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Katarzyna Kulig
ancelaria i ,archiwum” Ksiaznicy Miejskie;
im. Kopernika w Toruniu

w latach 1923-1939"

Niniejszy artykut ma na celu przedstawienie organizacji i funkcjonowania kance-
larii i ,archiwum” (w rozumieniu miejsca sktadowania akt niepotrzebnych do biezg-
cego uzytkowania) Ksigznicy Miejskiej im. Kopernika w latach 1923-1939. Ksigz-
nica Miejska byta pierwszg duzg bibliotekg naukowg regionu, bardzo wazng dla
zycia kulturalnego Torunia, w ktérej zbiorach znajdowaty sie cztery najwartosciow-
sze na terenie miasta ksiegozbiory. Za oficjalng date jej powstania uznano 19 lu-
tego 1923 r." Mialy jg pierwotnie tworzy¢ tylko dwa ksiegozbiory: Towarzystwa Na-
ukowego w Toruniu i biblioteki radzieckiej, wiec stronami podpisujgcymi umowe
powotujgcg Ksigznice do zycia byty TNT i Magistrat miasta Torunia?. W pdzniej-
szym czasie wtgczono do niej ksiegozbiory Coppernicus-Verein fir Wissenschaft
und Kunst zu Thorn i biblioteki gimnazjalnej. Zagadnienie kancelarii i archiwum
jest istotne, gdyz sprawnosc¢ funkcjonowania tych jednostek wptywa na pdzniej-
szy stan zachowania dokumentacji, ktéra moze by¢ wykorzystana jako zrédto in-
formacji do badan nad dziejami Ksigznicy.

W artykule omoéwie przepisy kancelaryjne wydane przez wiadze panstwowe
i samorzadowe, na ktérych Ksigznica mogta sie opierac¢ przy zarzgdzaniu doku-
mentacjg. Przedstawie organizacje biurowosci biblioteki w praktyce, jej personel
i warunki pracy. W dalszej czesci zajme sie obiegiem dokumentacji oraz miejscem
jej przechowywania. Na koniec ogdlnie scharakteryzuje akta Ksigznicy Miejskiej
z lat 1923-1939.

Temat kancelarii i ,archiwum” Ksigznicy nie byt wczesniej podejmowany, dlate-
go dla potrzeb pracy wykorzystatam materiaty zrédtowe znajdujgce sie w Archiwum
Panstwowym w Toruniu (dalej APT), a mianowicie zespoty: Akta miasta Torunia
1920-1939 (dalej: AMT D), Ksigznica Miejska w Toruniu 1923-1939 (dalej: KMT),
oraz literature specjalistyczng z zakresu biurowosci, ktéra naswietlita poszczegol-
ne zagadnienia zwigzane z organizacjg i funkcjonowaniem kancelarii w okresie
miedzywojennym?. Opracowanie zebranego materiatu przyblizyto te strone dzia-
talnosci Ksigznicy Miejskiej im. Kopernika w Toruniu.

* Artykut jest czescig pracy magisterskiej autorki pt. ,Kancelaria i archiwum zaktadowe Wojewodzkiej
Biblioteki Publicznej — Ksigznicy Kopernikanskiej w Toruniu”, przedstawiajacej organizacje i funkcjo-
nowanie kancelarii i archiwum zakfadowego na przyktadzie Ksigznicy od poczagtku jej istnienia do
roku 2006.

' Otwarcie biblioteki im. Kopernika, Stowo Pomorskie, nr 41, 21 Il 1923, s. 2.

2 K. Tomkowiak, Okoliczno$ci powstania Ksigznicy Miejskiej w Toruniu, [w:] Ksiega pamigtkowa ju-
bileuszu 75-lecia Ksigznicy Miejskiej im. Kopernika w Toruniu: 10-11 grudnia 1998 r., Torun 1999,
s. 13.

3 H. Robétka, Kancelaria urzedéw administracji paristwowej Il Rzeczypospolitej, Torun 1993.
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Podstawy normatywno-prawne biurowosci

Przepisy odnoszgce sie bezposrednio do organizacji i funkcjonowania kancelarii
Ksigznicy Miejskiej w latach 1923—1939 nie zostaty odnalezione. Niewatpliwie od-
powiednie instrukcje dla Ksigznicy istniaty, lecz zostaty zagubione lub zniszczone,
badz tez, co wydaje sie bardziej prawdopodobne, normy i wytyczne w tym zakre-
sie zostaly narzucone przez wydziat zajmujgcy sie sprawami kultury w Magistracie
miasta Torunia — pdzniejszym Zarzgdzie Miejskim — ktéremu podlegata*. Zgodnie
z umowg miedzy Magistratem miasta Torunia a Towarzystwem Naukowym w To-
runiu z 18 maja 1922 r., ktéra zapoczatkowata istnienie Ksigznicy, Magistrat miat
odpowiada¢ za administrowanie i nadzor nad Ksigznicg, a takze ponosi¢ koszty
z tym zwigzane®. Oznacza to, ze formalnie wladze miejskie miaty wptyw na dzia-
talnos¢ Ksigznicy, a przez to na jej kancelarig, gdyz — jak wiadomo — funkcjono-
wanie instytucji wigze sie z tworzeniem w niej dokumentacji. Magistrat miasta To-
runia swoje przepisy, przynajmniej w pierwszym okresie, najpewniej wzorowat na
instrukcjach wydawanych przez wiadze panstwowe.

W pierwszym okresie po odzyskaniu niepodlegtosci przez panstwo polskie biu-
rowos¢ dopiero zaczeto porzadkowacé. Nalezato ujednolici¢ przepisy odziedziczone
po dawnych zaborcach, réznigce sie w poszczegdlnych czesciach kraju. Pierwsze
préby unifikacji podjeto w dziedzinie sgdownictwa (czego wynikiem byfa instruk-
cja z 1917 r., regulujgca m.in. sprawy biurowosci®). Zadanie utworzenia przepiséw
dla catej administracji panstwowej podjeta pod koniec 1917 r. Komisja Urzednicza
Panstwa Polskiego, ktérej cztonkowie, w ramach Podkomisji Ujednostajnienia Biu-
rowosci (dalej: PUB), mieli opracowac¢ regulacje biurowosci. Wybor PUB padt na
projekt, ktéry propagowat kancelarie scentralizowang i system dziennikowy’. Cho¢
prace Podkomisji zostaty przerwane w pazdzierniku 1918 r., zamiar ujednolicenia
przepiséw kancelaryjnych nie zostat porzucony. Dziatania w tym zakresie wznowi-
ta od lipca 1920 r. Komisja dla Spraw Oszczednosci Panstwowych i to ostatecznie
jej projekt zostat opublikowany w Monitorze Polskim jako rozporzgdzenie Rady Mi-
nistréw z 28 pazdziernika 1920 r. w sprawie biurowosci ministerstw?.

Instrukcja ujednolicajgca administracje ministerstw miata tylko dziesie¢ punk-
téw, okreslano jg jako ramowg®. Organizowata ona wspodlne dla catego urzedu:
biuro informacyjno-podawcze, gdzie petentom udzielano informac;ji i nastepowat
rozdziat korespondencji oraz kancelarie, ktéra obejmowata oddziat maszyn do

4 W 1923 r. Magistrat miasta Torunia skfadat sie z kilkunastu wydziatéw. Ksigznice Miejskg podporzad-
kowano XV. Wydziatowi Szkolnemu. Gdy w 1929 r. przemianowano go na Wydziat Kultury i Oswia-
ty, Ksiaznice przydzielono do referatu kulturalno-oswiatowego. W 1935 r. Magistrat zmienit swojg
nazwe i struktury. Wydziat Kultury i Oswiaty w Zarzgdzie Miejskim miat w tym czasie 2 referaty: Kul-
tury i Oswiaty, Ksigznica podlegata temu pierwszemu. W 1938 r. powstat Wydziat Os$wiaty i Kultury
z 6 referatami: Oswiaty, Kultury, Propagandowo-Prasowym, Muzeum Miejskiego, Archiwum Miejskie-
go i Ksiaznicy Miejskiej. Skorowidz urzedowy, [w:] Ksiega adresowa miasta Torunia wraz z Podgo-
rzem i powiatem Torun-wie$, Torun 1923, s. 15; A. Chrusciel, Wstep, [w:] Inwentarz zespotu Akta
miasta Torunia z lat /1859/ 1920—1939/1952/, Torun 1987, mps, Archiwum Panstwowe w Toruniu (da-
lej: APT), Pracownia Naukowa, s. 13—14.

5 Archiwum Zaktadowe Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej-Ksigznicy Kopernikanskiej (dalej: AZ WBP
-KK), bez sygn., Umowa migdzy Magistratem miasta Torunia a Towarzystwem Naukowym w Toru-
niu z 18 maja 1922 r.

