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CZESC 1.

PRZEPISY OGOLNE.

1. Prz7bor7 pisemne.

W korespondencji stuzbowej nalezy uzywac jedynie
biatego papieru (arkusze 21X33 cm.); zéty dozwolony w ko-
respondencji z nizszymi. Krdtkie meldunki w stuzbie pisze
sie na pojedynczej lub podwdjnej CEwiartce (arkusz przeciety
w potowie wysokosci). W korespondencji prywatno-stuzbo-
wej uzywa sie papieru formatu 21 X 27 cm. (nazwa: format
prywi stuzb.).

Wiekszg ilos¢ arkuszy zszywa sie razem nitkg o bar-
wach panstwowych lub spina sie.

Brzegi papieru powinny by¢ réwno obciete. Arkuszy
z nagtéwkiem firmowym lub linjowanych uzywaé nie wolno.
Atrament czarny. Bibuta—nie piasek. Otéwek chemiczny do-
zwolony, byle nie na dokumentach i pismach do przetozo-
nych. W polu—otéwek grafitowy; wazne meldunki utrwalac¢
rozczynera gumy arabskiej lub mlekiem.

Maszyny do pisania wolno wszedzie uzywac (pod-
pis — nie). Kopert uzywamy biatych i zékych, byle byly nie-
przezroczyste.

Wielko$¢ koperty zalezy od wysytanego pisma.



Rozrozniamy koperty aktowe 14X36 cm., koperty stuz-
bowe 14X20 cm. i koperty prywatno-stuzbowe (te ostatnie
z tego samego papieru, co list prywatno-stuzbowy).

Przy zaklejaniu i otwieraniu kopert uwaza¢, by pisma
nie uszkodzic.

W polu obowiazujg karty meldunkowe w mys$l § 98
St. poi.; wszystkie drukowane wzory s zdatne do uzytku;
sztaby majg swobode w wyborze kart meldunkowych.

W czasie wojny dozwolone sg uchybienia od powyz-
szych przepisow, zwilaszcza wskutek braku papieru.

2* Pismo*

Pisa¢ nalezy wyraznie, czytelnie, nawet podpisujac sie.

W pismach do przetozonych nie wolno podkresla¢. Pi-
sownia nazwisk, oddziatéw, urzedéw, dowddztw wedtug stuz-
bowego tytutu. Pozatem nazwiska wedtug biletu wizyt.

Wiersze biegna¢ powinny prosto, w réwnych odstepach,
z lewej strony margines na 2 palce, z prawej docigga¢ na-
lezy Jo brzegu; na arkuszu, wzdtuz zlamanym, zaczyna sie
pisa¢ rowno z zatamaniem.

Pierwszy wiersz zawsze posuniety naprzéd na szeroko$¢
i palca.

Z goéry i z dolu zostawia sie réwniez margines.

Unika¢ nalezy rozdzielania wyrazéw na konicu stronicy,
rowniez powtarzania ostatniego wyrazu.

Dalej unika¢ poprawek, przekreslania, mazania i t. p.,
zwhaszcza na dokumentach, gdyz te tracg przez to swg
waznos¢.

Poprawki, przekre$lenia, wpisywania i t. p, musza by¢
potwierdzone,

n. p.

15.1.18
d.45.i.fég a nie



libo
n. A
Przepustka wazna do
popf.
W.
por. i dow. komp.
Uzywa sie stale cyfr arabskich; rzymskiemi oznacza
jedynie korpusy, obwody i baony w zwigzku putkowy i
(wzglednie dywizjony artylerji w tym samym wypadku).

3. St7L

Nalezy pisa¢ krotko, jasno, prosto, zarazem wyczerp- e
jaco, by unika¢ dopytywan, tres¢ uktadaé rzeczowo, ustepa -,
unika¢ kwiecistych wyrazen, jak rowniez tepi¢ zastar?\/’
biurokratyczne zwroty, ktore uporczywie sie utrzymuja.
nie powtarzac.

Méwiac o sobie, uzywa¢ ~ormy ,ja*, nigdy ,nizej
podpisany*.

Po napisaniu — przeczyta¢, by unikna¢ bieddw i nie*
jasnosci.

Pisownia najnowsza.

Zwrotow grzecznosci ,,postusznie”, ,.najpostuszniej*;
uzywa sie po czesci i w stuzbie, zresztg wszystkich innych—
poza stuzba. -

Skroty .

Dopuszczalne sg wszystkie skroty, ktore wykluczajg
dwuznacznos¢.

a) powszechnie uzywane:

itd; itp;nop; jow; iigiw i, wzl; m i
Z.r; W z;|z. z; za zg.; wh.; ew.; b.r; b.m; podp;
popr.; okr.;

b) data i czas (St. poi. § 100):

15.1.18. lub 15. stycznia 18. —w nocy 15./16.1.18. lub
11./16. stycznia 18.



Czas oznacza sie wedtug godzin i minut (np. 9."® 12*®)
z dodatkiem pory dnia.

Czas od godz. 2@ w_nocy do 11** przed potudniem
Oiinacza sie ,r.* lub ,przp.”; czas od 12@ po potudniu do
ii.*® wieczorem—przez ,pop.** lub ,w.“ (bez blizszego ogra-
niczen a). >

G, strony Swiata;

potd.; poin.; wsch.; zach.;

poin. wsch. i t. d.

ewentualne skroty ,pin." i ,ptd.”“ réwniez zupetnie wy-
kluczajg dwuznaczno$c.

d) miary i wagi:

mm.; cm.; m.; km.; (dtugosc)

kg ; dkg.; g.; (waga) [

hl. 1; (ptyny)

M.; fen.; K-=korony; Fr.=franki.

e) regulaminy wedtug stuzbowego skrotu;

f) dowddztwa i oddziaty.

Dla komend dopuszczalne jest kazde skrécenie, nie
przynoszace szkody jasnosci wyrazenia.

Zastosowuje sie przytem nastepujace prawidta:

dywizje, brygady, putki, samodzielne bataljony i samo-
dzielne dywizjony, kompanje, szwadrony, baterje, plutony;
i oddziaty im rownorzedne oznacza sie¢ cyframi arabskiemi

bataljony oraz dywizjony w zwigzku putkowym i od-
dziaty im roéwnorzedne — cyframi rzymskiemi; czesci wojsk
przedstawia sie w formie utamka, ktérego licznik wskazuje
numer czesci, mianownik za$ nunier i rodzaj catosci oddziatu
kilka czeSci przedstawia sie stowami w liczniku, n. p.

8 kompanie 8. putku piechoty (St poi. § 95).%)

Dozwolone sg nastepujace skroty:
3. dyw. p.=3. dywizja piechoty.

*) Uwaga. Cyfraz kropkg oznacza liczbe porzgdkowa (3.—trzeci)
bez kropki ,,  ilo$¢ (3—trzy).



2. bf. p.s=2. brygada piechoty.
p.=putk.
1 p. p.=putk piechoty.
L p. u—1 putk utanow.
3. p. szwol.=3. putk szwolezeréw.
1 p.'h.=1. putk huzarow.
2. p. art,=2. putk artylerji polowej.
1 p. haub.=I. putk haubic.
3. p. art. C—3. putk artylerji ciezkiej,
niepetne jednostki n. p.
U b 3 pp ez ) = L /s p. p.
baon.=bataljon.
A p..—trzeci bataljon 1 putku piechotya™:IIl./L.p.p.
dyon. = dywizjon.
2. p. art pierwszy dywizjon 2. putku artyl. poi.
baon. strz, = bataljon strzelcow.

3. baon. strz,= 3. bataljon strzelcow,
lub 3. strz. —3. bataljon strzelcow.

komp. = kompanja{ L — 1/10. p. p.
bat. *= baterja

szw. — szwadron l/' 2. p. U

k. k, m. = kompanja karabinbw maszynowych.

1k k_m-: I*komp. kar. masz. 7. putku piech.

