Kierunek: Technik Administracji, Semestr I




25.04.2020

Przedmiot: Ekonomiczne podstawy funkcjonowania przedsiębiorstwa
Prowadzący: Ewa Bąkowska 

Temat: Zasady  obiegu dokumentów zgodnie z instrukcją kancelaryjną - 1 godz. 
Zarządzanie odbywa się w oparciu o informację. Przekazywana jest ona w zakładzie pracy lub w przedsiębiorstwie w różnorodny sposób. Wszystkie czynności związane z przyjęciem pism, ich opracowaniem, obiegiem wewnątrz jednostki organizacyjnej, wysyłką oraz przechowywaniem akt spraw załatwionych określa się mianem systemu kancelaryjnego. Wyróżnia się trzy rodzaje systemów kancelaryjnych:
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Rysunek 8.1Rodzaje systemów kancelaryjnych 

Źródło: opracowanie własne

Instrukcja kancelaryjna to dokument wewnętrzny danej jednostki organizacyjnej, który ustala, jaki system kancelaryjny jest przyjęty w danej jednostce. Reguluje ona czynności kancelaryjne, czyli obieg dokumentacji od momentu wpływu do momentu załatwienia sprawy i wysłania odpowiedzi. 
Dokumentacja powstająca, nadsyłana i składana w tych organach i jednostkach musi być prowadzona w sposób odzwierciedlający przebieg załatwiania i rozstrzygania spraw
. Oznacza to, że w organach państwowych oraz państwowych jednostkach organizacyjnych, organach jednostek samorządu terytorialnego oraz samorządowych jednostkach organizacyjnych obowiązuje system kancelaryjny bezdziennikowy.
Wyżej wymienione podmioty powinny posiadać i stosować:

· instrukcję kancelaryjną;

· jednolity rzeczowy wykaz akt;

· instrukcję w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego (składnicy akt) - zwane „przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi”.
Pozostałe podmioty powinny posiadać komplet własnych, aktualnych przepisów kancelaryjnych i archiwalnych, opracowanych przez siebie i uzgodnionych z Naczelnym Dyrektorem Archiwów Państwowych lub dyrektorem właściwego miejscowo archiwum państwowego.
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Rysunek 8.2 Wykaz czynności kancelaryjnych

Źródło: opracowanie własne

Czynności kancelaryjne wykonują pracownicy sekretariatu lub sprawują nadzór nad pracownikami recepcji, kancelarii, które mają w szerokim zakresie powierzone obowiązki kancelaryjne i są organizacyjnie podporządkowane sekretariatowi szefa firmy (instytucji).
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Rysunek 8.3 Czynności związane z obiegiem pism w jednostce

Źródło: opracowanie własne
Od 20 stycznia 2011 r. obowiązuje rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych, rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych. Rozporządzenie określa instrukcję kancelaryjną, sposób klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcję w sprawie organizacji zakresu działania archiwów zakładowych dla organów gminy i związków międzygminnych, organów powiatu, organów samorządu województwa, organów zespolonej administracji rządowej w województwie i urzędów obsługujących.
Z powyższego aktu prawnego wynika obowiązek posiadania i stosowania przez organy państwowe, państwowe jednostki organizacyjne, organy jednostek samorządu terytorialnego oraz samorządowe jednostki organizacyjne instrukcji kancelaryjnej. Powinna ona określać szczegółowe zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych w podmiocie oraz regulować postępowanie w tym zakresie z wszelką dokumentacją, jeżeli przepisy szczególne nie stanowią inaczej, niezależnie od techniki wytwarzania dokumentacji, jej postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, począwszy od wpływu lub powstania dokumentacji wewnątrz podmiotu do momentu jej uznania za część dokumentacji w archiwum zakładowym. Osobą odpowiedzialną za ustalenie i wprowadzenie instrukcji kancelaryjnej jest kierownik jednostki organizacyjnej urzędu, np. dyrektor szkoły, wójt, burmistrz itp. To on powinien przejrzyście i precyzyjnie określić cały tryb postępowania z dokumentami. Wszelkiego rodzaju instrukcje są wprowadzane przez kierownika jednostki (urzędu) w formie decyzji. Ponieważ jednak taki sam tryb obiegu korespondencji obowiązuje w jednostce nadrzędnej i jednostkach podległych, a w danej jednostce będą funkcjonować takie same rzeczowe wykazy akt, to instrukcję kancelaryjną powinien zasadniczo wprowadzić w formie zarządzenia kierownik w jednostce nadrzędnej.
Przykłady instrukcji kancelaryjnych znajdują się na:

http://pup.slupsk.ibip.pl/public/get_file_contents.php?id=226029
http://www.mbppab.pl/blog/Kontrola/instrukcja_kancelaryjna.pdf
 Tekst rozporządzenia znajduje się na stronie: 

