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kancelarii, polegajace na rekonstrukcji proceséw archiwotwérczych, odgrywa istot-
na role w poznaniu zakresu kompetencji twércy zespoltu, jego funkcji i rzeczywistego
charakteru dziatalnosci. Celem niniejszego artykutu jest przedstawienie proceséw ak-
totworczych, w wyniku ktérych doszto do powstania akt Wydzialu do Spraw Wyznan
(WdSW) funkcjonujacego w strukturze Urzedu Wojewddzkiego w Tarnowie. W artykule
zarysowano zakres formalnych kompetencji WdSW i jego dziatalnos¢ w zakresie reali-
zacji polityki wyznaniowej na terenie wojewddztwa tarnowskiego. W oparciu o analize
bogatej pozostatosci aktowej wydziatu przedstawiono organizacje pracy kancelaryjnej,
obieg dokumentacji jawnej, proces tworzenia dokumentéw i formowania jednostek kan-
celaryjnych. Niniejszy artykut konczy sie oméwieniem zasad przekazywania akt spraw
ostatecznie zakonczonych do archiwum zaktadowego. Omawiane zagadnienia zostaty
przedstawione na tle analizy obowiazujacych przepiséw kancelaryjnych i praktycznej
dziatalnosci referentéw wydziatu. W artykule zwrécono uwage na brak dbatosci w pra-
widlowym wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych przez referentéw, a w niektérych
przypadkach na niestosowanie sie przez nich do przepiséw kancelaryjnych, co nega-
tywnie wplynelo na proces powstawania i narastania dokumentacji WdSW . Podstawe
zrédtowg artykutu w pierwszej kolejnosci stanowig archiwalia wytworzone i zgroma-
dzone w toku funkcjonowania WdSW Urzedu Wojewo6dzkiego w Tarnowie. Wykorzysta-
no réwniez wszelkie dostepne akty prawne, zwtaszcza zarzadzenia i decyzje Wojewody
Tarnowskiego, normatywy kancelaryjne i archiwalne oraz archiwalia wytworzone przez
inne wydzialy tarnowskiego urzedu wojewddzkiego, majgce znaczenie dla omawianej
problematyki.

Summary

Records creating process in the Voivodeship Office in Tarnéw:
case of the Department of Religious Affairs (1975-1989)

Records creating process is part of a broader concept of archives creating process,
along with archiving process. Studying chanceries, i.e. reconstructing archives cre-
ating processes, plays an important role in reconstructing competencies, functions
and actions of records creators. The aim of the study is to present records creating
processes that led to creating records of the Department of Religious Affairs (DoRA),
a part of the Voivodeship Office in Tarnéw. The article outlines the scope of formal
competencies of the department and its activity in religious politics in the Tarnéw
voivodeship. Based on analysis of rich documentary evidence, the article describes
office organization, circulation of not-classified records, process of creating records
and forming records folders. The article ends with description of regulations regard-
ing transmission of finalized cases records to institution’s archives. These questions
were presented in context of analysis of office regulations and practice of depart-
ment’s clerks. The article stresses lack of attentiveness in clerks practice and even
infracting office regulation; this had a negative impact on records creation in DoRA.
The source base for the article consisted of, primarily, archival materials created
and collected by DoRA. Apart from that, all possible regulations were analysed,
like regulations issued by the Voivode in Tarnéw, office and archives regulations,
adequate archival materials created by other departments of the Voivodeship Office
in Tarnéw.
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]P)roces aktotworczy, obok procesu archiwizacji, jest integralng czescig szerzej
rozumianych proceséw archiwotwdrczych. Badanie kancelarii polegajace na
rekonstrukeji proceséw archiwotworczych nalezy do czolowych badan archiwi-
stycznych!. Odgrywa ono istotna role w poznaniu kompetencji twércy zespotu,
jego funkcji i charakteru dziatalnosci?. Proces archiwotwoérczy zostat zdefinio-
wany przez Bohdana Ryszewskiego jako ,,ciag dziatann dokonujacy sie w ramach
funkcjonowania instytucji, w wyniku ktérego powstaja dokumenty (akta) i na-
stepuja relacje miedzy nimi prowadzace do uksztaltowania registratury oraz
kolejnych dziatan dokonujacych sie w ramach archiwum, ktére przeksztatcaja
registrature w zesp6t archiwalny”®. Procesy aktotworcze, w trakcie ktérych
dochodzi do wytwarzania dokumentacji, przebiegaja wytacznie w kancelarii
aktotwérey, od momentu wplywu pierwszego pisma do kancelarii jednostki
organizacyjnej do czasu wytworzenia sie registratury®. Mozna je okresli¢ jako
proces utrwalania sie informacji w dokumentacji przeptywajacej w ramach danej

! Badanie kancelarii polegajace na rekonstrukcji proceséw aktotworczych cieszy sie
coraz wiekszym zainteresowaniem historykéw i archiwistéw. Wérdd literatury poswieconej
wspomnianemu zagadnieniu zob. np. H. Robétka, Kancelaria urzedéw administracji
publicznej w II Rzeczypospolitej (procesy aktotwdrcze), Torun 1993; Z. Chmielewski,
Procesy aktotwdrcze w polskich urzedach miejskich 1918-1939, Warszawa 1983; W. Ba-
gienski, Procesy archiwotwdrcze akt miejskich na Mazowszu na przykladzie Piaseczna
w latach 1815-1950, Warszawa 1999; A. Barszcz, Prezydium Rady Ministréw i Urzqd
Rady Ministréw jako wytwdrcy paristwowego zasobu archiwalnego (1945-1996), Warszawa
2014; R. Leskiewicz, Wojskowy Sqd Rejonowy w Pognaniu (1946-1955). Organizacja,
funkcjonowanie, procesy archiwotwdrcze, Warszawa—Poznan 2009; T. Karpinski, Procesy
akto- i archiwotwdrcze w sqdownictwie wojskowym w latach 1945-2010 na przykladzie
sqdéw pozgnariskich, Poznan 2013.

2 Na temat miejsca badan nad kancelarig w warsztacie naukowym historyka i ar-
chiwisty zob. B. Ryszewski, Rozwdj form kancelaryjnych w Polsce XIX i XX w., [w:] Nauki
pomocnicze historii na XI Powszechnym ZjeZdzie Historykéw Polskich w Toruniu, War-
szawa-1.6dz 1976, s. 86-89. Zob. takze: R. Degen, Zarzqdzanie dokumentacjq w polskich
badaniach, [w:] Zarzqdzanie dokumentacjq. Badania i dydaktyka, (Biblioteka Zarzadcy
Dokumentacji, t. 7), Torun 2016, s. 37-58.

* B. Ryszewski, Problemy i metody badawcze archiwistyki, Torun 1985, s. 89. Zob.
takze: L. Pudtowski, Archiwistyka a zarzqdzanie dokumentacjq. Rola modeli cyklu zy-
cia i continuum dokumentacji w postrzeganiu wzajemnych zwiqzkéw, [w:] Zatrzymad
przeszlosé, dogonié przyszlosé. Pamietnik VI Powszechnego Zjazdu Archiwistéw Polskich,
Wroclaw 5-7 wrzesnia 2012 1., red. W. Chorazyczewski, K. Stryjkowski, Warszawa 2013,
s. 51-78; tenze, Model cyklu zycia dokumentacji, ,,Archeion” 2014, t. 115, s. 177-225;
Record lifecycle, [w:] Encyclopedia of archival science, ed. L. Duranti, P.C. Franks, Lan-
ham-Boulder—-New York-London 2015, s. 342-346.

4 H. Robétka, Opracowanie i opis archiwaliéw. Podrecznik akademicki, Torun 2010,
s. 244.
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struktury z uwzglednieniem jej powigzan zewnetrznych, w ciggu catego okresu
dziatalno$ci danego tworcy®. Proces ten obejmuje kilka etapéw: powstawanie
dokumentoéw, tworzenie jednostek kancelaryjnych i ksztattowanie registratury.
Przyjete postulaty badawcze determinujg konieczno$¢ zbadania organizacji kan-
celarii, obiegu pism i akt, archiwizacji akt oraz rekonstrukcji obiegu informacji.
Niezbedne jest réwniez poznanie kompetencji twércy zespotu, wykonywanych
funkcji oraz zakresu dziatania.

Celem niniejszego artykutu jest przedstawienie proceséw aktotwérezych,
w wyniku ktérych doszto do powstania akt Wydziatu do Spraw Wyznan (WdSW)
funkcjonujacego w strukturze Urzedu Wojewo6dzkiego w Tarnowie. W artykule
przedstawiono organizacje pracy kancelaryjnej, obieg dokumentacji jawnejs,
proces tworzenia dokumentéw i formowania jednostek kancelaryjnych. Artykut
konczy sie oméwieniem zasad przekazywania akt spraw ostatecznie zakonczo-
nych do archiwum zaktadowego. Omawiane zagadnienia zostaty przedstawione
na tle analizy obowiazujacych przepiséw kancelaryjnych i praktycznej dziatal-
nosci referentéw wydziatu.

Podstawe Zrédtowa artykulu w pierwszej kolejnosci stanowia archiwalia wy-
tworzone i zgromadzone w toku funkcjonowania WdSW Urzedu Wojewo6dzkiego
w Tarnowie. Wykorzystano réwniez wszelkie dostepne akty prawne, zwlaszcza
Zarzadzenia Wojewody Tarnowskiego, normatywy kancelaryjne i archiwalne
oraz archiwalia wytworzone przez inne wydzialy tarnowskiego Urzedu Woje-
waédzkiego majace znaczenie dla omawianej problematyki.

Pozostatos¢ aktowa WASW przekracza liczbe 1 500 j.a. przechowywanych
w przewazajacej wiekszosci w zasobie tarnowskiego oddziatu Archiwum Na-
rodowego w Krakowie oraz, w niewielkiej liczbie, w Archiwum Zaktadowym
tarnowskiej delegatury Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Krakowie”.
Archiwalia WdSW przechowywane w zasobie tarnowskiego Oddziatu Archi-

5> B. Ryszewski, Problemy i metody, s. 87; H. Robodtka, Wspélczesna biurowos¢. Za-
gadnienia ogdlne, (Biblioteka Zarzadcy Dokumentacji, t. 1), Torun 2010, s. 23-24, s. 80;
taz, Kancelaria urzedéw, s. 6-7.