7. p. p
0. k. m. =i=oddziat karabinébw maszy”wych
0. a. p.= oddziat armat piechi
0. lotn. = oddziat lotniczy,
dtwo. = dowddztwo,

dca. s=dowddca.
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pion. =s=pionierzy.

sap. »=saperzy.

san. = sanitarjusze.
szt. = sztab.

sztg. = sztab generalny.

g) stopnie wojskowe:

szer.; podoi.; st. z.; st. uh; bomb.;
kapr. zand.;

plut.; st. zad.;

sierz.; ognm.; wachm.;

sierz. szt.; ognm. szt.; wachm. szt.;
pchor.; oh; ppor; por.; kpt.;

mjr.; ppik.; pik.; Obr.; Gdyw.

h) pociagi i tabory:

pociag =  pg.
park = pk.
tabor = tab.

pg. am. p.= pocigg amunic. piechoty.
. pg. am. h.= lekki pocigg amunic. haubic.
pg. dow.= pocigg dowozowy.
pg. prow. = pociag prowjantowy.
piek. poi. = piekarnia potowa.
mjd. k.= majdan konski.
pg. gaz. =pociagg gazowy
it od
5% Nagtowek.

w kazdem pisSmie stuzbowem musi byé u gory podany

oddziat, miejsce i data czyli t. zw. nagtowek.

a) z lewej strony 1— 2 cm. od gory i z boku oddziat

tub urzad, pod niem liczba dziennika, wreszcie r6zne do-
piski, jak krétkie podanie tresci, zaznaczenie rodzaju pisma,
jako to:

Pilne! (tylko wyzsze dowoOdztwa do nizszych).
Tajne! (jesli tylko oficer moze czytac).



Osobistel (jesli ma odczyta¢ tylko dowddca).
b) w $rodku ewentualnie
z. z,= za zwrotem

tylko w korespondencji wyzszych wiadz do nizszych.

C) z prawej strony

miejscowosC i data.

Miejscowosci mato znane nalezy blizej okreslic powia-
tem, ziemig i t. p. O ile jest wiecej miejscowosci jednej
nazwy, uzy¢ oznaczenia pocztowego.

W wielkich miastach, poda¢ blizej adres; n. p.

Warszawa, Nowy-Swiat 26. m. 6.

ew. Miejsce postoju, Kwatera Szt. Br.;, Kwatera Szt.
Dywizji, Gt. Kwatera.

Data w skroceniu; przy pilnych meldunkach i pismach
podac takze czas.

Przyktady:

1 Putk Artylerji. flarwolin, 18.9.20.
Ldz, 167.
Pilne!

ll. Korpus.
Ldz. 18767 l.a . Gt. Kwatera Korp. 3.7,21,
dotyczy raportow porannych.

Inspektorat Szkot Piechoty. Warszawa, 3.1.18
Ldz. 187.
Do I. N. W. 18276.IV.a.

Ofic. insp. Szkoty Podchorazych. Ostréw, 1V.5.7.18.9."* r.

3. P. P. Warszawa, 1.8.19.
Il. Baon.
L dz. 24®.



6* Zatgczniki*

Zakgcznikami  nazywamy akta, pisma, zeszyty, ksigzKi
i inne przedmioty, ktére zatgczamy do jakiego$ pisma. Koto
wiersza, w ktérym moéwimy o zalgczniku, stawiamy skosng
kreske zatgcznikowa, albo gdy ich jest wiecej, ponad Kkreska
cyfre, wreszcie, o ite to nie jest zwykle pismo, oznaczamy
rodzaj zatgcznika, n. p. 1 zwoj map, 3 ksigzki i t, p. ‘

Najbardziej uzywa sie oznaczenia z lewej strony
u dotu: ,,2 zat.” lub ,w zal. 1 teczka“ i t. p.

JesliJ jakie$ pismo przeptywa tylko przez kancelarje,
nalezy ilos¢ zatgcznikow zawsze potwierdzié, o ile brak —
zaznaczyc.

(przyktady w Il czesci).

7™ Podpis*

Podpis powinien byé wyrazny i czytelny. Nigdy nie po-
winien wypada¢ na poczatku stronicy.

Akta podpisuje zawsze dowddca lub pod jego nieo-
becnosé—zastepca; wyjatkowo, na wyrazny rozkaz, adjutant
i to mozliwie tylko do nizszych wiadz. Podpisywac nalezy
tylko nazwiskiem. Imie nalezy pisa¢ jedynie tylko wtedy,
gdy w danym oddziale jest dwodch oficeréw tego samego
nazwiska.

n. p. A

P * N.
major i dowddca.

Pod nieobecnos$¢ dowodey putku
X
major.

10



Y.
podporucznik i adjutant.

Pisma, wychodzace ze sztabow korpuséw, majg zazwy-
czaj podpis:
Z ramienia dowodztwa korpusu
X
kapitan sztg.

Pisma, przygotowane na maszynie, muszg by¢ wiasno-
recznie podpisane.

Jesli sie akta powiela, to podpis dowodcy razem z tre-
§cig mozna powieli¢,,albo na kazdym arkuszu dodatkowo
wstawic»

Pod odpisami, rozkazami, rozporzadzeniami, ktorych nie
podpisat wiasnorecznie dowddca, pisze sie ,podp.“ (podpi-
sano) i za zgodno$é zarecza adjutant.

n. p.
za zg. podp. M.
K. major i dowodca.
porucznik i adjutant.

Pieczatki z podpisem uzywaé nie wolno.

g~ Uproszczona korespondencja™

Gdyby w odpowiedzi na pismo jakiego$ oddziatu drugi
chciat wystosowywa¢ nowe pismo, pociggatoby to za sobg
zmudng prace kancelaryjng, gdyz kazdy nowo wystosowany
akt musiatby zawiera¢ tres¢ poprzedniego, co po przejsciu
przez kilka instancji zwiekszytoby tre$¢ do kilku stronic; in-
nemi stowy, nastepna wiadza musiataby trudzi¢ sie nietylko

U



sformutowaniem poprzedniego aktu, lecz i odpowiedzi. Byto-
by tu za duzo pracy kancelaryjnej.

Uproszczona korespondencja polega na zatatwianiu da-
nego aktu na mm samym, ewentualnie na dodawaniu no-
wych kartek, przez co akt wprawdzie ros$nie, lecz kazda nowa
wladza nie potrzebuje przepisywaé diugiej tresci, a tylko do-
facza swe zatatwienie.

Uproszczona korespondencja znajduje  zastosowanie
zwihaszcza u tych wiadz wojskowych, przez ktdre akt jedynie
przeptywa (wskutek utrzymania drogi stuzbowej).

Zatatwienie aktu polega wtedy jedynie na wciggnigciu
do dziennika i przekazaniu nastepnej, wyzszej lub nizszej in-
stancji.

Oddziat zaznacza przy przeptywie:

1) wpltyw i odejscie pisma, liczbe dziennika i podpis,

2) ew. swojg opinje np. ,Przedktadam z gorgcem po-
parciem® i t. p.

3) dopiski, jak ,,Tajne*, ,,Osobiste”, ,Pilne*.

4) ilos¢ zatgcznikow.

W ten spos6b zatatwia sie wiekszo$¢ aktéw, przecho-
dzacych przez kancelarje.

O ile pismo stosuje sie do kilku oddziatdbw lub osdb,
np. zawiadomienia, to wysyla sie pismo okrezne, znaczac je
skrétem ,,okr.“.

9. Adres.

Adres na kopercie albo w depeszy telegraficznej musi
by¢ tak wyrazny i zupetny, aby byly wykluczone jakiekol-
wiek nieporozumienia.

Adresuje sie nie do osoby dowodcy, lecz do oddziatu
(wiadzy), by w razie ew. choroby, urlopu i t. p. tegoz, spra-
wa nie ulegata zwioce.

Wyrazu ,,Dowddztwo” mozna w adresie nie uzywac.

12



Wyijatkowo adresuje sie prosby w sprawach osobistych,
podania o urlop i zazalenia do osoby przetozonego. Witedy
jednak warto sie poinformowa¢, czy dowddzca jest obecny, ew.
kto go zastepuje.

Tytuty idg w nastepujagcym porzadku:

n. p.
Do
7. Brygady Piechoty
w
Deblinie
tub
D6 Pana

Putkownika N. N.
Inspektora Szkét Piechoty
Warszawa

Czy nalezy podawac ordery, dotychczas nie rozstrzygnieto.
Tytut brzmiatby »Kawaler Krzyza Wojskowego”.

