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Streszczenie: Artykuf przedstawia wybrane aspekty funkcjonowania polskiej kancelarii akt spraw XIX w.
na przyktadzie konkretnego urzedu administracji terenowej szczebla obwodowego, jakim bylo Biuro
Komisarza Obwodu Kujawskiego. Poruszone w tekscie kwestie dotyczq umiejscowienia kancelarii w struk-
turze urzedu, personelu kancelaryjnego, charakterystyki dnia pracy w kancelarii oraz modelowego obiegu
pisma w instytucji.

Stowa kluczowe: Krolestwo Polskie, obieg pisma, obwod kujawski, polska kancelaria akt spraw XIX w.,
administracja, Biuro Komisarza Obwodu Kujawskiego, personel kancelaryjny

Polska kancelaria akt spraw XIX w. funkcjonowata zarowno w urzedach ad-
ministracji Ksiestwa Warszawskiego, jak i Krolestwa Polskiego. W moich badaniach
skupiam si¢ na funkcjonowaniu tego systemu w realiach drugiego z wymienionych
tworow panstwowych. Opierajac si¢ na dziataniu konkretnego urzedu administracji
terenowej szczebla obwodowego — jakim byto Biuro Komisarza Obwodu Kujawskiego
zamierzam przedstawi¢ umiejscowienie kancelarii w jego strukturze organizacyjnej,
personel kancelaryjny, typowy dzien pracy oraz modelowy obieg pisma.

Stan badan nad urz¢dami administracyjnymi szczebla obwodowego i ich kan-
celariami w czasach Krolestwa Polskiego przedstawia si¢ nad wyraz skromnie. W ba-
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daniach nad wspomnianym okresem wiekszg uwage przyktada si¢ do funkcjonowania
kancelarii urzedéw centralnych. Taka tematyke badan podjeta m. in.: Malgorzata
Osiecka w pracy zatytutowanej Kancelaria i archiwum. System kancelaryjny i archi-
walny komisji rzgdowych w Krélestwie Polskim w latach 1815-1867" oraz artykule
Pomoce kancelaryjne i archiwalne w systemie zarzqdzania organami centralnymi Kro-
lestwa Polskiego (1815-1867), zamieszczonym w pracy zbiorowej pt. Archiwa — zrodta
— historia. Prace ofiarowane w siedemdziesigte urodziny Profesora Wtadystawa Step-
niaka’. O kancelariach biur obwodowych mozna przeczyta¢ u Wiadystawa Rostockie-
go w publikacji Kancelaria i dokumentacja aktowa urzedow administracji w Ksigstwie
Warszawskim i Krélestwie Polskim (do 1867 r.)*, jednak tam problematyka ta jest po-
dejmowana w niewystarczajacym stopniu, gdyz autor skoncentrowat si¢ na caloscio-
wym ukazaniu polskiej kancelarii akt spraw XIX w., a wiec tacznie z urzedami wyz-
szych szczebli, jak i tymi funkcjonujgcymi przed 1816 r. — w czasach Ksiestwa War-
szawskiego. Publikacj¢ te uzupetniaja wydane wczesniej, na tamach Archeionu, arty-
kuty*”.

Za ramy chronologiczne przyjatem — rok 1816 jako dat¢ poczatkowa, kiedy to
powstat urzad Biura Komisarza Obwodu Kujawskiego, oraz rok 1842 jako date¢ kon-
cowa, gdyz wtedy instytucja ta zmienita swojg nazweg w zwiazku z przemianowaniem
obwodow na powiaty. Mimo, ze po 1842 r. urzad kontynuowat swoje dotychczasowe
zadania, a system kancelaryjny funkcjonowat bez zmian, to jednak po tym roku zau-
wazalny jest gwaltowny wzrost pracy kancelaryjnej instytucji, zwigkszenie ilosci eta-
tow oraz male zmiany w obiegu pism — na przyktad obowigzek rejestracji pism przy-
chodzacych przypadt jednemu z kancelistow.

