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Organizacja pracy kancelaryjnej Zarzadu Miejskiego
w Putawach w latach 1944-1950*

ABSTRAKT: Artykul prezentuje zagadnienia zwigzane z organizacja kancelarii
Zarzadu Miejskiego w Putawach w latach 1945-1950. Baze zrédlowa
stanowily materialy archiwalne z zespotu Akta miasta Pulaw, znaj-
dujace si¢ w zasobie Archiwum Panstwowego w Lublinie. Ich ana-
liza pozwolita na dokladne odtworzenie funkcjonowania kancelarii
w okresie stosowania systemu dziennikowego, a od 1949 r. systemu
bezdziennikowego. Unowocze$nienie kancelarii byto mozliwe dzigki
wprowadzeniu normatywow kancelaryjnych - instrukcji kancelaryjnej
oraz rzeczowego wykazu akt, odbiegajacego od powszechnie stosowa-
nych wéwczas wykazow strukturalno-rzeczowych.

seowa KLuczowe: Pulawy, kancelaria miejska, system dziennikowy, system bez-
dziennikowy, normatywy kancelaryjne.

Zagadnienia kancelarii miejskiej okresu pierwszego pigciolecia Polski powojennej
nie wzbudzaly dotychczas wiekszego zainteresowania badaczy. W poczatkach lat
80. XX w. ukazata si¢ monografia Zdzistawa Chmielewskiego Kancelaria miejska
na Ziemiach Zachodnich i Pétnocnych w latach 1945-1950", a wcze$niej (1966 r.)
artykul Czestawa Margasa o organizacji kancelarii Zarzadu Miejskiego w Jeleniej

* Artykul powstal na podstawie pracy magisterskiej pt. Organizacja pracy kancelaryjnej
Zarzgdu Miejskiego Pulaw w latach 1944-1950, napisanej w Zakladzie Archiwistyki Instytutu
Historii Uniwersytetu Marii Curie-Sklodowskiej w Lublinie pod kierunkiem prof. dr. hab. Janusza
Losowskiego.

! Z.Chmielewski, Kancelaria miejska na Ziemiach Zachodnich i Pétnocnych w latach 1945-1950,
Szczecin 1982.
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Gorze®. Z nowszych publikacji, cze$¢ monografii Procesy archiwotwdrcze akt
miejskich na Mazowszu na przyktadzie Piaseczna w latach 1815-1950 (1999 r.)
Wtodzimierz Bagienski poswiecit kancelarii miejskiej’. W podreczniku akade-
mickim Stanistawa Nawrockiego Rozwdj form kancelaryjnych na ziemiach polskich
od sredniowiecza do konica XX wieku brak jest oméwienia kancelarii miejskiej
okresu powojennego®. Nasuwa sie wiec wniosek, ze stan badan nad kancelarig
miejska jest niewystarczajacy, a tak wyrazna luka sklania do podjecia takich badan,
zwlaszcza odnoszacych sie do kancelarii miast Lubelszczyzny.

1. Struktura wladz miejskich

W latach 1944-1950 organizacje wladzy administracji terenowej na szczeblu miej-
skim stanowity miejskie rady narodowe pelnigce funkcje wykonawcze wobec
zarzagdow miejskich, ich organdéw wykonawczych. Prawng podstawa zakresu
dzialania miejskich rad narodowych byta ustawa Krajowej Rady Narodowej z dnia
11 IX 1944 r. 0 organizacji i zakresie dziatania rad narodowych®, powolujaca
rady jako tymczasowe organy uchwalodawcze i samorzadowe. Nowela ustawy
z 3 1 1946 r. pozbawila rady charakteru tymczasowosci, od tego momentu rady
narodowe staly sie organami dziatalnosci publicznej oraz powotujacymi i kontro-
lujagcymi rzadowe i samorzadowe organy wykonawcze. System rad narodowych,
recypowany z rozwigzan radzieckich, zostal oparty na zasadzie jednolitosci wla-
dzy, podkreslanej przez hierarchiczng strukture rad. Rady wszystkich szczebli:
wojewodzkich, powiatowych, miejskich i gminnych, podlegaty Krajowej Radzie
Narodowej. Aktem prawnym, ktory restytuowal instytucje samorzadu terytorial-
nego, byt dekret z dnia 23 XI 1944 r. 0 organizacji i zakresie dziatania samorzadu
terytorialnego®. Przepisy, ktorych nie obejmowat dekret, uzupetniono kilkoma

> C. Margas, Zarzgd Miejski i Miejska Rada Narodowa w Jeleniej Gérze w latach 1945-1950,
ich kancelaria i zasob aktowy, ,,Archeion” T. 6, 1966, s. 221-240.

* 'W. Bagienski, Procesy archiwotwércze akt miejskich na Mazowszu na przykladzie Piaseczna
w latach 1815-1950, Warszawa 1999.

* S. Nawrocki, Rozwdj form kancelaryjnych na ziemiach polskich od Sredniowiecza do kofica
XX wieku, Poznan 1998.

® Ustawa zawarta zostata w Dzienniku Ustaw Rzeczypospolitej Polski (dalej Dz.U. RP), 1944,
nr 5, poz. 22. Wezesniej, podczas okupacji, w okresie konspiracyjnym, dziatalno$¢ rad narodowych
okreslal uchwalony 1 I 1944 r. przez Krajowa Rad¢ Narodowg ,,Statut Tymczasowy Rad Narodo-
wych”. Statut zostal opublikowany w periodyku ,,Rada Narodowa”, 1944.

¢ Dz.U. RP, 1944, nr 14, poz. 74
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artykulami ustawy przedwojennej z 23 III 1933 r. o czeéciowej zmianie samorzadu

terytorialnego. W latach 1944-1950 konsekwencja powyzszych rozwigzan byt

dualizm wladzy i administracji, przejawiajacy si¢ w istnieniu obok siebie pionu

administracji rzagdowej i samorzadowej oraz rad narodowych. Dualizm w struk-
turze aparatu administracji miasta z jednej strony uwidocznit si¢ w dzialalnosci

prezydenta lub burmistrza, kierujacych praca zarzadéw miejskich, z drugiej nato-
miast wystepowaly miejskie rady narodowe jako naczelne organy uchwatodawcze

oraz organy dzialalnosci publicznej posiadajace osobowos¢ prawna.

Dualistyczny charakter administracji terenowej przetrwal do wejscia w zycie
ustawy z 20 III 1950 r. o terenowych organach jednolitej wladzy pafistwowej’, co
w konsekwencji, po stopniowym ograniczaniu od 1945 r. roli samorzadu teryto-
rialnego, doprowadzito do calkowitej jego likwidacji. Wowczas nastapito radykalne
zreorganizowanie aparatu panstwowego w terenie. Funkcje organéw wykonaw-
czych przejely rady narodowe i ich prezydia.

Struktura wladz miejskich Pulaw w latach 1945-1950 nie odbiegata zasad-
niczo od obowigzujacego wowczas modelu ogdlnopolskiego miast niewydzie-
lonych. Putawy, ze wzgledu na zasady podziatu i liczbe mieszkancow®, miescity
sie w kategorii miast niewydzielonych. Poczatek funkcjonowania Miejskiej Rady
Narodowej zwigzany jest jeszcze z okresem konspiracyjnym. Juz 1 IX 1944 r. Powia-
towa Rada Narodowa, powolujac si¢ na ,,Statut Tymczasowy Rad Narodowych”,
ustanowita jg organem tymczasowym’. Wowczas dziatalnoé¢ Rady koncentrowata
sie wokol wprowadzania zarzadzen zgodnych z linig polityczng Polskiego Komitetu
Wyzwolenia Narodowego'®. Brak natomiast bardziej szczegétowych informacji
o zadaniach Rady w tym okresie. Fragmentaryczne dane, zachowane w materiale
zrédlowym, wspominajg jedynie, Ze przewaznie pelnila ona funkcje zalecone przez

7 Tamze, 1950, Nt 14, POZ. 130.

# Po II wojnie $wiatowej miasta zostaly podzielone na wydzielone, posiadajace ponad 25000
mieszkancow, i niewydzielone, ktore liczyly ich do 25000. W 1945 r. liczba mieszkancow Pulaw
wynosilta 9200, w 1950 r. wzrosta do 11806. Zob. Archiwum Panstwowe w Lublinie (dalej APL),
Akta miasta Putaw (dalej AmP), sygn. 3, s. 24, Zalacznik do protokotu Prezydium Miejskiej Rady
Narodowej w Putawach z 9 IIT 1951 1.