Ponadto wpisuje sie na kopercie rodzaj pisma krotkim
wyrazem:

Tajne (patrz 5.),

Osobiste (patrz 5.),

Polecone (pocztowe).

Sprawy tajne i mobilizacyjne-wysyta¢ nalezy jako »Po-
lecone!*.

Na kopertach od wiadz wojskowych oznacza sie u gory
z lewej strony oddziat, ewentualnie liczbe dziennika.

Wszystkie pisma stuzbowe oznacza sie stowami ,,Spra-
wa wojskowa“ lub krotko »Wojskowe* i pieczecig stuzbowg
wzglednie pocztowa, ktérg posiadaja oddziaty od bataljonu
w gore.

: Igrzesyiki tajne, polecone, osobiste pieczetuje sie lakiem

czerwonym, za$ w czasie panstwowej zatoby—czarnym.

13



o ile niema pieczeci, to pod napisem ,,Wojskowe“ pod-
pisuje sie nadawca, n. p.
W braku pieczeci stuzbowej
N.
porucznik 2. p. p.

-Przez przybicie pieczeci stuzbowej lub zastgpienie jej
podpisem. uzyskujemy zwolnienie z optaty pocztowej takz»
w czasach pokojowych.

Piecze¢ musi by¢ przybita glowa herbu do gory.

Id. Formy grzecznosci-

Obowiazujg one oficerow tak samo, jak i osoby cywil-
ne; odrozni¢ je nalezy od czotobitnosci, i zbytniej unizono-
ci, ktorych trzeba unikac.

Pamieta¢ nalezy, ze wigkszym nietaktem jest przesada
w tytule, niz pomiDiecie,

Powszechnie uzywamy wyrazen:

A W SLUZBIE:

do przetozonych: meldowaé, przedktadaé, przedstawiaé, do-
nosi¢, prosi¢, upraszac;

do réwnych sobie: donosi¢, zawiadamia¢, pozwala¢ sobie,
prosi¢, przesytaé, przekazywac;

do podwiadnych: rozkazywaé, postanawiaé, zarzadza¢, zy-
czy¢ sobie.

B. PRYWATNIE:

odnosnie do adresata.
Przetozony: postusznie, postuszny
Réwny: gorgco, uprzejmie, z oddaniem.

14



Zestawienie

Generatowie:

uzywanych tytutow.

Panie Generale!
postuszny podwiadny Pana Ge-
nerala.

Do Pana
Generata Piechoty

Dowaddcy
Oficerowie:

Duchowni: >
Kardynatowie:
Biskupi:

Prafaci, kanonicy
superjorzy wojskowi:
Proboszczowie

i kapelani putkowi:

X Y.

VII. Korpusu,

Panie Putkownikuit. p.

P, Putkownika postuszny pod-
komendny.

Eminencja.
Ekscelencja.

Przewielebny,

Wielebny.

Inne tytuty wedtug powszechnego uzycia.

CZESC Il

Poszczegblne wzory.
I. KARTY MELDUNKOWE.

Formatem karty meldunkowej jest pojedyiAcza lub po-

dwojna ¢wiartka (21X16-5 cm.); margines z lewej strony na
szeroko$¢ Va stronicy.

f IS






Ostréw, 17.4.18,

Do
L./2. p. p.
Melduje, ZzZe w mej kompanji wy-
buchta epidemja dyzenterji. Srodki zapo-
biegawcze przeciw szerzeniu sie zarzgdzo-

ne. Lekarz baonowy zawiadomiony.

N.

porucznik i dowddca.

Il. Zegrze, 7.4.19.

1L pp
Poswiadczenie odbioru

na 10 egzemplarzy (dziesie€) regulaminu

»Stuzba potowa“, pobranych z dowddztwa

putku.

P. n. d. baonu
Z
kapitan;

1,

(Ostatnie rozporzadzenia dozwolity na uzywanie Osem-
ki, jako formatu meldunku).

17
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2 Pisma stuzbowe.

Formatem pisma stuzbowego Jest arkusz biatego i)apie-
ru, wzdluz ztamany, lewa strona wolria.

W formie tej zalatwia sie w czasie pokoju prawie
wszystkie dtuzsze pisma w korespondencji miedzy wiadzami,
jak roéwniez pisipa oficeréw do wiadz wojskowych, wiec: pros«
by o urlop, prosby o zapomoge z kasy oficerskiej, prosby
0 pozwolenie na zawarcie matzefistwa i t. p.

Nie rozstrzygnieto'dotychczas czy prosby o urlop skie-
rowuje sie do dowddcy putku, czy do dowddztwa.

Podaje obydwa wzory.

Ostrow, 27.7,18.

Do
Pana Putkownika
M.N.
Dowodzcy L p. p.
w

Za zgoda mego dowddz-
cy kompanji i baonu pro-
sze postusznie o udziele-
nie mi urlopu do Kielc
na 6 dni, t zi. od 18

W do 7.8.18; cdem odwie-
dzenia rodzicow.

W .stuzbie zastgpi mnie
ppor. Z.

W.
podporucznik
1L p p

18



| Zan: brovi® 7.4.19,

T o
i Do
0 -7. -PHU Piechoty
W
Zambrowie.

1 PfOs:¢ postusznie o
udzielenie mi urlopu 3-
tygodniowego dla pora-
towania zdrowia do
Kielc i Ciechocinka.

W  stuzbie zastgpi
mnie por. Z

Swiadectwo lekarza put-
(kreska-zatacztiik.) kowego dr. N przedkta-
dam w zafgczenia.

W.
kapitan i dowddzca
7. komp. 7. p. p.

Obecnie wskutek oszczednosci papieru i wygodnej for-
my uzywa sie wszechstronnie karty m-aldunkowe;.
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4. Putk Piechoty
Ldz. 724
ad Br. Ldz. 1728 -
ad Dyw. Ldz. 8456 ll-c.

3 zat.

Modlin, 20.5. LS.

Do
3. Brygady Piechoty
w
m/.

4. Pulk Piechoty mel-
duje, iz wymienionych
w rozkazie Dyw. Ldz.
8456. Il-c szeregowcow
mial w swym stanie od
72 do 84. b. r. oby-
dwoch w 10. komp.

Na mocy Odprawy
Korp. My 95 z 54. b. r.
zwolnieni zostali z woj-
ska.

Wszystkie rzeczy pry-
watne i dokumenty oso-
biste w}dano im, co jest
w ksiegach kompanij-
nych potwierdzone.

R.
putkownik i dowddca.






o ile pismo odnosi sie do kilku .miejsc lub oficerow,
wysyta sie je jako okrezne.

Szkota Podchorgzych. Ostréw, 27,8.18. g. 8.” przp.

Okr,
Dzisiaj, t. j. 27.8; o godz. 5.° pop.
.odbedzie sie zebranie oficerskie celem ba-

lotowarnia nowych podchorgzych.
Czytano: M. kpt.

Z. por. K.

-M por. L ,

F. por. major i kornendant,
X. ppor.

t, ppor.

W. ppor.

Z. ppor. . -

Oficerowie podpisujg sie koto''odnosnego, nazwiska.

I. Baon. 2. Pulku piech. Ostréw, 7.4.18. g. 45° pop,

- Okr.
Kompanje podadzg odwrotnie, czy
w ich stanie prezencyjnym znajduje sie
szer W.
1 wpk 7.4.18. g. 5® niema Z.
kpi. i dca komp.
2. upt g. 5"®pop. niema X.
N por. i dca komp.
3. .2u7. g. 5™ pop. niema Y.
.por. i dca komp.
- 4. wpt. g, 5™ pop. niema'IV.
, > ppor. i dca komp.
zr.
N.
ppor. i adj.

W czasie wojny na pismach stuzbowych wpisujemy zatatwie-
nie na lewej potowie lub na kazdem innem wolnem miejscu.
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4, Raportj i sprawozdania*

Raporty sporzadza sie:

z zasztych wypadkéw, przegladéw, odkomenderowad na
specjalne kursy, z préb z nowymi wynalazkami i fp .

