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Sytuacja, kiedy urząd dysponuje własnymi zatwierdzonymi przepisami kancela-
ryjnymi, a ich nie stosuje w swojej bieżącej działalności nie jest – wbrew pozorom 
–  takim rzadkim przypadkiem. Jednak o wiele rzadsza jest sytuacja, kiedy to 
w urzędzie odbywa się obieg dokumentów papierowych, a urząd ten w ogóle nie 
posiada własnych kancelaryjnych normatywów. Przykładem centralnego urzę-
du administracji państwowej rangi ministerialnej, który funkcjonował – przez 
cały okres swojego istnienia – bez regulacji kancelaryjnych, było Ministerstwo 
Informacji i Propagandy.
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Urząd Ministra Informacji i  Propagandy został utworzony na mocy zapi-
sów ustawy Krajowej Rady Narodowej z dnia 31 grudnia 1944 r. o powołaniu 
Rządu Tymczasowego Rzeczypospolitej Polskiej1. Jego zaś poprzednikiem był 
Resort Informacji i Propagandy Polskiego Komitetu Wyzwolenia Narodowego, 
prowizorycznego organu władzy wykonawczej państwa polskiego, utworzo-
ny na mocy zapisów ustawy Krajowej Rady Narodowej z dnia 21 lipca 1944 r. 
o  utworzeniu Polskiego Komitetu Wyzwolenia Narodowego2. Zadania nowo 
powstałego urzędu zostały ustalone zapisami dekretu Polskiego Komitetu Wy-
zwolenia Narodowego z dnia 7 września 1944 r. Do zakresu działania Resortu 
należały sprawy: prasy codziennej i periodycznej, agencji prasowych, informa-
cyjnych i  telegraficznych, radiofonii, produkcji filmowej i kinematografii, wy-
dawnictw informacyjnych i propagandowych, prowadzenia propagandy maso-
wej w kraju i za granicą3. Likwidacja Ministerstwa nastąpiła na mocy dekretu 
z dnia 11 kwietnia 1947 r. o zniesieniu urzędu Ministra Informacji i Propagandy 
oraz urzędów informacji i propagandy, a jego kompetencje przeszły do zakresów 
zadań Prezesa Rady Ministrów, Ministra Kultury i Sztuki oraz Ministra Spraw 
Zagranicznych4.

Ministerstwo oraz podległe mu agendy terenowe: urzędy oraz oddziały in-
formacji i propagandy, tworzone na szczeblach – odpowiednio – województw 
i  powiatów5, otrzymały do wykonania niezwykle istotne zadanie: w  sytuacji 
przejęcia władzy w  Polsce przez komunistyczny obóz polityczny, stanowiący 
zdecydowaną mniejszość na polskiej scenie politycznej, przekonania większości 

1	 Dziennik Ustaw Rzeczypospolitej Polskiej (dalej: DzURP) nr 19 z dnia 31 grudnia 1944 r., 
poz. 99.

2	 DzURP nr 1 z dnia 15 sierpnia 1944 r., poz. 1.
3	 DzURP nr 4 z dnia 13 września 1944 r., poz. 20. Resort ten (później Ministerstwo) nie 

miał swojego odpowiednika –  jako samodzielnego urzędu –  w  strukturze władz centralnych 
okresu Drugiej Rzeczypospolitej. W tym okresie jedynie w Niemczech i we Włoszech istniały 
wyodrębnione organizacyjnie ministerstwa do spraw propagandy i dopiero po wybuchu II woj-
ny światowej wiele państw poszło ich śladem, powołując własne ministerstwa informacji, w tym 
polski rząd emigracyjny (w ramach Rządu na Uchodźstwie działało Ministerstwo Informacji 
i Dokumentacji). Z kolei w strukturze Komendy Głównej Związku Walki Zbrojnej – Armii Kra-
jowej istotną rolę odgrywało Biuro Informacji i Propagandy, a w strukturze Delegatury Rządu 
Rzeczypospolitej Polskiej na Kraj – Departament Informacji i Prasy.

4	 DzURP nr 32 z dnia 16 kwietnia 1947 r., poz. 147.
5	 Agendy te powstały na mocy zapisów Rozporządzenia Ministra Informacji i Propagan-

dy z  dnia 1 marca 1945  r., wydanego w  porozumieniu z  Ministrem Administracji Publicznej 
o utworzeniu organów Ministerstwa Informacji i Propagandy I i II instancji (DzURP nr 7 z dnia 
10 marca 1945 r., poz. 32).
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społeczeństwa do swoich racji ideologicznych i  stosowanych metod działania. 
Aktywność personelu centrali i placówek terenowych resortu była szczególnie 
widoczna przed dwoma ważnymi wydarzeniami pierwszych lat po zakończeniu 
II wojny światowej: referendum z 30 czerwca 1946 r. oraz wyborami do parla-
mentu 19 stycznia 1947 r. Referendum miało stanowić swoisty test sprawdzenia 
zakresu wpływów komunistów w społeczeństwie: czy w warunkach stosunko-
wo umiarkowanego nacisku administracyjnego i policyjnego, bez zmasowane-
go terroru oraz przy maksymalizacji środków perswazyjnych można uzyskać 
w wolnych wyborach satysfakcjonujący wynik. Wyniki – te rzeczywiste, które 
nie zostały oficjalnie ujawnione – zadecydowały, że obóz komunistyczny stracił 
zainteresowanie walką wyborczą w warunkach demokratycznych. Mając pełną 
świadomość braku takiego poparcia społecznego (pomimo zaangażowania apa-
ratu agitacyjnego resortu propagandy), które pozwoli im w sposób w pełni legal-
ny wygrać wybory, oraz bazując na doświadczeniach z referendum, komuniści 
sfałszowali także wyniki wyborów do Sejmu Ustawodawczego6.