http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20110140067
Test znajduje się na końcu materiałów.
Temat: Klasyfikacja dokumentów zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt - 1 godz. 
Aby system kancelaryjny funkcjonował prawidłowo, musi być opracowany rzeczowy wykaz akt, który określa, do jakiej grupy należy sprawę zakwalifikować oraz jasny i dokładny podział zadań dla wszystkich komórek organizacyjnych i poszczególnych stanowisk pracy. Wykaz akt stanowi podstawę oznaczania, rejestracji i łączenia dokumentacji w akta sprawy oraz grupowania dokumentacji, nietworzącej akt sprawy. Spełnia on podobną rolę jak katalog biblioteczny. Zagadnienia występujące w jednostce, dotyczące jej działalności, określone są przy pomocy haseł. Poszczególne hasła oznaczone są symbolami klasyfikacyjnymi. Ze względu na odrębny tryb jego wprowadzania wykaz akt nie może być załącznikiem do instrukcji kancelaryjnej.
Dokumentacja powstająca w podmiocie i do niego napływająca jest klasyfikowana i kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt (JRWA) poprzez:

·  oznaczanie, rejestrację i łączenie dokumentacji w akta spraw; 

· grupowanie dokumentacji nietworzącej akt spraw. 

Oparcie budowy wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesiętnej polega na dokonaniu podziału wszystkich zagadnień, którymi zajmuje się dany podmiot, a tym samym całości wytwarzanej i gromadzonej w związku z tym dokumentacji, na maksymalnie dziesięć klas pierwszego rzędu, zwanych dalej „klasami głównymi”. W ramach każdej klasy głównej dokonuje się podziału na klasy drugiego rzędu (minimum – dwie, maksimum – dziesięć). Dalszy podział klas na dalsze rzędy dokonywany jest analogicznie. Jest on uwarunkowany dążeniem do stworzenia klasy końcowej, czyli oznaczonej kategorią archiwalną, dla której prowadzi się spis spraw lub w ramach której grupuje się dokumentację bez wymogu rejestracji w ramach spraw. Ustalenie dla klas końcowych kwalifikacji archiwalnej polega na przyporządkowaniu tym klasom oznaczeń kategorii archiwalnej
.

Kategorie archiwalne:

· A – dokumentacja mająca trwałe znaczenie historyczne, przechowywana wieczyście;
· B - dokumentacja o czasowym znaczeniu praktycznym, która po upływie obowiązkowego okresu przechowywania podlega brakowaniu; okres przechowywania liczy się w pełnych latach kalendarzowych, poczynając od 1 stycznia roku następnego po utracie przez dokumentację praktycznego znaczenia, np. B10;
· BE - dokumentacja, która po upływie obowiązkowego okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze względu na jej charakter, treść, znaczenie; ekspertyzę przeprowadza właściwe archiwum państwowe, które może dokonać zmiany kategorii archiwalnej; zmiana kategorii może wiązać się z uznaniem dokumentacji za materiały archiwalne, np. BE5;
· Bc – dokumentacja, mająca krótkotrwałe znaczenie praktyczne, która po jej pełnym wykorzystaniu jest przekazywana na makulaturę.
Oparcie wykazu akt na systemie klasyfikacji dziesiętnej powoduje, że każda klasa otrzymuje symbol klasyfikacyjny stanowiący kombinację cyfr w następujący sposób:
· dla klas pierwszego rzędu to symbole jednocyfrowe od „0” do „9”;
· dla klas drugiego rzędu to symbole dwucyfrowe od „00” do „99”;
· dla klas trzeciego rzędu to symbole trzycyfrowe od „000” do „999”;
· dla klas czwartego rzędu to symbole czterocyfrowe od „0000” do „9999”.
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Tabela 8.1 Symbole klasyfikacyjne

Źródło: opracowanie własne

Niektóre klasy różnych rzędów pozostawia się wolne na wypadek rozbudowy wykazu akt o nowe zagadnienia w działalności podmiotu.

Na opis klasy w wykazie akt składają się: symbol klasyfikacyjny, hasło klasyfikacyjne, czyli sformułowanie nazwy zagadnienia. W razie potrzeby – uszczegółowienie hasła poprzez wyjaśnienia i szczegółowy komentarz na temat rodzaju dokumentacji, sposobu jej prowadzenia, wskazanie nietypowych metod liczenia okresów przechowywania czy określenie kryteriów dla przyszłej ekspertyzy archiwalnej, w przypadku klas końcowych – kategoria archiwalna.

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentów

Organy państwowe oraz państwowe jednostki organizacyjne, organy jednostek samorządu terytorialnego oraz samorządowe jednostki organizacyjne obowiązane są zapewnić odpowiednią ewidencję, przechowywanie oraz ochronę przed uszkodzeniem, zniszczeniem bądź utratą 1) powstającej w nich dokumentacji, w sposób odzwierciedlający przebieg załatwiania i rozstrzygania spraw oraz 2) nadsyłanej, składanej do nich dokumentacji, w sposób, o którym w pkt. 1)
.

Oprócz instrukcji kancelaryjnej (a także stanowiącej jej część, instrukcji obiegu dokumentów) kierownik jednostki organizacyjnej powinien wprowadzić również instrukcję archiwalną, a jeżeli w jednostce nie jest prowadzone archiwum – określić instrukcję składowania akt w składnicy akt. 

