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ZALACZNIK Nr 2.

INSTRUKCJA
O REDAGOWANIU PISM.

ROZDZIAL L
Redakcja pism.

W korespondencji wojskowej wolno uzywaé wylacznie jezyka
polskiego.

Sprawe jezyka w korespondencii z zagranicznemi instytucjami
urzedowemi okresla osobne zarzadzenie.

Wszelkie pisma i podania oséb zamieszkalych w kraju i kra-
jowych instytucyj cywilnych do wladz i urzedéw wojskowych,
oraz podania w sprawie sluzby wojskowej oséb, przebywajacych
zagranica, wnoszone z pomini¢ciem drogi dyplomatycznej, po-
winny byé pisane w jgzyku polskim.

Wszelki braki nalezy traktowaé z daleko idaca wyrozumia-
loscia. Tylko razaca niedbalosé moze uzasadni¢ zwrot pisma
proszacemu celem ponownego przedstawienia w nalezytej
formie.

Jesli razaca niedbalo$é spotyka sie¢ w pismach cywilnej in-
stytucji rzadowej, nalezy zlozyé o tem meldunek dowddcy okre-
gu korpusu, jesli chodzi o instytucje nizsze, jesli zas chodzi o in-
stytucje centralne — ministrowi spraw wojskowych.

Pisma os6b prywatnych, nadsylane w innych jezykach, na-
lezy zwracaé bez zalatwienia.

Nalezy stosowaé zasady pisowni ustalone przez Polska Aka-
demje Umiejetnosci. W wypadkach watpliwych positkowaé sie
slownikiem lub podrecznikami pisowni, zatwierdzonemi do
uzytku stuibowego. W szczegélnie waznych wypadkach nalezy
zwracaé sie do Wojskowego Instytutu Naukowo - Wydawni-
czego.
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§ 1.
Jezyk
sluzbowy.

§ 2.
Pisma oséb
i instytucyj
cywilnych.

§ 3.

Pisownia.



W szczegolnosci priestrzegaé nalezy nastepujacych zasad:

1) formacje, wladze i instytucje wojskowe oznacza si¢ ich na-
zwa urzedowa, numerujac druzyny, kompanje (réwno-
rzedne), pulki, brygady, dywizje i armje liczbami arab-
skiemi bez kropki; numeracje sekcyj, plutonéw, bataljo-
néw (dywizjonéw) i korpuséw oznacza si¢ liczbami rzym-
skiemi;

2) numery okregéw korpuséw i oddzialow Sztabu Gléwnego
oznacza si¢ liczbami rzymskiemi;

3) wielkg litera pisze sig:
a) imiona wlasne,

b) imiona pospolite, zastepujace imiona wiasne (np. Na-
czelnik, mowiac o Tadeuszu Kosciuszce),

c) nazwy geograficzne i topograficzne (np. Biala, Czarny
Dunajec, Czerwony Klasztor, Babia Gora, Ksiestwo
Poznanskie, Sandomierskie i t. d.);

d) nazwy odrézniajace od siebie ogdlne pojecia geogra-
ficzne (np. morze Baltyckie, kanal Augustowski, gory
Swigtokrzyskie i t. d.); podobnie w nazwach ulic, pla-
cow, parkow, ogroddw, laséow — wielka litera pisze
si¢ tylko wyraz odro6zniajacy (np. ulica Zielona, plac
Bernardynski, ogréd Saski, park Ujazdowski, puszcza
Bialowieska);

e) nazwy calosci geograficzno-kulturalnych (np. Zachéd,

Wschod);

f) nazwy mieszkaficow czesci §wiata, krajow, prowincyj
}rozalych wickszych obszaréw, ale nie miast, wsi
i osad;

g) wszystkie wyrazy tytuléw czasopism (np. Przeglad Pie-
choty); w tytulach ksiazek, regulaminéw, instrukcyj
i przepisow wielka literg pisze sie tylko pierwszy wy-
raz (np. Regulamin stuzby wewnetrznej);

h) nazwy godnosci i tytuly oséb, jezeli zwracamy sie na
pi$mie do danej osoby (np. Panie Ministrze); ze wzgle-
du na charakter stosunku przelozenstwa w wojsku
i na przyjeta w niem zasade osobowosci w dowodze-
niu, mozna pisa¢ tytuly przelozonych duza litera, jezeli
tytul ten odnosi si¢ do okreslonej osoby, a nie wymie-
nia sie nazwiska;

2



i) wszystkie wyrazy tytuléw cywilnych wladz, zakladéw,
instytucyj, towarzystw, z wyjatkiem wyrazéw ktore
nie okreslaja tresci zawartej w tytule (np. Zaklad Na-
rodowy imienia Ossoliniskich, Najwyzsza Izba Kontroli,
Polska Akademja Umiejgtnosci i t. d.).

