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Sytuacja, kiedy urzad dysponuje wlasnymi zatwierdzonymi przepisami kancela-
ryjnymi, a ich nie stosuje w swojej biezacej dziatalnosci nie jest - wbrew pozorom
- takim rzadkim przypadkiem. Jednak o wiele rzadsza jest sytuacja, kiedy to
w urzedzie odbywa sie obieg dokumentéw papierowych, a urzad ten w ogéle nie
posiada wlasnych kancelaryjnych normatywoéw. Przykladem centralnego urze-
du administracji panstwowej rangi ministerialnej, ktéry funkcjonowal - przez
caly okres swojego istnienia — bez regulacji kancelaryjnych, bylo Ministerstwo
Informacji i Propagandy.
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Urzad Ministra Informacji i Propagandy zostal utworzony na mocy zapi-
séw ustawy Krajowej Rady Narodowej z dnia 31 grudnia 1944 r. o powolaniu
Rzadu Tymczasowego Rzeczypospolitej Polskiej'. Jego zas poprzednikiem byt
Resort Informacji i Propagandy Polskiego Komitetu Wyzwolenia Narodowego,
prowizorycznego organu wladzy wykonawczej panstwa polskiego, utworzo-
ny na mocy zapisow ustawy Krajowej Rady Narodowej z dnia 21 lipca 1944 r.
o utworzeniu Polskiego Komitetu Wyzwolenia Narodowego’. Zadania nowo
powstalego urzedu zostaty ustalone zapisami dekretu Polskiego Komitetu Wy-
zwolenia Narodowego z dnia 7 wrze$nia 1944 r. Do zakresu dzialania Resortu
nalezaly sprawy: prasy codziennej i periodycznej, agencji prasowych, informa-
cyjnych i telegraficznych, radiofonii, produkeji filmowej i kinematografii, wy-
dawnictw informacyjnych i propagandowych, prowadzenia propagandy maso-
wej w kraju i za granica’. Likwidacja Ministerstwa nastgpita na mocy dekretu
z dnia 11 kwietnia 1947 r. o zniesieniu urzedu Ministra Informacji i Propagandy
oraz urzedow informacji i propagandy, a jego kompetencje przeszty do zakresow
zadan Prezesa Rady Ministréw, Ministra Kultury i Sztuki oraz Ministra Spraw
Zagranicznych®.

Ministerstwo oraz podlegle mu agendy terenowe: urzedy oraz oddzialy in-
formacji i propagandy, tworzone na szczeblach - odpowiednio — wojewddztw
i powiatow®, otrzymaly do wykonania niezwykle istotne zadanie: w sytuacji
przejecia wladzy w Polsce przez komunistyczny obdz polityczny, stanowigcy
zdecydowang mniejszo$¢ na polskiej scenie politycznej, przekonania wigkszosci

! 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.

> DzURP nr 4 z dnia 13 wrzesnia 1944 r., poz. 20. Resort ten (pdzniej Ministerstwo) nie
mial swojego odpowiednika - jako samodzielnego urzedu - w strukturze wladz centralnych
okresu Drugiej Rzeczypospolitej. W tym okresie jedynie w Niemczech i we Wloszech istniaty
wyodrebnione organizacyjnie ministerstwa do spraw propagandy i dopiero po wybuchu IT woj-
ny $wiatowej wiele panstw poszlo ich §ladem, powotujac wlasne ministerstwa informacji, w tym
polski rzad emigracyjny (w ramach Rzadu na Uchodzstwie dzialalo Ministerstwo Informacji
i Dokumentacji). Z kolei w strukturze Komendy Gléwnej Zwigzku Walki Zbrojnej - Armii Kra-
jowej istotna role odgrywalo Biuro Informacji i Propagandy, a w strukturze Delegatury Rzadu
Rzeczypospolitej Polskiej na Kraj — Departament Informacji i Prasy.

* DzURP nr 32 z dnia 16 kwietnia 1947 r., poz. 147.

> Agendy te powstaly na mocy zapiséw Rozporzadzenia Ministra Informacji i Propagan-
dy z dnia 1 marca 1945 r., wydanego w porozumieniu z Ministrem Administracji Publicznej
o utworzeniu organéw Ministerstwa Informacji i Propagandy Ii II instancji (DzURP nr 7 z dnia
10 marca 1945 r., poz. 32).
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spoleczenstwa do swoich racji ideologicznych i stosowanych metod dzialania.
Aktywno$¢ personelu centrali i placowek terenowych resortu byla szczegélnie
widoczna przed dwoma waznymi wydarzeniami pierwszych lat po zakonczeniu
IT wojny $wiatowej: referendum z 30 czerwca 1946 r. oraz wyborami do parla-
mentu 19 stycznia 1947 r. Referendum mialo stanowi¢ swoisty test sprawdzenia
zakresu wplywoéw komunistéw w spoleczenstwie: czy w warunkach stosunko-
wo umiarkowanego nacisku administracyjnego i policyjnego, bez zmasowane-
go terroru oraz przy maksymalizacji srodkow perswazyjnych mozna uzyskac
w wolnych wyborach satysfakcjonujacy wynik. Wyniki - te rzeczywiste, ktore
nie zostaly oficjalnie ujawnione - zadecydowaly, ze obdz komunistyczny stracit
zainteresowanie walka wyborczg w warunkach demokratycznych. Majac peina
$wiadomos¢ braku takiego poparcia spotecznego (pomimo zaangazowania apa-
ratu agitacyjnego resortu propagandy), ktére pozwoli im w sposéb w petni legal-
ny wygra¢ wybory, oraz bazujac na doswiadczeniach z referendum, komunisci
sfalszowali takze wyniki wyboréw do Sejmu Ustawodawczego®.

