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Abstrakt

Praca pt. Instrukcja dla kierownika Oddziatu Bydgoskiego Archiwum Patistwo-
wego w Poznaniu ma na celu przyblizenie zasad funkcjonowania archiwum

bydgoskiego w okresie miedzywojennym w strukturach sieci archiwalnej.
W artykule skupiono sie wylacznie na przedstawieniu pisma z 26 stycznia

1924 roku, ktére zostalo wydane przez Wydzial Archiwéw Panstwowych dla

kierownika Oddziatu w Bydgoszczy Archiwum Panstwowego w Poznaniu.
Dokument sktadat si¢ z instrukeji dla kierownika oraz zataczonych do niej

dodatkow. W niniejszej pracy oméwiono wylgcznie normatywy archiwalne

obowiazujace w miedzywojennej Polsce.

Stowa kluczowe: Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy, Archiwum Pan-
stwowe w Poznaniu Oddzial w Bydgoszczy, II Rzeczpospolita, normatywy
archiwalne, instrukeja dla kierownika
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Abstract

Instructions for the Manager of the State Archives in Poznan Branch in Byd-
goszcz

The article titled Instructions for the Manager of the State Archives in Poznan

Branch in Bydgoszcz is intended to present principles of functioning of the

State Archive in Bydgoszcz in the interwar period. The article presents a re-
cord of 26 January 1924. The document was issued by Department of State

Archives to the manager State Archive in Poznan Branch in Bydgoszcz. The

document consisted of an instruction for the manager and attachments

attached to it. In this articel are discussed only the archival rules in force

in period interwar Poland.

Keywords: State Archives in Bydgoszcz, State Archives in Poznan Branch
in Bydgoszcz, Second Polish Republic, Archival Standards, Instructions for
the Director

Poczatki bydgoskiego archiwum siegaja 1906 roku, kiedy to powotano
Archiwum Komisji Generalnej dla Prus Zachodnich i Wielkopolski
w Bydgoszczy. Jego zadaniem bylo gromadzenie, porzadkowanie,
opracowanie, brakowanie i wydawanie odpiséw ze spuscizny ak-
towej pruskiego urzedu'. W odrodzonej Polsce archiwum bydgo-
skie funkcjonowato pod nazwa: Archiwum bylej Komisji Generalne;j
w Bydgoszczy i organizacyjnie podlegalo pod urzedy ziemskie w Po-
znaniu. W dniu 1 stycznia 1924 roku zostato wiaczone do sieci pol-

skich archiwéw panstwowych historycznych, jako Oddziat Archiwum

1 M. Dereszynska-Romaniuk, W 100-lecie dekretu o archiwach. Archiwum
Panistwowe w Bydgoszczy - dzieje i zaséb, ,Kronika Bydgoska” 39 (2018),
s. 361.
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Panstwowego w Poznaniu. Jego kierownikami byli Mieczystaw Bia-
tynia-Rzepecki oraz Tadeusz Esman®.

W tym rozdziale zostanie przedstawiony dokument z dnia
26 stycznia 1924 roku wraz z zalacznikami. Nie bedzie to analiza
wplywu normatywéw na prace bydgoskiego archiwum w okresie
miedzywojennym, bowiem wymagaloby to szerokiej kwerendy ar-
chiwalnej oraz wnikliwej analizy Zrédet archiwalnych. Niniejsze
opracowanie ma stanowi¢ przyczynek do dalszych prac nad historig
Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy.

Akt ze stycznia 1924 roku zostal wydany przez Wydziat Archiwow
Panstwowych. Pismo przewodnie byto najwazniejszym dokumentem,
bowiem omawiato zasady funkcjonowania Archiwum Panstwowego
w Poznaniu Oddzial w Bydgoszczy. Do niego dotgczono w formie
zalacznikow obowigzujace wowczas normatywy archiwalne. Zbioér
tych dokumentéw jest przechowywany w Archiwum Panstwowym
w Bydgoszczy w zespole archiwalnym Archiwum Parnstwowe w Po-
znaniu Oddzial w Bydgoszczy pod sygnaturg 2 — jednostka archiwalna
nosi tytul Instrukcja dla kierownika Oddziatu Bydgoskiego Archiwum
Panstwowego w Poznaniu®. We wspodlczesnej literaturze zrédlowej
archiwa panstwowe okresu migdzywojennego zostaty do$¢ obszernie

omowione*.

2 Informator o zasobie archiwalnym Archiwum Paristwowego w Bydgoszczy,
red. M. Dereszynska-Romaniuk, Bydgoszcz 2013, s. 36.

