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I. ZASADY PROWADZENIA BIUROWOSCI

A. Zasady ogo6lne

1. W stuzbowym porozumiewaniu sie dowoédztw (wiadz, urze-
doéw, instytucji wojskowych) i zotnierzy miedzy sobg, nalezy sto-
sowa¢ forme pisemng tylko w przypadkach rzeczy.wistej potrzeby.
Korespondencja wojskowa winna obejmowaé sprawy wymagajace
uregulowania ich drogg dokumentacji. Jezeli nie wucierpi na tym
sprawa, a sposéb jej zatatwienia nie wywota wigkszych kosztow, na-
lezy jg zatatwiac ustnie, drogg raportéw i osobistego zetkniecia sie,
lub na okresowych odprawach.

2. Stosowanie korespondencji winno odbywaé sie tylko w przy-
padkach koniecznych i waznych.

Tre$¢ dokumentow winna by¢ zwiezta i jasna.

3. Zabrania sie prowadzenia rozméw o tresci korespondencji
wojskowej w obecnosci os6b postronnych, w miejscach publicznych
jak réwniez wspomina¢ w rozmowach prywatnych o jakichkolwiek
sprawach wynikajacych z tej korespondencji.

4. Tre$¢ korespondencji wojskowej nie podlega rozgtaszaniu.
Publikowanie w prasie tresci dokumentéw wojskowych moze nastg-
pi¢ w kazdym przypadku tylko na podstawie pisemnego zezwolenia
Ministra Obrony Narodowej lub witasciwego Wiceministra Obrony
Narodowe;j.

5. Dowodcy, komendanci i szefowie jednostek, instytucji i za-
ktadéw wojskowych nie powinni zada¢ od podwtadnych pisemnych
meldunkoéw, raportéw itp. na piSmie, je$li dane zagadnienie moze by¢
zalatwione ustnie przez bezposrednie zetkniecie sie lub na odprawie.

6. Zabrania sie dowdédcom, komendantom i szefom jednostek,
instytucji i zaktadow wojskowych prowadzi¢ korespondencje w spra-
wach nie wymagajacych wspétpracy, ktérych zatatwienie lezy wy-
tacznie w ich kompetencji.

Zabrania sie réwniez prowadzenia korespondencji miedzy pod-
oddziatami wchodzacymi organizacyjnie w sktad danej jednostki
wojskowej, oraz miedzy wydzialami wewnatrz danego sztabu jed-
nostki, instytucji lub zakladu wojskowego stacjonowanych w tej
samej miejscowosci.



7. Korespondencje miedzy instytucjami zagranicznymi i obywa-
telami parnstw obcych oraz z przedstawicielami Polski za granica
prowadzi sie wedtug specjalnych przepiséw i zawsze przez Oddziai
Il Sztabu Generalnego.

8. Prawo prowadzenia korespondencji w sprawach stuzbowych
przystuguje:

a) w Ministerstwie Obrony Narodowej, Sztabie Generalnym,
Dowddztwie Wojsk Ladowych, Dowddztwie Wojsk Lotni-
czych, Dowddztwie Marynarki Wojennej, Departamencie Per-
sonalnym M.O.N. — Dowddcom, Szefom Sztabéw, Gidwnym
Inspektorom, Szefom Departamentéw, Oddziatéw i samodziel-
nych Wydziatéw,

b) w Okregach Wojskowych i Wielkich Jednostkach — od sze-
fow wydziatow (stuzby) wzwyz,

¢) w jednostkach wojskowych (instytucjach, zaktadach) — do-
wodcom (komendantom) ich zastepcom i szefom sztabow.

B. Rodzaje dokumentéw stuzbowych

9. Rozrézniamy nastepujace dokumenty zwigzane z dowodze-
niem i administracjg jednostek w warunkach pokojowych:

— rozkazy (zarzgdzenia)

— rozkazy dzienne’

— wytyczne

— meldunki

— raporty

— wykazy

— zawiadomienia

— sprawozdania

— skierowania.

10. Pisemne rozkazy wydaja:

— Minister Obrony Narodowej i Wiceministrowie Obrony Na-
rodowej w ramach catego wojska,

— Dowodca Wojsk Ladowych — w ramach Wojsk Ladowych,

— Dowaddca Wojsk Lotniczych — w ramach Wojsk Lotniczych,

— Dowoddca Marynarki Wojennej — w ramach Marynarki Wo-
ennej,
J i Dowddca Okregu Wojskowego — w ramach swego Okregu
Wojskowmgo,

— Dowodcy Wielkich Jednostek,

— Dowddcey oddziatébw wojskowych,

— Komendanci i szefowie instytucji i zaktadow wojskowych”
tylko w ramach swoich jednostek, oddziatow, instytucji i zaktadow.



11. Rozkazy Ministra Obrony Narodowej podpisuje Mini-
ster Obrony Narodowej i resortowy Wiceminister Obrony Narodo-
wej lub Szef Sztabu Generalnego.

Rozkazy personalne Ministra Obrony Narodowej podpisuje Mi-
nister Obrony Narodowej i Szef Departamentu Personalnego, a nie-
ktore z nich Minister Obrony Narodowej i | Wiceminister O. N.

12. Rozkazy Dowo6dcy Wojsk Ladowych, Lotniczych, Marynarki
Wojennej, Okregu Wojskowego, Wielkich Jednostek, Oddziatéw,
instytucji i zaktadow wojskowych redaguje sie w pierwszej osobie.
Rozkazy te podpisuje:

— w Dowodztwie Wojsk Ladowych, Lotniczych i Marynarki
Wojennej Dowddca, a w niektdrych przypadkach co zalezy od tresci
Zastepca do spraw Pol.-Wych. lub Szef Sztabu;

— w Okregach Wojskowych, Wielkich Jednostkach i Oddzia-
fach jak wyzej;

— w instytucjach i zakiadach wojskowych komendant (szef)
a w niektorych przypadkach w zaleznosci od tresci zastepca komen-
danta (szefa) do spraw Pol.-Wych.

Rozkazy personalne podpisuje dowodca (komendant, szef) i szef
wydziatu personalnego.

13. Pisemne rozkazy wydajg dowddcy (komendanci) w przy-
padku gdy okolicznosci uniemozliwiajg ustne zatatwienie danej
sprawy, oraz na proshe podwtadnego w warunkach przewidzianych
w punkcie 29 Reg. St. Wewn. czg$¢ II.

Szefowie sztabow majg prawo wydawac pisemne zarzadzenia
podlegtym jednostkom (instytucjom i zaktadom) wojskowym w imie-
niu swoich dowddcow.

14. Pisemne rozkazy (zarzadzenia) otrzymujg kolejne numery
w miare ich wydawania.

Rozkazy Ministra Obrony Narodowej wptywajgce do jednostki
(instytucji, zaktadu) wojskowej muszg byé- natychmiast przedsta-
wiane za posrednictwem szefa sztabu — dowodcy (komendantowi).

Zapoznanie sie z trescig rozkazu Ministra Obrony Narodowej
i wyzszych dowddcow stwierdza sie podpisem z zaznaczeniem daty
na arkuszu podpisowym — wz6r nr L Wypetniony arkusz podpiso-
wy dotacza sie do odnosnego rozkazu.

15. Kazdy dowddca wydajacy rozkazy prowadzi ich ewidencje
za posrednictwem kancelarii wedtug wzoru nr 2.

16. Rozkaz wydaje dowodca swemu podwiadnemu, podajac
w nim co i w jakim czasie nalezy wykonac.

17. Rozkaz dzienny putku (instytucji, zaktadu wojskowego)
opracowuje sie codziennie, oddzielnie dla spraw liniowych (zwigza-



nych z dowodzeniem, organizacja i wyszkoleniem), a oddzielnie dla
spraw administracyjno-gospodarczych (technicznych).

Cze$¢ liniowa obejmuje:

— stuzby (oficer dyzurny, stuzba wartownicza wewnetrzna i gar-
nizonowa, pogotowie, dyzury kuchenne, do prac gospodarczych itp.)

— rozkazy i zarzadzenia wtadz wyzszych, jezeli one dotyczg da-
nej jednostki (instytucji, zaktadu),

— sprawy personalne (nagrody, pochwaty i kary, zmiany stanu
osobowego, urlopy, przekazywanie czynnosci, zawarcie zwigzku
matzenskiego, narodziny, zgony itp.),

— zarzadzenia wyszkoleniowe i pol.-wych,,

— zarzadzenia organizacyjne.

* Cze$¢ gospodarcza obejmuje:

— zmiany w wyzywieniu ludzi i koni,

— zmiany w wyposazeniu we wszelkiego rodzaju materiat
i sprzet,

— wszelkie inne zarzgdzenia dotyczgce administracji, gospodar-
ki, jak np. wyznaczenie wszelkiego rodzaju komisji, wyniki ich
prac itp.

Rozkaz dzienny opracowuje sie i podpisuje w ksiazce rozkazéw,
po czym powiela sie w ilosci ustalonej przez dowddce (komendanta,
szefa).

Rozkaz dzienny dla spraw liniowych podpisuje dowddca (ko-
mendant, szef) i szef sztabu, a w niektérych przypadkach w zalez-
nosci od tresci — zastepca do spraw pol.-wych., — dla spraw admi-
nistracyjno-gospodarczych (technicznych) — dowdédca (komendant,
szef) i kwatermistrz (zastepca do spraw technicznych). Rozkazy
dzienne szk6t wojskowych i innych jednostek Sporzadza sie w ana-
logiczny sposéb jak rozkazy putkowe.

18. Rozkazy dzienne numeruje sie kolejno.

Poszczegdlne rozkazy obejmujace okres miesieczny zszywa sie
wraz z ewentualnymi zatgcznikami do nich w osobng teczke, a obej-
mujace okres roczny oprawia sie w ksigzke.

Uniewaznienie poszczegdlnych punktéw, ich uzupetnienie i zmia-
ny rozkazéw dokonuje sie nowym rozkazem, odnotowujac te zmiany
we wiasciwych rozkazach.

19. Rozkaz dzienny jednostki w zaleznosci od treSci moze by¢
jawny lub tajny.

Rozkazy dzienne jednostki winne by¢ czytane i parafowane
w dniu ich wydania przez tych oficerow i podoficeréw, ktérych one
dotycza.
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20. Wytyczne wydaje:

— Minister Obrony Narodowej,

— I, Il i Il Wiceminister O. N.,

— Szef Sztabu Generalnego,

— Szef Gdwnego Zarzadu Pol.-Wych.,
— Dowobdca Wojsk Ladowych,

— Dowdédca Wojsk Lotniczych,

— Dowddca Marynarki Wojennej,

— GHéwni Inspektorzy,

— Szefowie Departamentdw,

— Dowddecy Okregéw Wojskowych i Wielkich Jednostek.