Kierowanie polityka informacyjna i propagandowa panstwa wymagalo
sprawnego i skutecznego nadzoru funkcjonowania aparatu podlegtego ministro-
wi propagandy - w tym wymiany informacji (korespondencji) zaréwno pomie-
dzy centralg ministerstwa a podleglymi mu placéwkami w terenie, jak i wasci-
wego obiegu pism (czyli zawartych w nich informacji) w samej centrali urzedu
ministerstwa skarbu, zapewnianego przez prawidlowa prace komoérek obstugi
kancelaryjnej urzedu. Niniejszy tekst stanowi wlagnie probe analizy funkcjono-
wania kancelarii centrali Ministerstwa Informacji i Propagandy w Warszawie
w latach 1945-1947. Podstawg zZrodtowg sg archiwalia tegoz urzedu, zgromadzo-
ne i przechowywane w zasobie Archiwum Akt Nowych w Warszawie, w ilosci
1014 jednostek inwentarzowych, zajmujacych niespetna 10 metréw pdtek maga-
zynowych’.

¢ Szerzej o organizacji i metodach dziatania Ministerstwa Informacji i Propagandy m.in.:

J. Myélinski, Z dziatalnosci Resortu Informacji i Propagandy PKWN w zakresie prasy i informacji
prasowej, ,Rocznik Historii Czasopi$miennictwa Polskiego”, t. 6, nr 1, 1967, s. 155-162; A. Kraw-
czyk, Ministerstwo Informacji i Propagandy 1944-1947, ,Kwartalnik Historii Prasy Polskie;j”,
t. 25, 1986, z. 2, s. 65-84; idem, Pierwsza préba indoktrynacji. Dziatalnos¢ 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. Gorak, K. Latawiec, D. Magier, Lublin-Siedlce 2011, s. 763-782.

7 Archiwalia Ministerstwa Informacji i Propagandy do zasobu Archiwum byly przekazy-
wane w latach 1954 (przez Wydzial Historii Partii Komitetu Centralnego Polskiej Zjednoczonej
Partii Robotniczej), 1956 (Ministerstwo Kultury i Sztuki), 1963 (Urzad Rady Ministréw) oraz
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Uszeregowanie komorki obstugi kancelaryjnej Ministerstwa w strukturze
organizacyjnej urzedu, jej zadania i obsade personalng przedstawiaja zachowa-
ne statuty i schematy organizacyjne. I tak pochodzacy z sierpnia 1945 r. projekt
organizacji urzedu (przygotowany w formie narracyjnego opisu) wérod zadan
Gabinetu Ministra wymienil obstuge calosci korespondencji Ministerstwa®,
ponadto dokument wyliczal etaty Kancelarii Giéwnej: naczelnika, urzednika
prowadzacego dziennik korespondencji przychodzacej, urzednika prowadzace-
go dziennik korespondencji wychodzacej, dwie maszynistki, gonica’. Podobnie
nieco pozniejszy dokument - inny projekt statutu organizacyjnego z wrzesnia
1945 r. - okreslil jedno z zadan Gabinetu Ministra, ktérym mialo by¢ prowa-
dzenie Kancelarii Ogolnej urzedu, obstugujacej wszystkie departamenty i biura
Ministerstwa', a personel to zadanie realizujacy sklada¢ si¢ miat z naczelni-
ka, dwoch rejestratoréw, dwoch kancelistow, dwdch maszynistek, dwoch woz-
nych, dwdch goncéw oraz kierownika skladnicy akt'. Z kolei projekt struk-
tury organizacyjnej ze stycznia 1946 r. zawieral ogélnikowy zapis méwiacy, iz
w strukturze Gabinetu Ministra znajdowaly sie Kancelaria Gtéwna i skfadnica
akt Ministerstwa'2. Wreszcie niedatowany podzial etatéw personalnych urzedu
wymienil obsade Kancelarii Gtéwnej (umiejscowiong w Gabinecie Ministra):
naczelnika, dziennik korespondencji przychodzacej i dziennik koresponden-
cji wychodzacej (przez to nalezy rozumie¢ pracownikow zajmujacych sie pro-
wadzeniem zapiséw w tych dziennikach), dwie maszynistki". Wszystkie wigc
przytoczone tu dokumenty zgodnie przyporzadkowuja kancelari¢ gtéwna Mi-
nisterstwa Informacji i Propagandy do Gabinetu Ministra, powierzajac tejze
kancelarii obstuge catosci przychodzacej i wychodzacej korespondencji urzedu.

1975 (Centralne Archiwum Komitetu Centralnego Polskiej Zjednoczonej Partii Robotniczej),
zasadnicza cze$¢ zespolu zostata opracowana w 1964 r., a ostatni doplyw w 1992 r.

