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Streszczenie

Jan Ko$ciotek, z wyksztalcenia prawnik, urzednik okresu miedzywojennego i PRL, autor
szeregu publikacji. Niemal wszystkim przy$wiecal jeden cel: zwiekszenie efektywnosci
pracy biur i urzedéw. Giéwnym zatozeniem niniejszego artykutu jest przedstawienie jego
dorobku oraz wytozonych w nim sposobéw na osigganie efektywno$ci w postepowa-
niu z dokumentacja. W pierwszej cze$ci wymieniono 34 publikacje Ko$ciotka w ujeciu
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chronologiczno-rzeczowym. Wydat zaréwno podreczniki omawiajace wszystkie aspekty
funkcjonowania jednostki organizacyjnej (od probleméw spotecznych towarzyszacych
pracy w biurze do opisu wykonywania poszczegélnych czynnosci kancelaryjnych), jak
i artykuty i ksigzki dotyczace szczegétowych zagadnien, np. kontroli na szczeblu powiato-
wym, czy tworzenia drukéw manipulacyjnych i formularzy. Publikowat takze oméwienia
zagranicznej literatury oraz komentarze do funkcjonujacych wéwczas normatywow. Czesé
druga artykutu to syntetyczne ujecie zagadnien ktére miaty — zdaniem Kosciotka — uspraw-
niaé¢ prace biurowe, m.in.: wprowadzanie systemu sugestii pracowniczych, tworzenie
specjalnej komorki organizacyjnej czuwajacej nad prawidtowoscig procesu wytwarzania
i przechowywania dokumentacji, diagnozowanie nieprawidtowosci w pracy biurowej
(wraz z kilkoma metodami analizy), stosowanie formularzy, kwestie zwiazane z lokalem
biurowym i jego wyposazeniem, rolg szczebla kierowniczego, dziatalno$cig w zgodzie
z ustalonym wecze$niej harmonogramem oraz systematycznym prowadzeniem kontroli.
W artykule przytoczono takze niektére wytyczne Ko$ciotka o bardziej szczegdétowym
charakterze, dotyczace m.in. obiegu i przechowywania dokumentacji, elementéw pisma,
sposobéw klasyfikacji akt, system6éw kancelaryjnych.

Summary
How to expedite office work? — Jan Kosciotek’s ways of rationalising office work

Jan Kosciotek was a trained lawyer, a clerk of mid-war and post-war Poland, author
of many publications. Almost all of them had one objective: to make works of offic-
es more effective. The main aim of the article is to describe his literary output and
methods of dealing with records more efficiently, that are presented there. The first
part of the article lists 34 publications of Kosciotek in a matter of chronology and
their subject. He published manuals describing all aspects of institutions function-
ing (from social problems of working in an office to specific office tasks), as well as
articles and books about specific subjects, like controls on district levels or creating
manipulative prints and forms. He also published reports on foreign literature and
commentaries to regulations of that time. The second part of the article is a syn-
thesis of topic that, according to Kosciotek, were supposed to expedite office work,
e.g. system of employees suggestions, a special organisational units dedicated to
control of creating and storage of records, diagnosing problems in office work (with
several methods of analysis), using forms, questions of office space and its equip-
ment, the role of the management staff, working according to an agreed agenda,
and systematic controls. The article also describes some of Ko$ciotek’s suggestions
about, among others, circulation and storage of records, elements of correspon-
dence, methods of classifying records, office systems.

]P)oczqtek zarzadzania dokumentacja jako dyscypliny naukowej datuje sie
zwykle na lata 40. XX w. jako wynik amerykanskiej potrzeby wprowa-
dzenia oszczednosci w administracji publicznej. Musimy jednak pamietaé, ze
praktyczne dziatania zmierzajgce do efektywnego tworzenia i przechowywania
dokumentacji podejmowano znacznie wczesniej m.in. w Polsce. Pomysty na



Jak usprawnic prace w biurze? Jana Kosciotka sposoby na racjonalizacje pracy biurowej

usprawnianie dziatan naszych biur i urzedéw pojawity sie od razu po odzyska-
niu niepodlegtosci w 1918 r. Réwnolegle z odgérnymi, formalnymi dziataniami
szty badania specjalistéw biurowosci. Ich wyniki publikowano m.in. na famach
,Gazety Administracji i Policji Panstwowej”. W potowie okresu miedzywojennego
zaczely ukazywac sie pierwsze podreczniki uczace efektywnej pracy w biurze!.
Podobnie byto po II wojnie $wiatowej, kiedy problemy polskiej administracji
probowano rozwigzywa¢ nie tylko dziatalnoscia specjalnie powotanych ciat
kolegialnych, ale takze na gruncie naukowym. Szczegdlna role odegrat biuletyn
Towarzystwa Naukowego Organizacji i Kierownictwa — ,,Przeglad Organizacji”
oraz ,Gazeta Administracji’. Z podrecznikéw wymieni¢ mozna chocby prace
W. Jarzebowskiego?.

Istotne miejsce wérdd teoretykdw polskiej biurowosci zajmuje Jan Kosciotek®,
ktory publikowat zaréwno w okresie dwudziestolecia, jak i po 1945 r. Niemal
wszystkim jego publikacjom przyswiecat jeden cel: zwiekszenie efektywno$ci
pracy polskich biur i urzedéw. Gtéwnym zamierzeniem artykutu jest przed-
stawienie dorobku Kosciotka oraz wytozonych w nim sposobéw usprawniania
pracy biurowe;.

Calo$¢ dorobku publikacyjnego Kosciotka obejmuje 34 pozycje*. S to teksty
zaréwno o charakterze ogdélnym, podrecznikowym, jak i dotyczace szczegolio-
wych zagadnien z zakresu biurowosci i funkcjonowania jednostki organizacyj-
nej, omowienia prac i rozwigzan zagranicznych, a takze komentarze do aktéw
prawnych regulujacych funkcjonowanie administracji publiczne;j.

Pierwsza i bodaj najwazniejsza grupa publikacji Kosciotka sa ksigzki o ogdlnej
tematyce, podejmujace wszystkie aspekty biurowosci w jednostce organizacyjnej.
Beda to: Organizacja i technika pracy w biurach i urzedach (Warszawa 1947)

! Np.: W. Balifiski, Biuro wzorcowe (organizacja pracy biurowej), Warszawa 1932;
K. Barlinski, Organizacja nowoczesnego biura, Warszawa 1932.

2 M.in.: W. Jarzebowski, Korespondencja biurowa, Warszawa 1956; W. Jarzebowski,
Organizacja i technika pracy biurowej, Katowice 1962; Szerzej na temat polskiego dorobku
naukowego z zakresu zarzadzania dokumentacja: R. Degen, Zarzqdzanie dokumentacjq
w polskich badaniach, [w:] Zarzqdzanie dokumentacjq. Badania i dydaktyka, red. R. De-
gen, M. Jablonska, Torun 2016, s. 37-58.

3 Krétki biogram Ko$ciotka: M. Smoczynski, Publikacje Jana Kosciotka w procesie
dydaktycznym zarzqdcéw dokumentacji, [w:] Problemy nauczania ustawicznego po stu-
diach historycznych, archiwistycznych i pokrewnych, red. M. Ausz, M. Szabaciuk, Lublin
2017, s. 87-90.