Wytyczne wydaje sie dla szerszego omdwienia poszczeg6lnych
zagadnien, a otrzymujg je dowodcy (komendanci), ktérym poleca sie
ich wykonanie.

21. Meldunek jest to dokument przedstawiajgcy przetozonemu
pewng sprawe z inicjatywy meldujacego lub na rozkaz, a dotyczacy
spraw zwigzanych ze stuzbg, ujety krétko, zwiezle i w dowolnej for-
mie jezeli chodzi o tre$¢, lecz zawierajacy forme zewnetrzng jak
wzor nr 3.

22. Raport jest to krotkie ujecie sprawy osobistej meldujacego
o ktérej winien zameldowaé przetozonemu z obowiazku stuzbowego.

23. Wykaz jest to zestawienie dla dowddcy potrzebnych mu da-
nych w nakazanej formie.

24. Zawiadomienie jest to dokument przesytany przez przeto-
zonego podwiadnemu luh przez osoby roéwnorzedne stanowiskiem
zawierajgce dane zwigzane z potrzebami stuzbowymi jednostki.

25. Korespondencje stuzbowg pomiedzy przetozonymi a pod-
wiadnymi przeprowadza sie w formie rozkazéw, wytycznych i za-
rzadzen, a podwiadnych z przetozonymi w formie raportéw i mel-
dunkéw. W korespondencji stuzbowej uzywa sie wytgcznie formy
osobowej, postugujac sie nastepujacymi zwrotami:

Piszac do dowddcy:

— melduje,

— prosze,

— przedstawiam.

Piszac do réwnorzednych:

— przesytam,

— zawiadamiam.

Piszac do podwtadnych:

— rozkazuje,

— zarzadzam,

— polecam.



c. Forma zewnetrzna korespondencji stuzbowej

26. Korespondencje w sprawach stuzbowych pisze sie na papie-
rze o formacie znormalizowanym (arkusz, kartka, potkartka).

27. Kazdy wychodzacy dokument musi by¢ podpisany przez do-
wodce (komendanta, szefa), ktdry rownoczesnie stawia na nim date.

W razie stuzbowej nieobecnosci dowoddcy podpisuje pismo za-
stepca, dodajgc skrét ,,wz" (w zastepstwie) obok nazwy funkcji nie-
obecnego dowddcy.

O ile podpis nastepuje z rozkazu dowddcy, zaznacza sie ,zr"
(z rozkazu).

Gdy pismo zostaje sporzadzone w wiekszej ilosci egzemplarzy
a jest adresowane do podwtadnych, woéwczas dowddca podpisuje
tylko oryginat, pozostate egzemplarze podpisuje za zgodno$¢ wiasci-
wy referent lub kierownik kancelarii.

28. Osoby podpisujgce dokument sg odpowiedzialne za jego
tresé.

29. Kazde pismo stuzbowe pod wzgledem formy skiada sie z

— nagtowka (pieczeé stuzbowa),

— adresu lub

— ,wedtug rozdzielnika™ jezeli pismo jest przeznaczone dla
wielu adresatow,

' — tresci,

— podpisu,

— rozdzielnika.

Na marginesie pisma umieszcza sie krétka tres¢ pisma (np. dot.;
gimnastyki porannej).

Sposéb rozmieszczenia poszczegblnych czesci pisma podaje wzor
ur 4.

30. Gdy tres¢ pisma oparta jest na rozkazach (zarzadzeniach)
nalezy powotaé sie na nie w tresci, podajac cz.yj rozkaz (zarzadzenie)
jego numer i date.

W odpowiedziach nalezy zawsze powotaé sie na jakie pismo od-
powiada sie (np. na Wasze pismo nr 256 z dnia 28. 12. 1945 r........ ).

31. Dla kazdego wychodzacego pisma nalezy pozostawi¢ kopie
w aktach.

Nie dotyczy to pism zatatwionych odrecznie.

Odreczne zatatwianie pism dotyczy przewaznie spraw mniejszej
wagi. Polega ono na pisaniu decyzji lub odpowiedzi na marginesie
lub na odwrotnej stronie otrzymanego pisma. Pisma zatlatwiane od-
recznie nie otrzymuja numeru wychodzacego i nie podlegajg reje-
stracji w dzienniku ewidencji korespondencji wychodzacej.

Przekazanie pisma zatatwionego odrecznie odbywa sie za po-
kwitowaniem w ksigzce doreczen lub w ksigzce pocztowej.

8



w ksigzce doreczeri (pocztowej) wpisuje sie numer wplywu,
a w dzienniku ewidencji korespondencji wchodzacej odnotowuje sie
pozycje ksigzki doreczen (pocztowej).

32. Jezeli do pisma dotgcza sie zatgczniki, nalezy u dotu pod
tekstem poda¢ ilos¢ zatgcznikéw, na ilu arkuszach, a zalgczniki po-
numerowac.

Gdy zatlgczniki przeznaczone sg tylko dla adresata a w aktach
nie pozostawia sie kopii, nalezy na piSmie umiesci¢ napis: zalgcz-
N1 ) IRT— »tylko dla adresata".

W przypadku, gdy zalgczniki dotgczone do pisma winny by¢
zwrdcone nadawcy, nalezy umiesci¢ skrét: ,,z. z. a." (za zwrotem akt).

Zakaczniki majace zasadnicze znaczenie dla sprawy winny by¢
zaopatrzone napisem do jakiego pisma sg dotgczone np.: zatgcznik
nr 1 do pisma wych. nr 426 z dnia 18 01. 1949 r.

Dla oznaczenia zatgcznikonv mozna postugiwac sie stemplem po-
mocniczym wedtug wzoru nr 5.

Gdy przy otrzymanym pismie jest kilka zatgcznikéw i zachodzi
konieczno$¢ rozmieszczenia ich w réznych teczkach z aktami, wow-
czas na piSmie przewodnim oraz w dzienniku ewidencji korespon-
dencji wchodzacej nalezy umiesci¢ adnotacje do ktdrej teczki z akta-
mi zataczniki zostalty przydzielone (wszyte).

33. Na wszystkich pismach stuzbowych nalezy zostawi¢ margi-
nes szeroko$ci Vs arkusza,

Przy dwustronnym wykorzystaniu arkusza, nalezy na drugiej
stronie pozostawi¢ z prawej strony margines szerokosci 15 cm, ce-
lem umozliwienia wszycia do akt bez naruszenia tekstu.

34. Adres zawiera stanowisko stuzbowe adresata i miejscowosc.

35. Rozdzielniki sg state albo w zaleznosci od potrzeb jedno-
razowe.

Statym rozdzielnikiem nazywamy taki rozdzielnik, ktoéry ujmuje
statych adresatow na pewien okre$lony czas. State rozdzielniki w za-
leznosci od potrzeb (zachodzace zmiany) nalezy uaktualnié.

O ile opracowuje sie kilka réznych lecz statych rozdzielnikow
uwzgledniajgcych réznych adresatow, nalezy im nada¢ kolejne nu-
mery np.: rozdzielnik nr 1, rozdzielnik nr .2 itd.

'36. Staly rozdzielnik nalezy traktowac jak dokument tajny bez
wzgledu na to, ze stuzy on do rozsytania rozkazéw (zarzadzen)
jawnych.

37. Rozdzielnik jednorazowy moze by¢ w zaleznos$ci od potrze-
by umieszczony na kazdym pismie.

Rozdzielnik jednorazowy umieszczony na piSmie jawnym, w za-
dnym wypadku nie moze ujawnia¢ organizacji jednostki.



II. ORGANIZACJA | ZASADY PRACY KANCELARYJNEJ

A. Kancelaria

38. Dla wykonania technicznych czynnosci zwigzanych z ko-
respondencjg stuzbowg, organizuje sie kancelarie zgodnie z etatem
danej jednostki (instytucji, zaktadu).

39. Za prawidtowg prace kancelarii, przechowywanie, ochrone
i przekazywanie dokumentdw do archiwum odpowiadajg szefowie
sztabow. .

Tam, gdzie nie ma szefa sztabu odpowiedzialno$¢ ponosi do-
woédca (komendant, szef) jednostki (instytucji, zaktadu).

40. Kierownik kancelarii podlega bezposrednio szefowi sztabu
(dowddcy, komendantowi, szefowi).

Kierownik kancelarii odpowiada za catoksztatt pracy kancela-
ryjnej, a w szczegolnosci za:

— nalezytg organizacje pracy kancelaryjnej,

— rozdziat pracy kancelaryjnej miedzy podlegty mu personel
kancelaryjny, oraz staty nadzo6r nad jego czynnoSciami,

— prowadzenie dziennikéw, ewidencji, korespondencji wcho-
dzacej i wychodzacej,

— przyjmowanie i wysyta,nie korespondencji i nadawanie nu-
meru zgodnie z dziennikiem, przedstawienie jej dowddcy i rozdziat
miedzy organa wykonawcze,

— prowadzenie terminarza wykazéw, meldunkéw, sprawozdanh
okresowych itp. i ich wysytanie,

— potwierdzanie zgodnosci odpiséw z oryginatem,

— ewidencje i przechowywanie akt,

— prowadzenie akt wedlug cech przedmiotowych,

— kompletowanie pism wediug .spraw przed ich podszyciem,

— przechowywanie regulamindéw, instrukcji i przepiséw stuz-
bowych,

— zestawianie rozkazéw dziennych,

— utrzymywanie w stanie ciggtej aktualnos$ci wykazu obsady
oficerow, podoficerow i pracownikéw cywilnych wchodzgcych
w sktad organizacyjny jednostki (instytucji, zaktadu) z zaznaczeniem
ich adresu,

— odbidr przesytek pocztowych, ich przechowywanie i wyda-
wanie adresatom,

— przechowywanie pieczeci i stempli kancelaryjnych,

— przestrzeganie tajemnicy wojskowej i stuzbowej,

— przedstawianie dowodcy wykazu pism niezatatwionych w na-
kazanym terminie,
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— prowadzenie ksigzki doreczen,

— prowadzenie ksigzki pocztowej,

— techniczne przygotowanie akt przed przekazaniem ich do
archiwum.

41. Korespondencje wchodzgca zewnetrzng i wewnetrzna, oraz
kopie korespondencji wychodzacej podszywa sie razem do teczek
zgodnie z ich podziatem rzeczowym.