¢ Artykut nie omawia obiegu dokumentacji niejawnej powstatej i gromadzonej w toku
funkcjonowania Wydziatu do Spraw Wyznan, ktéra przechodzita przez kancelarie tajna.

7 W zasobie Archiwum Zaktadowego Malopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kra-
kowie Delegatura w Tarnowie (dalej AZ MUW Tar.) znajduja sie 44 j.a. wytworzone
i zgromadzone w toku funkcjonowania WdSW. Obecnie trwajg prace nad przygotowa-
niem tych materialéw do przekazania do tarnowskiego oddziatu Archiwum Narodowego
w Krakowie. Informacja na temat prac zmierzajacych do przekazania archiwaliéw zostata
uzyskana od kierownika Archiwum Zaktadowego Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Krakowie. Stan na 1 IX 2018 r.
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wum Narodowego w Krakowie wchodza w sktad zespotu ,,Urzad Wojewddzki
w Tarnowie”, oznaczonego numerem 354. Wymieniony wyzej zespot obejmuje
4 508 j.a. z lat [1945] 1975-1998.

Poczatek dziatalnosci WASW w strukturze Urzedu Wojewddzkiego w Tar-
nowie przypada na 1975 r.8 Zasieg jego dziatalnosci obejmowat obszar woje-
wdédztwa tarnowskiego. Powstato ono jako jedno z 49 wojewddztw w wyniku
reformy wprowadzajacej dwustopniowy podziat administracyjny panstwa®.
Nowo utworzone wojewodztwo pod wzgledem zajmowanego obszaru plaso-
wato sie na 43 miejscu w kraju'®. Miastem wojewo6dzkim byt Tarnéw bedacy
jednoczes$nie siedziba diecezji tarnowskie;j.

W momencie utworzenia wojewodztwa tarnowskiego swojg dziatalnosé
rozpoczat Urzad Wojewddzki bedacy urzedem podleglym wojewodzie, przy
pomocy ktérego wykonywat on powierzone mu zadania jako organ administracji
panstwowej w wojewddztwiell.

Strukture organizacyjna urzedu, zgodnie z zapisami zawartymi w pierwszym
statucie organizacyjnym tej jednostki, tworzyto 19 wydziatéw, w tym WdSW*2,
Nadzér nad dziatalnoscig wydzialu sprawowat Wojewoda Tarnowski, w zakresie
zadan ktérego pozostawaly sprawy z obszaru wyznan'®. WdSW posiadat rozlegty

8 Zarzadzenie Nr 2/75 Wojewody Tarnowskiego z 4 VI 1975 r. w sprawie ustalenia
tymczasowego zakresu dziatania i organizacji wewnetrznej Urzedu Wojewddzkiego,
Archiwum Narodowe w Krakowie Oddzial w Tarnowie (dalej: ANT), Urzad Wojewo6dzki
w Tarnowie [1945] 1975-1998 (dalej UWT), sygn. 2725, k. 5-9. Autorka niniejszego
opracowania przedstawita organizacje oraz formalne ramy dziatalnoéci Wydziatu do
Spraw Wyznan Urzedu Wojewddzkiego w Tarnowie w odrebnej pracy. W zwiazku z po-
wyzszym w prezentowanym artykule zostaty nakre$lone ogélne ramy funkcjonowania tar-
nowskiego WdSW. Zob. B. Bielaszka-Podgorny, Organizacja i zakres kompetencji Wydziatu
do Spraw Wyznarn Urzedu Wojewddzkiego w Tarnowie w $wietle archiwaliéw zespotu ,,Urzqd
Wojewddzki w Tarnowie”, [w:] Urzqd do spraw Wyznan: struktury, dzialalnosé, ludzie,
t. 1: Struktury wojewddzkie, wybrane aspekty funkcjonowania, red. R. tatka [w druku].

° Ustawa z 28 V 1975 r. o dwustopniowym podziale administracyjnym Panstwa oraz
o zmianie ustawy o radach narodowych (Dz. U., 1975, nr 16, poz. 91).

10 J. Warszynska, Stowo wstepne, [w:] Wojewddztwo tarnowskie. Monografia, red.
J. Warszyniska, Wroctaw-Warszawa—Krakéw—Gdansk-£6dz 1988 1., s. 7.

11§ 1 pkt 1 rozporzadzenia Rady Ministréw z 30 V 1975 r. w sprawie zasad organizacji
urzedéw terenowych organéw administracji pafistwowej (Dz. U., 1975, nr 17, poz. 93).

12 Zarzadzenie Nr 28/75 Wojewody Tarnowskiego z 28 VII 1975 r. w sprawie statutu
organizacyjnego Urzedu Wojewddzkiego w Tarnowie, Dziennik Urzedowy Wojewddzkiej
Rady Narodowej (dalej Dz. Urz. WRN) w Tarnowie z 15 VIII 1975 ., Nr 1, poz. 1 z péZn.
zm. (dalej Zarzadzenie Nr 28/75 Wojewody Tarnowskiego).

13 Zob. § 3 pkt 2 i pkt 3 Zarzadzenia Nr 51/77 Wojewody Tarnowskiego z 5 XI 1977 .
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zakres kompetencji, ktéry — od strony formalnej — precyzowaty zapisy statutéw
i regulamin6éw organizacyjnych Urzedu Wojewddzkiego w Tarnowie'4. Pelnit
role koordynacyjna wszelkich dziatan podejmowanych w obszarze wyznanio-
wym na terenie wojewddztwa tarnowskiego!®. Szczegdtowy zakres dziatania
wydziatu po raz pierwszy zostal okreslony w statucie organizacyjnym urzedu
z lipca 1975 r.'°. Do jego zadan nalezato prowadzenie spraw z zakresu stosun-
kéw miedzy panstwem a Kosciotem i innymi zwigzkami wyznaniowymi, w tym
m.in. spraw z zakresu wykonywania przepiséw o organizowaniu i obsadzaniu
stanowisk koscielnych oraz dotyczacych planéw budownictwa koscielnego
i sakralnego'’. Formalne zadania wydzialu w swym zasadniczym ksztalcie nie
ulegly zmianie w statutach i regulaminach organizacyjnych urzedu wprowadza-
nych w kolejnych latach!®. Przez caty okres swojego istnienia, do korica 1989 r.,

w sprawie zakresu obowigzkow wicewojewodéw, AZ MUW Tar., Urzad Wojewddzki
w Tarnowie (dalej: UWT), sygn. 677, nlb.

4 W tym miejscu nalezy zaznaczy¢, ze analiza akt wytworzonych i zgromadzonych
w toku funkcjonowania WASW w Tarnowie pozwala na przedstawienie szerokiego
spektrum zadan realizowanych przez wydziat, ktéry wykracza poza zakres formalnych
kompetencji okreslonych w statutach i regulaminach organizacyjnych, oraz na ukazanie
rzeczywistego sposobu realizacji powierzonych zadan. Na temat formalnych i rzeczywi-
stych kompetencji administracji wyznaniowej, przedstawionych na przyktadzie Urzedu
do Spraw Wyznan (dalej: UdSW), zob. artykul Henryka Misztala i Artura Mezglewskiego,
Zarys kompetencji, styl dzialania i cele Urzedu ds. Wyznan, [w:] Prawo i polityka wyzna-
niowa w Polsce Ludowej. Materiaty z II Ogdlnopolskiego Sympozjum Prawa Wyznaniowego
(Kazimierz Dolny, 26-28 pazdziernika 2004 r.), red. A. Mezglewski, P. Stanisz, M. Ordon,
Lublin 2005, s. 33-70.

15 AZ MUW Tar., UWT, sygn. 640: ,Informacja dotyczaca stosunkéw pomiedzy wta-
dzami administracyjnymi a ko$cielnymi w wojewddztwie tarnowskim”, nlb. Podstawe
prawng upowazniajaca wydziat do pelnienia funkeji koordynatora dziatan prowadzonych
w obszarze wyznaniowym stanowito Zarzadzenie Nr 55/75 Wojewody Tarnowskiego,
ktore na wszystkie podmioty natozylo obowiazek uzgadniania decyzji majacych zwia-
zek ze sprawami wyznaniowymi, z WdSW. Zob. ANT, UWT, sygn. 3770: Zarzadzenie
Nr 55/75 Wojewody Tarnowskiego z 10 IX 1975 r. w sprawie postepowania wydziatow
Urzedu Wojewoddzkiego oraz terenowych organéw administracji panstwowej stopnia
podstawowego dotyczacych trybu, sposobu zatatwiania i uzgadniania spraw wyzna-
niowych z Wydzialem do Spraw Wyznan Urzedu Wojewé6dzkiego w Tarnowie, k. 511.

16 Zarzadzenie Nr 28/75 Wojewody Tarnowskiego.

17 Pkt 4 ppkt 1-10 zalgcznika Nr 3 do Zarzadzenia Nr 28/75 Wojewody Tarnowskiego.

18 Por. Zarzadzenie Nr 43/79 Wojewody Tarnowskiego z 31 XII 1979 r. w spra-
wie regulaminu organizacyjnego Urzedu Wojewddzkiego w Tarnowie (Dz. Urz. WRN
w Tarnowie z 7 1 1980 r. Nr 1, poz. 1 z pézn. zm); Zarzadzenie Nr 33/84 Wojewody
Tarnowskiego z dnia 14 VI 1984 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego
Urzedu Wojewddzkiego w Tarnowie (Dz. Urz. Wojewddztwa Tarnowskiego z dnia 29 VI
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WdASW funkcjonowat jako samodzielny wydziat wyodrebniony w strukturze
Urzedu Wojewo6dzkiego w Tarnowie.