Format—arkusz-ztamany:

I ew. rhiejsce, data’
wihadza lub
oddziat. / Raport

z ktirsu karabinébw maszynowych.
Melduje, iz od dnia . . .,
do dnia . ... it d

miejsce, data.

Sprawozdanie
z dodwiadczen z granatami recznymi M, 19./2.

W mysl rozkazu putkowe-
go z dn. 6.4.11. przeprowadzi-
fem préby rzucania granatow
recznych  t. d.

5. Doniesienie karne*

Wedtug 8§ 153. i 146. Ust. Karnej przepisane sa
specjalne formularze i sposdb wypetnienia.
Na czas wojny uzywa sie zwyklej karty meldunkowej.

6* Protokoty*

o ile chodzi o urzedowe stwierdzenie jakiego$ zdarze-
nia, zajscia, szkody i t. p. spi§8uje sie protokot.



Format: arkusz, ztamany przez pét.

O ile w tresci robi sie poprawki, musi to potwierdzi¢
takze badany.

Protokéty spisuje zwlaszcza oficer sagdowy wedtug prze-
pisow W. Ust. Karnej.

[ ew. \

miejsce, data.
\ oddziat. J

Protokot
w sprawie wypadku ze znalezionym pociskiem.

Z rozkazu Dow. 1. p. p.
przestuchatem  w  kancelarji
kompanijnej szer. W. w sprawie
wypadku ze znalezionym pocis-
kiem, przy wybuchu ktorego”®
dwaj jego koledzy zostali ranni.

Po napomnieniu z mojej
strony, by mowit prawde, szer.
W. zeznaje, co nastepuje:

c. d o \ ,Nazywam sie W., mam lat
21, urodzitem sie w X, rei. rzym.-
kat, stanu wolnego, w wojsku
od 17.8.17.

C d s W dn. . .. na przechadzce
znalaztem w bagnie pocisk ar-
matni. Gdym go ogladat wraz
z kolegami A. i B. it d.*

X
porucznik.

Uwagi: co do osoby.
co do sprawy.

= przeczytano, przyjeto, podpisano.

c. d. o
c. d. s.
p. p. p
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72 List7 prjwatno-"sluzbowe.

Listy pryvvatno-stuzbo've wysylamy do przetozonych
zwihaszcza wyzszych, w czysto prywatnych sprawach, j. n. p.,
zaproszenie, podziekowanie, zawiadomienie rodzinne i t. p.

Papier biaty w dobrym gatunku.

Format 27X21 cm. ztozony na dtugos¢ i szerokosé,
koperty w dobrym gatunku.

Adresowa¢ nalezy do przetozonego, nigdy do oddziatu.

W listach takich wolno uzy¢ wszelkich form, niema
szablonu co”™do tresci, a decyduje takt.

Do oficeréw sztabowych nie powinno sie wysyla¢ dru-
kowanych lub litografowanych zawiadomien rodzinnych, lecz
wiasnorecznie napisane.

Przl);k’fady.

"\

21 cm.

Warszawa, dn. 7. lipca 1918.

Panie Putkowniku!

Mam zaszyt postusznie podzie-
kowa¢ P. Puikownikowi za taskawe
zaproszenie mnie na wieczér dnia
12 b, m.

Zapewniajac,-ze stawie sie nie-
zawodnie, mam zaszczyt wyrazic¢
P, Putkownikowi moje prawdziwe
powazanie i pozostaje

Pana Putkownika postusznym
podkomendnym

N.
podporucznik 7. putku piechoty.

2 cm.

A
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Panie Generale!

Mam honor najpostuszn-iej zameldo-
waé Panu Generalowi, iz zareczylem sie

zp ... , corkg p. . . ..

Z zapewnieniem zupeinego szacunku
pozostaje “

Pana Generala,. ]

postusznym podkomendnym
podporucznik 3. p. u.

W stosunku do oficeréw nizszych wystarczy papier
listowy, n. p,
miejsce, data.
Panie Kapitanie! ®

W Wiadomej Panu Kapitanowi sprawie mam
zaszczyt donies¢, iz .o

taczac vlyrazy prawdziwego .Aszacunku po-

zostaje
.- [ ] X
porucznik.
1. Aktowe.
oo L em.
8. Putk P. Do
Ldz. 127. 4. Pulku Piechoty
14 cm. Sprawa wojskowa. w Deblinie.
W braku pieczeci stuzbowe;.
X

ppor. 8. p. p.









9 Ksiega meldunkowa.

Ksiegi meldunkowe prowadzg wyzsze komendy. Wpi-
sujg w nig swe meldunki wszyscy oficerowie, ktérzy nie moga
osobiscie zameldowa¢ dowddcy swych spraw personalnych
a io np., meldunki o nominacji, przyjezdzie do danego
garnizonu i t. p.

Stopien Tresc

Data Nazwisko Adres
stuzbowy meldunku
7.8.18.  Podpor. N. melduje  po- ul. Senator-
2. p. p. stusznie  swe ska 33.
przeniesienie
do 3. p. p.

10. zyciorys wiasnye

zyciorys wilasny przedktada sie przy pierwszej nomi-
nacji oficerskiej i ewentualnych pézniejszych sprawach o0so-
bistych.

Zyciorys wiasny obejmuje;

date, urodzenia, miejsce urodzenia, wyznanie, imiona
rodzicow, zawod rodzicéw, ewent. date Smierci;—

wychowanie domowe, studja szkolne, ewent. zawdd
przed wstgpieniem do wojska:—

wstgpienie do wojska, udzial w pracy linjowej, szkoty
wojskowe, odznaczenia, odkomenderowania, awanse, przenie-
sienia, rany;—

ewent. dane co do malzeistwa, zony i jej rodzicow;
specjalne uzdolnienia, znajomo$¢ jezykoéw i t. p., stosunki
majgtkowe i t. p.
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11. Rozkazy dzienne.

Rozkaz dzienny w nizszych za$ jednostkach rozkaz
(puikowy, baonowy, szkolny) reguluje stuzbe wewnetrzng
i obejmuje sprawy osobiste oficeréw i zotnierzy, jak: nomi-
nacje, odznaczenia, przeniesienia, urlopy, dalej-sprawy sado-
we, gospodarcze i t. p. ,

2. Dywizja piechoty. Warszawa, 7.2.22.

Rozkaz dzienny. L:38.

Stuzba 1. Stuzbe oficera inspekcyjnego sztabu
obejmuje:
d. 8.2. por. X
9.2. kpt. Y.
MIBNO- 2. e
Wania
Urlopy 3.
it d.
Za zg.
M. podp. W.

kapitan i adjutant. gen. dyw. i dowddca.
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CZESC IlI.
KORESPONDENCJA
W StUZBIE POLOWE.J.

1. Zasadr ogolne.

Poniewaz nawet stylistyczna strona korespondencji
w polu jest rzecza taktyki tub stuzby potowe], ograniczam
sie jedynie do og6lnych przepisow i kilku form najczestszych.

plf%, pir>.2ach A gy
pCn.zaeh. \ pln.weK,
zachv*  zachA \Vfch,ptit. VAU
wWscl>.
t.ach ptd, zachun wedlpldxsch
Pdvech

pitzaeK | ptd. ptd, wétch
Pid,

ROZA WIATROW.

Przepisy omawia szczegotowo reg. St poi. 8§88 87—098.

Zaleca on zwiezto$¢ zdan; po napisaniu—przeczytanie
i postawienie sie w potozeniu odbiorcy, by unikngé¢ dwu-
znacznosci.

Kierunki oznacza sie wedlug stron $wiata, nigdy ,,lewy*,
»prawy”, lecz ,wsch.”, ,zach,”, czy tez inne okreSlenie
wedtug rozy wiatréw.
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Oddalenie miedzy wojskami w bok nazywamy ,odste-
pem“, wprzdd i wtyt — ,,dystansem*.

odstep

dystans

Nazwy miejscowosci piszemy zawsze literami facinskie-
mi i wyraznie; o ile nazwa skiada sie z 2-ch wyrazéw, po-
da¢ nalezy bezwzglednie obydwa, by uniknaé omyiki.

Mate miejscowosci nalezy okresla¢ wedtug wiekszych.