Podszyciu podlegajg sprawy skompletowane i zakonczone. Do
czasu catkowitego zatatwienia sprawy tj. do czasu zakonczenia wy-
miany korespondencji dotyczgcej pewnego zagadnienia, nalezy ja
kompletowa¢ i przechowywaé w segregatorach. Kompletowanie
spraw nalezy do obowigzkéw personelu kancelaryjnego.

Biezaco podszywaé¢ mozna tylko takg korespondencje, ktéra cat-
kowicie wyczerpuje sprawe i nie wymaga prowadzenia dalszej ko-
respondencji.

42. ,Teczki z podszytg korespondencjg tworzg akta.

43. Na poczatku kazdego roku sztaby jednostek, instytucje i za-
ktady w zaleznosci od charakteru pracy i potrzeb ustalajg spis teczek,
ktore nalezy w kancelarii zaprowadzi¢ dla poszczegdlnych rodzajow
akt. Wzor nr 6,

Spis teczek zatwierdza dowoddca (komendant, szef).

Spis teczek winien uwzglednia¢ wszystkie zagadnienia wcho-
dzace w zakres danej jednostki (instytucji, zaktadu). Instytucje,
w ktérych prowadzi sie kancelarie wydzialowe (Departament Per-
sonalny MON, Kwatermistrzostwa Okregéw itp.) ustalajg spisy te-
czek oddzielnie dla kazdego wydziatu.

44. Jednostki, instytucje i zaktady wojskowe w miare potrzeby
winny zaprowadzic¢:

— teczke spraw operacyjnych — dla korespondencji zwigzanej
z zagadnieniami wyszkolenia bojowego, ewidencji, przechowywania
i zabezpieczenia sprzetu wyszkoleniowego, pomocy naukowej i map,

— teczke zwiadu — dla korespondencji zwigzanej z zagadnie-
niami organizacji i wyszkolenia jednostek zwiadowczych.

— teczke stuzby facznosci — dla korespondencji zwigzanej z za-
gadnieniami organizacji i zabezpieczenia jednostki w sprzet tgcznosci
jak roéwniez dla zagadnien zwiagzanych z wyszkoleniem jednostek
tacznosci,

— teczke spraw organizacyjnych dla korespondencji zwig-
zanej z zagadnieniami organizacyjno-administracyjnymi jak réw-
niez dla zagadnien zwigzanych z uzupetnieniem stanu osobowego
ludzi, koni i ich ewidencji,

— teczke spraw personalnych — dla korespondencji zwigzanej
z zagadnieniami osobowymi, .
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— teczke dla spraw uzbrojenia — dla korespondencji zwigzant;;
z zagadnieniami broni i amunicji, jak réwniez ich przechowywania
i zabezpieczenia,

— teczke spraw inz.-sap. — dla korespondencji zwiazanej z za
opatrzeniem jednostki w $rodki inz.-sap. oraz dla zagadnieri wyszko-
lenia saperskiego jednostki,

— teczke spraw chemicznych — dla korespondencji zwigzanz”
z zagadnieniami zaopatrzenia jednostki w $rodki przeciwchemiczn-
i wyszkolenia chemicznego jednostki,

— teczke spraw mundurowych — dla korespondencji zwigzane;
z zagadnieniami zaopatrzenia mundurowego jednostki, pobieranie
przechowywania, wydawania, eksploatacji i naprawy,

— teczke spraw zywnosciowo-furazowych — dla korespondenci’
zwigzanej z zagadnieniami zaopatrzenia jednostki w zywno$¢ i pasza,

— teczke spraw kwaterunkowych — dla korespondencji zwig
zanej z zagadnieniami zakwaterowania, ewidencji, eksploatacji i re-
montu budynkéw koszarowych i mieszkalnych oraz dla zagadnien
przeciwpozarowych,

— teczke spraw finansowych — dla karespondencji zwigzanej
z pobieraniem, przechowywaniem i wydatkowaniem pieniedzy, cze-
kow itp.

— teczke spraw sanitarnych — dla korespondencji zwigzanej
z zagadnieniami zaopatrzenia jednostki w sprzet i materiat sanitarny
oraz dla zagadnieni zwigzanych z chorobami ludzi i stanem sanitar-
nym jednostki,

— teczke spraw weterynaryjnych — dla korespondencji zwia-
zanej z zaopatrzeniem jednostki w sprzet i materiat weterynaryjny
oraz dla zagadnien zwigzanych z chorobami zwierzat i stanem sani-
tarno-weterynaryjnym jednostki,

— teczke spraw taboru samochodowego i materiatdw pednych
dla korespondencji zwiazanej z zaopatrzeniem jednostki w sprzet
samochodowy (ciggniki) i materiaty pedne oraz ich eksploatacji,
remontu, przechowywania, zabezpieczenia itp.

— teczke spraw rdéznych — dla korespondencji nie odnosza-
cej sie do zadnej z wyzej wymienionych teczek.

llos¢ tych teczek moze byé powiekszona (zmniejszona) w za-
leznosci od faktycznych potrzeb jednostki (instytucji, zaktadu).
Teczkom tym nadaje sie odpowiednie nazwy.

Wydziaty (sekcje) pol.-wych. w jednostkach (instytucjach,

zaktadach) zaprowadzajg odpowiednig ilo$¢ teczek zgodnie z wy-
tycznymi G. Z. Pol.-Wych.

Poszczegblne zagadnienia mozna rozbi¢ na klika teczek celem
utatwienia rzeczowego podziatu akt i ich segregacji.
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Powyzsze rodzaje teczek zaktada sie oddzielnie dla spraw
jawnych, oddzielnie dla-spraw tajnych.

45. Sztaby jednostek od putku wzwyz (réwnorzedne) oraz in-
stytucje i zaktady winny posiadaé w miare potrzeby:

— rozkazy Ministra Obrony Narodowej,

- rozkazy i zarzadzenia DOW, Korpusu, Dywizji (brygady),

— rozkazy i zarzadzenia wiasne,

— regulaminy i instrukcje,

— mapy wojskowe, .
— dzienniki ewidencji korespondencji wchodzacej i wycho-
dzacej,

— terminarz okresowych meldunkéw,

— ksiazke urlopéw,

— ksigzke doreczeh, wzér nr 7,

— ksigzke pocztowg, wzdér nr 8,

— ksiazke adreséw, oficeréw, podoficerow (za\/odowych) i pra-

cownikoéw cywilnych,

— ksigzke dla przyjmowania i nadawania telefonogramow,

— o0golIny opis spraw, ksigg i akt (teczek) za lata ubiegte.

46. Powielanie pism w odpowiedniej ilosci egzemplarzy na
maszynach do pisania, powielaczach itp. urzadzeniach oraz praca
na nich podlega kontroli kierownika kancelarii.

Tam, gdzie etatem nie przewiduje sie kancelarii, za prace na
maszynach do pisania, powielaczach itp. odpowiada dowddca (ko-
mendant, szef) lub osoba ktérej przydzielono maszyny do pisania
(powielacze).

47. Po 'godzinach urzedowych maszyny do pisania (powiela-
cze) nalezy przechowywac¢ pod zamknieciem a korzystanie z nich
w tym czasie dozwolone jest tylko za zgoda dowédcy (komendan-
ta, szefa).

B. Obieg pism

48. Obieg pism obejmuje czynno$ci zwigzane z wpltywem Kko-
respondencji z zewnatrz do kancelarii, przedstawianiem jej dowdéd-
cy przez szefa sztabu, przegladem i podziatem korespondencji przez
dowddce, podziatem miedzy referentéw, opracowaniem i sporzadza-
niem czystopiséw, przedstawianiem do podpisu (zatwierdzenia) oraz
wysytaniem pism na zewnatrz.

49. W instytucjach centralnych Ministerstwa Obrony Naro-
dowej oraz w Dowddztwach Okregéw Wojskowych i Wielkich Jed-
nostkach wptyw korenspondencji odbywa sie za posrednictwem
zorganizowanych w tym celu skfadnio meldunkowych, ktére prze-
kazujg ja odnosnym kancelariom.
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w jednostkach, instytucjach i zaktadach wojskowych, pd-
nie ma zorganizowanych sktadnic meldunkowych przyjmow; d-
korespondencji odbywa sie bezposrednio przez kancelarie, a
i jej nie ma przez osobe upowaznionag.

50. Otwieranie korespondencji stuzbowej przeprowadza o0so-
biscie kierownik kancelarii.

Obowigzkiem kierownika kancelarii jest przed otwaTV'o;
sprawdzi¢ stan kopert (opakowania), po otwarciu za$ sprawdzi¢ vy
zawarto$¢ przesytek zgadza sie z danymi wypisanymi na koperLeli
(opakowaniu) i w pismach oraz zalgczniki jezeli sa.

Kazdg niedoktadno$é, np. brak pisma lub zalgcznika wy' - a
kierownik kancelarii natychmiast ustnie lub telefonicznie, a w iuiie
potrzeby pisemnie z jednostkg (instytucja, zaktadem) ktéra pr -
sytke nadestata.

. EWIDENCJA KORESPONDENCJI StUZBOWEJ

A. Korespondencja wptywajgca

51. Wszelkg wptywajacg korespondencje stuzbowg kierownik
kancelarii zobowiazany jest natychmiast zaewidencjonowa¢ w dzien-
niku ewidencji wchodzgcej korespondencji wzdr nr 9.

Ewidencjonowanie korespondencji polega na:

— weciagnieciu jej do dziennika ewidencji pism wchodzacych,

— odcisnieciu na niej stempla wptywu,

— odrecznym wpisaniu w stempel wptywu numeru zgodnie
z zapisem w dzienniku, daty wpltywu i iloSci arkuszy zatgcznikow.

52. Dziennik ewidencji wchodzacych dokumentéw wypetnia
sie w ten sposdb, ze wypisuje sie:

— wspblng date dla wszystkich pism wyptywajacych w danym
dniu,

— kolejny numer dla kazdego pisma,

— numer pisma nadany przez jednostke wysytajgca,

— date pisma,

— od kogo pismo wplyneto,

— krotka tre$¢ pisma,

— ilo$¢ zatgcznikow i na ilu arkuszach.

53. Zaewidencjonowang korespondencje kierownik kancelarii
przedstawia dowodcy przez szefa sztabu, a po zwrocie rozdziela ja
za pokwitowaniem w dzienniku zgodnie z decyzjg odnotowang na
pismach.

