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POZNASZ |
m klasyfikacje pism ze wzgledu na rézne kryteria;
m pisma z zakresu korespondencji wewnetrznej;
m sposéb sporzadzania pism wewnetrznych: upowaznienia, zaswiadczenia, zawiadomienia. N

ZAPAMIETA]

Dokumenty biurowe to wszelkie pisma, notatki, protokoty, sprawozdania, zestawienia liczbowe sporzadzone
W przedsigbiorstwie lub otrzymane z zewngtrz. Akta spraw s3 zbiorem wszystkich dokumentéw dotyczacych
- okreslonej sprawy. Z kolei dokumentacja biurowa to pojecie szersze — obejmuje zaréwno akta spraw biezacych,

ktére s aktualnie realizowane, akta spraw oczekujacych lub tez wymagajacych wznowienia czy uzupelnienia,
. jak i akta spraw zafatwionych, ktére s3 przechowywane w archiwach zakladowych. Ponadto w jej sklad wchodzg
| wszelkie ksiegi, rejestry, kartoteki, dokumentacja ksiegowa i finansowa, biuletyny i katalogi wydawane przez firme.

Wsréd tych dokumentéw wazne miejsce zajmuja pisma. Mozna je podzieli¢ na kilka grup (tab. 8).

Tabela 8. Klasyfikacja pism ze wzgledu na rézne kryteria

Kryterium

podziatu Rodzaj pisma 5 ; ~ Charakterystyka !
Ze wzgledu | informacyjne e przekazujg adresatowi petne
| natres¢ i obiektywne dane dotyczace
| zawarta okreslonej sprawy, nie zawieraja
| w pi$mie prosby o udzielenie odpowiedzi

czy podjecie decyzji
e np. rachunek, zaswiadczenie,

zawiadomienie, notatka,

sprawozdanie

| przekonujace e skfaniajg adresata do zajecia
okre$lonego stanowiska zgodnego
z intencjami nadawcy

e np. podanie, skarga, reklamacja,

odwotanie
sprawozdawcze e relacjonujg sytuacje lub przebieg 5
|| % wydarzen
! e np. protokét, sprawozdanie,
raport
| Ze wzgledu pisma sporzadzone na blankietach e np. blankiet ministra, premiera,

f na wyglad | specjalnych prezydenta; blankiety drukowane [
} zewnetrzny z okazji swiat, rocznic =
~ (forme) e T o L by
| | pisma na blankietach korespondencyjnych e np. blankiety BB, BU, BZ, BR

| pisma na formularzach (drukach) e np. faktura, zaméwienie, WZ, PZ

| pisma sporzadzone na papierze e w formie nieokre$lonej przez obo-

z géry szablonu

|
i bez nadruku wigzujgce przepisy, bez narzuconego
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Kryterium
podziatu

| Ze wzgledu

na sposéb
rozmieszczenia
| elementéw

Rodzaj pisma

zatytutowane

Charakterystyka

elementem charakterystycznym jest
tytut

e np. umowa, wniosek, deklaracja,
upowaznienie, protokét

zaadresowane ‘

| o rozpoczynaja sie od podania adreséw

nadawcy i odbiorcy, sa sporzadzane
na blankietach korespondencyjnych

e np. podanie, decyzja, zapytanie |
ofertowe, pismo przewodnie '

mieszane

e zawierajg zaréwno adresy, jak i tytuty
pisma, tworzone na czystych blankie-
tach lub blankietach uproszczonych
BUT, BU2 I

e np. list motywacyjny, zawiadomienie !

Ze wzgledu
na stopieni
pilnosci spraw

zwykte

o zafatwiane w terminach zwyczajowo
ustalonych lub zgodnych z przepisami

; pilne i bardzo pilne

terminowe

o majace wskazany konkretny termin

|
|
l

e przesylane i zatatwiane zawsze
w pierwsze] kolejnosci, umownie
w ciagu 3 dni

zatatwienia spraw lub z terminem
wskazanym przez przepisy prawne

e oferta handlowa, pismo informujace

|
|
o rodzaju prowadzonej dziatalnosci I

e dostep do nich majg wytacznie osoby
upowaznione

e np. arkusze egzaminu maturalnego,
egzaminu zawodowego ‘

e zestawy pytari na wewnetrzne
egzaminy w szkole: poprawkowe,
klasyfikacyjne

e ich obieg i przechowywanie regulujg
odrebne przepisy, przechowywane
w kancelarii tajnej w szafach pancer-

