MINISTERSTWO

KAPITAL LUDZKI EDUKACJI K: “WEZiU A T ROPEISK
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI NAROEQLNEJ COUKAC TANDOONE | STAWENT FUNDUSZ SPOLECZNY

Zrédto: http://vlfotolia.com/id /48999274

Zasady postepowania
administracyjnego

Zasady organizacyjne itechniczne pracy biurowe;j
w administracji

Kurs: Zasady postepowania administracyjnego

B Ksztatcenie Na Od[egmsc Projekt ,Model systemu wdrazania i upowszechniania ksztatcenia na odlegto$¢ w uczeniu si¢ przez cate zycie” 1
wzasnanave  wspotfinansowany przez Unig Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.


http://pl.fotolia.com/id/48999274

MINISTERSTWO
. » o UNIA EUROPEJSKA
KAPITAt LUDZKI EDUKACJI EoRoPE -

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI NARODOWEJ FUNDUSZ SPOLECZNY

7 Zasady organizacyjne i techniczne pracy biurowej w administracji

7.1 Dokumenty i dokumentacja. Zasady sporzadzania pism w organizacji pracy

Najistotniejsza rzecza w komunikacji jest przekazywanie informacji. Od jako$ci
informacji uzyskanej niejednokrotnie zalezy sukces. Informacje mozna przekazywac
w rézny sposob: ustnie, pisemnie, gestem itp. Rozpatrujgc pisemny sposéb przekazania
informacji nalezy wspomnie¢ o dokumencie. Podstawowag jednostka podziatu
dokumentacji biurowej jest dokument biurowy. Jego przyktadem jest pismo, notatka,
protokét, sprawozdanie, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy itd. Zbiér
dokumentéw biurowych, dotyczacych okresSlonej sprawy, nazywa sie aktami sprawy.
Akta roéznych spraw, dotyczacych jednego zagadnienia to dokumentacja biurowa.
Dokumentacje biurowag stanowig rowniez dokumenty zapisane np. na dyskach
optycznych i magnetycznych.

Kurs: Zasady postepowania administracyjnego
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dokumentacja biurowa

akta sprawy

dokument biurowy

Rysunek 7.1 Elementy dokumentacji biurowej

Zrédto: opracowanie wtasne
Do zasadniczych dokumentéw biurowych zalicza sie:
e pismo przewodnie;
e list informacyjny;
e protokét;
e sprawozdanie.

Pismo przewodnie to krotkie, z reguty jednozdaniowe pismo, towarzyszace
innym dokumentom. Pismo przewodnie sporzadza sie, gdy zawiera ono informacje,
uzupetniajgce tres¢ dokumentu, ktéremu towarzyszy. Samo pismo przewodnie mozna

Kurs: Zasady postepowania administracyjnego
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stosowa¢ takze w sytuacjach, kiedy nadawca chce mie¢ pisemne potwierdzenie
wysytania dokumentéw. Sg one takze wyrazem dobrych obyczajow.

dotaczone do dokumentow
z informacja ogolna

sporzadzasie w sytuacjach:

gdy zawierainformacje uzupelniajace

tresc dokumentu, ktoremu towarzyszy, krotkie,
gdy sa informacje nie zawarte w pismie zwykle jednozdaniowe
glownym, do zaproszenia na urocz SC
zawierajaca prosbhe potwierdzenia
przybycia, gdy nadawca chce miec
pisemne potwierdzenie wyslania

dokumentow pisino

przewodnie

Zz uwagina niewielka ilosc
tresci, sporzadzane
najczescie) na papierze

zwykle ma stala tr o A

W zalaczeniu
przesylamy.....

wysylane zawsze
z zalacznikami, ktorych
nazwy zawsze nalezy
wymienic w tresci pisma

Rysunek 7.2 Cechy charakterystyczne pisma przewodniego

Zrédto: opracowanie wtasne

1T Komosa A., Technika biurowa, Ekonomik, Warszawa 2007

Kurs: Zasady postepowania administracyjnego
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Rada Gminy
Lubniany

W zalaczeniu przesylam Uchwale nr 234/2011 z dnia 29 kwietnia 2011 r.
Skladu Orzekajacego Regionalnej Izby Obrachunkowej w Opolu nt. opinii o
sprawozdaniu z wykonania budzetu gminy za 2010 rok.

