si¢ na arkuszach dziennika podawczego i szef (dyrektor) wzywa do
kancelarii referentéw, i muszg wytlumaczy¢, co stoi na przeszkodzie w zalatwieniu spraw. Wykaz
musi by¢ wygotowany w kolejnosci referatow.

Arkusze dziennika podawczego oprawia si¢ w tomy po roku budzetowym, poniewaz zdarza sig¢
gdy wigkszy wplyw aktow jest, moze protokotowaé wigksza ilo$¢ sit. Albo tez trzeba nieraz wyelimi-
nowa¢ arkusze z powodu mylnej numeracji itp.

Ksiazke wladz prowadzi sig, poniewaz przewaznie urzedy moga urgowac® zatatwienie pisma swego
nie podajac zupetnie tresci, lecz w ten sposéb, Ze: ,,prosimy o zatatwienie naszego pisma z dn. 20 I 48
za nasza liczba 456 tam nadestanego”.

Dwa razy w miesiacu winne by¢ ze wszystkich dyrekcji wydelegowane osoby na posiedzenie,
gdzie podczas zebrania szef wystuchuje zebranych: co potrzeba dla dobra stuzby, jakie innowacje
wprowadzi¢ itp. W koncu szef daje swoje wytyczne po zreasumowaniu wszelkich danych.

Dla pewnosci, ze zaden akt nie bgdzie odczytany przez niepozadane osoby, nalezy wprowadzié
skrzynki blaszane zamykane, od ktérych mieliby tylko kluczyk®: kierownik (referatu), ekspedytu
i registratury. Ma t¢ pewnos$¢, Ze zaden z zatacznikow sig nie zgubi, jak tez i akt.

&Zaleglos¢ aktéw $wiadczy o nieudolnosci sprawnego urzedowania!l™®

b1, Wptyw aktéw rano rozdziela si¢ w kancelarii naczelnika — szefa Biura Personalnego, sygnuje
si¢ na referaty (referentéw), zaopatruje si¢ pieczgcia wptywu i oddaje si¢ do zaprotokotowania do
dziennika podawczego. Zataczniki $ci$le liczy¢ i doktadnie uwidaczniaé liczbg tychze.

II. Dziennik podawczy protokolowanie aktow, pilne akta wprost odsyta si¢ referentom omijajac
registraturg.

III. Koperty z wptywu aktow registratura przechowaé musi w paczkach z kazdego dnia nadestych
i oznaczonych liczba aktu wplywu przez 1 rok czasu winne by¢ aserwowane’.

IV. Registratura dotacza przedakta i wyszczegdlnia przy pieczatce wptywu cienko zwyklym otow-
kiem, i po dolaczeniu odsyta za ksigzka dorgczen. Pozadane — ze wzgledu na tajemnice urzgdowa —
w skrzynkach zamknigtych winno si¢ je odsylac.

! Stowo nadpisane.
&% Wyréznione wigkszymi literami i oddzielone $wiatlem od pozostatej czgsci tekstu - por. przyp. e-e.
b-h Teksty opisujace sposob wykonania poszczegdlnych czynnosci kancelaryjnych ujgto w ramki.

7 Uzywajac terminu , referatka” w tym znaczeniu, autor projektu miat zapewne na mysli minutg zatatwienia sprawy.
® Od tac. urgere — przynaglaé, nagli¢, upominaé o przyspieszenie.
% Od tac. asservare - pilnowa¢, zachowywaé, strzec.
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V. Terminy oznacza referent i registrator jest odpowiedzialny za $cisle ich przestanie na czas, o ile
$wigto przypadnie na dany dzief — wysta¢ musi dzien przed swigtem.

VI. Od referentéw do oddzialu maszynistek, po czym do kolacjonowania. 2 osoby sprawdza tres¢.
Powinny by¢ z wyzszym wyksztalceniem. Po sprawdzeniu parafuja zgodnos¢ odpisu i odsylaja do
ekspedytu za ksiazka dorgczen.

VII. Akta wracaja do ekspedytu w referatkach, ktére si¢ oddziela: akt do wysylki, referatka do re-
gistratury ,,ad acta”. Zwréci¢ uwagg na ewentualnie zaznaczone terminy.

VIIL Kierownik registratury odpowiedzialny za wydzielone akta kontroluje teczki terminéw i czy
zataczniki wlasciwe wystano.