W jednostkach centralnych dowddca moze upowazni¢ swoich
zast"cOw lub szeféw wydziatdw do przejrzenia i rozdzielenia wpty-
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wajacej korespondencji jawnej, zastrzegajac jaka korespondencje
nalezy mu osobiscie przedstawi¢ do wgladu.

54. W nyypabkn stwierdzenia przez dowdédce (komendanta, sze-
fa), ze pismo jawne zawiera w tre$ci dane stanowigce tajemnice woj-.
skowa, powinien zmienié ceche ,jawne" na ,tajne". Pismo takie win-
no by¢ przerejestrowane z dziennika ewidencji pism jawnych do
dziennika ewidencji pism tajnych.

O dokonanej zmianie nalezy uczyni¢ adnotacje w dzienniku
pism jawnych oraz powiadomié¢ osobe podpisang na danym piSmie.

Uprawnienia do zmiany cechy pisma nalezg wytgcznie do kom-
petencji wyzej stojacego przetozonego (réwnorzednego).

I 55. W instytucjach Centralnych i Okregach Wojskowych wy-
dziaty, ktore maja duzy przeptyw korespondencji, prowadzg dzien-
nik pomocniczy — wzor nr 10.

Prowadzenie dziennika pomocniczego reguluje wedlug uznania
)Sizef wydziatu.

Dzienniki pomocnicze wpisuje sie do ogdlnego spisu spraw kan-
celarii. Po wykorzystaniu i skontrolowaniu podlegaja one przekaza-
niu do kancelarii Sztabu.

56. Prowadzacy dziennik pomocniczy jest obowiazany:

— przyjmowac korespondencje od kierownika kancelarii,

— przedstawia¢ korespondericje szefowi wydziatu,

— rozdziela¢ jg wykonawcom zgodnie z decyzjg szefa wydziatu,

— dopilnowac terminu wykonania,

— przyjmowac jg z powrotem od wykonawcow,

— odnotowac za jakim wychodzgcym numerem nadanym przez
kancelarie pismo zostato zatatwione,

— zwraca¢ ja po zatatwieniu do kancelarii,

— co 10 dni sprawdzaé posiadanie dokumentdw pobranych przez
wykonawcéw,

— meldowa¢ natychmiast szefowi wydzialu stwierdzony fakt
zagubienia dokumentu.

57. Przekazywanie pism wymagajacych wspoétpracy z wydzia-
tu do wydziatu winno odbywaé sfe tylko za pos$rednictwem kance-
larii, natomiast przekazywanie pism wewngatrz wydzialu — za po-
Srednictwem osoby prowadzacej dziennik pomocniczy. Przekazywa-
nie odbywa sie za pokwitowaniem (data i podpis).

B. Korespondencja wychodzaca

58. Wszelka korespondencja przeznaczona do wysytania musi
by¢ uprzednio zarejestrowana w dzienniku ewidencji pism wycho-
dzacych wa26r nr 11
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Przy wysytaniu korespondencji obowigzuje kierownika kanc
larii dokonanie nastepujacych czynnosci:

— odcisniecie stempla nagtéwkowego z etatowg nazwg jedno-
stki (lub numeru jednostki) w lewym gérnym rogu pisma,

— wpisanie numeru zgodnie z zapisem w dzienniku ewideiicji
wychodzacych pism,

— whpisanie daty wystania.

Przed wystaniem pisma, kierownik kancelarii obowigzany ’cst
sprawdzic:

— czy pismo jest podpisane,

— czy ilos¢ zatgcznikow i arkuszy zalgcznikéw zgadza sie z ilo-
§cig wpisang.w tekscie pisma,

— czy zostata wpisana data wystania pisma,

— czy koperta jest whasciwie zaadresowana,

— czy przesytka zostata wpisana do ksigzki doreczen, (poczto-
wej) lub do rejestru.

59. Sprawdzone pismo gotowe do wystania nalezy witozy¢ do
koperty. Zezwala sie wktada¢ do jednej koperty pisma jawne i tajne,
jezeli sg przeznaczone dla jednego adresata. Dla kazdego z nich na-
lezy jednak sporzadzi¢ oddzielne pismo przewodnie. W tym przy-
padku korespondencje jawng przekazuje sie kancelarii tajnej do ko-
pertowania i wystania.

Koperty nalezy starannie zakleja¢ zwracajagc uwage na to, azeby
pisma nie zostaty do niej przyklejone.

Na kopertach procz adresu nalezy z lewej strony u dotu wpisaé
numery pism witozonych do koperty.

Adresowanie kopert podajg wzory nr 12, 13.

60. Wypisywanie adresu na piSmie jawnym oraz na opakowa-

niu (kopercie) nalezy oprze¢ na nastepujacych zasadach:

a) w korespondencji miedzy jednostkami (instytucjami, zakila-
dami) wojskowymi przesytanej za posrednictwem goncow
(kurierow) wojskowych — stosowaé petng nazwe jednostki,

b) w korespondencji miedzy jednostkami (instytucjami, zakila-
dami) wojskowymi przesytanej za posrednictwem poczty
panstwowej — stosowa¢ numer jednostki wojskowej,

¢) w korespondencji jednostek (instytucji, zaktadéw) wojsko-
wych z wiadzami cywilnymi — stosowa¢ numer jednostki
wojskowej,

d) w korespondencji jednostek wojskowych z rodzinami zot-
nierzy stosowaé tylko numer jednostki wojskowej.

Przy stosowaniu numeru jednostki wojskowej nalezy obowigz-

kowo podawa¢ miejsce postoju.
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Unormowany tym przepisem tryb postepowania dotyczy jedno-
stek (instytucji, zakfadéw), ktdrym nadano numer jednostki wojsko-
wej.

IV. TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
KORESPONDENCIJI

dl. Wptywajagcg korespondencje czyta dowddca (komendant,
szef) i w ’zalezno$ci od jej tresci decyduje:

— kto winien opracowa¢ dokument,

— jaka zasadniczg tre$¢ winien dokument zawieraé¢ lub jak po-
winien byé opracowany,

— z kim ewentualnie nalezy wspdtpracowac,

— w jakim terminie dokument winien by¢ opracowany.

Dowodca (komendant, szef) wpisuje swojg decyzje na margine-
sie z lewej strony pisma.

Zgodnie z decyzjg dowodcy (komendanta, szefa) pismo przeka-
zuje sie natychmiast do wykonania.

62. Kontrole terminowego wykonania korespondencji stuzbo-
wej wykonuje szef sztabu (komendant, szef). Poza tym jest on obo-
wigzany dopilnowa¢ wykonania decyzji dowddcy (komendanta)
i meldowa¢ mu jej wykonanie.

63. Referent otrzymujacy pismo do wykonania powinien do-
ktadnie zapozna¢ sie z treScig sprawy a nastepnie ustalic:

— czy i jakich akt dodatkowych, instrukcji, przepisow, rozka-
zOw itp. bedzie potrzebowat do opracowania pisma,

— czy bedzie je mogt opracowa¢ sam, czy tez potrzebna mu
bedzie wspotpraca, o ile z géry nie zostata ona ustalona,

— kolejnosé i spos6b wykorzystania pomocy.

64. Korespondencje stuzbowg pisa¢ nalezy krétko, zwiezle i ja-
sno. Unika¢ zdan diugich i zawitych.

W tekscie pisma nie wolno uzywaé skrotow z wyjatkiem skré-
tow powszechnie uzywanych. Regulaminowe skréty wolno .uzywac
tylko w dokumentach operacyjnych i bojowych. Forme zewnetrzng
pisma okre$la punkt 29 niniejszej instrukcji.

V. SPORZADZANIE CZYSTOPISOW

65. Czystopisy sporzadzajg maszynistki w przeznaczonym dla
nich pomieszczeniu zwanym pokojem maszynistek.

66. Maszynistki podlegajg bezposrednio kierownikowi kance-
larii, ktory rozdziela prace miedzy nimi i reguluje ich czynnosci.

Przy wiekszej ilosci maszynistek wyznacza sie jedng z nich jako
starszg, zadaniem ktorej jest rownomierny rozdziat prac i dopilno-
wanie witasciwego ich wykonania.
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67. Podstawg wykonania czystopisow jest brulion, ktorego
tres¢ nalezy Scisle przestrzegac. W razie zauwazenia w nim bted.i
lub braku wyrazu, maszynistka powinna zwrdci¢ sie z wyjasnieniem
do starszej maszynistki, a tam; gdzie jej nie fna do referepta lub
kierownika kancelarii. Czystopis winien by¢ wykonany starannie,
bes wycieran i uzupetnien. U dotu czystopisu z lewej strony, maszy-
nistka pisze swoje inicjaty i date.

68. Odpisy pism nalezy sporzadza¢ dostownie z oryginatu, a na-
wet w razie potrzeby, na zlecenie referenta, z uwzglednieniem bite-
déw popetnionych w oryginale.

U goéry maszynistka umieszcza napis ,,odpis" lub ,odpis z odpisu '

Znajdujace sie na oryginale pieczecie nalezy wypisa¢ petnym
tekstem zaznaczajgc — ,piecze¢’ okragta”.

Przy pisaniu nazwisk 0séb podpisanych na oryginale pisa¢ na-
lezy znak (—) poczem nazwisko podpisanego.

Gdy podpisu odczytaé nie mozna nalezy napisa¢: ,podpis nie-
czytelny". .

69. Zgodno$é odpisu z oryginatem stwierdza kierownik kance-
larii swoim podpisem i w miare potrzeby réwniez'odciskiem urzedo-
wej pieczeci okragtej dla uwierzytelnienia podpisu.

Zgodno$¢é odpisow wazniejszych dokumentéw stwierdza dowdéd-
ca (komendant, szef) lub szef sztabp.

Przed podpisaniem za zgodno$¢ nalezy pod trescig umiesci¢ na-
pis: ,,za zgodno$¢ z oryginatem" lub ,,za zgodnos$¢ odpisu™.

Za btedy i braki w odpisach odpowiada kierownik kancelarii.

VI. PIECZECIE | STEMPLE

70. Kazda jednostka (instytucja, zaklad) wojskowa winna po-
siada¢ pieczecie i stemple.

Podziat pieczeci i stempli, okreslenie ich ksztattow i rozmiarow,
ich przeznaczenie, sposob zaopatrywania itp. okresla zatgcznik do ni-
niejszej instrukcji nr 1

71. Pieczecie dzielg sie na:

— urzedowe (z godiem panstwa),

— stuzbowe (bez godta panstwa).