Rysunek 7.3 Przyktad pisma przewodniego

Zrédto: http://bip.lubniany.pl/89 /sprawozdanie_z wykonania_budzetu gminy lubniany za 2010 r.html

Kolejnym typowym dokumentem jest list typu komunikat, zaproszenie,
zawiadomienie, gratulacje, kondolencje, itp. To krotkie, zwiezte pismo, przekazujace
komplet niezbednych informacji na konkretny temat.

Kurs: Zasady postepowania administracyjnego

wl B Ksztatcenie Na OmengC Projekt ,Model systemu wdrazania i upowszechniania ksztatcenia na odleglo$¢ w uczeniu si¢ przez cate zycie

wspétfinansowany przez Unig Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.


http://bip.lubniany.pl/89/sprawozdanie_z_wykonania_budzetu_gminy_lubniany_za_2010_r.html

MINISTERSTWO
. o UNIA EUROPEJSKA
K'“WEZiU EUROPEJSKI

KAPITAt LUDZKI EDURAC
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI NAROESWEJ o) R AN FUNDUSZ SPOLECZNY

dostosowanie tresci do
stylu odbiorcy i do celu
listu

odpowiedz nalist bez
zbednej zwloki, bo to tresczwiezla) konkretna,

dczy o niewlasciwej LHprzejma
organizacji

nawet niemile sytuacje ,
' vk listu prosty

formuuje sie w spos y
grzeczny i nieobrazliwy ‘ I naturalny

dwiek stowa i zwroty w liscie
pozytywny wydzwie - ogolnie znane
: i nieskomplikowane

zdaniaproste,
logiczne i jasne

Rysunek 7.4 Cechy charakterystyczne listu

Zrédto: opracowanie wtasne

Kurs: Zasady postepowania administracyjnego
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KOMUNIKAT KANCLERZA
Nr 1/2010
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
z dnia 09.01.2010 .

w sprawie optaty za abonament radiowo-telewizyjny za rok 2010.

uzupetnienie

Przypomina sie, iz z dniem 25 stycznia 2010 r. mija termin uiszczenia optaty
za korzystanie z odbiornikéw radiowo-telewizyjnych za rok 2010.

Zobowigzuje sie wszystkie jednostki organizacyjne uczelni do dokonania w/w optaty
w nieprzekraczalnym terminie.

Przypomina sie réwniez, ze opfata ta uiszczana jest od danego budynku i
niezaleznie od liczby znajdujacych sie w nim odbiornikéw radiowo — telewizyjnych.
Wzorem lat ubiegtych, osobami odpowiedzialnymi za dokonanie powyzszych optat
sq odpowiednio:

1. Pani Krystyna Gagato

2. Pani Matgorzata Jedrzejczak

3. Pani Maria Zalewska

4. Pani Danuta Okseniuk

5. Pani Matgorzata todyga

6. Pani Halina Ziemichod

7. Pan Marek Gutkowski

8. Pani lwona Charkiewicz (Pan Grzegorz Bosy)
9. Pan Ryszard Jabtonski

10.Pani Elzbieta Trautman

Informacje o dokonanej zaptacie, zawierajace m.in. wykaz uwzglednionych
budynkéw oraz wysoko$¢ zaptaconej kwoty, winny zosta¢ przekazane do dnia
26.01.2010 r. do Dziatu Administracyjno — Gospodarczego do Pani Elzbiety
Trautman (Budynek Jednostek Migedzywydziatowych, IV pietro. pokéj 426, fax: 091
449 44 75, e-mail: elzbieta.trautman@zut.edu.pl).

