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WSTEP.

Korespondencja wojskowa nastrecza poczgtkowo nieo-
bytym z nig oficerom pewne trudnosci, po krétkiej atoli
praktyce okazuje sie rzecza tatwg i prosta.

Korespondencja wojskowa musi jednoczyé w sobie cechy,
wiadciwe rozkazom wojskowym, z pewnemi przyjetemi for-
mami wojskowej stuzby kancelaryjne;j.

Regulamin stuzby polowej moéwi, ze rozkaz powinien
byé zwiezly, jasny, zdecydowany i zupelny. Rozkaz jest wy-
razem karnosci i Scistosci wojskowej.  Cechy rozkazu woj-
skowego mozna odnies¢ do wszystkich pism wojskowych
zarbwno stuzbowych, jak i prywatnych. Sg to bowiem
cechy ducha armji. Karno$¢ powinna sie przejawia¢ prze-
dewszystkiem w czynach. Atoli pisma sg rzeczg trwal-
sza, Swiadczacg w dlugie czasy o ich autorach. One sg wy-
razicielami czynéw, wstepem do nich lub ich przyczyna,
najwierniejszymi Swiadkami i ich opisem. Tembardziej winny
one by¢ przepojone tym najwazniejszym objawem Zonier-
skosci.

Z drugiej strony porzadek, druga podstawa kazdej armiji,
jakotez jednolito$¢ wymagajg, by wszystkie pisma wojskowe
mialy pewien wspélny wyglad zewnetrzny. Ulatwia to bo-
wiem prace. Odbiorca nie potrzebuje rozczytywac sie diugo
w pismie. Wiedzac z goéry, gdzie sie znajduja rzeczy istotne,
na pierwszy rzut oka moze rozpoznac¢, o co chodzi piszacemu,
kto, kiedy i skad pismo wystat, kto ponosi odpowiedziat-



no$¢ za tres¢, ewentualnie, komu nalezy przydzieli¢ wzglednie
przekaza¢ pismo do zatatwienia.

Podrecznik niniejszy ma stuzy¢ oficerom i kandydatom
do stopnia oficerskiego jako przewodnik zaréwno do uzytku
osobistego, jak tez i w stuzbie kancelaryjnej. Tres¢ podreczni-
ka podzielono na pie¢ rozdziatéw.

Rozdziat pierwszy zawiera przepisy ogolne korespondenciji.
Rozdziat drugi zawiera wskazowki do uzytku osobistego
oficerdw.

Rozdziaty trzeci i czwarty przeznaczone sg dla oficerdw,
ktorzy obejmujg stuzbe adjutantéw, wzglednie pracujg w szta-
bach | urzedach wojskowych.

Wreszcie rozdziat pigty mowi o korespondencji w polu.

Podrecznik oparto na wydanych do tej pory do we-
whnetrznego uzytku w M. S. Wojsk, przepisach stuzbowych,
jakotez na ustalonych zwyczajowo w armji naszej formach.
Podaje on ustalone formy zewnetrzne, cechy wasciwe stylo-
wi wojskowemu, przyklady najczesciej stosowanych pism.
wreszcie wprowadza czytelnika w arkana ,biurokratyzmu**
wojskowego, ktory do pewnego stopnia jest koniecznoscig
Hieunikniong. Nalezy go atoli we wiasSciwy sposob pojac.

Pisanie jest rzecza ogo6lnie nielubiang. Atoli warto mu
naprawde poswieci¢ nieco uwagi. Przelewajagc swe mysli
na papier pozostawiamy trwaty Slad po sobie. Na tej to
podstawie beda ;o0 nas niejednokrotnie wydawaé sad. Na-
lezy tedy dotozy¢é nieco starania, by ten sad wypadt [dte
nas korzystnie. Nie stosujac przepisanych form, [narazamy
sie czesto na nieprzychylne zafatwienie sprawy, na ujemny
sad przetozonych i nieraz na przykre uwagi.

W tresci przyjeto nastepujace wyrazenia:

Korespondecja wojskowa zawiera og6t pism,
majacych charakter chociaz w czesci stuzbowy.



Korespondencja wojskowa wurzedowa, Ilub
krétko korespondencja urzedowa, zawiera pisma
tresci czysto stuzbowej.

Korespondencja wojskowa osobista zawiera
pisma, ktore kazdy oficer wysyla we wiasnych sprawach
stuzbowych lub prywatnych, jednem stowem, gdzie'oficer
wystepuje osobiscie jako autor i osobiscie ponosi odpo-
wiedzialnos¢ za tre$¢ pisma.

Korespondencja potowa zawiera og6t pism,
ktore sie wigza z dziataniami armji w polu, bez wzgledu na
to, czy dziatania sg rzeczywiste, czy tez w grach wojennych
tub pracach taktycznych.



ROZDZIAL I

PRZEPISY OGOLME.

1 Przybory pismienne.

Papier. Przepisy, tyczagce sie wielkoSci i jakosSci pa-
pieru, obowigzujg tylko w normalnych warunkach pokojo-
wych. W czasie wojny a zwlaszcza w polu Kkorzysta sie ze
Srodkow, jakie w danej chwili znajdujg sie pod rekg. Wyzsze
wiadze wojskowe wydaja w tej mierze, stosownie do sy-
tuacji ekonomicznej kraju, odpowiednie zarzadzenia.

Zasadniczo uzywa sie do czystopisow papieru biatego
w arkuszach wielkosci 21 x 33 cm. Papieru innych barw za-
sadniczo uzywa sie do pisania bruljonéw. Mozna go réwniez
uzywa¢ w sprawach mniej waznych w korespondencji miedzy
pododdziatami, jakotez, gdy wydaje sie rozporzadzenia w wiel-
kiej ilosci egzemplarzy. ]

Krotkie meldunki pisze sie na ¢wiartce (V4 arkusza).
Pododdziaty moga uzywa¢ w braku papieru nawet 6semki.

W korespondencji wojskowej osobistej uzywa sie arku-
szy wielkosci 21 x 27 cm*). W korespondencji prywatnej
uzywa sie papieru dowolnego, atoli wybdr papieru powinien

*)  Przepisy stuzbowe dla M. S. Wojsk, nazywaja ten format
gabinetowym.



Swiadczy¢ o dobrym smaku autora listu. Papieréw barwnych,
zwlaszcza o barwach krzyczacych, nalezy unikaé. W kore-
spondencji z wlkadzami cywilnemi uzywa sie takiego papieru,
jak w korespondencji stuzbowej.

Papieru linjowanego jakotez papieru z nagtéwkiem fir-
mowym w korespondencji osobistej uzywac nie wolno.

Koperty. Koperty mogag by¢ barwy bialej lub Zéitej,
byle nie byly przezroczyste. Wielkos¢ koperty zalezy od wiel-
kosci wysytanego pisma. Rozrézniamy koperty aktowe wiel-
kosci 14 X 36 cm, koperty stuzbowe lub listowe 14 x 20 cm
i koperty uzywane w prywatnej korespondencji wojskowej,
(te ostatnie powinny byé z tego samego papieru co odpowie-
dni list). Zaklejajagc i otwierajgc koperty, nalezy uwazac, by
pisma nie uszkodzic.

Przybory do pisania. Barwa atramentu winna
by¢ ciemno czarna. (Inne barwy dozwolone tylko w kore-
spondencji prywatnej). Zamiast atramentu wolno uzywac
otdbwka anilinowego, atoli tylko w tych wypadkach, gdy brak
atramentu jest wytlumaczony i gdy nie uchybia to adresatowi.
W polu uzywa sie réwniez otéwka anilinowego.

Uzywanie maszyny do pisania jest zawsze wskazane ze
wzgledu na czytelno$¢ i wyglad zewnetrzny pisma, jakotez
ze wzgledu na tatwos$é powielania. Wyjatek stanowig osobiste
pisma wojskowe, ktore nalezy pisa¢ wiasnorecznie.

2. Pismo.

Pismo powinno by¢ staranne i czytelne. Czytelny ma
by¢ takze podpis. T. zw. ,ministerjalne* podpisy sa niezgo-
dne z przepisami wojskowemi i sg rzeczg niczem nieuza-
sadniona.

W pismach do przetozonych nie nalezy podkreslac.



Wiersze winny biec réwnolegle, w réwnych odstepach.
Z lewej strony arkusza pozostawia sie margines, z prawej
«dociagga sie do brzegu. O ile arkusz jest ztamany podtuznie
w pol, zaczyna sie pisa¢ tuz przy zgieciu papieru.
Pierwszy wiersz ustepu powinien by¢ cofniety na sze-
rokos¢ 1 palca.
G gory iudotu arkusza pozostawia sie réwniez margines.
Wielkos¢ marginesow podana bedzie na przykladzie.
Rozdzielania wyrazéw na koncu stronicy nalezy unikac.
Roéwniez unika¢ nalezy pozostawiania pierwszego wyrazu no-
wej stronicy u dotu stronicy.

, W pismach do przetozonych nie wolno kresli¢, mazad,
ani poprawia¢. Dokumenty moga przez to straci¢ wogdle
swg waznos$¢, a pismo traci swoje cechy wojskowe.

Wszelkie poprawki i uzupetnienia powinny by¢ potwier-
dzone, n. p.

_ 238
Przepustka wazna do g oj»

poprawitem

W.
Kpt. d-ca komp.

O ile przekreslony tekst ma z powrotem obowiazywag,
nalezy go powtérnie wpisa¢ n. p.

15. 1. 20. a nie
15.-1. ¢0.

3. styl.

W mysl zasad wytuszczonych na wstepie, pisa¢ nalezy
zwiezle, jasno, w zdecydowanej formie i wyczerpujac zupet-
nie temat, by unikng¢ dopytywan i nieporozumien.

8



Pisa¢ zwiezle znaczy unikaé¢ wszelkich niepotrze-
bnych wyrazéw i okreslen. Zwiezto$¢ nie jest synonimem
krétkosci. Nalezy napisa¢ wszystko, co uwazamy za hiezbe-
dne, ale nic wiecej ponadto. Zyskuje wtedy na czasie zar6wno
Jiadawca, jak i odbiorca, pismo za$ nabiera jasnosci, jesli
odrzucimy balast dtugich zdan, zaciemniajgcych jedynie tres¢
pisma.

Pisa¢ jasno znaczy uklada¢ tres¢ ustepami przejrzy-
Scie, by czytelnik nie tracit czasu na wydobywaniu tresci
z pomiedzy kwiecistych zwrotéw i wyrazern. Motywy poda-
waé, gdzie zachodzi tego potrzeba. Stéw nie nalezy powta-
rza¢. Tre$¢ nie moze by¢ dwuznaczna.

Pisac zdecydowanie znaczy wyraza¢ konkretnie
swe mysli czy to jako prosbe, zadanie lub rozkaz, okreslajac
w kazdym wypadku bez ogrodek, jaki jest cel pisma.

Pismo ma byé zupetlne, to znaczy, ze temat ma
by¢ catkowicie wyczerpany i rzecz wytuszczona catkowicie.
Niedoméwienia sg wykluczone.

Piszac o sobie nie uzywa¢ formy ,nizej podpisany”,
lecz zawsze ,ja“.

Po napisaniu przeczyta¢ pismo dla kontroli.

Obowiazujaca pisownia jest pisownia w mysl uchwat
Akademji Umiejetnosci.*)

Wyrazéw obcych, ktére mozna tatwo zastapi¢ czysto
polskiemi, nalezy unikac.

Uktadajgc tres¢ pisma, mozna naogét trzymac sie dwéch
sposobow.

W pierwszym wypadku okre$lamy w pierwszem zdaniu
zasadniczg treS$¢, cel pisma, uzasadniajagc go w dalszych
ustepach.

*) Leon Rygier ,Gtéwne zasady pisowni polskiej“ Warszawa 1319.



w drugim wypadku ukfada siig kolejno przestanki, by
z nich wysnué¢ gtéwny cel pisma, jako logiczny wniosek.

Pierwszy sposob bywa praktyczniejszy w krétkich spra-
wach, drugi natomiast bardziej odpowiada sprawom wyma-
gajagcym dtugiego opisu.

Zwrotow ,postusznie” i ,najpostuszniej“ nie uzywa sie
w pismach stuzbowych.

Styl wojskowy cechuje pewna ilos¢ wyrazen whasciwych
stosunkom wojskowym i wyniklych z hierarchji wojskowej.
Nizsi stopniem muszg zachowa¢ pewien szacunek dla prze-
tozonych, z drugiej strony wyzszym nie wolno narusza¢ go-
dnosci osobistej podwladnych. Na tern wiasnie polega
rozumnie pojeta karnosc.

W prywatnych pismach wojskowych nalezy rév/niez zacho-
wacé pewien wzglad na réznice w stanowisku iw stopniu, jako-
tez na powage i wiek adresata. Z drugiej strony pisma te po-
winny byé nacechowane grzecznoscig, mogg by¢ pelne zot-
nierskiego oddania i przywigzania do dowddcy, nie mniej
peine poczucia wiasnego honoru, czyli dalekie od wszelkiej
czotobitnosci i unizonosci.

Tytulujac, uzywa sie w stosunkach miedzy wojskowymi
tylko zwrotu ,pan®, ,Panie* z dodaniem tytutu.

W stosunkach miedzy wojskowymi a cywilnymi mozna
uzywaé pewnych pozostatych jeszcze w uzyciu form, jak np.
»Szanowny Panie* i t. d.

Formy grzecznosci i wzajemnego szacunku sg naste-
pujace:

a) do przetozonych: melduje, prosze, (nie ,upraszam®l)
przedkladam,

b) do réwnych sobie: donosze, zawiadamiam, pozwa-
lam sobie, prosze, przesylam, przekazuje,

¢) do podwiadnych: rozkazuje, zarzgdzam, postanawiam”
zycze sobie, zechce Pan.
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Tytuly brzmiag krétko:
Panie Generale!
Do Pana Generala X. X.
Panie Putkowniku i t. d.

Duchowni cywilni korzystajg z tytutow:
kardynatowie: Eminencja,
biskupi: Ekscelencja™
prataci, kanonicy: Przewielebny”™
proboszczowie: Wielebny.
Duchownych wojskowych tytutuje sie wedtug tytutu
stuzbowego n. p.
Do Ksiedza X. X.
Dziekana V. Armfi.

Inne tytuly stosuje sie tak samo, jak w stosunkach
cywilnych.

4. Skroty.

Skroty dopuszczalne sg w tresci pisma. W adresach
powinno sie okresla¢ osoby i dowddztwa petnym tytutem.

Ponizej zestawione sg powszechnie uzywane skréty:
a) 0goOlne:

it d — i tak dalej wzglednie

it p. — i tym podobne ewentualnie

np. — na przykiad z rozkazu

jo w.  — jak wyzej w zZ w zastepstwie

m. i. — miedzy innemi za zg. — za zgodnos¢

ii. — i inne b. r. - biezgcego roku

i w. i. — i wiele innych b. m. — biezacego miesiaca
obieg, obiegiem

b) data i czas:
15 1. 21. lub 15 stycznia 1921



w drugim wypadku uklada siig kolejno przestanki, by
z nich wysnué¢ gtéwny cel pisma, jako logiczny wniosek.

Pierwszy spos6b bywa praktyczniejszy w krotkich spra-
wach, drugi natomiast bardziej odpowiada sprawom wyma-
gajagcym dtugiego opisu.

Zwrotoéw ,postusznie” i ,najpostuszniej* nie uzywa sie
w pismach stuzbowych.

Styl wojskowy cechuje pewna ilo$¢ wyrazen wiasciwych
stosunkom wojskowym i wyniktych z hierarchji wojskowej.
Mizsi stopniem muszg zachowa¢ pewien szacunek dla prze-
tozonych, z drugiej strony wyzszym nie wolno narusza¢ go-
dnosci osobistej podwladnych. Na tern wilasnie polega
rozumnie p>ojeta karnosc.

W prywatnych pismach wojskowych nalezy rév/niez zacho-
waé pewien wzglad na réznice w stanowisku i w stopniu, jako-
tez na powage i wiek adresata. Z drugiej strony pisma te po-
winny byé nacechowane grzecznoscia, moga by¢ petne Zzol-
nierskiego oddania i przywigzania do dowddcy, nie mniej
peine poczucia whasnego honoru, czyli dalekie od wszelkiej
czotobitno$ci i unizonosci.

Tytulujac, uzywa sie w stosunkach miedzy wojskowymi
tylko zwrotu ,,pan“, ,Panie" z dodaniem tytutu.

W stosunkach miedzy wojskowymi a cywilnymi mozna
uzywaé pewnych pozostatych jeszcze w uzyciu form, jak np.
».Szanowny Panie“ i t. d.

Formy grzecznosci i wzajemnego szacunku sg naste-
pujace:

a) do przetozonych: melduje, prosze, (nie ,upraszam®!)
przedktadam,

b) do réwnych sobie: donosze, zawiadamiam, pozwa-
lam sobie, prosze, przesylam, przekazuje,

c) do podwladnych: rozkazuje, zarzadzam, postanawiam,
zycze sobie, zechce Pan.



Tytuty brzmig krotko:
Panie Generalel
Do Pana Generata X. X.
Panie Putkowniku i t. d.

Duchowni cywilni korzystaja z tytutow:
kardynatowie: Eminencja,
biskupi: Ekscelencja™
prataci, kanonicy: Przewielebny”™
proboszczowie: Wielebny.
Duchownych wojskowych tytutuje sie wedtug tytutu
stuzbowego n. p.:
Do Ksiedza X. X.
Dziekana V. Armiji.

Inne tytuly stosuje sie tak samo, jak w stosunkach
cywilnych.

4. Skroty,

Skroty dopuszczalne sg w tresci pisma. W adresach
powinno sie okreslaé osoby i dowddztwa petnym tytutem.

Ponizej zestawione sg powszechnie uzywane skroty:
a) 0gorIne:

it d — i tak dalej wzglednie

it pp— itym podobne ewentualnie

np. — na przyktad z rozkazu

jo w.  — jak wyzej w z. — w zastepstwie

m. i. — miedzy innemi za zg. — za zgodnos$é

ii. — i inne b. r. — biezacego roku

i w. i. — i wiele innych b. m, — biezagcego miesiaca
obieg. — obiegiem

b) data i czas:
15 1. 21. lub 15 stycznia 1921



w nocy 15/16. VII. 21. lub 15/16 lipca 1921.
Pore dnia okre$la sie wedtug 24-godzinnego podziatu dnia.

c) strony Swiata:

ptd. — potudnie

pnc. — pdéinoc

wsch. — wschod

zach. — zachdd i t. p.
d miary i wagi:

mm — milimeter

cm  — centymetr

km — kilometr

q — cetnar metryczny
— kilogram

g __ gram

hi — hektolitr

1 — litr

Mkp — marka polska

f — fenig

g) regulaminy:
(wedtug stuzbowego skrétu).
dowodztwa i oddziat
(wedtug regulaminu stuzby polowej).
g) Stopnie wojskowe:

szer. — szeregowiec

ut. — ulan

kan. — kanonier

st. szer. — starszy szeregowiec
st. ut — starszy ulan

sap. — saper

st. sap. — starszy saper
bomb. — bombardjer

podof. — podoficer

kapr. — kapral
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pllJt. plutonowy

sierz. sierzant

st. sierz. starszy sierzant
wachm. wachmistrz

st. wachm. starszy wachmistrz
ogn. ogniomistrz

st. ogn. starszy ogniomistrz
iand. zandarm

st. zand. starszy zandarm

wachm. zand.

st. wachm. iand.

wachm. zandarmeriji
starszy wachmistrz zandarmerji

pchor. podchorazy
kad. kadet

of. oficer

ppor. podporucznik
por. porucznik

kpt. kapitan

mijr. major

pptk. podputkownik
ptk. putkownik
gen. bryg. generat brygady
gen. dyw. generat dywizji
gen. br. generat broni
marsz. marszatek.

5. Przyjete okreslenia.

Stownictwo w zakresie korespondencji wojskowej nie
zostato do tej pory ustalone.

Celem usuniecia nieporozumiern przyjeto w niniejszej
ksigzce nastepujace okreslenia:

Akt jestto suma pism, powstatych podczas zatatwiania
pewnej okreslonej sprawy.



Dokument jestto pismo, ktérego tres¢ nadaje od-
biorcy pewne prawa, wzglednie jest stwierdzeniem tego pra-
wa. Dokumentami sg n. p. wszystkie upowaznienia, kwity,
uwierzytelnienia, dekrety oryginalne, dyplomy. Dokument
musi by¢ zaopatrzony okragtg pieczecia.

Listem stuzbowym nazywamy kazde pismo wy-
stosowane przez wojskowego wzglednie oddziat w sprawie
stuzbowej do innego oddziatu lub wojskowego.

Listem prywatnym - wojskowym nazywamy
pisma wysytane przez wojskowych do przetozonych w sprawach
prywatnych, przyczem wskutek ich stosunku stuzbowego pismo
ma pewien charakter nawpot stuzbowy.

Kazde pismo stuzbowe skiada sie z

1) nagtowka

2) adresu
3) osnowy
4) podpisu.

6. Nagtowek.

Nagtowek moze zawiera¢ nastepujace czesci:

a) oddzial, dowddztwo, zaktad lub urzad, wzglednie
osoba wysylajaca (z lewej strony).

b) oznaczenia kancelaryjne (ponizej a).