Obsada etatowa wydzialu nalezata do jednych z najmniej licznych w tar-
nowskim urzedzie, co odpowiadato tendencjom w innych Wydziatach do Spraw
Wyznan. Najwyzszy poziom zatrudnienia, obejmujacy pie¢ etatéw, odnotowano
w pierwszych latach funkcjonowania WdSW*. Po 1980 r. liczba etatéw sukce-
sywnie zmniejszala sie*. Wedtug dostepnych danych, w 1982 r. stan zatrudnienia
w wydziale obejmowat czterech pracownikéw?!. Do kolejnych zmian w zakresie
liczby zatrudnionych doszto w koncu lat osiemdziesigtych. W zwiazku z we-
wnetrzng reorganizacja Urzedu Wojewddzkiego w Tarnowie i wigzaca sie z nig
redukcja zatrudnienia przeprowadzong od 1 X 1988 r., liczbe etatéw w wydziale
zredukowano do trzech??, a nastepnie w 1989 r. do dwéch?.

Efektem produkcji kancelaryjnej wydziatu jest bardzo zr6znicowana doku-
mentacja. W zasobie przewaza dokumentacja aktowa, obok niej duza grupe

1984 r., nr 2, poz. 2 z pdzn. zm.); Zarzadzenie Nr 11/88 Wojewody Tarnowskiego (ANT,
UWT, sygn. 2646, k. 259-261).

19 ANT, UWT, sygn. 3621: ,Zestawienie etatéw i funduszu ptac pracownikéw Urzedu
Wojewddzkiego w Tarnowie”, b.d., k. 73. W pierwszym roku funkcjonowania wydziatu
jeden etat nie zostal obsadzony. Zob. ANT, UWT, sygn. 2758: Zalacznik Nr 11 do Decyzji
Nr 114/75 Wojewody Tarnowskiego z dnia 22 XII 1975 r. w sprawie przyznania nagréd
pienieznych dla pracownikéw Urzedu Wojewddzkiego w Tarnowie z tytutu zaoszczedzo-
nego funduszu ptac w wyniku nie obsadzenia etatéw w 1975 r., k. 245. Zob. takze: ANT,
UWT sygn. 3555: ,Wykaz wydzialéw Urzedu Wojewddzkiego w Tarnowie”. Tab. nr 3,
k. 81; tamze, sygn. 3621: ,Etaty, struktura stanowisk i $rednia placa w zt wedtug stanu
na 31 lipca 1975 .”, k. 445; tamze, sygn. 3573: ,Rozmieszczenie etatéow i funduszu ptac
na poszczegolne wydziaty Urzedu Wojewddzkiego w Tarnowie — liczba wakatow wediug
stanu na 1 pazdziernika 1978 r.”, k. 131; tamze, sygn. 3575: Pismo Biura Organizacyj-
no-Prawnego i Kadr UWT w Tarnowie do Ministra Administracji, Gospodarki Terenowej
i Ochrony Srodowiska w Warszawie w sprawie obsady etatowej komoérek organizacyjnych
Urzedu Wojewddzkiego w Tarnowie, 5 IV 1980 r., znak: Or. IV-1110-12/80, k. 49.

20 Zob. ANT, UWT, sygn. 3787: ,Notatka w sprawie wewnetrznej reorganizacji
urzed6w wojewodzkich i ustawienia w nich problematyki wyznaniowe;j”, 23 XII1 1987 r.,
k. 163. z

21 ANT, UWT, sygn. 3577: ,Etaty”, b.d., znak: Or.IV-1110-7/82, k. 41. Zob. takze
tamze, sygn. 3578: ,Plan etatéw i ptac na 1.01.83”, b.d., k. 3.

2 ANT, UWT, sygn. 3571: ,Redukcja etatow od 1 pazdziernika 1988 r. w Urzedzie
Wojewddzkim w Tarnowie”, b.d., k. 75. Zob. takze tamze, sygn. 2647: ,Informacja do-
tyczaca zmiany struktury organizacyjnej Urzedu Wojewo6dzkiego w Tarnowie w 1988 1.”,
b.d., k. 47-53.

B ANT, UWT, sygn. 3552: ,,Zestawienie struktury zatrudnienia pracownikéw w Urze-
dzie Wojewdédzkim w Tarnowie w latach 1988-1989”, b.d., k. 17.
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stanowi dokumentacja techniczna oraz w mniejszej liczbie geodezyjno-karto-
graficzna i fotograficzna. Zaséb aktowy powstaty w wyniku wieloaspektowej
dziatalnosci tarnowskiego WdSW stanowi obecnie cenne zrédto historyczne®*.

Dziatalno$¢ kancelaryjna urzedéw administracji panstwowej w okresie
PRL-u opierata si¢ przede wszystkim na trzech normatywach kancelaryjno
-archiwalnych: instrukcji kancelaryjnej, jednolitym rzeczowym wykazie akt
oraz instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego?. Po
reformie administracji terytorialnej przeprowadzonej w 1975 r. kompetencje
w zakresie opracowania projektow przepiséw prawnych dotyczacych organiza-
cji i funkcjonowania urzedéw terenowych organéw administracji panstwowej
zostaly powierzone Ministrowi Administracji, Gospodarki Terenowej i Ochrony
Srodowiska (Minister AGTiOS)%. W 1975 r. Minister AGTiO$ wydat dwa zarza-
dzenia wprowadzajace normatywy regulujgce narastanie dokumentacji w urze-
dach terenowych organéw administracji panstwowej: instrukcje kancelaryjng?”
i jednolity rzeczowy wykaz akt®. Ostatni z normatywéw, w postaci instrukcji
o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego, zostat wprowadzony
w 1976 1. moca Zarzadzenia nr 50/76 Ministra AGTiOS®. Wymienione regulacje

24 Zas6b aktowy tarnowskiego Wydziatu do Spraw Wyznan oméwila B. Bielaszka-Pod-
gbrny, Wartos¢ badawcza archiwaliéw Wydziatu do Spraw Wyznar Urzedu Wojewddzkiego
w Tarnowie jako Zrédla do dziejéw aparatu wyznaniowego PRL, ,,Pamiec¢ i Sprawiedliwo$¢”
2019, nr 33, s. 438-457.

%5 Szerzej na temat historii regulacji dotyczacych postepowania z dokumentacjg zob.
H. Robétka, Wspdlczesna biurowosé. Zagadnienia ogdlne (Biblioteka Zarzadcy Dokumen-
tacji, t. 1), Torun 2010, s. 25-61; 1. Radtke, Kancelaria wspdtczesna, ,,Archeion” 1999,
t. 100, s. 31-34; E. Pertakowska, Ewolucja zarzqdzania dokumentacjq w podmiotach
publicznych, [w:] Dokumentacja elektroniczna w podmiotach publicznych, red. G. Szpor,
Warszawa 2013, s. 23-29.

26§ 2 pkt 2 lit. r) rozporzadzenia Rady Ministréw z 9 VII 1975 r. w sprawie szcze-
golowego zakresu dzialania Ministra Administracji, Gospodarki Terenowej i Ochrony
Srodowiska (Dz. U., 1975, nr 26, poz. 136).

27 Zarzadzenie nr 34 Ministra Administracji, Gospodarki Terenowej i Ochrony Srodo-
wiska z dnia 26 XI 1975 r. w sprawie wprowadzenia instrukeji kancelaryjnej w urzedach
terenowych organéw administracji panstwowej (niepublikowane).

28 Zarzadzenie nr 36 Ministra Administracji, Gospodarki Terenowej i Ochrony Sro-
dowiska z dnia 12 XII 1975 r. w sprawie ustalenia jednolitego rzeczowego wykazu akt
w urzedach terenowych organdéw administracji panstwowej (niepublikowane).

2 Zarzadzenie nr 50/76 Ministra Administracji, Gospodarki Terenowej i Ochrony
Srodowiska z dnia 29 XI 1976 r. w sprawie ustalenia instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania archiwéw zaktadowych w urzedach terenowych organéw administracji pan-
stwowej (niepublikowane).
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obowiazywaly do 1990 r., z wyjatkiem instrukcji kancelaryjnej, ktéra zostata
zmieniona w 1987 r.%.

W tarnowskim urzedzie wojewddzkim obowigzywat bezdziennikowy system
kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt o dziesietnym sposo-
bie sygnowania®!. W zdecentalizowanym wariancie biurowosci, ktéry obowia-
zywal w tej jednostce, do wykonywania czynnosci kancelaryjnych zobowiazani
byli wszyscy referenci, w kompetencjach ktérych pozostawalo merytoryczne
zatatwienie sprawy. Tryb i zasady wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych okre-
$lata instrukcja kancelaryjna. Zawierata definicje podstawowych pojeé, wykaz
podstawowych czynno$ci kancelaryjnych oraz wskazanie os6b w urzedzie, do
ktoérych nalezato ich wykonywanie. Normowata czynnosci kancelarii, sekretaria-
tow, referentéw oraz hali maszyn. Regulowata zasady przydzielania korespon-
dencji (wplywoéw), wewnetrznego obiegu akt w urzedzie, a takze prowadzenia
rejestrow kancelaryjnych. Szczegétowo okreslono w niej obowiazujacy system
kancelaryjny, zasady budowy wykazu akt, zasady rejestracji spraw, taczenia akt
w sprawy i znakowania akt, zatatwiania spraw, aprobaty i podpisywania pism,
sporzadzania czystopiséw, wysytania i doreczania pism, przechowywania akt
biezaco realizowanych, zasady przekazywania akt ostatecznie zrealizowanych
do archiwum zaktadowego oraz nadzér nad wykonywaniem czynnosci kancela-
ryjnych. Nadzér nad ich prawidtowym wykonywaniem nalezat do obowigzkéw
dyrektora WdSW, w kompetencjach ktérego lezalo sprawdzanie prawidtowosci
stosowania instrukeji kancelaryjnej przez referentéw?2.

30 Zarzadzenie nr 4 Ministra — Szefa Urzedu Rady Ministréw z 7 IV 1987 r. w sprawie
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w urzedach terenowych organéw administracji
panstwowej (niepublikowane).