° Organizacja struktur rad narodowych w powiecie przebiegata stosunkowo sprawnie, w $ci-
stej wspotpracy z lubelska Wojewddzka Radg Narodows, ktora zostala utworzona juz 18 I 1944 .
Zob. W. Skrzydto, Administracja panstwowa i sgdownictwo, [w:] Dzieje Lubelszczyzny. T. 2, War-
szawa 1979, S. 97.

1% APL, AmP, sygn. 6, s. 1.
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wladze wojskowe''. Inauguracyjne posiedzenie Rady po wyzwoleniu odbylo sie
23 I 1945 r., wowczas nastapilo oficjalne jej ukonstytuowanie. Przez kilka mie-
siecy, do 18 V 1945 r. Rada pelnifa réwniez funkcje wladzy wykonawczej, az do

czasu wyboru Zarzadu Miejskiego'?. Uchwalenie wrze$niowej ustawy zobligowato
Prezydium Powiatowej Rady Narodowej do rozwigzania dotychczasowej Rady
i przeprowadzenia 29 V 1945 r. nowych wyboréw'?. Sktad osobowy Rady, ktéra
liczyta 24 czlonkéw, kilkakrotnie ulegal zmianom. Praktycznie od poczatku dzia-
talno$ci Rady na kryterium doboru cztonkéw decydujacy wplyw miat element poli-
tyczny. Rok 1947 i zwyciestwo partii Bloku Stronnictw Demokratycznych: PPR, PPS,
SLiSD podczas wyboréw do Sejmu Ustawodawczego wyznaczyly tendencje jeszcze

bardziej widocznego upolitycznienia skltadu Rady. Przykladowo, w 1945 r. jedynie

20% radnych byto zdeklarowanych politycznie'*. Dwa lata pdzniej do PPR nalezato

siedmiu cztonkéw Rady, do PPS dziewigciu, dwdch reprezentowato SL. Putawska

Miejska Rada Narodowa dzialala na posiedzeniach plenarnych, z reguly odbywaja-
cych sie raz w miesigcu, w drodze podejmowania uchwal. Zasadnicze funkcje Rady
sprowadzaly si¢ do takich kwestii, jak ustalanie budzetu, powotywanie oraz kontro-
lowanie organéw wykonawczych, Zarzadu Miejskiego oraz innych podlegajacych jej

instytucji'®. Ponadto dzialalno$¢ Rady przejawiata sie poprzez jej organy, Prezydium

oraz komisje. Prezydium stanowito integralng cze¢$¢ Rady, kierowalo jej pracami

i reprezentowalo na zewnatrz. Sktad Prezydium tworzyli: przewodniczacy, jego

zastepca oraz trzech czlonkéw'®. Natomiast komisje byty organami pomocniczymi,
doradczymi i opiniodawczymi w zakresie swoich kompetencji, ale w 6wczesnym

okresie petnity tez role czynnika aktywizujacego do wspotpracy i poparcia Miejskiej

Rady Narodowej w jak najliczniejszych kregach spotecznych. Ustawa wrzesniowa

regulowata liczbe stalych komisji, takich jak: finansowo-budzetowa, o$wiatowa

i kontroli. W przypadku komisji, przy putawskiej Radzie dopiero w polowie 1945 r.
podjely one wlasciwg dzialalnos¢ (wezesniej dzialaly sekcje majace charakter przej-
$ciowy)'”. Komisje kilkakrotnie ulegaly reorganizacjom'®.

"' Tamze, sygn. 7, s. 22, Sprawozdanie przewodniczacego Miejskiej Rady Narodowej (zatacznik
nr 2 do protokotunr 4z 11 VI 1950 1.).
12 Tamze.
Tamze, sygn. 21, s. 228, Protokol z posiedzenia MRN z 29 V 1945 1.
Tamze, sygn. 20, s. 11-12, Sprawozdanie z dziatalnosci MRN do PRN za czerwiec 1945 r.
Tamze, sygn. 7, s. 22.
Tamze, sygn. 1, s. 5, Protokét nr 1 z posiedzenia PMRN.
Tamze, sygn. 6, s. 1, 11, 15.
Zob. szerzej: tamze, sygn. 22, s. 4, 9, 21-23; Sygn. 13, S. 1-2, 13-14, 83; sygn. 7, s. 15.

13
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Zarzad Miejski zostal formalnie powolany 25 VI 1945 r.'* W sktad Zarzadu
wchodzili: burmistrz, jego zastepca oraz trzech fawnikéw. Burmistrz w ramach
swoich obowiazkéw organizowal prace Zarzadu, jego Biura (jako zwierzchnik
wszystkich pracownikéw Biura), wspolpracowal z Miejska Rada Narodowa, par-
tiami politycznymi, organizacjami spolecznymi oraz z Wydzialem Samorzagdowym
Urzedu Wojewddzkiego w Lublinie. Ponadto w jego reku skupily si¢ zagadnienia
zwigzane z ustalaniem budzetu oraz organizacja stuzby zdrowia i nadzorem nad
nig?®. Dziatalno$¢ kolegialna Zarzadu znajdowata odbicie we wspdlnie podej-
mowanych decyzjach, ktére zapadaly podczas posiedzen. Szczegétowe kwestie
poruszane na odbywajacych sie z reguly co miesigc spotkaniach przedstawiaja
zachowane protokoty®'. Generalnie dotyczyly one dzialalnosci wtadz w odnie-
sieniu do caloksztaltu gospodarki miejskiej, takie jak ustalanie stawek czynszu
dzierzawnego, rozpatrywanie podan z zakresu opieki spotecznej, kosztéw leczenia,
udzielania zapomag, ustalania projektéw budzetu i planu pracy. Zarzad byt réwniez
decydentem w sprawie przydzialu mieszkan komunalnych??.

Strukture organizacyjng Biura Zarzadu okreélal statut z 10 XI 1949 r.** Jego
wprowadzenie zakonczyto kilkuletni okres funkcjonowania Biura Zarzadu bez
formalnych przepisow okreslajacych organizacje poszczegolnych referatow. Dotych-
czas panowala pewna dowolnos¢, a wydzialy tworzono w zaleznosci od aktualnych
potrzeb. Fakt ten nie mial pozytywnego wptywu na sprawng dziatalnos$¢ Biura,
zatem statut mial niewatpliwie istotne znaczenie dla jego stabilizacji i byt momentem
przelomowym w procesie przeobrazen organizacyjnych Zarzadu. Statut byt wzoro-
wany na ,Wzorcowym Statucie Organizacyjnym dla Biur Zarzadéw Miejskich Mini-
sterstwa Administracji Publicznej z 20 lipca 1948 17, ktory docelowo mial usprawnié¢
administracje terenowa. Ministerstwo Administracji Publicznej opracowalo statuty
dla czterech kategorii miast, przyjmujac kryterium liczby mieszkancéw. W ramach
zaleconego statutu podzial Biura Zarzadu przedstawial si¢ nastepujaco:

1. Referat Organizacyjny kierowany przez sekretarza

2. Referat Finansowo-Budzetowy kierowany przez rachmistrza

' Tamze, sygn. 6, s. 20, Protok6t MRN z 25 VI 1945 r.