3 Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy, Archiwum Panistwowe w Poznaniu
Oddziat w Bydgoszczy, sygn. 2.

4 Przykladowa literatura dotyczaca archiwdéw panstwowych w okresie mie-
dzywojennym, zob. P. Bankowski, Péf wieku odrodzonych polskich archiwow
parnistwowych, ,,Archeion” 51 (1969), s. 7-26; Z. Chmielewski, Polska mys]
archiwalna w x1x i xx wieku, Warszawa-Szczecin 1994; W. Chorazyczewski,
Zarys dziejow i charakterystyka archiwow paristwowych, w: Archiwa polskie
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Pismem przewodnim byla instrukcja z 26 stycznia 1924 roku.
W tym pi$mie ustanowiono, Ze kierownik bydgoskiego archiwum

podlegal bezposrednio dyrektorowi Archiwum Panstwowego

wezoraj i dzis, red. K. Koztowski, W. Stepniak, Warszawa 2012, s. 177-185;
Dzieje archiwistyki polskiej. Wybor Zrodet, red. S. Sierpowski, D. Matelski,
Poznan 1988; R. Galuba, Archiwa paristwowe w latach 1918-2011. Podstawy
prawne dziatalnosci, Poznan 2012; D. Grot, Ku przeszlosci otwartej. Dostep-
nos¢ archiwow paristwowych w Polsce w latach 1918-2014, Warszawa 2015;
M. Konstankiewicz, A. Nieweglowski, Narodowy zasob archiwalny i archiwa.
Komentarz, Warszawa 2016; I. Mamczak-Gadkowska, Archiwa paristwowe
w II Rzeczypospolitej, Poznan 2006; T. Manteuffel, Archiwa paristwowe w mi-
nionym pigédziesigcioleciu, ,Archeion” 50 (1968), s. 9—26; T. Mencel, Dekret
o archiwach i opiece nad archiwami z 7 lutego na tle dwczesnego ustawodawstwa
archiwalnego w Europie, w: Szes¢dziesigciolecie polskich archiwow patistwo-
wych. Materialy z sesji, L6dZ 10 X1 1979 1., red. nauk. A. Tomczak, M. Przeczek,
Warszawa 1981; M. Motas, O przepisach archiwalnych w Polsce migdzywo-
jennej (1918-1939), ,Archeion” 48 (1968), s. 111-136; M. Motas, Pierwsze akty
prawne o organizacji polskich archiwéw panstwowych i opiece nad archiwalia-
miz31lipca 1918 1. iz 7 lutego 1919 1., ,Archeion” 50 (1968), s. 27—40; M. Motas,
Powstawanie polskiej stuzby archiwalnej przed odzyskaniem niepodleglosci
(1917-1918), ,,Archeion” 69 (1979), s. 39-56; S. Nawrocki, Rozwdj polskiej mysli
archiwalnej, ,Archeion” 98 (1997), s. 7-24; S. Pankoéw, Archiwa, Warszawa
1975; R. Piechota, Wielkos¢ i struktura zasobu archiwow paristwowych w dwu-
dziestoleciu migdzywojennym i w PRL, w: Szes¢dziesigciolecie polskich archi-
wow panistwowych. Materialy z sesji £6dZ 10 1x 1979 1., red. nauk. A. Tomczak,
M. Przeczek, Warszawa 1981; R. Przelaskowski, Szkic rozwoju polskiej teorii
archiwalnej w okresie migdzywojennym, w: Wieki Srednie. Prace ofiarowane
Tadeuszowi Manteufflowi w 60. rocznice urodzin, Warszawa 1962; H. Robotka,
Archiwa paristwowe i reforma biurowosci w Polsce miedzywojennej, ,,Arche-
ion” 93 (1994), s. 83-95; H. Robotka, Kancelaria urzedow administracji pan-
stwowej 11 Rzeczypospolitej (procesy aktotwércze), Torun 1993; B. Ryszewski,
O badaniach i dorobku archiwistyki polskiej z lat 1918-1939, ,,Acta Universitatis
Nicolai Copernici. Historia” 19 (1984), s. 173—204; J. Tandecki, Archiwa w Pol-
sce w latach 1944-1989. Zarys dziejow, Torun 2017; M. Tarakanowska, Problem
brakowania akt w Polsce w Swietle przepisow i literatury archiwalnej w latach
1918-1965, ,Archeion” 46 (1967), s. 43-55; A. Tomczak, Zarys dziejow archi-
wow polskich, cz. 2: Od wybuchu 1 wojny $Swiatowej do roku 1978, Torun 198o0.
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w Poznaniu. Kierownik miat raz w miesigcu sktadaé sprawozdanie
z dzialalnosci swojemu przetozonemu. Sprawy rachunkowe miat
konsultowac¢ z przedstawicielami Wydzialu Archiwéw Panstwowych,
jednakze zastrzezono, zZe mial kontaktowac si¢ z dyrektorem Archi-
wum Panstwowego w Poznaniu w sprawach projektow budzetowych,
ponadto z nim miat omawia¢ zwigkszenie kredytow lub pozyskanie
kredytéw nieuwzglednionych w budzecie. Kierownik bydgoskiej
placéwki w sprawach porzadkowania archiwalnego i korzystania
z archiwaliéw mial stosowa¢ przepisy zalaczone do pisma. Aby méc
kontaktowac si¢ z wladzami innych urzedéw oraz z zagranicznymi
interesantami, musial posiada¢ zgode Ministerstwa Wyznan Reli-
gijnych i O$wiecenia Publicznego. Wnioski skierowane do oddzialu
bydgoskiego mialy by¢ zatatwiane droga stuzbowa, czyli najpierw
musialy trafi¢ do dyrektora Archiwum Panstwowego w Poznaniu,
a nastepnie mialy sptyna¢ do Bydgoszczy. Kierownik w celu wyda-
nia zgody na zniszczenie akt najpierw musiat uzyskac zgode prze-
fozonych. W waznych sytuacjach, nieprzewidzianych w dekrecie
i instrukcjach, ktére dotyczyly urzedowania oraz porzadkowania
i inwentaryzowania akt, map i plandw, mial si¢ konsultowac z bez-
posrednim przetozonym.