6 H. Robétka, op. cit., s. 20.

7 Ibidem, s. 21-23.

8 Ibidem, s. 26-27. Rozporzadzenie zostato opublikowane w Monitorze Polskim (dalej: MP), nr 251
z1920r.

® H. Robotka, op. cit., s. 82.



przepisywania i ekspedycje. Wyjgtkiem byly tu departamenty umieszczone w osob-
nych lokalach'®. Kazdy wydziat posiadat wtasna kancelarie, w ktorej sekretarz zaj-
mowat sie rejestrowaniem korespondencji. Akta spraw juz zatatwionych byty prze-
chowywane w wydziatowej rejestraturze prowadzonej przez tegoz sekretarza do
czasu ich zniszczenia bgdz przekazania do archiwum panstwowego. Odpowiada-
to to typowemu modelowi kancelarii scentralizowane;j.

Narastajgca dokumentacja byta prowadzona w systemie akt spraw. Wptywaja-
ce i wychodzgce pisma byly wpisywane do pomocy kancelaryjnej, ktorg stanowit
dziennik podawczy". Od tej pomocy wzigt swojg nazwe, wprowadzany tymi prze-
pisami, system kancelaryjny dziennikowy.

Obieg pism wptywajgcych do urzedu zaczynat sie od biura informacyjno-podaw-
czego. Tam umieszczano na nich pieczgtke wptywu i rozdzielano wedtug szcze-
gotowego podziatu czynnosci na departamenty badz wydziaty. Naczelnik danego
wydziatu, po otrzymaniu i przejrzeniu korespondencji, wyznaczat referenta do pro-
wadzenia sprawy. Od naczelnika pismo trafiato do sekretarza, ktéry wpisywat je
do dziennika podawczego i uzupetniat pieczatke wptywu. Zarejestrowane pismo
wktadano do teczki w jednym z trzech koloréw, przewidzianym dla danego biegu
sprawy, i w odpowiedniej teczce kierowano do wyznaczonego referenta. Sposéb
rozwigzania sprawy byt czesto wskazany przez dyspozycje przetozonego (ustng
badz pisemng, zapisang na danym pismie lub dodatkowej kartce). Referent po
wykonaniu brulionu odpowiedzi oddawat go do aprobaty przetozonemu. Jesli pro-
jekt jg uzyskat, przekazywany byt do kancelarii, gdzie przygotowywano czystopis.
Teczka z czystopisem i brulionem odpowiedzi, opieczetowanym w kancelarii tra-
fiata do referenta, ktéry sprawdzat czystopis, nastepnie przedktadany przetozone-
mu do podpisania. Cata teczka byta kierowana ponownie do kancelarii, tym razem
do oddziatu ekspedycji. Po wystaniu czystopisu brulion wracat do wydziatu, gdzie
sekretarz, po wypisaniu rubryk w dzienniku, dotaczat go do akt'.

Akta spraw zatatwionych przechowywano w danym wydziale w rejestraturze
w postaci poszytow (akt), powstatych ze zszywanych pism, zebranych w cato$¢
wedtug ich tresci. Okfadki akt odpowiednio oznaczano, wpisujgc nazwe wydziatu,
tytut akt, daty skrajne i numer z rejestru akt prowadzonego w rejestraturze przez
sekretarza jako kolejna pomoc ewidencyjno-informacyjna. Akta miaty by¢ uktada-
ne w szafach wedtug kolejnosci z rejestru akt, czyli kolejnosci ich zatozenia™.

W tym poczatkowym okresie w kancelarii toruriskiego magistratu korzystano ze
wzoroéw biurowosci administracji panstwowej. Potwierdza to zaméwienie na 200
egzemplarzy instrukcji biurowej dla ministerstw, wydanej w pazdzierniku 1920 r.,
ktore ztozyt Magistrat miasta Torunia, gdy przygotowywat sie do reorganizacji'4. Je-
den jej egzemplarz, wraz z uszczegotowieniem poszczegoélnych zagadnien, znalazt
sie w przechowywanych aktach z tego okresu's. Mozna przypuszczaé, ze na jej
przepisach byta oparta instrukcja obowigzujgca w kancelarii magistratu; by¢ moze
byta prawie identyczna, jedynie zaadaptowana do potrzeb tego urzedu.

W pismie z 27 czerwca 1921 r. skierowanym do jednego z wydziatéw informo-
wano: ,w mysl instrukcji biurowej obowigzujgcej od 15.06.1921 r. wszelkie pisma
nadchodzgce do Magistratu gromadzg sie w biurze informacyjno-podawczym, tylko

0 MP, nr251z1920r,§2i7.

" |bidem, § 3.

2 |bidem, § 2-8.

% |bidem, § 4, 9.

4 APT, Akta mista Torunia 1920-1939 (dalej: AMT D), sygn. 1343, Pismo do dyrekcji drukarni panstwo-
wej z 10 V 1921 r. (zaméwienie 200 egz. instrukgji biurowej).

'® Ibidem, sygn. 798.
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wydziaty mieszczace sie w osobnych lokalach poza obrebem ratusza mogg otrzy-
mywac pisma bezposrednio”®. Tre$¢ tego pisma jednoznacznie wskazuje, ze Ma-
gistrat miasta Torunia czerpat z przepiséw wydanych rozporzadzeniem Rady Mini-
strow. Potwierdza to kolejne pismo, z 6 sierpnia 1921 r., dotyczgce wychodzenia
urzednikéw z biura, odwotujgce sie do tej czesci instrukcji biurowej z pazdziernika
1920 r., w ktorej szczegdtowo wyjasniono poszczegodlne zagadnienia'; podobnie
jak pismo z 31 marca 1922 r. okreslajgce kompetencije naczelnika w zakresie pod-
pisywania korespondencji'®. Mozna z tego wnioskowac, ze wzorujgce sie na mini-
sterialnych przepisach wtadze miasta Torunia miaty w tym czasie scentralizowa-
ng kancelarie (sktadajgca sie z biura informacyjno-podawczego, kancelarii gtdwnej
ztozonej z oddziatu maszyn i oddziatu ekspedycji oraz kancelarii wydziatowych),
prowadzong systemem dziennikowym, ktérej funkcjonowanie byto dostosowywa-
ne do realiéw panujgcych w urzedzie. Jesli chodzi o stosowanie wprowadzanych
przez wtadze torunskie przepisow w praktyce, wymienione wczesniej przytoczone
pisma o charakterze upominajgcym swiadczg, ze byly problemy w tym zakresie.
Ksigznica Miejska im. Kopernika podlegata wydziatowi Magistratu miasta Toru-
nia zajmujgcemu sie kulturg. W 1923 r., gdy zostata oficjalnie otwarta dla czytelni-
kow, podporzgdkowano jg XV. Wydziatowi Szkolnemu. W 1929 r. zostat on prze-
mianowany na Wydziat Kultury i Oswiaty, a nadzér nad Ksigznicg Miejska objat
referat kulturalno-oswiatowy'®. Siedziba Ksigznicy, jak zaznaczono w umowie mie-
dzy Magistratem a TNT, nie byt — jak innych wydziatéw — ratusz, lecz budynek przy
ul. Wysokiej nalezacy do Towarzystwa. Biblioteka stanowita formalnie referat zlo-
kalizowany w osobnym miejscu, co pozwalato jej, w my$| instrukcji z 1920 r., otrzy-
mywac korespondencje bezposrednio, a nie przez biuro informacyjno-podawcze.
Oczywiscie Ksigznica nie byfa instytucjg na miare urzedu miejskiego, dlatego nie
wszystkie przepisy instrukcji mogty by¢ w niej zastosowane. Mata powierzchnia
budynku i niewielka w tym czasie liczba personelu narzucata ograniczong struktu-
re organizacyjng, wtasciwie ztozong z podstawowych komérek, a takze sprawiata,
ze wiekszo$¢ czynnosci kancelaryjnych, jesli nie wszystkie, wykonywata praktycz-

'® Ibidem, sygn. 2510, Pismo do Wydziatu VI z 27 VI 1921 r. W opracowanym przez A. Chrusciela in-
wentarzu tego zespotu podano, ze od dnia 14 Il 1921 r. w wydziatach Magistratu obowigzywata in-
strukcja biurowa wydana przez Komisje Oszczednosciowg przy Radzie Ministrow, przedstawiona
przez Delegata b. Dzielnicy Pruskiej, ktéra m.in. wprowadzata jezyk polski w korespondencji. We-
diug tej instrukcji obowigzywat system dziennikowy, gtéwng pomoca byt dziennik kancelaryjny po-
dawczy, stuzacy do rejestrowania pism wchodzgcych i wychodzgcych oraz do kontroli obiegu pism.
Istniat jeden gtéwny dziennik urzedu i dzienniki kazdego wydziatu. Organizatorem prac kancelaryj-
nych byt Wydziat Prezydialny Magistratu. Do prac tych zaliczano: przyjmowanie korespondencji, re-
jestracje pism w dzienniku podawczym, dotgczanie pism poprzednich danej sprawy i przechowywa-
nie akt. Po zarejestrowaniu wptywdw pisma przesytano do odpowiednich kancelarii wydziatowych,
ktore przechowywaly je pism do czasu ich ostatecznego zatatwienia, a nastgpnie dostarczaty do
sktadnicy akt. A. Chrusciel, op. cit., s. 24-25. Jedyng instrukcjg, jakg udato sie znalez¢, byta wyda-
na przez Rade Ministrow.