Stemple dzielg sie na:

— stemple stuzbowe,

— stemple pomocnicze.

72. Postugiwanie sie urzedowa pieczecia z godiem panstwa
i etatowg nazwg jednostki (instytucji, zaktadu) przystuguje wytgcz-
nie dowddcy (komendantowi, szefowi) jednostki (instytucji, zaktadu).
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Gdy jednostka (instytucja, zaktad) ma wiecej niz jedng piecze¢
urzedowg z godtem panstwa, dowoddca (kommndant, szef) oglasza
w rozkazie dziennym kto ma prawo postugiwac sie nimi.

73. Piecze¢ urzedowa z godiem panstwa i etatowag nazwg jed-
nostki przechowuje osobiscie dowddca (komendant, szef).

Inne pieczecie urzedowe z godtem parstw, przechowujg osobis-
cie te osoby, ktorym zostaty one przydzielone rozkazem dziennym.

Pieczecie tgkowe i stemple stuzbowe przechowuje kierownik
kancelarii.

W szystkie pieczecie stuzbowe i urzedowe oraz, stemple urzedowe
przechowywaé¢ nalezy w kasach lub szafach zelaznych pod zamknieg-
ciem.

Pieczecie db schowkéw i do teczek pracy przechowuja zainte-
resowane osoby.

74. Pieczeci urzedowej nie wolno odciska¢ na niezapisanym
i nie podpisanym papierze (dokumencie), (in blanko).

Pieczecie okragte wolno odciska¢ dopiero po podpisaniu pisma
przez osobe do podpisu upowazniona.

75. Kierownik kancelarii prowadzi ewidencje posiadanych pie-
czeci i stempli zgodnie z‘zasadami ujetymi w zalgczniku nr 1 do ni-
niejszej instrukcji.

76. Wydawanie oraz zwrot pieczeci i stempli odbywa sie za
pokwitowaniem.

VIl. PRZEZNACZENIE | UZYWANIE PLOMBOWNICY

77. Plombownica przeznaczona jest do plombowania pomiesze-
czen, w ktérych przechowuje sie akta scisle tajne i tajne oraz skia-
dow, magazynow itp. wedtug uznania dowddcy jednostki.

78. Plombownica skfada sie z dwdéch zasadniczych czesci:

a) gtowicy z uchwytem,

b) dwodch kamieni wymiennych — grawerowanych ze znakami
na jednym kamieniu — godto painstwowe, na drugim — znak
lub skrécona nazwa jednostki.

79. Do plombowania uzywa si¢ plomb otowianych, ktére po

zuzyciu nalezy zbiera¢ i zwracaé jednostce zaopatrujacej w plomby,
w celu ponownego przetopienia.

80. Jednostki zaopatrujg sie w ptombownice z kredytow na ten
cel przeznaczonych — przez Oddziat | Sztabu Generalnego lub bez-

posrednio w Mennicy Panstwowej (Warszawa Praga, ulica Mar-
kowska 18).

19



Zaopatrywanie jednostek w kamienie do plombownic oraz gra-
werowanie znakéw lub napiséw na kamieniach — odbywa sie wy-
facznie przez Oddziat | Sztabu Generalnego.

81. W godzinach urzedowych plombownice znajdujg sie w prze-
chowaniu u o0s6b upowaznionych do uzywania plombownicy przez
dowddce jednostki (instytucji).

82. Wykaz os6b upowaznionych db korzystania z plombownic
winien by¢ wykonany w dwéch egzemplarzach i zatwierdzony przez
dowddce jednostki (instytucji).

Jeden egzemplarz spisu przechowuje u siebie kierownik kance-
larii, drugi egzemplarz winien sie znajdowac¢ u oficera stuzbowego —
wzér nr 14.

83. Po zakonczeniu urzedowania i zaplombowaniu pomieszcze-
nia itp., osoba upowazniona do uzywania plombownicy zdaje jg or-
ganom stuzbowym. Plombownice zdaje sie i pobiera w specjalnym
woreczku, ktory lakuje sie pieczatka do teczek pracy lub innym
znakiem.

84. Zdawanie i wydawanie plombownicy odbywa sie na pod-
stawie zapisow w: ,Ksiedze zdania i przyjecia plombownicy", wz6r
nr 15. Zapisy w ksiedze winny by¢ czytelne.

85. Organa stuzbowe przechowujg plombownice w zamykanej
na klucz skrzyni zelaznej, przymocowanej do podtogi, ktéra winna
znajdowac sie w pokoju stuzbowym. Klucz do skrzyni nosi stuzbowy
stale przy sobie przez caly czas petnienia swej stuzby, i przekazuje
go nastepcy.

86. Przed wydawaniem plombownicy organ stuzbowy obowig-
zany jest sprawdzi¢ czy osoba zgtaszajaca sie po jej odbior figuruje
w wykazie o0séb upowaznionych do zdawania i odbioru plom-
bownicy.

87. Organa stuzbowe obowigzane sg w czasie petnienia swej
stuzby kilkakrotnie sprawdzi¢ catos¢ i stan zatozonych plomb.

88. W przypadku stwierdzenia naruszenia lub braku plomby,
sporzadza sie komisyjnie protokét w dwoch egzemplarzach. Jeden
egzemplarz otrzymujg organa informacji, drugi egzemplarz pozostaje
w jednostce.

89. Samowolne wykonywanie kamieni do plombownic oraz
zmiana napisu na kamieniach bedg karane sgdownie.

90. Przy otwieraniu pomieszczenia nalezy sprawdzic¢ przed zdje-
ciem plomby identyczno$¢ napisu na plombie.

Wszelkie zauwazone zmiany dotyczgce plomb lub odciskow na-
pisu na plombie, meldowa¢ natychmiast dowodcy jednostki, ktory
z kolei postepuje w mysl punktu 88 niniejszej instrukcji.
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91. Otwieranie pomieszczenia zaplombowanego po godzinach
urzedowych doizwolone jest tylko za zgoda dowddcy jednostki
wzglednie szefa sztabu. Odbywa sie to w obecno$ci organéw stuz-
bowych, ktére zapisujg fakt otwarcia w ksiedze raportéw stuz-
bowych.

92. O potrzebie otworzenia pomieszczenia zaplombowanego po
godzinach urzedowych, dowddca winien uprzedzi¢ organa stuzbowe
podajac nazwisko oraz stopied osoby do tego upowaznionej.

93. Przekazywanie ksiegi zdania i przyjecia plombownicy oraz
klucza od skrzyni z plcmbownicarni odbywa sie na podstawie zapi-
sow w ksiedze raportdw organdw stuzbowych.

94. W wypadku zagubienia kamienia do plombownicy przepro-
wadza sie dochodzenie celem ustalenia okoliczno$ci i winnego za-
gubienia. Uniewaznienie zagubionego kamienia ogtasza jednostka
w rozkazie dziennym. Odpis rozkazu o uniewaznieniu kamienia oraz
protok6t dochodzeniowy, przesyta sie do Oddziatu | Sztabu General-
nego, ktéry wyda inny kamieA w miejsce zagubionego na koszt win-
nego zagubienia.

VIIl. KORZYSTANIE Z TELEFONU | TELEGRAFU

95. Przy pomocy telefonu i telegrafu moga by¢ przekazywane
wszelkiego rodzaju zarzadzenia, rozkazy, meldunki i wiadomosci
0 ile one nie zawierajg cech tajnosci.

Telefon ani telegraf w zadnym wypadku nie zapewniajg zacho-
wania tajemnicy wojskowej, gdyz moga by¢ podstuchane, o czym
nalezy zawsze pamieta¢ postugujac sie tymi srodkami facznosci.

96. Sieci telefoniczne i telegraficzne dzielg sie na wojskowe
1 panstwowe (pocztowe i kolejowe). Ponadto sie¢ telefoniczna dzieli
sie na wewnetrzng (miejska) obejmujgcg ruch telefoniczny w jednej
miejscowosci (garnizonie) i zewnetrzng (miedzymiastowa) obejmu-
jacag ruch telefoniczny pomiedzy poszczeg6lnymi miejscowosciami
i panstwami. Sie¢ telegraficzna posiada zawsze charakter miedzy-
miastowy i miedzypanstwowy.

97. Pojecie sieci telefonicznej i telegraficznej odnosi sie tak do
sieci przewodowej jak i bezdrutowej to jest radiowej.

98. Rozmowy telefoniczne mogg by¢ prowadzone na wszystkich
sieciach przewodowych, a rozmowy telegraficzne tylko na sieciach
wojskowych.

W przypadku uszkodzenia sieci przewodowej, mozna przepro-
wadza¢ rozmowy na sieciach radiowych tylko wojskowych i to wy-
facznie za pomoca kodowych tablic rozméwniczych.
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99. Rozmowy telefoniczne i telegraficzne winny by¢ krétkie
i jasne, Spos6b i prawo prowadzenia rozmow telefonicznych miedzy-
miastowych reguluja osobne przepisy. Nalezy pamieta¢, ze koszt
rozméw miedzymiastowych jest stosunkowo wysoki, a sie¢ szczupta
i wtym celu nalezy stosowac zwiezto$¢ w rozmowach.

100. Uzycie telefonu do rozméw miejskich (wewnetrznych) re-
guluje dowddca (komendant, szef) jednostki (instytucji, zaktadu) po-
siadajgcego telefon.

101. W przypadku gdy rozmowa telefoniczna ma stuzy¢ jako do-
kument, winna by¢ zapisana. Zapisana rozmowa telefoniczna nazy-
wa sie telefonogramem.

Do nadawania i odbierania telefonograméw zaprowadza sie
ksigzke telefonograméw — wz6r nr 16.

Wchodzace i wychodzace telefonogramy winny by¢ wpisane do
ksigzki telefonogramdw.

Telefonogramy wychodzace muszgq by¢ podpisane przez na-
dawce.

Ksigzka ta winna by¢é ponumerowana, przesznurowana, opiecze-
towana i podpisana przez dowddce (komendanta, szefa lub kierowni-
ka kancelarii). Przyjety fonogram przedstawia sie natychmiast do-
wodcy. W wiekszych instytucjach moga byé wykonywane odpisy
lub wyciagi fonograméw dla referentow.

102. Nadawanie telegraméw przystuguje tylko dowdbdcy, za-
stepcom i szefowi sztabu. Nadawane telegramy winny by¢ podpisane
i zaopatrzone pieczecig urzedowa.

103. Rozmowy telegraficzne sg prowadzone tylko na sieci woj-
skowej przez osoby upowaznione. Rejestracje rozmow telegraficz-
nych wykonujg wezty gcznosci.