Kroélestwo Polskie powstato w wyniku decyzji zapadtych na Kongresie Wie-
denskim, obradujagcym w latach 1814-1815. Na mocy konstytucji nadanej 27 listopada
1815 r., panstwo to zostato powiazane unia personalna z carska Rosja’. Ustawa zasad-
nicza unormowala takze podziat administracyjny kraju na 8 wojewddztw i 39 obwo-
dow. Zaréwno w wojewddztwach, jak i obwodach, wladzg sprawowano kolegialnie
za pomocg komisji. W komisjach szczebla wojewddzkiego pod przewodnictwem pre-
zesa zasiadalo pieciu tzw. komisarzy zasiadajacych oraz komisarze delegowani.
Ci ostatni nazywani byli tak, gdyz delegowano ich do obwodow, gdzie stali na czele

! OSIECKA M., Kancelaria i archiwum. System kancelaryjny i archiwalny komisji rzqgdowych
w Krolestwie Polskim w latach 1815-1867, Warszawa 2015.

2 Eadem, Pomoce kancelaryjne i archiwalne w systemie zarzadzania organami centralnymi Krolestwa
Polskiego (1815-1867), [w:] Archiwa — Zrédla — historia. Prace ofiarowane w siedemdziesigte urodziny
Profesora Wiadystawa Stgpniaka, \Warszawa 2018.
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komisji obwodowych. Ich liczba w komisjach wojewddzkich, wynikata z tego, ile ob-
wodow byto w danym wojewddztwie i w okresie konstytucyjnym Krolestwa Polskiego
wahata si¢ od czterech do siedmiu®.

Wedhug aktu Namiestnika z 1816 r. Wioctawek stat si¢ stolica obwodu kujaw-
skiego, ktory powstat z potaczenia dotychczasowych powiatow: brzeskiego, kowal-
skiego i radziejowskiego, wchodzac w sktad wojewodztwa mazowieckiego’. Rozwaza-
jac blisko$¢ polozenia wspomnianych powiatow w stosunku do Plocka, pierwotnie
zastanawiano si¢ nad przytaczeniem ich do wojewodztwa ptockiego, jednak wzigto
pod uwage glosy mieszkancéw, wskazujace na znaczne trudnos$ci z przeprawa
przez Wiste®. Z racji niezadowolenia mieszkancow obwodu z powodu ulokowania
stolicy na jego krancu, na mocy postanowienia z dnia 31 grudnia 1829 r., przeniesiono
stolice obwodu kujawskiego do Brzescia®. Glownymi malkontentami byli wlasciciele
ziemscy, ktorzy musieli utrzymywaé czeste kontakty z organami administracyjnymi
z powodu rozliczania podatkéw oraz piastowania funkcji wojtow. Niedogodnosci naj-
dotkliwiej odczuwali chtopi, na barkach ktorych spoczywata powinno$¢ dorgczania
korespondencji urzedowej oraz $wiadczenia daniny podwdd. Zmiana ta nie przyniosta
jednak spodziewanych korzysci, a ponadto spowodowata dodatkowe niedogodnosci,
dlatego w 1836 r. zdecydowano si¢ na powrotne przeniesienie stolicy obwodu do Wto-
ctawka™.

Struktura organizacyjna Komisji Obwodu Kujawskiego byla wzorowana
na Komisji Wojewodztwa Mazowieckiego i w zasadzie byta z nig identyczna, sktadaty
si¢ na nig: Wydzial O$wiecenia Publicznego, Wydziat Ogolny, Wydziat Administra-
cyjny, Wydziat Policyjny, Wydziat Wojskowy i Wydziat Skarbowy™.

Glownymi zadaniami urzgdu bylo posredniczenie migdzy mieszkancami ob-
wodu a wladzami wojewo6dztwa, nadzor nad administracjg lokalng, czuwanie nad bez-
pieczenstwem mieszkancéw obwodu i porzadkiem wewngtrznym, wspotpraca z ko-
mendantem wojskowym w zakresie sprawnego przemieszczania i umieszczania wojsk
na terenie obwodu, organizowanie sktadow zywnosci, nadzorowanie przebiegu zaciagu
do wojska, egzekwowanie kar sadu grodzkiego, wspoélpraca z innymi organami w za-

® Ibidem, s. 110.