7 APT, AMT D, sygn. 2510, Pismo do Wydziatu VI z 6 VIII 1921 r. W pi$mie powotano sie na: ,art. 9
strona 6 instrukcji biurowej, wedle ktérego na chwilowe wyjscia z biura zezwala wytgcznie Naczel-
nik wydziatu”. Przepis ten byt zgodny z instrukcjg wydang rozporzgdzeniem Rady Ministréow w paz-
dzierniku 1920 r., jej czes$cig szczegotowa. Ibidem, sygn. 1798, s. 6, art. 9, Godziny urzedowe.

'8 Ibidem, sygn. 2510, Okdlnik do Panéw Naczelnikéw wszystkich Wydziatéw z 31 111 1922 r. W okdlIni-
ku mégt pojawic¢ sie btad, gdyz w pierwszej czesci nawigzywat do rozdz. | ust. 10 instrukcji biurowe;j,
a w drugiej czesci do ust. 1, poz. 10, ktéry ,zezwala na podpisywanie przez Naczelnikow wydziatu
tylko korespondencji biezgcej majacej charakter informacyjny. Wszelkie pisma z zatatwieniem me-
rytorycznym spraw winny by¢ przedktadane do podpisu Prezydenta miasta naprzéd w referacie na-
stepnie w czystopisie”. Podobne kompetencje przyznawata naczelnikowi instrukcja biurowa z 1920 .
Ibidem, sygn. 1798, s. 5, art. 4, Naczelnik wydziatu.

' Skorowidz urzedowy, s. 15; A. Chrusciel, op. cit., s. 13-14.



nie jedna osoba, co oznaczato kancelarie scentralizowang. W kancelarii Ksigznicy
prowadzono akta spraw i stosowano system dziennikowy, co potwierdzajg wpisane
na pismach znaki w postaci kolejnego numeru z dziennika podawczego, tamane-
go przez rok. Ze wzgledu na nieduzy personel i mato rozwinietg strukture instytu-
cji obieg pism byt krotszy i zajmowat mniej czasu, niz w wydziale urzedu miejskie-
go. Akta spraw ostatecznie zatatwionych byty przechowywane zapewne w miejscu
prowadzonym przez pomoc kancelaryjng, utozone prawdopodobnie wedtug kolej-
nosci powstawania.

W kolejnych latach zaréwno wladze panstwowe, jak i lokalne nadal pracowaty
nad usprawnieniem swojej administracji. W kancelarii toruriskiej okdlnikami prezy-
denta miasta z lat 1924—-1925 zostaly wprowadzone pomoce kancelaryjne majace
na celu usprawnienie obiegu pism — wykazy zalegtosci i terminarze spraw?’, kté-
rych $lady mozna znalez¢ takze w aktach Ksigznicy z tego okresu?'. Jednak dopie-
ro na poczatku lat trzydziestych wprowadzono nowg instrukcje. Zostaty przestane
do wiadomosci wszystkich wydziatow i urzedoéw miejskich Przepisy kancelaryjne
dla biur Magistratu miasta Torunia? 26 czerwca 1931 r.. Byty one wzorowane na
wynikach prac rzgdowej Komisji dla Usprawnienia Administracji Publicznej, ktore
po ostatecznych poprawkach opublikowano jako przepisy kancelaryjne dla urze-
doéw administracji publicznej w Monitorze Polskim w 1931 roku?.

Uchwata Rady Ministrow z 24 sierpnia 1931 r. o przepisach kancelaryjnych
w administracji publicznej dotyczyta administracji rzadowej, ale ramowy charakter
tych przepiséw dawat mozliwos¢ wykorzystania ich przez inne organy administra-
cji publicznej. Regulacja ta wprowadzata kancelarie zdecentralizowang?*.

Wedtug nowej instrukcji caty urzad obstugiwata jedna kancelaria, ktérej zada-
niem bylo przyjmowanie i przydziat korespondenciji, sporzgdzanie czystopisow,
ekspedycja i prowadzenie sktadnicy akt. Reszte obowigzkéw (tgczenie, oznacza-
nie, rejestracja i przechowywanie pism) przekazano do komaérek organizacyjnych.
W modelu kancelarii zdecentralizowanej dokumentacja nadal prowadzona byta
systemem akt spraw, lecz w przeciwienstwie do wczesniejszej organizacji byt to
system kancelaryjny bezdziennikowy, w ktérym urzednik miat do pomocy wykaz
akt. Dziennik korespondencyjny, bedacy najwazniejszg pomocg wedtug starych
przepisdw, w nowych zostat odsuniety na dalszy plan, a nawet usuniety z kancela-
rii jako niepotrzebny?®. Celem nowej instrukcji byto usprawnienie obiegu pism, ktéry
powinien zajmowac jak najmniej czasu, nie odbijajgc sie przy tym na jakosci zata-
twienia sprawy, oraz odbywac sie bez zbednych pokwitowan. Kancelaria przyjmo-
wata wszystkie wptywy, wstawiata pieczatke wptywu, okreslata liczbe zatgcznikow
i rozdzielata korespondencje wedtug podziatu czynnosci komoérkom organizacyj-
nym badz bezposrednio referentom, gdzie miata nastgpi¢ rejestracja i oznaczenie
akt. Na numer sprawy sktadat sie znak akt (z ewentualnym oznaczeniem komor-
ki), ktory powinien oddawac takze tres¢ sprawy. Referent mogt zatatwic¢ sprawe od-
recznie lub sporzadzi¢ projekt (brulion) odpowiedzi na osobnej kartce. Czystopis
byt wykonywany w kancelarii i na nig spadat obowigzek sprawdzenia jego zgod-

20 A. Chrusciel, op. cit., s. 24-25.

21 W jednej z teczek z korespondencjg znajdujg sie puste wzory wykazu zalegtosci (wzér nr 1), termi-
narza aktéw, dla ktérych zatatwienia wyznaczono termin (wzér nr 2), termin dla spraw, dla ktérych
powrotu wyznaczono termin (wzér nr 3). Nie ma jednak zadnych dowodéw uzywania ich w prakty-
ce. APT, Ksigznica Miejska w Toruniu 1923—-1939 (dalej: KMT), sygn. 22.

22 A. Chrusciel, op. cit., s. 26.

2 H. Robdtka, op. cit., s. 96.

2 |bidem.

% MP, nr196 z 1931 r.
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nosci z brulionem; tylko w przypadku naprawde waznych pism lub po zastrzeze-
niu referent robit to osobiscie. Wymog podpisywania czystopisu ograniczono do
wazniejszych pism, zwykle wystarczato wpisanie przez kancelarie¢ nazwiska refe-
renta i dodanie klauzuli zgodnosci. Czystopisy i odpowiedzi odreczne byty wysy-
tane przez kancelarie do wtasciwych adresatéw, bruliony za$ zwracane do refe-
rentow/komorek organizacyjnych?.

Przechowywanie akt spraw ostatecznie zatatwionych do momentu gdy byty one
potrzebne do biezgcego urzedowania nalezato do obowigzkéw komérek organiza-
cyjnych. Pézniej przekazywano je do sktadnicy akt prowadzonej przez kancelarie
urzedu, skad w odpowiednim czasie trafiaty do archiwum panstwowego lub byty
niszczone. Akta przechowywano w teczkach utozonych wedtug wykazu akt, odra-
dzano ich zszywanie badz sklejanie?.