Pierwszym zalacznikiem dodanym do pisma przewodniego byt
regulamin pt. Zasady ogélne okreslajgce sposéb korzystania z ar-
chiwéw. Przepisy zostaly wydane w lutym 1919 roku, w ktérych
omoéwiono zasady korzystania z akt przechowywanych w archiwum.
Udostepnianie odbywalo si¢ w pracowni publicznej, w ktorej dyzu-

rowal archiwista. Osoby korzystajace z archiwum mogly uzywac

5  Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy, Archiwum Parnstwowe w Poznaniu,
sygn. 2,s. 1.
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wszystkich pomocy archiwalnych z wlaczeniem pomocy dotyczacych
dziatéw zakazanych. Badacze mieli dostep do wszystkich aktéw, chy-
ba ze istnialy przeciwwskazania urzednikow, ofiarodawcow, depo-
nentéw. Urzednik archiwum miat obowigzek wskazania wszystkich
zrédet przechowywanych w archiwum, ktdére byly zwigzane z pra-
cami 0sob korzystajacych z zasobu. Uzytkownicy mogli korzysta¢
z akt starszych niz 50 lat. Jezeli akta byly mlodsze, to musieli posiada¢
zgode Ministerstwa Wyznan Religijnych i Oswiecenia Publiczne-
go. W przepisach wskazano, jakie osoby mogty korzysta¢ z archi-
waliéw. Do grona uzytkownikéw zaliczano: uczonych - znanych
rzadowi, osoby z polecenia instytucji naukowych lub posiadajace
zgode od zarzadu archiwow oraz urzednikéw panstwowych i ko-
munalnych posiadajacych zgode Wydziatu Archiwow Panstwowych.
Uzytkownikom zakazano wypozyczania akt poza archiwum w celu
wszczynania lub prowadzenia procesu. Jezeli zaszedlby przypadek
uzycia akt do sprawy sadowej, to nalezalo poinformowac petenta
o przechowywanych aktach i udzieli¢ informacji o udostepnianiu,
ktére odbywalo si¢ na mocy postanowienia sadu. Petenci, pracujacy
naukowo w archiwach, mogli korzysta¢ z pomocy kopistow, jezeli
wyrazil na to zgode zarzad archiwéw. Uzytkownicy archiwum nie
mogli prowadzi¢ prac zarobkowych zwigzanych z poszukiwania-
mi heraldycznymi, ponadto nie mogli prowadzi¢ prac zwigzanych
z ukladaniem i publikowaniem spiséow dla celéw prywatnych lub
publicznych. Cudzoziemcy musieli uzyska¢ zgode Ministerstwa Wy-
znan Religijnych i O$wiecenia Publicznego na prace w archiwum,
ktéra byla wydawana wylacznie na polecenie wladz dyplomatycz-
nych danego panstwa lub instytucji naukowej. Badacz publikujacy
prace stworzong na podstawie zZrodet archiwalnych miat obowiazek