Miejscowosci nieznane okresla¢ musimy b. Scisle.

Drogi oznaczamy wedtug dwdch miejscowosci i kierun-
ku marszu, n. p. idgc z Ostrowa do Ré6zan powiemy ,ha
szosie Ostrow-Rozany*; rozwidlenia i skrzyzowania okresla¢
nalezy jaknajstaranniej.

Punkty n. p. katy i punkty trygonometryczne oznacza-
my wedbug innych przedmiotéw terenu Ilub wedlug liter
danej nazwy na mapie n. p., figura tuz przy literze ,,0* w sto-
wie ,,Ostrow*.

Wojska wilasne wylicza sie od prawego do lewego
skrzydfa, nieprzyjacielskie za§ — od jego lewego.

Skréty i inne zasady og6lne — patrz Czes¢ |.

2. Karty meldimkowe.

Obowigzujgcym wzorem jest podany w § 98 reg. St
poi. wzdr karty meldunkowej i koparty.
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15 cm.

Wysylajacy: Meld. 1  Miejsce  Data Czas

Odszedt

Przybyt

Do.

Zasady przy wypetnianiu:

Rubryke ,,Wysylajagcy* wypetnia sie nie”nazwiskiem lecz
podaniem oddziatu i ewent. chwilowej stuzby,

n. p. 3. p. p., Pair. ofic. 3 f) U Pla-
cowka Be 1 3. ‘komp. forp.
1 p. p.

Rubryke ,,Meld. 1“ wypetnia sie, o ile wysytamy wieksza
ilo§¢ meldunkéw,” by je'byto fatwo chronolo-
gicznie ulozyc.

Czas e odejscia wpisa¢ skrupulatnie, wedtug zasad

ogoélnych, po wystylizowaniu catego meldunku.

Przy mieiscu przybycia powinien podpisa¢ sie odbiorca.

Adres — krotko: n. p. ,Do 7. Bryg. Piech.”, ,Do Dcy

Strazy tylnej™
Podpis, wyrazny i czytelny, zawiera¢ musi nazwisko
i stopien stuzbowy nadawcy.

Na odwrotnej stronie karty meldunkowej znajduje sie

podziatka dla rysowania szkicow.

34






36

Koperta:

- 16 cm
D TSR m....
Droga.....cceeeninnenenienn
Odszedt: Przybyt:
Miejsce: Miejsce:
Czas: Czas:
Szybkos¢: Szybkosé:

Te koperte oddaé¢ nalezy doreczajacemu.

Wypehienie koperty—wedtug reg. Sh poi.

.81,i82

Szybko$¢ oznaczamy goricom konnym na odlegtosci do
20 klra. krzyzykami.

X /1 km. w 7—8 minut (stepa).
X X I km. w 3—6 minut (stepa i khus).
X X X sity w koniu (ktus i cwat).

W podobny sposéb normujemy szybkos¢ cyklistow.
Koperte nalezy zwr6ci¢ doreczajgcemu po wypetnieniu
rubryki ,,Przybyt“.



3. Rozkaz operacr jnr.

Uktad i tres¢ nalezy Scisle do taktyki.
Forma zewnetrzna: (przyktad)

7. Dyw. p. Kwatera szt. dyw. 8.5.20.
Rozkaz operacyjny
na 9.5.20
U grupowanie taktyczne:
Straz przednia: 1. (Wiadomosci o nieprz.
Dowddca. i grupach wit. sasiednich).
Piechota.
Kar. masz. (Wt zamiar).
Artylerja:
Jazda. 3, (Jazda).
Pionierzy. 4. (Straz przednia).
O. sanit.
Sita gtowna: 5. (Sita gtéwna).
Dowdédca:

(Wojska, j. .w. albo w po 6. (Tabor ciezarowy).
rzgdku marszu i wtedy
napis ,zarazem porzadek 7. (Stanowisko dowddcy),

marszu®) i t. d.
w

gen. dyw. i dowddca.
M.
kpt. sztg.
Otrzymujg na pismie:
21, 22, 23. p. p. i t, d.

W marszu wystarczy¢é musi zwykly blok meldunkowy.
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4. Wykazy kwater (listy kwaterunkowe).

Procz szkicu kwaterunkowego sporzadza oficer kwater-
mistrz listy kwaterunkowe nastepujgcej formy:
Miejscowosé, data.
Lista kwaterunkowa.
Miejscowos¢ A. zajmujg w d

Sztab 2. Br. p.
Gen. ppor. B. ul. Krolewska 11.
Adj. br. kpt. C. ul. Krélewska 12.
Kancelarja ul. Krolewska 12.
Sztab 3. p. p.
Putkownik D. ul. 3-go Maja 17.
Adj. por. Z. ul. 3-go Maja 8,
Lekarz putkowy
it d
Baon 1./3. p. p.

Nazwisko Gospodarz Adr s Uwagi
Major F. z poczt, jHotet Polski  Rynek 3.
konie z 1
Adj. ppor. C. 7.
kon z poczt. >

it od

1. Komp.

Kpt. A Z. kupiec ul. Sie.ma 7.

Por. W. \ K. aptekarz ul. Sienna 7.

Ppor.T./ Z. kupiec

Kancelarja kom. W. wt. mag. ul. Sienna 7.
30 ludzi it d

Plac alarmowy: plac przed kosciotem, front do kosciota.
Warta wewnetrzna: Urzad gminny, ul. Krolewska 7.
Areszt: ul. Krolewska 7.
Menaz oficerska: Hotel .Polski*, Rynek 3/
obiad 2 Mk. poi. godz. 4 pop.
Z

ppor. i kwatermistrz.
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5 Wypracowania domowe”
Zadania ze siuzby polowej. — Gry wojenne.

Format: arkusze biatego papieru® zszyte nicig o bar-
wach panstwowych.
Wypracowanie ze stuzby potowe] wzgl. taktyki:

Miejsce, data.
(wypracowania).

Strona
niebieska.

Gra wojenna.

w 2. p. p.
d. 7.8.18.

Raport bojowy. *)

Dowddca: por. M.
Przeciwnik: por. O.

*) Rozkaz, raport forpocztowy i t. p.
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Sposéb wydania rozkazu podawaé krotko:

»ustnie dowddcom komp.” i t. p.

Przedstawienie musi by¢ krotkie, jasne, uporzadkowane
chronologicznie bez uzasadniania i usprawiedliwiania.

Wszystkie wiadomosci, udzielane przez kierownikéw za-
dania, wpisywa¢ nalezy w tresci z lewej strony, przyczem
odnos$ne wiersze prawej pozostajg wolne.

Meldunki umieszcza sie w tresci dostownie lub w wy-
iggach.

Po zadaniu nastepne Kkilka arkuszy pozostawi¢ wolne
na ocene. &

Karty meldunkowe, ktore wplynelty w czasie zadania,
wklei¢ nalezy na koficu tak, by ich rozwiniecie z prawej
strony i odczytanie nie sprawiato trudnosci.

Tak samo umieszcza sie croquis lub szkic.

Wypracowanie sktada sie w kopercie na rece kierownika
¢wiczenia.

O ile cale zadanie miesci sie na karcie meldunkoweji
nalezy wiozy¢ ja w arkusz papieru, ktdrego pierwsza stronica
wypetniona j. w.

7. Wypracowania zimowy

Papier biaty, arkuszowy, zszyty nicig o barwach pan-
stwowych, stronice numerowane, erysunki na konfcu, po stro-
nicach, przeznaczonych na ocene.

M. Ostréow. 7.2.19.
porucznik
1 p. p

"W
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CZESC IV.
SEUZBA KANCELARYJNA.

1. Wskazania ogolne.

Zalatwianie spraw stuzbowych 'spoczywa w reku do-
wodcy 1 oddziatlu. Do pomocy ma dowddca (od baonu
w gore) przydzielonego adjutanta, ktory petni swag stuzbe
wedtug jego wskazéwek. Nie'znaczy to, ze adjutant ma by¢
piérem dowodcy, lecz, ze [ma zatatwia¢ wszystkie sprawy
w mysl jego intencji, odciagajagc go od zapamietania catego
szeregu drobnych spraw, ktdreby mu niepotrzebnie zaprza-
taty glowe.