4) Malg litera pisze sig:

a) nazwy okreséw, wypadkéw i aktéw dziejowych (ap.
$redniowiecze, konstytucja 3 maja, wojna $wiatowa,
traktat wersalski);

b) godnoéci i tytuly oséb we wszystkich wypadkach,
oprécz wymienionych pod 3 lit. b) i h) (np. prezydent,
minister spraw wojskowych, szef Sztabu Gléwnego,
general brygady);

c) nazwy orderéw i odznaczefi (np. order virtuti militari);
d) nazwy mieszkaficow miast, wsi i osad (np. lwowianin);

e) nazwy czlonkéw zgromadzern zakonnych, czlonkéw
spolecznosci wyznaniowych, czlonkéw stronnictw po-
litycznych i stowarzyszen (np. jezuita, chrzescijanin,
konserwatysta, harcerz);

f) przymiotniki bedace nazwami okregéw administracyj-
nych (np. powiat warszawski, wojewodztwo Iwowskie);

g) terminy geograficzne naukowe (np. pojezierze baltyc-
kie, wyzyna podolska, zaglebie dabrowskie); terminy
geograliczne, naukowe nalezy odrézniaé¢ od nazw wla-
snych geograficznych (p. 3) lit. ¢) i d), pierwsze sa wy-
razami ksiazkowemi, drugie nazwami obiegowemi;

5) Pisanie wielkiemi i matemi literami tytulow wojskowych
wladz, zakladéw, instytucyj, jednostek, formacy), oddzia-
16w, pododdzialéw i t. d. ustala osobne zarzadzenie.

Styl wojskowy powinien by¢ zwiezly i przejrzysty. Nalezy § 4
pisa¢ krétkiemi, jasnemi zdaniami. Unikaé dlugich zawilych Styl
okreséw, niezgodnych z duchem jezyka polskiego.

Zdania budowaé o ile moznosci w stronie czynnej. Nadmiar
stléw w pismie, powtarzanie si¢, uzywanie obok siebie jedno-
znacznych zwrotéw oraz licznych wyrazéw obcych wskazuje,

Ze referent nie rozumie istoty zatatwianej sprawy lub koniecz-
nosci szybkiego jej zalatwienia,

W korespondencji uzywa si¢ wylacznie formy osobowej, po-
stugujac si¢ przyjetemi powszechnie zwrotami, a mianowicie:
piszac do dowédcy — ,,melduje”, ,prosze”, ,przedstawiam’; do
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§ 5.

Forma
zewnetrzna,

§ 6.
Czesci
skladowe
pisma.

§ 7.
Nagléwek.

réownorzednych — przesylam”, ,,zawiadamiam”, do podwlad-
nych — ,rozkazuje”, ,,zarzadzam”, ,polecam".

Tresé sprawy przedstawiaé¢ rzeczowo. Nie mieszaé¢ faktow
z przypuszczeniami i wiadomoséciami niesprawdzonemi, o ile
moznosci nie laczyé w jednem pismie spraw niewiazacych sie
w logiczng calosé; lepiej napisaé¢ kilka pism, niz pomieszaé
w jednem sprawy bez zwiazku. Nie uzywaé zwrotéw, wyrazen
i sléw obcych, zastepowaé je rdzennie polskiemi, jezeli nie
ucierpi na tem zrozumialosé tresci.

W korespondencji nalezy pisaé¢ czysto, starannie i czytelnie.
Wiersze powinny biec poziomo i rownolegle do siebie. Z lewej
strony pisma pozostawia si¢ margines (okolo 3—8 cm), z pra-
wej dociaga sie, o ile moznosci, wiersze do brzegu papieru. Na
dalszych stronach pozostawia sie marginesy u gory i z lewej
strony pisma,

Pierwszy wiersz kazdego nowego ustepu rozpoczyna sig z od-
stepem na prawo (okolo 1—3 cmj od linji marginesu.

W razie nadestania pisma, nieodpowiadajacego przepisanej
formie, przeloZzony powinien je zalatwié, zwracajac jednak
uwage podwladnemu, aby w przyszlosci stosowal sie do prze-
pisow.

Unika¢ trzeba dzielenia ostatniego slowa na stronicy.

Nie dzieli si¢ nazw miejscowosci i imion wlasnych, i nie od-
dziela sig skrotéw stopni i tytutéw naukowych od nazwiska. Nie
przenosi sie na druga strone¢ pisma samego podpisu.

Pod wzgledem formy sklada sie kazde pismo stuzbowe z:

1} naglowka,

"2} adresu lub ,wedlug rozdzielnika",

3) tresci,

4) podpisu,

5) ewentualnie rozdzielnika. -

Sposéb rozmieszczania poszczegélnych czesci pisma podaje
wzér Nr 1, '

Naglowek zawiera:

1) w lewym, gérnym rogu papieru catkowita nazwe dowédz-
twa formacji, oddzialu lub pododdzialu, urzedu lub za-
kladu, albo tez stopien, nazwisko, imie i przydzial stuz-
bowy wysylajacego; : o
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2) ponizej:
a) numer sprawy; w wyzszych wladzach numer sprawy
w liczniku, w mianowniku za$§ oznaczenie wydzialu
biura, ktéry pismo opracowal.