Przepisy kancelaryjne dla toruhskiego magistratu, zostaty wydane troche wcze-
$niej od wyzej omowionych. Instrukcja z sierpnia 1931 r. byta wynikiem prac spe-
cjalnej komisji i przez ponad rok toczyta sie dyskusja na temat jej przepiséw?é. Wia-
dze miasta Torunia, tworzac wlasng instrukcje, wykorzystaty rezultaty prac komisji,
czego dowodzi analiza obu tekstéw, miejscami identycznych w tre$ci; zmiany miaty
na celu konieczne dopasowanie regulacji do realidw torunskiego urzedu miejskie-
go. Nowe przepisy w zasadzie wprowadzaty model kancelarii zdecentralizowanej
i system bezdziennikowy. Poniewaz niektore wydziaty nie byly jeszcze gotowe na
ich wdrozenie (wprowadzenie dziesietnego wykazu akt i rezygnacje z dziennika
podawczego), w instrukcji uwzgledniono mozliwos¢ zachowania starego systemu
dziennikowego. W rezultacie przepisy z 1931 r. przyjete przez Magistrat miasta
Torunia dawaty mozliwos¢ prowadzenia kancelarii wydziatéw w jednym z dwdch
systeméw kancelaryjnych. Decyzje o wyborze systemu — dziennikowego badz
bezdziennikowego — miaty podejmowaé same wydziaty, w zaleznosci od swoich
mozliwosci. Obieg dokumentow byt dopasowany do stosowanego systemu, przy
czym prawdopodobnie starano sie ogranicza¢ punkty zatrzyman oraz zwiekszy¢
sprawnosé i szybkosé zgodnie z nowymi przepisami. Akta spraw zatatwionych
przechowywano w wydziatach do czasu ustania ich uzytecznosci, utozone w tecz-
kach zgodnie z porzadkiem wykazu akt, nastepnie przekazywano do sktadnicy akt,
mieszczacej sie przy wydziale prezydialnym. Dopuszczalne bylo tez postepowanie
z aktami wedtug wskazéwek instrukcji z poczatku lat dwudziestych?®.

Po roku 1931 w Ksigznicy Miejskiej niewiele sie zmienito — kancelaria pracowa-
ta praktycznie w ten sam sposob, systemem dziennikowym, z tg samg liczbg per-
sonelu; obieg i miejsce przechowania akt zapewne pozostato takie samo. Jedyng
réznicg widoczng w prowadzeniu akt byt podziat pism: nanoszono na nie recznie
adnotacje wskazujgcg, do ktorej grupy nalezy dane pismo i do jakiej teczki powin-
no by¢ witozone*.

Administracja panstwowa wprowadzita do kancelarii system bezdziennikowy
w 1931 r. Magistrat miasta Torunia zrobit to dopiero kilka lat pézniej, juz nie da-
jac urzednikom mozliwosci wyboru. Po wejsciu w zycie ustawy o samorzadzie te-
rytorialnym z 1933 r. nastgpity kolejne zmiany strukturalne, m.in. przemianowano
Magistraty na Zarzgdy Miejskie®'. Tryb pracy urzedéw miejskich regulowaty Prze-

% |bidem.

27 |bidem.

28 H. Robdtka, op. cit., s. 40—-41.

2 Przepisy kancelaryjne dla biur Magistratu miasta Torunia z 26 czerwca 1931 roku.
% APT, KMT, sygn. 32.

31 A. Chrusciel, op. cit., s. 27.



pisy kancelaryjne dla biur Zarzgdu Miejskiego w Toruniu z dnia 20 grudnia 1934
roku®.

Nowe przepisy przywracaty kancelarie scentralizowang. Do zadan Kancelarii
Ogodlnej nalezato przyjmowanie i przydziat pism, kontrola wplywow, wykonywanie
czystopisow, ekspedycja, a takze prowadzenie sktadnicy akt. W poszczegdlnych
jednostkach organizacyjnych prowadzeniem akt (tgczeniem, oznaczaniem, reje-
strowaniem pism) zajmowali sie wyznaczeni pracownicy kancelaryjni. Akta pro-
wadzono systemem bezdziennikowym. W przeciwienstwie do przepiséw sprzed
trzech lat, wydziaty musiaty korzysta¢ z pomocy wykazu akt i zrezygnowac z dzien-
nika podawczego®3.

Nadal zwracano uwage na takie cechy obiegu pism, jak szybko$¢ i wyelimino-
wanie powtarzajgcych sie punktéw zatrzymania. Wptywy koncentrowaty sie w Kan-
celarii Ogdlnej, gdzie przyjmowano i przydzielano korespondencje i wstawiano pie-
czagtki wptywu. Pisma trafiaty do Naczelnika Wydziatu, ktory je przeglagdat. Urzednik
kancelaryjny, ktory nastepnie przejmowat pisma, oznaczat je i rejestrowat wedtug
rzeczowego, dziesietnego wykazu akt i przekazywat do odpowiedniego referenta.
Sprawa mogta by¢ zatatwiona odrecznie badz brulionowo, z aprobatg przetozo-
nego lub bez niej. Jesli wymagata aprobaty, referent w wyznaczonych godzinach
zanosit projekt odpowiedzi. Po uzyskaniu aprobaty projekt odpowiedzi trafiat do
urzednika kancelaryjnego, ktory przesytat brulion do Kancelarii Ogoélnej w celu wy-
konania czystopisu. Po sporzgdzeniu czystopisu i uwierzytelnieniu przez kancela-
rie (w rzadkich przypadkach pisma wymagaty podpisu referenta badz przetozone-
go) czystopisy odpowiedzi lub odreczne pisma dotyczgce zatatwienia sprawy byty
wysytane z Kancelarii Ogolnej do odpowiednich adresatow. Bruliony odpowiedzi
trafiaty z powrotem do wydziatu, z ktérego wyszty.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych byly przechowywane w wydziale i prowa-
dzone przez urzednika kancelaryjnego do czasu ustania potrzeby ich biezgcego
uzytkowania. Pisma wktadano do wtasciwych teczek i uktadano wedtug kolejnosci
spisu spraw. Teczki umieszczano na poétkach wedtug kolejnosci wykazu akt. Gdy
akta byly juz niepotrzebne, przekazywano je do sktadnicy akt prowadzonej przez
Kancelarig¢ Ogodlng, po wczesniejszym uporzgdkowaniu i zszyciu. Akta przejmo-
wano na podstawie wykazu zdawczo-odbiorczego sporzadzanego w dwdch eg-
zemplarzach: jeden zostawat w jednostce organizacyjnej przekazujgcej akta, drugi
trafiat do skfadnicy akt. Urzednik prowadzacy sktadnice zapisywat na wykazie akt
za dany rok date przyjecia okreslonych akt i miejsce ich przechowywania (rzym-
ska cyfra oznaczata potke, arabska przegrodke). Teczki gromadzgce wykazy akt
za kazdy rok i wykazy zdawczo-odbiorcze stanowity pomoce ewidencyjno-infor-
macyjne. W sktadnicy akta byty utozone w porzgdku chronologicznym wedtug nu-
meracji jednostki organizacyjnej, w kolejnych, odpowiednio oznaczonych (nazwa
wydziatu i rok pochodzenia akt) przegrodkach.

Zmianom, ktére wprowadzatly przepisy z 1934 r., podporzadkowata sie takze
Ksigznica Miejska. Przy dotychczasowe;j liczbie personelu i sposobie prowadzenia
kancelarii wdrozono w niej, tak jak w innych jednostkach Zarzadu Miejskiego, juz
obowigzkowo system bezdziennikowy i zrezygnowano z dziennika kancelaryjne-
go, co uwidocznione zostato na pismach z tego okresu. Zaréwno obieg, jak i miej-
sce przechowywania akt prawdopodobnie sie nie zmienity.

%2 Ordynacja organizacyjna Zarzadu Miejskiego oraz Przepisy kancelaryjne dla biur Zarzgdu Miejskie-
go w Toruniu, Torun 1935.

33 Jedynie wydziatom: Budownictwa, Zdrowia i Opieki Spotecznej oraz Administracyjnemu pozwolono
zachowac jeszcze dzienniki podawcze dla celéw kontrolnych. Ibidem, s. 64.
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Organizacja biurowosci i system kancelaryjny

Jako instytucja znajdujgca sie pod nadzorem wydziatu kultury Magistratu, a na-
stepnie Zarzgdu Miejskiego Torunia, Ksigznica w okresie miedzywojennym mogta
opiera¢ swa biurowos¢ na przepisach wydawanych przez wtadze miejskie. Ponie-
waz byly one przeznaczone dla instytucji o rozbudowanej strukturze, nalezato je
dostosowac do warunkéw personalnych i lokalowych biblioteki, ktére tez wptywa-
ty na sposob zorganizowania kancelarii.

Personel Ksigznicy liczyt zaledwie kilka oséb, kazda z nich miata okreslony
zakres obowigzkoéw.?* Tylko jedna osoba zajmowata sie czynnosciami kancelaryj-
nymi: prowadzeniem dziennika, rejestracjg korespondenciji, sporzagdzaniem czy-
stopisébw na maszynie, na koniec zas wysytkg. Kolejno: Cecylia Krynéwna, Wa-
leria Sulecka® i do wybuchu wojny Emma Skobejko®* wykonywaly te czynnosci
w miejscu wyznaczonym na kancelarie, pézniej w aktach okreslanym jako biuro®
lub sekretariat.