Zebrawszy doswiadczenie, moze adjutant uzyska¢ nawet
w pewnych gateziach pracy samodzielnos¢, swobode w wypowia-
daniu zdania i stawianiu pewnych wnioskéw. W tym wy-
padku musi by¢ adjutant czlowiekiem taktownym i dys-
kretnym.

Adjutant musi zniewala¢ oddziaty podrzedne do punktu-
alnodci, z drugiej za$ strony okazywaé¢ dla spraw nizszych,
jednostek jaknajwiecej serca i dobrej woli, zatatwiaC ustnie
co sie tylko da i utrzymywacj bezwzglednie droge stuzbowsg
Jedynie meldunki o waznych wypadkach, iyak samobdjstwo,
epidemja i t. p. moga by¢ wysylane z pominieciem drogi
stuzbowej.

Sprawy sadowo-wojskowe majg swe specjalne prze-
pisy. —

Zwykle utrzymuja takze sprawy, idace wdot, droge stuz-
bowag; faczy sie z tern zasada, by nie wydawaé zarzadzen bez-
posrednich w zakresie dziatania swego podwiadnego.

Z obcymi oddziatami wolno korespondowa¢ wprost,
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przyczem uwaza¢ nalezy na starszenstwo, by n. p. nie pisa¢
do obcej brygady bez posrednictwa wiasnej i t. p.

Porozumiewanie sie z wladzami zagranicznemi jest bez-
warunkowo wzbronione.

2* Personel kancelaryjnj*

Personel kancelaryjny sklada sie z pisarzy etatowych,
pisarzy pomocniczych i gonca.

Pisarze etatowi sg to zdolni, dobierani ludzie, zwykle
kapitu.lanci, ktérzy maja dodatki funkcyjne i te same prawa
co do awansu i t. p.

W kancelarji bataljonowej jest tylko jeden pisarz etatowy.

Najstarszy z pisarzy jest przetozonym pracujacych w kan-
celarji zaréwno pisarzy etatowych, jak i pomocniczych, tylko
od czasu do czasu komenderowanych do pisania.

Stanowisko starszego pisarza nalezy powierza¢ starsze-
mu, powaznemu podoficerowi, gdyz do jego wiadomosci dostaje
sie bardzo wiele spraw, ktére on musi dyskretnie zachowaé
przy sobie. Ponadto wogole cechowa¢ musi pisarzy poza biegto-
Scig fachowa solidnos¢, dobra pamie¢ i wyrobiony charakter.

Poniewaz adjutanci czesto sie zmieniaja, pierwszy pisarz
musi pamieta¢ bieg spraw tak dobrze, by mogt nastepnemu
adjutantowi stuzyé porada.

Pisarzy pomocniczych powinno sie dobiera¢ umiejetnie

szkoli¢ ich na etatowych.

Duze sztaby potrzebujg ponadto pisarzy na maszynie
i drukarza, wzglednie litografa.

Goncéw odkomenderowujg kompanje, zwykle jednego
na kancelarje.

Zazwyczaj odkomenderowuje sie dwdch goncdw, luzu-
jac ich naprzemian, co miesigc lub kwartat. Wybieraé nalezy
ludzi czystych i sprytnych.

Goney sg wolni od stuzby w kompanji, biorg jedynie,
udziat w stuzbie strzeleckiej.
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Caty personel kancelaryjny podlega wiadzy dyscypli-
narnej dowddcy oddziatu, przy ktdrym jest zajety, nigdy
za$ adjutanta.

Ubidr i zywno$ pobiera z kompaniji.

3. Urzadzenie kancelariji.

Kancelarje umieszcza sie zazwyczaj w budynkach ko-
szarowych lub rzadowych, wyjatkowo tylko w prywatnych.

(W ostatnim wypadku powinien jeden z pisarzy miesz-
ka¢ w poblizu).

Na drzwiach kancelarji musi by¢ umieszczona tabliczka
Z napisem, co to za wladza wojskowa i uwaga, dokad od-
nosi¢ nalezy listy i przesylki, gdy drzwi kancelarji sg zam-
kniete (mieszkanie pisarza, gofica).

Na utrzymanie urzadzenia kancelaryjnego przeznaczony
jest specjalny fundusz.

Jako pierwszy warunek porzadku znajdowac sie musi
w kazdej kancelarji wystarczajgca ilos¢ stotow, stotkow, po-
fek i szafa (ogniotrwata) zamykana, od ktdrej klucz moze
sie znajdowac tylko w rekach dowddcy i adjutanta.

Adjutant i pierwszy pisarz musza mie¢ obok stolika
potki dla tymczasowego przechowania aktow.

Odpowiednie przegrodki u adjutanta noaza napisy;

»Zakatwione* (do aktéw).|

»Niezatatwione” (chwilowe zatatwi¢ nie mozna). -

,D0 zalatwienia'- (natychmiast trzeba opracowac).

»Raport* (do przedtozenia dowodcy lub do podpisul.

»D0 rozkazu® (materjal do rozkazu dziennego),

itop

Pisarzowi wystarczg poéteczki:

,Zatatwione*.

,Niezatatwione",

, D0 zatatwienia“.

,D0 dziennika*“ (wpisa¢ do dziennika).

,D0 odestania“ (goiowe na poczte i t. p.).

45



,DO0 przechowania“.

Ponadto powinni mie¢ obydwaj kalendarz scienny i ka-
lendarzyk do zrywania kartek*

Wszystkie kancelarje posiadajg wspotczesnie potaczenie
telefoniczne.

Obok aparatu powinna znajdowa¢ sie ksigzka dla wpi-
sywania odchodzacych i nadchodzacych fonogramoéw.

Srodki i przybory pismienne kupuje ‘kazda kancelarja
z ,funduszu biurowego“, ktérym zarzadza pierwszy pisarz
pod kontrolg adjutanta.

Z funduszu tego pokrywa oddziat takze zapotrzebowanie
Przyboréw pismiennych dla lekarzy, ofic. sgdowego i nizszych
komend, ktore ,,dodatku biurowego“ nie pobieraja.

Kazde dowddztwo od baonu w gore ma zasadniczo
4 pieczecie, mianowicie:

1) piecze¢, na wplywy, ktdéra, précz nazwy oddziatu,
nosi date wptywu, liczbe dziennika podawczego i ilos¢ za-
facznikow. i

2) piecze¢ nagtowkowa, podiuzna, zastepuje lewg strone
nagtéwka przy wszystkich odchodzacych pismach.

3) piecze¢ okragla, przystugujaca oddziatom od baonu
w gore dla stemplowania dokumentéw, jak legitymacje, za-
Swiadczenia, doj“umenty podrézy, kwity.

Kompanje stemplujg wazne dokumenty w baonie, przy-
czem baon nie bierze odpowiedzialnosci za tre$¢ pisma,
a tylko uwierzytelnia podpis dowodcy.

Piecze¢ okragta zawiera nazwe oddziatu i herb panstwa.

4) piecze¢ pocztowa zastepuje marke pocztows; jest to
piecze¢ okragta, w ktorej zamiast herbu znajduje sie napis
»piecze¢ pocztowa“.

Pieczecie musza/ by¢ przechowywane w szafie pod klur
czem.

Wieksze urzedy wojskowe posiadajg ponadto prasy lito-
graficzne i t. p.
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4. Przechowywanie aktow*

Archiwum aktéw jest to zbior nadesztych lub wystanych
zdanego oddziatu takich pism, ktérych przechowanie jest nie-
zbedne tub moze przynie$¢ korzysé.

-Wskutek czestej zmiany adjutantow muszg by¢ akta
porzadnie zatozone i skrupulatnie prowadzone.

Przepisany jest podziat aktéw na 4 sekcje, odnosnie do
podziatu sztabu korpusu, mianowicie

Sekcja I.: Sztab generalny:
marsze, kwatery, transporty, ¢éwiczenia i wyszkolenie wojska,
przepisy stuzbowe; mapy; wypracowania oficeréw; sprawy mo-
bilizacji i polityczne.