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

° Ibidem, s. 8. Warto wspomnie¢, Ze dokument ten takze przy innych komdrkach organiza-
cyjnych Ministerstwa — w opisach obsady personalnej — wymienial stanowiska zwigzane z typo-
wa obstuga kancelaryjna: sekretarka — maszynistka, maszynistka, kancelista (ibidem, s. 9, 10, 11,
12, 17, 18), przeznaczone niewatpliwie do realizacji czysto technicznych zadan w danej komérce
organizacyjnej.

10 Tbidem, sygn. 60, s. 52.

I Tbidem, s. 51.

12 Tbidem, sygn. 63, s. 27.

" Ibidem, s. 103.
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Zachowaly sie — niekompletnie — okresowe sprawozdania z pracy Gabinetu
Ministra, z okresu od polowy lutego 1945 r. do konica stycznia 1947 r. Nie zawie-
raja one wprawdzie informacji o strukturze organizacyjnej czy obsadzie personal-
nej tej komorki Ministerstwa, podaja jednak statystyke przyjmowanego wplywu
i prowadzonej ekspedycji korespondencji, ktéra przedstawiono w tabeli 1.

Tabela 1. Zestawienie statystyczne korespondencji wchodzacej do
Ministerstwa Informacji i Propagandy i wychodzacej z niego w okresie od
polowy lutego 1945 r. do konca stycznia 1947 r.

Olres Korespondencja
wchodzaca wychodzaca

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 . 398 210

1 lipca — 1 sierpnia 1945 r. 455 200

1 sierpnia — 1 wrzednia 1945 r. 610 231

1 wrzeénia - 1 pazdziernika 1945 r. 645 250
1 pazdziernika 1945 r. - 1 stycznia 1946 r.* 3869 1069
1 sierpnia — 1 wrze$nia 1946 r. 1613 173

1 wrzeénia - 1 pazdziernika 1946 r. 1777 180
1-31 pazdziernika 1946 r. 1962 144
1-30 listopada 1946 r. 2441 148

1-31 grudnia 1946 1. 1720 123

1-31 stycznia 1947 r. 1670 67

* Srednie wartosci miesieczne dla tego okresu wynosza 1290 pozycji korespondencji
wchodzacej oraz 356 pozycji korespondencji wychodzace;j.
Zrédto: AAN, MIP, sygn. 155, s. 1, 3-7, 10, 11, 15, 18, 20, 22-24.

Analiza powyzszych wartosci pozwala zauwazy¢ - z wyjatkiem danych za
pierwszy odnotowany w zachowanych sprawozdaniach okres — przewage licz-
by korespondencji do Ministerstwa przychodzacej nad liczba korespondencji
z urzedu wychodzacej, przy czym z uplywem czasu dysproporcja ta wzrasta
(ostatnie zachowane sprawozdanie wykazuje réznice az 2500% na rzecz liczby
korespondencji przychodzacej). Innego rodzaju tendencja wzrostowa jest za-
uwazalna w przypadku ogoélnej liczby korespondencji wptywajacej (z wyjatkiem
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danych z dwoéch ostatnich miesiecy, dla ktérych zachowane s3 sprawozdania).
Moze to $wiadczy¢ - na przyklad - o stopniowym krzepnigciu struktur tere-
nowych resortu informacji i propagandy oraz ich aktywnosci, ktore znalazty
swoje odbicie w ilosci nadsytanej korespondencji, w tym typu sprawozdawczego
i informacyjnego. Z drugiej za$ strony owe lokalne struktury aparatu propagan-
dy panstwowej mogly nabiera¢ z czasem coraz wiecej doswiadczenia w pracy
biezacej, co skutkowalo mniejszg iloscig niezbednych poczatkowo wskazowek
i wytycznych, przygotowywanych i wysylanych z centrali.

Zwyczajowo zasady postepowania w urzedzie z nadchodzacg do niego i wy-
sylang z niego korespondencja sg regulowane wlasnymi, wewnetrznymi przepi-
sami - najczesciej okreslanymi jako instrukcja kancelaryjna. Niestety w przecho-
wywanej w zasobie AAN dokumentacji Ministerstwa Informacji i Propagandy
nie udalo si¢ odnalez¢ takiej instrukcji, ponadto brak jej ewentualnych uzupet-
nien czy nawet jakichkolwiek odniesien lub odwotan do jej tresci. Wskazuje to,
ze urzad obslugi Ministra Informacji i Propagandy nie opracowat i nie wdrozyt
wlasnej instrukcji kancelaryjnej, a jego biurowos¢ oparto na regulacjach czast-
kowych (stosownych fragmentach innych normatywoéw, odnoszacych si¢ do
ewidencjonowania korespondencji, zakresu aprobaty, obiegu korespondencji
w urzedzie) oraz — zapewne - na powszechnie przyjetych w Ministerstwie ust-
nych ustaleniach w tej kwestii. Do zbadania zasad funkcjonowania biurowosci
tytulowego Ministerstwa pomocne s3 takze zachowane na jego dokumentach
oznaczenia kancelaryjne (pieczatki wraz zapisanymi w ich rubrykach danymi,
uzywane druki i formularze, dekretacje i inne dopiski).