€) miejsce, date, czas wystania (z prawej strony).

d) krotkg tres¢ pisma (z lewej strony).

e) okreslenie charakteru pisma (w S$rodku).

a) Oddziat. Tytut oddziatu powinien byé na wszel-
kich pismach stuzbowych umieszczany w cale] rozciggtosci,
bez skracania, z wyjatkiem kart stuzbowych.

b) Oznaczenia kancelaryjne. Wszystkie od-
dziaty od baonu wzwyz, prowadzace swe ksiegi kancelaryjne,
oznaczajg pisma biezacg liczbg dziennika podawczego (szcze-
g6ty w rozdziale V).
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c) Miejsce. Miejscowosci mato znane nalezy blizej
okres$li¢ powiatem i ewentualnie wojewddztwem. O ile jest
wiecej miejscowosci tej samej nazwy, uzy¢ okreslenia poczto-
wego (n. p. Drohiczyn nad Bugiem). W wielkich miastach
nalezy podac blizszy adres, n. p. Warszawa, Krélewska 46 m. 16.

W polu w niektérych wypadkach zastepuje sie miejsco-
wos¢ pocztg potowa.

Date umieszcza sie na czystopisach listow stuzbowych
w calej rozciagtosci. Na kartach stuzbowych i w polu wy-
starcza skrot. W pismach pilnych lub terminowych umiescié
trzeba réwniez czas w godzinach i minutach.

d) (szczeg6ty w rozdziale IlI).

e) Pisma o odrebnym charakterze, n. p. pisma poufne
i tajne, jakotez pisma pilne oznacza sie odpowiednim wyra-
zem, ktéry powtarza sie réwniez na kopercie.

Pisma poufne sg to pisma, ktdre mogag czyta¢
tylko oficerowie.

Pisma tajne zawieraja tajemnice wojskowe lub
panstwowe i przeznaczone sg wytacznie dla odbiorcy.

Do pierwszych zaliczamy sprawy osobiste oficeréw, do
drugich sprawy mobilizacyjne, sprawy propagandy i t. p.

Ponadto mogg sie zdarzy¢ okreslenia jak ,z. z% .trzy-
ma¢ pod zuniknieciem” i t. p. (patrz ,rozdziat IV.).

List stuzbowy:

Dowédztwo 6. Dywizji Piechoty

Lwoéw, d. 16.IV.21
| . 826/1ll.

Wyszkolenie ofi-
ceréw piechoty.



Na krétkim meldunku:

8 p. a p. Il Dyon. Lublirty 7.1V.20, g. 18.30.

W pismie prywatno-stuzbowem:

Kapitan Laskowski Konstanty £o6dz, 4.1X.1920 r.
dowddca 7. komp. 18. p. p.

Inne przyktady w rozdziatach il. i IV.

7. Adres.

Adresowa¢ nalezy zawsze peinym tytulem, catemi wy-
razami, nic nie skracajgc i nie opuszczajac.

SzczegOlnie adresy na kopercie i depeszy telegraficznej
muszg by¢ bardzo wyrazne, by wykluczy¢ wszelkie nieporo-
zumienia.

Pisma stuzbowe adresuje sig do dowddztwa lub do do-
wodcy bez podania nazwiska, by w razie choroby lub urlop«
tegoz sprawa nie ulegta zwioce.

Do przetozonego adresuje sie prosby w sprawach oso-
bistych, n.p. zazalenia, sprawy tyczace sie malzenstwa i t. p.
W tych wypadkach nalezy sie dowiedzie¢, czy dowddca jest
obecny i kto go ewentualnie zastepuje.
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Tytuly idg po sobie w nastepujgcym porzadku:

Do
Dowddztwa 7. Brygady Piechoty

w Wioctawku.

Do
Pana Putkownika
Aleksandra Krawczynskiego
Dowédcy 36. Putku Piechoty

w Tfarszawle.

Do
Pana Generata Dywizji
Marjana Laskowskiego
Dowdédcy Okregu Generalnego Lublin

w Lublinie.

Wyzszy do nizszego moze uzy¢ krétkiej formy:
Do

P. Mijr. Jaworskiego
wint.

Na kopertach umieszcza sie procz wilasciwego adresu
takze cze$¢ nagtdbwka, mianowicie oznaczenie dowddztwa,

liczbe dziennika i ewentualnie znak, jak ,Tajne*, .Poufne*
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i t. p. Pism tyczacych sie mobilizacji lub planéw operacyj-
nych nie nalezy oznacza¢ nigdy Mob. lub op., poniewaz
temsamem zwraca si¢ na nie uwage. Wystarczy oznaczenie

.Tajne" lub .Scisle tajne*.

8. Zatagczniki.

Zatgcznikami  nazywamy akta, zeszyty, ksigzki i inne
przedmioty, ktére zalagczamy do danego pisma.
Zalgczniki oznacza sie skrotem % catym wyra-

zem ,3 zatgczniki*, Jub n.p. »W zatgczeniu zw6j map" [ t p.
z lewej strony u dotu. Oznaczenie to zawsze sie podkresla.

Zalacznikiem nie jest kazdy poszczegblny arkusz papieru,
lecz kazde odrebne pismo, przytoczone w zwigzku ze sprawa.

9. POdpis.

Podpis powinien by¢ wyrazny i fatwo czytelny, ponie-
waz oznacza, kto ponosi odpowiedzialno$¢ za tre$¢ pisma.
Nie moze on wypada¢ na poczatku stronicy. Podpisywaé
sie nalezy tylko nazwiskiem, imieniem tylko wtedy, gdy w od-
dziale jest wiecej oficerow tego samego nazwiska. Wyjatek
stanowig podania w sprawach osobistych, ktore podpisuje
sie imieniem i nazwiskiem, jakotez sprawy rachunkowe.

Pisma podpisuje zawsze dowddca' oddziatu, pod nie-
obecno$¢ dowodcy — zastepca. Adjutant moze podpisywaé
tylko pisma do podwtadnych oddziatow i pododdziatéw w spra-
wach matej wagi lub bardzo, pilnych, zaznaczajac wyraznie,
iz podpisuje z rozkazu.

Wszystkie podpisy nastepujg w porzadku: funkcja, nazwis-
ko, stopien.
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o ile pismo nie jest odreczne, wystarczy, ze podpisu-
jacy wpisze tylko swe nazwisko. Funkcje i stopien moze
wpisa¢ pisarz.

Przykiady:

Szef Sztabu Oeneralnego
Zaleski

Oenerat-Porucznlk.

W z. Dawoédcy Piikkii
Krysinski

Major.

Zastepca Dowdédcy Putku
Jasinski
Podputkownik.

Adjutant baonu
Hartwig

Porucznik.

Pisma maszynowe musza by¢ wiasnorecznie podpisane.
O ile pismo zostaje powielone, mozna powieli¢ orygi-
nalny podpis lub umiesci¢ go odrecznie na kazdej odbitce.

Na odpisach poprzedza sie nazwisko dowddcy znakiem
(—), a za zgodno$¢ odpisu podpisuje je adjutant.
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ROZDZIAL L.

KORESPOIIDEngp OSOBISTR.

1 Pros$by i podani]a.

Listy stuzbowe pisze sig na catych arkuszach, wzglednie
na pétarkuszach, zaleznie od diugosci pisma. Catych arkuszy
uzywa sie rowniez, o ile do listu dotgczamy zalaczniki, by
tym sposobem znalazty sie jakby w oktadce.

O ile tres¢ pisma jest krotka, wolno uzy¢ cwiartki.

Temat ten poruszony jest szerzej w rozdziale IV.

Na tern miejscu podane sg jedynie takie przykiady,
ktére musi zna¢ kazdy bez wyjgtku oficer, poniewaz odno-
szg sie do jego spraw osobistych.

Jako listy stuzbowe wysyla tez oficer wszelkie pisma
do przetozonych w waznych sprawach osobistych, a miano-
wicie podania o urlop, o odkomenderowanie, »> przeniesie-
nie, o pozyczke z C. F. P., o pozwolenie na zawarcie zwig-
zkéw maizenskich i t. p.

W kazdym poszczegdlnym wypadku nalezy sie zastano-
wi¢, czy nie istniejg w danej sprawie obowigzujgce przepisy,
wzglednie czy nie zostaty wprowadzone w ostatnich czasach
do tych przepiséw zmiany lub uzupetnienia. W razie jakich-
kolwiek watpliwosci, nalezy sie zwréci¢ do adjutanta oddziatu .
z prosbg o rade, poniewaz tenze najlepiej jest obeznany
Z obowigzujacemi przepisami.
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Wzor 1. (zatgeczony na koncu ksigzki).
List stuzbowy z prosbg o urlop powinien zawierac:
a) dtugos¢ i charakter urlopu;_
b) miejsce urlopowania i termin ostatniego urlopu;
c) sprawa zastepstwa wzglednie stosunku urlopowania dal
pracy stuzbowej;
d) przyczyny wzglednie sprawy do zalatwienia.
(Zataczony wzér podaje rownoczesnie wszelkie przepisane !
marginesy i odstepy pomiedzy poszczegélnemi czesSciami pisma).
Wzér 2
List stuzbowy zawierajgcy prosbe o przeniesienie;

Kapitan Jaworski Roman Kielce, 7 wrzesnia 1721 r.
Dowddca 7. komp. 4-p-p. Leg.
Do
Dowddztwa 4. Putku Piechoty Legjonoéw
w Kielcach.

Prosza o przeniesienie mnie do4. p. p. Leg.
z nastgpufacych powodow:

a) nalezg do korpusu oficerskiego j. p.p.
Leg., anie do4. p. p. Leg. Do 4.p. p. Leg.przy-
dzielony zostatem prowizorycznie, po rozwigza-
niu Szkoty Podoficerskiej przy D.O.G. Kielce,

b) rodzina moja znajduje sig w Radomiu,
wobec czego przeniesienie do 3 pp. Leg. przy
dzisiejszych trudnych warunkach gospodarczych
utatwitoby moj byt,

€)z p.p. Leg. zwigzany jestem dawng
stuzbg w Legjonach Polskich.

Wobec przybycia kilku starszych oficerow
z ukonczonych Kurséw Aplikacyjnych Oficeréw
Piechoty sprawa zastepstwa nie nasuwa wiekszych

trudnosci. Jaworski
kpt.



Wzér 3.
Prosba o pozwolenie na zawarcie matzenstwa:

Porucznik Krysinski Tadeusz £6d2™ 7 czerweca 1921 r.
Dowodca bat, 4. p. a.p.

Do
Dowodztwa 4. Putku Artylerji Polowej,

we Wiociawku.

Prosza o pozwolenie na zawarcie zwigazkow
matzenskich z panng Janing Zawadzka, corka
p. Aleksandra Zawadzkiego i p. Wiadystawy
z Krzywickich, wiascicieli fabryki papieru w Mi-
kolajowku, pow. todzki.

Zatgczam metrykg wilasna i narzeczonej,
jako tez zaswiadczenie stwierdzone rejentalnie,
iz posiadam realno$¢ wartosci............... Mkp.
w todzi, wobec czego moje dochody przewyzszaé
bada pobory Zzonatego kapitana.

Krysinski

por.
3 zataczniki.

Powyzszy wz6r oparty jest na obecnie obowiazujgcych
przepisach.

2. Meldunki stuzbowe.

Meldunki pisze sie jako listy stuzbowe. Wielko$¢ pa-
pieru zalezy od ditugosci meldunku, od jego waznosci, jako-
tez od adresata.

W krotkich meldunkach dozwolone sg skroty.
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Wzér 4.

Me! unek o chorobie;

Por. Zaltski Andrzej Warszawa, j.1V.2i.

Do
Dowddztwa Tls.p. p. Leg.

Melduje, iz wskutek choroby nie moga
wzigé udziatu w zajeciach stuzbowych. Wedtug
orzeczenia lekarskiego, ktore zalgczam, chory
jestem na influence. Choroba potrwa 6—7 dni.

Zaleski
Wzb
Por. Witkowski Jo6zef Warszawa, }.11.20.
D-ca jl2i. p.p.
Do
Sadu Wojskowego O. Gen. Warszawa
w arszaitie.
Na wezwanie L. R. XXIIIl. i}2il20.

z d. 29.1.20. donosza, iz w dn. 7.//. nie bade
mogt ste stawi¢ do przestuchania, poniewaz wy-
jezdzam w sprawach stuzbowych do Lwowa.
Proste o przesuniecie terminu na czas po-
czawszy od 12 b. m.
WakowskKi
por.



wzor 6.

Ppor. Wisznicki Tomasz Warszawa, 7JIL21 r.
of. komp. sl2i. p.p.
Do
D twa jl2i, p. p.

Milduja, iz w dmu dzisiejszym w czasie ¢wi-
czenn gimnastycznych miedzy godz. 770 —
szer. Warchol Ksawery, przeskakujac row zwich-
nat noga. Wezwalem sanitarjuszy z izby cho-
rnych™ K&™zy mu udzielili pierwszej pomocy.

Wedtug orzeczenia lekarza baonowego,
szer. Warchot bedzie mégt uczestniczy¢ w Cwi-
czeniach dopiero za 2 tygodnie.

Wisznicki

ppor.

O ile oficer otrzyma jaki$ rozkaz pisemny, moze odpo-
wiedzie¢ na odwrotnej stronie tego samego pisma w mysl
zasad korespondencji uproszczone;j.

Wzor 7. (Pierwsza strona).

Dowédztwo 11./40. p. p. Lwoéw, 4.V.21 r.
Do
Ppor. Winiarskiego Andrzeja
# w/in.

Nalezy przedtozy¢ do jutra t.j. 6.V.1921r.
g. 12. zyciorys wiasny.
Zr.
Adjutant baonu
Zychlinshi
ppor.



(Druga strona).

Ppor. Winiarski Andrzej Lwow j.V,2i g. g.

Do
Dowddztwa 11.i40. p.p.

W zalgczeniu przedktadam zyciorys wiasny.

Winiarski

ppor.
1 Zatacznik.

O ile pismo wystane jest obiegiem, potwierdza sie od"
biér lub odpisuje na tern pismie.

Wzér 8

I)-two 111./20. p.p. Krakéw 7.1vV.21. g. 10

Obiegiem

Wymienieni pp. Oficerowie zamelduja sie dzisiaj
0 godz. w Dowédztwie Baonu.

Dowédca baonu
' Wiszniewski
mjr.
Czytatem:
ppor. Thomson: ¢. 1140 Thomson ppor.
ppor. Trznadel: . 12 Trznadel ppor.
ppor. Eulewski: ¢. 1214 Kulewski ppor.



3. Raporty.

Raporty sporzadza sie, o ile idzie o szczeg6towe przed-
stawienie przebiegu pewnego wydarzenia, sprawozdanie
z okreslonej czynnosci i t. p.

Raporty przedstawiaja wiec n.p, oficerowie odkomen-
derowani na kursy praktyczne, oficerowie wyznaczeni jako
delegaci na pokazy Ilub przeglady, po dokonaniu doswiad-
czen z nowemi S$rodkami walki i t. p.

Wzoér 9.

Raport oficera wystanego na egzamin do Szkoly Pod-
oficerskiej.

KpU Niklewski Jézef, Warszawa”™ dn. 7 mafa ie2i.
z Oddz. I11. Szt. Gen.

RAPORT

z egzaminu koncouego na kursie prze-

szkolenia podojiceréw-instruktoréw Cen-

iralnej Szkoly Podoficerow Piechoty
Uh | w Chetmnie.

W zwigzku z wprowadzeniem nowego regulami-
nu piedotyy rozkaz M. S. Wojsk, nakazat przeszkolenie
personelu instruktorskiego Szko6t Piechoty.

W wykonaniu powyzszego D-iwo Centr. Szkoty
Podof. Piech. JVh i, korzystajac z przerwy” jaka nasta-
pita wpracach Szkoty pomiedzy ~.111.1721, a 20.1V.1ly21.,
nakazato zestawienie wzorowej kompaniji podoficerskiej
wcielajac do niej wszystkich podoficeréw - instruktorow
SZKOlY 10, . e e
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Egzamin zakonczyt uroczysty konkurs i pokaz gim-
nastyczny oraz rozdanie nagrod, jakie dla zwyciezcow
przygotowali oficerowie Szkoty.

Pokaz wykazat znaczne rozbudzenie zamitowania
do sportéw i ¢wiczen fizycznych i wypadt pod ka&dym
wzgledem dobrze.

Delegat Oddz. Ili Szt. Gen.
NikUwski
Kpt.

4. Protokoty.

Protokoty spisuje oficer, o ile kogo$ przestuchuje, a ze-
znania te muszg by¢ pisemnie utrwalone. Przestuchiwanie
musi sig odby¢ wobec trzeciego $wiadka, normalnie pisarza.

Poprawki w tresci muszg by¢ potwierdzone zaréwno
przez przestuchujgcego, jak i przez badanego.

Wzér 10.

Kpt. Winnicki Jan Rzeszéw, 7 lutego i<)2i.
Adjutant 77 p.p.

Protokot

w sprawie wypadku w dn. 6.11.21 ze
znalezionym pociskiem.

Z rozkazu D-twa 77. p. p. przestuchatem
w kancelarji putkowej szer. Kwiatkowskiego
Szymona z 7/77. p.p. w sprawie wypadku za-
sztego 6 11. ze znalezionym pociskiem.

Po napomnieniu z mej strony, by mowit
prawde., zeznaje szer. Kwiatkowski co nastepuje.

28



c. d o

~Nazywam sig Kwiatkowski Szymon, mam
lat 20, urodzitem sie w Sanoku, rei. rzym. kat.
stanu wolnego, w wojsku od ij.V 111 .20

c d s.

IV dniu e.IL, w czasie przechadzki z ko-
legami szer. Wasylewskim i szer. Bialikiem,
znalaztem w bagnie pocisk armatni.

Ogladajac pocisk z kolegami, upuscitem
gojna ziemie.

Pocisk wybucht. Gdym po wybuchu ro-
zejrzat sig naokoto siebie, zobaczylem obu kole-
gow lezacych na ziemi. Szer. Wasylewski zo-
stat jedynie kontuzjonowany, szer. Bialik ranny
W reke.

Pocisk upuscitem poprostu przez nieuwage.

p. p. p.
Kwiatkowvski

Winnicki

kpt.
Kulski
pisarz.

Objasnienie skrétow:

0. — co do osoby,

S.

— co do sprawy.

p, — przeczytatem, przyjatem, podpisatem.
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5. Zyciorys wiasny.

zyciorys wihasny (curriculum vitae) powinien zawieraé
Nastepujace dane;

1) date i miejsce urodzenia, imiona rodzicéw, ich
.miejsce zamieszkania, ewentualnie date $mierci.

2) wychowanie domowe, studja szkolne, zawdd przed
wstgpieniem do wojska.

3) wstgpienie do wojska, chronologiczny przebieg stuz-
by, przydziaty stuzbowe, szkoly wojskowe, udziat w pracy
linjowej, odznaczenia, odkomenderowania, awanse, rany.

4) ewentualne dane co do malzenstwa, szczeglty ty-
ezace sie zony i jej rodziny, stosunki majgtkowe wiasne i zony,

5) specjalne uzdolnienia, studja prywatne w pewnym
kierunku, znajomos$¢ jezykéw, znajomos¢ krajow lub okolic.

Wzér 11.

Kapitan Wroéblewski J6zef =~ Warszawa, d.} lutego i()2i.
Referent
w Oddziale 111
Sztabu Generalnego.

Zyciorys wtasny.

Urodzitem sie d. 2y marca iSez r. wJla-
rostawiu pow. Jarostaw {Malopolska) z ojca
Wiadystawa, adwokata krajowego w Jarosta-
wiwt matki Zofii z Kurnatowskich. Rodzice
mieszkajg do tej pory w Jarostawiu. Ojciec
adwokaturg jut sh nic zajmuje.

Szkoty ludowa 4-klasowg ukonczytem w la-
tach ises—ieo2 w Jarostawiu. Tamte ukon-
czytem gimnazjum rzadowe w latach ieo2—zezo.



IV roku leio zdatem egzamin dojrzatosci z od-
znaczeniem. W latach igio— 1914 studjowatem
na wydziale prawnym uniwersytetu w Krako-
wie, gdzie w r. 1914 uzyskatem ahsolutorjum.

IV czasie od i/X.isi2—ilVIIl,isi4a na-
lezalem do druzyn strzeleckich w Krakowie,
gdzie ztozytem egzamin podoficerski.

Z chwdg wybuchu wojny wstgpitem d. 3.
sierpnia 1914 r. do Legjonéw Polskich. Przy-
dzielony do2.p.p. Leg. Pol. wyruszylem jako sier-
zant dowodca plutonu d. 29.1X.14 w 7. komp.
2. p.p. Leg. Pol. wpole. 1V czasieod2.X 14—
4.111.ly. przebylem catkowitg kampanja karpacka™
biorgc udziat w walkach pod..........cccccevvveivrnnnnen.

Po bitwie pod Mototkowem mianowany zo-
stahm chorgzym rozkazem Komendy Leg. Pol.
JO2Jz d aXliaa,

W styczniu 1914 r. objatem dowodztwo
kompaniji.

Dn. 14.11l.14 Y. wyruszylem po reorgani-
zacji 2. Brygady Leg. Pol. w pole jako dowdd-
ca4. komp. 4.p.p. Leg. PoL W walkach na
pograniczu Besarabji bralem udziat do 4.1V.14.
Ciezko ranny w nogg, odszedtem do szpitala na
przeciag 4 miesiecy. Po wyzdrowieniu objgtem
dowddztwo s. komp. 4. pp. Leg, Pol, i przeby-
tem wszystkie dalsze walki 4. p.p. Leg. Pol., az
do listopada 1916 r. Bralem udziat w bitwach
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Rozkazem L. h z d. mianowany
zostatem podporucznikiem?”™..........cccocveeiieriiiennnnnn.

POruCZNikiem......ccoooeiiiiii e /t d
Posiadam odznaczenia nadane rozk. L..............
3 dNueie ,  Wwyrozniony zostatem
W rozkazie.........occevveevieneiieennen, it d

Hr listopadzie igzo r. zawarlem zwigzek
matzen)>ki z p, Janing Mikucka, corkg p. Mi-
chata MikuckiegOy dyrektora JBanku Ziemian-
skiego w Warszawie .7 Eugenfi z Baranow-
skich. Majatku prywatnego nie posiadam. Ma-
jatek tony pozwala mi na pokrycie wydatkéw
ponad otrzymywane wyposazenie.