" Dziennik Praw Krolestwa Polskiego [dalej: DPKP], nr 2, t. 1, Warszawa 1816, s. 115-118; KALLAS M.,
Z przesztosci administracyjnej Kujaw, [w:] Zapiski Kujawsko-Dobrzyniskie, seria A Historia, Whoctawek
1987, s. 202.

8 Dokumentacja geograficzna, z. 4, Podzialy administracyjne Krélestwa Polskiego w okresie 1815-1918
(Zarys historyczny), oprac. Wojciech Trzebinski, Adam Borkiewicz, Warszawa 1956, s. 7, przyp. 1.

® Obecnie jest to miejscowosé o nazwie Brzesé Kujawski.

1 DPKP, nr 69, t. 20, Warszawa 1837, s. 95-96; M. Gruszczynska, Organizacja wladz miejskich
Wioctawka w latach 1793-1917, [w:] Wioclawek dzieje miasta, tom 1, od poczqtkéw do 1918 r., pod red.
J. Staszewskiego, Wtoctawek 1999, s. 394; Dokumentacja geograficzna..., s. 24-25.

Y Naczelnik Powiatu Wioctawskiego, wstgp do inwentarza, oprac. Cz. Baszynski, s. 2-3; DPKP, nr 8, t. 2,
S. 34-38, 52.
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kresie utrzymywania drég komunikacyjnych i ochrona obwodu przed zagrozeniami
epidemiologicznymi®2.

Obowiazki 0s6b zatrudnionych jako personel kancelaryjny w czasach funkcjo-
nowania biura komisarza obwodowego przedstawiaty si¢ nastepujaco. Adiunkt dozorca
byt kierownikiem i zwierzchnikiem kancelarii. Do jego obowigzkow nalezato zastgpo-
wanie komisarza obwodu podczas jego nicobecnosci®®. Sekretarz prowadzil dziennik
ogo6lny korespondencji, kontrolowat liste obecnos$ci kancelistow, nadzorowat ich prace,
kolacjonowal pisma, sprawdzat ich kompletnos¢ i zgodnos¢ z minuta, poswiadczat te
zgodnos¢ oraz przedktadat do podpisu komisarzowi pisma wychodzace. W przypadku
jednoczesnej nieobecnosci komisarza obwodowego oraz adiunkta dozorcy, za sprawa
specjalnego upowaznienia, mogt podpisywac pisma wychodzace oraz odbiera¢ wply-
wy. Wraz z adiunktem dozorcg petili dwustopniowy nadzér nad dziataniem kancela-
rii. Zwierzchnikiem wyzszego rzedu byt adiunkt dozorca, a nizszego — sekretarz™.

Trzon personelu kancelaryjnego Biura Komisarza Obwodu Kujawskiego sta-
nowili: archiwista dziennikarz, kancelista, oraz aplikanci. Stanowisko archiwisty
dziennikarza taczyto dwie funkcje — osoby odpowiedzialnej za prowadzenie dzienni-
kéw oraz odpowiedzialnego za biezace dzialanie archiwum instytucji. Poza obwodem
kujawskim, potaczenie tych dwoch stanowisk bylo obecne np. w magistracie miasta
Ptock. W literaturze przedmiotu oraz materiale Zzrodtowym czynnosci prowadzenia
dziennikow wystepuja zarowno przy sekretarzu jak i dziennikarzu. Ponadto rowniez
do zadan pracownikéw merytorycznych przypisywano prowadzenie dziennikow wy-
dziatowych. Niestety dla Biura Komisarza Obwodu Kujawskiego nie zachowaly si¢
dzienniki kancelaryjne z wyjatkiem kilku wyciaggéw z dziennikow wydziatowych,
wobec czego nie sposob na chwilg obecng orzec czy prowadzeniem dziennika ogdlne-
go zajmowat si¢ archiwista dziennikarz czy sekretarz. Polska kancelaria akt spraw,
w omawianym okresie, charakteryzowata si¢ obecno$cig rozbudowanego systemu po-
mocy kancelaryjnych — Rostocki wymienia az 5 gtownych rodzajow dziennikow kan-
celaryjnych, ktére dodatkowo dzieli na kolejne podtypy oraz zaznacza, ze tak rozbu-
dowany system byt obecny rowniez w urzgdach administracyjnych nizszego szczebla.
By¢ moze czg$¢ z obecnych dziennikow prowadzit sekretarz, a pozostate archiwista
dziennikarz™. Kancelista odpowiedzialny byt za sporzadzanie czystopisow pism. Apli-
kanci byli pracownikami dopiero uczacymi si¢ zawodu urzedniczego, zazwyczaj apli-
kacja trwata dwa lata i polegata na bezptatnej pracy w charakterze pomocnikéow pra-
cownikow kancelaryjnych®®,