Archiwizacja to proces:

·  tracenia przez materiały archiwalne związku z bieżącą działalnością;

· przygotowanie i przekazanie materiałów archiwalnych do archiwum. 
Stosowane powszechnie pojęcie archiwizacji pojawiło się w informatyce jako określenie oznaczające tworzenie kopii zabezpieczających dokumentów (aplikacji itp.) w postaci elektronicznej. Obecnie pojęcie archiwizacji oznacza porządkowanie i ewidencjonowanie dokumentacji spraw zakończonych oraz przekazanie ich do archiwum zakładowego (inaczej składnicy akt). Pojęcie „archiwum zakładowe” odnosi się do państwowych i samorządowych jednostek organizacyjnych, które zostały ustalone jako wytwarzające materiały archiwalne. Ustalenia tego dokonuje – w odniesieniu do jednostek działających centralnie – Naczelny Dyrektor Archiwów Państwowych, natomiast w odniesieniu do jednostek działających lokalnie – dyrektor właściwego archiwum państwowego. W tych instytucjach archiwa państwowe przeprowadzają kontrole archiwalne w zakresie ustalenia prawidłowości postępowania z dokumentacją. W pozostałych jednostkach organizacyjnych funkcjonują składnice akt, pełniące funkcje archiwum zakładowego. Oznacza to, że w instytucji takiej nie powstają materiały archiwalne (czyli akta kategorii A), tylko dokumentacja niearchiwalna (tzn. akta kategorii B). Najistotniejsza dokumentacja z działalności tej instytucji (jeżeli brać pod uwagę jej wartość archiwalną) to akta kategorii B25. Formą kontroli dokumentacji, powstającej w tych jednostkach i gromadzonej w składnicach akt, jest wydawanie przez archiwa państwowe zgody na zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej. Dzięki tej procedurze archiwum państwowe może uznać, że ocena wartości dokumentacji kategorii B z perspektywy lat uległa zmianie i w związku z tym przekwalifikowuje ją do materiałów archiwalnych, podlegających przekazaniu do archiwum państwowego.

Przykładowe oznaczenia kategorii archiwalnych:

· A- np. sprawozdania finansowe, akty powstania przedsiębiorstw, akty własności nieruchomości;

· B-5, np. dowody księgowe, faktury, rachunki, deklaracje podatkowe;

· B-50, np. akta osobowe.

Po zakończeniu prowadzenia wszystkich spraw, które zostały zarejestrowane  w określonej teczce rzeczowej, założonej w danym roku kalendarzowym, akta należy uporządkować i przekazać do archiwum zakładowego albo do składnicy akt. Zasadniczą kwestią jest to, że przekazanie dotyczy wyłącznie spraw zakończonych. Konieczne także jest przekazywanie kompletnych roczników dokumentacji, w innym przypadku trudno będzie ustalić, gdzie znajduje się określona dokumentacja. Przekazanie akt następuje – w zależności od zapisów instrukcji kancelaryjnej, obowiązującej w danym podmiocie – po upływie roku albo dwóch lat przechowywania zakończonych akt spraw na stanowisku pracy.

Za przekazanie akt spraw zakończonych do archiwum zakładowego albo do składnicy akt odpowiada pracownik prowadzący teczki aktowe na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt, będącego faktycznie protokołem przekazania dokumentacji i jednocześnie dowodem „rozliczenia się” z niej z archiwum czy też składnicą akt. Teczki przekazywane powinny zostać uporządkowane wcześniej przez pracownika prowadzącego sprawę, ponieważ zna on najlepiej prowadzone akta, ich specyfikę i dzięki temu jest on najbardziej kompetentny w tym zakresie. 

Akta spraw powinny być przekazywane w tak zwanym układzie archiwalnym, tj. na wierzchu powinien znajdować się spis spraw, a następnie kolejne sprawy, rozpoczynając od pierwszej do ostatniej ułożone chronologicznie. Dokumentacja w ramach danej sprawy powinna być ułożona w takiej kolejności, w jakiej powstały albo wpływały pisma ją tworzące (tj. od najstarszego pisma – na górze, do najnowszego – na dole). Ponadto z akt o długim okresie przechowywania powinny być usuwane części metalowe i plastikowe. Każda teczka aktowa powinna być prawidłowo opisana. Dodatkowo materiały archiwalne powinny zostać spaginowane, tj. kolejne strony powinny zostać ponumerowane (miękkim ołówkiem), a na okładce teczki należy odnotować liczbę stron w danej teczce, zamieścić datę i podpis paginującego. 

Taki sposób porządkowania dokumentacji, połączony z precyzyjnym opisem akt oraz prowadzeniem właściwej ewidencji, umożliwia w przyszłości łatwe i szybkie ich wyszukiwanie oraz prawidłowe i regularne brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. W efekcie łatwiej jest zarządzać powierzchnią magazynową, przeznaczoną na archiwum zakładowe czy składnicę akt. 
TEST:

	Nazwa zadania

	Zadanie : Test prawda-fałsz

	Treść polecenia

	Przed Tobą test, typu prawda-fałsz, sprawdzający poziom Twojej wiedzy

	Stwierdzenie
	Rozwiązanie

	System tradycyjny to system wykonywania czynności

kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu załatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej, 
z możliwością korzystania z narzędzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci.
	