Sekcja Il.: Adjutantura obejmuje:
rozkazy dzienne, stuzbe garnizonowa i wartownicza, ra-
porty poranne, stuzbe wewnetrzng oddziatéw, sprawy o0so-
biste oficeréw i zotnierzy, 'Odznaczenia, kary dyscyplinarne,
sady honorowe, sprawy zwolnien, uzupetnien; zasitki; awanse

przeniesienia, urlopy, organizacje oddziatéw; bron i amu-
nicje, sprawy kancelaryjne._

Sekcja Ill.: Sadownictwo wojskowe:
sprawy sgdowe, wykonanie Kar.

Sekcja IV. a.: Intendentura]
obejmuje: sprawy kasowe, zaprowiantowanie, ubior, zarzady
garnizonowe, zasitki, sprawy ptatnikéw, ponadto wspdinie
z Sekcya I. kwatery i transporty.

Sekcja IV. b.: Stuzba zdrowia:
sprawy lekarskie, szpitalne.

ewentualnie.

Sekcja 1V, c.: Sprawy weterynaryjne.

Sekcja IV. d.: Sprawy duszpasterskie.

Niektore sekcje moga sie dzieli€ na a. i b, np. Il. a.
i Il. b, dla oddzielenia spraw ofic. od zotnierskich i t. p.

W obrebie kazdej sekcji nalezy zatozy¢ caly szereg
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teczek na poszczegdlne dziaty, do ktorych to teczek wszywa
Sie akta.

Kazda teczka powinna by¢ zaopatrzona w t. zw. jezyk
aktowy, t j, wystajacg kartke papieru z wymienieniem sekcji,
dziatu i tytutu.

W kazdym dziale powinno-sie dzieli¢ akta na ,,0g6lne*
i ,Szczegblne“, zaleznie od tego, czy beda przechowywane
przez szereg lat, czy tylko przez krétki czas.

Odrozni¢ je mozna barwg jezyka aktowego.

W dziale ,,0g96Ine” umieszcza sie w kazdej tece na po-
czatku wykaz zawartosci.

Aktow, ktére nie majg zadnej wartosci, nie wciagga sie
do archiwum, lecz niszczy sie je po kilku dniach.

Doktadniejsze przepisy, jak réwniez przepisy co do dru-
kow, przepiséw stuzbowych i t. p, naleza do szczegotdéw
stuzby adjutanta.

5% Ksiegi kancelaryjne*

Najwazniejsza ksiega jest dziennik podawczy.

Zawiera on przeglad catej korespondencji z jednego roku.

Do dziennika, prowadzonego przez pisarza, pod nad-
zorem adjutanta zacigga sie wszystkie pisma nadchodzace
(z lewej strony) i odchodzace (z prawej strony).

Pismo otrzymuje réwnocze$nie biezacy liczbe dzienni-
ka (Ldz.).

Przez rok prowadzi sie dziennik na luznych arkuszach,
ktore zszywa sie po zamknieciu roku.

Dzienniki przechowuje sie przez szereg lat.

Poszczeg6lne rubryki (patrz wzér) wypetnia sie w na-
stepujacy sposob:

1 rubr. Liczba biezaca. Ldz. 1 z dniem 1 stycznia.

O ile spodziewany jest powr6t tego samego aktu, na-
lezy zostawi¢ wolne laiejsce. O ile nie wystarcza, nalezy
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wciagnaé pod nowa liczbe dziennika z powotaniem sie w prze-
dostatniej rubryce na liczbe poprzednia.

2. i 3. rubr. wciggniecie daty i liczby dziennika wiadzy,
od ktorej pismo zasadniczo wyszio.

4. rubr. date nadejScia zaznacza sie przy kazdem piSmie
(chociaz nadchodzi codziennie wigksza ilosc).

5. rubr. précz wilasciwego nadawcy podaje sie takze
ostatniego i jego ldz.

7. rubr. tres¢ pisma w kilku stowach; o ile nie zatrzy-
muje sie odpisu lub niema konceptu, w takim razie do-
kfadniej. Znaki, jak z. z. it p. nalezy uwzgledniac.

8. rubr. data rozkazu, ktérym pismo zatatwiono.

9. rubr. data odestania.

10. rubr. oddziat, do ktérego pismo odchodzi.

12. rubr. zaznaczenie, jak pismo nadeszte zostato za-
fatwione: O ile zostaje w oddziale, czy ogtoszono w.rozkazie,
czy tez jezeli jest ,,okr.”, do jakich odestano oddziatow.

Przed rubrykami 7. i 12. s male rubryki 6. i 11l na
zaznaczenie ilosci zatgcznikow.

W rubr. 7. i 12. znaczymy takze pisma ,.tajne*, chociaz
te majg zazwyczaj osobny dziennik. Tresé—krotkim znakiem
tajne.

W 13. rubr. oznaczamy termin, w ktérym pismo ma by¢
zwrdcone.

14. rubr. do ktdrej z poprzednich Idz. dany akt sie
odnosi.

(Patrz wzdr).
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Akta tajne pfowadzi sie w osobnym dzienniku.

Kancelarja platnika posiada wiasny dziennik, odrof:;?ié
mozna sekcje; Il. adjut. i IV. ptatnik lub podobnie.

Wyzsze komendy prowadza wiekszg ilos¢ dziennikd-f.

Dziat ten nazywamy registraturg.

Terminarz staty jest to wykaz pism, ktére wysytaé na-
lezy stale, bez osobnego rozkazu do wyzszych wiadz.

Terminarz staty prowadzi pierwszy pisarz.

Terminarz czasowy zawiera przypomnienie zatatwisina
danego aktu; moze by¢ prowadzony w kalendarzu.

Ksigzka stuzby ofic. insp. i t. p.

Ksiega rozkazéw [porownaj Il. 11. i . 9].

Ksiega meldunkowa (poréwnaj Il. 9.) moze sie znaj®
waé w kancelarji lub w mieszkaniu dowddcy.

W kancelarji moga si¢ ponadto znajdowac t. zw. indck =
imienny i rzeczowy; sg to ksigzki alfabetyczne, gdzie noir %]
sie sprawy wedtug imion wiasnych tub tresci, znaczac obok
liczbe dziennika.

6. Tok pracj kancclarjjnc;j.

Kazdy adjutant zwilaszcza bataljonowy powinien prze-
strzega¢ dwoch waznych zasad:

T) odciggng¢ nizsze kancefarje (zwt. kompanijne) od
pracy biurowej, by sierzanci sztabowi mieli czas na zajecie
sie stuzbg wewnetrzna.

2) wtym celu podzieli¢ prace racjonalnie i celowo
miedzy caly personal, wiec miedzy siebie, pisarzy i gofica.

Zasadniczo opracowuje wszystkie sprawy adjutant; pi-
sarze, zwk. wyrobieni, mogg go jednakowoz wspomagac nie-
tylko w mechanicznej pracy, lecz takze w wyszukiwaniu
aktow -ewent. w zalatwianiu spraw drobnych i fatwych.
W mysl ogélnych zasad wojskowych nie jest wskazane, by
sam adjutant wszystko Trobit osobiscie, bo ma obowigzek
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szkoli¢ swych podwiadnych i przyzwyczaja¢ ich do samo-
dzielnego spetniania obowigzkow.

Zakatwiajgc wszystko sam, naraza sie¢ adjutant na nie-
bezpieczenstwo, ze podczas jego nieobecnosci cata praca
stanie.

Podziat pracy nalezy do adjutanta.

Co do godzin pracy, moze je dowodca albo wyznaczy¢
adjutantom, lub pozostawi¢ im swobode. W tym ostatnim
wypadku takt wymaga punktualnego stawiania sie do stuzby.

Adjutant musi wykorzysta¢ kazdg chwile tak, by nieza-
fatwione sprawy nietylko nie zalegaty, lecz, owszem, niektore
prace byly pozaczynane naprzdd.

Co do terminowych pism, nalezy je rozumie¢ w ten spo-
sob, Zze majg znaleZ¢ sie u przetozonej wladzy w oznaczo-
nym dniu przed godz. 12.°° w potd.

O ile pisma wyjatkowo na czas zatatwi¢ nie inozna,
nalezy prosi¢ o przedtuzenie terminu, wzgl. meldowaé przy
spdznieniu.