przestania dwoch egzemplarzy pracy: jeden trafial do archiwum,
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z ktérego materialow archiwalnych korzystal, za§ drugi do Wydzialu
Archiwéw Panstwowych. Osoby wykonujace reprografie poprzez
odlew lub zdjecia byty zobligowane do przekazania jednego egzem-
plarza reprodukcji do archiwum. Z materiatéw archiwalnych mogty
korzysta¢ wszystkie urzedy oraz osoby prywatne pod warunkiem
stosowania si¢ do regulaminu pracowni publicznej oraz przepiséw
o biurowosci archiwéw (przepisow kancelaryjnych), normatyw zo-
stal przyblizony w dalszej czesci tekstu. Jezeli archiwum posiadato
pracownie fotograficzna lub odlewnicza, to uzytkownicy mogli z niej
korzysta¢ po dokonaniu odpowiedniej optaty®.

Nastepnym dolgczonym normatywem byl regulamin pt. Korzy-
stanie z Archiwow Paristwowych przez urzedy paristwowe, samorzg-
dowe i instytucje uzytecznosci publicznej, wydany 1919 roku. Archiwa
panstwowe posiadaly obowiazki wobec innych urzedéw panstwo-
wych. Na ich pisemny wniosek archiwa zobowigzane byty do: udo-
stepniania archiwaliow urzednikom w pracowniach naukowych,
udzielania petnych informacji o aktach, wypozyczania akt do urzedu
na okres czterech tygodni (dyrektor miat prawo odmoéwi¢ wypozy-
czenia, jezeli stan akt byt watpliwy, ostateczng decyzje podejmowat
Wydzial Archiwéw Panstwowych), wykonywania kwerend, tworze-
nia kopii. Dyrektor mial prawo odmoéwi¢ wykonywania kwerend
na rzecz urzedu, jezeli mialtoby to zakldci¢ porzadek wykonywanych
zadan w archiwum; wowczas urzad musial wlasnymi sitami wykonac
prace poszukiwawcze. Jezeli instytucja skierowalaby sprawe do nie-
wlasciwego archiwum, to trzeba bylo ja przesta¢ do odpowiedniego

oraz poinformowac o tym fakcie zainteresowany urzad. Instytucje

6  Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy, Archiwum Paristwowe w Poznaniu,
sygn. 2, 8. 2-3.
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samorzadowe, stowarzyszenia i organizacje publiczne mialty prawo
delegowac urzednika do archiwum w celu poszukiwania informacji
o przesztosci urzedu, jednakze przed delegowaniem nalezalo poin-
formowac o tym fakcie archiwum. Delegowani pracownicy musieli
posiada¢ pisemne zezwolenie swoich przefozonych. Archiwum miato
prawo odesta¢ pracownika, jezeli nie wykazywal odpowiednich
umiejetnosci przy pracy z archiwaliami. Instytucje samorzadowe,
stowarzyszenia i instytucje uzytku publicznego miaty prawo zwracac
sie o wykonanie kopii na warunkach ogélnychy.

Kolejnym normatywem byt Regulamin pracowni publicznej, kto-
ry pochodzil z 1919 roku. Pracownia publiczna miata by¢ czynna
od poniedziatku do soboty. Z akt mozna bylo korzysta¢ jedynie
w celu i zakresie okreslonym w pozwoleniu. Na zapytania i prosby
uzytkownika mial odpowiada¢ dyzurujacy urzednik. Nalozono
na uzytkownikéw obowigzek korzystania z archiwaliow w sposéb
ostrozny, nie mogli nic w nich zmienia¢, a jezeli dostrzegliby jakies
bledy, to mieli o nich poinformowa¢ dyzurujacego pracownika.
Zamowienie akt odbywalo sie przez wypelnienie karty zaméwienia.
Petent korzystajacy z archiwaliéw mial wiele obostrzen, np. nie mogt
pisa¢ na aktach oraz sporzadza¢ na nich notatek, nie mégt samo-
dzielnie wykonywac¢ reprodukgji, czy tez trzymac po lewej stronie
kalamarza. Osoby wchodzgce do pracowni podlegaty kontroli przez
dyzurujacego pracownika, musieli pokazywa¢ wnoszone rzeczy,
takie jak papier, ksigzki. Niepotrzebne rzeczy do pracy mialy by¢
pozostawione w szatni. Kontrola odbywata si¢ réwniez po zakon-