4 Liczba publikacji, ktére udato sie odszuka¢ do dn. 9.11.2017.
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oraz Organizacja i technika pracy biurowej (Warszawa 1950)°. Nieco wezszy
zakres, ale réwnie duza warto$¢ praktyczna ma publikacja Jak poprawié prace
w biurge? (Warszawa 1952) w calo$ci poswiecona analizie funkcjonowania biura
i poszukiwaniu w nim efektywnoscié. Kosciotek byt edukatorem, angazowat sie
w prowadzenie Wyzszych Kurséw Administracyjnych organizowanych pod egida
Prezydium Rady Ministrow’. Efektem tej dziatalnosci sg prace: Technika i orga-
nizacja pracy. Cz. 6. Organizacja biurowosci (Warszawa 1950), Praca w biurzge:
cykl wyktadow z zakresu biurowosci (Warszawa 1951) oraz Organizacja i technika
pracy biurowej: biurowosc i korespondencja wydana w ramach cyklu Kurs zaoczny
organizacji i kierownictwa (Warszawa 1959-1960)8.

Omawiajac dorobek publikacyjny Ko$ciotka, osobne miejsce nalezy poswiecié¢
publikacjom traktujacym o szczegdtowych zagadnieniach, majacych wplyw na
wydajno$¢ pracy urzedu. Na okres miedzywojenny, a wiec czas zatrudnienia
w administracji terenowej w woj. wotynskim, przypadaja: Inspekcja powiatowa
(1933) oraz Szkolenie i doszkalanie urzednikéw (1935)°. W obu artykutach
autor czerpie z wlasnego do$wiadczenia zawodowego!°. Z okresu spowodowa-
nej II wojna $wiatowa ucieczki z kraju pochodzi jeden artykut. W 1945 r. na
tamach ,,Public Administration Reviev” opublikowano zbiorowy tekst pt. Don’t

5 J. Kodciolek, Organizacja i technika pracy w biurach i urzedach, Warszawa 1947
(dalej: Organizacja i technika); Tenze, Organizacja i technika pracy biurowej, Warszawa
1952 (dalej: Praca biurowa).

6 Tenze, Jak poprawié¢ prace w biurze?, Warszawa 1952 (dalej: Jak poprawi¢ prace
w biurze).

7 Archiwum Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, sygn. 1062/3: Wniosek o nadanie
orderu — odznaczenia (dalej: Wniosek o nadanie orderu — odznaczenia).

8 J. Kosciolek, Technika i organizacja pracy. Cz. 6. Organizacja biurowosci, Warszawa
1950; tenze, Praca w biurge: cykl wyktadéw z zakresu biurowosci, Warszawa 1951 (dale;j:
Cykl wyktadéw); tenze, Organizacja i technika pracy biurowej: biurowos¢ i korespondencja,
[w:] Kurs zaoczny organizacji i kierownictwa, Warszawa 1959-1960, s. 1-49 (dalej: Kurs).

° Tenze, Inspekcja powiatowa, ,Gazeta Administracji i Policji Panstwowej”, 1933,
nr 16, s. 533-538 (dalej: Inspekcja powiatowa); tenze, Szkolenie i doszkalanie urzednikow,
,Gazeta Administracji i Policji Panstwowej”, 1935, nr 6, s. 179-190.

10 7rédia nie pozwalaja na dokladnie przesledzenie miedzywojennej kariery Ko-
$ciotka. Wiadomo, ze w 1934 r. byt Inspektorem Starostw w wolyniskim urzedzie woje-
wodzkim. W 1936 r. stal na czele starostwa powiatowego w Lucku; Ogloszenie Wojewody
Wolyriskiego z dn. 14 maja 1934 r. w sprawie skladu osobowego gtéwnej i obwodowych
komisji wyborczych dla przeprowadzenia wyboréw do Izby Rzemieslniczej w Lucku, ,Wolyniski
Dziennik Wojewddzki”, 1934, nr 11, poz. 74; Ogloszenie Wydziatu Powiatowego w Eucku
w sprawie planu zabudowania m. Rogyszcz i m. Olyki, ,Wolynski Dziennik Wojewddzki”,
1936, nr 5, s. 145-146.
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Shoot the Piano Player! Administrative Planning for Poland'!. Znacznie wieksza
aktywno$¢ publikacyjna mozna zaobserwowaé¢ po II wojnie $wiatowej'2. Do
konca swej dziatalnosci, ktora przypada na rok 1969, Kosciotek opublikowat
9 artykutéw oraz 3 ksigzki.

Juz w 1945 r. zapoczatkowano powojenng akcje usprawniania administracji
publicznej!®. Zaangazowanie Ko$ciotka w te dziatania wyrazito sie w artyku-
tach Wspdtudziat pracownikéw w usprawnianiu administracji publicznej (1947),
Komisje projektéw usprawnienia administracji publicznej (1949) oraz O pomysty
racjonalizatorskie w administracji publicznej (1949)4. O tym, jak duza role Ko-
$ciotek przypisywat sprawom osobowym w jednostce organizacyjnej, Swiadcza
cztery artykuly: Kierownictwo w administracji publicznej (1946), Kierownictwo
administracyjne (1949), Klasyfikowanie stanowisk jako podstawa spraw osobo-
wych (1948) oraz Awanse w aparacie administracji parnistwowej'®. Techniczne

11 Autorami poszczego6lnych fragmentéw byli R. Hausner, S. Fischlowitz, M. Pawli-
kowski, E Boniecki oraz J. Kosciolek, ale tylko jego nazwisko figuruje w opisie bibliogra-
ficznym i na stronie tytutowej; J. Ko$ciotek, Don’t Shoot the Piano Player! Administrative
Planning for Poland, ,,Public Administration Review”, t. 5, 1945, nr 3, s. 245-251.

12'W 1945 r. powrdcit do kraju, zamieszkat w Warszawie i zajat odpowiedzialne sta-
nowisko w Prezydium Rady Ministréw. Od 1956 r. byt pracownikiem Polskiego Komitetu
Normalizacyjnego; Wniosek o nadanie orderu — odznaczenia.

13 Pomyst nie byt nowy, proby podejmowano wielokrotnie juz w okresie miedzywo-
jennym, ale zadanie to powierzano raczej specjalistom biurowosci. Wyjatkiem mégiby
by¢ ogdlnopolski konkurs ogloszony przez Nadzwyczajnego Komisarza Oszczednoscio-
wego w 1924 r., jednak dotyczyt opracowania projektéw przepiséw kancelaryjnych, co
wymagato przeciez specjalistycznej wiedzy i znacznie ograniczato grupe uczestnikow.
Po II wojnie swiatowej zwrdcono sie do szerokiej publicznosci i zaproszono do udziatu
wszystkich zainteresowanych usprawnianiem administracji, ktérzy mogli zgtosi¢ do spe-
cjalnej komisji kazdy pomyst; Konkurs, ,Monitor Polski”, 1924, nr 55, s. 2; W. Klonowska,
Proby usprawnienia kancelarii (biurowosci) urzedéw administracji centralnej w latach
1945-1952, , Acta Universitatis Nicolai Copernici”, Historia, t. VIII, 1973, s. 189-203.

