Notatka stuzy do przekazywania informacji pomiedzy komodrkami organizacyjnymi
lub pracownikami danej jednostki organizacyjnej wtedy, gdy ustny przekaz jest
niewystarczajacy. Notatka jest wigc typowym pismem wewng¢trznym. Mozna ja sporzadzad
odrecznie. Powinna by¢ prosta, zwiezla, krotka 1 szybko opracowana. Notatki sporzadza si¢
odmiennie od typowego ukladu graficznego pisma, cho¢ sporzadzanie notatki zgodnie z
typowym uktadem graficznym pisma nie jest bledem. W notatkach mozna wyrdznié
nastepujace elementy:

1. Naglowek, w ktérym wskazuje si¢, od kogo notatka pochodzi, czego dotyczy 1 dla
kogo jest przeznaczona. Wtasnie z uwagi na nagtowek, uklad graficzny notatki jest inny niz
typowy uktad graficzny pisma.

2. Cze$¢ wstepna, ktora powinna zawiera¢ wprowadzenie do tematu.

3. Cze$¢ zasadnicza, czyli opisanie wlasciwego przedmiotu notatki, ktéra powinna
by¢ sformutowana jasno, krotko i rzeczowo.

4. Whioski, jakie wynikajg z tresci zasadniczej notatki.

5. Cze$¢ koncowa, czyli podsumowanie tresci notatki i ponowne podkreslenie istoty
jej sprawy.

Cze$¢ notatki poza nagltdéwkiem moze tez by¢ sporzadzona zgodnie z typowym planem
tresci pisma. Jednak z uwagi na to, ze notatka sluzy wylacznie do przekazania informacji,
uzasadnienie jest zbedne 1 w jej tresci wyroznia si¢ tylko:

o wprowadzenie,
. przedstawienie problemu,

° wnioski.



1. Notatka wedlug typowego ukladu graficznego

Specjalista ds. transportu Torun, dnia 13.01.2009 roku
inz. Jan Krol

DT-V-2/134/2009

Kierownik Dziat Ptac
Przedsigbiorstwo Budowlane

"BUDMON"
w Toruniu

Sprawa: notatka w sprawie przekazania informacji do naliczenia wynagrodzenia




2. Notatka z naglowkiem
Torun, dnia 13 stycznia 2009 roku

Notatka
specjalisty ds. transportu inz. Jana Kowalskiego
w sprawie przekazania informacji
do naliczenia wynagrodzenia

DT-V-2/134/2009

Kierownik Dzialu Ptac
Przedsigbiorstwo Budowlane
"BUDMOT"

w Toruniu

Z uwagi na to, ze nagtdwek moze nie miescic si¢ z lewej strony 1 czesciowo dochodzi¢
do prawej, miejsce 1 date sporzadzania pisma nalezy umiesci¢ pomigdzy ostatnim wierszem
tekstu a podpisami, bezposrednio przy lewym marginesie.

Notatka specjalisty ds. transportu inz. Jana Kowalskiego
w sprawie przekazania informacji do naliczenia wynagrodzenia

DT-V-2/134/2009

Kierownik Dzialu Ptac
Przedsigbiorstwo Budowlane
"BUDMOT"

w Toruniu

Tresé notatki

Torun, dnia 13 stycznia 2009 roku

Podpisy



Do notatek zalicza si¢ rOwniez zapisywanie tresci skarg 1 wnioskOw interesantOw oraz
rozmow telefonicznych. W formie notatki zapisuje si¢ tez przyjmowane telefonogramy.

Notatka telefoniczna to zapisana tres¢ wiadomosci przekazanej telefonicznie pod
nieobecnos¢ jej adresata, np. przez sekretarke w czasie nieobecnosci szefa. Notatka taka moze
by¢ sporzadzona odrecznie, najlepiej jeszcze w trakcie rozmowy. Powinna zawiera¢: date 1
godzing przyjecia, stanowisko, imi¢ 1 nazwisko telefonujgcego, tres¢ przekazanej wiadomosci,
stanowisko, imi¢ 1 nazwisko oraz podpis przyjmujacego.

Telefonogram to informacja przekazana telefonicznie 1 spisana, potwierdzona
podpisem przez osobg przyjmujacg. Telefonogram powinien by¢ zredagowany krotko,
zwigzle 1 jasno. Przy jego sporzadzaniu obowigzuja zasady sporzadzania notatek. Sposob
przekazywania telefonogramu jest nastepujacy: nadajacy odczytuje jego tres¢, odbierajacy
zapisuje ja, nastepnie odbierajacy odczytuje zapis, a nadajacy sprawdza jego zgodnos¢ w celu
sprawdzenia prawidlowosci odbioru. W telefonogramie nalezy odnotowac imig, nazwisko 1
stanowisko osoby nadajacej 1 przyjmujacej telefonogram oraz date 1 godzine jego

przekazania.