czeniu pracy. Jezeli notatki i reprodukcje przekraczaly uzyskane

7 Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy, Archiwum Parnstwowe w Poznaniu,
sygn. 2, s. 4.
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pozwolenie, to obowiazkiem dyzurujacego bylo zarekwirowanie
ich. Po ukonczeniu pracy uzytkownik zwracat akta dyzurujacemu
pracownikowi, ktory je odsytat do magazynu badz odktadat do de-
pozytu. W przypadku gdy osoba nie zjawila si¢ w ciagu tygodnia
w pracowni, nalezalo akta zwréci¢ do sktadnicy. Kiedy korzystajacy
zakonczyl przegladanie archiwaliow lub przerywal prace na dtuzszy
okres niz cztery tygodnie, wowczas musial o tym poinformowac
dyzurujacego urzednika. W pracowni publicznej nie wolno bylo
pozostawia¢ archiwaliéw na stolach oraz pokazywac ich osobom
trzecim. Z biblioteki mozna bylo korzysta¢ jedynie na miejscu
za zgoda archiwisty. Osoby pracujace naukowo mogly wykorzy-
stywa¢ kopistow pod warunkiem, Ze zarzad archiwum wyrazit na to
zgode. Jesli uzytkownik nie przestrzegat zasad, to mégl utraci¢ prawo
do korzystania z pracowni publicznej®.

Kolejnym regulaminem zalaczonym do pisma przewodniego
byl normatyw pt. Porzgdkowanie archiwaliow bedgcych wtasnoscig
panistwa polskiego, ktory zostal wydany w 1921 roku. Wprowadzono
w nim podzial na dzialy zamkniete i otwarte. Wspolczesnie sg to
odpowiednio zespoty archiwalne zamkniete badz otwarte. Dzialow
zamknietych nie nalezalo uzupelnia¢ o nowe akta, wyjatek stanowily
odnalezione braki, ktdre trzeba bylo dolozy¢ w brakujace miejsca.
Natomiast do otwartych naptywaly akta z funkcjonujacych urze-
dow. Dzialy dzielity si¢ na: poddzialy, serie i grupy. Byly one two-
rzone na podstawie organicznej dziatalnosci kancelarii. Pochodzenie
akt nalezalo ustala¢ na podstawie ich pochodzenia kancelaryjnego.

Trzeba bylo je przyporzadkowa¢ do odpowiedniego urzedu, czy tez

8  Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy, Archiwum Paristwowe w Poznaniu,
sygn. 2, s. 5.
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organu w celu utworzenia jednorodnego dziatu. Dgzono do scalenia
wszystkich archiwaliow wytworzonych przez dany urzad, odzyskania
brakujacych akt, a jezeli nie bylo to mozliwe, braki nalezalo zastapi¢
odpisami. Akta nie mogly by¢ dotozone do innych dziatéw tego
archiwum lub rozproszone po innych archiwach. Przed rozpocze-
ciem porzadkowania, trzeba byto poznac¢: histori¢ ustroju, zakres
dziatalnosci, sposdb urzedowania, zasady prowadzenia kancelarii
i uktad registratury urzedu badz organu. Normatywy stanowity,
ze aktom nalezalo nadawa¢ uklad pierwotny, ktéry zostal nadany
przez kancelarie opracowywanej instytucji. Jezeli uktad kancelaryjny
akt zostat zaburzony, to nalezalo go odtworzy¢. W przypadku trud-
nosci w jego przywrdceniu nalezalo nada¢ archiwaliom strukture
nadang przez registrature, nie wolno bylo kierowac si¢ ustrojem
urzedu. Nie nalezalo odtwarza¢ ukladu pierwotnego, jezeli mogto
to negatywnie wplyna¢ na juz istniejace repertoria oraz indeksy lub
na akta, ktore byly wielokrotnie cytowane w literaturze. Jezeli nie
odtwarzano stanu wlasciwego, to archiwista miat obowiazek opisania
jego we wstepie. Rowniez we wstepie zamieszczal zestawienie sygna-
tur dawnych z nowymi. Na obwolutach nalezalo zachowywac stare
sygnatury kancelaryjne i registraturalne, przekresli¢ je w taki sposob,
aby byla mozliwos¢ ich odczytania. Struktura wewnetrzna akt byla
niepodzielna. Jezeli zaszlaby konieczno$¢ wydzielenia zalacznikow,
to wskazane bylo na ich miejscu pozostawi¢ opis oraz wykaz wyla-
czonych materialéw i informacje, gdzie zostaly przesunigte. Jezeli
do archiwum trafitby poszyt sktadajacy si¢ z przypadkowych pism,
to zalecano go rozszy¢, po czym pisma nalezalo przyporzadkowac
do odpowiednich dzialéw. Dodatkowo sporzadzano protokdt, w ktd-
rym byta opisana kazda czynno$¢ i miejsca, do jakich przydzielo-