% Tamze, sygn. 28, s. 23-25.

21 Tamze, sygn. 33, s. 1-71, Ksiazka protokoléw posiedzen ZM z 1948-1949 r. oraz sygn. 187,
Protokoty wspdlnych posiedzen PMRN i ZM.

*? Tamze, sygn. 102, Zeszyt korespondencji Referatu Kwaterunkowego przy ZM z 1946 r. oraz
sygn. 103, Skorowidz Referatu Kwaterunkowego.

** Tamze, sygn. 34, s. 1-4, Statut organizacyjny ZM w Pulawach wprowadzony 10 XII 1949 r.
przez MRN.
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3. Referat Administracyjny kierowany przez referenta administracyjnego
4. Referat Spraw Technicznych i Majatkowych kierowany przez burmistrza
przy pomocy urzednika technicznego.

Odregbnymi komoérkami organizacyjnymi Biura byly Kasa Miejska (prowa-
dzona przez kasjera) oraz Urzad Stanu Cywilnego. Biuro Ewidencji i Kontroli
Ruchu Ludnosci wchodzito w sktad Referatu Administracyjnego, zas Kancela-
ria Zarzadu stanowila czg$¢ Referatu Organizacyjnego. Ogloszenie statutu nie
zakonczylo ewolucji wewnetrznej organizacji Biura Zarzadu. W marcu 1950 r.
nieco go zmodyfikowano, uzupelniajac o Referat Wojskowy pod kierownictwem
specjalnego referenta®*.

Miejska Rada Narodowa i Zarzad Miejski funkcjonowaly do 11 VI 1950 r.?°
Dnia 3 VI tego roku odbyta sie uroczysta sesja Powiatowej Rady Narodowej, pod-
czas ktorej dokonano ujednolicenia organdéw wladzy terenowej w powiecie®.
Wraz z likwidacja Miejskiej Rady Narodowej nastgpit kres dziatalnosci rowniez
jej organu wykonawczego.

2. Kancelaria prowadzona systemem dziennikowym

Dziatalnos$¢ kancelarii mozna podzieli¢ na dwa okresy:
« okres, kiedy kancelaria prowadzona byta systemem dziennikowym,
o okres, kiedy kancelaria przeszta na system bezdziennikowy.

Za cezure rozgraniczajacg mozna uznac rok 1949, kiedy wprowadzono instruk-
cje kancelaryjng i wykaz akt. Trudno jednak uchwyci¢ wyrazng granice, a tym
samym stwierdzi¢, kiedy rzeczywiscie nastapito unowoczesnienie kancelarii. Raczej
mato prawdopodobne, ze kancelaria od razu przeszta na system bezdziennikowy.

Wydaje si¢ natomiast niemal pewne, ze w pierwszych latach funkcjonowania
Zarzadu Miejskiego kancelaria prowadzona byla systemem dziennikowym. Prawdo-
podobnie stan ten trwat co najmniej do momentu wprowadzenia w 1949 r. instrukeji
kancelaryjnej i wykazu akt. W materiale zrodtowym nie udalo si¢ odnalez¢ innych

** Tamze, sygn. 7, s. 6, Protok6t MRN nr 2/50 z marca 1950 T.

> Tamze, s. 13, Protokot nr 1 z sesji MRN z 11 VI 1950 1.

6 Zob. J. Trzesniak, U progu Polski Ludowej, [w:] Putawy dawne i nowe, red. ]. Trze$niak,
Lublin 1987, s. 361.
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wezesniejszych normatywoéw kancelaryjnych, ktére swiadczytyby o wezedniejszym

unowoczesnieniu kancelarii. Nalezy przypuszczad, ze kancelaria raczej nie miata

tych normatywow. W tym miejscu warto zwrdci¢ uwage na niezwykle trudng sytu-
acje po 1944 r., czego odzwierciedleniem byla réwniez, przynajmniej na poczatku,
prowizoryczna organizacja kancelarii. W okresie okupacji powszechne bylo zja-
wisko rozproszenia wykwalifikowanego personelu biurowego, ktory zastgpowano

urzednikami niemajacymi dostatecznego wyksztalcenia, nierzadko z klucza par-
tyjnego. Niestabilna struktura Zarzadu oraz jej wielokrotne zmiany dodatkowo

utrudniaty sprawne funkcjonowanie kancelarii. Dopiero dzigki statutowi organi-
zacyjnemu Zarzadu kancelaria znalazta si¢ w ramach jego struktury, a ostateczny
podzial na komoérki organizacyjne umozliwit unormowanie pracy kancelarii oraz

stal si¢ podstawg do wprowadzenia normatywoéw kancelaryjnych (statut zapowiadat

ich wprowadzenie w przyszlosci).

Na pewno prowadzenie kancelarii systemem dziennikowym na tym etapie
przeobrazen kancelaryjnych bylo zdecydowanie tatwiejsze. Przepisy zezwalaly
na tymczasowe stosowanie rejestracji dziennikowej, ale wtadze réwnoczesnie
podjety dzialania majace na celu wyegzekwowanie przechodzenia na system bez-
dziennikowy?®”. Tak bylo w przypadku pulawskiej Miejskiej Rady oraz jej organéw
pomocniczych, prezydium i komisji, ktérych obowiazki zwigzane z prowadze-
niem czynnosci kancelaryjnych wykonywala kancelaria Zarzadu. Jednak proby
zorganizowania w 1947 r. samodzielnego biura Prezydium nie powiodly si¢. Nie
sg znane przypadki, aby w praktyce stosowano wytyczne uchwaly, na podstawie
ktorej funkcjonowanie kancelarii Prezydium mialo si¢ opiera¢ na systemie bez-
dziennikowym przy pomocy wprowadzonego dla kazdego referatu wykazu akt?®.
Pojawily sie rowniez naciski, aby dla Miejskiej Rady urzadzi¢ oddzielne biuro,
z przeznaczonym dla niego personelem®”. Jednak az do 1950 r. to kancelaria
Zarzadu prowadzila czynnosci kancelaryjne réwniez swojego organu uchwalo-
dawczego. Taka prawidlowos¢ oznaczata, ze zmiany w systemie kancelaryjnym
Biura ZM dotyczyly wszystkich organéw miejskich.

Dziennik podawczy kancelarii Zarzadu niestety sie nie zachowal. Nie mozna
wiec jednoznacznie stwierdzi¢, w jaki sposob byl prowadzony. Fakt, ze rejestracja

27 Przykiadowo: ,,Instrukcja kancelaryjna z 25 X 1945 r.” ogloszona w ,,Biuletynie Urzedu
Generalnego Pelnomocnika Rzagdu RP dla Ziem Odzyskanych”. Por. Z. Chmielewski, dz. cyt.,
S. 142.

*® AmP, sygn. 28, s. 10-12, Uchwata PMRN nr X11/28 z 1947 1.