Wiadam jezykiem niemieckim”™ Jrancuskim
i ukrainskim. Znam z czaséw studjow uniwer-
syteckich dobrze Slask Cieszynski i Spisz, z cza-
sow wojny Wschodnig Matopolske, Wotyn, Po-
lesie i pogranicze Litwy Kowienskiej.

W styczniu b. r. uzyskatem stopien do-
ktora praw na Uniwersytecie Jagiellonskim
w Krakowie.

Wroblewski
kpt.

6. Wojskowe pisma prywatne.

Wojskowe pisma prywatne sg to listy, jakie sie
wysyta do przetozonych, zwlaszcza do dowddcoéw starszych
stopniem i wiekiem w sprawach prywatnych. Powaga
stuzbowa i osobista przelozonego wymaga, by oficero-
wie nizsi zawiadamiali go o zmianach w swych stosunkach
osobistych. Pozatem, podobnie jak w kazdem zyciu towa-
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rzyskiem, tak i w stosunkach miedzy oficerami nastepuje
niejednokrotnie pisemna wymiana zdan. Forma i tres¢
listbw tego rodzaju rhusi by¢ nader staranna. List oficera
do przetozonego powinien by¢ utrzymany w tonie petnym
powazania i czci dla tegoz, ale réwnocze$nie winien by¢
peten poczucia wilasnego honoru i daleki od unizonosci.
WspoblczeSnie zaznacza sie u nas daznos¢ do uproszczenia
form towarzyskich, wyrzucenia wszelkich formalnych oznak
czotobitnosci a utrzymania stosunkéw, petnych wzajemnego
szacunku i uznania.  Dazno$¢ te nalezy popiera¢, nie po-
padajac atoli z drugiej strony w przesade.

Majac wystaé list, nalezy sie w kazdym poszczegélnym
wypadku zastanowi¢, w jakim stosunku pozostaje sie do
odbiorcy listu. ROznica stopnia, stanowiska, wieku a réwno-
cze$nie stosunki prywatne #aczace z odbiorca listu powinny
by¢ wziete w rachube. Ponizsze przyklady daja wzér pi-
semnego zatatwiania spraw.

Wzér 12. Papier gabinetowy.

(bez nagtowka). Zakopane, dnia 7 marca 1921r.

Panie Putkowniku!
%

Pobyt na urlopie wypLczynkoiLyri nie
pozwala mi wypemi¢ osobiscie mitej powinnosci
zoknierskiej.  Jako siary podwitadny Para Put-
kownika” zaszczycony niejednokrotnie zyczliwem
i przyjacielskiem odnoszeniem sie Pana Put-
kownika do mnie, pozwalam sobie ztozy¢ Panu
Putkownikowi szczere zyczenia szczescia zotnier-
skiego przy sposobnosci otrzymanego ostatnio
odznaczenia w swem imieniu jakotez w imieniu
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kolegéw, podwiadnych Pana Putkownika, bawig-
cych tutaj.

Pozwoli Pan Putkownik dotaczy¢ wyrazy
szczerego oddania i prawdziwego zotnierskiego

szacunku.

Michnowski
por.

Wzor 13. Papier listowy.

Wtlno, dnia 7.11.1921 r.

Drogi Kapitanie!

Celem szczeg6towego omoéwienia Panskiego
projektu prosza przyby¢ do mnie {ul. Szopena 3,
m. 7.) w dniu 8. lub 9. b. m, miagdzy g. 18— 20.
Prosza przynie$¢ ze sobg swoj rakopis.

Malinowski
mjr.



7. List, stuzbowy wzglednie prywatny wediug
form francuskich.

Francuska korespondencja wojskowa posiada swe pewne
charakterystyczne formy. Ze wzgledu na szerokie stosunki
miedzy oficerami francuskimi i naszymi podano ponizej wzor
listu wedtug francuskich przepiséw korespondencji wojskowe;j.
Listy stuzbowe nie roznig sie forma od wojskowych listow
prywatnych.

Nagtowek odpowiada prawie zupetnie naszym prze-
pisom.

Adres wyszczegélnia zarbwno nadawce, jak i odbiorce.

Osnowa zaczyna sie naogot od stow: ,J’ai I’honneur”,
w prosbach: ,J'ai Thonneur de Vous prier de vouloir bien“,
zwracajac jakies pismo: ,J'ai I'honneur de Vous adresser
de nouveau telle piéce” i t. d. Pozatem osnowa petna jest
uprzejmych zwrotéw.

Wzér 14

Ecole (EAspirants de Varsovie Varsovie 17.V.2L

Le Commandant NITECKI, di-

recteur d’études a I’Ecole d’Aspi-

rants de Varsovie & Mdnsieuv le

Colonel X. Conseiller Technique
de I’Ecole d’Aspirants.

J’ai I’honneur de Vous paire part, que
j 'ai examiné le projet d’instruction de tir, que
Vous avez bien voulu me transmettre. Je suis
presque complétement d’accord avec Vos propo-
sitions, je me permet cependant d’attirer Votre



atiention sur le 8 .. ou f étais obligé de relever
quelques petites observations de détail.

Il aurait” je crois, plus d'intérét parler
personnetetment a ce sujet. Je Vous prie donc de
vouloir bien m'accorder une petite séance en me
prévenant sur la journée et I'heure qui Vous
conviendrait.

Veuillez agréer, mon Colonel, I'expression
de mes sentiments les plus respectueux et dévoués

Nitecki
cdt.

8. Pisma prywatne.

Listy prywatne sg niezalezne od wszelkich przepisow.
Zaréwno wybdr papieru, jak i tres¢, zalezy w zupetnosci od
piszacego. Listy prywatne wysyla oficer do os6b niewoj-
skowych i do tych oséb wojskowych, z ktéremi pozostaje
w zazytych stosunkach prywatnych. W innych wypadkach
nalezy sie postugiwa¢ formg wojskowego listu prywatnego.

Nie mozna podawaé wytycznych co do tresci takich
listbw. Zalezg one w calej petni od indywidualnosci nadawcy.

Piszac do oso6b prywatnych, mozna uzy¢ form przyjetych
w stosunkach towarzyskich: ,Szanowny Panie” — ,taskawa
Pani“, ,Wielmozna Pani“ i t p. — Mozna atoli bez uchybie-
nia uzy¢ krétkiego zwrotu: ,Panie Doktorze“, ,Do Pana
Inzyniera“ i t. d.

Podpis powinien by¢ jak zawsze czytelny.

Adresujgc, nalezy uwaza¢, by nie pomyli¢ sie co do
brzmienia nazwiska i imienia adresata. Pomytka taka jest
duzem uchybieniem.
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w adresie nie nalezy robi¢ zadnych skrotow n. p. nie
pisa¢ ,Do P............. “ lecz ,Do Pana..................

Piszac o odbiorcy, lub jego bliskich stowa ,,Pan“ ,Pani“
pisa¢ duza litera, zas§ mdwiac o osobach postronnych, literg mata.

9. Karta wizytowa.

Karta wizytowa powinna mie¢ wymiary umiarkowane
(okoto 6 X ™0 cm.). Karta powinna by¢ jednolita, biata.
W czasie zatoby moze mie¢ czarng obwodke.

Druk, wzglednie pismo litograficzne powinno by¢ proste.

Bilet zawiera zaleznie od przeznaczenia: stopien, imie
i nazwisko, przydziat lub funkcje i miejsce pobytu lub tez
samo imie i nazwisko.

W powszechnem uzyciu sg bilety wizytowe drukowane
tub litografowane pismem kaligraficznem.

Wzér 15.

Kpt. Wiadystaw Zabielski
dowodca 8. bat. 1. p. a. p. Leg.

Warszawa ul. Ordynacka ri, nt



Wzér 16.

Wiadystaw Zabielski

Kart wizytowych uzywa sie do korespon-
dencji wyjagtkowo.

Takt rozstrzyga, kiedy mozna uzy¢ karty.

Na karcie wizytowej pomiesci¢ mozna jedynie bardzo
krétka tresc.

W razie wazniejszych pomysinych lub smutnych wy-
darzenn rodzinnych (urodziny, maizenstwo, zgon i t. d.) wy-
syla sie karty do przetozonych, kolegow, podwiadnych i do
przyjaciét, dopisujac zyczenia, gratulacje Iub kondolencje.
Podobnie wysyta sie karty w wielkie Swieta doroczne.

Wyjezdzajgc na state z pewnej miejscowosci, wysyla sie
do znajomych karty, o ile nie mozna osobiscie ich pozegnac.

Przyktady krotkich listbw na bilecie:

1) na Nowy Rok:

.Prosze przyjgé. Panie Kapitanie, szczere zyczenia
powodzenia i pomys$inosci na Rok Nowy“;

2) zyczenia imieninowe:

.Spiesze ztozy¢ Panu Majorowi zyczenia i t. d."



lub:

»,Prosza przyja¢ szczere (serdeczne) zyczenia w dniu
Imienin®;

3) kondolencje:

.Prosze przyja¢ wyrazy”prawdziwego wspotczucia it d.”;

4) podziekowanie:

~Prosze przyjgé, Panie Kolego, podziekowanie w mem
imieniu podziekowa¢ Pani za pamie¢ o starym znajomym
i faskawe zaproszenie, z ktorego nie omieszkam skorzystac.

tacze wyrazy prawdziwego powazania“...;
5) polecenie:

.Prosze o wzgledy i pomoc dla p. X. w sprawach, ktére
ustnie przedstawi“.

Osnowe i date pisze sie na czystej stronie biletu.

10. Koperty.

Wzo6r 17. List stuzbowy.

Do

Dowodztwa 40. Putku Piechoty
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ROZDZIAL .

StUZBR KRriCELFIRY]lin.

1 Adjutanci.

Zakatwianie wszystkich spraw stuzbowych spoczywa w re-
ku dowddcy oddzialu. Do pomocy dodani sg dowdédcom od
baonu w goére. adjutanci, ktorzy petlnig stuzbe w mysl obo-
wigzujgcych przepiséw i wskazowek swych dowodcow.

Na stanowisko adjutantéw winni by¢ wyznaczani ofice-
rowie posiadajgcy duze doswiadczenie stuzbowe, pracowici,
taktowni, dyskretni i pelni osobistej inicjatywy. Dowddca
wybiera zwykle z posréd podwtadnych oficerow tego,
do ktérego ma zaufanie; z drugiej za$ strony winno taczy¢
adjutanta z dowddcg — po za zwyczajnym stosunkiem stuzbo-
wym — przywigzanie i znajomo$¢ jego indywidualnosci. Do-
waédcy nielubigcy swych adjutantéw i naodwr6t, nie potrafig
nigdy pracowa¢ z sobg zgodnie i czesto ich zlty stosunek
osobisty odbija sie ujemnie na oddziale.

Stuzba adjutanta jest zbyt indywidualna, aby mozna ja
byto zamyka¢ w Scisle okreslone przepisy.

Oficer mianowany adjutantem musi sie przedewszyst-
kiem zapozna¢ doktadnie ze stosunkami baonu wzglednie putku.
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Poczatkowo musi sie adjutant Scisle stosowaé do dy-
spozycji swego dowodcy ido zwyczajéw panujacych w danym
oddziale. Dopiero zebrawszy pewien zasob doswiadczenia,
moze adjutant uzyska¢ w niektérych gateziach pracy pewna
samodzielnos¢, swobode w wypowiadaniu swego zdania i sta-
wianiu pewnych wnioskéw. Nie znaczy to, ze z chwilg po-
znania ludzi i rzeczy staje sie adjutant udzielnym panem.
Nie wolno zapominaé, ze tylko dowddca jest za wszystko
odpowiedzialny i ze adjutant jest w tern dobrem potozeniu,
ze dzieli z dowddca jedynie prace, a nie odpowiedzialnosc.
Tu wilasnie zaznaczy sie wyrobienie stuzbowe i zyciowe adju-
tanta, gdyz od samodzielnosci — do naduzycia stanowiska
krok tylko jeden.

Od adjutanta wymaga sie, aby umiatl zgadywac¢ mysli
i zamierzenia swego dowddcy, wzglednie by jego krotkie
rozkazy rozwijat, by im nadawat odpowiednig forme rozkazéw
Scistych i tresciwych, ktére nastepnie podlegte oddziaty maja
wykonywa¢. Rdjutant musi takze przypomina¢ dowddcy te
rozkazy, wzglednie sprawy, ktére w danej chwili nalezy wy-
kona¢ lub poznaé. Dlatego tez adjutant powinien byé cztowie-
kiem inteligentnym, bystrym, obdarzonym duzg pamiecia,
do ktoérej czesto bedzie sie dowddca odwotywat.

Rdjutant musi przestrzega¢, by podlegte oddziaty wyko-
nywaly rozkazy punktualnie i scisle. Czynic to trzeba w for-
mie oglednej a zarazem stanowczej, pamietajgc o tern, ze
ten, komu sie przypomina wykonanie pewnych rozkazow, jest
nieraz starszym oficerem.

Sprawom pododdziatéw powinien adjutant okazywa¢ duzo
serca i dobrej woli, pomaga<j”™ pododdziatom i ulatwia¢ im
prace przez wskazywanie sposobéw wzglednie $rodkéw naj-
lepszego v/ykonania rozkazéw w mysl intencji dowddcy.

Rby moéc fatwiej wypetnia¢ swe rozliczne obo-
wigzki, musi adjutant by¢ w ciagltej stycznosci z oddziatem.
Zaden szczeg6t z zycia oddziatu nie powinien uj$é¢ jego
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gwagi. Nie znaczy to, ze adjutant ma prawo wgladu wzgle-
dnie kontroli oddzialu. Ma on tylko obowigzek meldowaé
swemu dowoddcy to, co doszto stuzbowo do jego wiadomo-
§ci. Pod tym wzgledem zaleci¢ mozna adjutantom duzg ostro-
zno$¢, gdyz stojac zasadniczo zdata od wewnetrznych spraw
oddzialu a opierajac sie na niesprawdzonych czestokro¢ wiado-
mosciach, moga tatwo dowddcow swych wprowadzié w biad.

W stosunku do starszych oficerow oddzialu zacho-
wywac sie musi adjutant nadzwyczaj taktownie; zapytywany
czesto o rézne sprawy, proszony nieraz o rade, powinien jej
chetnie udzieli¢, tak jednakowoz, aby nie wyszedt po za ramy
dyskrecji wzglednie swego zakresu dziatania. Dotyczy to
zwlaszcza spraw osobistych oficeréw, w ktérych stanowisko
adjutanta jest chyba najciezsze; wiemy bowiem dobrze z prak-
tyki, ze kazdy oficer radby sie dowiedzie¢ jak najwiecej
0 swej osobie i korzysta z kazdej sposobnosci, by o to adju-
tanta zapytac.

Adjutant powinien posiada¢ cechy dobrego kolegi. Po-
winna go cechowaé swoboda obejscia, zyczliwos¢ i szcze-
ros$¢. Adjutant powinien by¢ tubiany przez wszystkich, gdyz
wtenczas w gronie kolegéw, a zwlaszcza miodszych wywiera
bardzo dodatni wplyw.

Gdy adjutant zdobedzie z jednej strony uznanie swego
dowddcy, z drugiej za$ zaufenie korpusu oficerskiego, stanie
sie woweczas tgcznikiem, zespalajgcym wszystkich w jedng
rodzine. Ma on woOwczas mozno$¢ zawiadamiania swego
dowddcy o zyczeniach kolegébw, 2z drugiej za$ strony,
znajgc zapatrywania dowddcy na bardzo wiele spraw, moze
je sam — oczywiscie z zachowaniem granic — wyjasniac.

Obok swych rozlicznych i zaszczytnych obowigzkéw ma
adjutant i pewne znaczne korzysci ze swego stanowiska. Do-
dany bowiem do pomocy oficerowi starszemu i doswiadczo-
nemu, uczy sie przy nim, towarzyszagc mu w pracy. Ma
mozno$¢ obserwowania wielu przejawéw zycia stuzbowego
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w roznych jego formach, a wskutek tego gromadzi sam do-
Swiadczenie, ktére mu sie przyda, gdy sam zostanie dowddca.
Petlnigc funkcje do pewnego stopnia sztabowe, zapoznaje sie
z rozkazami wyzszych dowddztw. Nieraz znajduje sposobnosé
wypowiedzenia swego zdania o zagadnieniach wychodzacych
daleko poza ramy jego stopnia. W pracy swej ma ponadto
znacznie wiecej samodzielno$ci i swobody od oficeréw oddziatu,
wskutek czego rozporzadzalny czas swoOj moze sobie tak
roztozy¢, by obok pracy zwigzanej z funkcjg bra¢ udziat
w praktycznych zajeciach oddziatu i poglebia¢ swojg wiedze
fachowa. Ponadto nabywa tej praktyki, ktéra w stuzbie wyz-
szych sztabéw i w stuzbie sztabu generalnego jest niezbedna.
Stuzba adjutanta jest wiec takze pod pewnym wzgledem przy-
gotowaniem do wyzszej pracy sztabowej.

2. Zakres dziatania adjutanta w stuzbie
kancelaryjnej.

Ogodlnie zostaly okreslone zadania i obowigzki adjutanta
w ustepie poprzednim. W zakresie stuzby kancelaryjnej (z wy-
faczeniem taktycznej) nalezy do niego:

1) zalatwianie catej korespondencji stuzbowej,

2) prowadzenie tajnego dziennika wpltywow i przecho-
wywanie aktov/ tajnych,

3) redagowanie iwysylanie podpisanych przez dowddce
rozkazow,

4) przestrzeganie wykonania tych rozkazow w nakaza-
nym terminie przez oddziaty podlegte,

5) zestawianie wszelkiego rodzaju raportéw dla do-
wodztw wyzszych i dla wewnetrznego uzytku,

6) kierownictwo kancelarjg i jej personelem,

7) troska o zaopatrzenie kancelarji wtasnej i oddziatow
podleglych w potrzebne przybory kancelaryjne, druki, przepisy
stuzbowe it. p. (zaleznie od posiadania Komisji Gospodarczej).
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Adjutant musi zna¢ doktadnie wszystkie obowigzujgce
przepisy i rozkazy. Dla spraw, ktére majg by¢ wykonywane
stale wedtug Scisle okreslonych wzoréw i w statych terminach
przedktadane dowodztwom wyzszym wzglednie majg by¢ na-
kazywane oddziatom podleglym, prowadzi adjutant t. zw.
Jterminarz”. Ustepujacy adjutant powinien go odda¢ swemu
nastepcy, aby sprawy nie tracily swej ciggtosci. O wszyst-
kich innych sprawach musi byé nowy adjutant réwniez naj-
doktadniej powiadomiony. Zapoznawszy sie z dotychczaso-
wym tokiem stuzby, moze adjutant wprowadzaé ulepszenia
i rozwing¢é wiasng inicjatywe. We wprowadzaniu zmian
i ulepszen musi by¢ jednakowoz poczatkujacy adjutant bardzo
ostrozny — dopéki nie zbierze osobiscie pewnego zasobu
doswiadczenia.

3. Personel kancelaryjny.

Personel kancelaryjny sklada sie z pisarzy i z goncow.
llos¢ tego personelu okreslaja kazdorazowo etaty. Przy wyz-
szych dowodztwach i sztabach w skiad personelu kancelaryj-
nego wchodzg rowniez daktylografisci drukarze, litografowie
i t. p. dobierani czestokro¢ z oséb cywilnych i wynagradzani
wedtug osobnych norm.

Stanowisko starszego pisarza nalezy powierza¢ starszemu,
powaznemu, zawodowemu podoficerowi, gdyz do jego wiado-
mosci dostaje sie wiele spraw, ktére musi zachowac przy sobie.

Pozatem musi wogdle cechowac pisarzy poza biegtoscig
fachowa solidno$¢, dobra pamie¢ i wyrobiony charakter.

Poniewaz adjutanci stosunkowo czesto sie zmieniaja, star-
szy pisarz musi pamieta¢ bieg spraw tak dobrze, by mogt
nowemu adjutantowi stuzy¢ radg i potrzebnemi wyjasnieniami.

Goncow odkomenderowujg oddziaty podlegte (w wyz-
szych jednostkach kompanie i oddzialy sztabowe) w ilosci
przewidzianej etatem. Zazwyczaj odkomenderowuje sie dwoch



lub wiecej goncow, luzujac ich co pewien czas. Jako gon-
cow wybiera¢ nalezy ludzi sprytnych i czystych.

Caly personel kancelaryjny podlega adjutantowi; naj-
starszy z pisarzy jest przetozonym pisarzy. Dyscyplinarnie
podlega personel kancelaryjny dowdédcy oddziatu, przy ktérym
pracuje, nigdy za$ adjutantowi.

Pod wzgledem gospodarczym bywa personel kancela-
ryjny przydzielony do jednej z kompanij (w baonie zazwyczaj
do 1-ej komp. baonu — w putku i wyzszych jednostkach do
kompanij sztabowych dowdédztw).

fldjutant powinien tak zajecia uregulowaé¢, aby pisarze
i goncy mogli jak najczesciej bra¢ udziat W éwiczeniach pra-
ktycznych oddziatu, zwtaszcza w ¢wiczeniach gimnastycznych.

4. Urzadzenie kancelariji,

Kancelarje umieszcza sie zazwyczaj w budynkach kosza-
rowych lub rzadowych — wyjatkowo tylko w prywatnych.
(W ostatnim wypadku jeden z pisarzy lub woZzny mieszka
przy biurze).

Na drzwiach kancelarji umieszcza sie tabliczke z nazwa
wladzy wojskowej i wskazOwka dokad odnosi¢ nalezy listy
i przesytki poza godzinami zajec.