no pisma. Archiwa mialy obowigzek prowadzenia dwdch pomocy
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archiwalnych, a mianowicie inwentarza generalnego i inwentarza
szczegolowego. Pierwszy mial stuzy¢ jako pomoc, ktéra zawierala
zestawienie wszystkich informacji o dzialach i pomocach. Drugi
odnosil sie do szczegbétowego opisu dziatu. Jesli dokumenty, mapy; itp.
zostaly wylaczone z dziatéw z powodu ich przechowywania, to na-
lezalo umiesci¢ notke o ich miejscu przechowywania w inwentarzu.
Dawne dyplomy (dokumenty pergaminowe) mialy by¢ traktowane
jako osobna jednostka i przechowywane oddzielnie. Miano je skla-
da¢ do oddzielnych kopert wykonanych ze sztywnego papieru oraz
umiejscawia¢ w pozycji stojacej. Dyplomy z duzg iloscia pieczeci
powinno si¢ przechowywac w pozycji lezacej w osobnych szufladkach
badz kartonach. Kiedy piecze¢¢ znajdowala sie w puszce, to wypadato
zabezpieczy¢ ja przed korozjg. Ksiegi i pliki nalezato uklada¢ w sze-
regach, a nie jedna na drugim. Ostatnie dwa paragrafy stanowily
o zabezpieczaniu dokumentéw nieczytelnych. Tymze archiwaliom
zalecano wykona¢ fotografie i umiesci¢ ja przy dokumencie. Przy
odczytywaniu ich nie wolno bylo stosowa¢ reagentéw, jedynie pra-
cownia konserwatorska mogla wykorzystywa¢ preparaty zalecane
przez Wydzial Archiwéw Panstwowych®.

Kolejna instrukcja dotyczyta obowigzkéw urzednikéw archiwal-
nych i pochodzila z 1921 roku. Dyrektor archiwum byt odpowiedzialny
za organizacje pracy archiwum, tok zalatwiania spraw, podpisywanie
pism wychodzacych oraz dbat o wykonanie przepiséw urzedowych.
Do jego zadan nalezalo dysponowanie pieniedzmi z budzetu oraz
zajmowanie sie przechowywaniem pieczatek urzedowych. W czasie

nieobecnosci dyrektora zastepowal go pracownik z najwiekszym

9  Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy, Archiwum Parnstwowe w Poznaniu,
sygn. 2, S. 6-7.
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stazem pracy. Do powinnosci urzednika archiwalnego nalezalo: po-
rzadkowanie materialéw archiwalnych, sporzadzanie pomocy archi-
walnych (inwentarzy, repertoriow, indeksow, itp.), zalatwianie podan
o korzystanie z archiwdw, utatwianie pracy badaczom, sporzadzanie
regestow i uwierzytelnionych odpiséw, prowadzenie biurowosci, opra-
cowanie materiatow archiwalnych na polecenie Wydzialu Archiwow
Panstwowych i przygotowanie ich do druku (dziatalnos¢ edytorska).
Ponadto w zakresie jego obowiazkéw wyszczegdlniono: dozér nad
pracownia publiczng, przygotowanie archiwaliéw do wypozyczenia
i ich odbioru, zarzadzanie biblioteka, oraz wykonywanie zalecen
Wydziatu Archiwéw Panstwowych. Urzednik archiwalny byt zobo-
wigzany do gromadzenia informacji na tematy dotyczace archiwaliow
i registratur, ktore wymagaly opieki panstwowej. Jezeli pracownik
pisal prace naukowa na podstawie archiwaliéw zgromadzonych w ar-
chiwum panstwowym, to musial wystosowa¢ odpowiedni wniosek
do dyrektora oraz Wydzialu Archiwéw Panstwowych. Mogta ona
by¢ drukowana jedynie za zgoda tego wydzialu. Natomiast notatki
i odpis wykonane na rzecz publikacji przechodzity na rzecz archiwum.
Pracownik prowadzacy dzialalnos¢ naukowa mogt uzyska¢ dtuzszy
urlop z pelnymi poborami. Zabroniono urzednikom archiwéw wy-
konywania innych prac zarobkowych, wymagana byta zgoda Wydzia-
tu Archiwéw Panstwowych. Urzednicy mieli zakaz handlu aktami
oraz gromadzenia archiwaliéw. Jezeli posiadali kolekcje rekopisow,
to musieli zglosic¢ ja do tego wydzialu. Pracownicy byli objeci tajem-
nicg stuzbowa. Przewidziano, ze czas pracy urzednika archiwalnego
wynosil 36 godzin tygodniowo, z czego kilka godzin mial poswigca¢
na prace naukowgq oraz zapoznanie si¢ z literaturg fachowg. Plan
pracy w archiwum mial by¢ uktadany raz w roku na zebraniu pra-