3) w biurach wyzszych dowddztw i instytucyj pod numerem
sprawy — Nr telefonu referenta, ktéry sprawe zalatwil;

4) ponizej nazwe miejscowosci i date wyslania,

Adres zawiera catkowita nazwe lub funkcje i tytul, oraz miej-
sce urzedowania odbiorcy. Nazwe miejscowosci podkresla sig.

Adresujac do dowédcy wymienia sie bez wzgledu na stosu-
nek przetozefistwa, rownosci lub podleglosci, jedynie jego funk-
cje stuzbowa w catkowitem brzmieniu w pierwszym przy-
padku, np.;

1) Szef Wojskowego Instytutu Geograficznego,
2) Dowédca 52 Pulku Piechoty.

Wyjatkowo nalezy adresowa¢é: ,,Pan Prezydent Rzeczypo-
spolitej Polskiej, Pan Minister Spraw' Wojskowych, Pan Gene-
ralny Inspektor Sit Zbrojnych, Pan Szef Sztabu Gléwnego, Pan
Wiceminister.

Nalezy unikaé podawania nazwisk w adresie. Jesli jednak
oprécz funkcji podaje si¢ w adresie nazwisko przelozonego lub
podkomendnego, w tym wypadku nazwisko i stopiefi stuzbowy
mozna umiescié zaréwno przed funkcja, jako i po funkcji stuz-
bowej, np.: Pan Kapitan X, Dowédca 4 Kompaniji albo Dowédca
4 Kompanji, Pan Kapitan X.

Do wladz i urzedéw niewojskowych nalezy adresowaé, po-
dajac ich nazwe, do oséb niewojskowych, w dostownem brzmie-
niu imienia i nazwiska, z dodaniem stopnia, tytulu naukowego
i stowa ,,Pan”.

Pism wysylanych w odbitkach do pewnej ilosci odbiorcéw
nie adresuje si¢ oddzielnie. Adresy ujmuje si¢ w rozdzielnik,
wypisany pod trescig z lewej strony w kolejnosci:

a) do wykonania,

b) do wiadomosci.

W rozdzielniku podkresla sie adresata.

Tre$¢ rozpoczyna sie o 2—4 cm ponizej adresu. W razie do-
Yaczenia do pisma korespondencji poprzedniej, szkicow, dowo-

déw i t. d., zaznacza sie ilosé zalacznikéow z lewej strony pod
trescia (nad rozdzielnikiem).

§ 8.
Adres.

§9.

Tresé.



§ 10.
Podpis.

§ 11.
Uzywanie
skrétéw.

§ 12.
Skréty
ogélne.

Podpis stwierdza, kto ponosi odpowiedzialnosé za tresé pisma.
Podpis wlasnorgczny nalezy powtérzyé badz pieczatka podpi-
sowa, badZ pismem maszynowem, wyszczegélniajac stanowisko
sluzbowe, nazwisko i stopiefi podpisujacego. Jezeli w wojsku
jest 2, lub wiegcej oficerow tego samego nazwiska i stopnia, wy-
mienia si¢ w* podpisie obok nazwiska imie. Jezeli Rocznik ofi-
cerski wymienia kilku oficeréw tego samego imienia i nazwi-
ska, woéwczas wymienia si¢ obok imienia liczbe rzymska, usta-
lona Rocznikiem oficerskim.

Na odpisach przed nazwiskiem podpisujacego stawia sie
znak (—), oznaczajacy, ze oryginal byl podpisany przez wymie-
nionego dowddce.

Jezeli podpis nastepuje z rozkazu dowédcy, zaznacza sie to
skrétem ,,z r."* (z rozkazu).

W korespondenciji wojskowej wolno uzywaé jedynie skrétow,
wyszczeg6lnionych w §§ 12—18. Nie wolno uzywaé w kores-
pondencji biurowej skrotéw taktycznych, précz wymienionych
w §§ 12—18,

Postanowienia niniejsze, tyczace sie uzywania skrétéow, nie
stosuja si¢ do przepiséw, instrukcyj, regulaminéw, podreczni-
kéw i innych wydawnictw wojskowych. W wydawnictwach
tych nie wolno uzywaé skréotow taktycznych, skrotow doty-
czacych uzbrojenia oraz skrétéw nazw wladz wojskowych; in-
nych skrotow nalezy uzywaé jak najoszczedniej, unikajac ich
wszedzie, tam gdzieby mogly utrudni¢ zrozumienie lub wpro-
wadzié¢ niejasnosé.

Innych skrotéw wolno uzywaé w ksiegach i zapiskach biu-
rowych np. w dzienniku pism tajnych oraz w rachunkowosci.

W pismach do wladz, urzedéw i oséb niewojskowych skré-
tow nie naleizy uzywad.

Jezeli w jednem pismie nazwa urzedu lub jednostki wojsko-
wej powtarza si¢ wielokrotnie, nalezy pierwszy raz podaé ja
w calkowitem brzmieniu, a nastepnie mozna skracaé. Ponadto
mozna podawaé w skrécie oznaczenie wydziatu biura przy licz-
bie dziennika.