2 Naczelnik Powiatu Wioclawskiego, wstep do inwentarza, oprac. Cz. Baszynski, s. 2.; DPKP, nr 2, t. 1,
Warszawa 1816, s. 156; DPKP, nr 8, t. 2, s. 32-33, 52-54.

¥ ROSTOCKI W., Kancelaria i dokumentacja aktowa urzedoéw..., s. 31.

 |bidem.

' Ibidem, s. 34-35, 89-90.

'° Ibidem, s. 37, 39.
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Z kolei do kompetencji urzednikéw merytorycznych zaliczano referowanie
spraw, opracowywanie projektow pism, decydowanie o ostatecznej ich tresci’’. Za-
zwyczaj na jeden wydziat przypadalo od dwoch do trzech pracownikdéw merytorycz-
nych. Nie byly to jednak w peini autonomiczne stanowiska — do poszczegdlnych eta-
tow kancelaryjnych badz kierowniczych przypisywano kompetencje wybranych wy-
dziatow.

W omawianym okresie funkcjonowania Biura Komisarza Obwodu Kujawskie-
g0, cigzko jest w jednoznaczny sposob rozgraniczy¢ personel kancelaryjny od meryto-
rycznego, gdyz zachowany materiat wskazuje na to, ze czesto jedna osoba, ktora pia-
stowata stanowisko kancelaryjne byta takze odpowiedzialna za merytoryczny przebieg
sprawy. Jeden z kancelistow byl rownocze$nie referentem pomocnikiem adiunkta do-
zorcy miast, a drugi referentem pomocnikiem rachmistrza. Archiwista dziennikarz
petit rownolegle funkcje referenta czynnosci skarbowych wychodzacych, natomiast
postaniec konny — referenta pomocnika sekretarza®,

Biuro Komisarza Obwodu Kujawskiego zatrudniato takze urzgdnikoéw nieeta-
towych. Wsrdd nich byt asesor honorowy bedacy jednoczesnie referentem pomocni-
kiem przy komisarzu. Najliczniejsza grupa personelu nieetatowego byli tzw. dietariu-
sze™. Przydzielano ich do réznych miejsc pracy, cze$é z nich petnita funkcje referen-
tow pomocnikoéw poszczeg6dlnych stanowisk, lub zwyklych pomocnikéw. Jednak naj-
czesciej najmowano ich do pracy w kancelarii. Sposrod 7 dietariuszy zatrudnionych
w Biurze Komisarza Obwodu Kujawskiego w 1837 r., czterech z nich umieszczono
w kancelarii, dwoch wyznaczono na pomocnika archiwisty, a jednemu przypadta funk-
cja referenta pomocnika rachmistrza®.

Jednym z niewielu zachowanych aktow normatywnych regulujacych zasady
pracy biura komisarza obwodowego jest Urzqdzenie Stuzby Biurowej”', pochodzace
z 1826 r. Dokument zostal sporzadzony przez éwczesnego komisarza obwodowego —
Chylinskiego i zawiera planowy przebieg dnia pracy z uwzglednieniem godzin pracy
oraz przerw, a takze normuje zasady pracy w niedziele i §wicta.

Dzien pracy w Kancelarii Biura Komisarza Obwodu Kujawskiego zaczynat si¢
sprawdzeniem obecnos$ci o godzinie 6smej rano. Od pracownikoéw oczekiwano, ze o tej
godzinie bedg juz wszyscy obecni, oczywiscie za wyjatkiem osob na urlopach i wyjaz-
dach stuzbowych. Za sporzadzenie listy obecnosci odpowiedzialny byl sekretarz. Oso-
by spoéznione musialy odpracowac¢ stracony czas wieczorem. O godzinie dziewigte]

7 1bidem, s. 32.