14 J. Kosciotek, Wspétudziat pracownikéw w usprawnieniu administracji publicznej, ,Ga-
zeta Administracji”, 1947, nr 7-8, s. 360-369; (dalej: Wspo6tudzial pracownikéw); tenze,
Komisje projektéw usprawnienia administracji publicznej, ,Gazeta Administracji”, 1949,
nr 7-8, s. 303-311 (dalej: Komisje); tenze, O pomysty racjonalizatorskie w administracji
publicznej, ,Przeglad Administracyjny”, 1949, nr 7-8, s. 175-178 (dalej: O pomysty).

15 Tenze, Kierownictwo w administracji publicznej, ,Rada Narodowa”, 1946, nr 29,
s. 5-6; tenze, Kierownictwo administracyjne, ,,Przeglad Organizacji: miesiecznik poswie-
cony sprawom organizacji i administracji zycia gospodarczego”, 1949, z. 4, s. 132-134;
tenze, Klasyfikowanie stanowisk jako podstawa spraw osobowych, ,Przeglad Organizacji:
miesiecznik poswiecony sprawom organizacji i administracji zycia gospodarczego”,
1948, z. 11, s. 311-317; tenze, Awanse w aparacie administracji paristwowej, Gospodarka
i administracja terenowa, 1966, nr 5, s. 39-41.
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aspekty pracy biurowej zostaty podjete w pracy zbiorowej Ekonomiczna ana-
liza mechanizacji prac administracyjnych (Warszawa 1950)'°. Z zatrudnieniem
w Polskim Komitecie Normalizacyjnym, gdzie Kosciotek byt sekretarzem Komisji
Racjonalizacji Drukéw, zwigzana jest ksigzka powstata w wyniku kooperacji
z B. Dziarczykowskim: Technika opracowywania drukéw manipulacyjnych oraz
artykut Racjonalizacja formularzy w prezydiach rad narodowych (1964)Y. Z tego
samego roku pochodzi tekst System bezdziennikowy i jego praktyczna realizacja'®.

Kosciotek zapoznawat sie z zagraniczna literatura fachowa, a takze starat sie
ja przyblizy¢ polskiemu czytelnikowi. Dowodzi to, ze nie tylko interesowatly go
obce rozwigzania, ale takze prébowat przektada¢ je na rodzime warunki. Publi-
kowal oméwienia prac zagranicznej proweniencji: Usprawnienie administracji
publicznej w Czechoslowagji (streszczenie ksigzki J. Jizby pt. Usprawnienie admi-
nistracji publicznej u nas, Praga 1946), Praca naczelnego dyrektora (sprawozdanie
z artykulu wieloletniego dyrektora amerykanskiego przedsiebiorstwa General
Electric pt. The work of the chief; executive, ,International Menagement”, nr 11,
1963), Jak tworgy¢ wtasciwq atmosfere dla pracy zespotowej (na podstawie ksiazki
A. Coopera How to supervise people, Nowy Jork 1958)'° oraz wtasne rozwazania
o praktykach z innych krajéw: Dobdr i szkolenie kadr administracyjnych we Frangji
i w Wielkiej Brytanii (Warszawa 1959) oraz Policja angielska (Londyn 1941)2°.

W dorobku Kosciotka wyraznie wydziela sie grupa publikacji o charakterze
prawnym. W okresie miedzywojennym wydano Postgpowanie przymusowe w ad-
ministracji z uwzglednieniem egzekucji skarbowej i sqgdowej: z tekstami przepiséw
i wgorami pism, opublikowane drukiem w Lucku w 1931 r. oraz Stan wyjgtkowy

16 V. Stibic, K. Stetka, V. Las, J. Kosciolek, M. Rzymanek, Ekonomiczna analiza me-
chanizacji prac administracyjnych, Warszawa 1950.

7" Wniosek o nadanie orderu — odznaczenia; J. KoSciotek, B. Dziarczykowski, Technika
opracowywania drukéw manipulacyjnych, Warszawa 1956 (dalej: Druki manipulacyjne);
J. Kosciotek, Racjonalizacja formularzy w prezydiach rad narodowych, ,Gospodarka i ad-
ministracja terenowa”, 1964, nr 1, s. 38-39 (dalej: Racjonalizacja formularzy).

18 J. Kosciotek, System bezdziennikowy i jego praktyczna realizacja, ,,Przeglad Or-
ganizacji: biuletyn Towarzystwa Naukowego Organizacji i Kierownictwa”, 1964, nr 1,
s. 14-16 (dalej: System bezdziennikowy).

19 Tenze, Usprawnienie administracji publicznej w Czechostowadji, ,Gazeta Administra-
cji”, 1947, nr 10, s. 559-561; tenze, Praca naczelnego dyrektora, ,Przeglad Organizacji:
biuletyn Towarzystwa Naukowego Organizacji i Kierownictwa”, 1964, nr 79, s. 19-20;
tenze, Jak tworzgy¢ wlasciwg atmosfere dla pracy zespotowej, ,,Przeglad Organizacji: biuletyn
Towarzystwa Naukowego Organizacji i Kierownictwa”, 1964, nr 77, s. 24.

20 Tenze, Dobdr i szkolenie kadr administracyjnych we Francji i w Wielkiej Brytanii,
Warszawa 1959; J. Koéciotek, Policja angielska, Londyn 1941.
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i wojenny (Londyn 1933 r.)2!. Podobny zakres maja prace z okresu emigracji
Kosciotka: Prawo administracyjne: skrypt zawierajqcy streszczenie wyktadow
(Londyn 1943) oraz Paristwowa stuzba cywilna: zbidr przepiséw prawnych zawie-
rajqcy pragmatyke urzedniczq (z objasnieniami), przepisy dyscyplinarne, przepisy
0 uposageniu funkcjonariuszow paristwowych, przepisy emerytalne oraz przepisy
o umowie o prace pracownikéw umystowych (Londyn 1944). Tekst ten doczekat sie
ponownego wydania z nieco zmienionym tytutem w r. 194922 Po II wojnie
$wiatowej wydano ksiazke Panistwowa stuzba cywilna: jednolity tekst, pragmatyki
i komentarz (16dz 1947)%. Efektem dziatalnos$ci edukacyjnej autora byta publi-
kacja Zagadnienia organizacji pracy w administracji: nauka administracji i prawo
administracyjne (uzupetnienia do wyktadéw) wydana w Warszawie w 1950 r.*
Jan Kosciotek miat wyksztatcenie prawnicze, a publikacje te sa dowodem jego
niestabnacego zainteresowania zmieniajacym sie przeciez intensywnie w okresie
miedzywojennym i pierwszych latach po II wojnie $wiatowej stanem prawnym.
Przez caly ten czas administracja panstwowa borykata sie z rozmaitymi pro-
blemami, a jednym z najwiekszych byt niedostatek wtasciwie przygotowanej
kadry urzedniczej. Dostarczane m.in. przez Kosciotka komentarze i objasnienia
aktéw prawnych byly z pewno$cia przydatne w codziennej pracy urzednicze;j.