Nie wolno uzywaé powyzszych skrotéw w adresach.

L. — Liczba (réwniez liczba dziennika),
Nr — Numer,

R. — numer rejestru (wedtug schematu),
art. — artykut,

t. — tom,

cz. — czgs$é,

pkt — punkt,

§ — paragraf,



poz. — pozycja,

str. — stronica,

it. d. — i tak dalej,

it. p. — 1 tym podobne,

t. zw. — tak zwany,

np. — naprzyklad,

t. zn. — to znaczy,

t. j. — to jest,

j. w. — jak wyzej,

z r. — z rozkazu,

w z, — w zastepstwie,

p. 0. — pelniacy obowiazki,
za zg. — za zgodnosé,

z. Z. — za zwrotem,

zat. — zalacznik,

tj. — tajne,

pf. — pouline,

odr. — odreczne,

mob. — sprawa mobilizacyjna,
oper. — sprawa operacyjna {(réwniez dla specjalnych

spraw Oddzialu II. Sztabu Gléwnego,

Dz, U. R. P. — Dziennik Ustaw Rzeczypospolitej Polskiej,

Dz. Rozk. — Dziennik Rozkazéw,

Dz. Pers. — Dziennik Personalny,

porcje N., W., R. — porcje normalne, wojenne, rezer-
wowe,

am. — amunicja,

r. k. m. — reczny karabin maszynowy,
I. k. m. — lekki karabin maszynowy,
mozZ. — mozdzierz,

dz. — dziato,

hb. — haubica,

szrap. — szrapnel,

kb. — karabin,

kbk — karabinek,

grt. r. — granat reczny,

grt. kb. — granat karabinowy,

nb. — nabdj.

g. — godzina,
min, — minuta,
sek. — sekunda,
dz. — dzien,

m. — miesigc,

r. — rok,

§ 13.
Skréty
dotyczgce
uzbrojenia.

§ 14.
Skréty
dotyczace
czasu i daty.



b. m. — biezacego miesiaca,

b. r. — biezacego roku, -
15.1.27 r. — zamiast 15 stycznia 1927 r.
noc 15/16 I. — zamiast noc z 15 na 16 stycznia.

Pore dnia okresla si¢ wedlug podzialu doby na 24 godzin.

15. x — krok,
_Skréty km — kilometr,
miar i wag. m — metr,
cm — centymetr,
mm — milimetr,
q — kwintal,
kg — kilogram,
g - gram!
hl — hektolitr,
1 — litr,
zl. — zloty,
gr. — grosz,
§ 16. pld. — potludnie,
Skréty pln. — pélnoc,
stron Swiata. wsch. — wschéd,
zach. — zachoéd,
§ 17. M. S. Wojsk., — Ministerstwo Spraw Wojskowych,
Skroty D. O. K. — dowédztwo okregu korpusu,
nazw “’l“dﬁ K. O. P. — Korpus Ochrony Pogranicza,
wojskowych. Szt. GL. — Sztab Glowny,

P. K. U, — powiatowa komenda uzupetlnien,
dyw. piech. — dywizja piechoty,

dyw. kaw. — dywizja kawalerji,

bryg. — brygada,

p. p. — pulk piechoty,

p. szwol. — pulk szwolezeréw,

p. ul. — ulanéw,

p. s. k. — pulk strzelcow konnych,

p- a. p. — pulk artylerji polowe;,

p. a. ¢. — pulk artylerji cigzkiej,

p. a. 8. — pulk artylerji gérskiej,

p. & n. — pulk artylerji najcigzszej,

p. a. pl. — pulk artylerji przeciwlotnicze;j,
d. a. k. — dywizjon artylerji konnej,

d. a. pl. — dywizjon artylerji przeciwlotniczej,
p. sap. — pulk saperow,

p- laczn. — putk tacznosci,

baon — bataljon,



dyon — dywizjon,

komp. — kompanja,

szw. — szwadron,

bat. — baterja,

esk. — eskadra.

p. W. — przysposobienie wojskowe,
o. pl. — obrona przeciwlotnicza,
szer. — szeregowiec,

strz. — strzelec,

szwol. — szwolezer,

ul. — ulan,

kan, — kanonier,

strz. kon. — strzelec konny,

sap. — saper,

mar, — marynarz,

st. strz. — starszy strzelec,

st. szer. — starszy szeregowiec,
st. ul. — starszy ulan,

bomb. — bombardjer,

st. strz, — starszy strzelec,

st. sap. — starszy saper,

st. mar, — starszy marynarz, !
kpr. — kapral,

plut. — plutonowy,

sierz, — sierzant,

wachm. — wachmistrz,

ogn. — ogniomistrz.

bosm. — bosman,

st. sierz. — starszy sierzant,

st. wachm. — starszy wachmistrz,
st. ogn, — starszy ogniomistrz,
zand. — zandarm,

st. zand. — starszy zandarm,
wachm. zand. — wachmistrz zandarmerji,
st. wachm, zand. — starszy wachmlstrz zandarmeriji,
pchor. — podchorazy,

kad. — kadet,

chor. — chora,iy,

ppor. — podporucznik,

por. — porucznik,

kpt. — kapitan,

rtm. — rotmistrz,

mjr, — major,
pplk. — podputkownik,
ptk. — pulkownik,

§ 18.
Skréty
stopni woj-
skowych.