Bezwzglednie musi adjutant wprowadzi¢ staty rozkiad,
dnia dla swej kancelarji. Poczatek pracy w lecie o godz. %@
przp., w zimie—8.°° przp.

Pisarze musza jawi¢ sie punktualnie i przepisuja na-
dang przez pierwszego pisarza robote az do nadejscia poczty,
poczem otrzymujg od adjutanta pisma do opracowania, co
trwa do potudnia. Okoto potudnia odbywa sie raport u do-
wodcy, zwykle w osobnym pokoju. Po raporcie — wydanie
rozkazu oddziatom nizszym, poczem spoczynek obiadowy
1—2 godzin.

Poobiednia stuzba trwa krétko, najwyzej 2 — 3 godzin.

W niedziele i Swieta nalezy stuzbe kancelaryjng ogra-
niczy¢ do minimum.
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7. Praca przedpotudniowa.

Nadchodzace pisma otwiera adjutant (nigdy pisarz),
pisma ,o0sobiste* i ,polecone“ —sam dowddca. O ile do-
woOdca sam otwiera wszystkie listy, to wysyla mu sie je
w rannych godzinach do mieszkania w zamknietej torbie, po-
czem wracajg do adjutanta.

Adjutant znaczy czas ich przybycia (pod datg) krdtkim
znakiem, ewent. w wyzszych sztabach przekazuje je innym
sekcjom (mozl. piecze¢ wpltywow).

Pisma tajne oddaje adjutant pierwszemu pisarzowi w ko-
percie i otrzymuje z, powrotem z wpisang na niej ldz.

Pismo to wciaga adjutant osobiscie do dziennika tajnych.

Zresztg inne pisma przeglada i zaleznie od rodzaju
oznacza napisem ,do aktéw* lub ,zatatwione®; inne rodziela
na fatwe, ktére ,moga zatatwi¢ pisarze, i trudniejsze, ktore
musi sam opracowag.

Po rozdzieleniu oddaje je pisarzom dla wciggniecia do
dziennika, poczem fatwe pisma opracowujg pisarze sami,
trudniejsze za$ jaknajrychlej zwracajg adjutantowi.

Przy zatatwieniu pisma nalezy rozwazy¢:

a) czy nie potrzeba odpisu, o ile pismo idzie dalej, czy
tez wystarczy wycigg fn. p. przy rozporzadzeniach wyzszych
wiadz, ktére idag dalej);

(czynnos¢ te nalezy zanotowa¢ w dzienniku);

b) co nalezy zarzadzi¢ na podstawie pisma (ew. zmiany
w terminarzu, zmiany w poprzednich rozkazach);

c) do kogo nalezy pismo wysta¢?

d) forma dalszego zatatwienia;

e) czy dowddcy przedtozy¢ przy raporcie jako czysto-
pis, czy tez jako koncept?

Na tej podstawie sporzadzajg pisarze odpisy, wyciagi,
przepisujg koncepty i t. p.

Rdwnoczesnie zbiera adjutant poszczegdlne punkty roz-
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ka2u i oddaje do odbicia, wzglednie przygotowuje do po-
dyktowania.

W miare zalatwienia aktow zwracajg je pisarze adju-
tantowi, ktore- starannie przeglada je i kontroluje.

Czystopisy znaczy adjutant na koncu tekstu pierwszg
literg swego nazwiska, reczac tern samem za tre$¢ i forme.

Pisma niezatatwione musi adjutant réwniez zebraé, by
przedstawi¢ je dowodcy przy raporcie iw oryginale.

Pisma podwiladnych oddziatbw nalezy starannie przej-
rze¢ i dopiero po przejrzeniu podawaé wyzej.

8. Raport.

Raport u dowodcy odbywa sie codziennie o oznaczo-
nej godzinie koto potudnia, zwykle w lokalu kancelarji.

Przedktada¢ nalezy dowddcy wszystkie pisma nadeszte
z wyjatkiem ,zwrotéw* juz absolutnie zatatwionych, pisma
do podpisu i rozkaz.

Pisma przedkladane nalezy uporzgdkowac; skladanie
pism ,,do podpisu“ w teczke z bibutami nie jest zupetnie prak-
tyczne.

Adjutant dobrze przygotowany do kazdego aktu, przed™
ktada je kolejno z krdtkiem objasnieniem o tresci, zatatwie-
niem i t. p.

Ewentualne wnioski stawia¢ nalezy taktownie, ich roz-
ciggtos¢ zalezy od dowodzcy; od taktu adiutanta zalezy bar-
dzo czesto zalatwienie sprawy.

Przy sprawach osobistych nalezy sie dyskretnie wyco-
fywac, gdyz, mimo wszystko, opinja adjutanta nie moze by¢
bezstronna.

Pisma, pozostajace w kancelarji,*® znaczy dowddca swa
parafg, by nie bylo watpliwosci, ze je przegladat.

Przy raporcie oficera sgdowego, ptatnika i t. p. powi-
nien by¢ adjutant obecny, by mieé¢ catoksztatt zycia od-
dziatu.



Po raporcie otrzymujg pisarze pisma t powrotem i te
albo celem wystania, albo przechowania, wzgl. powtérnego
przedtozenia.

p. Rozkaz.

Po raporcie u dowddcy odbywa sie podyktowanie,
wzgl. w wyzszych jednostkach rozdanie rozkazu adjutantom,
ewent. sierzantom kompanijnym.

Putki i wyzsze jednostki odbijajg rozkaz na maszynie,
baony uzupetniaja rozkaz putkowy swymi dodatkami.

Rozkaz obejmuje zwykle;

stuzbe oficerdw,

stuzbe garnizonowa,

ew. mianowania,

awanse

przeniesienia,

kary i t. d.

Rozkaz wpisuje sie po potudniu na czysto do kaiegi
rozkazéw i przedktada dowddcy.

10. Stuzba popotudniowa.

Popotudniowe godziny wypetnia wystanie gotowych
i podpisanych pism, po poprzedniem weciggnieciu ich do
dziennika.

Adresowanie kopert patrz 1. i II.

Pisarze musza uwaza¢, by do kopert wkiadaé wiasciwa
pisma. Na koncepcie zaznaczyé¢, czy i kiedy odestano czy*
stopis.

Pisma wewnatrz oddziatdw' przesyla" sie bez koperty,
zwracajac uwage na utrzymanie tajemnicy stuzbowej.

Pisma ,tajne” przynosi adjutant osobiscie.

Wysytanie pism odbywa sie przez poczte lub priei
gonca, przyczem w ksiedze doreczen odnosny oddziat musi
pokwitowa¢ odbi6r.



Po wystaniu poczty korczy sie pisma, zaczete przed
potudniem, sporzadza sie dtuzsze odpisy tub wyciagi i opra-
cowuje sie dalsze ,,niezatatwione®.

Czy pisma zatatwione nalezy wysta¢ zaraz do podpisu,
czy zatrzymac je do raportu dnia nastepnego, zalezy to od
dowddcy; niektére pilne sprawy do nizszych oddziatow moze
z r. podpisa¢ adjutant, informujac sie o swej kompetenc]
pod tym wzgledem przy raporcie.

Poczte, nadesztg po potudniu, odkfada sie do nastepnego
dnia z wyjatkiem telegramdw i listow pilnych.

Meldunki kompanji i rozklady zaja¢ na dzien nastepny
wysyla sie regularnie wraz z ksiegg rozkazéw do dowodzcy.

Reszte czasu poswieca adjutant na pisma terminowe
porzadkowanie archiwum i przeglad ksiag.

I KRAtStSW '
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SPIS RZECZY.

CZESC L Przepisy ogolne, s

Przybory pisemne .
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Zakaczniki
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Zestawienie uzywanych tytutow

EHBowwounrwnp

CZESC Il. Poszczegblne wzory.

1 Karty meldunkowe .

2. Pisma stuzbowe

3. Uproszczona korespondencja
4. Raporty sprawozdania

5. Doniesienia karne .

6. Protokoty

7. Listy prywatno-stuzbowe .
8. Koperty

9.

Ksigga meldunkowa
10. Zyciorys wiasny
11. Rozkazy dzienne

Zasidy korespondencji wojskonej i shezby Kancelaryinej. 4*
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