IX. Ksiazka aczen scala akta wszystkie jednej sprawy i oznacza, czy wystano bez konceptu (b.k.)
(zakres registratury).™

Wzbr [pieczatki wplywu]
(format nalezy zmniejszy¢)

Data wplywu Liczba aktu Referat (rent)
1948 1.
5. — — L 1. 846 Iv.
TERMIN: 1 [ s 1o [ 15[ 20 [ 25
Ilo$¢ zatacznikow Miejscowosé Oddziat
10 Warszawa IL

Skorowidz imienny

—_
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Samogloske ,,y” bierze si¢ pod ,,i”, analogicznie pod kazdg liter¢ alfabetu wpisuje si¢ nazwiska.
Jako podstawe trzeba uwzgledniaé 2 po sobie nastgpujace samogloski (jak wzory).

Skorowidz rzeczowy

. Liczba
Data Liczba . e s . .
L za jakg Tre$¢ pisma w skrécie Uwagi
wplywu | dziennika
nadeszio

7' wzoréw jak nalezy nazwiska wpisywaé, by szybko odszuka¢ petenta

Ta

a a
Adamska Maria

k- [__] -k

Artz Stefan
k- [__] -k

! Opuszczono zapisane w tekscie oryginalnym, w nawiasie, stowo ,,siedem”.
7 Wzory do skorowidza na wycigtych, waskich paskach papieru.
¥ Opuszczono tekst ,,wzor do skorowidza imiennego”.
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a 0
Abratowska Helena

k- [__]-k

i i
Artymiak Ksawery
k-[__] -k

Antoniuk
k- [__] -k

i e
Anielska Zofia
k- [__] -k

u )
Abdurowicz Teofil’
k- [__] -k

Zastawnik liczbe (akt) 1.846

Dz}ta Podjeto do liczby Referat(rent) Podpis wyrazny dotaczajacego
' aktu IV, oddz. II (Kto podjal)
rok (referatu) ’ ’ podia

25.1.48 jako termin

Ksigzka aczen 1948

1846,  Whpisuje si¢ wszystkie liczby dotyczace tej samej sprawy. Z lat ubiegtych przy liczbie

znaczy si¢ rok 945/~ lub 946/— ewentualnie 947/

l-[__] -l

1 Opuszezono tekst ,,przy aktach poprzedniego roku nalezy oznaczy¢ rok”.



O usprawnienie kancelarii Ministerstwa Administracji Publicznej... 215

Ksigzka wladz

Liczba . .
Data — rok ; Data Liczba Skierowano
pisma nazwa nadejscia dziennika do Uwaga
nadestanego pisma podawczego referatu
urzgdu
20.1. 48 456 23.1.48 1.846 Termin
Starost. Katowice IV Oddz. I
. . 1
Wz6ér arkusza dziennika podawczego
Liczba Liczba Zatatwiono Bez Dol
Data | dziennika | aktuiskad | Treé¢ |Sygnowano{ wystano | konceptu . , aczono
. . o Termin Zlozono . do aktu
wptywu |podawczego| nadesiano pisma | na: referat dnia tresé Uwagi .
L . . . | asserwat ad acta liczby
aktu Zalscz. Zatacz. | W skrocie oddzial Nosé | zalatwienia (roku)
ilosé ilogé zalgcz, | W skrocie

Summary

On Improving Efficiency Standards in the Offices of the Ministry of Public Administration.
A Project by Marian Cieszyiiski from December 1947

The process of organising registries” work in the majority of Polish offices after World War II ini-
tially consisted in the introduction of short-term solutions, known to the officials from their pre-war
work, rather than in the implementation of the solutions which would be most effective in a given
case. It was only gradually that it transformed into a centrally directed action whose aim (at least until
1950) was a definite implementation of the principles of pre-war reform of registries.

The implementation of new, more and more efficient registry regulations was not the only way to
improve the effectiveness of office work after World War II. Independently of the steps taken to for-
mulate uniform registry norms, an economical action was carried out as well. The assumption was
that only a well organised office, with clear division of tasks, may guarantee the cut in the office
expenditure and constitutes an antidote to the time-consuming administration process. Work competi-
tion, undertaken by the clerks as well, was supposed to be another way to improve clerical work at
that time. It was understood as individual or group rivalry among white collar workers of various
offices to obtain better results: higher efficiency, better work quality and organisational improvement.
Another way of improving the efficiency of clerical work was an attempt to engage them in the proc-
ess of rationalisation of work of other offices. Advertising the so-called “system of employee sugges-
tion” reference was made to the examples coming from the United States, Great Britain and, of
course, the Soviet Union.

The source material presented here is a study prepared by Marian Cieszynski, an employee at the
Cracow city power station, entitled Regulations concerning the running of correspondence register,
record and forwarding offices. It is an example of the engagement of Polish society in the action of
the development of rationalisation projects.

!Ten formularz narysowany na dwoch kartach.