	Instrukcja kancelaryjna określa wyłącznie kategorie archiwalne.

	

	Czynności kancelaryjne są wykonywane wyłącznie w systemie tradycyjnym.
	

	Teczka aktowa to materiał biurowy używany w systemie tradycyjnym do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej.
	

	Dokumentacja powstająca w podmiocie i do niego napływająca jest klasyfikowana i kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt.
	

	W przypadku, gdy kategoria archiwalna określona dla dokumentacji powstałej i zgromadzonej przed dniem wejścia w życie rozporządzenia, rożni się od kategorii archiwalnej określonej w wykazach akt, stosuje się kategorię archiwalną o wartości wyższej.
	

	Narodowy zasób archiwalny służy nauce, kulturze, gospodarce narodowej oraz potrzebom obywateli.
	

	Kierownik jednostki odpowiada za prawidłowe wykonywanie czynności kancelaryjnych w jednostce.
	

	W organie gminy, organie powiatu oraz organie samorządu województwa obowiązuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na wykazie akt.
	

	Znak sprawy jest stałą cechą rozpoznawczą całości akt danej sprawy.
	

	Znak sprawy zawiera kolejny numer sprawy, wynikający ze spisu spraw oraz cztery cyfry roku kalendarzowego, w którym sprawa się rozpoczęła.
	

	Zaproszenia, życzenia, podziękowania, kondolencje, jeżeli nie stanowią części akt sprawy, to jest to dokumentacja nietworząca akt sprawy.
	

	Przyjmując przesyłki przekazane pocztą elektroniczną, dokonuje się ich wstępnej selekcji mającej na celu oddzielenie spamu, wiadomości zawierających złośliwe oprogramowanie i wiadomości stanowiących korespondencję prywatną.
	

	Kategoria archiwalna A oznacza dokumentację, o czasowym znaczeniu praktycznym, która po upływie obowiązkowego okresu przechowywania podlega brakowaniu.
	

	Sekretariat i kancelaria to przykładu punktu kancelaryjnego , w którym pracownicy są uprawnieni do przyjmowania lub wysyłania przesyłek. 
	

	Punkt kancelaryjny wydaje przesyłkę za potwierdzeniem jej otrzymania. 
	

	Punkt kancelaryjny rejestruje przesyłki wpływające.
	

	Kategoria archiwalna B tworzy dokumentację, mającą trwałe znaczenie historyczne, przechowywaną wieczyście.
	

	Instrukcja archiwalna reguluje postępowanie w archiwum zakładowym z wszelką dokumentacją niezależnie od techniki jej wytwarzania.
	

	W jednostce powinny działać co najmniej 3 archiwa zakładowe.
	

	Przejęcie dokumentacji przez archiwum zakładowe oznacza uznanie tej dokumentacji za dokumentację archiwum zakładowego.
	

	Spis zdawczo-odbiorczy jest sporządzany na nośniku papierowym lub elektronicznym.
	

	Dokumentacja spraw zakończonych przyjmowana do archiwum zakładowego powinna być ułożona chronologicznie.
	

	Do archiwum zakładowego ma prawo wstępu każdy, kto jest pracownikiem jednostki.
	


ODPOWIEDZI:

	Nazwa zadania

	Zadanie : Test prawda-fałsz

	Treść polecenia

	Przed Tobą test, typu prawda-fałsz, sprawdzający poziom Twojej wiedzy

	Stwierdzenie
	Rozwiązanie

	System tradycyjny to system wykonywania czynności

kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu załatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej, 
z możliwością korzystania z narzędzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci.
	P

	Instrukcja kancelaryjna określa wyłącznie kategorie archiwalne.

	F

	Czynności kancelaryjne są wykonywane wyłącznie w systemie tradycyjnym.
	F

	Teczka aktowa to materiał biurowy używany w systemie tradycyjnym do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej.
	P

	Dokumentacja powstająca w podmiocie i do niego napływająca jest klasyfikowana i kwalifikowana na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt.
	P

	W przypadku, gdy kategoria archiwalna określona dla dokumentacji powstałej i zgromadzonej przed dniem wejścia w życie rozporządzenia, rożni się od kategorii archiwalnej określonej w wykazach akt, stosuje się kategorię archiwalną o wartości wyższej.
	F

	Narodowy zasób archiwalny służy nauce, kulturze, gospodarce narodowej oraz potrzebom obywateli.
	P

	Kierownik jednostki odpowiada za prawidłowe wykonywanie czynności kancelaryjnych w jednostce.
	P

	W organie gminy, organie powiatu oraz organie samorządu województwa obowiązuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na wykazie akt.
	P

	Znak sprawy jest stałą cechą rozpoznawczą całości akt danej sprawy.
	P

	Znak sprawy zawiera kolejny numer sprawy, wynikający ze spisu spraw oraz cztery cyfry roku kalendarzowego, w którym sprawa się rozpoczęła.
	F

	Zaproszenia, życzenia, podziękowania, kondolencje, jeżeli nie stanowią części akt sprawy, to jest to dokumentacja nietworząca akt sprawy.
	P