W przedsionku powinien sie miesci¢ plan biura i wykaz
biur wedtug pokojow, w ktorych sie biura mieszcza, jakotez
nazwiska i stanowiska oficer6w, urzedujagcych w danem
biurze. Kazdy interesant zorjentuje si¢ tatwo, gdzie ma sie
udaé i nie bedzie bladzit po korytarzach ani przeszkadzat
w pracy szukaniem informaciji.

Na utrzymanie urzadzenia kancelaryjnego przeznaczony
jest osobny fundusz.

Jako pierwszy warunek porzadku znajdowaé sie musi
w kazdej kancelarji wystarczajaca ilos¢ stotdéw, stotkéw, szaf
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i potek. Wyzsze dowddztwa potrzebujg pozatem szaf ognio-
trwatych na przechowywanie aktéw i rozkazéw tajnych. Klu-
cze od szaf z aktami zwyczajnemi moze miec starszy pisarz,
od szaf ogniotrwatych tylko dowddca wzglednie adjutant.
Rdjutant i starszy pisarz musza mie¢ obok stotu, przy
ktorym pracujg, potki na tymczasowe przechowywanie aktow
zatatwianych w danej chwili lub aktéw pomocniczych. Zamiast
potek moga by¢ réwniez teczki z nastepujacemi napisami:

1. dla adjutanta:
a) ,Do zalatwienia“,
b) ,Do podpisu i decyzji“,
c¢) ,Do aktow*,
d) ,Do przechowania“,
e) ,Do rozkazu“ (materjat do rozkazu dziennego).

2. dla pisarza:
a) ,Do dziennika“,
b) ,Do wystania“ (gotowe na poczte i t p.)
c) ,Do aktow".

Na pisma gotowe do wystania, do oddziatow, ktére stale
poczte otrzymujg powinny by¢ przeznaczone osobne teczki
z napisami (n. p. 1, 1, H. baon, baon sztabowy, komisja
gospodarcza, i t. p.).

Ponadto powinni mie¢ adjutanci i starsi pisarze kalen-
darze biurkowe.

Normalnie posiadajg wszystkie kancelarje potaczenia
telefoniczne. Centrale telefoniczne powinny sie znajdowac jak
najblizej kancelarji tego dowddztwa, ktore obstuguja.

W dowddztwach i urzedach wojskowych, gdzie znajduje
sie kilka aparatow telefonicznych, tylko jeden powinien by¢
przeznaczony do przyjmowania i nadawania fonogramow.

Kancelarje pobierajg srodki i przybory kancelaryjne z ko-
misyj gospodarczych. Przybory, ktérych nie otrzymuje sie



w naturze, a ktore okazg sie potrzebne, mozna zakupié,
zasiegngwszy jednak przedtem opinji oficera gospodarczego,
czy jest to dopuszczalne ze wzgledu na istniejagce przepisy
gospodarcze.

5. Pieczecie.

Kazde dowddztwo od. baonu w gére posiada zasadniczo
cztery pieczatki.

1) Pieczagtka wptywu, ktdéra procz nazwy oddziatu
wzglednie urzedu wojskowego, nosi date wptywu, liczbe dzien-
nika podawczego, ilos¢ zatgcznikdéw i oznaczenie komu odda-
no akt do opracowania (patrz wzor 29. na koncu ksigzki).

2) Pieczatka nagtowkowa — podtuzna zaste-
pujaca lewag strone nagtéwka przy wszystkich odchodzacych
pismach. Zawiera ona tylko nazwe oddziatu wzglednie urzedu
wojskowego; przystuguje wszystkim oddziatom, pododdziatom,
urzedom i zaktadom wojskowym.

3) Pieczagtka okragta, przystugujgca oddzia-
tom od baonu w goére, do stemplowania dokumentéw. Pie-
cze¢ ta zawiera nazwe oddziatu i herb panstwa. Wyzsze
rozkazy regulujg kazdorazowo, ktorym dowodztwom nalezy sie
piecze¢ okragta.

Kompanje wzglednie jednostki, nie majace prawa do
okragtej pieczatki, zwracajg sie w razie potrzeby wystawienia
dokumentu, na ktérym powinna byC pieczatka okragta, o ich
wystawienie do swych wyzszych dowoddztw. Podpisuje wow-
czas dowoddca oddziatu, ktorego pieczatka zostata przytozona.

4) Piecze¢ okraggta metalowa do lakuy,
z nazwag oddziata i herbem panstwa, do pieczetowania aktéw,
przesytek tajnych tub wartosciowych.

Poza temi pieczeciami moga posiada¢ kancetarje drobne
pieczatki z napisami n. p. ,Tajn«", .Pilne*, ,Do aktéw" (skrét
d.]a.) i inne. Unika¢ w kazdym razie wielkiej iloSci pieczgtek.
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ograniczajac sig do niezbednej potrzeby ze wzgledu na koszta,
ktére ponosi skarb panstwa.
Pieczecie muszg by¢ przechowywane pod zamknieciem.

6. Ksiegi kancelaryjne.

Najwazniejszg ksiega kancelaryjng jest dziennik po-
dawczy. Zawiera on przeglad wszystkich spraw, ktore
wplynety lub wyszly z danego biura w ciggu catego roku.

Dziennik podawczy prowadzi podoficer kancelaryjny
pod kierunkiem adjutanta.

Kazde pismo wchodzace i wychodzace otrzymuje swojg
biezaca liczbe dziennika (skrét L. nie L. dz.. Licz., ani tez Nr).

Zasadniczo typ dziennika podawczego jest dla cate-
go wojska jednakowy (patrz wzér 22 *), aczkolwiek jego
rubryki moga by¢ dostosowane, zwiaszcza w wielkich urzedach
wojskowych, do potrzeb tych urzedéw (patrz wzér dziennika
podawczego M. S. Wojsk, wzér 23).

W wiekszych urzedach wzglednie dowddztwach woj-
skowych moze prowadzi¢ dziennik podawczy réwnoczesnie
dwie lub kilka os6b. Prowadzi sie go wowczas pojedyncze-
mi arkuszami, ktére nastepnie zszywa sie razem wedtug
kolejnosci liczb porzadkowych.

Akty tajne prowadzi sie w osobnym dzienniku, ktory
nie rézni sie niczem od zwyklego dziennika podawczego.
Prowadzi go z zasady oficer Ilub urzednik wojskowy —
w mniejszych oddziatach adjutant.

Dla tatwiejszego odszukania spraw, ktdre przeszly
przez dziennik podawczy, prowadzi sie skorowidze:
imienny i rzeczowy. Sa to kartki alfabetyczne, gdzie notuje
sie sprawy wedtug imion wiasnych oséb lub wedtug tresci,
znaczac obok liczbe dziennika. Skorowidze te prowadzone byé
mogg w ksigzkach Ilub tez na osobnych kartkach kartono-

*) Na koncu ksigzki.
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Nastepng niezbedng ksigzkg kancelaryjng jest ksigz-
ka doreczen (patrz wzér 26*), w ktorej odbiorcy kwituja
odbior pism. Ksigzki tej uzywa sie do wysytki pism na ze-
wnatrz, jak réwniez do wewnetrznego uzytku n. p. w wyz-
szych dowddztwach, gdzie ilo$¢ referentéw i spraw jest
znaczna.

Zaleznie od zakresu dziatania i zadan poszczeg6lnych
dowddztw moga by¢ prowadzone takze iinne k”zki jak n. p.
ksigzka stuzby oficera stuzbowego, gdzie
kazdorazowy oficer stuzbowy po ukonczeniu stuzby wpisuje
raport z jej przebiegu; ksiega rozkazdéw, stuzaca
do ukfadania rozkazéw dziennych, =z ktérej nastepnie po
podpisaniu danego rozkazu przez dowddce odpisuje sfe
potrzebng dla dowddztw podlegtych ilos¢ egzemplarzy.
Ksigzke te prowadzi adjutant, gdyz on sam gromadzi materjat
do rozkazu i sam ukfada rozkaz.

Ponadto w kancelarjach zYiajdowa¢ sie mogg inne
ksiegi, zaprowadzane w miare istotnej potrzeby. Unikac
nalezy jednak zakiadania na byle drobnostke osobnych ksigg.

7. Tok pracy kancelaryjnej.

Adjutanci (zwlaszcza nizszych dowdédztw) winni prze-
strzega¢ trzech waznych zasad;

1) odcigzy¢ nizsze kancelarje (zwlaszcza kompanijne)
z pracy biurowej,

2) podzieli¢ prace racjonalnie i celowo miedzy perso-
nel pomocniczy,

3) dba¢ o to, aby sprawy, ktorych sami nie zatatwiaja,
doszty na czas do wiasciwych referentéw (n. p. do oficera
gospodarczego, broni i t. p.).

*) na koncu ksigzki.
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Mdjutanci nizszych dowddztw opracowywujg zasadniczo
sami wszystkie sprawy; jedynie te sprawy, ktére wymagajg
fachowego zreferowania, przekazujg odnosnym fachowym
czynnikom. W dowddztwach wyzszych funkcja adjutanta
wzglednie kierownika kancelarji ogranicza sie do rozdzielenia
poczty poszczegdlnym referentom, lub tez nizszym organi-
zacyjnym sktadnikom danego dowodztwa (wydziatom lub refe-
ratom). W tym wiec wypadku adjutanci opracowywujg 0SO-
biscie jedynie te sprawy, ktére dotycza wewnetrznego biegu
stuzby samego dowddztwa (n. p. redagujg rozkazy wewnetrzne
kwatery gtéwnej, oddziatu, i t. d.).

Personel pomocniczy a zwlaszcza wyrobieni podofice-
rowie kancelaryjni i pisarze moga by¢ adjutantowi wydatnie
pomocni nie tylko w pracy mechanicznej, lecz takze w za-
fatwianiu spraw drobnych i tatwych. Do spraw takich nalezy
wyszukiwanie i dofgczanie do nadesztych aktéw aktéw po-
przednich, aby tg drogg utatwi¢ prace odnosnym referentom.
Zresztag w mysl ogdlnych zasad wojskowych nie jest wskazane,
aby adjutant zatatwiat wszystko osobiscie. Podwtadny personel
pomocniczy trzeba tak szkoli¢ i urabia¢, aby byt przyzwyczajo-
ny i przysposobiony do samodzielnego spetniania obowigzkdow.
Zatatwiajagc wszystko osobiscie, naraza sie adjutant na nie-
bezpieczenstwo, ze podczas jego nieobecnosci cala praca
w kancelarji stanie, gdyz zaden z podwiadnych nie bedzie go
umiatl nawet w rzeczach prostszych zastgpic.

Godziny, w ktoérych praca biurowa ma sie odbywac,
ustalajg dowddztwa rozkazem. W niedziele i $wieta ograni-
czy¢ je nalezy do minimum. Do godzin pracy wyzszych
dowddztw zastosowywujg prace dowddztwa nizsze. Nie powin-
no sie z tej przyczyny godzin pracy bez powodu zmieniac,
gdyz wprowadza to zamet i powoduje opdznianie zatatwia-
nia spraw.

Podoficerowie kancelaryjni i caty personel pomocniczy
muszg sie jawi¢ w biurze »punktualnie. Punktualno$¢ powinna
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by¢ stalg troskag adjutanta, ktéry powinien pod tym wzgladem
Swieci¢ przykladem. Praca biurowa jest takg sama stuzba,
jak kazda inna stuzba wojskowa. Miepunktualnos$¢ jest tedy
przestepstwem.

Zanim wplynie poczta, zajmujg sie wszyscy zalatwia-
niem spraw, pozostatych z dnia poprzedniego.

8. Wpityw poczty.

Nadesztg poczte odbiera adjutant osobiscie i rozdziela,
zatrzymujac u siebie do zaprotokotowania sprawy tajne
i listy adresowane osobiscie do rgk wiasnych dowddcy, ktére
dorecza mu przy raporcie, o ile nie sg oznaczone jako pilne.

Na reszcie poczty przybija adjutant (wzglednie Kkie-
rownik kancelarji) pieczatke wptywu, oznaczajgc w odpo-
wiedniem miejscu, komu nalezy dany akt po zaprotokoto-
waniu przydzieli¢, i oddaje poczte podoficerowi, prowadzgce-
mu dziennik podawczy, do zaprotokotowania.” Czestokro¢ moze
sobie dowddca zastrzec osobiscie rozdziat nadesztych pism
miedzy poszczegélnych referentéw. Oznacza wdwczas sam
na pieczatce wplywu, komu akt nalezy przydzieli¢, podajac
rowniez ewentualnie na akcie uwage, w jakim duchu ma
by¢ zatatwiony.

Natychmiast po zaprotokotowaniu wpisuje pisarz liczby
aktéw, przydzielonych danemu referentowi, do ksigzki dore-
czen i wysyla je goncem, ktory, doreczywszy poczte, zwraca
ksigzke doreczenn z powrotem do kancelarji.

Pisma, zatatwione i przepisane na czysto, zbiera adjutant
razem od poszczegélnych referentéw i przedkitada je w godzi-
nie raportu do podpisu dowddcy.
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9. Uktadanie rozkazu.

Sprawy, ktorych ostatecznem zalatwieniem ma by¢
ogtoszenie ich w odpowiedniej tresci i formie jako ustepy
w rozkazie dziennym, oddaja referenci adjutantowi, opraco-
wane w takiem brzmieniu, jak majg byé ogloszone; adjutant
zbiera materjat do rozkazu, grupuje go odpowiednio i uktada
rozkaz, poczem przedklada go dowddcy do podpisu. Po
uzyskaniu zgody dowddcy i podcyfrowaniu przez niego ory-
ginatu, nakazuje adjutant przepisanie rozkazu w potrzebnej
ilosci egzemplarzy i rozsyla, komu nalezy.

W nizszych dowddztwach, jak n. p. w baonie i putku
moze adjutant wezwac pisarzy pododdziatdow i podyktowac
im rozkaz.

Bardzo wskazang rzecza jest umieszczanie przy kazdym
poszczegblnym ustepie rozkazu w nawiasie liczby dziennika
aktu, ktéry stuzyt do opracowania danego ustepu. Gtlatwia
to nastepnie odszukanie w aktach, na jakiej zasadzie zostat
dany ustep ogtoszony w rozkazie. Szczegdélnie jest to bardzo
wazne i .konieczne w wyzszych dowodztwach, zitozonych
z kilku oddziatéw, prowadzacych osobne dzienniki podawcze,
ktorych wypracowania wydaje sie wspélnie w jednym roz-
kazie (n. p. w dowddztwach armji, w M. S. Wojsk,
it d).

Akty, ktore stuzyty do opracowania rozkazu, skiada sie
,do aktéw“ zaznaczywszy na nich numer rozkazu, ktérym
zostaly zatatwione i ewentualnie kopje danego ustepu rozka-
zu. Jesli materjalu dostarczyly rozne skladowe czesci da-
nego dowddztwa, adjutant, utozywszy rozkaz, odsyla akty
do wihasciwych kancelariji.

Przyktad rozkazu podaje wzor 27 (na koncu ksigzki).
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10 w ysytanie pism

Pisma gotowe do wystania otrzymuje w okreslonym
z go6ry czasie podoficer, prowadzacy dziennik, a wynoto-
wawszy ich zalatwienie w dzienniku (o ile czystopis zostat
wykonany z konceptu, zaznaczywszy na nim date wysyiki)
wklada je w zaadresowane przez siebie lub pisarza koperty
i oddaje goncom do doreczenia lub wysyta na poczte, po uprze-
dniem wpisaniu liczb aktéw wychodzacych w ksigzce doreczenh.

Pisma wewnatrz oddziatéw doreczajg goncy, bez kopert.
Jedynie pisma tajne musza 'by¢ przesylane w kopertach
1i czestokro¢ powinien je dorecza¢ zaufany podoficer lub
sam adjutant.

1. Raport.

Raport u dowdédcy wzglednie szefa odbywa sie codzien-
nie 0 oznaczonej godzinie, w oddziatach nizszych zwyczajnie
okoto potudnia. W dowoddztwach wyzszych kazdy z poszcze-
gélnych referentbw posiada wyznaczong stalg godzine,
w ktorej referuje dowddcy sprawy, dotyczace jego dziatu
pracy.

Adjutanci i referenci powinni sie stawia¢ do raportu
dobrze przygotowani do kazdego aktu, aby ich Kkrotkie
a szczegbtowe wyjasnienia mogly podpisujagcego dowddce
zorjentowa¢, o co w danej sprawie istotnie chodzito i jak
ona zostata zatatwiona. W sprawach watpliwych nalezy
prosi¢ o decyzje i szczegétowe wskazOowki, jak dana sprawa
ma - by¢ zalatwiona; rzecza referentow jest baczyé, aby de-
cyzja dowodcy nie byta sprzeczng z istniejgcemi rozkazami
i przepisami, o ktérych w danej chwili moze dowddca za-
pomnieé.

Whnioski stawia¢ nalezy taktownie i rzeczowo, w wy-
padku roéznicy zdan nie upiera¢ sie przy swojem, lecz prosi¢



przetozonego o szczegétowe wskazowki; pamietaé przytena,
ze w wielu wypadkach zalatwienie sprawy zalezy od jej
przedstawienia. Zdarza sie czesto, ze referenci muszg opra-
cowywaé sprawy, ktére sa niezgodne z ich zapatrywaniami
tub zyczeniami.  Aczkolwiek' jest to przykre, to jednak
decyzja przetozonych jest ostateczna, gdyz oni maja zawsze
wieksze doswiadczenie stuzbowe i oni ponoszag odpowie-
dzialno$¢ za rzeczy, ktére podpisuja.

W sprawach osobistych nalezy sie zdawa¢ bez zadnych
zastrzezeri na decyzje dowddcy. Czestokro¢ bowiem zdarzy
sie, ze adjutant lub referent opracowywuje sprawy osobiste
oficerow starszych, nieraz bardzo drazliwe.

Przy raporcie ma adjutant przedklada¢ takze- dowddcy
nadeszte rozkazy dowodztw wyzszych, raporty i t. p. Dowodca
przeczytawszy je, znaczy swym podpisem, aby nie bylo wat-
pliwosci, ze je przeczytal.

W oddziatach nizszych, gdzie adjutant musi obejmowac
catloksztalt zycia oddziatu, powinien by¢ obecny przy rapor-
cie oficera gospodarczego, broni, lekarza i t. p.

Pisma, podcyfrowane w koncepcie przez dowddce, pod-
pisuje réwniez dowddca na czystopisie; adjutant wzglednie
referent podpisuje za zgodno$¢ jedynie odpisy, ponoszac
odpowiedzialno$¢ za zgodnos$¢ z oryginatem.

12, Przechowywanie aktow.

Archiwum jest to zbiér nadesztych tub kopij wystanych
pism, ktérych przechowywanie jest niezbedne 1ub moze
przynies¢ korzysé.

Archiwum musi by¢ zalozone i prowadzone wzorowo,
aby kazdy akt mozna bylo tatwo odszuka¢ i aby w razie
zmiany adjutanta lub szeregowego, ktoremu prowadzenie
archiwum powierzono, nastepcy mogli sie szybko w niem
zorjentowac.
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Akty przechowywa sie w szafach, ukladajgc je w teczkach
wedtug porzadkowych liczb dziennika podawczego. Dzielenie
aktéw wedtug rodzaju spraw, ktorych dotyczg, jest nie-
praktyczne, gdyz wymaga wielkiej biegtosci w rozrdznianiu,
do ktérego dzialu wilasciwie dana sprawa nalezy i spowodo-
wa¢ moze tatwo pomieszanie aktow. Skorowidz rzeczowy
lub imienny wskaze zawsze, pod ktérg liczbg nalezy danego
aktu szuka¢, dziennik podawczy zas, czy akt wogole w archi-
wum sie znajduje.

Na teczce, w ktorej przechowywa sie akty, powinno byé
napisane, od ktdrej liczby akty zawiera. Oznacza¢ nalezy
teczki liczbami okragtemi, np. 200— 300.
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ROZDZIAL IV

KORE5PONDEIIC]JR URZEDOWR.

1 Odbieranie korespondencji.

Korespondencja stuzbowa przychodzi do urzedéw i do*
wodztw wojskowych badz to poczta, badz tez zostaje doreczona
przez goncow. Czestokro¢, zwhaszcza w wyzszych dowddztwach
wojskowych, odbiera korespondencje, nadesztg poczta, wprost
z urzedu pocztowego wyznaczony do tego oficer lub urzednik
wojskowy. Pisma tajne i polecone powinno sie w tym wy-
padku przynosi¢ z poczty w osobnej torbie zamykanej, od
ktérej klucze posiadajg urzednik pocztowy i przetozony,
upowazniony do odbierania tego rodzaju pism.

Dowddcy wyznaczajg takze oficeréw lub chorgzych do
odbioru z poczty przesytek pienieznych; nazwisko upowaznio-
nego powinno by¢ zawsze podane do wiadomosci urzedu
pocztowego.

Wyznaczeni odbiorcy majg z poczty podejmowac nhie-
tylko korespondencje stuzbowa, lecz takze prywatng, adreso-
wang do oficeréw i szeregowych danego oddziatu wzglednie
zaktadu wojskowego.
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2.  Rozdzial korespondenciji.

rSadesztg korespondencje gromadzi adjutant wzglednie
kierownik kancelarji i rozdziela wedtug przeznaczenia. Przy-
tozywszy pieczatke wplywu, zaznaczywszy w rubryce ,Ref.’,
do kogo dane pismo nalezy i dodawszy w razie potrzeby
uwagi n. p. ,Natychmiast*, .1ajne“, i t p., oddaje je
zaraz do wciggniecia do dziennika podawczego. Pieczatke
wplywoOw umieszcza sie z lewej strony pod ostatnim wierszem
tresci pisma. Jedynie, gdy akt jest tak zapisany, ze niema
miejsca na umieszczenie pieczatki wptywu we wilasciwem
miejscu, mozna jg odbi¢ w innem, n. p. u goéry, lub nawet
na drugiej stronie. Uwag ,Natychmiast, ,Pilne”, ,Tajne“,
uzywa¢ nalezy oglednie i jedynie w razie istotnej potrzeby.
Korespondencje tajng zatrzymuje adjutant dla siebie, wzglednie
(jak to bywa w wyzszych urzedach) oddaje oficerowi lub
urzednikowi wojskowemu, ktdremu powierzono prowadzenie
dziennika tajnego.