¥ Archiwum Panstwowe w Toruniu, oddzial we Wioctawku [dalej: APTOW], Naczelnik Powiatu
Wioctawskiego [dalej: NPW], sygn. 210, Przepis noszenia mundurdw.

' Dietariusze byli zatrudniani przez urzednikow, aby usprawni¢ czas zalatwiania spraw, jednak osoby te
nie mogly korzysta¢ z praw i prerogatyw przystugujacych urzednikom etatowym, por. DPKP t. 53,
Warszawa 1859, s. 102-105.

2 APTOW, NPW, sygn. 210, Przepis noszenia mundurdw.

2L APTOW, NPW, sygn. 447, Urzadzenie Stuzby Biurowej od dnia 24 lipca 1826 roku, s. 357-360.
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komisarz dokonywat obchodu stanowisk pracy referentow, by mie¢ pewnos¢, ze kazdy
jest obecny na swoim miejscu pracy?.

Dokonywano wszelkich staran, aby interesanci, przychodzacy w zwyczajnych
sprawach, nie byli dopuszczani osobiscie przed oblicze komisarza obwodu, jednak
w przypadku zazadania od obywatela osobistego przedtozenia interesu komisarzowi,
sekretarz posytat do niego woznego z zawiadomieniem o zaistniatej sytuacji.

W potudnie biuro komisarza obwodowego byto zamykane na dwie godziny,
gdyz byl to czas przerwy obiadowej. O godzinie 15 komisarz osobiScie sprawdzat czy
caly personel biurowy wrocit na swoje stanowiska. Czas pracy trwat do godziny 192,

Ponadto w kazda niedziele i $wigta, wymagano aby kanceliSci przychodzili
do biura na minimum pét godziny — raz rano, ok. 9 oraz popotudniu, ok. 15. Jeden z
nich powinien mie¢ takze dyzur w godzinach 8-10 oraz 15-17%.

Kazdy z pracujacych w biurze komisarza obwodowego referentow oraz kance-
listbw mial obowigzek podania sekretarzowi doktadnego adresu zamieszkania (wraz
ze wskazaniem czy mieszka na pigtrze czy parterze). Dane te miaty by¢, w formie tabe-
larycznej, przytwierdzone do $ciany ekspedycyjnej, a drugi egzemplarz tego zestawie-
nia wreczony komisarzowi>.

Przepisy normujgce postepowanie z dokumentacja w omawianym okresie,
przewaznie nie maja znanej nam wspotczes$nie postaci instrukcji kancelaryjnej, ktora
,»przeprowadza” osobe obstugujaca urzad po kolei przez kolejne czynnosci kancelaryj-
ne. W realiach polskiej kancelarii akt spraw XIX w. sg one rozproszone po réznych
aktach normatywnych wydawanych przez zwierzchnika instytucji. Opisanie modelo-
wego obiegu pisma wymaga analizy réznych pism majacych charakter zarzadzen we-
wnetrznych, w ktorych tytutach pojawiajg si¢ nazwy urzqdzenie stuzby lub regulamin.
Omawiany obieg pisma ilustruje schemat nr 1, umieszczony na konicu artykutu.

W kancelarii Komisarza Obwodu Kujawskiego z zasady wptywy przyjmowat
i odpieczetowywal sekretarz. Wyjatek stanowily sytuacje, w ktorych petent zadat oso-
bistego wreczenia pisma komisarzowi lub kiedy przesytka pocztowa zawierata pienia-
dze. Pisma do osobistego dorgczenia przekazywano woznemu, ktory zanosit je komisa-
rzowi. Wpltywy z pieniedzmi odbierali tylko komisarz lub adiunkt dozorca. W przy-
padku ich nieobecnosci mogt to zrobic¢ sekretarz, posiadajacy pierwszenstwo, jednak
byl zobowigzany do niezwlocznego przekazania przesytki swoim przelozonym
w chwili ich powrotu do biura. Natomiast w przypadku wptynigcia pisma, przeznaczo-
nego do natychmiastowego zatatwienia, podczas nieobecnosci komisarza, sekretarz
przekazywat rzeczony wptyw woznemu, ktory niezwtocznie wyruszat do miejsca znaj-

22 |bidem, s. 357-358.
2 |pidem, s. 359.
2 Ipidem, s. 360.
% |bidem, s. 360.
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dowania si¢ komisarza. Gdyby sekretarz byl nicobecny, wowczas jego obowigzki
zwiazane z odbiorem wplywow przejmowatl wyznaczony referent.