31 Rozdz. 7 pkt 1 Instrukcji kancelaryjnej dla urzedéw terenowych organéw administracji
paristwowej, Ministerstwo Administracji, Gospodarki Terenowej i Ochrony Srodowiska,
Warszawa — listopad 1975 (dalej: Instrukcja kancelaryjna, 1975). W przypadku kiedy tres¢
poszczegolnych zapiséw Instrukcji kancelaryjnej z 1975 r. nie ulegta zmianie w wersji
Instrukcji kancelaryjnej z 1987 r., w cytatach przytaczano jedynie zapisy pierwszego
z wyzej wymienionych normatywéw.

32 8§ 51, pkt 1-2 Instrukcji kancelaryjnej, 1975. Por. § 35 Instrukcji kancelaryjnej dla
urgeddéw terenowych organéw administracji paristwowej, Urzad Rady Ministréw, Warszawa
1987 (dalej: Instrukcja kancelaryjna, 1987). Warto zwrdci¢ uwage na fakt, ze zagadnienia
z zakresu instrukeji kancelaryjnej, obok pytan obejmujacych wiedze z obszaru sze$ciu
innych normatywdw, znalazly sie w turnieju wiedzy zorganizowanym w tarnowskim
Urzedzie Wojewddzkim w 1976 r. dla pracownikdéw tej instytucji. Wskazuje to na dbatos¢
ze strony wladz o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw i poglebianie
wiedzy z zakresu przepiséw kancelaryjnych. Zob. ANT, UWT, sygn. 2478: Pismo Biura
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Zasady obiegu dokumentacji w urzedzie regulowaty przepisy instrukcji kance-
laryjnej. Na droge urzedowa dokumentu sktadaty sie poszczegolne etapy (punkty
zatrzymania), w ramach ktérych wykonywano kolejne czynnosci kancelaryjne®®
od momentu wszczecia sprawy do momentu jej zakonczenia i przekazania
do archiwum biezacego. Realizowane one byly przez kancelarie, sekretariaty
Wojewody, referentéw, hale maszyn i archiwum zaktadowe®*. W bezdzienni-
kowym systemie kancelaryjnym, uwzgledniajacym tylko niezbedne punkty
zatrzymania, obieg akt odbywat sie bez pokwitowania. Pierwszym etapem
obiegu byto przyjecie pisma w kancelarii. Nastepnie, po odcisnieciu pieczatki
wplywu, przekazywano korespondencje wtasciwym wydziatom, z wyjatkiem tej
adresowanej do Wojewody i przeznaczonej do jego wgladu®. Po otrzymaniu
pism wpltywajacych dyrektor Wydziatu do Spraw Wyznan dokonywat przegladu
korespondenc;ji i po zapoznaniu sie z jej trescia dekretowat pisma, powierzajac
je wlasciwym pracownikom do prowadzenia. Dekretacja nanoszona byta od-
recznie bezposrednio na pisma. Czesto przyjmowata posta¢ dtuzszej adnotacji
zawierajacej dyspozycje odnosnie do sposobu i trybu zatatwienia sprawy oraz
date sporzadzenia dekretacji i podpis dekretujacego®. Do przekazywania dys-
pozycji dekretujacy stosowal tzw. skréty typowe®”.

Organizacyjno-Prawnego i Kadr UWT w Tarnowie do WdSW UWT w Tarnowie w sprawie
przygotowania pracownikéw do turnieju wiedzy ze znajomosci niektérych przepiséw
normatywnych, 6 X 1976 r., znak: RZ/10/127/76, k. 101-106.

33 H. Robétka, Wspdtczesna biurowosé, s. 86.

34 8§ 3 pkt 1 Instrukcji kancelaryjnej, 1975.

35 Zob. § 6 pkt 1 Instrukcji kancelaryjnej, 1975.

3 Zob. np. ANT, UWT, sygn. 3787: Pismo Ministra Szefa Urzedu Rady Ministréw
do Wojewodoéw, Prezydentow Miast: stolecznego Warszawy, Krakowa, Lodzi, w sprawie
ustawy z dnia 17 maja 1989 r. o stosunku Panistwa do Kosciota Katolickiego w Polskiej
Rzeczypospolitej Ludowej, 4 IV 1989 r., znak: ad. P1.14-53/89/SE k. 182; AZ MUW Tar.,
UWT, sygn. 666: Pismo Dyrekcji Okregowej Drég Publicznych w Krakowie do WdSW
UWT w Tarnowie w sprawie ustalenia terminu wizji terenowej, 11 IV 1985 r., znak:
DOPD.19.624.WW/18/84, nlb.

7 Najczesciej stosowanym przez dekretujacych skrétem byt skrét ,,p.m.” (,prosze
moéwic”), ktory oznaczat, ze otrzymujacy wplyw powinien w tej sprawie méwic z wyda-
jacym dyspozycje (§ 8 pkt 3 Instrukcji kancelaryjnej, 1975). Do przekazywania dyspozycji
stosowano réwniez inne skréty: ,,p.r.” (,prosze referowac”) — oznaczat, ze otrzymujacy
wplyw po przygotowaniu projektu zatatwienia powinien oméwié¢ go z osobg wydajaca
dyspozycje”; ,m.a.” (,moja aprobata”) — oznaczatl, ze wydajacy dyspozycje zachowuje
dla siebie ostateczng aprobate zalatwienia; ,m.p.”(,,m6j podpis”) — oznaczat, ze wydajacy
dyspozycje zastrzega sobie prawo podpisania czystopisu zalatwienia; ,aa”(,ad acta”) —
oznaczal, ze sprawe nalezy odlozy¢ do akt (tamze).
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Do kompetencji referentéw wydzialu nalezalo rejestrowanie spraw, za-
ktadanie jednostek kancelaryjnych, oznaczanie pism znakami spraw zgodnie
z rzeczowym wykazem akt, taczenie akt z poprzednikami, merytoryczne za-
fatwienie sprawy, opracowywanie projektow pism (w przypadku krétszych
pism sporzadzenie czystopisu), sprawdzenie zgodnosci czystopisu z konceptem
pisma (kolacjonowanie), dofaczenie zatacznikéw do pisma i przygotowanie go
do wysytki, dotaczenie kopii odpowiedzi do wtasciwej jednostki kancelaryjnej,
przechowywanie spraw biezaco zalatwianych oraz ostatecznie zatatwionych,
ale niezbednych do dalszego wykonywania biezacej pracy oraz przekazywanie
akt spraw ostatecznie zatatwionych do archiwum zaktadowego.

Sprawe zazwyczaj wszczynato pismo wplywajace do urzedu. Jezeli byto
to pierwsze pismo wszczynajace sprawe, referent byt zobligowany do zareje-
strowania go w spisie spraw. Rejestracja sprawy polegata na wpisaniu pisma
wszczynajacego sprawe pod kolejna pozycja w spisie spraw (lub w rejestrze
kancelaryjnym), zalozonym zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
nadanie jej znaku®. Znak sprawy stanowit jej stala ceche rozpoznawcza. Zgodnie
z zasadami obowigzujacymi w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym, znak
sprawy nadawany byt calej sprawie, a nie poszczegdlnym pismom. Narastanie
dokumentéw w danej sprawie podyktowane byto kolejnoscig wptywu lub spo-
rzadzenia pisma. Na znak sprawy sktadat sie: symbol hasta wedtug jednolitego
rzeczowego wykazu akt, kolejny numer zapisu w spisie spraw oraz dwie ostatnie
cyfry roku, w ktérym sprawe wszczeto®. Na poczatku znaku spraw rejestro-
wanych w poszczegédlnych wydziatach urzedu podawano symbol wydziatu
i oddziatu (jezeli dany wydziat sie na nie dzielil). W przypadku Wydziatu do
Spraw Wyznan stosowano nastepujgce symbole: Wz.I, Wz.II[, Wz.IIl i Wz.IV. Dla
przyktadu znak sprawy Wz.I-6840/1/87 oznacza, ze sprawa nalezy do grupy
spraw oznaczonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt hastem ,,Nadzér nad
Kosciotem rzymsko-katolickim”°. Sprawa wszczeta w WdSW w 1987 r. zostata
zarejestrowana w spisie spraw pod pozycja nr 1. Jako separatoréw oddzie-
lajacych poszczegédlne sktadniki znaku sprawy stosowano myslniki, ukosniki
i kropki. Nierzadko znak sprawy sktadat sie z dodatkowych elementéw. Przy-
ktadowo, znaki spraw nadawane przez referenta, do obowigzkéw ktérego nale-

3% Przy znakowaniu akt Wydziat stosowat symbol literowy Wz, ktéry zostat formalnie
ustalony w statucie organizacyjnym Urzedu Wojewo6dzkiego. Zob. Zarzadzenie Nr 28/75
Wojewody Tarnowskiego.

3§ 12 pkt 3 Instrukcji kancelaryjnej, 1975.

40 Jednolity rzeczowy wykaz akt dla terenowych organéw administracji paristwowej,
Warszawa 1975, s. 101.
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zato m.in. prowadzenie spraw ogélnoorganizacyjnych Wydziatu (symbol Wz.I)
prezentuja sie nastepujaco: Wz-1-6870-73/76/77, Wz.1.6826/”N”/1/77 (symbol
,N” stosowany byt w przypadku aktéw normatywnych*), Wz.1.6826/M/1/78
(symbol ,,M” stosowano na oznaczenie korespondencji przychodzacej w postaci
zarzadzen i pism ministerialnych*?), Wz.I-6526,/0g/6/84 (symbol ,,0g” oznaczat
sprawy ogolne*®), Wz.I. 6826,/Pf/W/82 (symbol ,W” stosowany byt w przypadku
oznaczania spraw naplywajacych z instytucji centralnych majacych siedzibe
w Warszawie, przede wszystkim z Urzedu do Spraw Wyznan. Oznaczenie ,W”
odnosito sie w tym wypadku do spraw okreslonych w tytule teczek jako ,,Sprawy
warszawskie”. Wowczas znak sprawy byt uzupetniany dodatkowo o symbol ,,Pf” ze
wzgledu na poufny charakter pism*. Ten sam symbol (,W”) byt réwniez stosowany
w przypadku pism i zarzadzen Wojewody Tarnowskiego* . Nalezy zwroci¢ uwage
na brak konsekwencji w stosowaniu przez referentéw niektérych z wymienionych
symboli w znakach spraw. Dotyczy to m.in. zarzadzen Wojewody Tarnowskiego,
ktére gromadzone byly zaréwno w jednostkach opatrzonych tytutem ,,Zarza-
dzenia Wojewody Tarnowskiego”, jak i ,,Akta normatywne”, a co za tym idzie
znaki spraw nadane przez referentéw WdSW posiadaja symbol ,N” oraz (,W”).