Kierowanie polityką informacyjną i  propagandową państwa wymagało 
sprawnego i skutecznego nadzoru funkcjonowania aparatu podległego ministro-
wi propagandy – w tym wymiany informacji (korespondencji) zarówno pomię-
dzy centralą ministerstwa a podległymi mu placówkami w terenie, jak i właści-
wego obiegu pism (czyli zawartych w nich informacji) w samej centrali urzędu 
ministerstwa skarbu, zapewnianego przez prawidłową pracę komórek obsługi 
kancelaryjnej urzędu. Niniejszy tekst stanowi właśnie próbę analizy funkcjono-
wania kancelarii centrali Ministerstwa Informacji i Propagandy w Warszawie 
w latach 1945–1947. Podstawą źródłową są archiwalia tegoż urzędu, zgromadzo-
ne i przechowywane w zasobie Archiwum Akt Nowych w Warszawie, w ilości 
1014 jednostek inwentarzowych, zajmujących niespełna 10 metrów półek maga-
zynowych7.

6	 Szerzej o organizacji i metodach działania Ministerstwa Informacji i Propagandy m.in.: 
J. Myśliński, Z działalności Resortu Informacji i Propagandy PKWN w zakresie prasy i informacji 
prasowej, „Rocznik Historii Czasopiśmiennictwa Polskiego”, t. 6, nr 1, 1967, s. 155–162; A. Kraw-
czyk, Ministerstwo Informacji i  Propagandy 1944–1947, „Kwartalnik Historii Prasy Polskiej”, 
t. 25, 1986, z. 2, s. 65–84; idem, Pierwsza próba indoktrynacji. Działalność Ministerstwa Infor-
macji i Propagandy w latach 1944–1947, Warszawa 1994; G. Joniec, Struktura organizacyjna cen-
trali Ministerstwa Informacji i Propagandy w latach 1945–1947, [w:] Dzieje biurokracji, t. 4, cz. 2, 
red. A. Górak, K. Latawiec, D. Magier, Lublin–Siedlce 2011, s. 763–782.

7	 Archiwalia Ministerstwa Informacji i Propagandy do zasobu Archiwum były przekazy-
wane w latach 1954 (przez Wydział Historii Partii Komitetu Centralnego Polskiej Zjednoczonej 
Partii Robotniczej), 1956 (Ministerstwo Kultury i Sztuki), 1963 (Urząd Rady Ministrów) oraz 
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Uszeregowanie komórki obsługi kancelaryjnej Ministerstwa w  strukturze 
organizacyjnej urzędu, jej zadania i obsadę personalną przedstawiają zachowa-
ne statuty i schematy organizacyjne. I tak pochodzący z sierpnia 1945 r. projekt 
organizacji urzędu (przygotowany w formie narracyjnego opisu) wśród zadań 
Gabinetu Ministra wymienił obsługę całości korespondencji Ministerstwa8, 
ponadto dokument wyliczał etaty Kancelarii Głównej: naczelnika, urzędnika 
prowadzącego dziennik korespondencji przychodzącej, urzędnika prowadzące-
go dziennik korespondencji wychodzącej, dwie maszynistki, gońca9. Podobnie 
nieco późniejszy dokument – inny projekt statutu organizacyjnego z września 
1945 r. – określił jedno z zadań Gabinetu Ministra, którym miało być prowa-
dzenie Kancelarii Ogólnej urzędu, obsługującej wszystkie departamenty i biura 
Ministerstwa10, a  personel to zadanie realizujący składać się miał z  naczelni-
ka, dwóch rejestratorów, dwóch kancelistów, dwóch maszynistek, dwóch woź- 
nych, dwóch gońców oraz kierownika składnicy akt11. Z kolei projekt struk-
tury organizacyjnej ze stycznia 1946 r. zawierał ogólnikowy zapis mówiący, iż 
w strukturze Gabinetu Ministra znajdowały się Kancelaria Główna i składnica 
akt Ministerstwa12. Wreszcie niedatowany podział etatów personalnych urzędu 
wymienił obsadę Kancelarii Głównej (umiejscowioną w  Gabinecie Ministra): 
naczelnika, dziennik korespondencji przychodzącej i  dziennik koresponden-
cji wychodzącej (przez to należy rozumieć pracowników zajmujących się pro-
wadzeniem zapisów w  tych dziennikach), dwie maszynistki13. Wszystkie więc 
przytoczone tu dokumenty zgodnie przyporządkowują kancelarię główną Mi-
nisterstwa Informacji i  Propagandy do Gabinetu Ministra, powierzając tejże 
kancelarii obsługę całości przychodzącej i wychodzącej korespondencji urzędu.

1975 (Centralne Archiwum Komitetu Centralnego Polskiej Zjednoczonej Partii Robotniczej), 
zasadnicza część zespołu została opracowana w 1964 r., a ostatni dopływ w 1992 r.

8	 Archiwum Akt Nowych (dalej: AAN), Ministerstwo Informacji i Propagandy w Warsza-
wie 1945–1947 (dalej: MIP), sygn. 63, s. 4.