| nych; dostep do nich majg dyrektor

| i upowaznieni pracownicy

dotyczg przede wszystkim bezpieczen- |

- stwa panstwa '
e np. dokumenty wojskowe, dokumenty

dotyczace strategii rozwoju pafistwa

Ze wzgledu pisma nieobjete tajemnica stuzbowg
na stopien jawne
: SChrory pisma objete poufne
tajne tajemnicg
. stuzbowa
| zastrzezone
5 objete tajne
tajemnicg
! panstwowg ‘
|
| |
i Scisle tajne
i
| Ze wzgledu pisma standardowe
| na powtarzal-
nosé pism

szablony lub formularze dokumentéw, |
ktére sg wielokrotnie wykorzystywane
np. oferta, zamdwienie, faktura,
potwierdzenie realizacji zaméwienia

pisma niestandardowe

korespondencja zindywidualizowana
| ® np. pismo informacyjne o prowadzo-
i nej dziatalnosci, reklamacja, odpo-
| wiedZ na reklamacje

®

|
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Kryterium

podziatu Rodzaj pisma

Charakterystyka

| Ze wzgledu | zewnetrzne ! otrzymane z zewnatrz i e nadawca i adresat sg z réznych

' na obieg | (przychodzace) | jednostek organizacyjnych

1( pisma . iL 0T T LRI T lel e o B | ® np. pismo przewodnie, zamdwienie,
| ! | wysytane na zewnatrz | oferta, zapytanie ofertowe

| Wby 50594 b ol ] bR M i i o 0

;1 wewnetrzne e powstajg w przedsigbiorstwie

| | nawewnetrzne potrzeby i w nim

i : pozostajg; nadawca i adresat

; pochodzg z tej samej jednostki

| organizacyjnej

‘ » np. notatki stuzbowe, protokoty,

| ; lista ptac, wniosek o urlop, raport
‘ ‘ . wewnetrzny

s S WINET L b b B B

Korespondencja biurowa wewnetrzna jest przekazywana miedzy poszczegSlnymi pracownikami na réznym
szczeblu hierarchii i migdzy réznymi komérkami organizacyjnymi. Krétkie wiadomosci sg przekazywane do
innych czlonkéw tej samej organizacji, kierowane z géry na dét lub z dotu do géry, kanatami formalnymi lub
nieformalnymi.

Do korespondencji wewnetrznej naleza informacje przekazywane droga stuzbowa w formie tradycyjnej na pis-
mie oraz elektronicznej za pomoca wiadomosci e-mail. Cze$¢ informacji jest przekazywanych telefonicznie, ale
w pewnych sytuacjach zachodzi koniecznos¢ pozostawienia §ladu i udokumentowania zaistniatego zdarzenia.

Zalety przygotowanego na pismie dokumentu jest to, ze czas i warunki umozliwiajg spokojne rozwazenie
oraz czytelne przedstawienie problemu. Dokumenty i wiadomosci e-mail wraz z zalacznikami docierajg nawet
wtedy, gdy pracownik jest nieobecny w biurze. Program automatycznie dopisuje date i godzine otrzymania
danej informadji.

Dokumenty korespondencji wewnetrznej

Notatka stuzbowa — informujaca o zaistniatych faktach.
Protokét.
Sprawozdanie.
Upowaznienie — zwane inaczej petnomocnictwem lub umocowaniem, stuzy do poinformowania osoby czyta-
jacej dokument, ze ten, kto go przedstawia, uzyskat prawa do wykonania okreslonych czynno$ci w imieniu
innej osoby czy przedsiebiorstwa, np. do podpisywania jakich$ dokumentéw, do odbioru pieniedzy. Bywa,
ze upowaznienie moze zyska¢ moc prawng tylko wtedy, gdy podpis wystawiajacego zostanie potwierdzony
notarialnie, np. dokument dajgcy pelnomocnictwo w zakresie zakupu i przewiezienia samochodu z innego
kraju. Tym sposobem osoba dysponujaca takim dokumentem moze dziata¢ na rzecz swojego mocodawcy
1w jego imieniu.

Upowaznienie nalezy konstruowac wedtug okreslonego schematu, uwzgledniajacego nastepujace dane:

— imie, nazwisko i adres upowaznionego;

—nazwa, seria i numer dowodu tozsamosci upowaznionego;

— dziatania, ktére moze on podejmowac w imieniu mocodawcy;

— termin wazno$ci dokumentu;

— podpis osoby wydajacej upowaznienie, a w przypadku przedsigbiorstwa — upowaznionego pracownika, zwy-
kle zwierzchnika — dyrektora, czlonka badZ prezesa zarzadu;

- miejsce i data sporzadzenia dokumentu;

- czasami takze podstawa prawna wydania upowaznienia i forma jego odwolania.