Analiza akt pozwolita na wysuniecie stwierdzenia, ze pracownicy wydziatu
w wiekszo$ci prawidlowo rejestrowali sprawy w oparciu o obowigzujacy jed-
nolity rzeczowy wykaz akt. Jednak w przypadku, gdy brzmienie haset kla-
syfikacyjnych zawartych w wykazie akt nie odpowiadalo tresci wytwarzanej

4 Zob. AZ MUW Tar., UWT, sygn. 663: Zarzadzenie Nr 22/78 Wojewody Tarnow-
skiego z 31 V 1978 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie obowiazkdéw wicewojewoddw,
nlb.; tamze: Pismo Wojewody Tarnowskiego do Prezydenta Miasta Tarnowa, Naczelnikéw
Miast, Miast i Gmin oraz Gmin, Dyrektoréw Wydzialéw UWT w Tarnowie w sprawie
przestrzegania zasad ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej, 24 V 1978 r., znak:
SW.Pf.IV.6313/30/78, nlb. Wewnetrzne akty prawne nie byly rejestrowane w rejestrach
kancelaryjnych. Taka mozliwo$¢ dawaty przepisy kancelaryjne. Zob. § 14 pkt 2 Instrukcji
kancelaryjnej, 1987.

42 Zob. AZ MUW Tar., UWT, sygn. 664: Pismo przewodnie V Dyrektora UdSW do
Dyrektora WdSW UWT w Tarnowie w sprawie listu Konferencji Episkopatu do ksiezy
pracujacych na wsi, 30 VI 1978 r., nlb.

4 Zob. tamze, sygn. 640: Pismo WASW UWT w Tarnowie do Biura Organizacyj-
no-Prawnego Kadr i Kontroli UNT w Tarnowie dotyczace wspotpracy Uniwersytetu
Jagielloniskiego z Wojewodg Tarnowskim, 1 III 1984 r., znak: Wz.1-6826/0g/6/84 r., nlb.

4 Zob. tamze, sygn. 642: Pismo poufne WdSW UWT w Tarnowie do UdSW w sprawie
porozumienia ze spotkania Wojewody Tarnowskiego z Ordynariuszem Diecezji Tarnow-
skiej bp. Jerzym Ablewiczem, 7 VII 1982 r., znak: Wz.1.6826/Pf/W/82, nlb.

4 Zob. tamze, sygn. 640: Spis spraw w jednostce kancelaryjnej ,,Pisma i zarzadzenia
Wojewody Tarnowskiego” pochodzacej z 1984 r., nlb.
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dokumentacji, referenci rozszerzali obowigzujacy wykaz akt o nowe hasta kla-
syfikacyjne oznaczone odrebnymi symbolami cyfrowymi. Powyzsza praktyka
stosowana byla przede wszystkim przez referentéw, do obowigzkéw ktérych
nalezalo prowadzenie spraw ogoélnoorganizacyjnych wydziatu (symbol Wz.1),
spraw dotyczacych cmentarnictwa wyznaniowego i komunalnego, regulacji
prawnej majatkéw Kosciota rzymskokatolickiego (symbol Wz.IV) oraz spraw
z zakresu budownictwa ko$cielnego i sakralnego (symbol Wz.III). W pierw-
szym z wymienionych przypadkéw referent, rejestrujac sprawy o charakterze
administracyjnym, wytwarzane i gromadzone w toku funkcjonowania WdSW,
najczesciej stosowat symbol klasyfikacyjny 68264, ktéry stanowit rozszerzenie
klasy 682 ,Obsadzanie stanowisk koscielnych i duchownych”’. W trakcie reje-
strowania spraw postugiwat sie réwniez symbolem 6802, Ow symbol stanowit
rozwiniecie klasy 680 ,Przepisy prawne dotyczace spraw wyznaniowych”#.
Referent zajmujacy sie sprawami cmentarnictwa w trakcie rejestracji prowadzo-
nych spraw najczesciej postugiwat sie symbolem klasyfikacyjnym 6876 stano-
wigcym rozszerzenie klasy 687 ,Dochody zwigzkéw wyznaniowych, zakonéw,
kongregacji i stowarzyszen ko$cielnych”?. Z kolei w toku rejestrowania spraw

46 Zob. np. Pismo WdSW UWT w Tarnowie do Dyrektora Zespotu UdSW, Aleksandra
Wotowicza, w sprawie informacji dotyczacej budownictwa ko$cielnego i sakralnego
zrealizowanego w latach 1979-1983 na terenie wojewddztwa tarnowskiego, 12 VIII
1983 r., znak: Wz.I. 6826/pf/4/83 (AZ MUW Tar., UWT, sygn. 641, nlb.). Zob. takze
oznakowanie dokumentacji dotyczacej spraw ogélnoorganizacyjnych przy wykorzysta-
niu symbolu klasyfikacyjnego 6826 w nastepujacych jednostkach: AZ MUW Tar., UWT,
sygn. 640-642, 663-664, 669; 673, 677, ANT, UWT, sygn. 3765-3768, 3770-3774,
3777-3784, 3787.

47 Jednolity rzeczowy wykaz akt, s. 100.

4 Zob. np. AZ MUW Tar., UWT, sygn. 640: Pismo Ministra Pracy, Plac i Spraw
Socjalnych do Ministra Kierownika UdSW, Adama Lopatki, dotyczace rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 6 VIII 1983 r. w sprawie obowigzkowego posrednictwa pracy
na niektérych terenach oraz obowigzku zatrudnienia na catym terytorium kraju okre-
$lonych kategorii oséb ze wzgledéw spotecznych, 31 XII 1983 r., znak sprawy nadany
w WdSW UWT w Tarnowie: Wz.1.6802/1/”N”/84, nlb. Zob. takze oznakowanie innych
dokumentéw zgromadzonych w wyzZej wymienionej jednostce, przy rejestracji ktérych
wykorzystano symbol klasyfikacyjny 6802 (Tamze, nlb.).

4 Jednolity rzeczowy wykaz akt, s. 99.

50 Zob. np. AZ MUW Tar., UWT, sygn. 666: Pismo WdSW UWT w Tarnowie do Dy-
rektora Zespolu UdSW, Tadeusza Dusika, w sprawie informacji dotyczacych cmentarzy
zydowskich na terenie wojewddztwa tarnowskiego, 19 II 1985 r., znak: Wz.IV-6876/2/85,
nlb. Zob. takze oznakowanie dokumentacji przy wykorzystaniu symbolu klasyfikacyjnego
6876 w jednostkach: tamze, sygn. 659-662, 665.

51 Jednolity rzeczowy wykaz akt, s. 101.



136 BARBARA BIELASZKA-PODGORNY

dotyczacych regulacji prawnej majatkéw Kosciota rzymskokatolickiego referent
stosowatl symbol 6875°2, ktéry byt rozwinieciem klasy 687 ,,Dochody zwigzkéw
wyznaniowych, zakonow, kongregacji i stowarzyszen ko$cielnych”>®. Natomiast
referent, w kompetencjach ktérego pozostawalo prowadzenie spraw dotyczacych
budownictwa sakralnego i ko$cielnego, w czasie rejestracji wykorzystat symbol
klasyfikacyjny 6816>* bedacy rozszerzeniem klasy 681 ,Organizacja instytucji
wyznaniowych”®.

Po zarejestrowaniu sprawy w spisie spraw referenci przystepowali do jej zata-
twienia. Instrukcja dopuszczata dwie formy zatatwienia sprawy: ustna i pisemna.
W sytuacjach wyjatkowo pilnych przepisy kancelaryjne pozwalaty réwniez
na zalatwienie spraw droga teleksowa, telefoniczng lub telegraficzna®. Przy
pisemnym zatatwianiu spraw stosowano forme brulionowa, pézniej okreslong
mianem korespondencyjnej®’, i odreczng. Forma odreczna, bedaca skréconym
sposobem zalatwienia sprawy, polegata na sporzadzeniu przez referenta po zare-
jestrowaniu sprawy zwiezlej odpowiedzi zatatwiajacej sprawe bezposrednio na
otrzymanym pi$mie lub na sporzadzeniu na nim odrecznej notatki wskazujacej
na sposob jej zatatwienia®®. Przykladem spraw, przy zatatwianiu ktérych stoso-
wano forme odreczna, sg pisma zawierajgce prosbe o zezwolenie na zwotanie
i przeprowadzenie zgromadzen religijnych nierzymskokatolickich Ko$ciotéw
i zwigzkow wyznaniowych. Wowczas referent zalatwiajacy sprawe pod trescia
pisma odciskat piecze¢ nagtéwkowa WdASW, a nastepnie nanosit maszynowo
zwiezla odpowiedz zatatwiajaca sprawe bezposrednio na pi$mie. Przyktadowa
tre$¢ odpowiedzi prezentuje sie nastepujaco: ,Wydzial do Spraw Wyznan UW
w Tarnowie stwierdza, ze Swiadkowie Jehowy sa wyznaniem tolerowanym

52 ANT, UWT, sygn. 3837: Pismo WdSW UWT w Tarnowie do Spoéidzielni Kétek
Rolniczych w Rzeszowie w sprawie orzeczenia o probostwie Parafii Rzymskokatolickiej
w Rzezawie, 19 XII 1980 r., znak: Wz.IV-6875/22/80, k. 49. Zob. takze oznakowanie do-
kumentacji przy wykorzystaniu symbolu klasyfikacyjnego 6875 tamze, sygn. 3838-3839.