	Przyjmując przesyłki przekazane pocztą elektroniczną, dokonuje się ich wstępnej selekcji mającej na celu oddzielenie spamu, wiadomości zawierających złośliwe oprogramowanie i wiadomości stanowiących korespondencję prywatną.
	P

	Kategoria archiwalna A oznacza dokumentację, o czasowym znaczeniu praktycznym, która po upływie obowiązkowego okresu przechowywania podlega brakowaniu.
	F

	Sekretariat i kancelaria to przykładu punktu kancelaryjnego , w którym pracownicy są uprawnieni do przyjmowania lub wysyłania przesyłek. 
	P

	Punkt kancelaryjny wydaje przesyłkę za potwierdzeniem jej otrzymania. 
	P

	Punkt kancelaryjny rejestruje przesyłki wpływające.
	P

	Kategoria archiwalna B tworzy dokumentację, mającą trwałe znaczenie historyczne, przechowywaną wieczyście.
	F

	Instrukcja archiwalna reguluje postępowanie w archiwum zakładowym z wszelką dokumentacją niezależnie od techniki jej wytwarzania.
	P

	W jednostce powinny działać co najmniej 3 archiwa zakładowe.
	F

	Przejęcie dokumentacji przez archiwum zakładowe oznacza uznanie tej dokumentacji za dokumentację archiwum zakładowego.
	P

	Spis zdawczo-odbiorczy jest sporządzany na nośniku papierowym lub elektronicznym.
	P

	Dokumentacja spraw zakończonych przyjmowana do archiwum zakładowego powinna być ułożona chronologicznie.
	P

	Do archiwum zakładowego ma prawo wstępu każdy, kto jest pracownikiem jednostki.
	F


źródło:

https://kno.ore.edu.pl/moodle/course/view.php?id=735
Temat: Charakterystyka rodzajów pism ze względu na treść, obieg, formę i jawność - 1 godz. 
Dokumenty i dokumentacja. Zasady sporządzania pism w organizacji pracy

Najistotniejszą rzeczą w komunikacji jest przekazywanie informacji. Od jakości informacji uzyskanej niejednokrotnie zależy sukces. Informację można przekazywać w różny sposób: ustnie, pisemnie, gestem itp. Rozpatrując pisemny sposób przekazania informacji należy wspomnieć o dokumencie. Podstawową jednostką podziału dokumentacji biurowej jest dokument biurowy. Jego przykładem jest pismo, notatka, protokół, sprawozdanie, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy itd. Zbiór dokumentów biurowych, dotyczących określonej sprawy, nazywa się aktami sprawy. Akta różnych spraw, dotyczących jednego zagadnienia to dokumentacja biurowa.  Dokumentacje biurową stanowią również dokumenty zapisane np. na dyskach optycznych i magnetycznych.
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Rysunek 7.1 Elementy dokumentacji biurowej

Źródło: opracowanie własne

Do zasadniczych dokumentów biurowych zalicza się: 

· pismo przewodnie;
· list informacyjny;
· protokół;
· sprawozdanie.

Pismo przewodnie to krótkie, z reguły jednozdaniowe pismo, towarzyszące innym dokumentom. Pismo przewodnie sporządza się, gdy zawiera ono informacje, uzupełniające treść dokumentu, któremu towarzyszy. Samo pismo przewodnie można stosować także w sytuacjach, kiedy nadawca chce mieć pisemne potwierdzenie wysyłania dokumentów. Są one także wyrazem dobrych obyczajów
.
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Rysunek 7.2 Cechy charakterystyczne pisma przewodniego

Źródło: opracowanie własne
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Rysunek 7.3 Przykład pisma przewodniego

Źródło: 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 krótkie, zwięzłe pismo, przekazujące komplet niezbędnych informacji na konkretny temat.
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Rysunek 7.4 Cechy charakterystyczne listu

Źródło: opracowanie własne

[image: image9.png]KOMUNIKAT KANCLERZA
Nr 1/2010
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
z dnia 09.01.2010r.
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 sig wszystkie jednostki organizacyjne uczelni do dokonania w/w optaty
w nieprzekraczalnym terminie.

Przypomina si¢ rowniez, ze opfata ta uiszczana jest od danego budynku i
niezaleznie od liczby znajdujacych sie w nim odbiornikow radiowo — telewizyjnych.
Wzorem lat ubiegtych, osobami odpowiedzialnymi za dokonanie powyzszych optat
sg 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 Jabtoriski

10.Pani Elzbieta Trautman

Informacje o dokonanej zaptacie, zawierajgce 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 Miedzywydziatowych, IV pigtro. pokoj 426, fax: 091
449 44 75, e-mail: elzbieta.trautman@zut.edu.pl).