Odpowiednie wyposazenie i zaopatrzenie biura zapewniat Magistrat miasta To-
runia, co potwierdzajg zaméwienia na rézne materiaty kierowane pod jego adre-
sem. W pierwszych latach dziatalnosci biblioteki do rejestracji korespondenciji stuzyt
dziennik3®. Wsréd réznych sprzetéw i przedmiotéw skfadajgcych sie na wyposa-
zenie kancelarii wymienione byly regaty®. Urzednik miat do dyspozycji maszyne
do pisania typu Ideal B*. Czasem Magistrat odmawiat zakupu nowych urzgdzen
z powodu braku $rodkéw finansowych; np. nie zrealizowat zamoéwienia dyrektora
Zygmunta Mocarskiego na nowg maszyne do pisania*'. Ksigznica Miejska miata
wiasny papier firmowy z jej nazwg i adresem, uzywata takze specjalnych formula-
rzy odpowiedzi, np. na zapytania czytelnikdw dotyczace ksiegozbioru.

Akta Ksigznicy prawdopodobnie prowadzono jako akta spraw i stosowano sys-
tem dziennikowy, zgodnie z magistrackimi instrukcjami kancelaryjnymi. Swiadczy
o tym wspominane uzywanie dziennika korespondencyjnego, a takze analiza doku-
mentacji z tego okresu, na ktérej wystepujg rézne formy numeru pisma. Po wejsciu
w zycie instrukcji z 1931 r., zalecajgcej system bezdziennikowy, Ksigznica Miej-
ska pozostata przy systemie dziennikowym; potwierdzajg to same pisma, na kto-
rych nadal wystepuje numer z dziennika. Dopiero w potowie lat trzydziestych, gdy
przepisy kancelaryjne wprowadzone przez Zarzad Miejski wyeliminowaty dzienni-
ki korespondencyjne i wprowadzaty dziesietny wykaz akt, Ksigznica zrezygnowata
z systemu dziennikowego na rzecz systemu bezdziennikowego i wykazu akt jako

34 Dyrektor zajmowat sie kierowaniem bibliotekg i korespondencja, bibliotekarka — katalogowaniem i in-
wentaryzacjg ksigzek, a w czasie nieobecnosci dyrektora korespondencjg z dwoch sit pomocniczych
jedna — nadzorem i obstugg czytelnikow, statystykami wypozyczen i frekwencji, druga — prowadze-
niem dziennika i rejestratury Ksigznicy, pisaniem na maszynie korespondencji i kart katalogowych,
wozna — sprzgtaniem biblioteki i nadzorem nad stanem budynku. APT, KMT, sygn. 25, Pismo Z. Mo-
carskiego do Magistratu miasta Torunia z 27 IX 1927 r., Zatgcznik nr 2.

3 Kronika Ksigznicy Miejskiej im. Kopernika w Toruniu zr. 1923—-1924, oprac. Z. Mocarski, Torun 1925, s. 19.

% APT, AMT D, sygn. 3459, k. 217, Pismo Prezydium Magistratu miasta Torunia do Wydziatu Kultural-
no-Oswiatowego z 22 IV 1925 r.

37 APT, KMT, sygn. 25, Pismo Z. Mocarskiego do Magistratu miasta Torunia z 1 Il 1927 r. Byfa to od-
powiedz na pismo Magistratu domagajgcego sie przystania rozkladu pomieszczen wraz z numera-
mi pokoi. Wymienione sg: Pokdj nr 1 —Czytelnia, Pokdj nr 2 — Biuro (wejscie po porozumieniu z bi-
bliotekarzem dyzurnym), Pokdj nr 3 — Dyrekcja.

% |Ibidem, sygn. 21, Pismo Z. Mocarskiego do Magistratu miasta Torunia z 10 VII 1923 r.

3 APT, AMT D, sygn. 2698, k. 254, Rachunek z 20 XI 1923 r. (za nowe regaty w kancelarii).

40 APT, KMT, sygn. 29, Pismo Z. Mocarskiego do Prezydenta miasta Torunia (nr 1150) z 1929 r.

41 |bidem, sygn. 30, Pismo Magistratu miasta Torunia, Wydziatu Kultury z 7 11 1930 r.



gtéwnej pomocy. Na pismach przychodzgcych i brudnopisach pism wychodzacych
z tego okresu zamiast numeru z dziennika pojawia sie znak ztozony z cyfr arab-
skich jako oznaczenie pozycji z wykazu akt.

Obieg pism

W latach 1923-1939 korespondencja trafiajgca do biura i wychodzgca z nie-
go mogta by¢ rejestrowana w dzienniku korespondencyjnym pod kolejnym nume-
rem. Na poczatku prawdopodobnie jeden dziennik byt prowadzony dtuzej niz jeden
rok. Numeracja pism nie zaczynata sie wraz z nowym rokiem, lecz byta kontynu-
owana przez kolejne lata. Dopiero od 1928 r. pojawit sie dziennik koresponden-
cyjny na rok kalendarzowy i po zakohczeniu danego roku numeracje rozpoczyna-
no od poczatku*?. Rejestrowanie polegato na wpisaniu do poszczegoinych tabel
w dzienniku informacji z pisma oraz na wstawieniu na pismie nadanego mu kolej-
nego numeru z dziennika. Jesli chodzi o forme numeru, byt on zapisywany rézno-
rodnie, np.: Nr X/rok, X, X/rok, gdzie X oznacza kolejny numer z dziennika; przy
oznaczaniu zatgcznikow stosowano forme: do Nru X, do L. X/rok, zatagcznik do Nr
X/rok#:. Duza zmiana w zapisie numeru z dziennika pojawita sie w 1929 r. — nu-
mer przybrat posta¢: Dz. L. IX E nr/rok, gdzie IX prawdopodobnie oznacza numer
Wydziatu Kultury i Oswiaty, E — przyporzgdkowanie Ksigznicy, nr zas to biezacy
numer z dziennika*. Na poczatku numer wpisywano na pi$mie recznie. Szybko
pojawita sie pieczatka wptywu, ktérg zaczeto stawia¢ na pismach, takze na tych,
ktore przyszty przed jej wyrobieniem*S, na dole albo — gdy nie byto miejsca — po
drugiej stronie. Pieczatka wptywu miata rézne kolory (czerwony, fioletowy, czarny).
Byta podzielona cienkg linig: gérng zajmowat napis drukowanymi literami: Ksigzni-
ca Migjska im. Kopernika, dolna zas formutka: Otrz. Dnia....... 19.....Dz. I.....*5 Na
niektérych pismach, mozliwe, ze w wyniku pomyiki, wstawiono pieczatke Kurato-
rium Ksigznicy, w takim przypadku stowo Kuratorium przekreslono®’.

Pisma po rejestracji trafiaty do dyrektora Ksigznicy, ktéry podejmowat decyzje
w danej sprawie. Tworzyt on brulion odpowiedzi bgdz notowat dyspozycje na od-
powiednim pismie. W pismach mozna tez znalez¢ dodatkowe uwagi, np.: ,uprzej-
mie prosze o przepisanie na blankiecie Ksigznicy™®, ,podziekowac¢, napisaé po-
dziekowania” — to zwlaszcza na korespondenciji przychodzacej od darczyncow®.

42 APT, KMT, sygn. 21-36. W teczkach o sygn. 21-25, za lata 1923-1927, pisma opatrywano kolejny-
mi numerami z dziennika korespondencyjnego. Dopiero od teczki o sygn. 25, od 1928 r., od nowe-
go roku rozpoczynano kolejny dziennik korespondencyjny.

Ibidem.

Ibidem, sygn. 29. Dla poréwnania: pismo z Archiwum Miejskiego, takze podporzgdkowanego Wy-
dziatowi Kultury i O$wiaty, ma numer z dziennika w postaci IX D 1456/29. Ibidem. Podobng forme
numeru z dziennika korespondencyjnego opisujg przepisy dla biur Magistratu z 1931 r. Przepisy kan-
celaryjne, § 8.

Prawdopodobnie w pierwszym okresie dziatania biblioteka nie miata pieczatki wptywu. Na wielu pi-
smach przychodzacych numer z dziennika i data wejscia wstawiana byta w gérnej czgsci pisma, wpis
ten ma rézne formy: ,Otrz. 13 VII Nr 87, ,Nr 9 dn. 12 VII 1923”, ,Ksigznica dn. 22 lipca 1923 Nr 167,
oNr 79/23 Otrz. 2 X 1923”, a takze ,K.M. im. Kop. Otrz. 1 X 1923 nr 75/23”. Na jednym z pism obok
tuszowej pieczatki wptywu widnieje napis ,Ksigznica Miejska im. Kopernika L. 7 dn. 13 VII 1923” ob-
rysowany ramkg. APT, KMT, sygn. 21.

4 |bidem, sygn. 32, Pismo z 1311931 .

47 |bidem, sygn. 21, Pismo z 11 X 1923 r.

48 |bidem, Pismo Z. Mocarskiego z 1 VIII 1923 r.