Chronologicznie najstarszym odnalezionym dokumentem, zawierajacym
fragmenty odnoszace si¢ do organizacji pracy biurowej urzedu, jest Zarzadzenie
Ministra Informacji i Propagandy z dnia 6 listopada 1945 r. w sprawie wyda-
wania okolnikow i zarzadzen wewnetrznych w Ministerstwie. Znalazly sie tam
zapisy odnosnie do aprobaty takich normatywoéw o charakterze wewnetrznym
(okolniki podpisywaé mogli minister lub podsekretarz stanu, wzglednie z ich
upowaznienia — dyrektorzy departamentdw, zarzadzenia z kolei jedynie mini-
ster i podsekretarz stanu) oraz prowadzenia ich ewidencji (tym zajmowac sie
miala Kancelaria Ministerstwa, odrebnie dla zarzadzen i okélnikéw, miata ona
obejmowac wszystkie te normatywy w kolejnosci ich numeréw porzadkowych)'™.
Datacje 20 grudnia 1945 r. nosi Zarzadzenie Ministra Informacji i Propagandy
w sprawie kontroli rachunkowo$ci Ministerstwa, zawierajace rézne zalecenia

" Tbidem, sygn. 23, s. 17-18.
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w zakresie prowadzenia dokumentacji finansowej (wlasciwego sporzadzania ra-
chunkéw za wykonywane na rzecz Ministerstwa ustugi, wlasciwego sporzadze-
nia i zatwierdzania list plac, zalozenia ksiegi do ewidencjonowania wyplacanych
zaliczek, kwitowania otrzymywanych kwot atramentem, a nie otéwkiem)". Do
zasad prawidlowego prowadzenia dokumentacji finansowej odnosito si¢ takze
Zarzadzenie wewnetrzne z dnia 10 stycznia 1946 r. w sprawie rozliczania kosz-
tow podroézy stuzbowych's.

Kwestii aprobaty (i jednoczes$nie — obiegu pism) dotyczylo Zarzadzenie we-
wnetrzne z dnia 13 stycznia 1946 r. w sprawie podpisywania pism przez naczel-
nikéw wydzialéw Ministerstwa: wszystkie takie pisma nalezalo wczesniej przed-
fozy¢ do aprobaty wlasciwym dyrektorom departamentéw'. Inne Zarzadzenie
Ministra — datowane na 27 czerwca 1946 r. — ustalilo sposob oznaczenia poszcze-
gblnych komorek organizacyjnych Ministerstwa. I tak departamentom oraz biu-
rom przyporzadkowane zostaly kolejne cyfry rzymskie wraz z poprzedzajaca je
literkg ,,D” w przypadku departamentéw badz ,,B” w przypadku biur. Wydzialy
otrzymaly jako oznaczenia cyfry arabskie, przy czym ich numeracja byla ciagla
w ramach calej struktury organizacyjnej Ministerstwa. Wyjatkiem byl Gabinet
Ministra i podlegle mu wydzialy, ktérych oznaczenia byty skrétami nazw wias-
nych (bez dodatkowym symboli numerycznych). Oznaczenia te mialy nastepnie
by¢ nanoszone na akta poszczegoélnych komoérek organizacyjnych urzedu®®.

Na uwage zastuguje tez — pochodzaca z polowy 1945 r. - instrukcja refe-
renta sprawozdawczego Gabinetu Ministra w sprawie sporzadzania okresowych
miesiecznych sprawozdan z pracy, skierowana do dyrektoréw departamentdw,
naczelnikow wydziatéw i naczelnikéw biur Ministerstwa. Instrukcja zawierala
zwigzte wskazdwki odnosénie do formy i tresci sprawozdan: powinny by¢ krot-
kie, lecz jak najbardziej wyczerpujace, mie¢ ukiad systematyczny, umozliwiajacy
poréwnanie danych parametréw w poszczegdlnych kolejnych okresach sprawo-
zdawczych, z zalacznikami tabelarycznymi i graficznymi (mapy, plany, plan-
sze)”. Zapisy owej instrukcji zostaly niebawem przedlozone w tresci okdlnika
z dnia 7 wrze$nia 1945 r. w sprawie sprawozdan z pracy komoérek organizacyj-
nych Ministerstwa oraz podleglych mu jednostek?’.

5 Tbidem, s. 22-24.

16 Tbidem, s. 29.

17" Ibidem, s. 30.

% Tbidem, s. 66-67.

¥ Ibidem, sygn. 24, s. 15.
2 Ibidem, sygn. 25, s. 47.