Wedle zarzadzen umieszczonych w Dzienniku Praw Krolestwa Polskiego
do zadan sekretarzy nalezato prowadzenie dziennika, w ktorym rejestrowano wplywy
od komisji wojewoddzkiej [dalej: KW], skargi obywateli, badz inne pisma, odnotowujac
date wplywu, tres¢ oraz date wyjscia z kancelarii. Kazdy z tych wplywow, musiat na-
stepnie przej$¢ przez rece komisarza obwodoweg027.

Pisma wptywajace do komisarza obwodowego mogly pochodzi¢ zaréwno
od o0s6b prywatnych, jak i urzedéw gminnych. Doreczano je za pomoca poczty
lub osobiscie. Mieszkancy Krolestwa Polskiego, wystepujacy z podaniem do jakiej-
kolwiek z komisji, celem szybszego i doktadniejszego zatatwienia sprawy, wystepowa-
li do burmistrzoéw lub wojtdw o opinie, ktoérag dotaczano do pisma. Wptywy te podda-
wal ocenie komisarz obwodowy, ktory w przypadku niejasnosci jakiej§ z prosb
lub btedow wynikajacych z nieznajomosci litery prawa, miat obowiazek wezwaé pe-
tenta do uzupetnienia badz poprawienia pisma, podajac wlasciwe przepisy administra-
cyjne (date, numer z Dziennika Praw lub Wojewodzkiego), wedle ktorych nalezato
dokona¢ stosownych poprawek. Procedura wystgpowania z opinig do urzednikéw mia-
fa na celu zminimalizowanie szans na obecno$¢ bledéw we wnioskach obywateli, dla-
tego jesli pismo wraz z opinig zawierato niejasnosci, komisarz miat obowigzek wysta-
wi¢ nagang urzednikowi odpowiedzialnemu za opinig¢. W przypadku, gdy opinia za-
wierata informacje sprzeczne ze stanem faktycznym, komisarz pociggat danego urzed-
nika do odpowiedzialnosci lub donosit o tym KW. Do dalszego rozpatrzenia badz
przekazania do KW nadawaly si¢ tylko te podania, ktore nie zawieraty btedéw i niesci-
stosci. Przed przestaniem ich dalej komisarz opatrywat je jeszcze swoja opinig na te-
mat rozpatrywanej sprawy, wykazujac w niej odpowiednie podstawy prawne. W przy-
padku bardziej skomplikowanych pism komisarz obwodowy miat prawo skorzystaé
z pomocy sekretarzy lub okolicznych wojtow i burmistrzow. Wiasciwa kontrola i zao-
piniowanie pism przed przekazaniem ich do wyzszego organu administracji terytorial-
nej szczegoblnie lezaty w interesie komisarzy delegowanych, gdyz w przypadku zwrotu
podania z KW do komisji obwodowej, komisarz byt pociaggany do odpowiedzialnosci.

W przypadku pism w sprawach skomplikowanych komisarz miat obowiazek
powiadomi¢ petenta, kiedy doktadnie zostanie zatatwiona jego sprawa. Urzad przyj-
mowal rowniez pisma od osob nieumiejacych pisac. Sprawy takich osob nalezato,
na ich zadanie, wpisa¢ doktadnie do protokotu, uzywajac wlasciwego papieru stem-
plowego, bez naliczenia oplat zwigzanych z uzyciem papieru stemplowego. Od pozo-
statych, ktorzy chcieli wystgpi¢ z pismem do Komisji Obwodowej lub Wojewodzkiej,

% ROSTOCKI W., Kancelaria i dokumentacja aktowa urzedow..., s. 43; APTOW, NPW, sygn. 447,
Regulamin dla Biura Komisarza Obwodu Kujawskiego, s. 225; Urzadzenie Stuzby Biurowe;..., s. 358-
359.