Notatka (1)

Specjalista ds. transportu Torun, dnia 03 stycznia 2009 roku
inz. Jan Krol

DT-V-2/134/2009

Kierownik Dzialu Ptac
Przedsigbiorstwo Budowlane
"BUDMOT"

w Toruniu

Sprawa: przekazanie informacji do naliczania wynagrodzenia

Uprzejmie informuje, ze w grudniu 2008 roku kierowca Marian Lato przepracowat 188
godzin, w tym 36 godzin to godziny nadliczbowe, z czego 22 godziny z dodatkiem 50%.a 14 to
godziny oplacane dodatkiem 100%.

Jednoczes$nie informujemy, ze stawka osobistego zaszeregowania ww. pracownika wynosi
8,20 z1, a jego premia regulaminowa to 15% wynagrodzenia zasadniczego.

Informuje tez, ze w grudniu 2008 roku Marian Lato przepracowal caly miesigc, nie
przebywajac ani jednego dnia na urlopie czy zwolnieniu lekarskim.

Biorgc powyzsze pod uwagg, prosze o wyliczenie jego wynagrodzenia za grudzien 2008 roku.

Specjalista ds. transportu

/inz. Jan Krol/



Notatka (2)

Torun, dnia 03 stycznia 2009 roku

Notatka
specjalisty ds. transportu inz. Jana Kréla
w sprawie przekazania informacji
do naliczenia wynagrodzenia

DT-V-2/134/2009

Kierownik Dzialu Ptac
Przedsigbiorstwo Budowlane
,,BUDMOT"

w Toruniu

Uprzejmie informuj¢, ze w grudniu 2008 roku kierowca Marian Lato przepracowal 188
godzin, w tym 36 godzin to godziny nadliczbowe, z czego 22 godziny z dodatkiem 50%, a 14 to
godziny oplacane dodatkiem 100%.

Jednoczesnie informujemy, ze stawka osobistego zaszeregowania ww. pracownika wynosi
8,20 z1, a jego premia regulaminowa to 15% wynagrodzenia zasadniczego.

Informuje tez, ze w grudniu 2008 roku Marian Lato przepracowal caly miesigc, nie
przebywajac ani jednego dnia na urlopie czy zwolnieniu lekarskim.

Biorgc powyzsze pod uwagg, prosze o wyliczenie jego wynagrodzenia za grudzien 2008 roku.

Specjalista ds. transportu

/inz. Jan Krol/



Notatka ( 3)

Notatka specjalisty ds. transportu inz. Jana Kréla
w sprawie przekazania informacji do naliczania wynagrodzenia

DT-V-2/134/2009

Kierownik Dzialu Ptac
Przedsigbiorstwo Budowlane
"BUDMOT"

w Toruniu

Uprzejmie informuje, ze w grudniu 2008 roku kierowca Marian Lato przepracowat 188
godzin, w tym 36 godzin to godziny nadliczbowe, z czego 22 godziny z dodatkiem 50%, a 14 to
godziny oplacane dodatkiem 100%.

Jednoczes$nie informujemy, ze stawka osobistego zaszeregowania ww. pracownika wynosi
8,20 z1, a jego premia regulaminowa to 15% wynagrodzenia zasadniczego.

Informuje tez, ze w grudniu 2008 roku Marian Lato przepracowal caly miesigc, nie
przebywajac ani jednego dnia na urlopie czy zwolnieniu lekarskim.

Biorgc powyzsze pod uwagg, prosze o wyliczenie jego wynagrodzenia za grudzien 2008 roku.

Torun, dnia 03 stycznia 2009 roku

Specjalista ds. transportu

/inz. Jan Krol/



Notatka sluzbowa okreslajaca wartos¢ zamowienia

Notatka sluzbowa

spisana w dniu 3 maja roku 2009 przez Jana Kowalskiego na okoliczno$¢ ustalenia wartosci
zamodwienia publicznego.

Warto$¢ zamoOwienia publicznego oszacowana na podstawie dokonanych wyliczen
wynosi 50000 zt.

Wg tabeli kurséw NBP nr 45 z dnia 3 maja odczytano:
leuro = 3.72 zt

Zgodnie z art. 2 ust. 2 uzp dokonano przeliczenia wartosci 30.000 euro na zlote:

30.000 euro = 111660 zt

Poré6wnanie = wskazuje, ze warto§¢ zamoOwienia jest ponizej 30.000 euro.

Sporzadzit: Jan Kowalski

(imi¢ 1 nazwisko)

Zatwierdzit: Wojciech Mtynarski

(imi¢ 1 nazwisko)