54 Adam Grzegorz Dabrowski

Najwigcej informacji na temat metod pracy kancelaryjnej urzedu zostalo
zamieszczonych w Zarzadzeniu z dnia 25 listopada 1946 r. w sprawie zasad or-
ganizacji i urzedowania Ministerstwa Informacji i Propagandy. I tak w czesci
opisujacej funkcje kierownika urzedu widnial zapis, ze korespondencje ad-
resowang imiennie do innych ministréw aprobowa¢ mial osobiscie Minister
(podobnie korespondencje kierowana do Sejmu i Prezydenta, projekty ustaw,
rozporzadzen wlasnych, odpowiedzi na interpelacje, wazniejsze sprawy oso-
bowe i organizacyjne). Wsérdd zadan dyrektoréw departamentéw widniaty
przeglad korespondencji wplywajacej do danego departamentu, jej dekreta-
cja (wraz z ewentualnymi uwagami odnosnie do sposobu zatatwienia danej
sprawy), aprobata projektéw odpowiedzi. Analogicznie - naczelnicy wydzia-
téw mieli zadanie aprobowania projektéw odpowiedzi w sprawach przydzie-
lonych do rozpatrzenia w kierowanych przez nich komoérkach Ministerstwa.
Inny punkt omawianego Zarzadzenia regulowal kwestie podpisywania kore-
spondencji wychodzacej z urzedu, w zasadzie podpisywana przez osobe, do
kompetencji ktorej nalezala wczesniejsza aprobata projektu odpowiedzi danej
sprawy. Dalej nastepowal szczegétowy opis procedury podpisu pism ,w za-
stepstwie” oraz ,,z upowaznienia” (,,z polecenia”). Zarzadzenie konczy czes¢
zatytulowana ,,Przyjmowanie i rozdzial korespondencji”, jednak zawiera ona
jedynie krotkie zapisy dotyczace sposobu rozdzialu wplywajacej do urzedu
korespondencji: adresowana imiennie do Ministra i podsekretarza stanu mia-
ta by¢ kierowana do Wydziatu Prezydialnego Ministerstwa, adresowana ogol-
nie do Ministerstwa miata by¢ dorgczana do Kancelarii Gtéwnej (ktdra z kolei
przekazac ja powinna do Gabinetu Ministra), adresowana za$ do poszczegdl-
nych departamentéw i wydzialéw - dorgczana takze najpierw do Kancelarii
Gléwnej, a nastgpnie do danych departamentéw i wydziatow?.

Omowione powyzej normatywy - jak wida¢ — nie omawialy kompleksowo
funkcjonowania biurowosci Ministerstwa, a jedynie pewne detale (gtownie kwe-
stie rozdziatu wplywajacej korespondencji oraz aprobaty projektow odpowiedzi
i podpisywania czystopisow), regulujace praktyczne aspekty biezacej dziatalno-
$ci urzedu®. Wiecej informacji dostarcza analiza zachowanych dokumentow
Ministerstwa Informacji i Propagandy.

21 Ibidem, sygn. 23, s. 114-121.

22 Odrebne przepisy dotyczyly postgpowania z dokumentacja niejawng: okolnik z dnia
28 grudnia 1946 r. wdrozyl w Ministerstwie zapisy ,,Instrukeji o zabezpieczeniu tajemnicy stuz-
bowe;j” (ibidem, sygn. 25, s. 155-165), stanowiacej pierwotnie zalacznik do okélnika prezesa rady
ministréw z dnia 20 listopada 1946 r. w tej kwestii.
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Przez caly okres istnienia i dzialalnosci urzedu stosowano w nim pieczatke
wplywu posiadajaca cztery rubryki o tresci: ,Data wptywu ..., Zalacznikéw ...,
L.dz. ..., Wyszlo dn. ...”>. Pieczatka ta nie zawierala wiec w swej tresci — zwy-
czajowo wystepujacej w tego typu pieczeciach — nazwy urzedu, poszczegdlne
za$ pola byly wypelniane recznie. Najczesciej uzupelniano pole daty wptywu
danego pisma oraz pole ,L.dz.”. W tym drugim polu odnalez¢ mozna zapisy
w trzech postaciach, przykladowo: ,,18792/46/G.M.”*, ,,2406/45/Sek”* badz tyl-
ko ,,6256/467%¢. Pierwsza z zapisanych liczb stanowila numer z dziennika podaw-
czego Ministerstwa (stanowiacego, jak wida¢, narzedzie do rejestracji wptywaja-
cej korespondenciji), druga liczba to dwie ostatnie cyfry daty rocznej, nastepnie
zazwyczaj umieszczano skrét komorki organizacyjnej Ministerstwa przyjmuja-
cej calos¢ wplywajacej do urzedu korespondencji - ,,G.M.” (Gabinet Ministra)
albo ,,Sek” (majacy oznaczaé sekretariat kierownika urzedu). Na niektérych
dokumentach widniejg takze inne pieczatki wptywu. Pierwsza z nich posiada-
ta rubryki o treéci ,Data wplywu ..., Zalacznikéw ..., L.dz. ... / Gab. V. Min,,
Wyszlo dn. ...” (zostala umieszczona na pismie obok ogdlnej pieczeci wpltywu
Ministerstwa, opisanej wyzej)”’, druga za$ napis nagléwkowy ,Min. Inf. i Prop.
Biuro Organizacyjne” oraz rubryki ,Wptyneto dn. ..., L.dz. ..., Wyszlo dn. ...”
(w tym wypadku na pismie brak ogdlnej pieczeci wplywu)?. Byty to pieczatki
uzywane w komorkach organizacyjnych, umieszczane na pismach zadekreto-
wanych na owe komorki - odpowiednio do gabinetu wiceministra oraz do Biura
Organizacyjnego.

Na wielu pismach brak jednak odcisku pieczeci wplywu, a stosowne dane
(to jest date wptywu i numer z dziennika podawczego) zapisywano odrecznie,
przykladowo w postaci ,Weszlo 11.6.45 r. L.dz. 69/45"* czy tez ,Wplyneto 20.8
L.dz. 369/457*. Dos¢ czeste sa rowniez przypadki braku na pismach i pieczeci
wplywu i recznego zapisu z datg oraz numerem dziennika.