o Zaswiadczenie jest krétkim pismem potwierdzajgcym zdarzenie lub stan faktyczny, np. fakt zatrudnienia
w danej firmie, wysokoé¢ zarobkéw, stan majatkowy, miejsce zameldowania. Zagwiadczenie zwykle nie ma
pola adresowego — informacje o odbiorcy mozna znalez¢ pod koniec tekstu, powigzang z dookresleniem celu
wydania zaswiadczenia, o ile takie uzasadnienie jest konieczne. Jesli pismo zostaje wydane bez z géry zato-
zonego celu, wéwczas mozna je zakoriczyc formuty: Niniejsze zaswiadczenie wydaje sig na proshe pracownika.

e Zawiadomienie jest pisemng wiadomoscig informujaca o jakims zdarzeniu lub fakcie, kierowana do jednego
odbiorcy lub grupy oséb, pozbawiong jednak elementu prosby o przybycie, np. zawiadomienie o zebraniu
pracownikéw firmy (wzér — rys. 50).

e Decyzje i polecenia kierownictwa w réznych sprawach, najczeéciej organizacyjnych.

® o o @
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Cechy charakterystyczne korespondencji wewnetrzne;j:
pisma sa zwiezle, napisane prostymi, krétkimi zdaniami;
zawieraja tytuh;

charakteryzuja sie uboga szata graficzna;

podaja miejscowoé¢ i date sporzadzenia;

koriczg sie podpisem.

Ponizej przedstawiono przykladowe pisma stanowigce korespondencje wewnetrzng.

Przedsiebiorstwo Handlowe Warszawa, dnia 15 wrzesnia 2018 r.
| \ ,EuroRex”

ul. Lazurowa 13/6

01-315 Warszawa

UPOWAZNIENIE

' Niniejszym upowazniam pracownika Przedsiebiorstwa Handlowego , EuroRex”, Panig Hanne Wojciechowska, |
' legitymujacg sig dowodem osobistym serii AHL nr 123543, wydanym przez Prezydenta Miasta Krakowa,
| do odbioru materiatéw reklamowych wydrukowanych na zlecenie PH , EuroRex” z dnia 26 sierpnia 2018 r.

- wedtug zataczonej faktury nr 745/FR/2018.

| Data uptywu waznoéci niniejszego dokumentu to 30 wrzesnia 2018 roku.

Kierownik Dziatu Public Relations
Martyna Koztowska
Martyna Koztowska

Rys. 60. Upowaznienie

| Przedsiebiorstwo Handlowe Warszawa, dnia 15 listopada 2018 1.
,EuroRex”

ul. Lazurowa 13/6

01-315 Warszawa

Znak: DK 231/2018

ZASWIADCZENIE

§ Zaswiadcza sie, ze Pani Monika Zielifiska, zamieszkata w Warszawie przy ul. Dtugiej 63 m. 3 jest

| zatrudniona w Przedsiebiorstwie Handlowym , EuroRex”, mieszczacym sig przy ul. Lazurowej 13/6
| w Warszawie, na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony w petnym wymiarze czasu pracy
| od 10 kwietnia 2009 roku. Obecnie petni obowigzki starszego specjalisty ds. marketingu.

| Zaswiadczenie wydaje sie na prosbe zainteresowane;.

| Dyrektor ds. personalnych
Renata Dgbrowska

Renata Dabrowska

Rys. 61. Zadwiadczenie
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ZADANIE 1.

Dokonaj selekcji podanych rodzajéw pism i uzupetnij tabele.

Rodzaje pism:

pisma wewnetrzne (korespondencja wewnetrzna);

pisma przygotowane na blankietach korespondencyjnych;

pisma wysylane (korespondencja wychodzaca zewnetrzna);

pisma sporzadzane w formie dowolnej;

pisma przekonujace odbiorce do zajecia okreslonego stanowiska;
pisma tajne, zawierajg tajemnice paristwowg;

pisma sprawozdawcze, opisujgce przebieg wypadkéw lub zdarzen;
pisma jawne, niezawierajgce zadnej tajemnicy;

pisma otrzymywane (korespondencja przychodzgca zewnetrzna);
pisma sporzadzane na gotowych formularzach;

pisma poufne, zawierajace tajemnice stuzbowa;

pisma informacyjne, zawierajace informacje dotyczace stanu faktycznego;
pisma sporzadzane na blankietach specjalnych.