O ile z tresci pisma wynika, ze w zalatwieniu danego
pisma zainteresowane beda dwa lub wiecej czynnikow stuz-
bowych, przydziela sie akt najbardziej zainteresowanemu.
W kwestjach watpliwych decyduje dowddca, komu akt przy-
dzieli¢.

3. Prowadzenie dziennika podawczego.

w kazdym oddziale wzglednie urzedzie wojskowym
prowadzi sie dwa rodzaje dziennika podawczego:

a) dziennik podawczy do spraw tajnych i poufnych.

b) ” ” . » jawnych.

Rubryki poszczegdlne obu tych dziennikéw nie réznig
sie niczem.

Dziennik podawczy rozpoczyna sie od liczby ,,1* w dniu
1 stycznia kazdego roku a konczy sie dnia 31,-grudnia liczbg X
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w oddziatach $wiezo utworzonych w ciagu roku rozpoczyna
sie dziennik podawczy liczbg ,,1“ w dniu pierwszego wplywu
pisma do danego oddziatu.

Pisarz, otrzymujacy korespondencje do zaprotokotowania,
wpisuje do dziennika najpierw pisma oznaczone uwagami
»Pilne“,  Natychmiast” i zaraz po wpisaniu ich do dziennika
i skorowidzéw dorecza je, komu nalezy.

Woplywajace sprawy otrzymujg porzadkowa liczbe dzien-
nika podawczego. Pod jedng liczbg moze by¢ prowadzong tyl-
ko jedna sprawa. Wplywajace pisma, wynikte z przeprowadzo-
nej juz w danej sprawie korespondencji, otrzymujg nowa
liczbe dziennika. W tym wypadku nalezy bardzo starannie
wypetnia¢ w dzienniku rubryke ,dotyczace akta“ ito zaréwno
.poprzednie”, jak i ,nastepne“.

Przy sprawach wptywajacych, prowadzacy dziennik wpi-
suje wplyw na lewej stronie dziennika, przy wyptywie wy-
petnia strone prawa.

Po wpisaniu wplywow do dziennika i wypektnieniu
wszystkich rubryk pieczatki wplywu wyciSnietej na akcie,
oddaje sie akt pisarzowi, prowadzagcemu registrature, ktéry
wpisuje akt do skorowidzéw, dotacza ewentualnie akta po-
przedzajace dang sprawe i dorecza odnosnym oddziatom
wzglednie referentom.

W oddziatach nizszych registraturg zajmuje sie réwno-
czeSnie pisarz prowadzacy dziennik podawczy.

Pisarz, prowadzacy registrature, posiada dla kazdego
referenta wzglednie pododdzialu wchodzacego w organiza-
cyjny skitad danego dowddztwa lub urzedu osobne teczki
doreczen, ktére zawierajg jedynie trzy rubryki, t j. date,
kiedy akt zostaje doreczony, liczbe aktu i podpis odbiorcy.
Do teczek tych wkiada 'on poczte, przydzielong danemu
referentowi, ktéry kwituje jej odbiér. Teczek tych uzywac
nalezy jedynie wewnatrz danego urzedu—do korespondenciji,
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wysytanej nazewnatrz, uzywac¢ nalezy ksigzki doreczeh wedtug
wzoru 26 *).

Pisma, ktére przez przeoczenie, lub z innych powodow
zostaty przydzielone komu nie nalezato, zwr6ci¢ trzeba tego
samego dnia do kancelarji i zazgda¢ od adjutanta, by po-
mytke sprostowano w dzienniku podawczym, a liczbe aktu
wykreslono z teczki doreczen danego referenta.

4. Liczba dziennika-

Kazdy akt oznacza sie liczbg dziennika podawczego.
Pismom wychodzagcym daje liczbe ten organizacyjny skiadnik
dowoddztwa, ktéremu powierzono zatatwienie danej sprawy
(o ile prowadzi swéj wihasny dziennik podawczy).

W zasadzie oznaczenie aktu powinno by¢ jak naj-
prostsze i jak najkrétsze. Dodawanie zbytecznej ilosci zna-
kow, lub cyfr po samej wiasciwej liczbie aktu jest niewska-
zane. O ile jednak zasada ta moze mieC zastosowanie
w urzedach mniejszych, o tyle w urzedach wyzszych, dziela-
cych sie na oddzialy i wydzialy, prowadzace wiasne dzien-
niki podawcze, koniecznem jest dodawanie do liczby aktu
znakow, ktdreby utatwily zorjentowanie sig, kto akt zatatwiat.
Znakiem tym moga by¢ cyfry (zwykle rzymskie), lub litery.
Sposéb oznaczenia temi znakami aktéw reguluje kazde
dowodztwo we wiasnym zakresie. W kazdym razie dgzyé
sie powinno do mozliwie jednostajnego oznaczania aktéw we
wszystkich urzedach, ktére posiadaja podobny sklad organi-
zacyjny.

(N. p. akt wychodzgcy z D. O. K. i oznaczony L. 2575/1.
oznacza, Ze zostat zatatwiony przez Oddziat 1L Sztabu D. O. K
Tak samo moze by¢ oznaczony akt wychodzacy z Oddziatu 1
D-twa Armji i t. d.).

*)  na koncu ksigzki.
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Urzedy wyzsze, w Kktérych akt przechodzi przez dwa
dzienniki podawcze zwykly czestokro¢ umieszcza¢ na akcie
liczby obu dziennikéw (n. p. 12575/5863/1.) przyczem liczba
pierwsza oznacza liczbe dziennika kancelarji gtéwnej, druga
za$ liczbe dziennika oddziatu, wzglednie wydziatlu i t. d.,
ktory akt zalatwial. Jest to zbyteczne, gdyz wazng jest
jedynie liczba tego biura, ktére sprawe zatatwito defini-
tywnie.

Rowniez niepotrzebnie umieszcza sie czestokro¢ skrét
roku przy liczbie (n. p. L. 2587/21.) kazdy bowiem akt ma
date doktadng, umieszczong w innem miejscu.

Gdy liczby sg zbyt diugie tub skomplikowane, powstaja
bardzo czesto pomyiki, ktore utrudniajg jedynie zorjentowa-
nie sie, skad akt wyszedt. Wzgledy oszczednosciowe (zwihaszcza
przy depeszach) powinny w tym wypadku przemawiaé za jak
najdalej idgcemi uproszczeniami.

Akta tajne oznacza sie, dodajagc do liczby skrot ,tj.“
(N. p. L. 1596/1. tj.).

5. Opracowanie tresci aktu.

.Referaty nalezy ukiada¢ zgodnie z przepisami i gdy
od przetozonych nie zostaty udzielone szczeg6lne wskazowki,
majg by¢ wypracowane wedle wilasnego najlepszego przeko-
nania, biorgc pod uwage akty wstepne i odnoszace sie do
nich, akty poprzednie. W wypadkach* watpliwych nalezy
prosi¢ o rozstrzygniecie wihasciwych przetozonych. Zatatwie-
nie sprawy w odpowiednim czasie jest rdéwnie wazne,
jak rzeczowa trafno$¢ zarzadzen“. (Przepisy stuzbowe dla
M. S. Wojsk. 1919).

Przy opracowywaniu refergtéw nalezy najpierw rozwazyc:

a) co nalezy zarzadzi€ na podstawie otrzymanego
pisma (ewentualnie w terminach, w poprzednich rozkazach
it d).
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b) do kogo nalezy zarzadzenia skierowaé; do wiadz
wyzszych, czy do nizszych; do jednej, czy do kilku réwnoczesnie;
ewentualnie, czy zarzadzenia ogtosi¢ w rozkazie danego
dowodztwa; czy ztozy¢ sprawe do aktow, gdy juz jest osta-
tecznie zalatwiona,

c) czy dana sprawa nie wymaga najpierw uzgodnienia
z kompetentnemi wiadzami, wzglednie fachowymi referentami;
jak to uskutecznié,

d) w jakiej formie ma by¢ wykonane zalatwienie,

e) czy przetozonemu przedtozy¢ zatatwienie w formie
czystopisu, czy tez w formie konceptu tylko do ewentualnych
poprawek i sprostowan.

Opracowywane referaty powinny przedewszystkiem wy-
czerpywa¢ dang sprawe w zupetnosci.  Uzywacé okreslen
jasnych, poprawnych pod wzgledem znaczenia i jezyka.
Jesli zachodzi potrzeba, umotywowal pewne zarzadzenia lub
prosby, unikajagc jednakowoz rozwlektosci i niepotrzebnej
pisaniny. Nie wkracza¢ w kompetencje dowodztw wyzszych,
réwnorzednych ani nizszych, pozostawiajgc tym ostatnim jak
najwiecej swobody dziatania, zwlaszcza w szczegdtach. Pa-
mietaé, by nikogo z zainteresowanych w danej sprawie nie
pominaé, w przeciwnyrin razie zalatwienie bedzie tylko
czesciowe i wywota¢ moze tatwo zamet, wzglednie niedo-
ktadnos¢ w wykonaniu wydanych zarzadzen. Przy wyzna-
czaniu terminéw wykonania, nalezy wzigé pod uwage czas
potrzebny do wykonania rozkazu; unika¢ nakazywania nie-
potrzebnie wczesnego wykonywania polecen.

Rzecza adjutantéw (poszczeg6lnych referentow) jest
dba¢ o to, by wydane zarzadzenia byly na czas wykonane.
Do wiadz wyzszych mozna sie zwraca¢ z prosba o poinfor-
mowanie, w jakiem stadjum znajduje sie zalatwienie sprawy,
lecz tylko w tym wypadku, gdy niezatatwienie powoduje
wstrzymanie normalnego toku pracy oddziatu.
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6. Formalne opracowywanie aktow.

Jesli chodzi o sprawy drobne, ktérych odpisu zatatwie-
nia nie trzeba przechowywaé w archiwum, mozna wysto-
sowywaé odpowiedZ na odwrotnej stronie pisma, dodajgc
w prawym, gérnym rogu pisma dopisek ,Odreczne. Jesli
brak miejsca na to nie pozwala, dotgcza sie karte papieru
odpowiednie wielkosci z odpowiedzig. Przy wysylaniu ta-
kich pism zalgcza sie pismo nadeszle, zaS w dzienniku po-
dawczym znaczy sie skrotem ,odr.“, Zze dana sprawa zo-
stata odrecznie zatatwiona. Woéwczas rubryka wskazujaca,
czy w archiwum pozostat $lad zatatwienia danej sprawy, zo-
staje niewypetniona.

Jestto tak zwana korespondencja uproszczona.

Przy sprawach, ktérych odpis zatatwienia ma by¢ prze-
chowywany w archiwum, sporzadza sie najpierw t. zw.
koncept, z ktérego dopiero robi sie czystopis. Koncept
wykona¢ mozna na odwrotnej stronie pisma (jesli jest miejsce),
na osobnej kartce papieru, lub tez na specjalnym arkuszu
konceptowym, ktéry u nas nazywa sie powszechnie ,ko-
szulkg".  Arkuszy konceptowych uzywajg jedynie wyzsze
dowodztwa i urzedy wojskowe.

Miedzy zatgcznikami znajduje sie wzér koszulki, uzywa-
Inej w Ministerstwie Spraw Wojskowych, oraz wzér koszulki,
ktéra po stosownych zmianach moze by¢ zastosowana
w kazdem dowddztwie wzglednie urzedzie wojskowym (wzo-
Itry 28 i 29)*).

Koncept pozostaje razem z wpltywem w aktach i powi-
nien by¢ sporzadzony recznie i pisany atramentem. Refe-
renci, ktorzy pisza bardzo niewyraznie, moga koncepty
sporzadza¢ na osobnych kartkach papieru (uzywaé woéwczas

*) na koncu ksigzki.
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papieru, na ktérym nie mozna pisaé czystopisOw, starych,
niepotrzebnych drukéw i t. p.), a wykonywujgcy czystopis,
odbija przez kalke kopje czystopisu na arkuszu konceptowym,
ktory zastepuje koncept. Sposéb ten ma nawet te dobrg
strone, ze koncept jest najwierniejsza kopjg pisma, ktore |
wysiano jako czystopis. Bruljon konceptu niszczy sie.

Koncepty wykonywa sie, pozostawiajac po lewej stronie!
duzy margines na ewentualne poprawki lub uzupeknienia,
ktore'pdzniej wpisuje sam referent, lub tez jego przetozeni,
ktorzy podpisuja akt ostatecznie. Rzecza wykonywujgcego
koncept jest, aby koncept zawierat wszystkie znaki, ktére
nastepnie majg by¢ umieszczone na czystopisie (n. p. ,tajne“,
Lpilne”, i t.d). Ma wstepie odpowiedzi powctywa sie zwykle
na L. i date pisma, na ktore sie odpowiada. Mie nalezy
rowniez zapomina¢ o zalgcznikach i rozdzielniku. Gdy za-|
faczniki sg wazne n.p.. Swiadectwa szkolne lub specjalnie war-
tosciowe dokumenty, bardzo wskazane jest wymienia¢ procz
ilosci takze ich jakosc.

Bardzo wazne jest umieszczanie pod pismem rozdzielni-
ka, jezeli pismo ma otrzymac¢ kilka os6b wzglednie oddzia-
{éw. Zaznacza¢ w nim nalezy, kto otrzymuje dang rzecz
do wykonania, a kto do wiadomosci. Juz w koncepcie
zaznaczy¢ nalezy, kto ma podpisa¢ czystopis, przez umieszcze-
nie tytulu osoby upowaznionej do podpisania. W depeszach
lub fonogramach umieszcza sie¢ pod pismem nazwe i liczbe
dziennika urzedu wysytajgcego i podpis.

Po utozeniu konceptu podpisuje referent swe wypracowa-
nie catem nazwiskiem lub skréotem w odpowiedniem miejscu
wzglednie w rubryce koszulki, stawiajac obok nazwiska date dnia,
w ktérym koncept zostat wykonany. Wszyscy nastepni prze-
fozeni umieszczajg réwniez nazwiska i daty w odpowiedniem
miejscu. W konceptach, wykonanych na arkuszu koncepto-
wym, umieszcza sie podpis w specjalnej rubryce na pierwszej
stronie arkusza. Uzywajac zwyczajnego papieru, lub tez gdy
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koncept wykonano na odwrotnej stronie pisma, referenci powinni
umieszcza¢ swe podpisy z lewej strony pod ostatnim wierszem
wypracowania. Przedktadajac koncept do podpisu, nalezy
do niego dofgczy¢ akt, na podstawie ktérego zostat opraco-
wany i ktorego liczbe wplywu nosi koncept i ewentualnie
akty poprzedzajace dang sprawe.

Jezeli danego wypracowania nie mozna pomiesci¢ na
trzech stronach arkusza konceptowego, nalezy do $rodka
wszy¢ arkusze papieru. Pozadane jest pozostawianie ostat-
niej strony arkusza konceptowego czystej, gdyz ta najczesciej
sie niszczy.

Jezeli jaka$ sprawa wymaga wydania kilku zarzadzenh
roznej tresci i do réznych oséb, wykonywac nalezy koncept
famany, tak jak to wskazuje wzor 29%). Wszystkie jednak
pisma otrzymujg wsp6lng liczbe dziennika.

Po uzyskaniu zgody podpisujacego czystopis, oddaja
referenci koncepty do wykonania czystopisow, ktore wyko-
nywa sie recznie lub tez na maszynie.

Zastosowanie maszyn do pisania jest ze wszech miar
polecenia godne i dlatego tez szeregowi, pracujgcy w kan-
celarjach dowddztw i urzedéw wojskowych powinni korzy-
sta¢ z kazdej nadarzajgcej sie sposobnosci, aby nauczy¢ sie
biegle pisaé na maszynie. Jest to szczegdlnie wazne w tych
urzedach wojskowych, gdzie etat nie przewiduje cywilnych
daktylografistow. Rdjutanci i kierownicy kancelaryj powinni
rowniez umieé¢ pisaé na maszynach, gdyz wypadnie im nieraz
osobiscie pisa¢ sprawy tajne, ktérych nie mozna powierzy¢
ani szeregowemu, ani tez osobie cywilnej.

7. Czystopisy.

Czystopisy musza byé wykonywane starannie, bez bite-
déw i poprawek, na papierze stosownej wielkosci. Jesli

*) na koncu ksigzki.
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chodzi o korespondencje do najwyzszych witadz nalezy zwro-
ci¢ uwage nawet na jako$¢ papieru. Czystopis nie moze sie
rézni€ co do tresci niczem od konceptu, ma by¢ jego
wiernem powtorzeniem z zachowaniem nawet pisowni. Jezeli
w koncepcie znajduja sie razace bledy, juz to stylistyczne,
albo tez Ortograficzne, przepisujagcy ma zapyta¢ adjutanta
wzglednie kierownika kancelarji lub tez referenta, w jaki spo-
sob blad poprawié.

Skroty, uzyte w koncepcie w nagtdwkach, adresie, lub
tez w dacie, nalezy pisa¢ w catosci, nadajac im petne brzmie-
nie. Znaki takie, jak ,pilne* ,tajne“, ,natychmiast* i t. d.
umieszcza sie w prawym gornym rogu pisma miedzy data,
a adresem. Miejscowos¢ w adresie pisze sie pismem wie-
kszem, Ilub tez rozstrzelonem i podkresla sie. Nazwiska
0s0b w tekscie pisze sie pismem rozstrzelonem, lecz tylko
po raz pierwszy; gdy sie to samo nazwisko kilka razy
w tekscie powtarza, nalezy je pisa¢ pismem zwykiem.

Pismo powinno by¢ rozmieszczone na papierze este-
tycznie i przejrzyscie. Muszg by¢ zachowane pewne state
odstepy od brzegéw papieru i miedzy poszczegélnemi cze-
§ciami pisma. Podpis umieszcza sie w prawym dolnym rogu
pisma, w odstepie 1—2 cm. od ostatniego wiersza tresci.
Podpisy ,za zgodnos¢“ umieszcza sie w lewym dolnym rogu
pisma na réwnej wysokosci z podpisem, ktéry sie uzgadnia.
Gdy podpis przetozonego napisany jest przez wykonywuja-
cego czystopis na maszynie, nalezy to zrobi¢ pismem roz-
strzelonem.

llos¢ zatgcznikdébw wyszczegdlnia sie w lewym dolnym
rogu pisma (ewentualnie pod podpisem ,za zgodno$c¢*)
w odlegtosci 2—3 cm. od ostatniego wiersza osnowy.

Rozdzielnik ,otrzymuja“ umieszcza sie pod zatgcznikami,
w odlegtosci 2—3 tm.
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(Wzér uktadu catego pisma zawiera wzor 30%).

Odpisy pism wykonywa sie $cisle wedblug oryginatu;
przy podpisywaniu nazwiska kladzie sie znak (—); gdy
nazwisko jest nieczytelne, pisze sie ,podpis nieczytelny“.

Odpisy nalezy uwierzytelni¢ podpisem oryginalnym ofi-
cera lub urzednika wojskowego, umieszczonym w lewym
dolnym rogu pisma z dodaniem uwagi ,za zgodno$¢ odpisu®.
Pod odpisami waznych dokumentéw podpisuja sie za zgodnos¢
z odpisem, wzglednie ,,za zgodno$¢ z oryginatem* dwaj oficero-
wie. W tym wypadku umieszcza sie zazwyczaj réwniez pie-
cze¢ dowoddztwa wzglednie urzedu, w ktorym odpis wyko-
nano. Przyktad odpisu dokumentu podaje wzor 31. (str. 70).

8. Poréwnywanie czystopiséw i odpisow.

Po wykonaniu czystopisu wzglednie odpisu, nalezy
sprawdzi¢, czy jest zgodny z rekopisem wzglednie z ory-
ginatem. Oprocz samej tresci pisma sprawdzaé nalezy
réwniez date, adresy, liczbe dziennika, rozdzielnik, zataczniki
i wszystkie znaki pisarskie. Gdyby w czystopisie bylo zbyt
duzo bleddéw, decyduje odnosny referent, czy pismo nalezy
przepisa¢ w catosci, czy tez moze byé wystane z popraw-
kami, uskutecznionemi "podczas sprawdzania.

W zasadzie poréwnywa czystopisy z rekopisem adjutant
wzglednie kierownik kancelarji wraz z osobg, ktora czystopis
wykonala. Wskazang jest jednak rzeczg, aby poréwnywanie
przeprowadzali sami referenci, zwlaszcza jesli chodzi o pisma
szczegblnie wazne.

Osoba, przeprowadzajgca poréwnanie, podpisuje sie
w odpowiedniem miejscu na arkuszu konceptowym.

Do podpisu przetozonego moga by¢ przedtozone jedynie
pisma sprawdzone i tak utozone, jak nastepnie majg by¢ wysta-

*)  na koncu ksigzki.



Wzér 3l

L 35 Odpis z oryginatu.

Wyzsze Gimnazjum w Stanistawowie.

Swiadectwo dojrzatosci.

JAWORSKI Zygmunt Stanistaw, urodzony
dnia 21 lutego 1894 r. we Lwowie w Malopolsce religji
rzym.-kat.,, ukonczyt studja gimnazjalne w latach
1904/5 — 1911/12 w girrinazjum w Stanistawowie i zdat
egzamin dojrzatosci w mysl rozporzadzenia ministerjah
nego z dnia 29 lutego 1908 r. L. 10051 (Dz. r. m.
Nr. 19) po raz pierwszy.