9	 Ibidem, s. 8. Warto wspomnieć, że dokument ten także przy innych komórkach organiza-
cyjnych Ministerstwa – w opisach obsady personalnej – wymieniał stanowiska związane z typo-
wą obsługą kancelaryjną: sekretarka – maszynistka, maszynistka, kancelista (ibidem, s. 9, 10, 11, 
12, 17, 18), przeznaczone niewątpliwie do realizacji czysto technicznych zadań w danej komórce 
organizacyjnej.

10	 Ibidem, sygn. 60, s. 52.
11	 Ibidem, s. 51.
12	 Ibidem, sygn. 63, s. 27.
13	 Ibidem, s. 103.
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Zachowały się – niekompletnie – okresowe sprawozdania z pracy Gabinetu 
Ministra, z okresu od połowy lutego 1945 r. do końca stycznia 1947 r. Nie zawie-
rają one wprawdzie informacji o strukturze organizacyjnej czy obsadzie personal-
nej tej komórki Ministerstwa, podają jednak statystykę przyjmowanego wpływu 
i prowadzonej ekspedycji korespondencji, którą przedstawiono w tabeli 1.

Tabela 1. Zestawienie statystyczne korespondencji wchodzącej do 
Ministerstwa Informacji i Propagandy i wychodzącej z niego w okresie od 

połowy lutego 1945 r. do końca stycznia 1947 r.

Okres
Korespondencja

wchodząca wychodząca
15 lutego – 15 marca 1945 r. 125 182

1–31 marca 1945 r. 238 198

1–30 kwietnia 1945 r. 309 227

1–31 maja 1945 r. 398 210

1 lipca – 1 sierpnia 1945 r. 455 200

1 sierpnia – 1 września 1945 r. 610 231

1 września – 1 października 1945 r. 645 250

1 października 1945 r. – 1 stycznia 1946 r.* 3869 1069

1 sierpnia – 1 września 1946 r. 1613 173

1 września – 1 października 1946 r. 1777 180

1–31 października 1946 r. 1962 144

1–30 listopada 1946 r. 2441 148

1–31 grudnia 1946 r. 1720 123

1–31 stycznia 1947 r. 1670 67

*  �Średnie wartości miesięczne dla tego okresu wynoszą 1290 pozycji korespondencji 
wchodzącej oraz 356 pozycji korespondencji wychodzącej. 
Źródło: AAN, MIP, sygn. 155, s. 1, 3–7, 10, 11, 15, 18, 20, 22–24.

Analiza powyższych wartości pozwala zauważyć – z wyjątkiem danych za 
pierwszy odnotowany w zachowanych sprawozdaniach okres – przewagę licz-
by korespondencji do Ministerstwa przychodzącej nad liczbą korespondencji 
z  urzędu wychodzącej, przy czym z  upływem czasu dysproporcja ta wzrasta 
(ostatnie zachowane sprawozdanie wykazuje różnicę aż 2500% na rzecz liczby 
korespondencji przychodzącej). Innego rodzaju tendencja wzrostowa jest za-
uważalna w przypadku ogólnej liczby korespondencji wpływającej (z wyjątkiem 
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danych z dwóch ostatnich miesięcy, dla których zachowane są sprawozdania). 
Może to świadczyć – na przykład – o  stopniowym krzepnięciu struktur tere-
nowych resortu informacji i  propagandy oraz ich aktywności, które znalazły 
swoje odbicie w ilości nadsyłanej korespondencji, w tym typu sprawozdawczego 
i informacyjnego. Z drugiej zaś strony owe lokalne struktury aparatu propagan-
dy państwowej mogły nabierać z  czasem coraz więcej doświadczenia w pracy 
bieżącej, co skutkowało mniejszą ilością niezbędnych początkowo wskazówek 
i wytycznych, przygotowywanych i wysyłanych z centrali.

Zwyczajowo zasady postępowania w urzędzie z nadchodzącą do niego i wy-
syłaną z niego korespondencją są regulowane własnymi, wewnętrznymi przepi-
sami – najczęściej określanymi jako instrukcja kancelaryjna. Niestety w przecho-
wywanej w zasobie AAN dokumentacji Ministerstwa Informacji i Propagandy 
nie udało się odnaleźć takiej instrukcji, ponadto brak jej ewentualnych uzupeł-
nień czy nawet jakichkolwiek odniesień lub odwołań do jej treści. Wskazuje to, 
że urząd obsługi Ministra Informacji i Propagandy nie opracował i nie wdrożył 
własnej instrukcji kancelaryjnej, a jego biurowość oparto na regulacjach cząst-
kowych (stosownych fragmentach innych normatywów, odnoszących się do 
ewidencjonowania korespondencji, zakresu aprobaty, obiegu korespondencji 
w urzędzie) oraz – zapewne – na powszechnie przyjętych w Ministerstwie ust-
nych ustaleniach w tej kwestii. Do zbadania zasad funkcjonowania biurowości 
tytułowego Ministerstwa pomocne są także zachowane na jego dokumentach 
oznaczenia kancelaryjne (pieczątki wraz zapisanymi w ich rubrykach danymi, 
używane druki i formularze, dekretacje i inne dopiski).