58 Jednolity rzeczowy wykaz akt, s. 101.

54 Zob. np. ANT, UWT, sygn. 2227: Pismo WdSW UWT w Tarnowie do Gléwnego
Architekta Wojewo6dztwa w Tarnowie dotyczace odwotania od decyzji Naczelnika Miasta
i Gminy w Dabrowie Tarnowskiej w sprawie rozbidrki nielegalnie wybudowane;j figury,
3 XII 1982 r., znak: Wz.I11-6816/101/82, k. 1. Zob. takze oznakowanie dokumentacji
przy wykorzystaniu symbolu klasyfikacyjnego 6816 tamze, sygn. 2103-2477, 2482-2492,
2497, 2499, 2504-2517, 2521-2564, 2566-2567, 2569-2570, 3681-3707. Zob. takze:
tamze, sygn. 1627; AZ MUW Tar., UWT, sygn. 667, 668, 671.

55 Jednolity rzeczowy wykaz akt, s. 99.

56§ 16 pkt 7 Instrukcji kancelaryjnej, 1975.

57§ 15 pkt 3 Instrukgcji kancelaryjnej, 1987.

58§ 16 pkt 4 Instrukcji kancelaryjnej, 1975.
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w PRL i z tego wzgledu jego wyznawcy moga sie gromadzi¢ w celu odbywania
modtéw. W zwiagzku z tym niniejszg prosbe opiniuje sie pozytywnie”>. Pod
odpowiedzia nanoszono date oraz pieczeé¢ i podpis dyrektora wydzialu. Na-
tomiast forma brulionowa (korespondencyjna) polega na sporzadzeniu przez
referenta brulionowego projektu pisma zatatwiajacego sprawe®. Koncepty pism
sporzadzone odrecznie przez pracownikéw wydziatlu, niekiedy wraz z kopia
czystopisu, nierzadko przechowywano w aktach spraw®!. Po opracowaniu pro-
jektu pisma referent przedktadat go wraz z aktami sprawy aprobujacemu w celu
sprawdzenia prawidlowosci projektowanego zatatwienia sprawy. Czystopis
sporzadzany byt przez maszynistki w hali maszyn, kancelarie®? lub referentéw
w wydziale®®. Przekazywane do hali maszyn lub kancelarii koncepty pism byly
przepisywane zgodnie ze wskazéwkami referentow. Pisma urzedowe zapisywano
obustronnie. Takie postepowanie byto zgodne z przepisami kancelaryjnymi®*
oraz wytycznymi Wojewody Tarnowskiego promujgcymi oszczedno$é papieru®.
Pisma zatatwiajace sprawe byly dostosowane do blankietéw korespondencyj-
nych A4 lub A5, w uktadzie poziomym lub pionowym. Racjonalne dobieranie
formatu i gramatury papieru w zaleznosci od rodzaju i tre$ci korespondencji,
obok przepiséw kancelaryjnych, zalecato przytoczone powyzej zarzadzenie
Wojewody Tarnowskiego®.

Kancelaryjna posta¢ pisma wychodzacego posiadata nastepujace cechy ze-
wnetrzne, ktére odpowiadaty uktadowi tresci pisma na znormalizowanych

5 AZ MUW Tar., UWT, sygn. 656: Pismo A. Godka do Wydziatu Spoteczno-Admini-
stracyjnego Urzedu Miasta w Tarnowie, 22 XI 1987 r., nlb.

0§ 16 pkt 6 Instrukcji kancelaryjnej, 1975.

61 Jako przyktad podajmy projekt opracowania pt. ,,Rozwdj obyczajowosci i obrze-
dowosci $wieckiej w wojewddztwie tarnowskim” (AZ MUW Tar., UWT, sygn. 676, nlb.),
sporzadzony odrecznie przez pracownika WdSW. Przytoczony dokument zachowat sie
w aktach wraz z dwoma egzemplarzami czystopisu. Stanowit on najprawdopodobniej
zatacznik do pisma przewodniego, ktére nie zachowato sie w zasobie aktowym wydziatu.
Zob. takze odrecznie sporzadzony projekt opracowania pt. ,Weztowe problemy stosunkéw
panstwo-kosciot przed trzecig wizyta papieza w Polsce” (ANT, UWT, sygn. 2565, nlb.).
Zaréwno czystopis, jak i pismo przewodnie nie zachowaty sie w zasobie aktowym WdSW.

62§ 20 pkt 22 Instrukcji kancelaryjnej, 1975.

6 Tamze § 26 pkt 1.

64 Tamze § 26 pkt 5.

% ANT, UWT, sygn. 3779: Pismo Wojewody Tarnowskiego do Dyrektor6w UWT
w Tarnowie, Prezydenta Miasta Tarnowa, Naczelnikow Miast, Miast i Gmin oraz Gmin
w sprawie stosowania maksymalnej oszczednodci zuzycia papieru, 20 IV 1982 r., znak:
BG-I 2030/20/82, k. 63-65.

% Tamze, k. 63.
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blankietach korespondencyjnych®’: nazwe nadawcy w formie pieczeci nagtéw-
kowej Wydziatu do Spraw Wyznan odciskanej w lewym gérnym rogu pisma.
Pod nagtéwkiem umieszczano znak sprawy. Miejsce wystawienia pisma i data
umieszczane byly w lewym gérnym rogu. Nieco nizej, posrodku wpisywano
pelng nazwe odbiorcy (lub nazwisko) i adres. Dalszym elementem pisma byta
tre$¢ sprawy. W czesci wstepnej byta ona poprzedzona zwiezta informacja do-
tyczaca treéci®®. Na wstepie nalezato powotaé sie na znak pisma, ktérego doty-
czy odpowiedz®. W zaleznosci od potrzeb, tre$é¢ pisma byta mniej lub bardziej
rozbudowana. Pod trescig pisma umieszczano pieczeé i podpis wystawcy. Jezeli
pismo mialo forme pisma przewodniego, dotaczano zataczniki, odnotowujac
w jego lewej czesci, pod tre$cig pisma, ich liczbe i ewentualnie adresata lub liste
adresatow otrzymujacych pismo do wiadomosci’®. Na kopii odpowiedzi pisma,
ktoéra byta wtaczana do akt sprawy, odciskano pieczatke ekspedycji. Dodatkowo
zamieszczano wskazowki dotyczace wystania czystopisu.

Pisma przychodzace otrzymywaty w kancelarii odbiorcy szereg znakow
kancelaryjnych. Pierwsza czynnoscia byto odcisniecie pieczeci wptywu, zwanej
prezenta, prezentatg lub stampilg, ktéra wyciskano w kancelarii urzedu w goérnej
cze$ci pisma pod nagléwkiem”! lub w pierwszym wolnym miejscu dokumentu’.
W przypadku korespondencji doreczanej bez otwierania, piecze¢ odciskano

67 W 1976 r. wprowadzono norme¢ PN-P-55315:76: Formularze — Blankiety korespon-
dencyjne i firmowe, ktéra przewidywata istnienie czterech typéw blankietéw, a mianowicie
blankietu bezkopertowego, uproszczonego, zwyktego i reklamowego (P. Bunkowska,
M. Jablonska, H. Robotka, Wspélczesna dokumentacja typowa, (Biblioteka Zarzadcy
Dokumentacji, t. 5), Torun 2014, s. 34-52. Zob. takze H. Krystek, Organizacja pracy
kancelaryjnej, [w:] Kancelaria i archiwum zaktadowe. Podrecznik, red. Z. Pustuta, War-
szawa 2006, s. 78-81). Standard zapisywania dat zostal z kolei uregulowany norma
z 1982 r.: PN-82/N-01204 (§ 20 pkt 4 Instrukcji kancelaryjnej, 1987, s. 18-19). Na te-
mat normalizacji blankietéw korespondencyjnych zob. takze: H. Robotka, Wspdélczesna
biurowosé, s. 40-41.

8 Zob. np. AZ MUW Tar., UWT, sygn. 657: Pismo WdSW UWT w Tarnowie do Prezy-
denta Miasta Tarnowa, ,,sprawa: przydzielenia mieszkania zastepczego”, 24 VI 1985 r.,
znak: Wz.IV-6841/2/85, nlb.

8 Zob. np. tamze, sygn. 652: Pismo WdSW UWT w Tarnowie do Rady Ko$ciota Wol-
nych Chrzescijan w Bielsku Biatej w sprawie wyrazenia zgody na powotanie placéwki,
18 VI 1985 r., znak: Wz.IV-6841/1/85, nlb.

70 Zob. np. tamze, sygn. 668: Pismo WdSW UWT w Tarnowie w sprawie zezwolenia na
budowe figury przydroznej w Zelichowie, 19 VIII 1981 ., znak: Wz.I11.6816,/51/81, nlb.

71 Zob. np. ANT, UWT, sygn. 1690: Pismo Wydzialu Gospodarki Terenowej i Ochrony
Srodowiska UWT w Tarnowie do WdSW UWT w Tarnowie w sprawie remontu kosciola
w Lisiej Gérze, 15 XI 1976 r., znak: GT.IV.602-S/19/76, k. 67.

72 Zob. np. tamze, sygn. 2480: Pismo Urzedu Miejskiego w Tarnowie do WDSW
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na przedniej stronie koperty. Jezeli pismo zostato nadestane listem poleconym,
w aktach sprawy wraz z pismem przychodzacym przechowywano takze ko-
perte”®. Kolejnym elementem pism byly noty marginalne zamieszczone na nich
przez dyrektora wydziatu, niekiedy rowniez przez Wojewode’. Wymieni¢ nalezy
wspomniane wczes$niej dekretacje oraz wszelkiego rodzaju informacje notowane
na pi$mie (najczesciej na jego marginesie lub ponizej tre$ci) dotyczace meryto-
rycznego zatatwienia sprawy, w tym trybu jej zatatwienia’. W przypadku pism
przychodzacych referenci nanosili znak sprawy pod nagtéwkiem pisma i znakiem
sprawy nadanym przez wystawce’® lub czesciej w gérnej, srodkowej czesci pisma’”.