Na podstawie tego egzaminu uznano go jednogtos$nie
dojrzatym
do studjéw na Uniwersytecie.

W Stanistawowie dn. 27 czerwca 1912 r.
(—) Dorozinski (Piecze¢ okragta) (—) Dabrowski
Przewodniczacy Dyrekcja Wyzszego Dyrektor gimnazjum

komisji egzamina- Gimnazjum (—) Dr. Krukowski
cyjnej. w Stanistawowie. Gospodarz klasy.

Za zgodno$é z oryginatem:

Dowddca 1U/35. p. p. Adjutant 35. p. p.
Winnicki Zarski
major kapitan

(Pieczg¢ Dowéddztwa 35 p. p.).



ne. Chodzi w tym wypadku szczegdlnie o spigcie z pismami
zatgcznikow, jesli te woglle przy pismie sie znajdujg. Uniknie-
my w ten spos6b pomylek, ktére zachodzg czestokroé¢ przy
wysytaniu pism.

9. Karta stuzbowa.

Do zalatwiania spraw mniej waznych t.j. takich, ktorych
nie notuje sie w dzienniku podawczym, uzywa sie Kkarty
stuzbowej (patrz wzor 32).

Uzywanie karty stuzbowej ma tg zalete, Ze nie przecigza
sprawami drobnemi o charakterze przejsciowym, dziennika

Wzér 32

(Mazwa, oddziatu) . dn. 1921 r.

KARTA StEUMBOWA

(podpis)
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podawczego, skorowid:ow i aktoéw. Cala manipulacja kan-
celaryjna, ktérag nalezy prowadzi¢ przy aktach, majacych liczba
dziennika podawczego, przy uzyciu karty stuzbowej— odpada.

10. Telegramy i fonogramy.

Telegramy wypetnia sie na blankietach ustalonych do
uzytku wojska przez Ministerstwo Poczt i Telegraféw. Tres¢
depeszy winna by¢ jak najbardziej zwiezta. Unika¢ nie-
potrzebnych okreslern lub wyrazéw. Kopja wystanej depeszy
pozostaje w aktach. Przyklad ukladu zawiera wzér 33.

(na koncu ksigzki).
Wzér 34 Wz6r ksigzki telefonograméw.

FONOGRAM Nr.......

Nadaje (nazwa oddziatu)..........ccccccvevurenen. z (miejscowosc)
AN 1921 r. Do (adres)

w (miejscowosc)

(Tres¢ fonogramu)

Nadat dn. godz.-
Przyjat dn. godz.
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Sprawy pilne zatatwia sie rowniez telefonicznie przez
nadanie fonogramu. Obok aparatu telefonicznego powinna
sie znajdowaé ksigzka do wpisywania odchodzacych i przy-
chodzacych fonograméw. Kazdy nadany fonogram otrzymuje
biezacy numer, date i godzine nadania oraz nazwisko nadaja-
cego i odbierajgcego (wzér 34).

1. Wysytanie pism

Po podpisaniu pism przez przetozonego, zostajg one
oddane podoficerowi prowadzacemu dziennik podawczy
celem zanotowania, w jaki sposéb zostala dana sprawa
zatlatwiona i do kogo zalatwienie skierowano. Nastepnie
zostaje akt przekazany podoficerowi, prowadzacemu ekspedycje
(o ile tego nie uskutecznia prowadzacy dziennil™ podawczy),
ktéory pisma wkiada do kopert, adresuje je, wpisuje do
ksigzek doreczen i oddaje gonicom, wzglednie odsyla na
poczte. Koperty moga adresowa¢ réwniez wykonywujacy
czystopisy.

Przy wysylaniu pism, zwrdci¢ nalezy baczng uwage, aby:

a) doreczenie adresatowi nastgpito w jak najkrétszym
czasie,

b) nie zamieni¢ kopert; adres na kopercie musi byé
taki sam jak na pismie,

c) przy pismach tajnych i pilnych nalezy na kopercie
przytozy¢ pieczatke ,tajne* lub ,pilne“,

d) uwaza¢, zeby koperty byly dokladnie zaklejone;
w razie watpliwosci nalezy koperty zawierajgce pisma tajne
zalakowa¢; mozna w tym wypadku uzywaé réwniez spe-
cjalnych stempil papierowych z herbem panstwa i nazwg
oddziatu,
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e) na kopertach nie wolno uzywa¢ skrétéw adresu,
lecz nalezy je wypisywa¢ w petnem brzmieniu,

f) uzywac¢ kopert dostosowanych do wielkoSci prze-
sytki, aby akta zawarte wewnatrz nie pomiely sie.

Pisma zwyczajne doreczajg goncy odbiorcom wzglednie
odnosza je na poczte. Pisma tajne odsytaé nalezy w za-
sadzie przez zaufanych podoficeréw. Akta szczegblnie wazne
doreczajg oficerowie.

Pisma tajne wzglednie bardzo wazne, wysylane poczta,
nalezy wysyta¢ jako listy polecone. Uzywanie kopert czer-
wonego koloru na wysytke pism tajnych nie jest wskazane.

Na arkuszu konceptowym wzglednie kopji pisma ozna-
cza sie, kiedy zostato wystane i kto odpowiada za wystanie.

Przed oddaniem aktu do registratury ma ekspedjent
sprawdzi¢, czy referent nie zaznaczyt jakich specjalnych
uwag na pierwszej stronicy arkusza konceptowego w rubryce
»poleceudu dla kuncelarji*.

Do ekspedjenta nalezy réwniez kontrola ksigzek dore-
czen szczegOlnie sprawdzanie daty doreczenia; goncow nie-
sumiennych przedstawiaé do ukarania.

Wzory 35 i 36 przedstawiaja koperty zaadresowane.

12 Przechowywanie aktow.

Po wystaniu czystopisu, akt wraca do registratury, celem
przechowania.

Akty przechowuje sie w teczkach, utozone wedtug
kolejnosci liczb dziennika podawczego. Na teczkach ma by¢
zawsze zaznaczone, ktére liczby aktéw znajdujg sie w danej
teczce. (N. p. od 1 -100).

Ztozenie aktu do aktow“ powinno by¢ zaznaczone w od-
powiedniej rubryce dziennika podawczego. Ulatwia to zor-
jentowanie sie, czy z danej sprawy pozostato co$ w aktach,
unika sie zas zmudnego poszukiwania w teczkach z aktami.






Nie wszystkie akty przechowywa sie przez dluzszy
czas. Akty mniej wazne, t. j. takie, ktére pozostaly po
zalatwieniu spraw biezacych niszczy sie po pewnym prze-
ciggu czasu w zasadzie w roku nastepnym. Inne akty, za-
rowno majace wartos¢ jako materjat do wazniejszych prac,
ktére majg by¢é wykonane w przysziosci, jak tez akty
0 wartosci historycznej, przechowywa sie dtuzej. Pierwsze
przechowywa u siebie okreslony czas dany urzad, drugie za$
odsylta sie w pewnym okreSlonym terminie do archiwow
wyzszych dowodztw. Kwestje te reguluja rozkazy wiadz
wyzszych.

W kazdym wypadku zniszczenia aktu wzglednie od-
dania do archiwéw wyzszych dowodztw, sporzadza¢ nalezy
protokdty, zawierajgce liczbe aktu, jego date i rodzaj sprawy,
ktor-ej dotyczyt.



ROZDZIAL V.
KORESPOUDEMCJR POLOWR.

1 Kancelarja operacyjna.

W wyzszych dowddztwach prowadzi catg korespondencje
operacyjng Oddziat lii. Sztabu. W nizszych dowddztwach,
ktorych calym sztabem operacyjnym jest adjutant, ten
ostatni prowadzi sprawy tresci operacyjnej. Do ich proto-
kotowania stuzy osobny dziennik, ktory nie rdézni sie naogot
od opisanego w rozdz. IV. dziennika podawczego. Warunki
bojowe nie pozwalaja normalnie zabiera¢ catej kancelarji
w teren do stanowiska dowddztwa. O ile tedy dowddztwo
zajmuje wysuniete stanowisko w czasie boju, zabiera adjutant
ze sobg t. zw, arkusz dzienny czyli arkusz identyczny z dzien-
nikiem podawczym a rezerwuje sobie w dzienniku kilka lub
kilkanascie liczb. Zatatwiane w terenie sprawy wpisuje
do arkusza dziennego, za$ przy pierwszej sposobnosci'prze-
pisuje arkusze dzienne do dziennika podawczego. Podobnie
archiwum i kancelarja miesci sie w torbie oficerskiej adju-
tanta. Nieraz zmuszony on bedzie wlasnorecznie powielié
przez kalke pismo, jakotez zbiera¢ nadeszie rozkazy wyzszych
dowoddztw i meldunki podwladnych przez jeden lub kilka
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dni dziatan, by przy pierwszej nadarzajacej sig sposobnosci
przenies¢ je do archiwum.

O ile dowédztwo dysponuje innemi $rodkami przewo-
zowemi procz koni wierzchowych, nalezy zabiera¢ ze sobg
maszyny do pisania i hektograf. W razie potrzeby dyktuje
adjutant rozkaz wzglednie sam pisze na maszynie i powiela
natychmiast potrzebng ilos¢ egzemplarzy. Dlatego wszyscy
adjutand i oficerowie, pracujagcy w sztabach, powinni umieé
pisaé na maszynie.

Nalezy zawsze z goéry obmysle¢ spos6b przewiezienia
najniezbedniejszych $rodkéw kancelaryjnych. W przeciwnym
razie najlepszy plan dziatan nie bedzie mogt by¢ wykonanym,
gdyz nie bedzie sposobu podania go do wiadomosci wszyst-
kich dowddcow. O ile dowodztwo rozporzadza samochodami,
woéwczas nalezy bra¢ do samochodu maszyne do pisania i pod-
reczng skrzynke hektograficzng, jakotez przybory piSmienne
szczegOlnie w tych wypadkach, gdy Scisty sztab udaje sie na
nowe stanowisko.

Dowdédztwo putku nie posiada normalnie tylu odbiorcow,
by potrzebowato powielania hektograficznego. Wystarczy
naogo6t powielenie reczne kalka.

Adjutant wyjezdzajacy w teren musi mie¢ juz gotowe
karty w bloku polowym z zatlozong kalka, by moéc w razie
pilnej potrzeby odrazu przystgpi¢ do pisania. O ile warunki
pozwalaja, wzywa sie na odprawe dowddcow baondw,
wzglednie adjutantéw baonu i dyktuje sie tym ostatnim
rozkaz.  Odwolywanie adjutantéw jest atoli tylko wtedy
mozliwe, gdy oddziat nie jest jeszcze zaangazowany. W prze-
ciwnym razie obecno$¢ adjutanta przy oddziale jest niezbedna.

Nawet jesli warunki taktyczne zmuszaja do wydania
ustnych rozkazow, nalezy je sporzadzi¢ na pismie i dore-
czy¢ komu nalezy. Rozkaz Ilub meldunek pisemny jest
dokumentem. Nadeszte rozkazy i meldUnki nalezy przecho-
wywac, by w razie potrzeby moc niemi wytlumaczyé pewne
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postgpienie. Pozatem rozkazy i meldunki maja znaczenie
historyczne.

Na kazdem piSmie operacyjnem nalezy zaznaczyé
doktadng date wyjscia lub nadejécia godzina i minutami.

Rozkazy operacyjne wydawane przez jednostki od putku
w dét sg przewaznie ustne. Brygada moze wydawaé rozkazy
ustne lub pisemne. Dowoddztwo dywizji ze wzgledu na zna-
czenie jego rozkazu wydaje go pisemnie, gdyz zmusza to
do dokfadnosci w poréwnaniu z rozkazami ustnemi i wpltywa
tern samem dodatnio na bieg dziatan wojennych.

Wazne rozkazy musza pisa¢ wiasnorecznie oficerowie.
Rozkazy do powielania pisze oficer, pod jego okiem zostajg
powielone, przyczem dopilnowuje, by zaden egzemplarz
nie zgingt i by masa hektograficzna zostata dobrze zmyta.

Mniej wazne rozkazy moga przepisywac pisarze.

Kancelarja operacyjna musi sie stale znajdowaé¢ pod
Scistym nadzorem. Mimo daleko idacej nawet ostroznosci
nieraz sie zdarzy, ze wazne pismo pozostanie na stple nie-
zamkniete. Z tego wzgledu nalezy zawsze stawia¢ przy
kancelarji warte i wybiera¢ na kancelarje operacyjng po-
mieszczenie z jednemi drzwiami. W dowddztwach posia-
dajacych wiekszg ilo$¢ oficerow wyznacza sie state dyzury
oficerskie w kancelarji operacyjnej. Oficer dyzurny ma prawo
otwiera¢ w nocy wszystkie nadchodzace pisma. Ocenia on,
czy moze sam wyda¢ potrzebne zarzadzenia, czy tez musi sie
zwrdci¢ do szefa sztabu lub szefa Oddziatu Il

f\rchiwum operacyjne przewozi sie¢ w skrzyniach zamy-
kanych, dobrze okutych, ktére ksztaltem odpowiadajg prze-
krojowi wozu taborowego. W ten sposGb oszczedza sie
miejsca na wozach, z drugiej strony za$ skrzynki te mozna
w catosci wnosi¢ do kancelarji operacyjnej. W ten sposéb
nikt niepowotany nie ma dostepu do aktéw.

Kwestja wysytania rozkazéw jest rzeczg stuzby tacznosci
i przekracza zakres niniejszej ksigzki.
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2. Zasady ogolne korespondencji polowej.

Wszelkg korespondencje operacyjng cechowa¢ muszg
zwieztos¢, jasnos$é, zdecydowanie i zupetno$é.  Ponadto
w niektorych wypadkach musi by¢ pismo dostosowane do
inteligencji odbiorcy. Wymienione wyzej cechy powinny by¢
wiasciwe wszystkim pismom wojskowym (patrz wstep). Atoli
whasnie w polu wzgledy taktyczne wymagaja skrupulatnego
przestrzegania tych czterech gtéwnych cech. Wytwarza sie
dzieki nim pewien charakterystyczny styl pism operacyjnych.
By sobie ten styl przyswoié, trzeba przy sposobnosci éwi-
czenn polowych, jakotez podczas wszelkich gier wojennych
i ¢wiczen taktycznych ukiada¢ dla wprawy rozkazy i meldunki,
stosownie do roznych sytuacyj.

W pismie, pisanem w polu, nie wolno pisa¢ ani jednego
wyrazu za duzo. Odbiorca nie ma czasu na domyslanie sie
i zastanawianie sie nad trescia. Tre$¢ pisma musi uderzac
juz na pierwszy rzut oka. Rzeczy istotne muszg by¢ uwi-
docznione. Forma zdecydowana musi by¢ zar6Wno wasciwa
rozkazom jak i meldunkom. Wreszcie pismo musi by¢ zupetne,
by unikna¢ dodatkéw i dopiskéw, ktére wprowadzajg zamie-
szanie, gdyz zwykle powodujg zamet i takie same dodatki
na wszystkich nizszych szczeblach.

W mysl powyzszych zasad pismo operacyjne powinno
by¢ podzielone na punkty i ustepy. Zaleznie od tresci
dzielimy calg osnowe na punkty, obejmujgce pewne odrebne
tematy (n. p. punkty rozkazu operacyjnego, punkty meldunku).
W ramach poszczegbélnych punktéw (paragraféw) dzieli sie
tre$¢ na ustepy wedle ogélnych prawidet gramatycznych.

Dalsza cechg winno by¢ jasne okre$lanie dzia-
talnosci stwierdzonej lub zarzgdzonej. Innemi
stowy dowddca rozkazujacy lub meldujacy musi jasno okreslic,
czego zada od podwiadnych, wzglednie co zrobit.
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Trzecig cechg o0go6lng jest Sciste oznaczanie miejsco-
wosci i czasu.

Miejscowos¢  oznacza sig wedlug mapy i dlate-
go na wstepie pisma zaznacza sie wediug jakiej ma-
py miejscowosci oznaczono. Wszelkie nazwy miejsco-
wosci i rzek, jakotez wogole punktéw w terenie nalezy pod-
kresla¢. Przyklad: m Rydzyu,—cecha*) 108 2 km na pid od
m. Grzybowo. )

Czas oznacza sie w sposOb nastepujacy: dzien cyfrg
arabskag, miesigc cyfrg rzymskg a rok ostatniemi dwiema
cyframi arabskiemi. N. p. 17. IV. 21. Godziny i minuty
oznacza sie: ¢g. 7. m. 20. ewentualnie g. 8*, g. 158) wedtug
podziatu doby na 24 godziny.

Okreslajac pewien termin nalezy dokladnie poda¢ date
n. p. ,Jutro t. j. 7.111.21. przeprowadza sie i t d.“; samo
okreslenie jutro lub pojutrze nie wystarcza.

Potozenie okresla¢ nalezy zawsze wedtug stron Swiata.
Okre$lenia ,prawy” i ,lewy” wolno uzywa¢ tylko na ozna-
czenie skrzydet, kolumn Ilub grup atakujgcych, jakkolwiek
okreslenie ,potudniowje skrzydio 5. dyw. p.“ jest bardziej
praktyczne. Brzegi rzek nalezy oznacza¢ réwniez wedtug
stron S$wiata, zwlaszcza jesli chodzi o male rzeczki, gdzie
odczytanie z mapy Kierunku biegu rzeki zajetoby nie-
potrzebnie czas.

Ustalone skréty i sygnatury podane sg w Regulaminie
stuzby polowej.

Malezy przestrzega¢ okreSlenia odstepu i odlegtosci
wediug Reg. Piech, jprzyczem pierwszy oznacza oddalenie
wbok, druga oddalenie w tyt i w przéd.

Drogi, wiodace z jednej miejscowosci do drugiej, ozna-
cza sie temi miejscowosciami w porzadku kierunku marszu.
N. p. droga z A. do C. (o ile maszerujemy z A. do C.).

*) w miejsce uzywanego dotychczas wyrazu ,kota".

8l



Rozwidlenia, skrzyzowania i ujscia drdg trzeba oznacza¢ ze
szczegblng doktadnoscia. Wyloty drdg z miejscowosci ozna-
cza¢ trzeba miejscowosciag, do ktdérej droga prowadzi, n. p.
,U wylotu drogi do X.“. Wyrazenie ,u pinc. wylotu wsi"
moze sprowadzi¢ nieporozumienia i zamieszanie.

Wszelkie cyfry i nazwy trzeba pisa¢ bardzo wyraznie
wedtug mapy. O ile nazwa miejscowosci sie powtarza, trzeba
ja okresli¢ doktadnie wedtug najblizszej wiekszej miejsco-
wosci. Podobnie nalezy okreslaé wszystkie cechy.

Wogoéle wszystkie pisma muszg by¢ w polu pisane tak
wyraznie, by mozna je bylo odczyta¢ nawet przy lichem
oSwietleniu. W czasie stoty nie nalezy uzywaé otowkow
chemicznych, ani atramentu, o ile odnoszacy dane pismo nie
moze go dobrze ostoni¢ przed wilgocia.

O ile w meldunku Ilub sprawozdaniu powotujemy sie
na mape, trzeba z gory podaé, jaka to mapa, jej nazwe,
podziatke i numer arkusza.

Wszelkie zataczniki nalezy numerowa¢ i w porzadku
przyklei¢ wzglednie przyszy¢ na koncu pisma.

Kazde pismo operacyjne posiada, jak kazde wogole
pismo wojskowe—nagtowek.

Z lewej strony u goéry oznacza sie nazwe dowodztwa,
oddziatu, wzgl. nazwisko oficera, ktory pismo wysyla. Bez
ograniczenia wolno w nagtéwku uzywac skrotéw, podanych
w Regulaminie Stuzby Polowej. O ile wysyla pismo poje-
dynczy oficer, oznacza swa funkcje w danym momencie,
n. p. ,por. X. oficer tacznikowy 7. Dyw. p.“.

Pod nazwg oddziatu umieszcza sie liczbe dziennika,
n. p. L. 827/111. lub L. op. 727.

W prawym rogu u gory oznacza sie miejsce tak dokfadnie,
jak tego wymaga sytuacja. Wyzsze dowoOdztwa oznaczaja
zwykle tylko miejscowos¢, nizsze dowddztwa i mate oddziaty
oznaczajg dokiadnie punkt terenowy, w ktéorym sie w chwili
danej znajduja.
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Oznaczenia ,Scisle tajne" i t. p. umieszcza sie tak jak
na zwyktych pismach wojskowych.

3. Rozkazy operacyjne.

Uktadanie rozkazéw operacyjnych nalezy zasadniczo do
taktyki. W ustepie niniejszym podane sg tylko ogdlne cechy
i forma rozkazow.

ISagtbwek omoéwiono w punkcie 2. niniejszego rozdziatu.

Tytut rozkazu umieszcza sie w Srodku arkusza w miegjscu
adresu. Tytut ten okresla charakter rozkazu, n. p. czy rozkaz
jest rozkazem operacyjnym ogélnym, szczegbélnym, przygoto-
wawczym i t. p. Ponizej umieszcza sie w nawiasie o0zna-
czenie, jaki jest cel dziatari, ktére rozkaz zarzadza.

Tytut zawiera réwniez L. porzadkowg rozkazu jakotez
(w wyzszych dowddztwach) oznaczenie, czy dany rozkaz jest
czeScig 1. czy 1.

Podziat na punkty nalezy do rozkazodawstwa. Ma tern
miejscu zaznaczy¢ tylko nalezy, ze podziat ten na punkty
jest nieodzowny. Porzadku punktéw, ustalonego przez zasady
rozkazodawstwa, nalezy przestrzegac,, gdyz utatwia on kazdemu
zfodbiorcow wyszukanie rzeczy istotnych, o ile brak czasu
na dokfadne studjowanie rozkazu.