** Tak wynika z przeprowadzonej lustracji MRN. Zob. tamze, sygn. 6, s. 57 i 57V, Protokot
z listopada 1947 r.
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taka miafa miejsce, potwierdza analiza znakéw ewidencyjnych pism. W systemie

dziennikowym istotny byl numer kolejny dziennika, pod ktérym pismo bylo

rejestrowane, poniewaz numer ten tamany przez dwie cyfry roku kalendarzowego

stanowil znak pisma. Na pismach Zarzadu Miejskiego z reguly figuruja znaki

ztozone z tych dwoch elementéw: L. Dz. 1/47°% L. Dz. 1200/47°, L. 336/48%>.
Zdarzalo si¢ réwniez, ze kancelaria znakowala pisma przy uzyciu cyfr rzymskich,
okreslajac nimi referat: L. [-8/47°%; L. IIL. 10/46**, lub bez wyszczegdlnienia roku

kalendarzowego: L. IX-3°°. Czesto spotyka sie dodatkowe oznaczenia w postaci

skrétu ZM, ktore stosowano, aby odrézni¢ pisma Miejskiej Rady i Prezydium,
np. L. I-4 /ZM, L. I-4/RN, L. I-2/RN*®°. Ta pewnego rodzaju dowolno$¢ w znako-
waniu pism $wiadczy o chaotycznym prowadzeniu kancelarii, braku konsekwencji

i niskich kwalifikacjach personelu. Nie mozna natomiast jednoznacznie stwierdzic,
czy pisma podlegaly rejestracji w osobnym dzienniku wydzialowym. Raczej nie,
gdyz w znakach pism brak jest dodatkowych oznaczen, ktére §wiadczylyby o pro-
wadzeniu tej dodatkowej pomocy ewidencyjne;.

W okresie stosowania systemu dziennikowego kancelaria byla scentralizowana,
co w konsekwencji powodowalo skomplikowany i dtugotrwaty obieg pism, opdz-
niajgcy zalatwianie spraw. Struktura personelu stricte kancelaryjnego, ktéry miat
bezposredni wpltyw na poszczegélne etapy obiegu pisma, byla znacznie rozbudo-
wana. W 1945 r. biuro skladalo si¢ z nastepujacych pracownikéw: maszynistki
i czterech pomocy biurowych, w 1947 r. az z szesciu kancelistow oraz maszynistki,
natomiast rok poézniej byty dwie maszynistki, trzech kancelistow oraz pomoc
buchalterska. Dodatkowo Zarzad zatrudnial pracownikéw zajmujacych sie dore-
czaniem korespondencji. Nalezeli do nich goncy oraz wozny. Dane te zostaly
oparte na wykazach pracownikéw Biura Zarzadu, brak w nich jednak informacji
o obowigzkach wymienionych urz¢dnikéw (pojawia sie jedynie wzmianka, ze
maszynistka sporzadzata sprawozdania poszczegdlnych referatéw)*’, nie mozna

%% Tamze, sygn. 28, Pismo ZM do Zwigzku bylych WieZznidw Politycznych w Putawach z 20 X1
1947 1.

! Tamze, sygn. 74, s. 84, Pismo ZM do Starostwa Powiatowego z 9 XII 1947 r.

2 Tamze, sygn. 90, s. 243, Pismo ZM do Starosty Powiatowego z 23 IV 1948 r.
Tamze, sygn. 28, Pismo Ref. Organizacyjnego z 14 VIII 1947 1.
Tamze, sygn. 106, s. 20, Pismo ZM z 12 IX 1946 1.
Tamze, sygn. 115, s. 59, Pismo ZM z 21 II 1947 r. do Regionalnej Dyrekcji Planowania
Przestrzennego.

3¢ Tamze, sygn. 131, s. 78, Pismo ZM z 27 X 1945 1.; sygn. 84, s. 7, Pismo PMRN z 14 IX 1945 1.
oraz sygn. 20, s. 5, Pismo MRN z 14 IX 1945 r. do przewodniczacego Komisji Rewizyjnej.

¥ Tamze, sygn. 31, S. 55, 99-101, 180-182.
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zatem precyzyjnie omowic ich rzeczywistej roli w ksztaltowaniu poszczegoélnych
etapow obiegu pism. Nalezy tez zwroci¢ uwage, ze wérdd personelu nie bylo regi-
stratora, ktory odgrywal éwczesnie wazng role, gdyz czuwal nad catym procesem
obiegu pism.

Dokumentacja, jaka narastala w toku zalatwiania spraw, byla przechowywana
w szafach sekretariatu®®. Nie bylo wéwczas specjalnie wydzielonego pomieszczenia,
przeznaczonego na skladnice akt. Akta, jak okreslano, znajdowaty si¢ w odpo-
wiednich teczkach. Najprawdopodobniej byta to dokumentacja z dzialalnosci
wszystkich referatow, nie tylko Zarzadu, ale takze Miejskiej Rady Narodowej
oraz Prezydium. Na podstawie polustracyjnego sprawozdania rachunkowosci,
kasowosci oraz gospodarki Zarzadu Miejskiego, dokonanego przez Powiatowego
Inspektora Samorzagdu Gminnego, mozna ustali¢, jakiego rodzaju dokumentacje
wytwarzal Referat Budzetowo-Gospodarczy. Byly to: ksiegi ewidencyjne, ksigzki
rachunkowe, kartoteki ewidencji ludnosci, dzienniki kasowe, dzienniki - gtéwna,
ksigzki kontowe, okélniki. Dokumentacja nie byla prowadzona wedlug ukladu
rzeczowego, najprawdopodobniej postugiwano si¢ ukladem chronologicznym,
wedlug numeréw dziennika podawczego. Czes¢ informacji o narastajacej doku-
mentacji i stanie jej prowadzenia mozna odnalez¢ w zachowanych protokotach
zdawczo-odbiorczych, ktore kazdy ustepujacy referent musial sporzadzi¢ i prze-
kaza¢ swojemu nastepcy. Wynika z nich, ze akta zakonczone nie byly uporzadko-
wane. Te spostrzezenia §wiadcza o niedociggnigciach w kwestii stanu organizacji
kancelarii. Pozostawial on wiele do Zyczenia, a niejednokrotne upomnienia pokon-
trolne wladz nadrzednych raczej nie przynosily zamierzonego rezultatu.

3. Kancelaria prowadzona systemem bezdziennikowym

Momentem przelomowym dla kancelarii putawskiego Zarzadu Miejskiego byto
przejscie na system bezdziennikowy. Trudno stwierdzi¢, kiedy to nastapilo,
0 czym powyzej wspomniano. W praktyce wprowadzenie tego systemu mialo
stanowi¢ unowoczesnienie kancelarii. System bezdziennikowy znalazl zasto-
sowanie w urzedach administracji panstwowej jeszcze przed wojng na mocy