W podziale klasyfikacyjnym dla kazdej koncowej pozycji w jednolitym rze-
czowym wykazie akt referent powinien zatozy¢ spis spraw i odpowiadajaca mu
teczke do przechowywania w niej spraw ostatecznie zatatwionych’®. Przepisy
kancelaryjne proponowaty zaktadanie spiséw spraw i teczek oddzielnie na
kazdy rok kalendarzowy. W przypadku matej liczby korespondencji dopuszczaty
mozliwos$¢ prowadzenia teczki dtuzej niz jeden rok. Pozwalaty takze na wydzie-

UWT w Tarnowie w sprawie umorzenia podatku dochodowego duchownemu, 7 VIII
1975 r., znak: Fn. Ew. 55/75, k. 1.

73 Zob. np. AZ MUW Tar., UWT, sygn. 641: Pismo Ministra Urzedu do Spraw Wyznan
do Dyrektora WASW UWT w Tarnowie w sprawie jednodniowej narady, 14 II 1983 r.,
znak: GM-001/3/83, bp.; tamze, sygn. 664: Pismo UdSW do Dyrektora WdSW UWT
w Tarnowie w sprawie komunikatu ze 166 Konferencji Episkopatu Polski, 12 XII 1978 1.,
znak: RK-420/51/78, nlb.

74 Zob. np. tamze, sygn. 664: Pismo Ministra Kierownika UdSW do wojewody tar-
nowskiego, Jana Sokotowskiego, w sprawie oddelegowania Dyrektora WdSW w Tarnowie
na narade dotyczacg aktualnych probleméw polityki wyznaniowej, 6 X 1978 r., znak:
0G-001/4/78, nlb.; tamze, sygn. 643: Pismo Ministra Kierownika UdSW do wojewody
tarnowskiego w sprawie oddelegowania Dyrektora WdSW w Tarnowie na narade, 25 VIII
1982 r., znak: OG-001/3/82, nlb.

75 Zob. np. tamze, sygn. 666: Pismo Dyrektora Zespotu UdSW do WdSW UWT w Tar-
nowie w sprawie upamietnienia miejsc zbiorowych straceni ludnosci zydowskiej na terenie
wojewddztwa tarnowskiego, 1 I 1985 r., znak: NK-803/18/13/2/85, nlb.; tamze: Pismo
WdASW UWT w Tarnowie do Dyrektora Zespotu UdSW w Warszawie, Tadeusza Dusika,
w sprawie aktualnego stanu upamietnienia miejsc eksterminacji ludnosci zydowskiej na
terenie wojewodztwa tarnowskiego, 11 X 1984 r., znak: WZ. IV-6876/11/84, nlb. Szerzej
na temat not marginalnych zob. H. Robétka, Opracowanie i opis, s. 36-37.

76 Zob. np. ANT, UWT, sygn. 3756: Pismo WdSW UWT w Nowym Saczu do WdSW
UWT w Tarnowie w sprawie nadestania akt osobowych duchownego, 20 IX 1978 r.,
znak: WZ-40/068/78, k. 265.

77 Zob. np. AZ MUW Tar., UWT, sygn. 641: Pismo poufne Dyrektora Zespotu UdSW
do Dyrektora WASW UWT w Tarnowie w sprawie informacji dotyczacej budownictwa
sakralnego, 3 VII 1983 r., znak: RK-610/80/83, nlb.

78 § 11 pkt 1 Instrukcji kancelaryjnej, 1975.
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lenie okreslonych spraw w osobne zbiory i prowadzenia ich w podteczkach?.
Referenci wydziatu prowadzili spisy spraw na specjalnie przeznaczonych do
tego celu formularzach stuzacych do chronologicznego rejestrowania spraw
wplywajacych lub zapoczatkowanych, ktére uzupetniane byly maszynowo®
badz odrecznie®!. Stanowia one przewodnik po zawartosci teczki, stuza odszu-
kiwaniu spraw, a takze kontroli terminowosci ich zalatwienia®2. Sga ponadto
cennym zrédtem wiedzy na temat stanu zachowania archiwaliéw, umozliwiajac
wykazanie ewentualnych brakéw wsréd zachowanych akt spraw.

Formularz spisu spraw najczesciej umieszczano luzem na wierzchu teczki®.
W przypadku prowadzenia teczek wieloletnich spis spraw na kazdy kolejny rok
uktadany byt na wierzchu akt spraw prowadzonych w danym roku®*. Kolejne
lata przewaznie oddzielano papierowa przekladka, na ktorej zapisywano rok,
w ktérym zarejestrowano sprawy. Zdarzato sie takze, ze referent na jednym
formularzu spisu spraw prowadzit spisy dla odrebnych lat, oddzielajac od sie-
bie zapisy z poszczegdlnych lat®. Niekiedy formularz spisu spraw wszywano
zszywkami na odwrocie wierzchniej oktadki teczki® lub spinano je spinaczem
z aktami pierwszej sprawy®’. Akta poszczegoélnych spraw bardzo czesto od-
dzielano od siebie, spinajac je metalowymi spinaczami. Majac na uwadze
utatwienie pracy referentom, przepisy instrukcji umozliwiaty przechowywanie
spisow spraw biezgcego roku nie w teczkach zatozonych wedlug jednolitego
rzeczowego wykazu akt, ale w oddzielnej teczce podrecznej, ktéra powinna
zostaé opatrzona tytutem ,,Spisy spraw do teczek symbol...”%. Takie rozwiaza-
nie, ze wzgledu na duza liczbe spraw rejestrowanych w ciggu roku, stosowane
byto przez referenta zajmujacego sie sprawami dotyczacymi budownictwa
sakralnego i ko$cielnego (symbol Wz.II[)*°. Zgodnie z przepisami po zakon-
czeniu roku spisy powinny zosta¢ odtozone do wtasciwych teczek rzeczowych.

72 Tamze, § 11 pkt 3. Prowadzenie przez referentéw WdSW spraw w podteczkach
nalezato do rzadkosci. Przyktad stanowi jednostka kancelaryjna ANT, UWT, sygn. 2079.

80 Zob. np. ANT, UWT, sygn. 2533, k. 1-3; tamze sygn. 2534, k. 1-3; tamze sygn.
2535, k. 1-5.

81 Zob. np. AZ MUW Tar., UWT, sygn. 641, nlb.

82 H. Robétka, Opracowanie i opis, s. 30-31.

83 Zob. ANT, UWT, sygn. 3755, nlb.; tamze, sygn. 3810, k. 1; tamze, sygn. 3837, nlb.

84 Zob. AZ MUW Tar., UWT, sygn. 660, nlb.

8 Tamze, sygn. 661, nlb.

8 Zob. np. tamze, sygn. 640, nlb.

87 Zob. np. tamze, sygn. 673, nlb.

8 § 11 pkt 5 Instrukgcji kancelaryjnej, 1975.

89 Zob. ANT, UWT, sygn. 2533, k. 1-3; tamze, sygn. 2537, k. 1-5; tamze, sygn. 2535,
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Ten obowigzek nie zostat jednak dopetniony. Analiza aktowa wykazata, ze
pracownicy nie zawsze prowadzili spisy spraw, a prowadzone przez nich spisy
czesto nie byly doktadnie wypelniane (szczegdlnie rubryki w czesci gérnej)
lub byly wypelniane nieprawidiowo?. Formularze spiséw spraw najdoktadniej
prowadzone byly przez referentéw zajmujacych sie sprawami cmentarnictwa
wyznaniowego i komunalnego, organizacja instytucji wyznaniowych oraz regu-
lacja prawna majatkéw rzymskokatolickich (symbol Wz.IV), a takze sprawami
budownictwa sakralnego i koscielnego (symbol Wz.III). Mniej starannie spisy
spraw byly prowadzone przez referenta zajmujacego sie m.in. sprawami ogoél-
noorganizacyjnymi wydzialu (symbol Wz.I). Zdarzato sie, iz niekt6rzy referenci
w ogole nie prowadzili spiséw spraw?’?.

Akta spraw przechowywano najczesciej w wigzanych teczkach papierowych
lub skoroszytach, rzadziej w teczkach plastikowych i segregatorach. Prawidtowy
opis jednostki kancelaryjnej powinien zawiera¢ pelng nazwe urzedu i wy-
dziatu, ktéry ja wytworzyt (w tym wypadku Urzad Wojewddzki w Tarnowie,
Wydziat do Spraw Wyznan). Nalezato ja umiesci¢ u gory, na $rodku oktadki.
W prawym gérnym rogu nalezato zamie$ci¢ kategorie archiwalng, natomiast
w lewym goérnym rogu znak teczki, na ktéry sktadat sie symbol komoérki or-
ganizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt.
Waznym elementem opisu teczki byt jej tytut, ktéry powinien by¢ zgodny
z hastem z wykazu akt oraz informowaé o zawarto$ci teczki. Pod tytutem
nalezalo umiesci¢ ewentualny tom teczki i daty skrajne akt (date pierwszego
i ostatniego pisma)?2. Na podstawie przeprowadzonych badan mozna stwier-
dzi¢, ze referenci nie opisywali teczek spraw ostatecznie zatatwionych zgodnie
w wymogami instrukcji kancelaryjnej. Na teczkach nie zamieszczano nazwy
wytworey akt. Tytuly teczek, ktére z zalozenia miaty odpowiadaé poszczegol-
nym hastom z wykazu akt, w rzeczywisto$ci czesto nie spetniaja tego wymogu.
Rézna jest takze jako$¢ opiséw i ich warto$¢ informacyjna, co mozna wigzaé
z kompetencjami i kwalifikacjami zawodowymi poszczego6lnych pracownikéw
wydziatu. Nie brakuje w pozostatosci aktowej wydziatu teczek noszacych ty-
tuly: ,,Sprawy »warszawskie«. Pisma przewodnie, Informacje, Notatki, Zarza-
dzenia resortowe”, ,,Sprawy ogdlne”, ,R6zne”, ,Decyzje”, ,Wykaz”, , Notatki”,

k. 1-5; tamze, sygn. 2534, k. 1-5; tamze, sygn. 2482, k. 1-7. Najwieksza liczba spraw
zarejestrowanych w danym roku wyniosta 99, najmniejsza natomiast 45.