kmdr. — komandor,

gen. bryg. — general brygady, -

gen. dyw. — general dywizji,

gen, broni — general broni,

dypl. obok stopnia oznacza oficera dyplomowanego (z dy-
plomem wyzszej szkoly wojenne;j),

lek. — lekarz,

plek. — podlekarz,

K. K. — korpus kontroleréw,

K. S. — korpus sadowy,

int, — intendent,
san, — sanitarny,
wet. — weterynaryijny,
adm. — administracyiny,
kanc. — kancelaryjny,
n. o. — naukowo-oswiatowy,
§19. u. p. k. w. — ustawa postepowania karnego wojskowego,
Skréty k. k. w. — kodeks karny wojskowy,
uzywane k. k. 03 — kodeks karny ogdlny z r. 1903,
w sadownic- . .
twie. u. k. a. — ustawa karna austrjacka,
k. k. n. — kodeks karny niemiecki,
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ROZDZIAL 1.
Korespondencja telegraficzna.

Telegrafem z panstwowej sieci telegraficznej nalezy postu-
giwa¢é sie tylko w razie istotnej potrzeby, w sprawach, ktérych
pisemne zalatwienie w przewidzianym ferminie byloby niemo-
zliwe, a dobro stuzby mogloby narazié na szkode.

Do przesylania telegraméw do oddzialéw znajdujacych sie
w miejscowosciach, w ktérych sa wojskowe stacje Hughesa,
nalezy korzysta¢ przedewszystkiem z tych stacyj.

Telegramy tresci nieurzedowej nie moga obciazaé budzetu
skarbu panstwa.

Prawo korzystania z panstwowej sieci telegraficznej w spra-
wach urzedowych przystuguje w czasie pokoju wszystkim do-
wodcom, komendantom, kierownikom (réwmnorzednym) samo-
dzielnych oddziatéw i instytucyj wojskowych. '

Wojskowa korespondencje telegraficzna zagraniczng moze
prowadzié jedynie minister spraw wojskowych.

Tajemnice krespondencji telegraficznej gwarantuje art. 106
konstytucji R. P. z dnia 17 marca 1921 roku.

Pracownicy telegrafu winni naruszenia tajemnicy podlegaja
odpowiedzialnosci sadowej.

W celu osiagniecia jednak pelnej rekojmi tajnosci korespon-
dencji telegraficznej o wazniejszej tresci nalezy ja szyfrowaé.

Przy nadawaniu depeszy szyfrowanej nalezy uzywaé badz
poszczegélnych cyir arabskich lub liter alfabetu lacifiskiego,
blqdz’ catych grup cylr lub liter nie tworzacych zrozumialego
slowa.

Rozréznia sie telegramy panstwowe:

1) zwykle, ktére dzielq si¢ na krajowe i zagraniczne;

2) o charakterze specjalnym, w wypadkach, gdy nadawca
wyraza pewne, Scisle okreslone Zyczenie, co do sposobu
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§ 20.
Poslugiwa-
! nie sie
korespon-
dencja tele-
graliczna.

§ 21.
Prawo
korzystania
z telegrafu.

§ 22,
Tajemnica
korespon-

dencji tele-
graficznej.

§ 23.

Rodzaje
telegraméw.



§ 24.

Pisownia te-
legraficzna.

§ 25.

Styl tele-
graficzny

§26.
Forma
telegramu.

postepowania z temi telegramami przy ich nadawaniu,
doreczaniu i t. p.

Zyczenia swoje nadawca zaznacza, umieszczajagc przed adre-
sem telegramu odpowiedni znak konwencjonalny, przyjety
zaré6wno w ruchu wewnetrznym jak i zagranicznym. Wykaz tych
znakéw obejmuje wzér Nr. 2.

W pisowni telegraficznej z powodu niemoznosci wyrazania
wszystkich znakéw pisarskich zapomoca odpowiednich znakéw
telegraficznych ze wzgledu na techniczna budowe aparatéow
telegraficznych, nalezy uzywaé:

1) wylacznie liter alfabetu lacifiskiego. Spotykane w alfabe-
tach jezykéw obcych litery &, o, ii, moga byé zastapione
literami ae, oe, ue, litery za$ &, é, a, ¢, ¢, i} é; §; Z; Z; mozna
wiernie oddaé tylko w wyjatkowych wypadkach przy
uzyciu aparatéw systemu Morsego i aparatéw pokrewnych;

2) wylacznie cyfr arabskich. Cylry rzymskie nalezy wyrazaé
przez podanie przed cylira stowa ,rzymskie”, wzgl. ,rom.";

3) wszelkie szczegélne wskazowki nadawcy mozna wvyrazaé
tylko znakami ({skrétami) konwencjonalnemi, podanemi
we wzorze Nr 2,