Chronologicznie najstarszym odnalezionym dokumentem, zawierającym 
fragmenty odnoszące się do organizacji pracy biurowej urzędu, jest Zarządzenie 
Ministra Informacji i Propagandy z dnia 6 listopada 1945 r. w sprawie wyda-
wania okólników i zarządzeń wewnętrznych w Ministerstwie. Znalazły się tam 
zapisy odnośnie do aprobaty takich normatywów o charakterze wewnętrznym 
(okólniki podpisywać mogli minister lub podsekretarz stanu, względnie z  ich 
upoważnienia – dyrektorzy departamentów, zarządzenia z kolei jedynie mini-
ster i  podsekretarz stanu) oraz prowadzenia ich ewidencji (tym zajmować się 
miała Kancelaria Ministerstwa, odrębnie dla zarządzeń i okólników, miała ona 
obejmować wszystkie te normatywy w kolejności ich numerów porządkowych)14. 
Datację 20 grudnia 1945 r. nosi Zarządzenie Ministra Informacji i Propagandy 
w  sprawie kontroli rachunkowości Ministerstwa, zawierające różne zalecenia 

14	 Ibidem, sygn. 23, s. 17–18.
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w zakresie prowadzenia dokumentacji finansowej (właściwego sporządzania ra-
chunków za wykonywane na rzecz Ministerstwa usługi, właściwego sporządze-
nia i zatwierdzania list płac, założenia księgi do ewidencjonowania wypłacanych 
zaliczek, kwitowania otrzymywanych kwot atramentem, a nie ołówkiem)15. Do 
zasad prawidłowego prowadzenia dokumentacji finansowej odnosiło się także 
Zarządzenie wewnętrzne z dnia 10 stycznia 1946 r. w sprawie rozliczania kosz-
tów podróży służbowych16.

Kwestii aprobaty (i  jednocześnie – obiegu pism) dotyczyło Zarządzenie we-
wnętrzne z dnia 13 stycznia 1946 r. w sprawie podpisywania pism przez naczel-
ników wydziałów Ministerstwa: wszystkie takie pisma należało wcześniej przed-
łożyć do aprobaty właściwym dyrektorom departamentów17. Inne Zarządzenie 
Ministra – datowane na 27 czerwca 1946 r. – ustaliło sposób oznaczenia poszcze-
gólnych komórek organizacyjnych Ministerstwa. I tak departamentom oraz biu-
rom przyporządkowane zostały kolejne cyfry rzymskie wraz z poprzedzającą je 
literką „D” w przypadku departamentów bądź „B” w przypadku biur. Wydziały 
otrzymały jako oznaczenia cyfry arabskie, przy czym ich numeracja była ciągła 
w  ramach całej struktury organizacyjnej Ministerstwa. Wyjątkiem był Gabinet 
Ministra i podległe mu wydziały, których oznaczenia były skrótami nazw włas- 
nych (bez dodatkowym symboli numerycznych). Oznaczenia te miały następnie 
być nanoszone na akta poszczególnych komórek organizacyjnych urzędu18. 

Na uwagę zasługuje też –  pochodząca z  połowy 1945  r. –  instrukcja refe-
renta sprawozdawczego Gabinetu Ministra w sprawie sporządzania okresowych 
miesięcznych sprawozdań z pracy, skierowana do dyrektorów departamentów, 
naczelników wydziałów i naczelników biur Ministerstwa. Instrukcja zawierała 
zwięzłe wskazówki odnośnie do formy i treści sprawozdań: powinny być krót-
kie, lecz jak najbardziej wyczerpujące, mieć układ systematyczny, umożliwiający 
porównanie danych parametrów w poszczególnych kolejnych okresach sprawo- 
zdawczych, z  załącznikami tabelarycznymi i  graficznymi (mapy, plany, plan-
sze)19. Zapisy owej instrukcji zostały niebawem przedłożone w treści okólnika 
z dnia 7 września 1945 r. w sprawie sprawozdań z pracy komórek organizacyj-
nych Ministerstwa oraz podległych mu jednostek20.

15	 Ibidem, s. 22–24.
16	 Ibidem, s. 29.
17	 Ibidem, s. 30.
18	 Ibidem, s. 66–67.
19	 Ibidem, sygn. 24, s. 15.
20	 Ibidem, sygn. 25, s. 47.
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Najwięcej informacji na temat metod pracy kancelaryjnej urzędu zostało 
zamieszczonych w Zarządzeniu z dnia 25 listopada 1946 r. w sprawie zasad or-
ganizacji i urzędowania Ministerstwa Informacji i Propagandy. I tak w części 
opisującej funkcje kierownika urzędu widniał zapis, że korespondencję ad-
resowaną imiennie do innych ministrów aprobować miał osobiście Minister 
(podobnie korespondencję kierowaną do Sejmu i Prezydenta, projekty ustaw, 
rozporządzeń własnych, odpowiedzi na interpelacje, ważniejsze sprawy oso-
bowe i  organizacyjne). Wśród zadań dyrektorów departamentów widniały 
przegląd korespondencji wpływającej do danego departamentu, jej dekreta-
cja (wraz z  ewentualnymi uwagami odnośnie do sposobu załatwienia danej 
sprawy), aprobata projektów odpowiedzi. Analogicznie – naczelnicy wydzia-
łów mieli zadanie aprobowania projektów odpowiedzi w sprawach przydzie-
lonych do rozpatrzenia w kierowanych przez nich komórkach Ministerstwa. 
Inny punkt omawianego Zarządzenia regulował kwestie podpisywania kore-
spondencji wychodzącej z  urzędu, w  zasadzie podpisywaną przez osobę, do 
kompetencji której należała wcześniejsza aprobata projektu odpowiedzi danej 
sprawy. Dalej następował szczegółowy opis procedury podpisu pism „w za-
stępstwie” oraz „z upoważnienia” („z polecenia”). Zarządzenie kończy część 
zatytułowana „Przyjmowanie i rozdział korespondencji”, jednak zawiera ona 
jedynie krótkie zapisy dotyczące sposobu rozdziału wpływającej do urzędu 
korespondencji: adresowana imiennie do Ministra i podsekretarza stanu mia-
ła być kierowana do Wydziału Prezydialnego Ministerstwa, adresowana ogól-
nie do Ministerstwa miała być doręczana do Kancelarii Głównej (która z kolei 
przekazać ją powinna do Gabinetu Ministra), adresowana zaś do poszczegól-
nych departamentów i wydziałów – doręczana także najpierw do Kancelarii 
Głównej, a następnie do danych departamentów i wydziałów21.