*% Sekretariat nalezy rozumiec jako registrature, czyli miejsce przeznaczone do przechowy-
wania dokumentéw potrzebnych do pracy biezacej. Por. Polski stownik archiwalny, red. W. Macie-
jewska, Warszawa 1974, s. 70.
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ustawy z 24 VIII 1931 r.*° Organy samorzadu terytorialnego zaczely go jed-
nak stosowac dopiero w latach 1934-1935*°. Reforma ta oznaczata usprawnienie
pracy kancelaryjnej polegajace na wprowadzeniu decentralizacji czynnosci kan-
celaryjnych, ktéra w konsekwencji miala doprowadzi¢ do odcigzenia kancelarii
gléwnej na rzecz merytorycznych komoérek urzedu oraz pracujacych tam referen-
tow. To oni w ramach swoich obowigzkow zajmowali si¢ taczeniem akt w sprawy,
ich rejestrowaniem, oznaczaniem i przechowywaniem. Po 1945 r. oczywiste byto
dazenie wladz do powrotu do rozwigzan w zakresie biurowosci z okresu przed-
wojennego. Podstawe funkcjonowania kancelarii stanowity akta normatywne,
tj. instrukcja kancelaryjna i wykaz akt. W przypadku kancelarii zarzadéw miast
niewydzielonych obowigzywala instrukcja oparta na systemie bezdziennikowym
dla zarzadéw gmin wiejskich, opracowana i ogloszona w 1933 r. Ta instrukcja
wigzala sie z przywolang wyzej reforma biurowosci, miata zasieg ogélnokrajowy
i obejmowata réwniez m.in. tereny Ziem Odzyskanych*'. Jej wytyczne stanowity
tez prawng podstawe do wprowadzenia przez Zarzad Miejski instrukcji kan-
celaryjnej, ktorej konstrukcja byla analogiczna do wzorcowej, zaleconej przez
Ministerstwo Spraw Wewnetrznych okdlnikiem nr 12 z 16 XI 1933 r. Instrukcja
kancelaryjna zostata ogloszona zarzadzeniem burmistrza i zatwierdzona przez
przewodniczacego Miejskiej Rady Narodowej 1 I1I 1949 r.*?, z pewnym opdznie-
niem w poréwnaniu do innych miast niewydzielonych*’. Zgodnie z funkcjami,
jakie miata pelni¢, szczegdtowo okreslata zasady postgpowania z aktami w trak-
cie ich narastania, od momentu wplyniecia ich do kancelarii az do przekazania
do archiwum®*. Instrukcja kancelaryjna zawierala nastepujace postanowienia:
zakres przepiséw, czynnosci kancelaryjne, odbidr i rozdzial pism, przegladanie
korespondencji przez burmistrza, obieg akt, rejestracja akt, rejestracja spraw
periodycznych, sprawy niepodlegajace rejestracji, numer sprawy, forma zatatwie-
nia, sporzadzanie czystopisow, podpisywanie i data, wysytanie i doreczanie pism,
przypomnienia, teczki podreczne, przechowywanie akt terminowych, przechowy-
wanie akt ostatecznie zatatwionych, przechowywanie okoélnikéw, sprawozdania

*,Monitor Polski”, 1939, nr 196, poz. 273.

% H. Robotka, Kancelaria urzedéw administracji paristwowej w I Rzeczypospolitej. (Procesy
aktotwdércze), Torun 1993.

4! Zob. Z. Chmielewski, dz. cyt., s. 136-139.

*> Por. AmP, sygn. 34, s. 4-15.

** Przewazajaca liczba zarzadéw miast mniejszych oglaszata instrukcje kancelaryjne juz
w latach 1946-1947. Por. Z. Chmielewski, dz. cyt., s. 143.

** Por. definicje instrukeji kancelaryjnej w Polskim stowniku archiwalnym, s. 37.
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periodyczne, ksiegi nieposiadajace charakteru rejestréw kancelaryjnych, ksiegi
uchwal, kontrola, przepisy koricowe i wykonawcze.

Do instrukcji zostal zalaczony wykaz akt, ktéry stanowil jej integralna
czgs¢. W latach 1945-1950 ogolnie przyjety byt wykaz akt strukturalno-rze-
czowy. Powszechno$¢ stosowania tego rodzaju wykazow, nie tylko na najniz-
szym szczeblu samorzadowym, wynikala z tego, ze ich praktyczne stosowanie
byto lfatwiejsze, tym bardziej ze 6wczesne urzedy nie reprezentowaly najwyzszego
poziomu pod wzgledem organizacyjnym*®. Dla urzedéw gminnych zostat opraco-
wany specjalny wykaz akt, w ktérym hasta otrzymaly jednolita numeracje ciagta,
z podzialem na komorki organizacyjne urzedu*®. Wykaz akt putawskiego Zarzadu
sktadal si¢ z 38 tytuléw teczek. Kazdej pozycji odpowiadala teczka o tym samym
numerze. Zasadniczg réznicg tego wykazu, odrézniajaca go od typowych struk-
turalno-rzeczowych, byt brak podziatu wedlug struktury organizacyjnej Zarzadu
Miejskiego. Taki wykaz akt mozna zatem nazwa¢ jedynie rzeczcowym. W celu
ulatwienia dotarcia do wlasciwych teczek i usprawnienia pracy referentéow bur-
mistrz wydal odrebne zarzadzenie, na podstawie ktérego kazdy numer teczki
przyporzadkowano do wlasciwego referatu®’. Niewatpliwie tego typu wykaz akt
powodowal pewne ograniczenia w jego rozbudowie. W zwigzku z konieczno$cia
dodania nowego hasta, przewidziano specjalne oznaczenia literowe. Przyktadowo,
zakladajac nowa podteczke w ramach nowego numeru z wykazu akt, oznaczano
ja w nastepujacy sposob: 7a, 7b, 7c itd. Trzeba dodac¢, ze oprécz tego mankamentu
wykaz nie posiadal kwalifikacji na kategorie archiwalne, co bylo duzym utrudnie-
niem podczas czynno$ci brakowania akt*®.

Powyzsze normatywy kancelaryjne byly podstawg funkcjonowania kancelarii
Zarzadu Miejskiego i Miejskiej Rady Narodowej, ktéra nie posiadala wlasnego
aparatu wykonujagcego czynnosci biurowe. To kancelaria Zarzadu, podobnie zreszta
jak w okresie stosowania systemu dziennikowego, prowadzita dokumentacje doty-
czacy dzialalnosci Miejskiej Rady i jej organdw, Prezydium i komisji. Regula-
min Miejskiej Rady Narodowej wyraznie wspomina o obowiazku wykonywania

* Takie wykazy akt znalazly zastosowanie réwniez w urzedach administracji panstwo-
wej. Zob. A. Muszynski, Rola wykazu akt w ksztattowaniu zasobu aktowego, ,Archeion” T. 60,
1974, S. 25—26.

6 Zob. S. Podwinski, P. Typiak, Instrukcja kancelaryjna dla urzedéw gminnych z objasnieniami
i szczegotowymi wskazéwkami, Warszawa 1934, s. 41-47.

*7 AmP, sygn. 34, s. 29, Zarzadzenie burmistrza nr 4/49.

*® Na ten problem zwrdcil uwage réwniez S. Nawrocki w artykule Porzgdkowanie akt ze
szczebla wojewddzkiego, ,,Archeion” T. 51, 1969, s. 57.
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prac biurowych wszystkich organéw miejskich przez kancelarie Zarzadu®. Jeszcze
po reformie marcowej, co najmniej do konca 1950 r., kancelaria byta prowadzona
tym systemem. Tak wynika z protokotu posiedzenia Prezydium Miejskiej Rady
Narodowej, na ktérym dopiero planowano opracowanie nowej instrukeji kance-
laryjnej, dostosowanej do struktury nowych organéw miejskich®.

Po wprowadzeniu w kancelarii Zarzagdu Miejskiego systemu bezdziennikowego
wszystkie czynnosci kancelaryjne ulegty decentralizacji. Referenci, ktorzy wezesniej
odpowiadali jedynie za treSciowe zalatwienie spraw, przejeli dodatkowe obo-
wigzki kancelaryjne, takie jak rejestracja pism, faczenie ich w sprawy, prowadzenie
i przechowywanie teczek. Niewatpliwie redukcja czgsci personelu podyktowana
byta wzgledami oszczedno$ciowymi oraz dazeniem do zlikwidowania skompli-
kowanego obiegu pism, opdzniajacego zatatwienie sprawy. Dodatkowo tendencje
taka wymuszaly przepisy instrukcji kancelaryjnej. W konsekwencji ograniczono
personel kancelaryjny do dwdch urzednikéw: maszynistki i kancelisty®'.