Kanclerz
Jarostaw Rotaczek

Rysunek 7.5 Przyktad listu typu komunikat

Zrédto: http://www.zut.edu.pl/filead min/pliki /kanclerz/ko m1uzup.qgif

Protokdtl to dokument, sporzadzony w celu potwierdzenia okreslonego stanu
faktycznego. Wyrodznia sie nastepujace rodzaje protokotow:

e protokot zebran;
e protokoét zdawczo-odbiorczy;
e protokét kontroli.

Ze wzgledu na funkcje, jaka pelni ten dokument, stawia mu sie wymagania,
dotyczace jego zawarto$ci.

Kurs: Zasady postepowania administracyjnego
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Kazdy protokotl powinien zawierac:

e stowo ,protokol” w tytule;

e okreslenie w tytule, czego protokét dotyczy;

e date i miejsce, w ktérym potwierdzany protokotem fakt wystgpit;

e nazwiska zainteresowanych osdb;

e podpisy:
- przewodniczacego zebraniaiprotokolanta (protokdt zebrania),
- przekazujacego i przejmujacego (protokot zdawczo-odbiorczy),

- kontrolujgcego i kontrolowanego (protokoét kontroli).

Miejscowos¢..........., dnia..........

Protokot zdawczo- odbiorczy

Na podstawie umowy dzierzawy nr* _._.............. O e S Dzierzawca:
Imie, nazwisko ... zamieszkatyla w (nazwa miejscowosci)........... (ulica, nr domu,
mieszkania) ceeeeeee e lRQitymujacy sie dowodem osobistym
(seria.........(numer).............................
otrzymuje:
niezabudowana nieruchomos$¢ gruntowa zlokalizowana w (miejscowosci) ........08.......... przy ul,
esere Miennery oznaczona w ewidencji gruntéw dz. .......obreb ....... 0 powierzchni.....(m2/ha?),
stanowiaca wlasnosSE(Imie, NAZWISKO)..........cevevvieerrarrmrone sieervarnnsss zamieszkaly/a w (nazwa
miejscowosci)................... (ulica, nr domu, mieszkania).............. ..................l1egitymujacy
sie dowodem osobistym (seria)....... (numer).........ccccveerenee 2 PrZ@2Naczeniem  na
ssEsmanRnaokres 08 nle i do dnla iR

Z dniem przekazania terenu wszystkie obowiazki zwiazane z utrzymaniem terenu w naleZytym
porzadku przechodza na Przejmujacego.

Dodatkowe uwagi:
wimieniu WydzierZawiajacego wimieniu DzierZawcy
protokot podpisali: protokot podpisali:

Rysunek 7.6 Przyktad protokotu

Zrédto: http://immoclick pl/blog/tag/protoko I-zdawczo-odbiorczy-nieruchomosci-grunto wej

Dokument biurowy, odzwierciedlajacy przebieg wypadkéw lub zdarzen, to
sprawozdanie. Moze to by¢ takze dokument, zawierajacy relacje z okreslonego stanu
rzeczy. Sprawozdaniem jest np. bilans czy rachunek zyskéw i strat (sprawozdanie
finansowe), ale rowniez - sprawozdanie z podrézy stuzbowej pracownika. Duza grupe

Kurs: Zasady postepowania administracyjnego
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sprawozdan stanowig sporzadzane na specjalnych formularzach sprawozdania
statystyczneZ.

Elementy sprawozdania to:
e slowo ,sprawozdanie” w tytule;
e okreslenie, czego sprawozdanie dotyczy;
e okreslenie okresu, jakiego sprawozdanie dotyczy;

e zasadnicza cze$¢ sprawozdania, w ktérej opisuje sie liczbowo albo stownie
zdarzenia czy wypadki z ewentualnymi wnioskami;

e instrukcja, zawierajgca wskazoéwki na temat tego, jak nalezy wypetnic

sprawozdanie.
Zalgeznik nr 3a do Protokolu z walnego zebrania sprawozdawczego/sprawozdawczo-wyborczego
SPRAWOZDANIE FINANSOWE
OCHOTNICZEJ STRAZY POZARNEJ PROWADZACE]
DZIALALNOSC STATUTOWA
zarok
(nazwa i siedziba OSP)
1. BILANS
AKTYWA PASYWA
Stan aktywéw na: 1 2 3

koniec roku koniec roku A. Fundusze wlasne:
poprzednicgo obrotowego Z tego:

1 2 3 I Fundusz statutowy (konto: 800)
A. Aktywa trwale

‘Wyszczegdlnienie aktywow

I Wartosci niematerialne i prawne

II Fundusz z aktualizacji wyceny

II Rzeczowe aktywa trwale
(konta: 010, 070)

IIT Wynik finansowy netto za rok
obrotowy

w tym w budowie
di

III Nalez

L. Nadwyzka przychodow nad kosztami
(+) (konto: 860)

IV Inwestycje (dlugoterminowe
aktywa finansowe)

2. Nadwyzka kosztow nad przychodami (-)

'V Dlugoterminowe rozliczenia

B. Zobowigzania i rezerwy na
zobowigzania

miedzyokresowe I Zobowigzania dlugoterminowe z
B. Aktywa obrotowe tytulu kredytéw i poiyezek

z tego: II Zobowigzania krétkoterminowe i
1 Zapasy rzeczowych aktywow fund ra— Jal -

obrotowych L. Kredyty i pozyczki
II Naleznosci i roszczenia 2. Inne zobowigzania (konto: 202/240)

11 Inwestycje (krotkoterminowe
aktywa finansowe)

3. Fundusze specjalne

111 Rezerwy na zobowi

1. Srodki pienigzne (konta: 100,130)

2. Pozostale aktywa finansowe

IV Rozliczenia miedzyokresowe
Z_tego

IV Krétkoeterminowe rozliczenia
miedzyokresowe

1. Rozliczenie miedzyokresowe
przychodéw

Suma bilansowa

2. Inne rozliczenia migdzyokresowe

Wzér Druk OSP

Zrédio: http://img.docstoccdn.com/thumb/oriq/113799898.png

Suma bilansowa

Rysunek 7.7 Przyktad sprawozdania

Pisma sporzadzone sg na bialym papierze, zazwyczaj formatu A4 (dokument
o wymiarach 297mm x 210mm). Rzadziej sporzadza sie je na papierze formatu
A5(210mm x 148mm). Wtedy wystepuja one w uktadzie poziomym lub pionowym.

2 Komosa A., Technika biurowa, Ekonomik, Warszawa 2007
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Stosowanie ujednoliconych wymiaréw pism jest konieczno$cig, poniewaz przynosi to
wiele korzys$ci. Najwazniejsza korzys$cia jest to, ze pisma dostosowane sg do kopert
(ktére przeciez tez sg znormalizowane), segregatoréw, teczek czy skoroszytow.

na czystej kartce papieru na blankiecie korespondencyjnym

Rysunek 7.8 Sposoby sporzqdzania pism

Zrédto: Opracowanie wtasne

Pisma sporzadzone na blankiecie korespondencyjnym s3a przygotowane na
papierze o znormalizowanej wielko$ci z nadrukami, ktére s3 jego statym elementem.
Jest to swego rodzaju szablon (formularz), a zamieszczone na nim nadruki dotycza
odpowiednio rozmieszczonych elementéw pisma, takich jak nazwa, adres i znak

firmowy nadawcy oraz inne informacje o nadawcy, pole adresowe i inne (np. dotyczace
znaku pisma).

Dzi§ spotyka sie jeszcze cztery rodzaje blankietéw korespondencyjnych (wg
normy juz nieobowigzujgcej PN-76/P-55315):

e bezkopertowy;
e zwykly;

* uproszczony;

e reklamowy.