104. Telegramy nadawane na sieci pafAstwowej (przez poczte)
moga by¢ nadawane tylko tekstem jawnym (otwartym) a wiec nie
moga posiadaé zadnych cech tajnych czy z nimi potagczonych. Na
sieciach wojskowych moga byé nadawane telegramy tresci jawnej
i tajnej. Telegramy tresci tajnej nadaje sie tylko jako kodowane lub
szyfrowane wedlug obowigzujgcych oddzielnych przepisow.

105. Telegramy jawne wypisuje sie w dwoch egzemplarzach na
blankietach telegraficznych, z ktérych jeden oddaje sie do nadania
na stacje telegraficzna, drugi pozostaje jako zalgcznik do ksigzki
ewidencji telegramow.

Telegramy jawne dzielg sie na zwykite i pilne.

106. Telegramy nadawane przez poczte optacane sg z kredy-
téw na optaty telefoniczne. Jako dowdd rachunkowy stuzy kwit opta-
ty wystawiony przez urzad pocztowy przyjmujacy.
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107. Telegramy wychodzace (nadawane) i przychodzace (otrzy-
mywane) nalezy natychmiast zarejestrowaé w ksigzce ewidencji te-
legramdéw. Rejestracji podlegajg telegramy nadawane i odbierane
przez poczte i wezty tgcznosci.

108. Wzér ksigzki .ewidencji telegraméw jawnych podaje wzor
nr 17, ktéra winna by¢é ponumerowana, przesznurowana i opiecze-
towana.

IX. PRZEPISY SZCZEGOLNE

109. Dokumenty wojskowe o tre$ci jawnej nie mogg by¢ roz-
powszechniane.

Rozpowszechnianie tresci dokumentéw wojskowych lub zagu-
bienie tychze jest karalne.

O trybie postepowania (sadowy lub dyscyplinarny) W przypad-
ku zagubienia dokumentu jawnego decyduje dowoddca (komehdant,
szef) po przeprowadzonym dochodzeniu.

110. Zabrania sie zostawia¢ jakiekolwiek dokumenty, zapiski
itp. o charakterze jawnym w stanie niezabezpieczonym w pomiesz-
eczeniach biurowych po zakonAczeniu pracy. Przed opuszczeniem po-
mieszczenia biurowego po skonczonej pracy, nalezy skrupulatnie
sprawdzi¢ zamkniecie szuflad w stotach i biurkach, w ktorych zto-
zone zostaty dokumenty lub zapiski. t

Pomieszczenia, w ktérych przechowuje sie akta, nalezy po za-
konczeniu pracy zamkng¢ na klucz i odda¢ go do przechowania ofi-
cerowi stuzbowemu (dyzurnemu).

X. POSTANOWIENIA KONCOWE

111. Instrukcja niniejsza nie ma zastosowania do biurowosci
w sadach i prokuraturach wojskowych w sprawach karnych, ktorg
prowadzi sie wedtug przepis6w regulaminu urzedowania saddw i pro-
kuratur wojskowych cze$¢ I, oraz do biurowos$ci prowadzonej w De-
partamencie Stuzby SprawfAdliwosci.,

112. W Departamencie Personalnym prowadzi sie koresponden-
cje w oparciu o niniejszg instrukcje i rozkazy Szefa Departamentu
wynikajgce z potrzeb rzeczowych.

23



Zatacznik nr 1
do punktu 70

PRZEPISY
O PIECZECIACH | STEMPLACH UZYWANYCH W WOJSKU

I. Rodzaje pieczeci i stempli

1. Pieczecie i stemple uzywane w wojsku dzielg sie na;
a) pieczecie urzedowe,
b) pieczecie stuzbowe,
c) stemple stuzbowe,
d) stemple pomocnicze.

2. Wszystkie pieczecie sg ksztattu okragtego oraz posiadajg
wyszczegdlnione w punkcie 6 niniejszych przepiséw wymiary $red-
nicy.

W zaleznos$ci od ich przeznaczenia rozroznia sie trzy typy pie-
czeci, a mianowicie;

— pieczecie wypukie do tuszu,

— pieczecie do ttoczenia na sucho,

— pieczecie wkleste do laku.

3. Stemple stuzbowe posiadaja ksztalt prostokatny, a rozmia-
ry ich sg zalezne od diugosci nazwy, przy czym dtugos¢ stempla
nie powinna przekraczaé 7 cm.

4. Stemple pomocnicze moga by¢ dowolnych rozmiaréw i ksztat-
téw z wyjatkiem ksztattu okragtego, ktory jest zastrzezony wytacz-
nie dla pieczeci.

5. WSszystkie pieczecie z godtem panstwa sg pieczeciami urze-
dowymi.

Inne pieczecie omawiane w niniejszych przepisach oraz stemple
nagtowkowe z godtem panstwa i stemple do wptywajacej korespon-
dencji sg pieczeciami i stemplami stuzbowymi.

Wszelkie inne stemple, uzywane dla utatwienia lub uproszcze-
nia pracy, uwaza sie za stemple pomocnicze.

6. W wojsku uzywa sie nastepujacych rodzajow i rozmiaréw
pieczeci i stempli:

a) Pieczecie do tuszu:

— pieczecie urzedowe okragte z godiem panstwa i nazwami
* jednostek o $rednicy 46 mm, 39 mm, 36 mm i 20 mm, przy-
stugujace dowddztwom, jednostkom, instytucjom i zakita-
dom wedtug zaszeregowania ustalonego rozkazem Mini-
stra Obrony Narodowej,
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ple

— piecze¢ urzedowa okragta z godtem panstwa i numerem
jednostki wojskowej o $rednicy 36 mm, przystugujaca do-
waddztwom, jednostkom, instytucjom i zaktadom, ktérym
nadano numery jednostek wojskowych,

— pieczeé stuzbowa okragta bez godia panstwa z nazwa
jednostki — do pakietéw, szyfrow itp. o Srednicy 30 mm,

— pieczeé stuzbowa okragty bez godta panstwa z numerem
jednostki wojskowej — do pakietow o Srednicy 30 mm.

b) Pieczecie do ttoczenia na sucho:

— pieczeé urzedowa okragta z godiem panstwa i nazwa
jednostki o $rednicy 46 mm, 39 mm, 36 mm i 20 mm.

c) Pieczecie do laku:
— pieczeé urzedowq okragta z godtem panstwa — do spec-
jalnych celéow — o $rednicy 30 mm,
— piecze¢ stuzbowq okragta bez godia panstwa z nazwa

jednostki — do pakietow — o S$rednicy 30 mm,

— piecze¢ stuzbowg okraglag bez godia panstwa z nazwg
jednostki i liczba arabskag do teczek pracy — o $rednicy
20 mm.

d) Stemple stuzbowe:

— stemple podiuzne nagtéwkowe z godiem panstwa i pet-
na nazwa jednostki,

— stempel podtuzny nagtéwkowy z godiem* panstwa i nume-
rem jednostki wojskowej,

— stempel podiluzny bez godta panstwa z nazwa jednostki
do pism wptywajacych.

e) Stemple pomocnicze:

— poza stemplami stuzbowymi mozna uzywaé w wojsku
stempli pomocniczych jak: tajne, pilne, za zgodno$¢, woj-
skowe bezptatne itp. wedtug réznych wzordw i ksztattow
z wyjatkiem ksztattu okragtego.

Il. Przeznaczenie pieczeci i stempli

7. Pieczecie urzedowe, pieczecie i stemple stuzbowe oraz stem-

pomocnicze majg zastosowanie w nastepujacych wypadkach:
a) Pieczecie do tuszu:

— piecze¢ urzedowa okragta z godiem panstwa i nazwa
jednostki — dla stwierdzenia wazno$ci dokumentéw (le-
galizacja) ponadto do lakowania ksigg, rejestrow itp..
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— pieczeé urzedowa okrggta z goditem panstwa i numeren)
jednostki wojskowej — dla dokumentow zwyktej kores-
pondencji stuzbowej,

— piecze¢ stuzbowa okragta bez godia panstwa z nazwa
jednostki — do pakietbw — dla pieczetowania pakietow
oraz potwierdzenia odbioru dokumentéw i pism,

—uapieczeé stuzbowa okragta bez godta panstwa z numerem
jednostki wojskowej — do pakietow — dla pieczetowa
nia pakietow i listow korespondencji stuzbowej zwyktej.

b) Pieczecie do laku:

— piecze¢ urzedowa okragta z godiem panstwa i nazwag jeri-
nostki — do pieczetowania depozytéw, specjalnych do-
kumentéw itp.,

— pieczeé stuzbowa okragta z nazwg jednostki bez godia
panstwa — do pakietow — dla pieczetowania pakietov/

i ksiag,
— piecze¢ stuzbowa okragta bez godia panstwa z nazv/g
jednostki — do teczek pracy — do pieczetowania teczek

pracy, szaf i schowkow. Pieczecie te posiadajg kolejny
numer i sg przekazywane za pokwitowaniem odnosnym,
referentom, ktdrzy osobiscie za nie odpowiadajg.

c) Pieczecie do ttoczenia na sucho;

— piecze¢ urzedowa okragta z godiem panstwa i nazwg
jednostki — do pieczetowania legitymacji, dokumentow
bankowych, kolejowych oraz innych dokumentorv, na
ktérych nie mogg by¢ uzywane pieczecie do tuszu.

d) Stemple stuzbowe: '

stempel podiuzny nagtéwkowy z godiem paristwa 4 petng nazwa jednostki —
do wszystkich dokumentéw i pism wysytanych przez jednostki i instytucje, ktd-
rym nie nadano numeru jednostki wojskowej, za$ tytko do tajnych dokumentdw
i pism wysytanych przez jednostki i instytucje, ktérym nadano numer jednostki
wojskowej,

stempel podtuzny nagtéwkowy z godtem panstwa i numerem jednostki wojsko-
wej — do dokument6éw i pism jawnych wysylanych przez jednostki i instytucije,
ktédrym nadano numer jednostki wojskowej,

stempel podtuzny bez godta panstwa z nazwa jednostki — do wszystkich do-
kumentéw i pism wptywajacych do jednostki i instytucji, ktérym nie nadano
numeru jednostki wojskowej, za$ tylko do tajnych dokumentdw i pism wptywa-
jacych do jednostki i instytucji, ktérym nadano numer jednostki wojskowej,

- stempel podtuzny bez godta panstwa z numerem jednostki wojskowej — do
dokumentédw i pism jawnych wplywajacych do jednostek i instytucji, ktorym
nadano numer jednostki wojskowe;j.
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I11. Prawo posiadania pieczeci i stempli

8. Prawo posiadania i uzywania pieczeci urzedowych, pieczeci
i stempli stuzbowych, z wyjatkiem pieczeci do teczek pracy i pie-
czeci do ttoczenia na sucho — przystuguje kazdej etatowej jednostce,
instytucji i zaktadowi wojskowemu, ktére zostaty utworzone na pod-
stawie rozkazéw organizacyjnych Ministra Obrony Narodowej.