2 DPKP, nr 8, t. 2, s. 55-60.
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wymagano, aby sporzadzali je na papierze stemplowym?. W 1816 r. cena za papier
stemplowy adresowany do KO wynosita 10 gr, natomiast do KW — 15 gr. Od petentow
wymagano, aby na marginesie pisma podawali czego ono dotyczy, natomiast w tresci,
aby odwotywali si¢ do dat pism juz otrzymanych. Powinni tez podpisa¢ si¢ imieniem
i nazwiskiem oraz poda¢ miejsce swojego zamieszkania, a takze wskazaé adres,
na ktoéry urzad mial przysta¢ odpowiedz. Podania pisane do urzedéw publicznych po-
winny by¢ sporzadzane na papierze niecobcinanym i zgietym w pot. Skargi na urzgdni-
koéw gminnych kierowane do komisarzy obwodowych powinny zawiera¢ wypisane
mozliwe najdoktadniej wszelkie czynnos$ci, ktorych dotyczy skarga oraz dowody wy-
mienionych oskarzen. Sprawy dotyczace skarg urzad rozpatrywatl w pierwszej kolejno-
$ci. Urzednicy gminni lub osoby prywatne mieli prawo do wniesienia odwotania
od decyzji komisarza obwodowego, badz ztozenia skargi na niego na rece KW. Skarga
lub odwotanie powinny zawiera¢ czyny i dowody dotyczace samowoli komisarza oraz
kopie pism do niego wystanych oraz oryginaty odpowiedzi udzielonych przez komisa-
rza obwodowego?.

Wplywy o charakterze jawnym odczytywano przed komisarzem, adiunktem
dozorca oraz referentami. Nastgpnie na pisma nanoszono prezente¢ i rozdzielano mig-
dzy referentow. Dokonywat tego komisarz osobiscie lub adiunkt w jego obecnosci.
Cze$¢ wpltywow, komisarz mogh przydzieli¢ do zatatwienia sobie™.

Referenci byli odpowiedzialni za merytoryczne zatatwianie spraw. Wymagano
od nich aby byli jak najlepiej obeznani w przedmiotach zatatwianych przez nich spraw,
posiadali odpowiednia znajomo$¢ prawa, a takze aby naradzali si¢ we wszelkich spra-
wach szczegolnie skomplikowanych i wspotpracowali ze sobg. Powinni takze by¢ za-
poznani ze wszelkimi innymi — wcze$niejszymi pismami w prowadzonych przez nich
sprawach aby uniknaé sprzecznosci np. w poréwnaniu z decyzjami wezesniejszymi®.
Gdy referenci przygotowali propozycje¢ zalatwienia danej sprawy, udawali si¢ do ko-
misarza lub adiunkta celem przedstawienia tresci odpowiedzi. Zalecano, aby robi¢ to
krotko 1 zwigzle. Ponadto komisarz lub adiunkt mogli dopytywaé referenta o tre$é
i przedmiot referowanej sprawy. By usprawni¢ przebieg referowania w tym czasie,
w ktorym jeden z referentow przedstawial sprawe komisarzowi, drugi czynit to
przed adiunktem®.

Po zreferowaniu sprawy i stwierdzeniu braku zastrzezen przez komisarza
lub adiunkta nalezato przepisa¢ koncept odpowiedzi w czystopis. Mundowaniem,

B/ optaty zwalniano jedynie ubogich, ktorzy potrafili udowodni¢ to przed urzgdem za pomoca
wydawanych $wiadectw ubodstwa. Wiecej o przepisach dotyczacych wydawania $wiadectw ubodstwa:
Dziennik Urzedowy Wojewddztwa Mazowieckiego [dalej: DUWM], nr 340, Warszawa 1822, s. 9855-
9859.

* DUWM, nr 2, Warszawa 1816, s. 20-21.

% ROSTOCKI W., Kancelaria i dokumentacja aktowa wrzedow..., s. 44, APTOW, NPW, sygn. 447,
Urzadzenie Stuzby Biurowe;j ..., s. 358.