Dwa z tych blankietéw: zwykly i uproszczony s3 obecnie powszechnie
stosowane, cho¢ wprowadza sie do nich pewne korekty. Przedsiebiorcy czesto
opracowujg wtasny blankiet korespondencyjny dla swojego przedsiebiorstwa
i wykorzystuja go do sporzadzenia wszelkich pism. Taki blankiet korespondencyjny jest
zapisywany jako szablon dokumentu. Utworzenie takiego szablonu znacznie utatwia
sporzadzenie nowych pism. Na opracowanych przez przedsiebiorcow blankietach
zamieszcza sie czasem dodatkowo informacje o charakterze reklamowym.

Blankiet korespondencyjny, zwany takze papierem firmowym lub blankietem
firmowym, ma bardzo duzy wptyw na wizerunek firmy. Pisma kierowane do réznych
kontrahentéw, takze potencjalnych klientéw, wptywaja na ksztaltowanie opinii
o nadawcy korespondencji oraz organizacji przedsiebiorstwa.

Kurs: Zasady postepowania administracyjnego
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Elementami papieru firmowego s3:
e nazwa przedsiebiorstwa;
e adres przedsiebiorstwa;
¢ znak firmowy;
e numery telefonéw;
e zwiezle okreSlony zakres dziatania firmy.

W tym tez celu stosuje sie czesto na blankietach korespondencyjnych nadruki
w innym kolorze, niz czarny lub tez taczy sie kolory, szczeg6lnie przy okreslaniu znaku
firmowego. Nalezy jednak pamieta¢, ze zastosowanie zbyt duzej liczby koloréow nie daje
pozytywnego efektu oraz znacznie podnosi koszty druku. Stosuje sie rowniez blankiety,
drukowane na kolorowym papierze-.

[stnieja znormalizowane zasady sporzadzania pisma. Kazde pismo powinno
zawierac:

e nagtéwek;

e date;

e adres;

e zwrot grzeczno$ciowy, zaczynajacy i konczacy pismo;
e podpis.

Naglowek to cze$¢ pisma, zamieszczona w jego goérnej czesSci lub tez w jego
gérnym rogu, w ktérej podaje sie nastepujace informacje:

e nazwe i adres nadawcy;

e informacje uzupelniajace, np.. numery telefonéw, adres e-mail i strony
internetowej, numer konta bankowego, numer identyfikacji podatkowej (NIP);

e elementy o charakterze reklamowym.

Przedsiebiorca ma obowigzek zamieszcza¢ numer NIP (numer identyfikacji
podatkowej) na wszystkich dokumentach, ktére zwigzane sa z dziatalnos$cia
gospodarcza. Jezeli zatem dokument zawiera oSwiadczenie przedsiebiorcy (jest nim np.
oferta, zamowienie, potwierdzenie zaméwienia, reklamacja), to jednym z elementéw
tego dokumentu musi by¢ NIP. Odrebnie nalezy potraktowa¢ dokument, jakim jest
Jrachunek”, ktorego zakres okreslaja przepisy Ordynacji podatkowej. W zwigzku z tym
nie ma obowigzku zamieszczania na nim takiej informacji. Numerem identyfikacji
podatkowej przedsiebiorca powinien postugiwac¢ sie rowniez w obrocie prawnym
i gospodarczym.

3 Komosa A., Technika biurowa, Ekonomik, Warszawa 2007.

Kurs: Zasady postepowania administracyjnego
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Kolejnym elementem jest data, umieszczana na réznego rodzaju pismach.
Sposobow jej formutowania jest wiele. Oto kilka przyktadéw:

e 2009-12-07;

e 11 kwietnia 2010;

e Warszawa, dnia 30 marca 2013r.;
e Warszawa, 2007-01-02.