Na pismach widniejg jeszcze inne zapisy, $wiadczace, ze w poszczegolnych
komérkach organizacyjnych Ministerstwa Informacji i Propagandy nastepo-

% Przyktadowo — ibidem, sygn. 110, s. 29.
** Ibidem, sygn. 801, s. 96.

» Ibidem, sygn. 203, s. 34.

¢ Ibidem, sygn. 69, s. 222.

¥ Przykladowo ibidem, sygn. 960, s. 8.

# Przykladowo ibidem, s. 157.

# Ibidem, sygn. 203, s. 19.

30 Ibidem, s. 90.
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wala ponowna rejestracja korespondencji — tym razem wplywajacej do danej
komorki. Zapisy te pojawiaja si¢ zaréwno na pismach posiadajacych adnotacje
o rejestracji w ogolnym dzienniku podawczym Ministerstwa (przyktadowo za-
pis ,L.dz. 484/46 D I” na pi$mie zarejestrowanym w Departamencie Propagandy
Krajowej”), jak i na pismach takowych adnotacji nieposiadajacych (przyklado-
wo zapis ,L.dz. 1815/46 B.Z.” na pismie Biura Zagranicznego®). Pierwsze licz-
by tych zapiséw byly kolejnymi numerami dziennikéw podawczych komodrek
Ministerstwa, do ktérych - po rejestracji w ogélnym dzienniku Ministerstwa
oraz stosownej dekretacji — pisma trafialy, liczby drugie to koncowe cyfry daty
rocznej, dalej nastepowaly symbole komorek organizacyjnych. Dane ponownej
rejestracji pism w dziennikach podawczych komdrek byly zamieszczane w sto-
sownych rubrykach wspomnianych powyzej pieczeci wplywu tych komoérek
organizacyjnych, ktore je posiadaly i stosowaty. I tak na pieczeci biura Gabi-
netu Wiceministra zapisano ,,116/46”%, a na pieczeci Biura Organizacyjnego”
- ,»16/477%*. Zasada podwojnej rejestracji nie dotyczyta najprawdopodobniej ko-
respondencji w sprawach rozpatrywanych przez personel wydziatéw Gabinetu
Ministra, na pismach takich spraw brak bowiem innych zapiséw z drugim nu-
merem dziennika podawczego.

Oznaczenia kancelaryjne umieszczano takze na pismach wysytanych z Mi-
nisterstwa. Przykladowo na pismie skierowanym do Ministerstwa Administracji
Publicznej, ponizej nadruku ,,Rzeczpospolita Polska, Ministerstwo Informacji
i Propagandy”, pole ,L.dz.” zostalo uzupelnione oznaczeniem kancelaryjnym
»10098/49/G.M.”*. Na innym pi$mie (ponownie adresowanym do Ministerstwa
Administracji Publicznej) obok wspomnianego wyzej nadruku maszynowo za-
pisano nazwe komorki organizacyjnej nadawcy (tu - ,,Biuro Zagraniczne”) oraz
oznaczenie ,,1274/467%. Niektore komorki organizacyjne Ministerstwa Informa-
c¢jii Propagandy dysponowaly blankietami korespondencyjnymiz wydrukowana
swoja nazwg — takich drukéw uzywaty miedzy innymi Departament Propagan-

3 Ibidem, sygn. 110, s. 29.

2 Ibidem, sygn. 948, s. 70. W przytoczonym tu przykladzie uzyto nieprawidiowego symbolu
Biura Zagranicznego (,,B. Z.”), prawidfowe oznaczenie tej komorki miato posta¢ ,B VII”. Analiza
dokumentéw Biura Zagranicznego wskazuje, Ze stosowanie tego niewlasciwego symbolu bylo
powszechnym zjawiskiem.

3 Ibidem, sygn. 960, s. 8.

3 Ibidem, s. 157.

Ibidem, Ministerstwo Administracji Publicznej w Warszawie 1945-1950, sygn. 347, s. 30.
% Ibidem, s. 39.
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dy, uzupelniajac jedynie pole ,,L.dz.” o stosowne dane (przykladowo - ,,1247/47
D-I"%) oraz sekretariat podsekretarza stanu (ten ostatni dysponowal papierem
z drukowanym nagléwkiem ,,Jerzy Drewnowski, Podsekretarz Stanu w Mini-
sterstwie Informacji i Propagandy”*®). Drukowane blankiety stuzyly niekiedy do
sporzadzania pism wewnetrznych Ministerstwa, kierowanych przez jedne ko-
morki organizacyjne do innych. Blankiety te réwniez uzupelniano o stosowne
oznaczenia kancelaryjne. I tak na piSmie wewnetrznym z opinig prawng poni-
zej nadruku ,,Rzeczpospolita Polska, Ministerstwo Informacji i Propagandy” na
maszynie zapisano nazwe komorki (,Wydzial Prawny”) oraz w polu ,,L.dz.” dane
w brzmieniu ,,207/45/W. Pr.”¥. Przytoczone przyklady $wiadcza, Ze na pismach
wysylanych z Ministerstwa (a takze na pismach o charakterze wewnetrznym)
byly nanoszone oznaczenia wynikajace z zapiséw dziennikéw podawczych ko-
morek organizacyjnych, przygotowujacych dane pismo do ekspedycji - numer
z dziennika owej komorki, dwie ostatnie cyfry daty rocznej, symbol komorki.
Pisma z odpowiedzia w sprawach rozpatrywanych przez komorki organizacyjne
wchodzace w sklad Gabinetu Ministra w oznaczeniu mialy numer z ogélnego
dziennika urzedu, uzupelniony symbolem Gabinetu (G.M., Sek, Sekr).