Tylko jedna publikacja w dorobku Jana Ko$ciotka nie dotyczy biurowosci.
Jest to wydana juz w okresie jego emerytury ksigzka pt. Redagowanie pism
ugytkowych. Materialy pomocnicze dla nauczycieli (Warszawa 1969), powstata
wspdlnie z Adamem Kaptanskim i Krystyna Kotodziejska®.

21 Tenze, Postepowanie przymusowe w administracji z uwzglednieniem egzekucji skar-
bowej i sqdowej: z tekstami przepiséw i wgorami pism, Luck 1931; tenze, Stan wyjqtkowy
i wojenny, Londyn 1933.

2 Tenze, Prawo administracyjne: skrypt zawierajqcy streszczenie wyktadow, Londyn
1943; tenze, Paristwowa stuzba cywilna: zbidr przepisow prawnych zawierajqcy pragmatyke
urgedniczq (z objasnieniami), przepisy dyscyplinarne, przepisy o uposazeniu funkcjona-
riuszéw panstwowych, przepisy emerytalne oraz przepisy o umowie o pracg pracownikéw
umystowych, Londyn 1944; Zbidr przepiséw prawnych, zawierajqcych pragmatyke urzed-
niczq (z objasnieniami), przepisy dyscyplinarne, przepisy o uposazeniu funkcjonariuszéw
panstwowych, przepisy emerytalne oraz przepisy o umowie o prace pracownikéw umysto-
wych, oprac. J. Ko$ciotek, Londyn 1949.

% Tenze, Paristwowa stuzba cywilna: jednolity tekst, pragmatyki i komentarz, ¥£.6dz
1947.

24 Tenze, Zagadnienia organizacji pracy w administracji: nauka administracji i prawo
administracyjne (uzupetnienia do wyktadéw), z. 4, Warszawa 1950.

% A. Kaplanski, K. Kotodziejska, J. Kosciolek, Redagowanie pism ugytkowych. Mate-
rialy pomocnicze dla naucgyciela, Warszawa 1969.
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W swoich publikacjach Kosciotek wielokrotnie dotyka zagadnien z zakresu
zarzadzania dokumentacja. Ich bodaj najwieksza wartoscia jest dostarczanie
czytelnikowi opiséw konkretnych rozwigzan ku zwiekszeniu wydajnosci w pracy
biurowe;j.

Wéréd proponowanych rozwigzan na pierwszym miejscu nalezy wskazaé
system sugestii pracowniczych?®. Ko$ciotek w osobach wykonujacych poszcze-
gblne czynnosci — nie pomijajac stanowisk ulokowanych najnizej w strukturze
organizacyjnej instytucji — widzi najwigksze mozliwo$ci w szukaniu usprawnien
biurowosci. Pracownicy stanowia wg niego wazne ogniwo we wprowadzaniu
zmian. To oni maja najwieksza wiedze o zbednych lub Zle zorganizowanych czyn-
nos$ciach oraz niewtasciwym wykorzystywaniu dostepnych urzadzen. W zwigzku
z tym, zacheca pracownikéw administracji publicznej do zgtaszania wtasnych
pomystéw, obserwacji i wnioskéw majacych na celu oszczednos¢ czasu, energii,
urzadzen oraz pieniedzy?’. Podobnie (i juz w 1946 r.) wypowiada sie Stosyk, dla
ktérego naturalnym zjawiskiem jest odczuwanie niedomagan w administracji
nie tylko przez petentdéw, ale takze samych urzednikéw, ktérzy swe wnioski do
dalszej pracy powinni sktada¢ przetozonym?:. Ko$ciotek idzie w swoich rozwaza-
niach znacznie dalej opisujac zatozenia catego systemu. ,,Sugestia pracownicza to
wg niego konkretny pomyst wskazujacy droge poprawy w spelnianiu zadan danej
instytucji [...] moze to by¢ nowy i oryginalny pomyst lub nowe zastosowanie
starego pomystu”?. W artykule Wspétudziat pracownikéw w usprawnianiu admi-
nistracji publicznej przytacza autorskie etapy efektywnego wdrozenia systemu
sugestii pracowniczych: zaplanowanie catej akcji, zaproszenie do uczestnictwa
jak najwiekszej liczby urzednikéw, okreslenie probleméw do objecia programem,
ustalenie zasad przyznawania nagréd, opracowanie mechanizmu oceniania
pomystéw, wskazanie administratora projektu, przeprowadzenie akcji promo-
cyjnej, wdrazanie najbardziej warto$ciowych wnioskéw, gratyfikacja. Zaleca
szybki tryb postepowania w weryfikacji projektéw (maksymalnie 30 dni) oraz
catkowitg bezstronnos$¢ komisji oceniajacej*°. Kierownictwo ma w tej materii
okreslone przez Kosciotka zadania: wspieranie wszelkich oddolnych inicjatyw
oraz zachecanie podwladnych do zgtaszania wiasnych wnioskéw?!. Poglad ten

2% O pomysty, s. 176.

%7 Cykl wyktadéw, s. 16-17; Jak poprawi¢ prace w biurze, s. 12-13.

28 S, Stosyk, Usprawniajmy administracje!, ,Slasko-Dabrowski Przeglad Administra-
cyjny”, 1946, nr 6, s. 9-10.

% O pomysty, s. 176.

30 Wspétudziat pracownikéw, s. 365-367.

31 Jak poprawié prace w biurze, s. 12-13; Komisje, s. 304-305.
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powtarza w innej publikacji, gdzie ws$réd misji szefostwa wymienia ,,pobudzanie
pracownikéw do zglaszania wlasnych sugestii co do usprawniania pracy”2.

7 powyzszym postulatem wigze sie w pewnym stopniu kolejny, czyli tworze-
nie szeroko pojetego ,,biura organizacji”*®. To ta komorka — zdaniem Kosciotka —
miataby rozpatrywac i wdraza¢ oddolne projekty dotyczace zmian w strukturze
wewnetrznej i organizacji pracy®*. Pracownik biura organizacji — ,,organizator
administracyjny” — ma zajmowac sie takze ,,analizowaniem czynnosci biurowych
poprzez najlepsza metode badan, ktéra zagwarantuje maksimum trafnych roz-
wigzan”®. Jezeli w danej instytucji nie ma specjalisty-organizatora, jego funkcje
powinien, wg Ko$ciotka, przejmowa¢ pracownik odznaczajacy sie umiejetnoscia
analizowania probleméw natury organizacyjnej. W zakres jego obowigzkéw
maja wchodzié¢: aktywny udziat w procesie wykonywania czynnosci biurowych,
analizowanie wszystkich etapoéw obiegu dokumentacji oraz doradztwo®. Nieco
szczegotowiej nakreslone zadania ma opisany w innej publikacji zarzadzajacy
aktami®’. Ko$ciotek powierza mu czuwanie nad wptywami i korespondencja
wychodzaca, baczenie na prawidlowos$é¢ klasyfikowania i rejestrowania pism,
nadzor nad przechowywaniem i brakowaniem dokumentacji oraz uaktualnianie
planu akt instytucji®®. Warto zauwazy¢, ze postulaty o tworzeniu specjalnych
komorek — niezaleznie od zmieniajacej sie w publikacjach Kosciotka nomenkla-
tury — odpowiedzialnych za badanie poprawnosci i ew. usprawniania wykony-
wania czynnosci kancelaryjnych, mozna odnie$¢ do tworzacego sie wowczas
w Stanach Zjednoczonych records managementu®’.