Kolejnym istotnym elementem pisma jest adres. Umieszczany jest w polu
adresowym i przyjmuje nastepujaca forme:

Mikotajowa Fabryka Zabawek
ul. Wesola 18
02-111 Warszawa

W przypadku, gdy pismo kierujemy do dyrektora przedsiebiorstwa, zapis w polu
adresowym przyjmuje postac:

Pan

Jan Mikotajewski

Dyrektor

Mikotajowe Fabryki Zabawek
ul. Wesota 18

02-111 Warszawa

Jezeli natomiast nadawca pisma chce, aby jego pismo trafito bezposrednio do
pracownika, zajmujgcego sie dang sprawg, wypetnia pole adresowe w sposob

nastepujacy:

Mikotajowa Fabryka Zabawek
Dziat Produkcji
Pani Bozena Sniezna

02-111 Warszawa

W  Polsce obecnie panuje zwyczaj, ze tytuty naukowe zapisywane sa
w korespondencji, prowadzonej miedzy naukowcami, a takze w sytuacji, gdy adresat
posiada tytut wyzszy niz tytut magistra. OczywiScie tytut zapisywany jest duzo litera:

Szanowny Pan

Prof. dr hab. Tadeusz Nowak

Wspomnie¢ nalezy takze o zwrotach rozpoczynajacych i konczacych
pismo. Pisma stuzbowe rozpoczynane sg zazwyczaj od zwrotéw grzecznosciowych typu:

e, Szanowny Panie,”;

Kurs: Zasady postepowania administracyjnego
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e ,Szanowna Pani,”;
e ,Szanowni Panstwo,”;
e ,Szanowna Pani Premier,”.

Zwrot taki powinien by¢ zakoniczony przecinkiem, a pierwszy wyraz listu
powinien by¢ napisany malq litera.

Podobnie jak zwroty rozpoczynajace pismo, coraz czeSciej w polskiej
korespondencji pojawiaja sie zwroty grzecznos$ciowe, konczace je. Do zwrotow tych
zalicza sie:

e 7 wyrazami szacunku,”;
e ,7Z powazaniem,”;
e ,Lacze wyrazy szacunku,”.

Po tych zwrotach powszechnie stawiany jest w polskiej korespondencji
przecinek.

Okres$lenie sprawy to jeden z nadrukow, jaki wystepuje na blankiecie listowym.
MozZe on miec¢ takze posta¢ ,Dotyczy:” lub ,Temat:”. Celem tej czeSci pisma jest bardzo
krotkie okreslenie jego zakresu, tak, aby przy przegladaniu korespondencji nie byto
koniecznoS$ci odczytywania catego pisma. W krotkich pismach, sporzadzanych na
papierze maszynowym, z reguty pomija sie ten element.

Tre$¢ pisma powinna by¢ ujeta w akapity. Akapit to wyodrebniona cze$¢ tresci
pisma. Tego wyodrebnienia dokonuje sie poprzez zastosowanie uktadu blokowego
pisma lub uktadu a linea, czyli z wcieciem. Akapity ujmowane blokowo sg oddzielane od
siebie pustym wierszem (linig bez tekstu).

Uklad pisma

Elementy pisma ‘ l | l

Do lewego i prawego marginesu

Wyrdéwnanie tresci pisma do .
Do lewego marginesu

marginesu (wyjustowany)
Odstep miedzy wierszami 1,5 wiersz 1 wiersz
Dodatk dst akapici
. . Brak dodatkowego odstepu po ,B s u. FErle a .Im.:le .
Odstep miedzy akapitem .. rowny polowie wysokosci uzywanej
akapicie Iy
czcionki
Wrciecie pierwszego wiersza 1-1,5 cm Brak

do lewego marginesu z
zastosowaniem zasad jak dla
akapitu

Wyrownanie tytulow, rozdziatow, Wyposrodkowane w stosunku do
podrozdziatow marginesow strony

Rysunek 7.9 Poréwnanie a linea i blokowego uktadu pisma

Zrédto: Opracowanie wtasne

Kurs: Zasady postepowania administracyjnego
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Aby pismo spetniato wymogi dokumentu biurowego, powinno by¢ podpisane.
Pisma podpisywane s3 z reguty przez jedng, upowazniong osobe (np. prezesa,
dyrektora). W celu utatwienia identyfikacyjnego podpisu umieszcza sie nad nim
stanowisko podpisujacego, a pod nim imie i nazwisko podpisujacego (ktére moga by¢
poprzedzone skrotem stopnia naukowego z wyjatkiem tytutu magistra, ktérego obecnie
nie uzywa sie w korespondencji). Dane te umieszczane sg dwa wiersze ponizej tekstu
listu. Jezeli list podpisywany jest przez dwie osoby (np. prezesa i gtdwnego ksiegowego),
to ich podpisy umieszczone sg w tym samym wierszu, przy czym podpis osoby wyzej
stojgcej w hierarchii danej instytucji umieszczany jest po prawej stronie.