Na pismach o charakterze dokumentu oraz adresowanych do wladz nad-
rzednych badz réwnorzednych umieszczano odcisk pieczeci urzedowej. Miata
ona posrodku wizerunek godta panstwa, w otoku za$ napis ,,Ministerstwo Infor-
macji i Propagandy”, stosowano ja w dwoch wersjach rozmiarowych: o srednicy
45 milimetréw*® oraz 20 milimetrow*'.

Niestety zachowane na pismach oznaczenia nie pozwalaja sprecyzowa¢ kwe-
stii rejestracji faktu wysylki pism. Wspomniane wczesniej projekty organizacji
Ministerstwa przewidywaly posiadania przez jego kancelarie ogélng odrebnych
dziennikéw podawczych dla korespondencji wchodzacej i wychodzacej, lecz nie
opisywaly detali prowadzenia w nich zapiséw czy nanoszenia na pisma ozna-
czenn wynikajacych z ewidencjonowania korespondencji w tych dziennikach?*.

37 Ibidem, s. 54.

* Przykladowo ibidem, Biuro Prezydialne Krajowej Rady Narodowej w Warszawie 1943—
1947 (dalej: KRN), sygn. 1505, teczka bez paginacji.

¥ Ibidem, MIP, sygn. 69, s. 104.

* Przykladowo ibidem, Urzad Rady Ministrow w Warszawie [1944-1952] 1953-1998,
sygn. 6/180, s. 15.

4 Przykladowo KRN, sygn. 1221, teczka bez paginacji.

> Same dzienniki podawcze Ministerstwa Informacji i Propagandy nie zachowaly sie
w przechowywanych w zasobie AAN aktach tego urzedu.
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Szczegolnie dotyczy to pism wysytanych (na pismach wptywajacych oznaczenia
sa bowiem widoczne i zrozumiale). By¢ moze ta pomoc ewidencyjna dla kore-
spondencji wychodzacej w ogodle nie byta prowadzona, wzglednie rejestrowano
w niej pisma, wpisujac ten sam numer, pod ktérym wcze$niej zewidencjonowa-
no dane pismo w dzienniku pism wptywajacych.

Odnalezione normatywy oraz zapisy na dokumentach pozwalaja jednak
ustali¢ rodzaj systemu kancelaryjnego obowigzujacego w latach 1945-1947
w Ministerstwie Informacjii Propagandy oraz odtworzy¢ zarys obiegu korespon-
dencji w tym urzedzie w trakcie merytorycznego rozpatrywania spraw. Cato$¢
wplywajacej korespondenciji trafiala do Gabinetu Ministra, gdzie w kancelarii
gltéwnej otrzymywata odcisk pieczeci wptywu i byla rejestrowana w dzienniku
podawczym, z ktérego numer zapisywano w odpowiedniej rubryce odcisku pie-
czetnego. Nastepnie pisma przekazywano do poszczegélnych departamentéw
i samodzielnych biur Ministerstwa — wedtug ich kompetencji merytorycznych.
Tam nastepowata druga rejestracja w dziennikach podawczych departamentow
i biur (co odnotowywano na samych pismach albo na ich pieczatkach wptywu,
o ile komorki organizacyjne takowymi dysponowaty), po czym dyrektorzy de-
partamentéw rozdzielali wptywy do podlegtych im wydziatéw. Przygotowane
przez referentéw projekty odpowiedzi musialy uzyskac akceptacje naczelnikow
wydzialéw, w niektorych przypadkach projekty aprobowali takze dyrektorzy
departamentéw®. Ekspedycja czystopisow byla rejestrowana przez kancelarie
gltéwng w odrebnym dzienniku podawczym, prowadzonym dla korespondencji
wychodzacej*.

Systemem kancelaryjnym obowigzujacym w Ministerstwie byl typowy sys-
tem dziennikowy, oparty na dwukrotnej rejestracji — najpierw w dzienniku po-
dawczym wspolnym dla catej wptywajacej do urzedu korespondencji, nastepnie
w dziennikach podawczych poszczegolnych departamentdéw i samodzielnych
biur. Nie wiadomo, czy dziennikom towarzyszyly skorowidze, jednak — z uwagi
na obfitos¢ korespondencji biezacej Ministerstwa — mozna przypuszczaé, ze byly

* Nalezy zalozy¢, ze w sytuacji, gdy czystopis mial podpisa¢ minister albo podsekretarz sta-
nu, wymagali oni - przynajmniej dla pewnych grup tematycznych spraw - by projekt pisma
byt im przedkladany do akceptacji. Podobnie nalezy zalozy¢, ze wczesniej projekty takich pism
musieli - pod katem merytorycznym - aprobowaé dyrektorzy wlasciwych kompetencyjnie de-
partamento6w i biur.