4 |bidem, sygn. 28.
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Zamiast brulionu odpowiedzi dyrektor oddawat takze kartki z odpowiednig dyspo-
zycja, np.: ,nr 47-62 z 18. 09. 1923 roku [nazwiska adresatow] wedtug wzoru A”.
Kartki, na ktérych sg wymienione numery pism z okreslong dyspozycjg, potwierdza-
ja, ze rejestracji dokonywano przed przejrzeniem korespondencji przez dyrektora®.

Po sformutowaniu dyspozycji bgdz napisaniu brulionu odpowiedzi pisma trafia-
ty ponownie do pomocnika kancelaryjnego, ktéry przepisywat je na maszynie do
pisania. Ksigznica posiadata papier z wydrukowanymi statymi elementami (nazwa
instytucji i adres) i miejscami do uzupetnienia (numer z dziennika i data)®'. Cze-
sto korzystano z gotowych formularzy, np. odpowiadajac na pytania o poszukiwa-
ne ksigzki lub dziekujac za dary®2.

Czystopis prawdopodobnie trafiat do dyrektora, by ztozyt na nim swoj podpis.
Nastepnie wracat do kancelarii w celu ekspedyciji. Mozliwe, ze przygotowana od-
powiedz byta rejestrowana przez pomocnika kancelaryjnego w dzienniku korespon-
dencyjnym pod kolejnym numerem, ktéry nanoszono nas czystopis i brulion odpo-
wiedzi. Czystopisy wysytano%?, a bruliony odpowiedzi sktadano do teczek z reszta
korespondenciji przychodzacej>.

Obieg pism prawdopodobnie zmienit sie dopiero w 1935 r. w wyniku przejscia
z systemu dziennikowego na bezdziennikowy. Zlikwidowano dziennik korespon-
dencyjny, gtdwng zas pomocg przy tgczeniu, oznaczaniu, rejestracji i przechowy-
waniu pism zostat wykaz akt. Przejscie na system bezdziennikowy ograniczato
rejestracje pism przyjmowanych w sekretariacie. Wstawiano na nie pieczatke wpty-
wu, odpowiednio zmodyfikowang (zamiast Dz. | pojawiato sie /), wpisywano w nig
zgodnie z wykazem nowy element — znak akt, np.: 4093 lub 4093/36%. Na rok 1938
wprowadzono nowy wykaz akt®, prawdopodobnie uzywany jeszcze w 1939 r.; po-
twierdza to forma znaku akt (np. 4505), na pismach z tego roku®. Zgodnie z in-
strukcjg wydang przez Zarzad Miejski, kazde pismo wszczynajgce dang sprawe
powinno by¢ wpisywane do spisu spraw umieszczonego w teczce. Niestety, jedy-
na zachowana teczka z korespondencjg z okresu kancelarii prowadzonej syste-
mem bezdziennikowym nie zawiera spisu spraw; nie wiadomo wiec, czy Ksigznica
nie wprowadzita spisow spraw, czy teczka jest niekompletna. Pisma z sekretaria-
tu trafiaty do dyrektora, ktéry wydawat dyspozycije, bgdz przygotowywat koncepty
odpowiedzi. Przygotowany odpowiednio czystopis, po podpisaniu przez dyrektora,
wysytano do adresata, brulion odpowiedzi zas wktadano do wtasciwej teczki.

»Archiwum” — miejsce przechowywania akt
spraw ostatecznie zatatwionych

Miejscem przechowywania akt spraw zatatwionych prawdopodobnie byt sekre-
tariat, czyli miejsce pracy pomocy kancelaryjnej. Akta musiaty by¢ przechowywa-
ne w jakims$ porzadku, chociaz w pierwszych latach funkcjonowania Ksigznicy nie

% Ibidem, sygn. 21.

5 Ibidem.

%2 |bidem, sygn. 23.

% Gotowy czystopis mozna znalez¢ na odwrocie pisma z 22 XII 1927 r. Ibidem, sygn. 25.

% Potwierdza to zawarto$¢ teczek z korespondencja: sg tam pisma przychodzace i brudnopisy pism
wychodzgcych utozone wedtug kolejnosci numerdow z dziennika korespondencyjnego.

% APT, KMT, sygn. 36. Wedtug wykazu akt z 1935 r., ten numer odpowiada pozycji ,wypozyczanie ksia-
zek”. Znajduje sie on na oktadce teczki, a takze na pismach w niej umieszczonych.

% AZ WBP-KK, bez sygn, Wykaz akt na rok 1938.

57 APT, KMT, sygn. 9, Pismo Biblioteki Jagiellonskiej do Z. Mocarskiego z 25 IV 1939 r.



stosowano zadnego podziatu akt. Na pismo Magistratu miasta Torunia do wydzia-
téw i podlegtych im urzeddw z poleceniem przedtozenia ,rzeczowego podziatu akt
z podziatem na referaty”®® Mocarski odpowiedziat: ,komunikuje, ze ze wzgledu na
niewielkg (w 1927 r. nréw 663) liczbe korespondenciji Ksigznicy im. Kopernika i jej
jednolity charakter specjalnych podziatéw na referaty, oddziaty akta nie posiada-
ja"%°. Akta spraw ostatecznie zatatwionych byly prawdopodobnie utozone wedtug
systemu tzw. numerowego®, uktadane w teczki wedtug kolejnosci z dziennika ko-
respondencyjnego, na regatach zas w kolejnosci powstawania teczek. Teczka zwy-
kle nie konczyta sie na jednym roku, lecz byta kontynuowana, prawdopodobnie
do momentu, w ktérym objetos¢ teczki wymagata zatozenia nowej. W tym cza-
sie dziennik korespondencyjny nie obejmowat tylko jednego roku, lecz byt konty-
nuowany w nastepnych latach®'. Prawdopodobnie od 1928 r. to sie zmienito, pi-
sma z danego roku byty umieszczone w osobnych teczkach®2. Nowy podziat akt
mozna zauwazy¢ dopiero w 1931 r.: od tego czasu na pismach przychodzacych
i wychodzacych, obok pieczatki wptywu, pojawiat sie reczny dopisek: do akt i cy-
fra arabska lub cyfra arabska tamana przez rok, np.: do akt 2, 2/23%, w podob-
nych charakterze wystepujg tu takze cyfry: 1, 2, 4, 6 i inne®. Nie udato sie zna-
lez¢ dokumentaciji, ktéra formalizowataby ten podziat, ale wedtug niego uktadano
pisma w poszczegolnych teczkach. W jednej teczce miescity sie pisma przewaz-
nie z lat 1931-1934, utozone wedtug kolejnosci z dziennika korespondencyjnego
i roku®, z tym samym przydziatem cyfrowym. Zdarzaly sie pomytkowe wiaczenia
pism, ktére miaty inng cyfre niz dominujgca w teczce lub byty pozbawione takiego
przydziatu®®. W 1935 r. wprowadzono system bezdziennikowy i strukturalny®” wy-
kaz akt jako pomoc, uzywang takze do przechowywania akt; tym samym przyje-
to nowy, udokumentowany podziat akt®®. Akta spraw zakonczonych byly przecho-
wywane w teczkach przewidzianych w wykazie akt. Nastepna zmiana w uktadzie
mogta by¢ wprowadzona od 1938 r. i kontynuowana prawdopodobnie w 1939 r.,
gdyz wtedy pojawit sie kolejny wykaz akt, wydany na rok 1938%°. Nowy wykaz akt
byt bardziej rozbudowany, ale zachowywat swoj charakter strukturalny.

% |bidem, sygn. 26, Pismo Magistratu miasta Torunia do Z. Mocarskiego z 13 1 1928 r.

5% |bidem, Pismo Z. Mocarskiego do Magistratu miasta Torunia z 13 | 1928 r.

80 System numerowy, stosowany w kancelariach urzedéw zaboru austriackiego, ,polegat na przecho-
wywaniu pism w kolejnosci numeréw, ktore zostaty aktom nadane po zarejestrowaniu ich w dzien-
niku podawczym”. |. Radtke, Organizacja pracy kancelaryjnej, Poznan 1964, s. 18.

51 APT, KMT, sygn. 21-25.

52 |bidem, sygn. 26-31.

83 |bidem, sygn. 32, Pismo Z. Mocarskiego do L. Biegelsteinsena z 10 XI 1932 .

54 |bidem, sygn. 32-35. W kazdej z tych teczek mozna znalez¢ pisma z lat 1931-1934; np. w teczce
o sygn. 34 sg w wigkszosci pisma z numerem 1, dotyczace spraw organizacyjnych, administracyj-
nych; w teczce o sygn. 35 — pisma z numerem podziatu 4, zawierajgce oferty kupna.

5 |bidem, sygn. 32-35.