31 ROSTOCKI W., Kancelaria i dokumentacja aktowa urzedow..., s. 52; APTOW, NPW, sygn. 447,
Regulamin..., s. 224.

¥ APTOW, NPW, sygn. 447, Urzadzenie Stuzby Biurowe;j.. ., s. 358-359.
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gdyz tak w terminologii kancelaryjno-archiwalnej zwie si¢ ta czynnos$¢, zajmowali si¢
kancelisci. Produkcja kancelaryjna Biura Komisarza Obwodu Kujawskiego bylta
na tyle duza, ze cz¢sto pisma oczekujace mundowania zalegaty w kancelarii. Nie do-
puszczalne byto pozostawienie pisma w kancelarii na okres dluzszy niz sze$¢ dni, dla-
tego wymagano aby referenci pilnowali by ich pisma byly w tym okresie przepisywa-
ne. W przypadku stwierdzenia opieszatosci kancelisty, musieli donie$¢ o tym sekreta-
rzowi oraz komisarzowi, ktorzy upominali pracownika. W przypadku dtuzszego zale-
gania pisma w kancelarii, potracano z miesigcznej pensji kancelisty™.

Kazdego wieczora sekretarz odbieral z Kancelarii gotowe pisma, aby nastep-
nego ranka je zweryfikowaé, sprawdzi¢ kompletnos¢, porzadek i przedtozy¢ komisa-
rzowi do podpisu. Tylko komisarz obwodowy lub adiunkt dozorca mogli podpisywac
pisma. Na czas swojej nieobecnosci, spowodowanej np. wyjazdem stuzbowym, wyda-
wali specjalne, pisemne upowaznienie do podpisywania korespondencji wychodzacej
dla sekretarza, majacego starszenstwo. Po powrocie komisarza lub adiunkta dozorcy
zdawal on im relacje z ekspediowanych pism. Podpisane, opieczetowane i zapakowane
w koperty pisma przekazywano ekspedytorowi do dalszej wysytki®.

Biuro Komisarza Obwodu Kujawskiego posiadato typowa dla urzedow admi-
nistracji terenowej Krolestwa Rosyjskiego strukture organizacyjng. Z racji tego, ze byt
to urzad szczebla obwodowego personel tam zatrudniony sprawowat jednocze$nie
kompetencje kancelaryjne oraz merytoryczne. Praca instytucji odbywata si¢ wedle
scisle ustalonego porzadku. Normowane byly godziny pracy, przerw oraz weekendo-
wych dyzurow w kancelarii. Zachowane regulaminy pozwolity na odtworzenie przy-
ktadowego modelu obiegu pisma w instytucji. Stanowi to punkt wyjscia do dalszych
badan nad funkcjonowaniem biurowosci w systemie polskiej kancelarii akt spraw XIX
w. w omawianym urzgdzie w okresie pozniejszym — a wiec po przemianowaniu urzgdu
na Biuro Naczelnika Powiatu Kujawskiego w 1842 r. oraz na Biuro Naczelnika Powia-
tu Wioctawskiego w 1847 r.

% Ibidem, s. 359.
* Ibidem, Regulamin...,s. 223-224.

Page | 41



komisarz
adiunkt dozorca
referent
kancelista
archiwista
postaniec konny

L-‘ sekretarz

odpieczetowanie wplywu

rejestracja

=

—
&
~0—

zapoznanie sie z treScia

naniesienie prezenty

rozdzielenie pism

opracowanie konceptu
odpowiedzi

aprobata

? pet
1

mundowanie

wiaczenie konceptu do akt

weryfikacja czystopisu

podpi —
opieczetowanie

wysyika —‘

Schemat nr 1. Modelowy obieg pisma w Biurze Komisarza Obwodu Kujawskiego. Opracowanie
wlasne autora, na podstawie regulaminu organizacyjnego Biura Komisji Obwodu Kujawskiego z
1826 r., Archiwum Panstwowe w Toruniu, oddzial we Wiloctawku, Naczelnik Powiatu Wloctawskie-
go, sygn. 447, s. 223-225.
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