Na kopiach pism, przekazywanych do podpisu, umieszczane sg parafki, czyli
skrocone podpisy referenta, przygotowujacego pismo i jego przetozonego. Parafka
referenta nie jest potrzebna w przypadku, gdy jego inicjaly stanowig element znaku
pisma.

Do niektérych pism sg zalgczone jakie§ dokumenty. Ten fakt nalezy woéwczas
zaznaczy¢. Robi sie to po lewej stronie, w tym samym wierszu, w ktéorym wypisywane
jest stanowisko osoby, podpisujgcej pismo. Stosuje sie dwa sposoby zapisywania
zalgcznikow. Na przyktad w piSmie, do ktorego zataczono zamowienia, p otwierdzenie
zamOwienia i zgtoszenie reklamacji, mozna przeja¢ jeden ze sposobow zapisu:

e zalaczniki: 3;

e zalaczniki:
- zamoOwienie;
- potwierdzenie zamoéwienia;
- zgloszenie reklamacji.

Gdy pismo podpisywane jest przez dwie osoby, informacja o zatgcznikach
zapisywana jest dwa wiersze ponizej nazwisk oséb podpisujacych.

W pewnych sytuacjach z tre$cig pisma powinny sie zapozna¢ obok adresata,
takze inne instytucje lub osoby. W takich przypadkach z lewej strony pisma, w trzecim
wierszu po zakonczonej treSci wpisuje sie: ,Do wiadomo$ci:” lub ,0Otrzymuja:”,
a nastepnie nazwe instytucji lub nazwisko osoby, ktéra ma otrzymac kopie pisma. Jezeli
z pismem powinna zapozna sie grupa osob lub instytucji, ich lista powinna by¢
zapisana alfabetycznie.

Gdy pismo jest podpisywane przez dwie osoby, to rozmieszczenie podpiséw
i danych, dotyczacych rozdzielnika wyglada tak:

Gtowny Ksiegowy Prezes

mgr Jan Kowalski mgr Jan Krol

Kurs: Zasady postepowania administracyjnego
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Do wiadomoéci:

Pani Maria Kwiatkowska

W przypadku, gdy pisma trafiajg do innych odbiorcow, niz adresat, okreslony
w polu adresowym, nalezy pamieta¢ o sporzadzeniu dodatkowych kopii dla kazdego
ztych odbiorcéw. Na kazdej z nich przekresla sie nazwe na polu adresowym
i jednoczes$nie w wyliczeniu, nastepujacym po zwrocie ,Do wiadomosci:” podkresla sie
nazwe i adres podmiotu, do ktérego dana kopia bedzie wysytana.

Uktad pism, stosowany poza granicami kraju, odbiega od uktadu, stosowanego
w Polsce. W poszczegélnych krajach takze stosuje sie rézne sposoby rozmieszczania
poszczegolnych elementéw pisma.

W pismach amerykanskich stosowane sg dwa rozwigzania:

e wszystkie elementy pisma (miejsce, data, znak pisma, nazwa i adres odbiorcy,
zwrot grzecznosSciowy i podpis) zaczynajg sie od lewej strony;

e wszystkie elementy pisma zapisywane sg od lewej strony. Wyjatek stanowia:
miejsce, data i znak pisma - zapisywane do prawej strony oraz zwrot
grzeczno$ciowy i podpis (tak jak w Polsce).