% |bidem, sygn. 32, Pismo Z. Mocarskiego do Magistratu Miasta Torunia z 14 X 1931 r., z adnotacjg
dotyczgcg przydziatu: ,do akt 1”. Pismo Z. Mocarskiego do prof. A. Zétawskiego z 22 XII 1931 r. nie
ma przydziatu.

57 Strukturalny wykaz akt ,traktuje akta kazdej komorki organizacyjnej jako oddzielng grupe kwalifika-
cyjng”. . Radtke, op. cit., s. 23.

8 Ksigznica Miejska miata numer 409, ktéremu odpowiada pozycja — administracja (utrzymywanie bu-
dynkéw i urzadzen wewnetrznych); kolejne pozycje: 4090 — konserwacja, 4091 — uzupetnienie ksie-
gozbiorow, 4092 — inwentaryzacja i katalogowanie, 4093 — wypozyczanie ksigzek, 4093 — czytelnia
publiczna, 4095 — wydawnictwa naukowe. Ordynacja organizacyjna, s. 39.

8 AZ WBP-KK, bez sygn. Ksigznica Miejska wediug wykazu na 1938 r. miata znak 45. Podziat akt wy-
gladat nastepujgco: 450 — Ogdlne, 4501 — Konserwacja — nadzor nad ksiegozbiorem, 4502 — Uzu-
petnianie ksiegozbioru (tu podgrupy 4502/1-4502/4), 4503 — Inwentaryzacja i katalogowanie, 4504
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W dokumentacji z lat 1923-1939 wystepuje pojecie archiwum w odniesieniu do
przechowywania akt, pojawia sie tez termin archiwum Ksigznicy. Tego ostatniego
okreslenia uzyt dr Otton Steinborn w pismie do Magistratu miasta Torunia, a tak-
ze autor recznej dyspozycji — zapewne dyrektor Mocarskiego — na dowodzie do-
reczenia owego pisma, brzmigcej nastepujgco: ,dla archiwum Ksigznicy Miejskiej
im. Kopernika”®. Dr Steinborn w liscie z 21 lipca 1923 r. informowat, ze w Ksigz-
nicy utworzono osobny dziat, ,w ktérym bedzie przechowywane wszystko co sie
odnosi do historii dawnych bibliotek, ktére weszty obecnie w sktad Ksigznicy, np.:
katalogi — inwentarze biblioteczne, opisy bibliotek, jak rowniez i obecna korespon-
dencja Ksigznicy. [...] Wobec powyzszego Kuratorjum uprzejmie prosi o przeka-
zanie do archiwum Ksigznicy dawnych katalogéw oraz akt z ostatnich czaséw do-
tyczacych biblioteki miejskiej””". Z tresci listu wynika, ze przez termin archiwum
rozumiano strukture majgcg za zadanie przechowywanie ré6znego rodzaju zro-
det — tu dotyczgcych historii bibliotek, ktérych sukcesorem byta Ksigznica Miej-
ska, a takze dziejow tej instytucji, gdyz sktadana w archiwum ,obecna korespon-
dencja Ksigznicy” po uptywie czasu zyskiwata warto$¢ historyczng. Warto dodac,
ze biezgca korespondencija nie byta jedyng produkcjg aktowg tej instytucji. Nie
ma jednak pewnosci, czy ten dziat otrzymat osobne pomieszczenie. Nie ma na-
wet pewnosci, ze archiwum zostato utworzone, gdyz s3 to jedyne o nim wzmianki
w dokumentaciji z tego okresu. W aktach natomiast mozna znalez¢ uzywane wy-
miennie takie okres$lenia, jak kancelaria, sekretariat i biuro w odniesieniu do miej-
sca pracy pomocy kancelaryjnej i tam zapewne, co byto praktyczne, byta przecho-
wywana dokumentacja.

Dokumentacja Ksigznicy Miejskiej
im. Kopernika w Toruniu z lat 1923-1939

Akta Ksigznicy Miejskiej im. Kopernika z lat 1923-1939 zostaty przekazane
w 2000 r. do Archiwum Parstwowego w Toruniu, weditug spisu zdawczo-odbior-
czego — tgcznie 42 jednostki archiwalne, tgcznie zajmujace 0,42 mb. Jedng tecz-
ke, zawierajgcg wykaz akt na rok 1938, nadal przechowywano w archiwum zakfa-
dowym Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej — Ksigznicy Kopernikanskie;.

Stan fizyczny akt byt przewaznie dobry, pewna ich grupa zostata umieszczona
w nowych teczkach z powodu utraty oryginalnej oprawy/obwoluty bgdz — jesli sie
zachowata — w celu jej zabezpieczenia. Reszta zachowata stare oprawy/obwoluty
raczej w dobrym stanie. Kompletno$¢ akt trudno okresli¢. Nie wiadomo, w jakiej
czesci przetrwaty do czasu przekazania ich do Archiwum Panstwowego w Toru-
niu, jest jednak wysoce prawdopodobne, Ze niektére dokumenty zaginety lub zo-
staty zniszczone. Wskazuje na to spis zdawczo-odbiorczy przekazanych akt: wida¢
w nim luki i braki dokumentéw, np. w protokotach Kuratorium Ksigznicy Miejskiej,
ktore istniato praktycznie od poczatku dziatalnosci biblioteki, lecz nieliczne zacho-
wane protokoty pochodzg dopiero z lat trzydziestych, w korespondencji nie ma
zadnych pism z 1935 roku™.

— Czytelnia publiczna, 4505 — Wypozyczanie ksigzek, 4506 — Wydawnictwa naukowe, 4507 — Biblio-
grafia (z podgrupg 4507/1), 4508 — Okdlniki, 4509 — Budzet (z podgrupa 4509/1).

0 APT, AMT D, sygn. 3459, k. 172, Dowdd doreczenia z 21 VII 1923 .

" Ibidem, k. 173, List O. Steinborna do Magistratu miasta Torunia z 21 VII 1923 r.

2 APT, Spis zdawczo-odbiorczy Ksigznicy Miejskiej w Toruniu.



Kazda jednostka archiwalna ma sygnature, odpowiadajacg jej numerowi w spi-
sie zdawczo-odbiorczym. Nie sg to jedyne znaki na teczkach. Na starych obwolu-
tach i oprawach ksiag wystepujg numery pochodzace prawdopodobnie ze swego
rodzaju ewidencji z okresu p6zniejszego niz powstanie akt, ale przed przekaza-
niem ich do archiwum panstwowego. Na przyktad ostatnia teczka korespondencji
za rok 1936 ma wedtug spisu zdawczo-odbiorczego nr 36, ale na jej oktadce wid-
nieje jeszcze po prawej stronie nr 54; teczka nr 35 wedtug spisu z lat 1931-1934
ma nr 52 — wskazuje to, ze zostata zagubiona teczka o nr 53 z korespondencjg
za rok 1935. Na niektorych starszych teczkach z korespondencjg umieszczono
jeszcze inne oznaczenia; na wspomnianej teczce nr 35 widniejg takze numery:
52 i 41. Z tej wielosci sygnatur wynika, ze zachowane teczki w przesztosci miaty
inny uktad, chocby nieoficjalny, zmieniany co najmniej dwukrotnie, co zaznacza-
no odpowiednimi numerami na teczkach, a ponadto pierwotnie teczek byto wiecej
niz przekazano ich do archiwum. Na przyktad wedtug spisu zdawczo-odbiorcze-
go korespondencja zajmowata pozycje 21-36, natomiast wedtug pierwszego nie-
okreslonego uktadu 39-54, drugiego za$ 27-42.

Wsrdéd zachowanych akt Ksigznicy przewazajg poszyty i ksiegi pisane w je-
zyku polskim. W teczkach z korespondencjg wystepujg nieliczne pisma w jezyku
niemieckim, francuskim, czeskim, dotyczgce kontaktéw Ksigznicy z zagraniczny-
mi instytucjami nauki i kultury.

Czes$¢ akt, jak juz wspominano, zostata umieszczona w nowych teczkach, ich
opis w wiekszosci tworzyta: nazwa zespotu (Ksigznica Miejska w Toruniu) wpisa-
na na goérze posrodku teczki; pod nig tytut w nawiasach kwadratowych; ponizej
daty skrajne w nawiasach kwadratowych; znak teczki — pozycja w spisie zdaw-
czo-odbiorczym na dole po lewej stronie teczki, wpisana otéwkiem, liczba kart wpi-
sana bardziej na srodku, nie we wszystkich teczkach™. Stare teczki, gtéwnie za-
wierajgce korespondencje, byly zszywane, w przeciwienstwie do nowych. Stare
obwoluty miaty barwe przewaznie ciemnozielong, nieliczne ciemnozottg. Przy zie-
lonych obwolutach, stosowana byta podwojna oktadka, gdyz zbyt krétki kartono-
wy arkusz nie obejmowat catej objetosci teczki. Pierwszy zewnetrzny arkusz byt
diuzszy z przodu, drugi wewnetrzny dtuzszy z tytu i razem tworzyty szczelnie okry-
wajacg wnetrze oprawe’™. Jesli chodzi o opis, byt on rézny — sktadat sie z tytutu
i daty badz samej daty, czasami teczka miata dodatkowy opis na grzbiecie obwo-
luty. Czesto na teczkach dopisywano uzupetnienia tytutu lub dat z pézniejszego
okresu w nawiasach kwadratowych. Kazdg teczke opatrzono sygnaturg powtarza-
jaca numer ze spisu zdawczo-odbiorczego, zachowano tez wczesniejsze sygna-
tury, oméwione wyzej.