Telegram pafistwowy powinien ujmowaé krétkie 1 zrozumiate
zdania. Skrotéw mozna uzywaé w mysl rozdz. IIl. czesei I, z wy-
laczeniem skrétow w adresie telegramu,

Telegram sklada sig z 3 czesci: 1) adresu, 2) tresci, 3) podpisu.
W telegramach o charakterze specjalnym adresy sa poprze-
dzone znakami konwencjonalnemi (zalacznik Nr. 1). W tele-
gramie o kilku adresach (znak ,,TM"). Wszystkie inne znaki
konwencjonalne nalezy umieszczaé przed kazdym z tych adre-
sow, do ktérego maja byé zastosowane; wyjatek stanowia znaki
D" i, TC", ktére dotycza catosci, Ponadto blankiety wysylanej
depeszy nalezy opatrzyé wyciskiem pieczeci okragtle;.

Sposéb redagowania adresow podaje wzér Nr. 3. Podpis
w telegramie sklada sie z a) nazwy jednostki (w formie jak
w adresie), b) numeru sprawy albo liczby dziennika pism taj-
nych lub rejestru pism poufnych.

¢
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ROZDZIAL 111
Zastosowanie papieru.

Nalezy uzywaé ujednostajnionych formatéw papieru. Ujedno-
stajnienie to ma na celu:

1) obnizenie cen papieru w arkuszach dzigki ustaleniu zapo-
trzebowania na niewielka ilo§é typowych formatow,

2) umozliwienie przejrzystego i systematycznego segrego-
wania akt, co prowadzi do oszczednosci czasu i miejsca,

3) zmniejszenie ilosci odpadkéw, a w zwiazku z tem kosztéw
druku.

Postanowienia o formatach znormalizowanych obowiazuja
bezwzglednie organa zaopatrujace oraz organa zakupujace
papier z ryczaltéw.

Podstawa ustalenia w niniejszym przepisie jednolitych for-
matéw papieru sa ogdlne normy, dotyczace formatéow papieru
i kopert, opracowane do rozmaitych celéw i wszystkich dziedzin
Zycia, a wydane przez Polski Komitet Normalizalc;y]'ny, jako

N.

., Polskie normy", t.j. 613:111—02 «Formaty papieru”, m wla-

stosowanie formatéw papieru” i 0—104" +Koperty”.

Ujednostajnionych formatéw papieru w mysl § 30 — 34 nalezy
uzywaé dla wojskowych wydawnictw, rozkazéw, ksiag, drukow
i papieréw kancelaryjnych. Wymiary papieru do ksiag i drukéw
nieobjetych §§ 30—34, powinny sie zmiescié w ustalonych for-
matach dla tych grup. Nie wolno poslugiwaé sie réznorodnemi
formatami papieru.

W korespondencji stosowanej doraznie w razie braku forma-
téow przepisowych, wolno uzywaé formatéw nieznormalizo-
wanych.
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§ 27.
Ujednostaj-
nienie
formatéw
papieru.

§ 28.

Podstawa
ujednostaj-
nienia
formatéw
papieru.

§ 29.
Zastosowa-
nie
formatéw
papieru.



§ 30.

z zak
P "ep:::“ ficznych.
§ 31. 1) Dziennik Rozkazéw
wxz:liaifg 2) Dziennik Personalny
ciw
i rozkazéw. 3 ROZkazY D. O. K.
5)
6)
§ 32. 1) Zeszyty ewidencyjne oficerow .
Wymiary 2)
d;‘:,kmzh 3) Listy kwalifikacyjne oficerow
osobowyeh- 4) Karty ewidencyjne oficerow
5) Ksiegi ewidencyjne .
6) Zeszyty urlopow .
7) Ksigzeczki male .
8)
9) Wrykazy, listy i spisy
10) Legitymacje
11) Zaswiadczenia
§ 33. 1)
Wymiary
kf:::‘;:h' 2) Dowody kasowe .
3) Sprawozdania kasowe .
§ 34. 1)
Wymiary kartotek
drukéw
materjalo-
h.
wre 2) Karty ewidencyjne (maszyn)
3) Dowody materjalowe
4) Sprawozdania materjalowe .

Postanowienia niniejszego przepisu nie dotycza formatéow
Wylgczenie papieru, przeznaczonego do druku wojskowych map geogra-

Rozkazy dzienne i dodatki ta;ne .
Przepisy stuzbowe i instrukcje stuzbowe.
Regulaminy i instrukcje regulaminowe .