W wyzszych dowddztwach powinni miec oficerowie Od-
dzialu 111. przygotowane koncepty najczesciej stosowanych
rozkaz6w operacyjnych. Wezwani na odprawy do Generata
wpisujg poszczegblne jego decyzje w odpowiednie miejsca.
Ma podstawie tej decyzji i instrukcji szefa sztabu uktadajg
poszczegblne punkty rozkazu.

Mie nalezy nigdy podawaé¢ nizszym oddziatom wiecej
wiadomosci, niz tego wymaga spetnienie zadania. Dowodcy
nizsi s normalnie do pewnego stopnia poinformowani o za-
mierzeniach wyzszego dowddztwa. Atoli w rozkazach nie
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powinno sie tych wiadomosci podawaé, poniewaz moga
fatwiej wpas¢ w rece nieprzyjaciela, niz rozkazy wyzszych
dowodztw. Podaje sie je do wiadomosci podwiadnych w razie
potrzeby ustnie.

Ustep, traktujgcy o dziataniach wtasnych wojsk, powinien
oddawa¢ wiernie potozenie. Atoli w razie niepomysinego
przebiegu akcji nalezy go zredagowac¢ w 1:en spos6b, by nie
dziatat przygnebiajaco na odbiorcow.

Ustep, zawierajacy wiadomosci o nieprzyjacielu, powinien
by¢é opracowany Scisle wedtug stanu rzeczy.

Uktad dalszych punktéw jest rzeczg taktyki.

Rozkazy operacyjne podpisuje dowddca wzglednie szef
sztabu.

Integralng czeScig rozkazu jest rozdzielnik. Wysylajgc
rozkaz do oddziatbw podwladnych, nalezy im dostarcza¢ tej
ilosci egzemplarzy, jaka bedzie im potrzebna, ewentualnie
takze dla obdzielenia jeszcze nizszych z kolei jednostek.
Tyczy sie to zwhaszcza tych wypadkéw, kiedy napewno
mozna przewidzie¢, ze nizsze dowddztwo nie bedzie miato
czasu na wydanie wiasnego rozkazu operacyjnego, sprawa
jest pilna, a powielenie kilku egzemplarzy pisma wiecej nie
przedstawia zadnej trudnosci.

4. Meldunki.

Krotkie meldunki sporzadza sie na przepisanej przez
R. S. P. karcie meldunkowej (patrz| wzér 37). Karta mel-
dunkowa nadaje sie bardzo dobrze do uzycia przez podod-
dzialy i przez pojedyncze osoby. Natomiast format ten dla
dowodztw jest za malymi niepraktyczny.

Tres¢ meldunku uklada sie zaleznie od jego”rodzaju.

Meldunki state n. p. meldunki sytuacyjne, wysy-



fane codziennie, a czasami kilka razy dziennie do wyzszego
dowodztwa, uktada sie wedtug osobnych rozkazow.

Jeden z rozkazéw N. D. uregulowat ukfad meldunkéw
sytuacyjnych w spos6b nastepujacy:

1) wiadomosci o nieprzyjacielu, zmiany jakie zauwa-
zono w jego skiadzie wojsk, przegrupowaniu, w uksztatto-
waniu Mhij it p.

2) sytuacja wojsk wiasnych, przegrupowania, walki,
zwiady it p.

3) stan wihasnych wojsk pod wzgledem

a) fizycznym,
b) moralnym,

C) amunicji,
d) munduréw,
e) zywnosci,

4) stan pogody,

5) dane co do terenu, w ktérym tocza sie dziatania.

Meldunki patroli zwiadowc zych ukiada sie nato-
miast naog6t wedtug nastepujacych punktéw:

1) co dowddca patrolu sam stwierdzit, wzglednie co
stwierdzili jego zotnierze naocznie,

2) wiadomosci, udzielone przez jencéw, ludnos¢ cy-
wilng i t. p.; w tym wypadku nalezy doktadnie podaé, kto
zeznaje, ewentualnie wiasne zapatrywanie na wiarogodnosé
zeznania ze wzgledu na skladajgcego to zeznanie lub w potg-
czeniu z innemi zeznaniami, o ktérych dowddcy wiadomo,

3) przypuszczenia dowddcy patrolu na podstawie
pewnych znakéw szczegllnych, jak $ladéw, strzatow i t. p.

Przypuszczenia swe nalezy ogranicza¢ i dodawac¢ zawsze,
na jakiej podstawie zostaty podane.

Tre$¢ meldunkéw niestatych zalezy oczywiscie od da-
nego wypadku i nie mozna jej ogblnie omawiac.

Forma meldunkow musi by¢ dostosowana do
wymagan, przedstawionych *w pkt. 2. niniejszego rozdziatu.
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Wysytajacy meldunek musi sobie uswiadomié, ze wia-
domosci, nadestane przez niego, badg stanowi¢ podstawe dal-
szych dziatan. Meldowa¢ tedy nalezy w formie zdecydowanej,
i zgodnie z rzeczywistoscig, n. p. ,Widziatem z punktu
............................. toito. . »,Znaleziono w tern miejscu
meldunek npl., ktory zalgczam®; ,jeniec wziety z 143 p. p-
npl. zeznaje, co nastepuje*.

5. Szkice potowe i oleaty.

Szkic potowy podaje w formie prostego rysunku pewne
potozenie wojsk wzglednie pewne wiadomosci, tyczace sie
terenu i zaleznie od tresci zwie sie sytuacyjnym lub tereno-
wym. O ile sporzadza sie go z wielka dokifadnoscig, celem
poprawienia map, wowczas staje sie szkic zdjeciem terenu.

R, S. P. przepisuje wzor szkicownika polowego (wzor 38).

Jak we wszystkich pismach wpisuje sie u gory miejsce
postoju i date, oznaczenie oddzialu wzglednie osoby wysylaja-
cego, jakotez tres¢ szkicu stowami. O ile szkic sporzadzono
wedlug mapy, poda¢ nalezy podziatke i nazwe arkusza.
(Mapa Zach. Rosji 1:100.000 G. 31).

Podziatke niepotrzebng sie przekresla, wpisujac ilu
krokom wzglednie m odpowiada 1 cm na mapie. Kierunek
poétnocny oznacza sie strzatka.

Potozenie wojsk wiasnych oznacza sie otdwkiem nie-
bieskim, nieprzyjacielskich—czerwonym,

(J dotu wpisuje sie godzine i podpisuje prace, na-
stepnie wypetnia sie na odwrotnlej stronie adres wiasny
i odbiorcy i uzupetnia w razie potrzeby szkic objasnieniami
W przeznaczonem na to miejscu.

O ile odsytamy meldunek goncem konnym, woéwczas
nalezy wyznaczy¢ szybkos¢ doreczenia meldunku, przekreslajac
zbyteczne wyrazy.
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Karte szkicownika sktada sie wedtug linji oznaczonej
cyframi 1—1, nastepnie 2—2, wreszcie 3—3. O ile meldunek
jest tajny, zakleja sie zalepka krawedz oznaczong klamrami.

Szkice sporzadza sie Scisle wedtug podziatki, gdy wy-
maga tego cel i mamy dosyé czasu do rozporzadzenia. O ile
czasu brak i zalezy na podaniu potozenia wojsk tub zauwa-
zonego ruchu kolumn, wystarczy kilkoma kreskami oznaczyé
punkty terenowe, a catg uwage zwrdcié na sytuacje wiasnych
wojsk i nieprzyjacielskich.

Szkice wedtug mapy.

Wielko$¢ papieru potrzebnego na szkic zalezy od wiel-
kosci terenu, ktéry mamy przedstawi¢ i od podziatki. Papier
powinien byé nieco wiekszy, by sie zmiescity wszelkie
objasnienia i uzupetnienia czyli t. zw. legenda.

Praktyczng podziatka jest podziatka 1:25.000 czyli
1 cm.= 250 m. Papier siatkowany n. p. karta szkicownika
polowego nadaje sie do rysunkéw polowych, byle siatka byta
delikatna, w przeciwnym bowiem razie trudno uwydatni¢

rysunek.
Papier rysunkowy nadaje sie¢ do rysunkOw sporzgdza-
nych w wyzszych dowodztwach. Dla patroli i nizszych

jednostek lepiej sie nadaje papier cienki, gdyz przy skladaniu
nie tamie sie. Srodkiem pomocniczym do odbijania rysunku
z mapy jest kalka.

Sposdéb rysowania. Prace trzeba prowadzi¢
stopniowo i sumiennie. O ile sporzagdzamy zdjecie, nalezy
czesci papieru, na ktorych w danej chwili nie pracujemy,
przykrywaé papierem, by papieru nie zabrudzi¢ i nie zatrze¢
wykonanej juz roboty.

Rysunek musi by¢ dostosowany do celu, innemi stowy
rysujgcy musi mysle¢, co ma w nim uzmystowi¢. Jezeli
idzie o potozenie wojsk, wowczas rysunek terenu jest kwestjg
1 drugorzedna. Wystarczy w tych wypadkach oleata (patrz
nizej).
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o ile chodzi o rysunek terenu, uzmystowi¢ trzeba to,
co jest istotne. Szkic rozmieszczenia wojsk uwydatni miej-
scowosci. Szkic poruszen wojska uwydatni sieci drdg. Szkic
pozycji obronnej uwydatni umocnienia i uksztattowania pio-
nowe, pozostawiajac wszystko inne na drugim planie.

Ta wilasnie istota rysunku ma sig juz na pierwszy rzut
oka uwidocznic.

Otéwek prowadzi¢ nalezy prostopadle do papieru.
Ofowek musi by¢ zaostrzony ostro, ale plasko, tworzac
na koricu rodzaj topatki.

Rysujac linje podwdojne, nalezy rysowac najpierw lewa.

Wykonanie.

a) Szkice tej samej podziatki co mapa sporzadza sig
na kalce, poczem przykleja sig ta kalkg na biaty papier.
Jest to spos6b najprostszy. O ile rysunek sporzadza sig na
papierze kartonowym, woéwczas z kalki wyciska sig ostrym
otowkiem gtéwne linje i punkty na papier. O ile nie posia-
damy kalki, a mapa nie jest naklejona na ptétnie, mozna
odbi¢ rysunek, kladac mapa i papier na szybie okna.
O ile nie chcemy mapy uszkodzi¢, wystarczy szpilkg prze-
ktu¢ gtdwne punkty orjentacyjne.

b) O ile podziatka szkicu ma by¢ mniejsza lub wigksza
od podziatki mapy, woéwczas powigkszamy lub pomniejszamy
rysunek za pomocg siatki pomocniczej, ktérg rysujemy na
mapie i na szkicu.

Stosunek wielkosci siatki na mapie do siatki szkicu
zalezy od wielkoSci powigkszanej mapy.

N. p. o ile mapg 1:100.000 powigkszamy 4-krotnie t. zn.
do podziatki 1:25.000, wyrysujemy na mapie siatkg, gdzie
bok kwadratu badzie wynosit 1 cm., podczas, gdy na szkicu
bok ~kwadratu badzie wynosit 40 [mm. czyli 1 km.
w terenie.

By nie niszczy¢ mapy, mozna sig postugiwac siatkg
mapnika, ktéra ma normalnie wymiary boku kwadratu 5 mm.
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b 10 mm. Woystarczy wtedy zakre$lié przestrzen, ktorg
powiekszamy, otdwkiem i wlozy¢ mape do mapnika. Na-
stepnie przerysowujemy mape kolejno kwadratami.

Normalny porzadek pracy jest nastepujacy;

1) narys drog i wod, granice miejscowosci,

2) teren (o ile potrzebne jego uksztattowanie),

3) potozenie wojsk.

O ile rysunek wyciaggamy tuszem lub atramentem, na-
lezy to zrobi¢ przed rozpoczeciem rysunku terenu.

Rozpoznanie terenu.

Wynik rozpoznania terenu przedkfada¢ mozna:

1) W formie szkicu z objasnieniami na tej samej karcie.
Mozna sie postuzy¢ ewentualnie kartg szkicownika polowego.

W tym wypadku rysunek jest istotng czeScig szkicu.
Legenda pisemna podaje tylko uzupetnienia, ktérych nie
mozna wyrazi¢ znakami przyjetemi. Forma ta przyjeta jest
dla krotkich okreslonych zadan n. p. rozpoznanie drogi,
biwaku, miejscowosci i t. p.

2) W formie sprawozdania pisemnego, ktére jest
objasnione naodwrdét szkicami i mapami. Sprawozdania
takie sg wynikiem wielkich rozpoznan calych obszaréw
wykonywanych n. p. przez oficerow sztabu generalnego
w podrézach sztabu generalnego.

SzczegOty rozpoznania terenu, jakotez szczegbly ryso-
wania szkicow i zdje¢ nie sg przedmiotem niniejszej ksigzki.

B. Oleaty.

Oleaty stuzg jako zataczniki do rozkazéw i meldunkéw
witych wypadkach, gdy odbiorca rozporzadza napewno tg
samg mapa, co nadawca

Na oleacie nie nalezy rysowa¢ ani szkieletu ani
terenu, wystarczy poda¢ dwa lub trzy punkty i linje wazniej-
sze, wedlug ktérych odbiorca odpowiednio potozy oleate
na mapie. Zreszta rysuje sie tylko potozenie wojsk, co nie
iprzedstawia najmniejszej trudnosci, tembardziej, ze kopiuje-
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my je zwykle z mapy, na ktdrej jest juz wyrysowane kolo-
rowym otowkiem.

Nagtéwek pisze sig w sposéb normalny. Ponadto
oznacza sie zawsze, co dana oleata przedstawia n. p. ,Polo-
zenie wyjsciowe 2. p. p.“; ,Plan rozmieszczenia 7 br. p."
i t p., oznaczenie jakiego rozkazu Ilub meldunku dana
oleata jest zatlacznikiem, wreszcie na podstawie jakiej mapy
sporzadzono oleate.

6. Raporty bojowe.

Raporty bojowe sg to raporty, opisujace udziat pewnego
oddzialu w okreSlonej operacji wojennej. Sporzadza sie je
W razie powaznego zaangazowania w akcji. Niezaleznie od
raportu bojowego wysyla sie zaraz po ukonczeniu bitwy
krotki meldunek o przebiegu i wydanych zarzadzeniach.

Raport bojowy jest zbiorem szczeg6tow i ich wyjasnie-
niem. Atoli drobiazgowo$¢ nie powinna zaciera¢ jasnosci
obrazu, a w szczegolnosci zapatrywann danego dowddztwa
na akcje. Dlatego kazde dowddztwo wysyta raport bojowy,
nie czekajagc na raporty nizszych dowddztw. NieScistosci,
sprzecznosci i inne bledy wyjasnia sie p6zniej na podstawie
nadesztych raportéw od nizszych oddziatéw.

Wydobycie istotnego przebiegu bitwy z wszystkich
sporzadzonych raportéw bojowych jest rzecza p6zZniejszych
studjow historycznych.

Raport bojowy powinien zawierac:

1) ogo6lne warunki, w jakich stoczono walke, date
rozpoczecia, krétkg charakterystyke terenu dziatan,

2) zestawienie sit (tylko w raportach wyzszych do-
wodztw),

3) wydane pisemne i ustne rozkazy.



4) chronologiczny krotki przebieg dziatani z uwzglednie-
aiem momentéw rozstrzygajacych,

5) wynik dziatan,

6) stanowiska wzglednie ruchy wojsk wiasnych i nie-
przyjacielskich po akcji.

Do raportu bojowego dotgcza sie listy strat, wykazy
zdobyczy, jencow i t. p.

W raporcie bojowym mozna wyrédzni¢ dzielne zacho-
wanie sie poszczegélnych zotnierzy Ilub oddziatéw, czyny
bohaterskie i t. p.

Pod wzgledem formy zewnetrznej na raport bojowy
nadaje sie najlepiej arkusz ztamany przez potowe szerokosci.
Na prawej potowie pisze sie przebieg dziatan, na lewej
wszystkie wydane rozkazy i otrzymane meldunki. O ile mek
dunki lub rozkazy zalgcza sie na korcu, wystarczy w odpowie-
dniem miejscu zaznaczy¢ krotko liczby dziennika, wzglednie
liczby rozkazu operacyjnego. Zalgczniki nalezy numerowac.

7. Rozkazy okolicznosciowe.

Proklamacje do wojsk wydajg wyzsze dowddztwa
(Rrmje, Fronty) w chwili rozpoczecia pewnych decydujacych
operacyj, kiedy wodz odwotuje sie do swych zoinierzy, za-
dajac od nich wysitkow ponad codzienng miare ze wzgledu
na wazne potozenie, wzglednie na doniostos¢ zamierzonych
operacyj.

Proklamacje powinny byC krotkie. Diugie rozprawy nie
licujg z charakterem wojska. Wojsko nie dziata stowami, ani
apelami, lecz czynami. Dlatego wydawanie proklamacyj ogra-
niczone jest ,do wypadkow istotnie decydujacych tub przeto-
mowych.

Rozkazy pochwalne wydaje sie po pomysinem
ukoriczeniu pewnych dziatah. Rozkaz pochwalny powinien
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by¢ zwiezly. W prostych, lecz mocnych stowach zestawia on
zadanie postawione wojsku i wyniki dziatan (o ile sg trofea,
przytacza sie je krotko).

Nastepnie krétkie podziekowanie, oddanie czci polegtym.
Uwydatnienie czyndw bohaterskich poszczegélnych oddziatow,
lub poszczegblnych zotnierzy. Odznaczenie oddziatéw i zot-
nierzy. Krotki apel z wskazaniem celéw najwyzszych, dla
ktérych zotnierz sklada swoj trud i zycie.

Do rozkazow okolicznoSciowych zalicza sie réwniez
proklamacje do ludnos$ci cywilnej kraju nie-
przyjacielskiego.

8. Wypracowania szkolne i domowe.

Wypracowania, wykonywane przez oficerow w szko-
fach wojskowych i w oddziatach, maja pewng przepisang
forme.

Nagtowek nie rozni .sie niczem od nagtéwka normal-
nego pisma wojskowego. Przez $rodek w miejscu, gdzie
normalnie pisze sie adres, umieszczamy tytut pracy. Tresé
pracy pisze sie tylko na prawej polowie arkusza. Lewa po-
towa”pozostaje wolna na uwagi korektora. Pytanie postawione
pisze sie na lewej potowie, zostawiajac odpowiednie miejsce
na prawej potowie wolne. O ile do pracy dotgcza sie szkice
-lub meldunki wzglednie wogéle jakies zatgczniki, nalezy je po-
numerowac i przy wierszu na lewej stronie, w ktérym sie
na dany zalgcznik powotujemy, zaznaczy¢ krotko ,zat. 7“.
O ile praca sktada sie z wiekszej ilosci arkuszy, nalezy je
ponumerowac¢, kazdy arkusz podpisaé nazwiskiem i tytutem
pracy. Prace obszerne umieszcza sie w okladkach z arkusza
papieru.

Oktadke zaopatruje sie nagtowkiem, przyczem nazwisko
mozna umiescic w prawym rogu u gory dla fatwiejszej
orjentacji (patrz wzor 40).
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Na okladce wpisuje sie przez srodek tytut pracy, pod
tytutem miejsce i date wypracowania, o ile praca jest tresci
taktycznej, mapy, ktorych uzyto przy pracy, wreszcie w pra-
wym rogu u dotu ilos¢ arkuszy i ilos¢ zatgcznikdw.

Prace tresci historyczno-wojskowej, jakotez tresci ogél-
nej moga by¢ pisane za pozwoleniem wyznaczajgcego prace,
na catych arkuszach bez pozostawiania wolnej lewej potowy.
W tym wypadku atoli trzeba na koncu pracy pozostawié
kilka stronic wolnych na uwagi korektora.

Prace domowe zszywaj sie, zalaczniki, ktére moga by¢
przydatne podczas czytania samej pracy, przypina sie spina-
czami,

Wzor 39,

Kursy Dowodcéw Piechoty Por. IPtodarski Jozef
Oddziat niiszy.

ZADANIE
z taktyki ogollnej Nr. 1.

(wypracowanie w sali dnia 7,Xi.21).

Pytanie 1.

Potozenie jak w zat. 1.
Rozkaz wydany przez dowodce
baonu.

Dowédca 11.i37. p. p. wy-
daje rozkaz ustnie, wezwawszy
do siebe dowddcow kompanij
i td
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o ile praca skifada sie z kilku odrebnych catosci, wy-
szczegolnia sie tre$¢ na drugiej (wewnetrznej) stronicy okladki.

O ile praca oparta jest na pewnych zrodiach pomocni-
czych, nalezy je wyszczegllni¢ rdéwniez na drugiej stronie
oktadki.

O ile sporzadza sie wypracowanie podczas gry wojen-
nej lub dwustronnych éwiczeh w polu, wowczas nalezy spo-
rzadzi¢ dwa nagtdéwki, jak na ponizszym wzorze:

Wzér 41

7. p. p. Leg.
Gra wojenna. Kpt, Winiarski Jozef.
Strona czerwona.

D-two 11.138. p. p. M. p. 28.1V.21.

Do
Dowddztwa 38, p. p.

i t. d. wedlug zasad ogdlnych.

Stowo ,strona czerwona“ lub ,strona niebieska“ nalezy
podkresli¢ otéwkiem odpowiedniej barwy.
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Rozdziat

p.m_\l_@_(ﬂPWNH

Rozdziat

~ogH wNE

8.
9.
10.

TRESC.

1 PRZEPISY OGOLNE.

Przybory piSmienne . . m -
Pismo . . . e ...
Syl e
SKIOtY e
Przyjete okreslenia . . < «

1. KORESPONDENCJA OSOBISTA.

Prosby i podania........ccooeeeevniiinnnnnnn.