Omówione powyżej normatywy – jak widać – nie omawiały kompleksowo 
funkcjonowania biurowości Ministerstwa, a jedynie pewne detale (głównie kwe-
stie rozdziału wpływającej korespondencji oraz aprobaty projektów odpowiedzi 
i podpisywania czystopisów), regulujące praktyczne aspekty bieżącej działalno-
ści urzędu22. Więcej informacji dostarcza analiza zachowanych dokumentów 
Ministerstwa Informacji i Propagandy.

21	 Ibidem, sygn. 23, s. 114–121.
22	 Odrębne przepisy dotyczyły postępowania z  dokumentacją niejawną: okólnik z  dnia 

28 grudnia 1946 r. wdrożył w Ministerstwie zapisy „Instrukcji o zabezpieczeniu tajemnicy służ-
bowej” (ibidem, sygn. 25, s. 155–165), stanowiącej pierwotnie załącznik do okólnika prezesa rady 
ministrów z dnia 20 listopada 1946 r. w tej kwestii.
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Przez cały okres istnienia i działalności urzędu stosowano w nim pieczątkę 
wpływu posiadającą cztery rubryki o treści: „Data wpływu …, Załączników …, 
L.dz. …, Wyszło dn. …”23. Pieczątka ta nie zawierała więc w swej treści – zwy-
czajowo występującej w  tego typu pieczęciach –  nazwy urzędu, poszczególne 
zaś pola były wypełniane ręcznie. Najczęściej uzupełniano pole daty wpływu 
danego pisma oraz pole „L.dz.”. W tym drugim polu odnaleźć można zapisy 
w trzech postaciach, przykładowo: „18792/46/G.M.”24, „2406/45/Sek”25 bądź tyl-
ko „6256/46”26. Pierwsza z zapisanych liczb stanowiła numer z dziennika podaw-
czego Ministerstwa (stanowiącego, jak widać, narzędzie do rejestracji wpływają-
cej korespondencji), druga liczba to dwie ostatnie cyfry daty rocznej, następnie 
zazwyczaj umieszczano skrót komórki organizacyjnej Ministerstwa przyjmują-
cej całość wpływającej do urzędu korespondencji – „G.M.” (Gabinet Ministra) 
albo „Sek” (mający oznaczać sekretariat kierownika urzędu). Na niektórych 
dokumentach widnieją także inne pieczątki wpływu. Pierwsza z nich posiada-
ła rubryki o treści „Data wpływu …, Załączników …, L.dz. … / Gab. V. Min., 
Wyszło dn. …” (została umieszczona na piśmie obok ogólnej pieczęci wpływu 
Ministerstwa, opisanej wyżej)27, druga zaś napis nagłówkowy „Min. Inf. i Prop. 
Biuro Organizacyjne” oraz rubryki „Wpłynęło dn. …, L.dz. …, Wyszło dn. …” 
(w tym wypadku na piśmie brak ogólnej pieczęci wpływu)28. Były to pieczątki 
używane w  komórkach organizacyjnych, umieszczane na pismach zadekreto-
wanych na owe komórki – odpowiednio do gabinetu wiceministra oraz do Biura 
Organizacyjnego.

Na wielu pismach brak jednak odcisku pieczęci wpływu, a stosowne dane 
(to jest datę wpływu i numer z dziennika podawczego) zapisywano odręcznie, 
przykładowo w postaci „Weszło 11.6.45 r. L.dz. 69/45”29 czy też „Wpłynęło 20.8 
L.dz. 369/45”30. Dość częste są również przypadki braku na pismach i pieczęci 
wpływu i ręcznego zapisu z datą oraz numerem dziennika.

Na pismach widnieją jeszcze inne zapisy, świadczące, że w poszczególnych 
komórkach organizacyjnych Ministerstwa Informacji i  Propagandy następo-