Przesylki otwierane byly przez sekretarza, a w przypadku jego nieobecnosci
przez inng upowazniong do tego osobe. Sekretarz odpowiadal za sprawdzanie, czy
poszczegdlne sprawy rzeczywiscie nalezag do kompetencji Zarzadu i czy moga by¢
przez niego zatatwione. Ponadto zwracal uwage, czy pisma posiadaja podang liczbe
zalacznikow i czy zawartos¢ koperty zgadza si¢ z jej oznaczeniami. Do obowiaz-
kow sekretarza nalezalo nadanie pismom pieczatki wplywu, czyli umieszczenie
zlewej strony, pod trescig pisma, daty wptywu, nazwy odbiorcy (ZM w Putawach),
informacji o liczbie zalacznikéw, ewentualnie skrotu ,BR” (tzn. bez rejestracji).
Sekretarz miat prawo nanoszenia adnotacji dotyczacych trybu i sposobu zatatwia-
nia spraw. Po przejrzeniu tresci pism, przydzielal je poszczegélnym referentom do
dalszego zalatwienia. Czynnos¢ ta odbywala si¢ za pokwitowaniem (tak wynika
z rozdzialu czwartego instrukcji kancelaryjnej). Mozna tu méwi¢ o pewnej nie-
konsekwencji, poniewaz przepisy kancelaryjne z 1931 r. zalecaly przyspieszenie
obiegu akt w urzedach i zmniejszenie liczby punktow zatrzymania pism poprzez
likwidacje wewnetrznych pokwitowan®*. Pisma tajne i poufne przegladat burmistrz,
nanosit wskazowki i zwracat do zalatwienia sekretarzowi.

* AmbP, sygn. 22, s. 1v, Artykul siodmy regulaminu MRN (zalacznik do protokotu nr 10
z posiedzenia 19 XII 1949 r.).

°® Tamze, sygn. 2, s. 15, Protokdt z posiedzenia PMRN z 3 X 1950 1.

°! Tamze, sygn. 114, 8. 32, Pismo ZM z 17 V 1949 1.

* K. XKasperek, Procesy archiwizacji w Urzedzie Wojewddzkim Kieleckim (1919-1939), ,Archeion”
T. 71, 1981, s. 123-132.
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Referenci rejestrowali pisma w spisach spraw lub rejestrach kancelaryj-
nych. Do rejestracji pism typowych stuzyly rejestry kancelaryjne, posiadajace
forme skorowidza alfabetycznego. W takim rejestrze nalezalo odnotowac liczbe
porzadkowa pod dang literg oraz imi¢ i nazwisko. Rejestry mialy zatem charak-
ter osobowy (imienny) i stanowily osobne tomy, oznaczone symbolami litero-
wymi. Wykaz rejestréw, po konsultacjach z wladza nadrzedna, ustalat Zarzad
Miejski. Takg forme rejestracji stosowaly dwa referaty: Administracyjny oraz
Spraw Technicznych i Majatkowych. Do pierwszego zostaly przyporzadkowane
rejestry oznaczone symbolami: Z, Zap., L, O, D, C, K, A, D.r,, Dr, P, do drugiego
natomiast symbolem B. W zespole zachowaly si¢ dwa takie rejestry. Rejestr noszacy
tytul ,,Rejestr wydanych zaswiadczen i pobranych oplat kancelaryjnych” o symbolu

»Z” byt prowadzony w ramach dziatalnosci Referatu Administracyjnego®. Jego
ramy chronologiczne obejmujg lata 1949-1951. Nieco inng praktyke w prowa-
dzeniu rejestru stosowat ten sam referat w ,,Rejestrze kosztow opieki spoteczneyj”,
oznaczonym symbolem ,,0”**. W tym przypadku pisma rejestrowano chronolo-
gicznie. Prowadzony w latach 1949-1950 rejestr ogotem zawiera 114 wpiséw na
dwudziestu czterech stronach. Nasuwa si¢ zatem wniosek, ze kancelaria Zarzadu
stosowala si¢ do zalecen instrukcji co najmniej w tych dwéch przypadkach sposréd
dwunastu pozycji rejestrow.

Pozostale pisma rejestrowano w spisach spraw, dofaczonych do kazdej teczki po
zakonczeniu roku. Niestety w zespole nie natrafiono na oryginalng teczke, ktdéra
zawieralaby taki spis. Nie wiadomo, w jakim stopniu referenci stosowali sie do
zalecen instrukcji kancelaryjnej w kwestii prowadzenia spisoéw spraw. Niewyklu-
czone, ze nie byly one dotgczane do kazdej teczki, poniewaz system bezdziennikowy
przewidywal, iz w przypadku teczek zakwalifikowanych do kategorii A nalezalo
dotgczac spisy™.

Instrukcja kancelaryjna nie uwzgledniala podzialu na kategorie, co oczywi-
$cie byto duza wada, ale fakt ten mogl rowniez powodowaé pewne niejasnosci
w kwestii prowadzenia spiséw spraw. Kazde kolejne pismo dotyczace danej sprawy
otrzymywato jako symbol rozpoznawczy znak akt sktadajacy si¢ z nastepujacych
elementéw: skrétu nazwy referatu, kolejnej pozycji wykazu akt oraz numeru
ze spisu spraw. Instrukcja kancelaryjna nadmieniata, Ze w znaku pism mogly

>* AmbP, sygn. 29.

** Tamze, sygn. 97.

** 1. Radtke, Organizacja pracy kancelaryjnej, [w:] Archiwistyka praktyczna dla archiwistéw
zaktadowych, red. S. Ktys, Poznan 1986, s. 33.
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znalez¢ sie, oprocz skrotow nazw referatow, rowniez symbole innych samodziel-
nych jednostek, mianowicie Miejskiej Rady Narodowej — MRN oraz Urzedu Stanu
Cywilnego - USC.

Na pismach z tego okresu mozemy odnalez¢ symbole ztozone z tych trzech
elementéw: Nr Adm. 18/8; Nr Adm. 18/12°°. Zdarzalo sie i tak, ze do znaku pisma
dolaczano numer oznaczajacy rok kalendarzowy. Wowczas wygladat on naste-
pujaco: Nr Adm. 24/89/49; Nr Adm. 24/27/50°. Trzeba pamietaé, ze znaki pism
dotyczace Zarzadu Miejskiego, Miejskiej Rady Narodowej i jej Prezydium byly
konstruowane w analogiczny sposdb. W sposobie rejestracji kancelaria nie byta do
konca konsekwentna. Niekiedy pisma podlegaly rejestracji w dzienniku podaw-
czym, o fakcie tym $wiadczy posta¢ znaku akt jednego z nich: L. Dz. 15/22/49,
gdzie pierwsza liczba stanowila symbol ewidencyjny pisma zarejestrowanego
w gtownym dzienniku kancelarii, natomiast liczba kolejna oznaczala pozycje
dziennika wydzialowego, liczba 49 okreglata zas rok kalendarzowy®®. Zdarzaly sie
tez znaki pism bardziej rozbudowane, np. L. IX-5/63/49, gdzie pierwszy element
jest prawdopodobnie numerem z wykazu akt, drugi to kolejna liczba ze spisu spraw,
a nastepny moze oznacza¢ numer z dziennika podawczego®®. Wydaje sie zatem, ze
w niektérych przypadkach, pomimo przejécia kancelarii na system bezdziennikowy,
dziennik podawczy zostal zachowany jako niezbedna pomoc ewidencyjna. Wnio-
sek taki oparto na fakcie wystepowania jeszcze w 1949 r. znakéw pism, w ktorych
jeden z elementdw stanowit liczbe dziennika podawczego.

Po merytorycznym zalatwieniu sprawy referent sporzadzal brulion odpowiedzi
zawierajacy: cze$¢ zasadniczg — tre$¢ urzedows, nad nig adres, a pod trescig podpis
referenta. Nalezalo réwniez zamiesci¢ termin odpowiedzi i informacje o liczbie
zalgcznikow. Na brulionie znajdowal si¢ ponadto podpis aprobanta (kierownika
referatu).