Kosciotek traktuje instytucje nie jako raz uksztalttowany oraz uruchomiony
organizm, lecz jako system podlegajacy modyfikacjom i badaniom. Droga do
usprawniania pracy biurowej jest jego zdaniem regularna analiza wykonywanych

%2 Organizacja i technika, s. 50.

3 Szerzej na ten temat: M. Smoczynski, Wspdlczesny zarzqdca dokumentacji a za-
rzqdzajqcy aktami specjalista—organizator wg koncepcji Jana Kosciotka, ,,Archiwa—Kance-
larie-Zbiory”, nr 8 (10), 2017, s. 111-128.

3 Organizacja i technika, s. 33-34.

% Tamze, s. 9.

3% Jak poprawi¢ prace w biurze, s. 11-12.

37 Praca biurowa, s. 94.

38 Tamze.

% M.in. postulowane w raporcie koficowym tzw. Pierwszej Komisji Hoovera (Com-
mission on Organization of the Executive Branch of the Government) utworzenie Records
Management Bureau przy Office of the General Services; U. S. Commission on Organiza-
tion of the Executive Branch of the Government. Report. Office of general supplies, t. 3,
Waszyngton 1949, s. 8.
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czynnosci. Metoda wytozona w Pracy w biurze: cykl wyktadéw z zakresu biuro-
wosci sktada sie z pieciu etapow: wykonania karty podziatu pracy, sporzadzenia
wykresu przebiegu pracy, przeanalizowania obciazenia praca oraz sformutowa-
nia i wdrozenia zalecerr koncowych*’. Duzy fragment innej publikacji, tj.: Jak
poprawic prace w biurze? Kosciotek poswieca badaniu sprawno$ci biura. Pierwszy
etap — analiza podziatu pracy — ma sktada¢ sie z czterech faz: sporzadzenia
wykazu czynnosci, stworzenia listy zadan i funkcji komorek organizacyjnych,
schematu podziatu pracy oraz analizy zebranych informacji. Drugi etap to
analiza procesu pracy, czyli ustalenie, w jaki spos6b odbywaja sie poszczegolne
czynnosci, rozpoznanie dzialan zbednych i nieprawidtowych oraz rozwazenie
mozliwosci uproszczen. Kolejny etap ma by¢ poswiecony analizie obciazenia
praca na poszczego6lnych stanowiskach. Ostatnia, pigta czynno$é w tej metodzie
badan to podsumowanie wynikéw i opracowanie wnioskow do dalszej dzia-
falno$ci*. Kolejng zaproponowana przez Ko$ciotka metoda badawcza jest cykl
organizacyjny. Ma sktada¢ sie z pieciu etapéw: ustalenia celu, zebrania danych
odnoszacych sie do przedmiotu pracy i ich klasyfikacji, znalezienia sposobu
rozwigzania problemu i przygotowania planu organizacyjnego oraz wprowa-
dzenia zatozen w zycie*?. Wéréd czynnoéci pokontrolnych piszacy proponuje:
pobudzanie ambicji pracownikéw, zachecanie do doskonalenia umiejetnosci
oraz udzielanie nagréd*.

Akcja oszczedno$ciowa, ktéra byta propagowana jako jeden ze $rodkéw
umozliwiajacych utrzymanie zréwnowazonego budzetu panstwowego, zostata
w 1949 r. uznana za jeden z podstawowych i statych elementéw planowej go-
spodarki narodowej. Wymagano od urzedéw administracji publicznej przede
wszystkim oszczednos$ci materiatéw biurowych — m.in. uzywania makulatury
do opracowywania brudnopiséw oraz unikania zbednej korespondencji we-
wnetrznej. Prébowano wprowadzaé¢ do pracy urzedéw znormalizowane druki
i formularze*. W mysl tych nowych rozwigzan organizacyjnych Kosciotek po-
stuluje mozliwie najszersze stosowanie drukéw manipulacyjnych w codziennej
pracy. Formularze okresla jako ,najpowszechniejsze narzedzia w pracach ad-

40 Cykl wyktadow, s. 124-136.

41 Jak poprawi¢ prace w biurze, s. 14-39.

42 QOrganizacja i technika, s. 7-9.

4 Tamze, s. 151.

“ R. Degen, Usprawnianie pracy biurowej w polskich urzedach w latach 1945-1950,
[w:] Dzieje biurokracji na ziemiach polskich, t. 1, red. A. Gérak, I. Lué, D. Magier, Lu-
blin—-Siedlce 2008, s. 540.
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ministracyjnych. Jest ich w naszej gospodarce narodowej kilkadziesiat tysiecy
rodzajéw i zuzywa sie na nie w ciagu roku ponad 20 000 ton papieru”®. Zdaniem
autora formy te umozliwiaja szybsze i tatwiejsze zatatwianie spraw, systema-
tyzuja prace, redukuja do minimum ryzyko pomytek. Z racji swego stanowiska
pracy*® autor dzieli sie bardzo szczegétowymi wytycznymi w odniesieniu do
opracowywania drukéw manipulacyjnych?’. Podejmuje takze zagadnienie racjo-
nalizacji formularzy. Podstawa ich gospodarki ma by¢ prowadzenie doktadnej
ewidencji, ktéra utatwi pézniejsze rozeznanie w istniejacych juz drukach oraz
opracowywanie nowych formularzy*. Przy tworzeniu formularzy Ko$ciotek
zaleca kazdorazowe zastanowienie sie nad celowo$cig konkretnego druku, rolg
i danymi, ktére ma zawieraé, sposobem przechowywania oraz zastosowaniem
oznaczen utatwiajgcych codzienng prace. Wymienia niezbedne elementy formu-
larza: jego tytut, wskazowki potrzebne przy wypelnianiu, miejsce na wpisy*.
Oprécz drukéw manipulacyjnych, prace usprawni¢ maja stosowane m.in.:
krétkie i odreczne decyzje, pieczatki z typowymi decyzjami, znormalizowane
formy papieru korespondencyjnego®’. By unika¢ formularzy zbednych, nalezy
okresowo poddawac je analizie®. Autor omawianych publikacji postuluje utwo-
rzenie organu majacego zajmowac sie tworzeniem i kontrolowaniem formularzy,
co pozwoliloby ograniczy¢ ich szybka dezaktualizacje i czesta nieprzydatnosé
praktyczna®?. Utatwieniem ma by¢ takze zebranie pism typowych dla instytucji,
ich opracowanie oraz wydanie w formie podrecznika dla pracownikéw®.
Kosciotek wychodzi w swoich publikacjach z zalozenia, ze wysoce istotnym
czynnikiem wspomagajacym prace biurowe sa dostepne $rodki techniczne i ich
wlasciwe wykorzystywanie oraz warunki lokalowe®*. Konstatuje, ze wyniki
pracy personelu w duzym stopniu zalezne sa od sprzetu technicznego, ktérym

4 Racjonalizacja formularzy, s. 38.

4 W momencie wydania publikacji Ko$ciotek byt sekretarzem Komisji Racjonalizacji
Drukoéw przy Polskim Komitecie Normalizacyjnym.