23	 Przykładowo – ibidem, sygn. 110, s. 29.
24	 Ibidem, sygn. 801, s. 96.
25	 Ibidem, sygn. 203, s. 34.
26	 Ibidem, sygn. 69, s. 222.
27	 Przykładowo ibidem, sygn. 960, s. 8.
28	 Przykładowo ibidem, s. 157.
29	 Ibidem, sygn. 203, s. 19.
30	 Ibidem, s. 90.
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wała ponowna rejestracja korespondencji –  tym razem wpływającej do danej 
komórki. Zapisy te pojawiają się zarówno na pismach posiadających adnotacje 
o rejestracji w ogólnym dzienniku podawczym Ministerstwa (przykładowo za-
pis „L.dz. 484/46 D I” na piśmie zarejestrowanym w Departamencie Propagandy 
Krajowej31), jak i na pismach takowych adnotacji nieposiadających (przykłado-
wo zapis „L.dz. 1815/46 B.Z.” na piśmie Biura Zagranicznego32). Pierwsze licz-
by tych zapisów były kolejnymi numerami dzienników podawczych komórek 
Ministerstwa, do których –  po rejestracji w  ogólnym dzienniku Ministerstwa 
oraz stosownej dekretacji – pisma trafiały, liczby drugie to końcowe cyfry daty 
rocznej, dalej następowały symbole komórek organizacyjnych. Dane ponownej 
rejestracji pism w dziennikach podawczych komórek były zamieszczane w sto-
sownych rubrykach wspomnianych powyżej pieczęci wpływu tych komórek 
organizacyjnych, które je posiadały i  stosowały. I  tak na pieczęci biura Gabi-
netu Wiceministra zapisano „116/46”33, a  na pieczęci Biura Organizacyjnego” 
– „16/47”34. Zasada podwójnej rejestracji nie dotyczyła najprawdopodobniej ko-
respondencji w sprawach rozpatrywanych przez personel wydziałów Gabinetu 
Ministra, na pismach takich spraw brak bowiem innych zapisów z drugim nu-
merem dziennika podawczego.

Oznaczenia kancelaryjne umieszczano także na pismach wysyłanych z Mi-
nisterstwa. Przykładowo na piśmie skierowanym do Ministerstwa Administracji 
Publicznej, poniżej nadruku „Rzeczpospolita Polska, Ministerstwo Informacji 
i  Propagandy”, pole „L.dz.” zostało uzupełnione oznaczeniem kancelaryjnym 
„10098/49/G.M.”35. Na innym piśmie (ponownie adresowanym do Ministerstwa 
Administracji Publicznej) obok wspomnianego wyżej nadruku maszynowo za-
pisano nazwę komórki organizacyjnej nadawcy (tu – „Biuro Zagraniczne”) oraz 
oznaczenie „1274/46”36. Niektóre komórki organizacyjne Ministerstwa Informa-
cji i Propagandy dysponowały blankietami korespondencyjnymi z wydrukowaną 
swoją nazwą – takich druków używały między innymi Departament Propagan-

31	 Ibidem, sygn. 110, s. 29.
32	 Ibidem, sygn. 948, s. 70. W przytoczonym tu przykładzie użyto nieprawidłowego symbolu 

Biura Zagranicznego („B. Z.”), prawidłowe oznaczenie tej komórki miało postać „B VII”. Analiza 
dokumentów Biura Zagranicznego wskazuje, że stosowanie tego niewłaściwego symbolu było 
powszechnym zjawiskiem.

33	 Ibidem, sygn. 960, s. 8.
34	 Ibidem, s. 157.
35	 Ibidem, Ministerstwo Administracji Publicznej w Warszawie 1945–1950, sygn. 347, s. 30.
36	 Ibidem, s. 39.
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dy, uzupełniając jedynie pole „L.dz.” o stosowne dane (przykładowo – „1247/47 
D-I”37) oraz sekretariat podsekretarza stanu (ten ostatni dysponował papierem 
z drukowanym nagłówkiem „Jerzy Drewnowski, Podsekretarz Stanu w Mini-
sterstwie Informacji i Propagandy”38). Drukowane blankiety służyły niekiedy do 
sporządzania pism wewnętrznych Ministerstwa, kierowanych przez jedne ko-
mórki organizacyjne do innych. Blankiety te również uzupełniano o stosowne 
oznaczenia kancelaryjne. I tak na piśmie wewnętrznym z opinią prawną poni-
żej nadruku „Rzeczpospolita Polska, Ministerstwo Informacji i Propagandy” na 
maszynie zapisano nazwę komórki („Wydział Prawny”) oraz w polu „L.dz.” dane 
w brzmieniu „207/45/W. Pr.”39. Przytoczone przykłady świadczą, że na pismach 
wysyłanych z Ministerstwa (a także na pismach o charakterze wewnętrznym) 
były nanoszone oznaczenia wynikające z zapisów dzienników podawczych ko-
mórek organizacyjnych, przygotowujących dane pismo do ekspedycji – numer 
z dziennika owej komórki, dwie ostatnie cyfry daty rocznej, symbol komórki. 
Pisma z odpowiedzią w sprawach rozpatrywanych przez komórki organizacyjne 
wchodzące w skład Gabinetu Ministra w oznaczeniu miały numer z ogólnego 
dziennika urzędu, uzupełniony symbolem Gabinetu (G.M., Sek, Sekr).

Na pismach o  charakterze dokumentu oraz adresowanych do władz nad-
rzędnych bądź równorzędnych umieszczano odcisk pieczęci urzędowej. Miała 
ona pośrodku wizerunek godła państwa, w otoku zaś napis „Ministerstwo Infor-
macji i Propagandy”, stosowano ją w dwóch wersjach rozmiarowych: o średnicy 
45 milimetrów40 oraz 20 milimetrów41.

Niestety zachowane na pismach oznaczenia nie pozwalają sprecyzować kwe-
stii rejestracji faktu wysyłki pism. Wspomniane wcześniej projekty organizacji 
Ministerstwa przewidywały posiadania przez jego kancelarię ogólną odrębnych 
dzienników podawczych dla korespondencji wchodzącej i wychodzącej, lecz nie 
opisywały detali prowadzenia w nich zapisów czy nanoszenia na pisma ozna-
czeń wynikających z ewidencjonowania korespondencji w  tych dziennikach42. 