Nastepny etap obiegu pisma to sporzadzanie czystopisu. Nie jest do konca
jasne, kto te czynno$¢ wykonywal. Niewykluczone, ze koncepty pism trafialy do

°¢ AmP, sygn. 76, Pisma do nadle$nictwa z 27 VI 1949 r. Liczba pierwsza stanowi numer teczki
zwykazu akt, wedtug ktérego nr 18 nosi tytut ,Rolnictwo”, pisma wigc byly tresciowo adekwatne
co do rzeczowej systematyzacji ich laczenia.

7 Tamze, sygn. 90, s. 23 i 97. Odpowiednio s3 to pisma dotyczace spraw spolecznych, skiero-
wane do Wojewody Lubelskiego i do Wydzialu Powiatowego.

*% Prawdopodobnie takie rozwigzanie wynikalo ze specyfiki akt sadowych. Zob. tamze,
sygn. 125, 8. 99, Pismo ZM do Prokuratora Sadu Okregowego w Lublinie.

* Tamze, sygn. 114, s. 32, Pismo ZM z 17 V 1949 1.
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hali maszyn, gdzie byly przepisywane przez maszynistke®®, ewentualnie wracaty
do referentéw, zobowigzanych do skolekcjonowania czystopisu. Przygotowane

do wyslania pismo podpisywal burmistrz lub jego zastepca. Brulion odpowiedzi

zwracano komorce organizacyjnej, w ktorej zatatwiano sprawe merytorycznie. Jesli

byto to pismo konczace sprawe, akta dolaczano do wlasciwej przedmiotowo teczki,
wzglednie podteczki®, a jedli nie — odkladano je do teczki przeznaczonej na sprawy
terminowe. Od personelu kancelaryjno-biurowego wymagano bardzo dobrej

znajomosci wykazu akt, poniewaz bylo to podstawg sprawnego dotarcia do wla-
$ciwego pisma®?.

Sprawy periodyczne, takie jak sprawozdania okresowe, podlegaly jednorazowej
rejestracji. Instrukcja kancelaryjna uwzgledniala takze sprawy niepodlegajace
rejestracji, do nich nalezaly druki, prasa, rachunki, pisma o charakterze zawia-
domien. Otrzymywaty one w ramach numeru: skrét nazwy referatu oraz kolejng
pozycje wykazu akt (numeru teczki). Trzeba tez zauwazy¢, Ze pisma tajne i poufne
byly rejestrowane i przechowywane przez sekretarza. Dokumentacja, jaka narastata
w toku biezacej dzialalno$ci Zarzadu, byla przechowywana w registraturze. To
referenci w ramach swoich obowiazkéw taczyli pisma w sprawy, przechowywali
teczki. Bylo kilka rodzajow teczek. Trzy grupy teczek podrecznych: ,,sprawy do
zalatwienia’, ,do podpisu” oraz ,,terminowe” dla spraw wyczekujacych odpowiedzi
w okreslonym terminie. Akta spraw zalatwionych tymczasowo bylty przechowy-
wane w tzw. ,,terminatkach’, skladajacych sie z trzech lub szesciu teczek oznaczo-
nych konkretnymi datami lub poszczegélnymi dekadami miesigca, stosownie do
terminu ostatecznego zalatwienia. Przepisy kancelaryjne przewidywaly réwniez
prowadzenie odrebnych teczek dla spraw dotyczacych zebran organdw ustrojo-
wych (z wyszczegdlnionym napisem ,,na zebrania Rady Komisji”) oraz dla spraw
niezwykle pilnych.

Sposrdéd rodzajéw dokumentacji wchodzacej w sklad akt spraw nalezy tez
wyrozni¢ sprawozdania, okdlniki i zarzadzenia. W kancelarii narastalty ponadto
pomoce ewidencyjne, posiadajace forme ksigg. Stanowily je ksiegi protokotow
posiedzen Miejskiej Rady Narodowej, Zarzadu Miejskiego, Komisji oraz ksiegi

% Protokoty Prezydium MRN sugerujq istnienie jedynie dw6ch pracownikéw wykonujacych
czynnoéci stricte kancelaryjne, tj. maszynistki i kancelisty. Zob. tamze, sygn. 1, s. 134, Protokét
MRN z zatwierdzeniem tabeli stanowisk w Referacie Organizacyjnym ZM (od 1 I 1949 r.).

1 'W mysl zarzadzenia nr 4/49 wydanego przez burmistrza ZM w Pulawach 22 IV 1949 r.
podziatu takiego dokonywali kierownicy poszczegdlnych referatow. Zob. tamze, sygn. 34, s. 29.

2 Tamze, sygn. 28, Regulamin wewnetrzny ZM z 1947 r.
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inspekcyjne®. Kazdy protokot otrzymywat w obrebie roku kolejny numer. Tego
typu dokumentacje przechowywano w segregatorach, a po uptywie roku kalen-
darzowego oprawiano w ksiegi. Instrukcja kancelaryjna nie precyzowata, w jaki
sposob nalezy ukfadac akta w trakcie ich narastania. Trzeba zaznaczy¢, ze réwniez
przepisy przedwojenne nie wyjasnialy tej kwestii. Dopiero instrukcja kancelaryjna
z 1948 r. dla ministerstw oraz inne instrukcje stosowane przez urz¢dy administracji
panstwowej zalecaly takie ukladanie w obrebie sprawy oraz spraw w teczce, jakie
wymuszata budowa segregatoréw®. Sprawe zarejestrowang pod numerem pierw-
szym z reguly umieszczano na spodzie segregatora, natomiast pod numerem ostat-
nim w spisie spraw — na wierzchu®. W teczkach sprawom ostatecznie zatatwionym
przewaznie nadawano uktad chronologiczny lub alfabetyczny, w zaleznosci od
specyfiki materiatu aktowego®.

Instrukcja kancelaryjna Zarzadu w Pulawach zalecala faczenie akt mechanicz-
nie (w segregatory badz skoroszyty). Nasuwa si¢ zatem wniosek co do sposobu
ukfadania pism w trakcie ich narastania. Przekazanie teczek do skladnicy akt
poprzedzone bylo nadaniem porzadku chronologicznego, zgodnie z zasada, ze
wczesniejsze pismo znajdowalo si¢ na wierzchu.

Niemniej istotny byt opis teczki wedlug wytycznych instrukeji kancelaryj-
nych, sktadajacy sie z nazwy zaktadu pracy, nazwy komorki organizacyjnej, hasta
teczki z wykazu akt, znaku akt oraz daty zalozenia i zakonczenia teczki®’. Prze-
pisy instrukcji putawskiego Zarzadu nie okreslaja dostatecznie jasno sposobu
opisu teczki. Wspominajg jedynie o koniecznosci nadania teczce odpowiedniej
numeracji i tytulu. W zespole zachowaly sie trzy oryginalne teczki z 1949 r. Sg to
teczki wigzane, posiadajace nadruki hasel z wykazu akt, ze szczegétowym opisem
zawartosci. Prawdopodobnie tego typu obwoluty byly przygotowywane dla wszyst-
kich zarzagdéw gminnych, a putawski Zarzad po prostu je zamawial. Urzednicy

> Podobny rodzaj dokumentacji kancelaryjnej narastal w kancelarii gdanskiej Wojewddz-
kiej Rady Narodowej w latach 1945-1950 (oprécz wymienionych pomocy ewidencyjnych autorka
wymienia réwniez dzienniki podawcze korespondencji wptywajacej i wychodzacej, o ktérych nie
wspomina instrukcja putawskiego Zarzadu). Zob. A. Przywuska, Kancelaria Gdatiskiej Wojewddz-
kiej Rady Narodowej w latach 1945-1950, ,Archeion” T. 70, 1980, s. 124.