47 Druki manipulacyjne, s. 1-48.

“ Racjonalizacja formularzy, s. 38-39.

4 Cykl wyktadow, s. 111-115.

50 Organizacja i technika, s. 84.

51 Kurs, s. 18-19.

52 Racjonalizacja formularzy, s. 38.

58 Praca biurowa, s. 194.

5 Jego poglady w tym zakresie sa w duzej mierze zbiezne z miedzywojennym
dorobkiem specjalistéw biurowosci, np.: W. Balinski, dz. cyt., s. 124-226; K. Barlinski,
dz. cyt., s. 47-72, 130-152.
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dysponuje®. Przedstawia caly wachlarz urzadzen usprawniajacych funkcjono-
wanie instytucji: maszyny do pisania (z dtugim i krétkim watkiem, elektryczne
oraz przenos$ne typu portable), powielacze i fotokopiarki, maszyny do liczenia,
sumowania, kart dziurkowanych, dyktowania, sktadania listéw, kopertowania
pism, lakowania, zaklejania kopert i ich rozcinania, datowniki, frankownice,
urzadzenia tacznosciowe (sygnatly swietlne i dZzwickowe, telefony, dZzwigi, tuby
pneumatyczne, przenosniki tasmowe, stacje dalekopisowe). Przestrzega jednak,
ze przed wprowadzeniem maszyny do biura, nalezy rozwazy¢ jej zasadnos¢,
okresli¢ czynnosci, ktére ma wykonywacé oraz potrzebne naktady ludzkie i finan-
sowe®®. W publikacjach szczegétowo podejmuje zagadnienie mebli biurowych
(biurek, krzesel, szaf), wymagan odnosnie temperatury i wentylacji, o$wietlenia,
wyciszenia, rozmieszczenia lokali. Przytacza konkretne wskazéwki, np.: stolik
stuzacy maszynistce powinien mie¢ wysokos$¢ 72 cm®’.

Aktywne kierownictwo jest kolejnym wsréd sztandarowych postulatéw Ko-
$ciotka, ktéry wielokrotnie podkresla, ze stanowi ono klucz do osiagniecia wyso-
kich wynikéw pracy. Wsréd gtéwnych zadan kierownikéw wymienia: wzbudzanie
entuzjazmu u podwtadnych oraz ugruntowanie w nich przekonania o czynnym
uczestnictwie w dziatalnosci instytucji. Dobry kierownik to — wg autora oma-
wianych publikacji — ,,opiekun, ktéry pomaga w wykonywaniu zadan, stara sie
usuwac napotykane trudnosci oraz troszczy sie o mozliwie najlepsze warunki
pracy w instytucji”>®. Kosciotek uwaza, ze na szczeblu kierowniczym niezbedna
jest umiejetno$¢ wydawania zarzadzen jasnych, $cistych, celowych, mozliwych
do wykonania, oraz rzeczowych, a nie personalnych®. Kierownicy komérek
organizacyjnych powinni dba¢ o wtasciwg organizacje pracy: analizowaé czyn-
noéci biurowe, wyszukiwa¢ nieprawidlowosci w wykonywaniu obowigzkéw oraz
wprowadza¢ usprawnienia®. Przetozeni maja dba¢ takze o wtasciwg atmosfere
w miejscu pracy i rozwigzywaé konflikty®!. Wéréd zadan szefostwa Ko$ciolek
wymienia ponadto harmonizowanie i Iaczenie w jedna cato$¢ wszystkich dziatan
instytucji, koordynowanie prac komoérek organizacyjnych z kancelarig gtéwna,
nadzor i kontrole, sprawowanie szczegdlnej opieki nad nowymi pracownikami

5 Praca biurowa, s. 88-89.

56 Kurs, s. 28-35.

57 Tamze, s. 40-49.

58 Praca biurowa, s. 88-89.

% Organizacja i technika, s. 28-29.

€ Jak poprawi¢ prace w biurze, s. 8, Praca biurowa, s. 74-75.

61 Wspoétudziat pracownikéw, s. 361; Organizacja i technika, s. 50; Jak poprawié¢
prace w biurze, s. 10-11.
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oraz wspoldziatanie przy uktadaniu planu akt®2. Gtéwnym jednak zadaniem
kierownika jest spelnianie roli aktywizatora oraz racjonalizatora®.

Przez wiekszo$¢ publikacji Ko$ciotka przewija sie teza, ze biuro dziata wy-
dajnie tylko wowczas, gdy realizuje z géry okreslony plan dziatan. Dotyczy
to zaréwno catych jednostek organizacyjnych, jak i konkretnych jej komorek,
a nawet stanowisk pracy. Kazdy pracownik biurowy powinien mie¢ harmo-
nogram prac tworzony z odpowiednim wyprzedzeniem, a zdaniem Ko$ciotka
uzasadnione jest rozpisywanie dziatan na rok wprzéd. Uwaza, ze na odpowie-
dzialnych stanowiskach planowanie jest warunkiem powodzenia i zapewnia
instytucji unikniecie marnotrawstwa®4,

Jednym z narzedzi wplywajacych pozytywnie na prace biur i urzedéw sa,
zdaniem Kos$ciotka, procedury kontrolne®. Jeden ze swoich artykutéw, Inspekcja
powiatowa, poswiecit wylacznie temu zagadnieniu. Pisze, ze audyt to ,aniot
str6z, ktéry chroni od szkodliwych wplywéw i uchybien, [...] to zyczliwy
doradca i sygnat alarmowy”®. Piszacy postuluje zaréwno inspekcje posrednia
(opierajaca sie na badaniu wynikéw i wartosci pracy aparatu administracyj-
nego na podstawie sprawozdan), jak i bezposrednia. Widzi ponadto potrzebe
utworzenia specjalnych organéw powotywanych do sprawowania kontroli®’.

Powyzej wypisano ogdlne postulaty czesto powtarzane przez Kosciotka, ktéry
w swoich rozwazaniach wielokrotnie idzie dalej, przytaczajac szczegétowe opisy
dziatann podejmowanych w polskich biurach. Za najwazniejsze zalecenie tego
typu uznaje zminimalizowanie pisemnej wymiany informacji. Autor przewiduje
mozliwo$¢ zredukowania akt do minimum, ale bez catkowitej ich eliminacji.
Zaznacza przy tym, iz produkowanie dokumentéw staje sie niebezpieczne, gdy
pracownicy uwazajg te czynnos$¢ za gtéwny cel swojej pracy®®. Formy pisem-
nej nalezy — zdaniem Kosciotka — uzywaé tylko w przypadkach koniecznych.
Korespondencja wewnetrzna powinna wystepowac niezwykle rzadko (jedynie
w formie blankietéw) i tylko w sytuacjach uzasadnionych, inaczej kwestie nalezy
rozstrzyga¢ w drodze bezposrednich lub telefonicznych kontaktéw®.