Meldunki stuzbowe ...

Raporty

Protokoty .................

Zyciorys wtasny

Wojskowe pisma prywatne = ' fran-

Lisi stuzbowy wzgMnie prywatny Wed}ug form fran
cuskich . e

Pisma prywatne........cccceeeenn.

Karta wizytowa........ccec.... .

Koperty

Rozdziat M SEUZBA KANCELARYJNA.

1
2

Adjutanci.........c.co..oeeiiiiinnn . '
Zakres dziatania adjutanta w eruzble kancelaryjnej

3. Personel kancelaryjny . o o o o o



4. (Jrzadzenie kancelarji ......ccccooviiiiiiiiiiiiie
B PIECZE IO et
6. Ksiegi kancelaryjne....cccccoviiiiiiiiiiiiiiiciieee e
7. Tok pracy Kancelaryjnej...ccoocoooveeuiiieiiieenineiiieeennns
8 WPHlYW POCZEY i
9. Ukladanie rozkazu
10. Wysytanie pism ........
11 RAPOIt.ciiii e
12 Przechowywanie aktow

Rozdziat IV. KORESPONDENCJA URZEDOWA.

1 Odbieranie korespondencCji......ccoeeeeeuiiiuiiiiiineiiiieeennes
2. Rozdziat KOrespondenCji....cooeuieiuiiiiiiiiiiiiiiiiieeieeeens
3. Prowadzenie dziennika podawcCzego.......ccccovevuivrnnnnnnen.
Liczba dziennika . > ...

5. Opracowanie tresci aktu

6. Formalne opracowywanie aktow R .o
VAR OF 4741 1o ] o ] 137 2PN
8 Poréwnywanie czystopiséw i odpiSOW...c...ccevuevevnnnennn.
9 Karta stuzbowa....coooiiiiiiii
10. Telegramy i foNOgramy ..coooooiiiiiiiiiiiieiei e
11 Wysylanie piSmM......coiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeans

12, Przechowywanie a Ktbh W ......coooiiiiiiiiieaas

Rozdziat V. KORESPONDENCJA POLOWA.

1 Kancelarja operacyjna.....cccccoeiiiiiiiiiiiiiiiieeieceeeeenn,

2. Zasady ogo6lne korespondencji polowej . . . . . .

3. RozKazy OpPeracCyjne.....cccccciiiiiiiiiiiiieieeie e

4. MeldunKi. ..o

5. Szkice potowe i 0leaty .cccooriiiiiiiiiiiiii

6. Raporty bojowe .....ccooeennnnnen.

7. Rozkazy oKoOliCZNOSCIOWE.......ovuniiiiiiiiiei e

8. Wypracowania szkolne i dom OW e ...coeeuvvenviinieninnnnennns
W zataczeniu wzory: 1, 22., 23, 26.,, 27, 28, 2?2, 30, 34, 37. i
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Sprostowania i omyitki druku.

Poniewaz druk niniejszej ksigzki odbywat sie czesciowo przed
reorganizacjag wojska, nie mozna bylo wprowadzi¢ do niej wszedzie
tych zmian, ktére przyniosta reorganizacja. W niektérych punktach
jest jeszcze mowa o brygadach wzglednie okregach generalnych.
Czytelnik zechce sprostowacé te punktywedtug dzisiejszej organizacji.

N. p. str. 17w. 3od géry mowa o brygadzie
str. 17w. 14 od gory » 0 okregu generalnym
str. 24w. 10o0d dotu

Nazwy stopni generalskich oparto na projekcie ,Ustawy o pod-
stawowych prawach i obowigzkach oficerow W. P.“. Nalezy je trakto-
wac¢ jako warunkowe. Na razie obowigzujg stopnie generat - pod-
porucznik i generat - porucznik.

Wszystkie wzory traktowane sg jako przykiady form i ukiadu.

Zauwazono w tresci biledy;

str. 25 w. 2 od dotu czytaj ,Zychlinskl"
39 W. 7 od géry ma by¢ ,i w mem imieniu®
45 w. 12 od dotu , , zamiast ,wptywow"“—,podawczego“
75 w. 9 zamiast ,zapasowege“ czytaj ,zapasowego“.
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Uprasza sie o doktadne stwierdzenie daty 1 godziny <?dl)iora 10 czytelny pitdpis.

..
Data g~ Liczba ‘ _ _ «Data LS é
Do kogo wystano Kt ﬁ/lF\l Podpis odbiorcy dore- " U Uwagi
axtu -, czenia 9 &

; 7]
wysyiki é" .




(Do w2®©ru 29).

To pismo wp}yMIa do Kancelarji OdMziatu 1 Sztabu D

) warszawa, *nla 15 grudnia 1921 r
Romanski Zygmunt.

Raport 2 in«p»koji Podof
Kurtu K. M. w Modlinie.

D o
DoweAxtwa Okregu Korpusu Nr. L

w mi9j9ou

stosownie do ~ortazu udzielonego

D ce 0 K przeprowadzitem dn. 10.XIX.D. r. inspesojs r1

1) Wyszkolenie;

g kurs Brzyghaty cddziady poglegls, P-QdScvezife
przed 4 tﬁ%odniami. wprowadzono Jednak
wed+ug O wlgzujgoedt progr N e p przyplectio-
dotychozas nowego i sie wedfug stare-

-61e,

go regulaminu eduzoyw»-
IneVr® net dostarczenie tvch regulamindéw D-twu Kursu uw.-

zam za sprawe loardzo pilng.

ywobs@dasdinstruktorska:

OUserwujac

PAMYwitda®jg tnttztpe\no°sti wymaganiom,
tkaztac

ioskonatg znajomo$¢ stuzUy 1 opanowanie zasad

wyszkolenia i orucznlk DemUowsKk i
y D-oa Kursu meldowa*’\miggPpF’D

Zygmunt ®tyJeg\e s™tnu zdrowia. Pozadane Jest od-
szkolnej z 5 ° *°° N

) t do putku i przydzlelenie na
komenderowanie go Radwanskiego Stanistawa
je%o miejsce PP Kursu z energji 1 sumiennosci,
z 13. p.p- znanego D-cy Kursu z

3) Stan 1 jakosé¢é uczniobw;

eattt w Irnrrm l-el— 75, w komp. 2-6j-68 , Wkomp.
stan ucznié zostat wypedniony, gdyz putki

3.ej— 54. ._~nz2vstaty zupednie uczniow. Uzupednie-
21., 33.. i Za rzecz liardzo pozgdana, byleby
nie _ ) -iggjiaii w ciggu najblizszego tygodnia,
uczniowie

goy fizyoznle dobrze rozwl-

4) Karnos¢, osSwiata:

Kurs przedstawia slIf jako oddziat karny 1 pewny W re-

D-cy. Stan *“ tatmut ttJeden

z mtodszych ofice-
pr acg oswi atowg ~ o ~ 3 1

blIb11 oteczka , czytelnia
row, s#tuchacz P .J-n"ca paje 61 e odczu¢ hrak po-
i starannie urzadzona szkolnych,
pularnyoh ksigzeczek, orazprzyo



0) Pomieszczenie Kursu:

N liompleksie koszar czesciowo odl
wionych. Budynki nieodnowione nie nadajag sie chwilowo na

Dien~~i fw~™ Fft powodu zanieczyszczenia, braku okie)
piecow it.d. Wskutek tego uczniowie pomieszczeni niewygodni
+Aw oficerskich hrak naj pot rzehniej szych sprl
Q>1o oficerskie zupednie nieurzadzone. Ze strony oficer!

styszatem skargi na hrak dbatosci o ich potrzeby.

) ) koszar, w ktorych _pomieszczono Kul
datoby sie uskuteczni¢ w przeciagu 2 -oh tygodni.

6) Uzbrojenie, umundurowanie, wyzywi eni
stan zdrowotny:

Zupednie zadowa 1niajace.

Romarnski
Pu +kownik
Dowdédztwo Okregu Korpusu ni I.
W Warszawie
Oddziat 11l Sztabu
Wptdn. 3 1m P
Ref.
, 5327
Zat. N por. K,
. R N VA
T e 72—



Dowédztwo 16.Dywizji-Piechoty Grudzig-dz, 5 g-rudnla 1921
Sztab
L. 35687111

Wystanie 1 oficera na
rvurs dowédcoéw plecho ty

D o
Dowédztwa 16.Pudthu ArtylerjlPolowe]j

w Toruniu. -

Na tamt . L .1527/Adj. z dn .2 X1l .21.

Dowédca 0.K, zgodzi+ slp na wystanie jednego oficera
na kurs dowédcéw piechoty przy D.G.W.A. w Rembertowie.-
Wyznaczony oficer zamelduje sip dn. [10.b.m.. w Komendzie
D.G.W.A_wRembertowie.

Kurs trwa¢ bedzie do 10. 111°.22., poczem absolwenci
wracajag do swych oddziatéw, gdzie majag by¢ uzyci jako
wykdadowcy 1 instruktorzy do przeszkolenia oficeréw put-

ku w mysl rozkazu DOK. ® VvVIII, Sztab L.5056/111. 2z dn.
15 X1.21.
z r.
Szef Sztabu Dywizji
Kwiecinski
« Kpt.szt.gen.

Otrzymuja:

Dowoédztwo I16.p.a.p."- do wykonania
D.OK. VIII. Szbab 0d”z. 111 -do wi adomos$ci.



Dowdédztwo
Okregu Korpusu Nz I

w Warszawie.

O<*dciaf® 111 Sztabu
L.5327/111. zdn_.19.X11.1921.

Przedmiot: Raport ptk. Romanskiego
spekcji Podof. Kursu

w Modlinie i1 zarzagdzenia wyd

Wzér 29.

(Zatatwienie raportu ptk. Romanskiego Zygmunta),

ne na podstawie tego raportu.

Referent.............. K. por. ..dn, 17 /X1
Szef Oddziatu: .. 4 mir  _.dn. 17 1XI11
Szef Sztabu:...... B. ptk. ... dn, 19 iXIl

Dowédca 0. K~ M.gen.br.  —gn 19 /X1l

Wysta¢ do zaopinjowania, wspotpracy:

Oddzia+ V .— na 1

Zgoda—odnotowatem w ewidencji

oficerow
181X11 wz. Nawrocki kpi.

Szef. Inz. i Sap. -na 5

Zgoda
18! X 11 Sikorski pptk. inZ

Por 6wnat Odestat
K. por. G. siez
Dn. 191X11 Dn. 1Ml

Y’
W |Ntacz»ie
dla registraturyi

in- Akta poprzednie i pomocnicze.
M.
a- 35877111 D e

L.

Lo et e

L e e

(Iwagi:

Polecenia dla kancelarji:

Sierzant szt. Krajewski dore-
czy akt osobiscie w Oddziale V.
1w Szef.Inz_.Sap. proszac Szefow
0 odreczne uzgodnienie.

171 X111 Z. mjr.

Zatrzymac i ponownie Przypomnienie wystano:
zreferowac.
. Dn........ [T 1921
Dn........... / ... 1921
I. bn. ... 1921



Rozkaz Dzienny D.O.K
D-twa8, 18, 28, Dyw, Piech... 2-14

Klerownictwo Re jonowe Inz. i Sap.-Modiin..5 (telegraf icznie)
Oddziat 111 .Szt . Gen

1.

Do rozkazu dziennego D.O.K. Nr

Odkomende rowa Ppor.Demhowsk iego Zygmunta z Podof. Kursu
nie oficerodw. K.M. wModlinie przenosze do is.p.p-
Na Jego miejsce odkomenderowuje do dyspozycji
D-twa Kursu ppor. Radwanskieg 0o Stanistawa
z 13 .p -p -

WyjJ azd wymi enionych na nowe miejsca przydziatu
ma nastgpic¢ bezzwdocznie (L. 5327 /I1Il.)

Pilne!

4 .

Wed4+ug raportu ptk. Romaiiskiego putki 21,
33.1 72. piechoty nie wystaty zupednie ucznidw na
Kurs Podoficerski K. M. w Modlinie.

Przypominajac rozkaz D. O. G. W. L.3587/111 a. z dn.
1.X1.1921. zarzagdzam:

D-twa 8, 18, i 28. Dywizji Piechoty wydadzg na-
tychmiast rozkaz wymienionym pudtkom, ahy wysdtaty
bezzw+ocznie po 20 szeregowych,odpowiadadacych wy -
ma gani om stawianym przysz4emu podoficerowi na Podo-
ficerski Kurs K. M.. do Modlina. D-twa putkdéw o,dpo-
wiadaja za dobry stan wyekwipowania 1 ryhszI™ufTSiT
wysd+anych szeregowych.

Szeregowych tych odes+a¢ nalezy do Modlina
pod dowdédztwem podoficera, ktdéry odda transport
w D-twie Kursu. Papiery osobiste szeregowych iwykaz
wys+anych doreczy w D-wie Kursu podoficer, komen-
dant transportu.

Wykonani e meldowa¢ do Oddziadu IIl. D. O, K. do dn.
22 . b.m

Dowdédca O. K.

Kierownictwo Rejonowe Inz. i Sap.

W porozumieniu z D-twem Kursu Podoficerskiego
K. M. w Modlinie przedd+ozy Kierownik Rejonu, do
Szefostwa Inzynierji 1 Saperéw DOK zapotrzebowanli
na sprzetkoszar owy i meble do mieszkan oficerskich
wymienionego Kursu stop Kierownik Rejonu zamel-
duje sie dn. 21.grudnia u Szefainz. 1 Sap. DOK od kté-
rego otrzyma rozkazy co do podjecia dalszego re-
montu koszar zajetych przez Kurs stop

DOKWarszawa Sztab Oddziat+ rzym 3 L.5327 /rzym 3.
Z dn. 19.X11.1921.

Brzozowski phk.



Zawiadamiam, ze w pudtkach i1 oddziatach pod-
legtych mi nie zastosowano dotychczas w wyszko-
leniu nowego regulaminu K.M. przy piechocie, oraz

regulaminu s4+uzpy wewnetrznej. Regulaminy te zo-
staty podobno wydane w litograficznych odbitkach
przez Oddzia+ 11l. Sztabu Generalnego, przed osta-

tecznem ukazaniem sie ich w druku.

Poniewaz odbitek tych nie otrzymatem, prosze
o przestanie 50 egzemplarzy wymienionychregutami-
néw celem obdzielenia niemi oddziatéw podlegtych.

Wed4ug meldunku ptk. Romanski ego, ktéry z mego
rozkazu przeprowadzi+ inspekcje Podoficerskiego
Kursu K.M. w Modlinie praca oswiatowa na tym Kursie
ni e postepuj ©nalezycie naprzod z powodu braku Srod-
kéw do nauki. Prosze tedy o dostarczenie kompletu
popularnych ksigzeczek wydanych przez Wydzia#t
Kultury 1 OsSwiaty 0ddz. 111. Szt. Gen., oraz zeszytow,
obowkdédw 1 pidr, potrzebnych na stan 100 uczniodw.

Prosze o skierowanie zapotrzebowanych rzeczy
do Oddziatu I11. D.O.K.

Dowédca o. K.



Odcinel{ do telegramu

nadanego d. /o, 19
Nr—-- === stéw
Lo [ TSRS

Dokfadnj adres wysylajgcego:
Dowédztwo Okregu

2a Korpusu Nr .1 .

pieczecd

dowédztwa

Opfata:

za telegram

za telef. posrednictwo

Ogotem-

Podpis urzadnika.

Optata za telegrAm.
z.

Gotowkg . . . .

znaczkami

Wzér 33

telegram

na rachunek. {/\odzaf
knadytowano
za telefon, posred.
Ogétem
Podpis urzad.:
) . . Uwagi stuzbowe:
sStOW- _dniaa... e 19......... r., godz- min
Adres* Kierowniolwo Re jonowe Inz . i Sap.
3 0] 7<= LS TSSUPT MOoDLTIN

przed¥fozy Kierownictwo Rejonowe do Szefostwa
DOK zapotrzebowanie na sprzet koszarowy i
cerskich wymienionego
dnia 21 grudnia u Szefa

co do podjecia dalszego remontu koszar "ajjtycti

Kur su_ Podo flcer skiego K.M. w Modlinie

Inzynierji 1 Saperow
meble do mieszkan ofi-
Ku_rsu stop Kierownik Rejonu zamelduje sie

Inz . 1 Sap. DOK od ktérego otrzyma rozkazy

przez Kurs stop
~"pK Warszawa Sztab Oddziat+ rzym.3 L.5327/rzym 3
z dn. 19.12.1921.

Br zozowski ptk.

Dokfadny adres wysylajacego: Dowodztwo Okregu Ko rp.™Nr. .- War8zawa-Kr ak



Jierowni ctwo Rejonowe Inz. 1 Sao.

Modlin.

W porozumiemu z Dtwem Kursu Podbfioersnlego KM. wModi -
nie przedtozy Kierownictwo Rejonowe do Szefostwa Inzy-
nierji 1 Saper6w”~DOK zapotrzebowanie na sprzet koszarowyi
1 meble do mieszkan oficerskich wymienionego Kursu stop
Kierownik Rejonu zamelduje sie. dn. 21. grudnia u Szefa Inz.
1 Sap. DOK od ktdorego otrzyma rozkazmy oo do podjecia dal
szego remontu koszar zajetych p-rzez Kurs stop

DDK Wa rszawa Sz tab Oddz iad#Jrzym s L. 5327/r zym. 3.

z dn. "m.i2.:921.
Brzozowski ptk.












Wzér 27.

Dowo6dztwo 39. putku piechoty. Jarostaw, dn. 2. sierpnia 1921.

ROZKAZ DZIENNY Nr 214

Stuzba. L Oficer inspekcyjny putku—por- Dgbrowski Jan z komp. 7.-
Lekarz inspekcyjny putku-Kpt. lek. Dr. Zales ki z Il. baonu.
Warte koszarowg wystawia kompanja 7.

Mian(_)war)ia 2. Dziennikiem Personalnym M. S. Wojsk. Nr. 24. poz. dz. 1257. podporucznik
a) oficerow Raczynski Jozef z kompanji 8-ej mianowany zostat porucznikiem w pie-
chocie ze starszenstwem od dn. 1. maja b. r.

b) szeregowych. Z dniem 1.VIIL.1921. mianuje:

(L. 2852/Adj.) 3 1) plutonowymi:
kpr. W6 jcika Stefana z komp. 1.
., Stomke Edwarda " 4,

2) kapralami:
st. szer. Z e g ote Wojciecha z komp. 5.
. » Sliwinskiego Jana z komp. 11.

3) st. szeregowcem:
szer. Michalskiego Andrzeja z komp. k. m.

Przeniesienia 4. Ppor. Szelgga Wiadystawa z komp. 2. przenosze, jako oficera kompa-

a) oficerow nijnego do kompanji 8-ej. Odejdzie bezzwiocznie.
(L. 2869/Adj.)

b) szeregowych 5. Sierz. szt. Zbijewskiego z komp. k m. przenosze do kompanji 3

(L. 2902/Adj.) jako sierzanta szefa kompaniji.

Udzielenie 6. Kpr. SmolenAnskiemu Janowi i szer. Krupinskiemu Jbézefowi

urlopow. z 'koiitpTr-:k otli. -udzteldfTi~ Z Aitiicnei—yrVaH: —3cdy gsAHQVEgONUdertt.  do

(L 2945/Adj.) Krakowa i Przemysla.

Leczenie zebow 7. Szeregowi, zgtaszajacy sie do lekarza putkowego z chorobami zebéw, beda

(L. 563/San.) skierowywani do ambulatorjum dentystycznego szpitala zatogowego. Godziny
przyje¢ dla putku wyznaczono codziennie od godz. 16.—18.

Zaprowianto- Rozkazem D. O. G. Lwow L. 12568/Int. powiekszona zostala racja dzienna

wanie. Chleba z 500 na 700 graméw. Rozkaz ten obowigzuje od 1.VIII. b. r. Kompanje

(L. 1257/K. G) pobiorg dodatkowo w dniu 5VIL. b. r. u oficera prowiantowego putku po
1000 gr. Chleba na zotnierza. ,

Wydawanie 9, Kompanje sg obowigzane stara¢ sie¢ o to, aby zolnierze, wracajacy z warty

cieptej strawy lub innej stuzby, otrzymywali ciepta strawe. Oficer prowiantowy wyda w tej

wartom. mierze odpowiednie zarzadzenia.

(L. 1365/K. Q.)

Niszczenie 10. Z meldunkéw oficera administracyjnego dowiedziatem sie, ze kompanje nie

sprzetu kosza- dbajg nalezycie o powierzony im sprzet koszarowy.

rﬁwfgg% /Ad Zwracam uwage, ze za kazde uszkodzenie sprzetu odpowiada kompanja. Win-

(L. m.) nych pociggne do odpowiedzialnosci dyscyplinarnej i pienieznej.

Kary 11. St. szer. Walczaka Jana z kancelarji putkowej karze 3-dniowym aresztem

AL 2978/Ad;.) koszarowym za spoznienie sie z przepustki. Kare wpisa¢ do ksiegi Kar.

Dowodca™- putku
Witkowski
Putkownik.

Aw1lzo:

Dnia 8.VIIl. b. r. odbedzie sie staraniem Towarzystwa Szkoly Ludowej przedstawienie amatorskie
w sali »Sokota*. Pozadane jak najliczniejsze przybycie PP. Oficeréw putku. Doch6d przeznaczony
na budowe szkoty w jednej ze wsi na Slasku Cieszyriskim.
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1) D-two 3 p. p. Leg. sS8lv. 39/F 1.

Zwraca si” $wiadectwo lekarskie—udzielenie urlopu ogtoszone
ii) Do rozk. D-twa Dyw.

bedzte rozk. D-lwa dywizji JSis 65.
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