W Kkorespondencji amerykanskiej zwrot, rozpoczynajacy pismo, opatrzony jest
dwukropkiem, cho¢ spotyka sie, tak jak w Polsce, przecinek, a akapit po zwrocie
grzeczno$ciowym rozpoczynany jest wielkg literg. Zwrot, konczacy pismo, nie zawsze
zakonczony jest przecinkiem. Specyficzne dla korespondencji amerykanskiej jest to, ze
data zapisywana jest w kolejnoS$ci: miesigc, dzien i rok, np. ,styczen 25, 2008” . Czes¢
pisma ,sprawa” zostaje zazwyczaj pomijana, a jezeli juz wystepuje, to jest zapisywana
trzy wiersze ponizej zwrotu grzecznosciowego, rozpoczynajacego pismo.

Elementy pism brytyjskich sg tak samo rozmieszczone, jak elementy pism
amerykanskich. Zwroty grzeczno$ciowe, rozpoczynajace i koniczace pismo, opatrzone sa
przecinkami.

W pismach niemieckich i francuskich stosuje sie jeden z dwoch elementéw
rozmieszczenia poszczegdlnych czesSci pisma. Pierwszy z nich dotyczy blankietéw bez
nadrukow (kartka papieru maszynowego), wowczas wszystkie elementy pism
zapisywane sg tak, jak w korespondencji amerykanskiej, tj. od lewej strony. Wyjatkiem
s3 nastepujace elementy:

¢ w korespondencji niemieckiej nazwe miejscowoSsci i date zapisuje sie w prawym,
gérnym rogu ( tak jak w Polsce );

e w korespondencji francuskiej zwrot grzeczno$ciowy i podpis zamieszcza sie - tak
jak w Polsce - z prawej strony.

Drugi dotyczy blankietow z nadrukami, wowczas poszczegdlne elementy pisma
rozmieszcza sie tak samo, jak na blankietach z nadrukami w Polsce.

W dobie stosowanie skrotéw, skrotowcédw, symboliki telefonicznej
i komputerowej, sporzadzajac pismo nalezy unika¢ btedéw jezykowych, a mianowicie:

4 http://www.oke.wroc.pl /images /library /File/pdfy/oum?209.pdf

Kurs: Zasady postepowania administracyjnego
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nie piszemy nalezy pisac

w odpowiedzi na odpowiadajac na
w nawiazaniu do nawijzujac do

w zalaczeniu dolaczamy, przesylamy
za wyjatkiem z wyjatkiem

na adres pod adresem
zabezpieczyt zapewnic
wzajemna wspolpraca wspolpraca
okres czasu czas

potencjalne mozliwosci mozliwosci
odgrywac znaczenie miec znaczenie
na temat(w temacie) tym problemem
dalej kontynuowac kontynuowac

Rysunek 7.10 Zasady jezykowe

Zrédto: opracowanie wtasne
7.2 Determinanty skutecznej pracy o charakterze biurowym

Informacje na ten temat zostaly zamieszczone w prezentacji pt.
»Determinanty skutecznej pracy o charakterze biurowym”.

7.3 Literatura

7.3.1 Literatura obowigzkowa

e Komosa A., Technika biurowa, Ekonomik, Warszawa 2007;

e Latka U, Organizacja i technika pracy biurowej podrecznik do nauki zawodu
branza ekonomiczna, WSiP, Warszawa 2013;

e Wanago-Ignaczak B. Pisze korespondencje biurowa: zasady redagowania,
wysytania i przechowywania pism, ETHOS, Lublin 2000;

e Wisniewska-Sobolewska M., Witek E., Technika biurowa, eMPi2, Poznan 2002.

Kurs: Zasady postepowania administracyjnego
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7.3.2 Literatura uzupetniajaca

e Kalinowski ], Problematyka kadr, jakoSci i organizacji pracy biurowej. Zarys
wyktadow, Instytut Nauk Ekonomicznych, Ptock 2007.

7.3.3 Netografia

e http://www.oke.wroc.pl/images/library/File/pdfy/oum?209.pdf.
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