®* Wraz z wprowadzeniem systemu kancelaryjnego bezdziennikowego zaprzestano szycia
akt. Narastajace akta spraw przechowywano luzno w teczkach lub faczono w segregatory. Posta-
nowienia w tej kwestii sg zresztg aktualne do dzis. Por. I. Radtke, dz. cyt., s. 16.

% S. Sierpowski, D. Matelski, Dzieje archiwistyki polskiej. Wybér zrédet, Poznan 1988, s. 114.
Por. I. Radtke, Kancelaria wspotczesna, ,Archeion” T. 100, 1999, s. 37.

%6 1. Radtke, dz. cyt., s. 16.

87 Tamze, s. 17.



Organizacja pracy kancelaryjnej Zarzadu Miejskiego w Pulawach... 111

dopisywali jedynie numer z wykazu akt, rok zalozenia teczki oraz odbijali stempel:
»Zarzad Miejski w Pulawach”. Gotowe teczki w pewnym sensie zwalnialy urzedni-
kéw z obowigzku sporzadzania pelnego opisu, stad niedociaggniecia, przejawiajace
sie brakiem takich element6w, jak nazwa komorki organizacyjnej czy znaku akt.
Akta w teczkach byty grupowane na podstawie wykazu akt oraz podobienstwa
tre§ciowego pism. Poszczegdlne numery teczek oraz symbole literowe rejestrow
kancelaryjnych przyporzadkowane zostaly, wspomnianym juz, czterem referatom
Biura Zarzadu®®. Teczka oznaczona numerem 2, zatytutowana ,,Sprawy osobowe
cztonkdéw organéw gminy i pracownikéw gminnych”®, grupowata pisma dotyczace
spraw wyboréw cztonkéw Miejskiej, Powiatowej Rady Narodowej oraz Zarzadu
Miejskiego. Ponadto dla kazdego pracownika Zarzadu prowadzono osobne teczki
osobowe. Kolejna teczka ,,Budzety: administracyjny, zakladow i przedsigbior-
stw”’, oznaczona numerem 8, zawierala sprawy ogoélne zwigzane z wykonywaniem
budzetu i jego sprawozdawczoscia. Teczka posiada takze adnotacje. Pierwsza
odnosi si¢ do prowadzenia oddzielnych podteczek dla kazdego przedsigbiorstwa,
w ktorych obowigzywaly odrebne budzety, druga natomiast do korespondencji
poszczegolnych dzialéw budzetu, ktéra miata by¢ odktadana w odpowiednie teczki
rzeczowe. I wreszcie teczka ostatnia, noszaca tytut ,,Opieka spoleczna, koszty
leczenia, sprawy inwalidzkie, bezrobocie, emigracyjne i ubezpieczen spoteczny-
ch””* o numerze 24. W tego rodzaju teczkach narastata dokumentacja dotyczaca
takich spraw, jak podania o zapomogi, wnioski o przyznanie $wiadczen opieki
spolecznej, korespondencja z zakladami ubezpieczeniowymi i in. W osobnych
teczkach odkladano pisma dotyczace spraw przewidzianych rejestracja w reje-
strach kancelaryjnych. Trudno natomiast stwierdzi¢, czy rzeczywiscie zawarto$¢
odpowiadala wydrukowanemu opisowi teczki, poniewaz podczas porzadkowania
zespotu niemozliwe byto zachowanie oryginalnego uktadu (akta byly w rozsypce)”.
Referenci przechowywali teczki do momentu, kiedy byly im potrzebne do
biezacej pracy. Po uplywie tego czasu nalezalo je przekaza¢, za zgoda burmi-
strza, do skladnicy akt (wyjatek stanowily okolniki, znajdujace si¢ w bibliotece
Zarzadu Miejskiego). Informacje na temat prowadzenia skladnicy akt sa bar-
dzo skromne. Wiadomo jedynie, Ze powinien znajdowac si¢ tam wykaz akt, na

AmP, sygn. 34, s. 29, Zarzadzenie burmistrza Zarzadu Miejskiego w Pulawach nr 4/49.
Tamze, sygn. 30.

Tamze, sygn. 59.

Tamze, sygn. 93 (w inwentarzu zespotu jednostka ta oznaczona jest sygnatura 92).

M. Trojanowska, Wstep do inwentarza zespolu Akta miasta Putaw, Lublin 1971 (maszynopis
w czytelni Archiwum Panstwowego w Lublinie).
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podstawie ktérego uktadano teczki. Natomiast brakowanie akt i ich przekazywanie
do Archiwum Panstwowego regulowaty odrebne przepisy, jednakze nie udato si¢
do nich dotrzec.

Poczawszy od 1949 r., w konsekwencji wprowadzenia registratury zdecentrali-
zowanej, wszystkie czynnosci zwigzane z prowadzeniem teczek przejeli referenci
poszczegolnych komorek organizacyjnych Zarzadu.

4. Wnioski

Dzialalnos$¢ kancelarii putawskiego Zarzadu Miejskiego nie odbiegata w spo-
sob szczegdlny od innych kancelarii miejskich funkcjonujacych w tym okre-
sie. W zasadzie mozna przyjac, ze zaraz po wojnie kancelarie prowadzone byty
systemem dziennikowym, a nast¢pnie pod wptywem naciskéw wladz przecho-
dzily na system bezdziennikowy, oczywiscie proces unowoczesniania kancelarii
przebiegal z réznym skutkiem. Taki wniosek mozna wysnu¢ na podstawie ana-
logii funkcjonowania innych kancelarii tego typu, przedstawionych wliteraturze
przedmiotu. Jednak zbyt malo jest zbadanych kancelarii miejskich tego okresu,
aby jednoznacznie stwierdzi¢, jaki byl stan faktyczny.

Nie ulega natomiast watpliwosci, Ze cechg wyrdzniajaca kancelarie Zarzadu
Pulaw jest rzeczowy wykaz akt, a — co ciekawe — w Polskim stowniku archiwalnym
nie ma definicji tego wykazu. Odbiegal on nieco od typowych, strukturalno-
-rzeczowych, powszechnie wowczas stosowanych. Pozostaje pytanie, czy byla to
praktyka szerzej stosowana w kancelariach, przede wszystkim miejskich. Pewnie
zdarzaly sig¢ takie sytuacje, chociaz w przesledzonych przeze mnie kancelariach
innych miast (przede wszystkim Ziem Zachodnich i Pétnocnych) w powszechnym
stosowaniu byly raczej wykazy strukturalno-rzeczowe.

Wydaje sie, ze temat nie jest zamkniety, a przedstawiony problem moze by¢
przyczynkiem do dalszej analizy. Mozna pokusic¢ si¢ o probe poréwnawcza kan-
celarii réznych zarzagdéw miast np. Lubelszczyzny, chociaz pewna trudnos$¢ w tym
przypadku moze stanowic¢ brak zachowanego materiatu Zrédlowego.
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Summary

Organization of the Work of the Administrative Office
of the Town Government in Pulawy in 1944-1950

The article presents the issues of the organization of the administrative office
in the town government in Pulawy in 1945-1950. The source materials are
the archival materials from the records of the Town of Putawy (held in the State
Archive in Lublin). Their analysis allowed the author to recreate precisely the func-
tioning of the administrative office while using it used the register system and
from 1949 - the case-based filing system. The modernization of the administrative
office was possible due to the introduction of office standards - office instructions

and the subject index of records, which was different from the commonly used
structural-subject records.

KEYWORDS: Pulawy, town administrative office, register system, case-based filing
system, office standards.