Kanclerz
Jarostaw Rotaczek





Rysunek 7.5 Przykład listu typu komunikat

Źródło: http://www.zut.edu.pl/fileadmin/pliki/kanclerz/kom1uzup.gif 
Protokół to dokument, sporządzony w celu potwierdzenia określonego stanu faktycznego. Wyróżnia się następujące rodzaje protokołów:
· protokół zebrań;
· protokół zdawczo-odbiorczy;
· protokół kontroli.
Ze względu na funkcję, jaką pełni ten dokument, stawia mu się wymagania, dotyczące jego zawartości. 
Każdy protokół powinien zawierać:

· słowo ,,protokół” w tytule;

· określenie w tytule, czego protokół dotyczy;

· datę i miejsce, w którym potwierdzany protokołem fakt wystąpił;
· nazwiska zainteresowanych osób;

· podpisy:

· przewodniczącego  zebrania i protokolanta (protokół zebrania), 

· przekazującego i przejmującego (protokół zdawczo-odbiorczy), 

· kontrolującego i kontrolowanego (protokół kontroli).
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Rysunek 7.6 Przykład protokołu
Źródło: http://immoclick.pl/blog/tag/protokol-zdawczo-odbiorczy-nieruchomosci-gruntowej 
Dokument biurowy, odzwierciedlający przebieg wypadków lub zdarzeń, to sprawozdanie. Może to być także dokument, zawierający relacje z określonego stanu rzeczy. Sprawozdaniem jest np. bilans czy rachunek zysków i strat (sprawozdanie finansowe), ale również – sprawozdanie z podróży służbowej pracownika. Dużą grupę sprawozdań stanowią sporządzane na specjalnych formularzach sprawozdania statystyczne
.

Elementy sprawozdania to:
· słowo ,,sprawozdanie” w tytule;
· określenie, czego sprawozdanie dotyczy;
· określenie okresu, jakiego sprawozdanie dotyczy;
· zasadnicza część sprawozdania, w której opisuje się liczbowo albo słownie zdarzenia czy wypadki z ewentualnymi wnioskami;

· instrukcja, zawierająca wskazówki na temat tego, jak należy wypełnić sprawozdanie. 
[image: image11.png]Zatacznik nr 3a do Protokolu z walnego zebrania sprawozdawczego/sprawozdawczo-wyborczego
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DZIALALNOSC STATUTOWA

za rok
(nazwa i siedziba OSP)
1. BILANS
AKTYWA PASYWA
Stan aktywéw na: 1 2 3
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Rysunek 7.7 Przykład sprawozdania
Źródło: http://img.docstoccdn.com/thumb/orig/113799898.png 
Pisma sporządzone są na białym papierze, zazwyczaj formatu A4 (dokument o wymiarach 297mm x 210mm). Rzadziej sporządza się je na papierze formatu A5(210mm x 148mm). Wtedy występują one w układzie poziomym lub pionowym. Stosowanie ujednoliconych wymiarów pism jest koniecznością, ponieważ przynosi to wiele korzyści. Najważniejszą korzyścią jest to, że pisma dostosowane są do kopert (które przecież też są znormalizowane), segregatorów, teczek czy skoroszytów. 
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Rysunek 7.8 Sposoby sporządzania pism

Źródło: Opracowanie własne

Test znajduje się na końcu materiałów. 

Temat: Metody komunikowania się pisemnego z interesantem - 1 godz. lek

Pisma sporządzone na blankiecie korespondencyjnym są przygotowane na papierze o znormalizowanej wielkości z nadrukami, które są jego stałym elementem. Jest to swego rodzaju szablon (formularz), a zamieszczone na nim nadruki dotyczą odpowiednio rozmieszczonych elementów pisma, takich jak nazwa, adres i znak firmowy nadawcy oraz inne informacje o nadawcy, pole adresowe i  inne (np. dotyczące znaku pisma).

Dziś spotyka się jeszcze cztery rodzaje blankietów korespondencyjnych (wg normy już nieobowiązującej PN-76/P-55315):

· bezkopertowy;

· zwykły;

· uproszczony; 
· reklamowy. 
Dwa z tych blankietów: zwykły i uproszczony są obecnie powszechnie stosowane, choć wprowadza się do nich pewne korekty. Przedsiębiorcy często opracowują własny blankiet korespondencyjny dla swojego przedsiębiorstwa i wykorzystują go do sporządzenia wszelkich pism. Taki blankiet korespondencyjny jest zapisywany jako szablon dokumentu. Utworzenie takiego szablonu znacznie ułatwia sporządzenie nowych pism. Na opracowanych przez przedsiębiorców blankietach zamieszcza się czasem dodatkowo informacje o charakterze reklamowym.

Blankiet korespondencyjny, zwany także papierem firmowym lub blankietem firmowym, ma bardzo duży wpływ na wizerunek firmy. Pisma kierowane do różnych kontrahentów, także potencjalnych klientów, wpływają na kształtowanie opinii o nadawcy korespondencji oraz organizacji przedsiębiorstwa.

Elementami papieru firmowego są:

·  nazwa przedsiębiorstwa;

· adres przedsiębiorstwa;

· znak firmowy; 
· numery telefonów;

· zwięźle określony zakres działania firmy. 
W tym też celu stosuje się często na blankietach korespondencyjnych nadruki w innym kolorze, niż czarny lub też łączy się kolory, szczególnie przy określaniu znaku firmowego. Należy jednak pamiętać, że zastosowanie zbyt dużej liczby kolorów nie daje pozytywnego efektu oraz znacznie podnosi koszty druku. Stosuje się również blankiety, drukowane na kolorowym papierze
.