* Analiza dokumentéw pozwala wyciagna¢ wniosek, ze nawet gdy dochowywano w Mini-
sterstwie wszelkich procedur odnoénie do wlasciwej rejestracji korespondencji i jej obiegu, to nie
zawsze nanoszono stosowne dane na poszczegolne pisma.



Biurowo$¢ bez przepiséw kancelaryjnych w Ministerstwie Informaciji. .. 59

prowadzone. System kancelaryjny w takiej postaci byt bez watpienia prostszy
do opanowania i stosowania, szczegdlnie przez personel o niewielkim doswiad-
czeniu w pracy biurowej (a trzeba zalozy¢, ze czes¢ personelu urzedu w chwili
podjecia pracy w ogodle nie posiadata stosownego doswiadczenia w tej kwestii).
System ten ulatwial kontrole nad obiegiem pism w urzedzie - umozliwial od-
nalezienie pojedynczych pism na podstawie zapiséw z dziennika podawczego
i skorowidzow. Dokumentom spraw prowadzonych przez komorki organiza-
cyjne starano si¢ tam nadawac uklad rzeczowy, cho¢ dotyczylo to w zasadzie
tylko niektdérych rodzajéw dokumentacji (normatywoéw, planéw i sprawozdan
periodycznych, czyli materialéw o problematyce uznanej za szczegdlnie wazna
w biezacej pracy urzedu).

Taka organizacja pracy biurowej byla typowa dla zdecydowanej wigkszosci
ministerstw i innych urzedéw centralnych w poczatkowym okresie odbudowy-
wania polskiej administracji panstwowej po zakonczeniu II wojny $wiatowe;.
Z uwagi na krétki okres funkcjonowania Ministerstwo Informacji i Propagan-
dy nie zdazylo opracowaé przepisow — i w konsekwencji wdrozy¢ ich w zycie
- wprowadzajacych w urzedzie bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty
na rzeczowym wykazie akt jako narzedziu do rejestracji, oznaczania i faczenia
akt®. Co jednak ciekawe, tytulowe Ministerstwo w ogole nie opracowato wtas-
nych przepiséw kancelaryjnych, nawet w jakiej$ uproszczonej wersji, sankcjo-
nujacej ewidencjonowanie korespondencji w dzienniku podawczym (wspartym
uzupelniajagcymi go skorowidzami). Funkcjonowanie biurowosci oparte wiec
byto na niespisanych w formie oficjalnego normatywu zasadach, respektowa-
nych i przestrzeganych (przynajmniej w ogélnym zarysie i niekiedy jednak nie-
konsekwentnie...) przez personel kancelaryjny oraz referendarski Ministerstwa,
zapewne odpowiednio motywowany przez przelozonych. Sytuacja ta jest przy-
kladem funkcjonowania (do$¢ sprawnego!) kancelarii bez odgérnych regulacji
prawnych, dzieki dyscyplinie (samodyscyplinie?) i doswiadczeniu pracownikow
urzedu - zdobywanych w toku codziennej biezacej pracy kancelaryjnej, opartej
na tym wtlasnie systemie.

#0d 1945 r. trwaly prace nad poprawa metod funkcjonowania organéw administracji pan-
stwowej, prowadzone przez dzialajace przy Prezydium Rady Ministréw Biuro Usprawnienia Ad-
ministracji, a po jego likwidacji przez Biuro Organizacji i Spraw Osobowych. Jednym z ich zadan
bylo usprawnienie oraz ujednolicenie trybu pracy biurowej urzedéw centralnych. W efekcie ich
prac ukazal si¢ okdlnik Prezesa Rady Ministrow z dnia 5 lutego 1948 r. w sprawie uporzadkowa-
nia systemu kancelaryjnego w ministerstwach i innych urzedach centralnych, do ktérego zatgcz-
nikiem byta wzorcowa instrukcja kancelaryjna.
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Podsumowanie

W pracy kancelaryjnej Ministerstwa Informacji i Propagandy w latach
1945-1947 obowiazywal typowy system dziennikowy, oparty na dwukrotnej
rejestracji korespondencji: najpierw w dzienniku podawczym wspdélnym dla
calego urzedu, nastepnie w dziennikach podawczych poszczegélnych departa-
mentoéw i samodzielnych biur. Nie wiadomo, czy dziennikom towarzyszyty sko-
rowidze, jednak z uwagi na znaczna liczbe korespondencji biezacej Ministerstwa
mozna przypuszczaé, ze byly one prowadzone. Dokumentom spraw zalatwia-
nych przez komorki organizacyjne starano si¢ tam nadawac uklad rzeczowy.
Taka organizacja pracy biurowej byla typowa dla zdecydowanej wigkszosci mi-
nisterstw i innych urzedéw centralnych w poczatkowym okresie odbudowywa-
nia polskiej administracji panstwowej po zakonczeniu II wojny swiatowej. Mi-
nisterstwo Informacji i Propagandy nie opracowalo jednak wlasnych przepisow
kancelaryjnych, nawet w jakiej$ uproszczonej wersji, stosowanie do rejestracji
korespondencji dziennika podawczego i uzupelniajacych go skorowidzéw byto
wiec 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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