Podziat pism ze wzgledu Podziat pism ze wzgledu

na zapewnienie tajemnicy na obieg pisma

Podziat pism ze wzgledu Podziat pism ze wzgledu
na tres¢ zawarta w pismie na forme pisma

> °
|
l
1L @
\
. :

SporzadZ upowaznienie dla Jadwigi Rakowskiej, legitymujacej sie dowodem osobistym o numerze ARG 578890,
ktéra z ramienia Zaktadu Wyrobéw Cukierniczych , Batonik”, mieszczacego sie w Opocznie przy ulicy Heleny
Modrzejewskiej 18, ma za zadanie reprezentowac firme w pertraktacjach handlowych dotyczacych wyposazenia
sekretariatu w siedzibie przedsiebiorstwa w Opocznie oraz do zawarcia umowy na dostawe tego wyposazenia
i odbiér zaméwionych towaréw. Upowaznienie na 15 dni zostalo wystawione przez dyrektora zakladu, Marcina

Chmielewskiego.

Opracuj formularz upowaznienia na potrzeby sekretariatu szkoty, umozliwiajacy odbiér §wiadectwa lub dyplo-
mu przez osoby trzecie.
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ZADANIE 4.

Przygotuj zaswiadczenie o zatrudnieniu dla Marzeny Lipnickiej, zamieszkaltej przy ul. Rakowickiej 23 m. 4,
30-731 Krakow, legitymujacej sig dowodem osobistym o numerze ABA 146871, nr PESEL 83052117146, pracu-
jacej na stanowisku kasjera w Wielobranzowym Sklepie ,Smyk”, znajdujacego si¢ przy ulicy Konwaliowej 18,
30-806 Krakow od 8 stycznia 2012 roku, w pelnym wymiarze czasu pracy, zatrudnionej na podstawie umowy
0 praceg na czas nieokreglony. Jeste$ osobg upowazniong do wystawienia zaswiadczenia, ki6re nalezy przygotowac
z datg biezaca. Wypelnij ponizszy wz6r, a nastepnie sporzadz zaéwiadczenie za pomocg komputera i wydrukuj.

Wzér zagwiadczenia

Miejscowosc Data

i ZASWIADCZENIE O ZATRUDNIENIU ,

e —

[

' Nazwa zakladu pracy

P - . f_m"_‘—w——-i__"wﬂ B e
| Zaswiadczam, ze Pan/Pani g y l‘
e ——————i—————— x| |
Imie i Nazwisko Pracownika i
e —— !
N

zamieszkaty | zamieszkataw |

I Adres zamieszkania pracownika !

_

n )
Seria i numer dowodu osobistego

Legitymujacy / legitymujaca sie dowodem osobistym r

-

Numer PESEL | }

jest zatrudniony / zatrudniona na czas i

— okredlony” od [—Ej [T_] [_{:Li_ Tl ] do Llj Llﬂ:

na podstawie umowy o pracg na stanowisku {

]

\ — nieokreslony” od [__l_,l rI_:Ltl [ALT__]_M]
1
|
\

‘ i |

o T T — e

Zajmowane stanowisko w firmie

‘ e e e e e o |
Pieczed zaktadu pracy

i podpis osoby reprezentujace] zaktad pracy ‘

* whasciwe podkreslic
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__ZADANIE 5. I

Sporzadz zaswiadczenie o tym, ze uczysz sie w danej szkole, w celu przedlozenia go w Urzedzie Gminy whasci-
wym dla twojego miejsca zameldowania, w zwigzku z ubieganiem sie o stypendium szkolne. Numer zaswiad-
czenia to ZW/58/20 , data wystawienia — biezaca data. Wypelnij ponizszy wzor.

Wzér zaswiadczenia

Miejscowosé, data

Nazwa szkoty [ pieczatka

| Znak: !

| ZASWIADCZENIE

| Zaswiadcza sie, ze . : ) .
! zamieszkaty(a)
urodzony(a) dnia w

| bedzie / jest” uczniem / uczennica* klasy Szkoty
" wroku szkolnym 20 /20

Programowe ukoficzenie szkoty nastapi w czerwcu . roku.

Zaswiadczenie wydaje sie w celu przedfozenia w Urzedzie Gminy w

i do otrzymania stypendium szkolnego. |

n |

| Pieczatka i po&pis Dyrekt;):aisﬁzi;biy_ .

i " whasciwe podkresli¢ |

ZADANIE 6.

Sporzadz zawiadomienie o spotkaniu przedstawicieli handlowych firmy ,Eco Energia” sp. z 0.0., z siedziba przy
ul. Swierkowej 19, 33-300 Nowy Sacz. Spotkanie odbedzie sig 18 lipca 2018 roku w sali konferencyjnej Hotelu
Heron w Nowym Saczu, ul. Kasztanowa 38. Brakujace dane uzupetij dowolnie.