Istnieją znormalizowane zasady sporządzania pisma. Każde pismo powinno zawierać:

· nagłówek;

· datę;

· adres;

· zwrot grzecznościowy, zaczynający i kończący pismo;

· podpis.

Nagłówek to część pisma, zamieszczona w jego górnej części lub też w jego górnym rogu, w której podaje się następujące informacje:

· nazwę i adres nadawcy;
· informacje uzupełniające, np.: numery telefonów, adres e-mail i strony internetowej, numer konta bankowego, numer identyfikacji podatkowej (NIP);
· elementy o charakterze reklamowym.

Przedsiębiorca ma obowiązek zamieszczać numer NIP (numer identyfikacji podatkowej) na wszystkich dokumentach, które związane są z działalnością gospodarczą. Jeżeli zatem dokument zawiera oświadczenie przedsiębiorcy (jest nim np. oferta, zamówienie, potwierdzenie zamówienia, reklamacja), to jednym z elementów tego dokumentu musi być NIP. Odrębnie należy potraktować dokument, jakim jest ,,rachunek”, którego zakres określają przepisy Ordynacji podatkowej. W związku z tym nie ma obowiązku zamieszczania na nim takiej informacji. Numerem identyfikacji podatkowej przedsiębiorca powinien posługiwać się również w obrocie prawnym i gospodarczym.


Kolejnym elementem jest data, umieszczana na różnego rodzaju pismach. Sposobów jej formułowania jest wiele. Oto kilka przykładów:

· 2009-12-07;

· 11 kwietnia 2010;

· Warszawa, dnia 30 marca 2013r.;

· Warszawa, 2007-01-02.

Kolejnym istotnym elementem pisma jest adres. Umieszczany jest w polu adresowym i przyjmuje następującą formę:

Mikołajowa Fabryka Zabawek
ul. Wesoła 18
02-111 Warszawa

W przypadku, gdy pismo kierujemy do dyrektora przedsiębiorstwa, zapis w polu adresowym przyjmuje postać:

Pan

Jan Mikołajewski
Dyrektor

Mikołajowe Fabryki Zabawek
ul. Wesoła 18
02-111 Warszawa

Jeżeli natomiast nadawca pisma chce, aby jego pismo trafiło bezpośrednio do pracownika, zajmującego się daną sprawą, wypełnia pole adresowe w sposób następujący:
Mikołajowa Fabryka Zabawek
Dział Produkcji
Pani Bożena Śnieżna
02-111 Warszawa

W  Polsce obecnie panuje zwyczaj, że tytuły naukowe zapisywane są w korespondencji, prowadzonej między naukowcami, a także w sytuacji, gdy adresat posiada tytuł wyższy niż tytuł magistra.  Oczywiście tytuł zapisywany jest dużo literą:

Szanowny Pan 

Prof. dr hab. Tadeusz Nowak

Wspomnieć należy także o zwrotach rozpoczynających i kończących pismo. Pisma służbowe rozpoczynane są zazwyczaj od zwrotów grzecznościowych typu: 
· ,, Szanowny Panie,”; 

·  ,,Szanowna Pani,”;

· ,,Szanowni Państwo,”;

· ,,Szanowna Pani Premier,”. 

Zwrot taki powinien być zakończony przecinkiem, a pierwszy wyraz listu powinien być napisany małą literą. 

Podobnie jak zwroty rozpoczynające pismo, coraz częściej w polskiej korespondencji pojawiają się zwroty grzecznościowe, kończące je. Do zwrotów tych zalicza się: 
· ,,Z wyrazami szacunku,”;  
· ,,Z poważaniem,”;

· ,,Łączę wyrazy szacunku,”. 
Po tych zwrotach powszechnie stawiany jest w polskiej korespondencji przecinek.

Określenie sprawy to jeden z nadruków, jaki występuje na blankiecie listowym. Może on mieć także postać ,,Dotyczy:” lub ,,Temat:”. Celem tej części pisma jest bardzo krótkie określenie jego zakresu, tak, aby przy przeglądaniu korespondencji nie było konieczności odczytywania całego pisma. W krótkich pismach, sporządzanych na papierze maszynowym, z reguły pomija się ten element.
Treść pisma powinna być ujęta w akapity. Akapit to wyodrębniona część treści pisma. Tego wyodrębnienia dokonuje się poprzez zastosowanie układu blokowego pisma lub układu a linea, czyli z wcięciem. Akapity ujmowane blokowo są oddzielane od siebie pustym wierszem (linią bez tekstu).
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Rysunek 7.9 Porównanie a linea i blokowego układu pisma

 Źródło: Opracowanie własne
Aby pismo spełniało wymogi dokumentu biurowego, powinno być podpisane. Pisma podpisywane są z reguły przez jedną, upoważnioną osobę (np. prezesa, dyrektora). W celu ułatwienia identyfikacyjnego podpisu umieszcza się nad nim stanowisko podpisującego, a pod nim imię i nazwisko podpisującego (które mogą być poprzedzone skrótem stopnia naukowego z wyjątkiem tytułu magistra, którego obecnie nie używa się w korespondencji). Dane te umieszczane są dwa wiersze poniżej tekstu listu. Jeżeli list podpisywany jest przez dwie osoby (np. prezesa i głównego księgowego), to ich podpisy umieszczone są w tym samym wierszu, przy czym podpis osoby wyżej stojącej w hierarchii danej instytucji umieszczany jest po prawej stronie.