37	 Ibidem, s. 54.
38	 Przykładowo ibidem, Biuro Prezydialne Krajowej Rady Narodowej w Warszawie 1943–

1947 (dalej: KRN), sygn. 1505, teczka bez paginacji.
39	 Ibidem, MIP, sygn. 69, s. 104.
40	 Przykładowo ibidem, Urząd Rady Ministrów w  Warszawie [1944–1952] 1953–1998, 

sygn. 6/180, s. 15.
41	 Przykładowo KRN, sygn. 1221, teczka bez paginacji.
42	 Same dzienniki podawcze Ministerstwa Informacji i  Propagandy nie zachowały się 

w przechowywanych w zasobie AAN aktach tego urzędu.
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Szczególnie dotyczy to pism wysyłanych (na pismach wpływających oznaczenia 
są bowiem widoczne i zrozumiałe). Być może ta pomoc ewidencyjna dla kore-
spondencji wychodzącej w ogóle nie była prowadzona, względnie rejestrowano 
w niej pisma, wpisując ten sam numer, pod którym wcześniej zewidencjonowa-
no dane pismo w dzienniku pism wpływających.

Odnalezione normatywy oraz zapisy na dokumentach pozwalają jednak 
ustalić rodzaj systemu kancelaryjnego obowiązującego w  latach 1945–1947 
w Ministerstwie Informacji i Propagandy oraz odtworzyć zarys obiegu korespon-
dencji w tym urzędzie w trakcie merytorycznego rozpatrywania spraw. Całość 
wpływającej korespondencji trafiała do Gabinetu Ministra, gdzie w kancelarii 
głównej otrzymywała odcisk pieczęci wpływu i była rejestrowana w dzienniku 
podawczym, z którego numer zapisywano w odpowiedniej rubryce odcisku pie-
czętnego. Następnie pisma przekazywano do poszczególnych departamentów 
i samodzielnych biur Ministerstwa – według ich kompetencji merytorycznych. 
Tam następowała druga rejestracja w dziennikach podawczych departamentów 
i biur (co odnotowywano na samych pismach albo na ich pieczątkach wpływu, 
o ile komórki organizacyjne takowymi dysponowały), po czym dyrektorzy de-
partamentów rozdzielali wpływy do podległych im wydziałów. Przygotowane 
przez referentów projekty odpowiedzi musiały uzyskać akceptację naczelników 
wydziałów, w  niektórych przypadkach projekty aprobowali także dyrektorzy 
departamentów43. Ekspedycja czystopisów była rejestrowana przez kancelarię 
główną w odrębnym dzienniku podawczym, prowadzonym dla korespondencji 
wychodzącej44.

Systemem kancelaryjnym obowiązującym w Ministerstwie był typowy sys-
tem dziennikowy, oparty na dwukrotnej rejestracji – najpierw w dzienniku po-
dawczym wspólnym dla całej wpływającej do urzędu korespondencji, następnie 
w  dziennikach podawczych poszczególnych departamentów i  samodzielnych 
biur. Nie wiadomo, czy dziennikom towarzyszyły skorowidze, jednak – z uwagi 
na obfitość korespondencji bieżącej Ministerstwa – można przypuszczać, że były 

43	 Należy założyć, że w sytuacji, gdy czystopis miał podpisać minister albo podsekretarz sta-
nu, wymagali oni –  przynajmniej dla pewnych grup tematycznych spraw –  by projekt pisma 
był im przedkładany do akceptacji. Podobnie należy założyć, że wcześniej projekty takich pism 
musieli – pod kątem merytorycznym – aprobować dyrektorzy właściwych kompetencyjnie de-
partamentów i biur.

44	 Analiza dokumentów pozwala wyciągnąć wniosek, że nawet gdy dochowywano w Mini-
sterstwie wszelkich procedur odnośnie do właściwej rejestracji korespondencji i jej obiegu, to nie 
zawsze nanoszono stosowne dane na poszczególne pisma.
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prowadzone. System kancelaryjny w  takiej postaci był bez wątpienia prostszy 
do opanowania i stosowania, szczególnie przez personel o niewielkim doświad-
czeniu w pracy biurowej (a trzeba założyć, że część personelu urzędu w chwili 
podjęcia pracy w ogóle nie posiadała stosownego doświadczenia w tej kwestii). 
System ten ułatwiał kontrolę nad obiegiem pism w urzędzie – umożliwiał od-
nalezienie pojedynczych pism na podstawie zapisów z  dziennika podawczego 
i  skorowidzów. Dokumentom spraw prowadzonych przez komórki organiza-
cyjne starano się tam nadawać układ rzeczowy, choć dotyczyło to w zasadzie 
tylko niektórych rodzajów dokumentacji (normatywów, planów i  sprawozdań 
periodycznych, czyli materiałów o problematyce uznanej za szczególnie ważną 
w bieżącej pracy urzędu).