9. Pieczecie do teczek pracy przystuguja tym jednostkom, kto-
rych pracownicy prowadza sprawy tajne i przechowuja dokumenty
tajne w przydzielonych im teczkach pracy, szafach lub schowkach.

10. Pieczecie do ttoczenia na sucho przystugujg tym jednost-
kom, ktore wystawiajg legitymacje (dowody osobiste) oraz doku-
menty blankowe, kolejowe i pocztowe.

11. Jesli dla usprawnienia toku pracy jednostka potrzebuje wie-
cej pieczeci urzedowych niz jedng — moze otrzyma¢ na wniosek
pisemny dodatkowe egzemplarze pieczeci.

O przydziale dodatkowych egzemplarzy i ich znakowaniu decy-
duje Sztab Generalny. -

W wypadku zaopatrzenia jednostki w dodatkowe egzemplarze
pieczeci urzedowych ogtasza sie w rozkazie wewnetrznym jednostki,
komu przystuguje prawo postugiwania sie dodatkowymi egzempla-
rzami pieczeci i kto za pieczecie te jest odpowiedzialny.

12. Jesli jednostka dla usprawnienia toku pracy potrzebuje
wiecej pieczeci i stempli stuzbowych — moze otrzymaé na wniosek
pisemny potrzebng ito$¢ pieczeci i stempli stuzbowych, jezeli z etatu
wynika, ze prowadzi wiecej kancelarii niz jedng, lub jest to ko-
nieczne z innych wzgledéw. W tym wypadku prawo przyznawania
ilosci oraz 'Sposobu znakowania poszczeg6lnych egzemplarzy przy-
stuguje Sztabowi Generalnemu.

IV. Zaopatrywanie jednostek w pieczecie i stemple

13. Zamawianie i wydawanie pieczeci i stempli oraz wszelka
korespondencja z tym zwigzana odbywa sie¢ przy zachowaniu prze-
pisébw obowigzujacych dla korespondencji tajnej. Zaopatrywanie
jednostek w pieczecie i stemple z wyjatkiem stempli pomocniczych
— przystuguje wytgcznie Oddz. | Szt. Gen.

14. Wszystkie etatowe jednostki wojskowe zaopatrywane sg
w pieczecie urzedowe oraz w pieczecie i stemple stuzbowe przez
Oddziat | Sztabu Gen. z kredytéw na ten cel przeznaczonych. *

15. Jednostki, instytucje i zaklady wojskowe utrzymujgce sie
z kredytow rzeczowych tub refundowane przez inne resorty Witadz
Panstwowych zaopatrujg sie w pieczecie urzedowe oraz pieczecie
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i stemple stuzbowe przez Oddz. | Szt. Gen. Koszta za wykonanie
pieczeci i stempli pokrywajg z wiasnych kredytow.

16. Wszystkie jednostki zaopatrujg sie w stemple pomocnicze
na rachunek wiasny.

17. Stemple podpisowe wolno wykonywaé tylko w Mennicy
Parfistwowej.

18. Podstawg do zaopatrzenia w pieczecie i stemple dla nowo-
sformowanych jednostek jest Rozkaz Organizacyjny Ministra Obro-
ny Narodowej, powotujagcy jednostke do istnienia, nadajacy jej na-
zwe, etat oraz numer jednostki wojskowej. Dla przeformowanych
lub przemianowanych jednostek etatowych podstawg jest Rozkaz
Organizacyjny Ministra Obrony Narodowej o przeformowaniu, usta-
lajagcy nowg nazwe jednostki lub numer jednostki wojskowe;j.

19. Jednostki etatowe, zaopatrujg sie w pieczecie urzedowe oraz
w pieczecie i stemple stuzbowe w Oddziale 1 Szt. Gen., przez od-
nosne Okregi wojskowe. D-two Wojsk Lotniczych lub D-two Mary-
narki Wojennej.

20. Instytucje centralne i jednostki utrzymujgce sie z kredytow
rzeczowych lub refundowane zaopatrujg sie w nie w Oddziale
I Szt. Gen.

21. Oddziat | Szt. Gen. po wydaniu przez Ministra Obrony Na-
rodowej Rozkazu Organizacyjnego zama”™ia podstawowy zestaw
pieczeci i stempli dla jednostki sformowanej, przeformowanej lub
przemianowanej po czym zawiadamia odnos$nie D-two Okregu Woj-
skowego, D-two Wojsk Lotniczych lub Mar. Woj. o terminie odbioru
kompletu pieczeci i stempli.

22. W celu zaopatrzenia sie w pieczatki do teczek pracy oraz
dodatkowe egzemplarze pieczeci i stempli jednostka skiada kazdo-
razowo pisemne zapotrzebowanie drogg stuzbowga do Oddziatu | Szt.
Gen. Jednostki utrzymujace sie z kredytdw rzeczowych lub refun-
dowane zgtaszajg pisemne zamOwienia na pieczecie i stemple w ktd-
rych powotujg sie na Rozkaz Organizacyjny o ich sformowaniu i za-
taczajg wzory potrzebnych im pieczeci i stempli.

Oddziat | Szt. Gen. po wykonaniu zamoOwienia, powiadamia
jednostke o terminie odbioru, za$ przy odbiorze pieczeci i stempli
podaje rachunek za ich wykonanie.

V. Odbiér pieczeci i stempli
23. Instytucje centralne. Okregi wojskowe, D-two Wojsk Lotni-
czych i D-two Mar. Woj. przysytaja po odbiér pieczeci i stempli dla
nich i podlegtych im jednostek swojego przedstawiciela (oficera)
z upowaznieniem podpisanym przez D-ce lub Szefa Sztabu — do Od-
dziatu I Szt. Gen.
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Upowazniony przedstawiciel sprawdza pray odbiorze zgodnosc
otrzymanych pieczeci i stempli z odciskami w ksiedze ewidencyjnej
oraz zgodno$¢ zapiséw w protokdle zdawczo odbiorczym (zat. wzoér
nr 1). Po zindentyfikowaniu pieczeci i stempli z odciskami w ksie-
dze ewidencyjnej kwituje odbiér pakietu opieczetowanego w jego
obecnosci. Protok6t zdawczo-odbiorczy sporzadza >sie w 2 egz.:

— 1 egzemplarz dla odbiorcy,

— 2 egzemplarz pozostaje w Oddziale | Szt. Gen.

Otrzymane pakiety w stanie nienaruszonym przekazuje pobie-
rajacy D-com lub przez nich upowaznionym oficerom, ktérzy kwi-
tujg odbi6r pakietu w odpowiedniej rubryce na protokdle zdawczo-
odbiorczym.

D-ca jednostki po otrzymaniu pakietu z pieczeciami i stemplami
sporzadza protok6t przyjecia pieczeci i stempli w 3 egz. wediug
wzoru numer 2:

— 1 egz. — dla Oddziatu | Szt. Gen,,

— 2 egz. — dla wiasciwego D-twa, przez ktére zaopatruje sie
w pieczecie i stemple,
— 3 egz. — pozostawia w aktach jednostki.

24. Jednostki, zaktady i instytucje zaopatrujace sie w pieczecie
i stemple bezposrednio w Oddziale | Szt. Gen. sporzadzajg protokdty
przyjecia w 2-ch egz. wg wzoru nr 2:

— 1 egz. przesytajg bezposrednio do Oddziatu | Szt. Gen.,,

— 2 egz. pozostawiajg w swoich aktach.

VI. Ewidencja i przechowywanie pieczeci i stempli

25. D-two Wojsk Lotn., D-two Mar. Woj. i D-two Okregéw
Wojskowych prowadzg ewidencje pieczeci i stempli wedtug jednostek
w ksigzce ewidencyjnej wzdr nr 4 oraz teczke odciskéw pieczeci
i stempli wydanych jednostkom i teczke pieczeci i stempli zdanych
przez jednostki.

26. Zaktady i Instytucje zaopatrywane bezposrednio przez Od-
dziat | Szt. Gen. oraz jednostki, prowadzg wykazy z odciskami i opi-
sem pieczeci lub stempli wedtug wzoru nr 4-a.

VIl. Wymiana i zwrot pieczeci i stempli
27. Nie wolno samowolnie niszczy¢ ani tez dokoinywaé zadnych
zmian w tresci pieczeci lub stempli.

Pieczecie urzedowe oraz pieczecie i stemple stuzbowe nie nada-
jace sie do uzytku z powodu normalnego zuzycia wymienia sie w Od-
dziale I Szt. Gen.
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w tym celu jednostka przedstawia drogg stuzbowg zamoéwienie
wraz z odciskiem i opisem zuzytej pieczeci lub stempla/, ktore jest
podstawg do zamowienia przez Oddziat | Szt Gen. wtérnego egzem-
plarza.

O terminie i sposobie odbioru, jednostka zostaje powiadomiona
przez Oddziat | Szt. Gen.

28. W wypadku wprowadzenia Rozkazem Ministra Obrony Na-
rodowej zmiany nazwy jednostki lub numeru jednostki wojskowej
wszystkie nieaktualne pieczecie urzedowe oraz pieczecie i stemple
sluzbo'¥me podlegajg wymianie.

W tym celu jednostka po otrzymaniu nowych pieczeci i stempl”
sporzagdza na nieaktualne pieczecie i stemple protokét zdawczo-od-
biorczy wg wzoru nr 3 w 3 egz.; jeden egz. protokétu pozostaje
w jednostce, dwa pozostate egz. z nieaktualnymi pieczeciami i stem-
plami dorecza Dowodztwu, za posrednictwem ktorego zaopatruje sie
w pieczecie i stemple, jako pakiet tajny adresowany do Oddziatu |
Sztabu Generalnego.