Generalnie chronologiczny ukfad pism w teczkach, wedtug kolejnych numeréw
z dziennika podawczego, czasami jest zaburzony w wyniku btednego zszycia akt™.
W Srodku mozna znalez¢ rézne typy pism, zwtaszcza w teczkach z koresponden-
cja. Zawierajg one m.in. listy przysytane przez wladze miejskie, czytelnikdw i wy-
dawcéw, takze brudnopisy odpowiedzi utworzone przez Ksigznice, pisane recz-
nie badz na maszynie. Na pismach wystepujg state elementy: nadawca, odbiorca,
data, numer z dziennika lub znak akt z wykazu akt; na pismach przychodzacych
czasami adnotacje dyrektora’. Oprocz poszytéw z korespondencjg zachowaty
sie poszyty z miesiecznymi kartami statystycznymi, zawierajgce formularze sta-

3 Stare teczki wlozone w nowe teczki, APT, KMT, sygn. 1-7, 9, 21.

7 Teczki zawierajgce korespondencje, ibidem, sygn. 22-35.

s |bidem, sygn. 24, 27.

8 Przyktady adnotacji: Ad acta, brulion, wydane, zatatwione, nieaktualne. Ibidem, sygn. 23.
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2 tystyczne, w ktorych wpisywano takie informacje, jak frekwencja czytelnikéw, wy-
2 pozyczenia ksigzek itp.

W aktach z tego okresu mozna znalez¢ takze ksiegi’”: oprawiong ksiege wypo-

zyczen i zeszyty w twardej, tekturowej oprawie — ksiegi frekwencji i ksiegi obec-

Folia NOSci, wszystkie opisane podobnie jak poszyty i z naniesionymi sygnaturami. Je-

foru Sli chodzi o zawarto$¢, w ksigdze wypozyczen znajdowaty sig nastgpujace tabele:

nesa  l1Sta wypozyczajgcych (rubryki: numer biezgcy, nr karty bibliotecznej, nazwisko
i imie wypozyczajgcego, adres wypozyczajgcego, nazwisko i imie poreczyciela, ad-
res poreczyciela, uwagi), lista wypozyczonych ksigzek (nr biezacy, data, sygnatura,
autor, tytut dzieta, miejsce i rok wydania, numery toméw wypozyczonych, liczba to-
mow oprawnych, nazwisko i imie wypozyczajgcego, nr biezacy spisu wypozycza-
jacych, uwagi). Ksiegi frekwencji i obecnosci zawieraty, pod wypisang datg dzien-
ng, podpisy czytelnikow korzystajacych danego dnia z czytelni.

W aktach Ksigznicy Miejskiej z lat 1923—1939 mozna znalez¢ rozne informacje
na temat organizacji i funkcjonowania biblioteki, jej ksiegozbioru, a takze czytel-
nikdw. Szczegdlnie interesujgce sg regulamin Ksigznicy z 1925 r., dokumentacja
zwigzana z budzetem, protokoty posiedzen Kuratorium Ksigznicy, dane statystycz-
ne dotyczace dziatalnosci biblioteki, teczki z korespondencjg. Ukazujg one prace
biblioteki w pierwszych latach istnienia, jej zadania, oprocz tak oczywistych, jak ob-
stuga czytelnika w czytelni i wypozyczanie ksigzek. Z korespondencji prowadzonej
przez dyrektora mozna sie dowiedzie¢, z jakim trudem przychodzito uzupetnianie
ksiegozbioru, poznaé codzienne ktopoty z instalacjami w budynku lub z czytelni-
kami. Ogolnie rzecz biorgc, akta Ksigznicy rekonstruujg obraz — cho¢ nie catkiem
petny, ze wzgledu na braki — funkcjonowania biblioteki od jej utworzenia do wybu-
chu drugiej wojny swiatowe;.

Podsumowujac, w pierwszym okresie dziatalnosci kancelaria Ksigznicy Miej-
skiej miata uproszczong strukture, a jej personel stanowita jedna osoba, wykonu-
jaca wszystkie czynnosci. Do czasu wybuchu wojny udato sie jednak wprowadzié¢
nowoczesny system bezdziennikowy i wykazy akt jako pomoc kancelaryjng. Obieg
pism zalezat od wdrozonego systemu kancelaryjnego, liczby pracownikéw i stop-
nia komplikacji struktury wewnetrznej. Miejsce przechowywania akt takze byto do-
stosowane do warunkéw panujgcych w instytucji. Zachowane akta Ksigznicy Miej-
skiej z lat 1923—1939 mogag by¢ doskonatym zrédtem informacji zaréwno o dziejach
tej biblioteki, jak i o zyciu kulturalnym Torunia.

ummary

The chancery and “archive” of Nicolas Copernicus
Public Town Library in the years 1923-1939

The subject of the office and “archive” of the Library in the years 1923-1939
has never been discussed before in any literature. Thus, the work is based almost
exclusively on the sources which were not sufficient to present the issue thorough-
ly. However, through the analysis of the source material it was possible to reveal
the relation between the office of the Municipality of Torun (later the City Board)
and the office in the Library, at least in the first years of its activity. The probabili-

7 |bidem, sygn. 8, Ksiegi wypozyczen; Ibidem, sygn. 37-39, Ksiegi obecnosci; Ibidem, sygn. 40-42,
Ksiegi frekwenc;ji.



ty that the Library copied the regulations of the municipal office is confirmed in the 2
Library’s records from that period, where one can find traces of applying the reg- 3
ulations of 1931 and 1934.

The research shows that the office of the Library in the first period of its activi-
ty did not have a complicated structure as only one person dealt with office work. Fq .
By the outbreak of the war the modern non-register system had been introduced oy
in the office and the lists of records started to be used to help. The circulation of g
documents depended on the employed office system, the number of workers taking
part in it and how complicated the inner structure in the institution was. The place
where documents were stored was adapted to conditions existing in the institution.
The conclusion is the office worked well despite the lack of its own norms.

I ..o

Die Kanzlei und das ,,Archiv”’ der Stadtischen
Kopernikus-Bucherei in Thorn in den Jahren 1923-1939

Das Thema der Kanzlei und des ,Archivs® der Blcherei in den Jahren 1923—
1939 wurde niemals vorher in irgendeiner Literatur behandelt, daher stitzt sich
diese Arbeit fast ausschliefllich auf Quellen, die leider nicht ausreichten, um die
gewahlte Fragestellung in ihrer Fllle darzustellen. Doch durch die Analyse von
Quellenmaterial gelang es, eine Abhangigkeit zwischen der Kanzlei des Magistrats
der Stadt Thorn (der spateren Stadtverwaltung) und dem Birowesen in der Stadti-
schen Blcherei aufzudecken, zumindest in den ersten Jahren ihrer Tatigkeit. Die
Wahrscheinlichkeit, dass die Blicherei die Vorschriften der stadtischen Kanzlei zum
Vorbild nahm, bestatigen die Akten der Bibliothek aus diesem Zeitraum, in denen
Spuren einer Anwendung der Vorschriften von 1931 oder 1934 zu finden sind.

Forschungen haben nachgewiesen, dass die Kanzlei der Stadtischen Biiche-
rei in der ersten Zeit ihrer Tatigkeit keine komplizierte Struktur hatte, da sie prak-
tisch von einer einzigen Person bedient wurde, die alle erforderlichen Kanzleitatig-
keiten ausfuhrte. Bis zum Ausbruch des Krieges gelang es jedoch, in der Kanzlei
der Blcherei ein modernes System, nicht auf Tageseintragungen gestitztes Sys-
tem einzufiihren und Aktenverzeichnisse als Hilfe zu verwenden. Der Umlauf von
Schreiben hing vom eingefuhrten Kanzleisystem, der Zahl der daran beteiligten
Mitarbeiter und dem Komplikationsgrad der internen Struktur ab. Der Aufbewah-
rungsort war ebenfalls an die in der Einrichtung herrschenden Bedingungen an-
gepasst. Daraus ergibt sich, dass die Kanzlei, obwohl ihr eigene Normativen fehl-
ten, ihre Aufgaben erflllte.