Taka organizacja pracy biurowej była typowa dla zdecydowanej większości 
ministerstw i innych urzędów centralnych w początkowym okresie odbudowy-
wania polskiej administracji państwowej po zakończeniu II wojny światowej. 
Z uwagi na krótki okres funkcjonowania Ministerstwo Informacji i Propagan-
dy nie zdążyło opracować przepisów –  i w konsekwencji wdrożyć ich w życie 
–  wprowadzających w  urzędzie bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty 
na rzeczowym wykazie akt jako narzędziu do rejestracji, oznaczania i łączenia 
akt45. Co jednak ciekawe, tytułowe Ministerstwo w ogóle nie opracowało włas- 
nych przepisów kancelaryjnych, nawet w  jakiejś uproszczonej wersji, sankcjo-
nującej ewidencjonowanie korespondencji w dzienniku podawczym (wspartym 
uzupełniającymi go skorowidzami). Funkcjonowanie biurowości oparte więc 
było na niespisanych w  formie oficjalnego normatywu zasadach, respektowa-
nych i przestrzeganych (przynajmniej w ogólnym zarysie i niekiedy jednak nie-
konsekwentnie…) przez personel kancelaryjny oraz referendarski Ministerstwa, 
zapewne odpowiednio motywowany przez przełożonych. Sytuacja ta jest przy-
kładem funkcjonowania (dość sprawnego!) kancelarii bez odgórnych regulacji 
prawnych, dzięki dyscyplinie (samodyscyplinie?) i doświadczeniu pracowników 
urzędu – zdobywanych w toku codziennej bieżącej pracy kancelaryjnej, opartej 
na tym właśnie systemie.

45	 Od 1945 r. trwały prace nad poprawą metod funkcjonowania organów administracji pań-
stwowej, prowadzone przez działające przy Prezydium Rady Ministrów Biuro Usprawnienia Ad-
ministracji, a po jego likwidacji przez Biuro Organizacji i Spraw Osobowych. Jednym z ich zadań 
było usprawnienie oraz ujednolicenie trybu pracy biurowej urzędów centralnych. W efekcie ich 
prac ukazał się okólnik Prezesa Rady Ministrów z dnia 5 lutego 1948 r. w sprawie uporządkowa-
nia systemu kancelaryjnego w ministerstwach i innych urzędach centralnych, do którego załącz-
nikiem była wzorcowa instrukcja kancelaryjna.
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Podsumowanie

W pracy kancelaryjnej Ministerstwa Informacji i  Propagandy w  latach 
1945–1947 obowiązywał typowy system dziennikowy, oparty na dwukrotnej 
rejestracji korespondencji: najpierw w  dzienniku podawczym wspólnym dla 
całego urzędu, następnie w dziennikach podawczych poszczególnych departa-
mentów i samodzielnych biur. Nie wiadomo, czy dziennikom towarzyszyły sko-
rowidze, jednak z uwagi na znaczną liczbę korespondencji bieżącej Ministerstwa 
można przypuszczać, że były one prowadzone. Dokumentom spraw załatwia-
nych przez komórki organizacyjne starano się tam nadawać układ rzeczowy. 
Taka organizacja pracy biurowej była typowa dla zdecydowanej większości mi-
nisterstw i innych urzędów centralnych w początkowym okresie odbudowywa-
nia polskiej administracji państwowej po zakończeniu II wojny światowej. Mi-
nisterstwo Informacji i Propagandy nie opracowało jednak własnych przepisów 
kancelaryjnych, nawet w  jakiejś uproszczonej wersji, stosowanie do rejestracji 
korespondencji dziennika podawczego i uzupełniających go skorowidzów było 
więc oparte na niespisanych w formie oficjalnego normatywu zasadach, respek-
towanych i przestrzeganych przez personel kancelaryjny oraz referendarski Mi-
nisterstwa.

Summary

Office Work without Office Regulations in the Ministry of Information and 
Propaganda in Warsaw from 1945 to 1947

In the office work of the Ministry of Information and Propaganda in the years 
1945–1947 a  typical register system was used, based on double registration of 
correspondence: first in the common registry for the entire office, second in the 
registries of departments and independent agencies. It is not known whether 
the registries were accompanied by alphabetical indexes, but considering the 
significant amount of current correspondence of the Ministry, it can be assumed 
that they were kept. An attempt was made to arrange the case document folders 
thematically. This organization of office work was typical for the vast majority of 
ministries and other central offices in the initial period of rebuilding the Polish 
state administration after the end of World War II. However, the Ministry of 
Information and Propaganda did not develop its own office regulations, even 
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in a  simplified version, using the registries and the supplementary indexes: it 
was therefore based on principles not written down in the form of an official 
regulation, respected by the office and referendary staff of the Ministry.
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Ustawa z dnia 21 lipca 1944  r. o utworzeniu Polskiego Komitetu Wyzwolenia 

Narodowego (DzURP nr 1 z 1944 r., poz. 1).
Dekret Polskiego Komitetu Wyzwolenia Narodowego z dnia 7 września 1944 r. 

o zakresie działania i organizacji Resortu Informacji i Propagandy (DzURP 
nr 4 z 1944 r., poz. 20).

Ustawa z dnia 31 grudnia 1944 r. o powołaniu Rządu Tymczasowego Rzeczypo-
spolitej Polskiej (DzURP nr 19 z 1944 r., poz. 99).

Rozporządzenie Ministra Informacji i Propagandy z dnia 1 marca 1945 r. wy-
dane w porozumieniu z Ministrem Administracji Publicznej o utworzeniu 
organów Ministerstwa Informacji i Propagandy I i II instancji (DzURP nr 7 
z 1945 r., poz. 32).

Dekret z dnia 11 kwietnia 1947 r. o zniesieniu urzędu Ministra Informacji i Pro-
pagandy oraz Urzędów Informacji i  Propagandy (DzURP nr  32 z  1947  r., 
poz. 147).
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