2 Praca biurowa, s. 55-67.

65 Cykl wyktadow, s. 125.

64 Tamze, s. 68; Organizacja i technika, s. 74—-76; Praca sekretarska, s. 80; Kurs, s. 9;
Praca biurowa, s. 45-48.

6 Poglad wynika niewatpliwie z piastowanego w 1934 r. stanowiska, zob. przyp. 10.

% Inspekcja powiatowa, s. 533.

7 Tamze.

% Praca biurowa, s. 94.

% Organizacja i technika, s. 94-96.
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Autor ma $wiadomo$¢, ze sprawno$¢ instytucji zalezy w duzej mierze od
wydolnosci kancelarii gtéwnej. Wnosi, by jako pilna czynnosé traktowaé po-
stepowanie z korespondencja wplywajaca. Czas pomiedzy otwarciem poczty,
a dostarczeniem jej do wtasciwego punktu destynacji powinien by¢ jak najkrot-
szy, za$ tryb postepowania ma by¢ zorganizowany w sposéb odpowiadajacy
warunkom i potrzebom placéwki. Najpézniej o godzinie 11.00 kazdego dnia
wplywy powinny znajdowac¢ sie na biurkach referentéw’°.

Kosciotek wielokrotnie konstatuje, ze akta powinny przechodzi¢ tylko przez
niezbedne punkty zatrzymania, a poszczegélne etapy obiegu pism odbywac sie
w okreslonych porach dnia. Za zbedng czynnosé¢ uznaje wewnetrzne kwitowanie
odbioru akt’*. W publikacji pt. Organizacja i technika pracy biurowej wyraza
poglad, iz dazenie do uproszczenia i udroznienia obiegu dokumentacji wymaga
analizy, ktéra ma sie sktadac z: 1. zestawienia trybu zatatwienia danej kategorii
spraw, 2. przeanalizowania czynnosci na poszczegélnych etapach (okre$lenie ich
konieczno$ci, miejsca, os6b odpowiedzialnych, potrzebnego czasu, najlepszego
sposobu postepowania, potrzebnych sprzetéw), 3. ustalenia i wypréobowania
wlasciwszej metody, 4. graficznego lub stownego opisania nowego sposobu
wykonywania czynno$ci’2.

Za niezbedne elementy pisma wychodzacego Ko$ciotek uznaje: nazwe insty-
tucji (lewy gorny rég), date zatatwienia, adres, znak sprawy, zwiezle okreslenie
przedmiotu sprawy, tre$¢ zatatwienia, liczbe zatacznikéw, podpis”®. W publikacji
pt. Organizacja i technika pracy biurowej zaleca wzbogacanie pism o date oraz
znak sprawy, ktore zostaty okreslone w pis$mie przychodzacym”. Okreslnik
czasu bezwzglednie nalezy umieszczaé¢ m.in. na: pismach sporzadzonych przez
referentéw i sekretarki, kazdej dyspozycji, listach korespondencyjnych, notat-
kach, telegramach, potwierdzeniach odbioru, zestawieniach, zamowieniach,
zleceniach wyptat, sprawozdaniach, pismach przychodzacych i przesytkach?.
Kosciotek zauwaza, ze oszczednoscig czasu ma by¢ uzywanie pieczeci wptywu
z datownikiem’®. Znak sprawy w duzych urzedach ma sktada¢ sie z czterech

70 Cykl wyktadow, s. 85; Kurs, s. 4-6.

71 Cykl wyktadow, s. 85; Organizacja i technika, s. 100; Praca biurowa, s. 98-101.
72 Praca biurowa, s. 100-101.

73 Cykl wykladéw, s. 106-107; Organizacja i technika, s. 134-135.

74 Organizacja i technika, s. 176.

75 Cykl wyktaddéw, s. 64; Praca biurowa, s. 187.

76 Organizacja i technika, s. 128.
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czesci: symboli departamentu i/lub wydziatu, referatu oraz teczki; w $rednich
z trzech elementéw, w matych instytucjach — z dwéch”.

W swoich publikacjach Kosciotek przedstawia wszystkie znane mu sposoby
klasyfikacji akt: alfabetyczny, numerowy, chronologiczny, geograficzny oraz
rzeczowy’®. W zadnej nie stwierdza jednoznacznie, ktéry jest jego zdaniem
najlepszy, jednak najwiecej miejsca zawsze poswieca uktadowi rzeczowemu. Pra-
widlowo skonstruowany wykaz akt, ktérego role piszacy okresla jako ,,doniosta
w organizacji pracy biurowe;j”, sktada sie z tytutéw (haset) starannie dobranych
i wskazujacych zwiezle przedmiot lub rodzaj akt danej kategorii. Kosciotek
nakresla zbi6ér cech dobrego wykazu: brzmienie zrozumiate dla pracownika,
stato$¢, unikanie hasta zatytutowanego ,rézne”, przejrzystosé¢, zaopatrzenie
w skorowidze utatwiajace wyszukiwanie haset i odsytacze, przewidzenie miejsca
na uzupelnienia’”. Przedmiotowe ujecie spraw ma zapewni¢ ciggtos¢ stosowania
jednej metody odpornej na zmiany strukturalne. Ko$ciotek podaje przykiady
rozszerzania haset do drugiego i trzeciego rzedu, praktyczne wskazéwki dla
opracowujacych wykazy akt oraz zaleca, by w wiekszych biurach wprowadza¢
takze skorowidze alfabetyczne haset®.

Autor omawianych publikacji jest zwolennikiem przechowywania akt po-
trzebnych do biezacego funkcjonowania instytucji na stanowiskach pracy.
W jednej z ksigzek zauwaza, ze centralizacja w tej materii okazata sie by¢
y,hiewygodna”®!. Postulowal, by w referatach organizowa¢ jedno stale miejsce
przeznaczone do przechowywania narastajacej dokumentacji®2.

Funkcjonowanie archiwéw biezacych Kosciotek okresla jako ,piete Achille-
sowq naszych instytucji”®. Wychodzi z zatozenia, ze akta niepotrzebne nalezy
w niezmienionym porzadku na biezaco przenosi¢ do sktadnicy akt®*. Od archi-
wisty oczekuje znajomosci historii jednostki organizacyjnej, jej wewnetrznej
struktury, systemu kancelaryjnego oraz znajomosci zasobu archiwum biezacego.
Jasno okresla wymagania lokalowe oraz sprzetowe. Archiwum powinno znajdo-
wa¢ sie w odpowiednio duzym, widnym, wysokim, suchym oraz zabezpieczo-

77 Tamze, s. 121-122.

78 Cykl wyktadéw, s. 70-79.

79 Organizacja i technika, s. 116; Kurs, s. 14-15.
80 Praca biurowa, s. 128-129.

81 Cykl wyktadéw, s. 99-100.

82 Praca sekretarska, s. 47-49.

83 Praca biurowa, s. 164.

84 Kurs, s. 15-16.
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nym przeciwpozarowo pomieszczeniu. Pétki (wykonane z drewna lub metalu)
powinny by¢ dostosowane do przechowywanych materialéw archiwalnych i do-
kumentacji nieaktowej. Wypozyczanie winno odbywac¢ sie tylko na podstawie
pisemnego zgloszenia®®.