% Tamze, sygn. 3771, nlb.; tamze, sygn. 3757, nlb.

°1 Zob. np. tamze, sygn. 3786, 3840; AZ MUW Tar., UWT, sygn. 652-653.

92§ 35 Instrukcji kancelaryjnej, 1975.
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ynformacja”, ,Procesja”, ,Wizytacja”, ,Konserwator”. Nierzadko tytuty teczek
nanoszone byty otéwkiem?. Pod tytutem lub obok niego zapisywano daty skrajne
dokumentacji zgromadzonej w teczce. Najczesciej zapisywano daty roczne, ktére
czesto nie odpowiadaty datom rozpoczecia (data pierwszego pisma wszczyna-
jacego sprawe) i zakonczenia teczki (data ostatniego pisma w sprawie, ktérej
dotyczy). Zdarza sie réwniez, ze opisy teczek nie posiadaja dat skrajnych. Na
obwolutach najczesciej nie nanoszono kategorii archiwalnej, ktéra powinna
odpowiadaé¢ hastom klasyfikacyjnym z wykazu akt, tym samym referenci nie
kwalifikowali akt do wtasciwych kategorii w trakcie ich narastania®. Czesta
praktyka bylo natomiast umieszczanie na obwolutach znaku teczki®®, przy czym
byt on najczesciej uzupetniany o dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym wszczeto
sprawy zgromadzone w danej jednostce kancelaryjnej (np. Wz.I-6822/78%).
W przypadku akt administracyjnych dodatkowym elementem, ktérym referent
uzupelniat symbol teczki, bylo oznaczenie odnoszace sie do rodzaju doku-
mentacji w niej zgromadzonej (np. Wz.I. 6826/M/80%7, gdzie symbol ,M”,
jak wspomniano wczesniej, oznaczat korespondencje przychodzaca w postaci
zarzadzen i pism ministerialnych). Referenci wydziatu najczesciej zapisywali
symbol teczki w gérnej srodkowej czesci obwoluty. Powyzszy zapis powielano na
formularzu spisu spraw, zamieszczajgc go w gérnej, srodkowej czesci dokumentu.

Prowadzono teczki jednoroczne i wieloletnie. Czesto zakladano teczki wedtug
uznania referenta i w miare biezacych potrzeb®. Doktadniejsze opisy jednostek
nadawane byly przez referenta zajmujacego sie sprawami cmentarnictwa. W tym
przypadku zapisywano daty skrajne dzienne i roczne, ktére notowano w lewym
dolnym rogu obwoluty. Daty roczne powtarzano nastepnie w jej prawym gor-
nym rogu, jednak nie zawsze pokrywaly sie one z datami zapisanymi nizej. Na
$rodku oktadki zapisywano tytut (np. ,Cmentarze zydowskie na terenie woj.
tarnowskiego”), natomiast w dolnej cze$ci obwoluty, po prawej stronie zapi-
sywano symbol teczki (Wz.IV-6876). Dodatkowo opisywano grzbiet obwoluty,
zapisujac na nim tytut jednostki i symbol teczki. Opisy grzbietéw teczek zostaty
réwniez uzupelnione o ich kolejne numery porzadkowe od 1 do 6.

% Zob. ANT, UWT, sygn. 2207, 2518.

%% W pozostato$ci aktowej tarnowskiego WdSW znajduja sie nieliczne teczki aktowe
oznaczone kategoria archiwalng, np.: tamze, sygn. 2500, 3787.

% Zob. np. tamze, sygn. 2538, 2585, 3754, 3786.

% Tamze, sygn. 3757.

7 Tamze, sygn. 3771.

% Zob. np. jednostki opatrzone tytutami: ,Relacja ze spotkania w Warszawie” (AZ
MUW Tar., UWT, sygn. 675); ,,Obrzedowo$¢ i obyczajowos$¢” (tamze, sygn. 676).
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Akta spraw zatatwionych pozostawaly przez pewien czas w wydziale jako
tzw. akta podreczne. Po wyznaczonym w przepisach kancelaryjnych czasie
powinny zosta¢ przekazane do archiwum zaktadowego®. Przekazywanie akt
powinno odbywac¢ sie na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych, sporzadzanych
odrebnie dla akt kategorii ,,A’ i ,,B”. Nastepnie, po uptywie okreslonego czasu
przechowywania w archiwum zaktadowym, akta powinny zosta¢ przekazane
na zniszczenie lub do archiwum panstwowego. Przepisy kancelaryjne nakta-
daly na referentéw obowiazek wlasciwego opracowania materiatéw przed ich
przekazaniem do archiwum zaktadowego. Szczeg6lna uwage nalezato zwrdci¢
na uporzadkowanie materialéw archiwalnych (kat. ,A”). Przepisy wymagaty
nadania pismom w obrebie spraw i sprawom w teczce wlasciwego porzadku.
Uktad pism w obrebie spraw i spraw w teczkach powinien by¢ chronologiczny.
Oznacza to takie ulozenie akt wewnatrz teczek, aby sprawy nastepowaty po
sobie wedtug liczb porzadkowych spiséw spraw (poczynajac od sprawy zare-
jestrowanej pod numerem 1 w spisie spraw, ktéra powinna zosta¢ utozona na
wierzchu teczki). W obrebie sprawy pisma nalezato utozy¢ chronologicznie,
zaczynajac od rozpoczynajacego dang sprawe!®. Referenci WdSW, podobnie jak
zdecydowana wiekszo$¢ pracownikéw innych komoérek organizacyjnych urzedu,
postepowali odwrotnie. W teczkach czy segregatorach nie Iaczono spraw zgodnie
z wytycznymi przepiso6w kancelaryjnych. Sprawa zarejestrowana pod numerem
pierwszym znajduje sie na spodzie teczki, a ostatnia na jej wierzchu. Taki ukfad
akt, praktyczny w trakcie zatatwiania spraw, zostat podyktowany budowg sko-
roszytow i segregatoréw!®!. Przepisy wymagaty takze m.in. wytaczenia z akt
dubletéw, wiasciwego opisania teczek na ich zewnetrznej stronie oraz w przy-
padku kat. ,A” przesznurowania catosci akt i ponumerowania poszczegdlnych
stron oléwkiem i oznaczenie na zewnetrznej spodniej stronie oktadki liczby stron
zawartych w teczcel®2. W $wietle przeprowadzonej analizy mozna stwierdzi¢, ze
referenci wydziatu nie stosowali sie w praktyce do przepiséw kancelaryjnych.

90 Zgodnie z przepisami kancelaryjnymi z 1975 r. akta spraw ostatecznie zatatwio-
nych nalezalo przekaza¢ do archiwum zaktadowego po uptywie dwéch lat (§ 36 pkt 2
Instrukcji kancelaryjnej, 1975), natomiast instrukcja z 1987 r. zalecala przekazanie akt
po jednym roku (§ 34 pkt 2 Instrukgcji kancelaryjnej, 1987).

100§ 38 pkt 1 Instrukcji kancelaryjnej, 1975.

101 1. Radtke, Organizacja pracy kancelaryjnej, [w:] Archiwistyka praktyczna dla ar-
chiwistéw zaktadowych, red. C. Ktys, Poznan 1986, s. 55, s. 34, taz, Narastanie zespoléw
akt w zaktadach pracy w $wietle obowiqzujqcych przepiséw kancelaryjnych, ,Archeion”
1968, t. 48, s. 17-18.

102§ 38 pkt 1 Instrukcji kancelaryjnej, 1975. Zob. takze: I. Radtke, Organizacja pracy,
s. 60-62.
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Akta spraw zostaly przekazane do archiwum zaktadowego w stanie nieuporzad-
kowanym. Ponadto liczne braki poszczegélnych pism w aktach spraw, a niekiedy
catych spraw, wskazujg na brak dbatosci referentéw o kompletnosé¢ akt spraw.

Podsumowujac, dziatalno$¢ kancelaryjng Urzedu Wojewoddzkiego w Tarno-
wie, w tym WdSW funkcjonujacego w jego strukturze, regulowaly normatywy
kancelaryjno-archiwalne o charakterze ogélnopolskim: instrukcja kancelaryjna,
jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja o organizacji i zakresie dziatania
archiwum zaktadowego. Regulacje wprowadzone w 1975 r. i 1976 r. obowiazy-
waty do 1990 r., z wyjatkiem instrukcji kancelaryjnej, ktéra zostala zmieniona
w 1987 r. Ogélnokrajowy charakter tych przepiséw stworzyt warunki do funk-
cjonowania jednolitej kancelarii w urzedach wojewddzkich na terenie catego
kraju. W urzedzie funkcjonowat bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt o dziesietnym sposobie sygnowania. W zde-
centalizowanym wariancie biurowosci, ktéry obowigzywat w tej jednostce, do
wykonywania czynnosci kancelaryjnych zobowiazani byli pracownicy kancelarii,
sekretariatéw wojewody, hali maszyn, archiwum zaktadowego, a takze wszyscy
referenci, w kompetencjach ktérych pozostawalo merytoryczne zalatwienie
sprawy. Tryb i zasady prawidlowego wykonywania czynnosci kancelaryjnych
okreslata instrukcja kancelaryjna. Przepisy kancelaryjne nie zapewnity prawi-
dtowego narastania dokumentacji w WdSW. Mozna zauwazy¢ brak dbatosci
w wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych przez referentéw wydziatu, a w nie-
ktorych przypadkach niestosowanie sie przez nich do przepiséw kancelaryjnych,
co negatywnie wplynelo na proces powstawania i narastania dokumentacji
WdSW oraz stan jej zachowania. Dokumentacja powstata w wyniku realizacji
zadan przez wydziat, odzwierciedla jego dziatalno$¢ oraz zakres formalnych
i rzeczywistych kompetencji. Dzieki analizie archiwaliéw wytworzonych i zgro-
madzonych w toku jego funkcjonowania mozemy obecnie ustali¢, w jaki sposéb
referenci w nim zatrudnieni realizowali swoje obowigzki. Ze wzgledu na tres¢,
przedmiot sprawy oraz walory poznawcze posiadaja one duzg warto$¢ naukowa.
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