cowniczym. O wszystkich zebraniach mial by¢ informowany Wydzial



Instrukcja dla kierownika Oddziatu... 39

Archiwéw Panstwowych. Jezeli doszto do zmian kadrowych, czy tez
nieoczekiwanych wypadkéw to nalezato zmieni¢ plan pracy, korekty
dokonywat dyrektor archiwum, po czym zawiadamiat o tym fakcie
powyzszy wydzial. Praca biurowa miata odbywac sie migedzy godzing
8 a 15, po godzinie 15 nalezalo wylacznie dozorowa¢ pracownie pu-
bliczna. Jesliby co$ zostalo pominiete w regulaminie, to stosowano
ogolne przepisy dotyczace urzednikéw i funkcjonariuszy Panstwa
Polskiego®.

Nastepnym zalgcznikiem byt regulamin pt. Biurowos¢ Archiwow
Panstwowych z 1921 roku. Archiwom nalozono obowigzek udzielania
objasnien akt oraz ich regestowanie wszystkim osobom zaintereso-
wanym, instytucjom i wladzom. Podania mialy mie¢ forme pisemna
i by¢ adresowane do archiwum. Wplywy dostarczano do dyrektora
lub wskazanego pracownika. Pismo po dokonaniu czynno$ci kance-
laryjnych kierowano do referenta. Dyrektor przekazywal podpisane
pismo do wysytki pracownikowi biurowemu, ktéry je odnotowywat
w ksiedze i wystal pod wskazany adres. Sprawy miaty by¢ zatatwiane
jak najszybciej. Jezeli czas zalatwienia sprawy wydluzal si¢, nalezalo
poinformowac o tym petenta. Gdy sprawa nie zostala zatatwiona
w ciagu trzech miesiecy, archiwum powiadamialo Wydzial Archiwéw
Panstwowych o przyczynach niepowodzenia. Odpowiedzi miaty by¢
zwiezle, jasne i w pelni wykorzystujace archiwalia. Dyrektor mogt
odmowic¢ wystawienia kopii i odpiséw z dokumentéw podejrzanych,
czy tez falszywych. Wyjatek stanowily wnioski od urzedéw, jednakze
dyrektor miat prawo nanie$ na reprodukcji adnotacje o watpliwo-

sciach odnosnie do autentycznos$ci dokumentéw. Zgodnosci odpisu

10 Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy, Archiwum Parnstwowe w Poznaniu,
sygn. 2, S. 8-9.
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z oryginalem potwierdzal dyrektor i referent, stosujac odpowiednia
formule. Przy uwierzytelnionych dokumentach znajdowala sie pie-
cze¢ sucha archiwum oraz numer biezacy dziennika. Na wypadek
gdyby odpisy byty wykonywane do celéw naukowych badz prywat-
nych, stosowano wylacznie numer biezacy dziennika. Zaktadano
metryki wykorzystanych akt, w nich odnotowywano wykonane
kwerendy przez urzednikow. Uzytkownicy byli zobligowani do wy-
pelnienia specjalnego formularza, w ktérym odnotowywano, z jakich
sygnatur korzystano. Dokument sporzadzalo si¢ w dwdch egzempla-
rzach, jeden dla petenta, za$ drugi dla archiwum. Jezeli archiwum
nie moglo wykona¢ zaméwienia w okreslonym czasie, dyrektor mogt
wskaza¢ urzednika, ktéry miat wykona¢ zamoéwienie. Pobierano
oplaty za wskazania z pomocy archiwalnych czy dany akt znajdowat
sie w archiwum. Jesli sprawdzano do celéw naukowych, to optat nie
pobierano. Poszukiwania aktéw, oséb, czy miejscowosci byly ustu-
ga platng. Osoba potrzebujgca odpisu lub regestu musiata dokonaé
oplaty na rzecz kasy panstwa za posrednictwem zarzadu archiwum.
Réwniez za uwierzytelnienie pobierano taks¢ w okreslonym czasie".
Kolejny zatacznik z 1919 roku traktowat o urzadzeniu archiwow
panstwowych,. Magazyn archiwalny mial posiada¢ odpowiednie
zabezpieczenie i by¢ wydzielony od czesci biurowych. W archiwum
powinien znajdowac si¢ skarbiec lub kasa ogniotrwala dla najcen-
niejszych aktéw lub dokumentéw wypozyczonych z innych archiwow.
Zalecano posiadanie odpowiednich planéw sal archiwalnych z ozna-
czeniem przechowywanych dzialéw. Magazyn mial mie¢ o$wietlenie