Zeszyty ewidencyjne szeregowych

Karty odroczema“ powolama, zwolmema

Ksiegi kasowe, karty do kartotek

Dzienniki, ks1eg1 mater]alowe i karty do
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210 X 297 mm,
210 X297 mm,
210 X 297 mm,
210 X 297 mm,
148 X 210 mm,
105 X 148 mm,

210 X 297 mm,
148 X 210 mm,
210 X 297 mm,
148 X 210 mm,
297 X 420 mm,
210 X 297 mm,
148 X 210 mm,
105 X 148 mm,
148 X 210 mm,
297 X 420 mm,
210 X 297 mm,
148 X 210 mm,

74 X105 mm,
148 X 210 mm,

297 X 420 mm,
210 X 297 mm,
297 X 420 mm,
210 X297 mnz,
148 X 210 mm,
297 X 420 mm,

297 X 420 mm,
210 X297 mm,
148 X 210 mm,
210 X 297 mm,
148 X 210 mm,
210 X 297 mm,
148 X 210 mm,
105 X 148 mm,
297 X 420 mm,
210 X297 mm,
148 X 210 mm,



1) Dzienniki podawcze i skorowidze . . . 297 X420 mm,
210 X297 mm,
148 X 210 mm,

2) Bloki . . . . . . . . . . . . . 210X297 mm,
148 X 210 mm,
105 X 148 mm,

3) Protokély, pisma urzedowe i karty shuz-
bowe . . . . . . . . . . . . 210X297 mm,
148 X 210 mm,
105 X 148 mm,

4) Pocztowe karty stuzbowe . . . . . . 105X 148 mm,

5 Notesy . . . . . . . . . . . , 148X210 mm,
105 X 148 mm,
74 X 105 mm,

6) Nalepki . . . . . . . . . . , . 105X148 mm,
52X 74 mm,
74 X 105 mm,
37X 52 mm,

7) Teczki na akty (skoroszyty) . . . . . 229X324 mm,
162 X 229 mm,

8) Papier kancelaryjny i bruljony . . . . 210 X297 mm,
148 X 210 mm,

9) Koperty ., . . . . . . . . . . . 229X324 mm,

162 X 229 mm,-

114 X162 mm,

Wojskowe druki przewozowe . ., . . . 210X297 mm,
albo wielokrotne zwigkszenie lub zmniejszenie tego formatu.

W korespondencji do przelozonych wladz niewojskowwych,
oraz do sporzadzania dokumentéw nalezy uzywaé trwatego pa-
pieru bialego.

W korespondencji wewnetrznej uzywa sie papieru gorszego.
Do pism maszynowych, sporzadzanych w wiekszej ilosci odbitek,
mozna uZywaé cienkiej trwatlej bibulki. Bruljony nalezy sporza-
dzaé na trwalym papierze, jesli akt ma byé przechowywany
dtuzej niz dwa lata.

Druki przeznaczone do spraw tajnych i poufnych nalezy spo-
rzadzaé farba czerwona, a do spraw jawnych farba czarna.

Koperty powinny byé z mocnego papieru nieprzezroczystego.
15

§ 35.
Wymiary
drukéw
i papierow
kancelaryj-
nych.

§ 36.
Wymiary
drukéw
przewozo-
wych.

§ 37.

Jakosé
papieru.



W obiegu wewnetrznym w biurze wzglednie formacji wolno
uzywaé tej samej koperty kilkakrotnie, natomiast w obiegu
pocztowym, w korespondencji z wladzami i osobami niewoj-
skowemi nalezy uzywaé kopert raz tylko.

Do przechowywania korespondencji i akt w sktadach akt
sluza sztywne teki tekturowe.
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MINISTERSTWO  SPRAW  WOISKOWYCH Wazér Nr 1

DEPARTAMENT PIECHOTY do zal. Nr 2.

Nr 2121-32/wyszk.

Telefon 26-28.

Warszawa, dnia 15 sierpnia 1929.

Zarzadzam uruchomienie z dniem 15.1X.1929 r. trzy-
miesiecznego kursu doskonalgcego dla mlodszych oficeréw
piechoty w Centralnej Szkole Strzelniczej w Toruniu.

Na kurs ten wyznacza dowdédey okregéow korpuséw po
6 oficerow, odpowiadajacych warunkom podanym w Dz.
Rozk. Nr. 8/1927 r., poz. 263.

Kandydaci zamelduja si¢ dnia 14.IX.1929 r. g. 11.30
u komendanta szkoly.

Komendant Centralnej Szkoly Strzelniczej przedstawi
mi do dnia 20.1X.1929 r. wykaz imienny oficerow z wy-
szczegélnieniem ostatniego ich przydzialu i pelnionej
funkciji.

Regulamin kursu w zalaczeniu.

I wiceminister spraw wojskowych
N. N. (podpis)
N. N. (pieczatka podpisowa)
General Brygady

Otrzymuja do wykonania:

Dowédca O. K. . w Warszawie

1" T II. w Lublinie
,» III. w Grodnie

1 LR IV. w LOdZi

" s 1 V. w Krakowie

" «w . VI we Lwowie

" s v VII. w Poznaniu

1" 1. VIII w Torun’iu

" w o IX. w Brzesciu n/Bugiem

w X. w Przemyslu.

Komendant Centralnej Szkoly Strzelniczej w Toruniu

17
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Wz6r Nr 2
do Zal. Nr 2 do przepisow Biur. — 1 i Bjur.—2,

WYKAZ
znakéw konwencjonalnych przyjetych w korespondenciji krajo-
wej i zagranicznej do wyrazania szczegélnych zyczen madawcy,
co do sposobu postepowania z telegramami przy nadawaniu
lub doreczaniu.