D-two Wojsk Lotn. Mar. Woj. lub D-two Okregu Wojsko\vego
po przyjeciu pakietu od jednostki dorecza go w nienaruszonym sta-
nie do Oddziatu | Sztabu Generalnego. Oddziat | Szt. Gen. w obec-
nosci doreczajacego rozpakowuje pakiet, sprawdza identyczno$é pie-
czeci i stempli z protok6étem zdawczo-odbiorczym znajdujgcym sie
w pakiecie oraz kwituje odbidr pieczeci i stempli na egzemplarzu,
ktory otrzymuje D-two Wojsk Lotn.,, Mar. Woj. lub D-two Okregu
Wojskowego. Drugi egz. protok6tu zostaje w Oddz. I. Sztabu Ge-
neralnego.

29. W wypadku rozformowania jednostki, wszystkie pieczecie
urzedowe oraz pieczecie i stemple stuzbowe bedace w posiadaniu
jednostki nalezy zdaé bezpos$rednio do Oddz. | Szt. Gen. w terminie
okreSlonym przez Rozkaz Organizacyjny Ministra Obrony Narodo-
wej.

W tym celu jednostka sporzadza protok6t zdawczo-odbiorczy
wedtug wzoru nr 3 w trzech egzemplarzach; Jeden egz. dofgcza jed-
nostka do akt likwidacyjnych, pozostate dwa razem z pieczeciami —
dostarcza do Oddz. | Sztabu Generalnego.

Oddziat | Szt. Gen. po sprdwdzeniu konta jednostki, na dowdd
catkowitego rozliczenia sie jednostki z pieczeci i stempli wystawia
zdajgcemu pokwitowanie.

Jeden egz. protokétu zdawczo-odbiorczego Oddziat | Szt. Gen.
przesyta do odnosnego D-twa Wojsk Lotn., Mar. Woj. lub D-twa
Okregu Wojskowego: egzemplarz ten jest podstawg do skre$lenia
z ewidencji wykazanych w nim pieczeci i stempli.
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VIII. Niszczenie pieczeci urzedowych oraz pieczeci i stempli
stuzbowych.

30. Niszczenie nieaktualnych pieczeci urzedowych oraz pie-
czeci i stempli stuzbowych przystuguje wytgcznie Oddziatowi | Szta-
bu Generalnego.

W tym celu Szef Oddziatu | Sztabu Generalnego wyznacza ko-
misje ztozong z trzech o0s6b: przedstawiciela Oddziatu | i V Sztabu
Generalnego i Gtdwnego Zarzadu Informacji. Komisja sporzadza pro-
tokot zniszczenia pieczeci i stempli w jednym egzemplarzu.

Niszczenie dokonuje sie:

a) pieczeci metalowych — przez przeciecie tekstu dwiema li-
niami krzyzujacymi sie,
b) pieczeci kauczukowych i stempli — przez spalenie.

Protok6t zniszczenia winien byé podpisany przez komisje i za-
twierdzony przez Szefa Oddziatu | Sztabu Generalnego.

31. Niszczenie nieaktualnych stempli pomocniczych dokonujg
jednostki we wiasnym zakresie.

IX. Postepowanie w szczeg6lnych wypadkach

32. W razie zagubienia, kradziezy tub utraty pieczeci urzedo-
wej w czasie pozaru, dowddca jednostki winien ztozy¢ niezwtocznie
meldunek jako o wypadku nadzwyczajnym przy zachowaniu obo-
wigzujacych przepisow.

33. Uniewaznienie utraconych pieczeci urzedowych, ogtasza sie
za posrednictwem Oddziatu | Sztabu Generalnego w Rozkazie Mini-
stra Obrony Narodowej.

34, Wydanie nowych pieczeci urzedowych w miejsce utraco-
nych nastepuje po ukazaniu sie rozkazu Ministra Obrony Narodo-
wej, uniewazniajgcego utracone pieczecie. Duplikaty sporzgdzonych
pieczeci w miejsce utraconych numeruje sie liczbg arabskg ,,2" lub
dalszg ,,3" itd.

35. Przy przeprowadzeniu dochodzenia o zagubionych lub utra-
conych pieczeciach urzedowych — ustala sie okolicznosci, a winnych
pocigga do odpowiedzialnosci sadowej lub dyscyplinarnej oraz ma-
terialnej.

36. W wypadku utraty pieczeci lub stempli stuzbowych, odnosne
dowodztwo przeprowadza uniewaznienie pieczeci rozkazem we-
wnetrznym, a winnych pocigga do odpowiedzialno$ci dyscyplinarne;j.

Odpis rozkazu o uniewaznieniu pieczeci lub stempli stuzbowych
nalezy przesta¢ do Oddziatu | Sztabu Generalnego, ktory sporzadzi
difplikat zagubionych pieczeci lub stempli z cyfrg ,2° lub ,3“ na
koszt winnych zagubienia.



Wzér nr 1
do punktu 14

ARKUSZ PODPISOWY
stwierdzajacy zapoznanie sie¢ z trescig rozkazu nr ... z dnia

L, p. Stopien Nazwisko i imie Podpis i data

UWAGA: Shuizy tylko do stwierdzenia zapoznania sie z treScig roz-
kazéw Ministra Obrony Narodowej i Wyzszych Dowddcow.
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Wzér nr 2
do punktu 15

KSIEGA EWIDENCIJI | ROZDZIALU ROZKAZOW

Data Nr-y Komu llos¢
WPHYWU o7 1a- wystano wydanych Uwagi
(dzien (wydano) egzempla-
i mies.) rzy
Objasnienia

1 Ewidencje wszystkich rozUazéw wyzszych dowédcow prowadzi sie

2.

3

w jednej ksigzce.

Ksiazke prowadza tylko te jednostki (instytucje), ktére rozsytaja pod-
legtym jednostkom (instytucjom) rozkazy swoje albo otrzymane od
przetozonych.

Jezeli rozkazy wysyta sie statym adresatom wg zatwierdzonego przez
dowddztwo jednostki (instytucji) rozdzielnika, w rubryce 4-tej nie wy-
licza sie adresatow, lecz wpisuje sie tylko wzmianke ,,wg rozdz. nr .
natomiast w rubryce 5 wskazuje sie w takich przypadkach ogd6lng
ilos¢ wystanych egzemplarzy.
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Wzér nr 3

. do punktu 21
Kpt. DONSKI JAN

D-ca 1-szej komp. 14 pp.

Lublin, dnia 1949 r.

D-CA 14 pp

Melduje ze w czasie przeprowadzonych ¢wiczeri w dniu
1949 r. miat miejsce nastepujacy wypadek:

D-ca 1-szej komp. 14 pp.
Kpt. DONSKI JAN

340



Wyk. weh. nr 942 Wzér nr 4
do punktu 29

DOWODZTWO
17 DYWIZJI PIECHOTY
Nr 543
16 marca 1949 r.

DOWODCA OKREGU WOJSKOWEGO NR IV

Gimnastyka
poranna
W wykonaniu Waszego Zarzadzenia nr 76 z dnia
8. 03, 49 r. melduje, ze ranne ¢wiczenia z gimnastyki zo-
staty wprowadzone we wszystkich podlegtych mi jednost-
kach.
DOWODCA 17 DYWIZJI PIECHOTY
A (= Wi'r SKI,
Pik dypl.
M. B
16. 05. 49 r

UWAGI: 1 Gdy pismo jest odpowiedzig na otrzymany rozkaz (zarza-
dzenie, zapytanie itp.) nalezy w $rodku u géry napisac:
~Wyk. wch. nr.......... “ wg wihasnego dziennika korespon-
dencji,

2. Do dziennika korespondencji wpisuje sie dostownie kroét-
kg tres¢ (gimnastyka poranna),

3. Na pismach przeznaczonych dla jednego adresata nie po-
daje sie rozdzielnika.»
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Wzér nr 5

do punktu 32
Zat. Do pisma wych. nr
Nr z dnia , 19
Wzér nr 6
do punktu 43
SPIS TECZEK
19 roku
Nazwa D ATA Uwagi
teczki akt g

Rozpoczecia ~ Zakoriczenia



Wzor nr 7

do punktu 45
KSIAZKA DORECZEN
pism obiegu zewnetrznego
Data N-ry Odbiorca Pokwitowanie
pism

EWAGA: Ksiazka doreczen stuzy do przekazywania korespondencji
'w obrebie garnizonu.
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Wz6r nr 8

do punktu 45
KSIAZKA POCZTOWA
llos¢ listow llos$¢ listow ) ) )
Data zwyktych poleconych Pokwitowanie odbioru

i Nr-y pism i Nr-y pism

UWAGI: Na listy polecone sporzadza si¢ oddzielnie wykazy w 2 eg-
zemplarzach na luznych kartkach.

Wykaz winien zawierac:

1 Date wystania,
2. Adres odbiorcy,
3. Potwierdzenie odbioru (przez poczte).

Potwierdzony przez poczte egzemplarz przechowuje sie w
specjalnej teczce.
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Wzér nr 11
do punktu 58

DZIENNIK EWIDENCJI WYCHODZACYCH PISM

I1o0§¢ - \r tecz-
e sy BT L
- - arkusz -
cho-  wano tresc zatacz- za+a,cz¥ V\%Ijg podszy- &
dzacy pismo nikow  nikow sie tej Kkopii
pisma
Wzér nr 12

do punktu 59

17 DYWIZJA PIECHOTY
SZEF SZTABU

DOWODZTWO
OKREGU WOJSKOWEGO NR 8
NR 328, 33L

Wzor nr 13
do punktu 59

JEDNOSTKA WOJSKOWA
NR' 2478
KALISZ

JEDNOSTKA WOJSKOWA NR 4312
NR 76 .
BYDGOSzZCZz
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Wz6r nr 2
do zah, nr. 1 punkt 23

TAIJNE
) (po wypetnieniu)
PROTOKOL PRZYJECIA

sporzadzony przez
(petna nazwa jednostki i Nr jednostki wojskowej)

w dniil 19 r
(data otrzymania pakietu z pieczeciami)

L. p. Odcisk pieczeci lub stempla Opis Uwagi:
M. p. data Podpis dowddcy:
Nazwa jednostki Wz6r nr 3
(Nr jednostki wojekowei) do zat. nr 1 punkt 28

TAJNE

(po wypetnieniu)

PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY

L. p. Odcisk pieczeci lub stempla Opis Uwagi

Data 19 1, Podpis dowddcy
Zdak: Przyjat:

46 .

tre






48

Wzér nr 4a
do zat. nr 1 punkt 26

TAJNE
(po wypetnieniu)

WYKAZ
pieczeci
(pobranych lub zdanych)
stempli, plombownic i kamieni.
) ) ) ITos¢
Odeisk pieczeci Opis Plom- | Kamie- Uwagi

lub stempla bownice  nie
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