naturalne. W przypadku gdy trzeba bylo korzysta¢ ze sztucznego

11 Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy, Archiwum Parnstwowe w Poznaniu,
sygn. 2, s. 10-11.
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$wiatla, nalezalo uzy¢ odpowiednio zabezpieczonej energii elek-
trycznej. Zalecano stosowanie ogrzewania centralnego. Zakazane
bylo ogrzewanie magazynow piecykami kuchennymi oraz uzywanie
zelazek. Jezeli w archiwum bylo zalatwiane wiele spraw, to nalezalo
utworzy¢ oddzielng kancelari¢. Kazde archiwum mialo obowiazek
prowadzenia pracowni publicznej oraz posiadanie biblioteki archi-
walnej. Obowigzywal zakaz palenia tytoniu. Kazde archiwum miato
dazy¢ do utworzenia pracowni fotograficznej oraz odlewni pieczeci®.

Ostatni regulamin dotyczyl stosunkéw archiwum z instytucjami
naukowymi. Zostal wydany w 1919 roku. Wsréd instytucji nauko-
wych, z ktérymi archiwa wspolpracowaly byly: panstwowe uczelnie
wyzsze, akademie nauk, instytucje zakresem odpowiadajgce szkolom
akademickim, archiwa i biblioteki publiczne. Watpliwosci odno-
$nie do charakteru instytucji rozstrzygalo Ministerstwo Wyznan
Religijnych i Oswiecenia Publicznego. Archiwa mialy wysyla¢ wyzej
wymienionym instytucjom w calosci lub czesciowo swoje publikacje.
Zapisano, ze instytucje lub osoby je reprezentujace moga korzystac¢
z wszystkich usprawnien i udogodnien archiwum. Ustanowiono,
ze archiwa mogly wypozycza¢ na okres 4 tygodni akta do innych
archiwow, chyba ze Ministerstwo Wyznan Religijnych i O$wiecenia
Publicznego miato zastrzezenia odnos$nie do wysytki. Udzielono ar-
chiwom zgody na wypozyczenie akt do instytucji naukowych, jezeli
spetnialy odpowiednie wymogi przechowalnicze. Dodatkowa zgode

musial wyrazi¢ Wydzial Archiwéw Panstwowych®.

12 Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy, Archiwum Paristwowe w Poznaniu,
sygn. 2, 8. 12.

13 Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy, Archiwum Parnstwowe w Poznaniu,
sygn. 2, s. 13.
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Nalezy zauwazy¢, ze bydgoskie archiwum zostalo utworzone
na podstawie spuscizny aktowej pruskiego urzedu i od samego po-
czatku funkcjonowalo jako archiwum. W czasie wlaczania go do sieci
archiwow panstwowych nalezalo przeformulowac jego funkcjono-
wanie. Niezbedne do osiagniecia tego celu byto zapoznanie si¢ przez
urzednikow bydgoskich z obowigzujacymi normatywami. W tym
celu nowo utworzony Oddzial w Bydgoszczy Archiwum Panstwowe-
go w Poznaniu otrzymat odpowiednie normatywy archiwalne, ktére
okreslaly sposob jego dzialania. W pismie przewodnim ze stycznia
1924 roku zawarto najwazniejsze informacje na temat zorganizowa-
nia pracy w oddziale i jego przyporzadkowaniu organizacyjnemu.
Zalaczniki zamieszczone do pisma przewodniego mialy za zadanie
unormowanie pracy urzednikéw bydgoskiego archiwum wobec ar-

chiwaliéw, uzytkownikéw, biurowosci, urzadzenia archiwum.
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