= D = Telegram pilny.

= RPx = (réponse payée X mots) — Telegram z oplacona
odpowiedzia zwykla z X stéw.

= RPDx = réponse payée urgent X mots)] — Telegram
z oplacona odpowiedzia pilng z X stéw. _

= TC = (télegramme avec collationnement — Telegram
z optaconem sprawdzeniem.

= PC = (télegramme avec accusée de reception télegraphi-
que) — Telegram z telegraficznem zwyklem potwierdzeniem
odbioru.

= PCD = (télégramme avec accusé de réception télégraphi-
que urgent) — Telegram z telegraficznem pilnem potwierdze-
niem odbioru.

= PCP = (télégramme avec accusé de réception postal) —
Telegram z listownem potwierdzeniem odbioru.

= FS = (faire suivre) — Telegram dosylany za adresatem.

= TMx = (télégramme multuple X fois) — Telegram o X
adresach.

= CTA = (communique toutes adresses) — podaé wszystkie
adresy.

= MP = (mains propres) — Telegram adresowany do rak
wlasnych.

= TR = (télégraphe restant) — Telegram do podjecia w te-
legrafie.

= GP = (poste restante)] — Telegram do podjecia w urze-
dzie pocztowym jako list zwykly.
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= GPR = (poste restante récommandée) — Telegram do
podjecia w urzedzie pocztowym jako list polecony.

= Poste = Telegramy dorgczane adresatom z urzedu tele-
graficznego oddawczego za posrednictwem poczty jako list
zwykly.

= PR = (poste récommandée] — Telegramy doreczane
adresatom z urzedu oddawczego za posrednictwem poczty jako
list polecony.

= Téléphone = Telegram wydawany adresatowi z urzedu
oddawczego zapomoca telefonu,

= XPP = Telegramy wewnetrzne dore¢czane przez umyslne-
go poslanica; zawiadomienie o nalezytosci postanczej poczta.

= XPT = Telegramy wewngtrzne dorgeczane przez umyslne-
go poslanica; zawiadomienie o nalezytosci postaficzej telegra-
ficznie,

= Dzienny = (jour) Telegram doreczany tylko w dzied.

= Nocny == (nuit) — Telegram doreczany o kazdej porze
dnia i nocy.
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Wzér Nr

WZORY REDAGOWANIA
adres6w telegraticznych wladz, oddzialéw i instytucyj

3.

wojskowych.
KF;’ NAZWA ADRES TELEGRAFICZNY
1 | Generalny Inspektorat Sit Zbroj-
nych . . . .. ... ... Gisz — Warszawa
2| Szef Sztabu Gléwnego . . . . Sztabgl. Szef -—— Warszawa
3| Oddzial II Sztabu Gléwnego Sztabgl. oddzial drugi — War-
szawa
4| Delegat Sztabu Gléwnego dla
Spraw Yacznosci przy Mini-
sterstwie Poczt i Telegraféw . | Sztabgl. delegat ljcznosci —
Warszawa
5| Ministerstwo Spraw Wojsko-
wych Biuro Ogélno-Admini-
stracyjpe . . . . .. ... Mswojsk. Biuro Ogélno-adm. —
Warszawa
6 | Ministerstwo Spraw Wojsko-
wych Szef Korpusu Kontro-
leréw . . . . .« o oo . Mswojsk. Szef Kontroleréw —
Warszawa
7 | Ministerstwo Spraw Wojsko- .
wych Departament Piechoty . | Mswojsk. Piechota — Warszawa
8 | Gléwna Drukarnia Wojskowa . | Mswojsk. Drukarnia— Warszawa
9 | Dowddztwo Okregu Korpusu
Nrl. . ... ... .. Dok — Warszawa
10 | Wojskowy Instytut Naukowo-
Wydawniczy . . . . . . . . Wojskowy Instytut Naukowy —
Warszawa
11 | Doswiadczalne Centrum Wy-
szkolenia e e Centrum Wyszkolenia — Rem-
bertéw
12 | Oficerska Szkola dla Podofice-
réw w Bydgoszezy . . . . . Oficerska szkola — Bydgoszcz
13 | Powiatowa Komenda Uzupel-
nied w Rzeszowie . . . . . Pku — Rzeszdéw
14 64 putk piechoty w Grudzigdzu . | 64 piechoty — Grudziadz
15| 21 warszawski pulk riechoty
w Warszawie . . . . . .. 21 piechoty ~— Warszawa, Cy-
tadela
16 | Dowddztwo 8 dywizji piechoty
w Modlinie . . . . . . .. 8 dywizja piechoty — Modlin
17 1 putk szwolezeréw w War-
szawie . . . . . . .. .. 1 szwoleieréw — Warszawa
18 | Dowddztwo 8 dywizji kawalerji | 8 dywizja kawaler;ji
19 | 16 pulk artylerji polowej . . . 16 artylerji polowe;j
20§ Szef Lacznodci Korpusu Ochro-

ny Pogranicza w Warszawie .
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Kop Yacznosé — Warszawa
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