Kosciotek dostarcza niezliczong ilo$¢ sposobéw na racjonalizacje pracy
biurowej — od tych ogélnych, uniwersalnych do najbardziej szczegétowych.
Wsréd najwazniejszych nalezy wymienié propozycje wdrozenia systemu su-
gestii pracowniczych oraz tworzenie w kazdej jednostce specjalnej komérki
odpowiedzialnej za wszelkie sprawy organizacyjne (wraz z badaniem struktury
wewnetrznej i wydajnosci oraz wprowadzaniem modyfikacji). Konstatuje, ze
droga do osiaggniecia efektywnosci w biurowosci jest kompetentne i twércze
kierownictwo. Ponadto — za niezwykle wazne uwaza obserwowanie urzedu jako
zywego organizmu i badanie mechanizméw w nim zachodzacych; charakteryzuje
kilka metod analizy dziatan w biurach. Jednym z jego gtéwnych postulatow
jest mozliwie najszersze stosowanie drukéw manipulacyjnych. W wiekszosci
publikacji Kosciotka pojawia sie teza, wedle ktérej biuro dziata wydajnie tylko
woéwczas, gdy pracuje w zgodzie z okreslonym z géry harmonogramem. Do-
tyczy to zaréwno calych instytucji traktowanych jako ogol, jak i konkretnych
stanowisk pracy.

Kosciotek w swoich pogladach na racjonalizacje biurowosci jest na ogét
staty. Jedyny w zasadzie wyjatek stanowi stosunek do systeméw kancelaryjnych.
W wiekszosci publikacji autor ogranicza sie do opisywania zatozen systemu
dziennikowego i pozbawionego dziennika podawczego, jednak bez jedno-
znacznej oceny przydatnosci obu®®. Mimo, ze jeden z podrozdziatéw publikacji
pt. Organizacja i techniki pracy biurowej: biurowos¢ i korespondencja nosi tytut
System dziennikowy czy bezdziennikowy?, to nie zawiera jednak jednoznacznej
odpowiedzi na pytanie zawarte w tytule®’. Dopiero w jednym z ostatnich swoich
artykutow — System dziennikowy i jego praktyczna realizacja z 1964 r. Kosciotek
pozytywnie wypowiada sie o reformie z lat 30. XX w. i jest wyraznym zwolen-
nikiem systemu bezdziennikowego®®. Skrystalizowanie sie pogladu o kancelarii
bezdziennikowej niewatpliwie jest zwigzane z éwczesnym ozywieniem dziatan
w zakresie opracowywania wykazéw akt i opublikowaniem przez Naczelna
Dyrekcje Archiwéw Panstwowych Ramowej instrukcji kancelaryjnej z 1959 r.

8 Praca biurowa, s. 163-165.

8 Cykl wyktadow, s. 79.

87 Kurs, s. 10.

8 System bezdziennikowy, s. 14-16.
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(i jej péZzniejszymi zmianami) oraz pierwszego w Polsce kompletnego wykazu
akt typowych w 1963 r.%°

Raczej skromna dziatalno$¢ publikacyjna w okresie miedzywojennym nie
pozwala na odniesienie dorobku Ko$ciotka do intensywnie rozwijanych po odzy-
skaniu przez Polske niepodlegtosci prac — najpierw nad ujednoliceniem, a potem
zreformowaniem polskich kancelarii. Po wojnie Ko$ciotek nieustannie akcentuje
konieczno$¢ podnoszenia efektywnosci, racjonalizacji czynno$ci kancelaryjnych,
poszukiwania gospodarnosci w pracy biurowej i ogdlniej — w funkcjonowaniu
jednostki organizacyjnej. Postulaty te sa niewatpliwie zwigzane z zakrojona na
szeroka skale i propagowana od pierwszych lat powojennych akcja planowej
oszczednosci w panstwie®. Powszechne i planowe oszczedzanie przektada sie
bezposrednio na konieczno$¢ wprowadzania zmian w pracy kancelaryjnej, co
jest przeciez motywem przewodnim niemal kazdej publikacji Ko$ciotka®!.

Nie sposéb wskazaé najwazniejszej pracy, ktéra mozna by okresli¢ mianem
opus vitae, jednak — ze wzgledu na kompleksowe zbadanie wszystkich mecha-
nizméw zachodzacych w instytucjach administracji panstwowej — szczegolnie
cenna jest Organizacja i technika pracy w biurach i urgedach. Na uwage zastuguje
takze publikacja pt. Jak poprawié prace w biurze?, ktéra w catoéci jest poswiecona
osiaganiu efektywnosci w postepowaniu z dokumentacja oraz daje konkretne,
warto$ciowe i realne $rodki do usprawniania pracy biurowe;.

Cytowane ksigzki i artykuty stanowia doskonate zrédto do badan nie tylko
teorii biurowos$ci okresu miedzywojennego oraz pierwszych dwudziestu lat
PRL, ale takze praktycznych dziatan biur i urzedéw — Kosciotek bowiem czesto
wykazuje sie znajomosciga éwczesnych realiéw administracji. Jako, ze w swo-
ich ksigzkach i artykutach opisat wszystkie zagadnienia wchodzace w zakres
pracy biurowej, publikacje przynosza niezliczona ilo$¢ zagadnien mozliwych
do podjecia w pracy naukowe;j.

8 Wydarzenie to do dzi$ pozostaje wyznacznikiem poczatku funkcjonowania kance-
larii bezdziennikowej w Polsce; H. Robétka, Co o wykazach akt wiedzieé nalezy (czes¢ ),
,Archiwista Polski”, 2005, nr 1, s. 72.

% 0O akeji oszczedno$ciowej i jej wptywie na efektywnos¢ pracy biurowej zob. R. De-
gen, Usprawnianie pracy biurowej w polskich urzedach w latach 1945-1950, [w:] Dzieje
biurokracji na ziemiach polskich, t. 1, red. A. Goérak, I. Lué¢, D. Magier, Lublin-Siedlce
2008, s. 540-541.

1 Kosciolek zreszta odwotuje sie do planéw gospodarczych Polski, m.in. do Planu
szescioletniego; Cykl wykladow, s. 5.
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B Archiwalia

Archiwum Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, sygn. 1062/3: Wniosek o nadanie or-
deru — odznacgzenia.

B Dzienniki urzedowe

Konkurs. Mon. Pol. 1924, nr 55, s. 2.

Ogloszenie Wojewody Wolyniskiego z dn. 14 maja 1934 r. w sprawie sktadu osobowego
gléwnej i obwodowych komisji wyborczych dla przeprowadzenia wyboréw do Izby
Rzemieslniczej w Lucku. Wotynski Dziennik Wojewddzki 1934, nr 11, poz. 74.

Ogtloszenie Wydziatu Powiatowego w Lucku w sprawie planu zabudowania m. Rozyszcz
i m. Olyki. Wotynski Dziennik Wojewddzki 1936, nr 5, poz. 74, s. 145-146.

Uchwata Rady Ministréw z dnia 24 sierpnia 1931 r. o przepisach kancelaryjnych w ad-
ministracji publicznej. Mon. Pol. 1931, nr 196, poz. 213.
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