Na kopiach pism, przekazywanych do podpisu, umieszczane są parafki, czyli skrócone podpisy referenta, przygotowującego pismo i jego przełożonego. Parafka referenta nie jest potrzebna w przypadku, gdy jego inicjały stanowią element znaku pisma.

Do niektórych pism są załączone jakieś dokumenty. Ten fakt należy wówczas zaznaczyć. Robi się to po lewej stronie, w tym samym wierszu, w którym wypisywane jest stanowisko osoby, podpisującej pismo. Stosuje się dwa sposoby zapisywania załączników. Na przykład w piśmie, do którego załączono zamówienia, potwierdzenie zamówienia i zgłoszenie reklamacji, można przejąć jeden ze sposobów zapisu:

· załączniki: 3;

· załączniki:

· zamówienie;
· potwierdzenie zamówienia;
· zgłoszenie reklamacji.
Gdy pismo podpisywane jest przez dwie osoby, informacja o załącznikach zapisywana jest dwa wiersze poniżej nazwisk osób podpisujących.
W pewnych sytuacjach z treścią pisma powinny się zapoznać obok adresata, także inne instytucje lub osoby. W takich przypadkach z lewej strony pisma, w trzecim wierszu po zakończonej treści wpisuje się: ,,Do wiadomości:” lub ,,Otrzymują:”, a następnie nazwę instytucji lub nazwisko osoby, która ma otrzymać kopię pisma. Jeżeli z pismem powinna zapoznać się grupa osób lub instytucji, ich lista powinna być zapisana alfabetycznie.
Gdy pismo jest podpisywane przez dwie osoby, to rozmieszczenie podpisów i danych, dotyczących rozdzielnika wygląda tak:

-

-

Główny Księgowy                                           Prezes

mgr Jan Kowalski                                       mgr Jan Król

-

-

Do wiadomości:

Pani Maria Kwiatkowska

W przypadku, gdy pisma trafiają do innych odbiorców, niż adresat, określony w polu adresowym, należy pamiętać o sporządzeniu dodatkowych kopii dla każdego z tych odbiorców. Na każdej z nich przekreśla się nazwę na polu adresowym i jednocześnie w wyliczeniu, następującym po zwrocie ,,Do wiadomości:” podkreśla się nazwę i adres podmiotu, do którego dana kopia będzie wysyłana.
Układ pism, stosowany poza granicami kraju, odbiega od układu, stosowanego w Polsce. W poszczególnych krajach także stosuje się różne sposoby rozmieszczania poszczególnych elementów pisma.
W pismach amerykańskich stosowane są dwa rozwiązania:

· wszystkie elementy pisma (miejsce, data, znak pisma, nazwa i adres odbiorcy, zwrot grzecznościowy  i podpis) zaczynają się od lewej strony;
· wszystkie elementy pisma zapisywane są od lewej strony. Wyjątek stanowią: miejsce, data i znak pisma – zapisywane do prawej strony oraz zwrot grzecznościowy i podpis (tak jak w Polsce).

 W korespondencji amerykańskiej zwrot, rozpoczynający pismo, opatrzony jest dwukropkiem, choć spotyka się, tak jak w Polsce, przecinek, a akapit po zwrocie grzecznościowym rozpoczynany jest wielką literą. Zwrot, kończący pismo, nie zawsze zakończony jest przecinkiem. Specyficzne dla korespondencji amerykańskiej jest to, że data zapisywana jest w kolejności: miesiąc, dzień i rok,  np. ,,styczeń 25, 2008” . Część pisma ,,sprawa” zostaje zazwyczaj pomijana, a jeżeli już występuje, to jest zapisywana trzy wiersze poniżej zwrotu grzecznościowego, rozpoczynającego pismo.
Elementy pism brytyjskich są tak samo rozmieszczone, jak elementy pism amerykańskich. Zwroty grzecznościowe, rozpoczynające i kończące pismo, opatrzone są przecinkami
.

W pismach niemieckich i francuskich stosuje się jeden z dwóch elementów rozmieszczenia poszczególnych części pisma. Pierwszy z nich dotyczy blankietów bez nadruków (kartka papieru maszynowego), wówczas wszystkie elementy pism zapisywane są tak, jak w korespondencji amerykańskiej, tj. od lewej strony. Wyjątkiem są następujące elementy:

· w korespondencji niemieckiej nazwę miejscowości i datę zapisuje się w prawym, górnym rogu ( tak jak w Polsce );
· w korespondencji francuskiej zwrot grzecznościowy i podpis zamieszcza się – tak jak w Polsce – z prawej strony.

Drugi dotyczy blankietów z nadrukami, wówczas poszczególne elementy pisma rozmieszcza się tak samo, jak na blankietach z nadrukami w Polsce.
W dobie stosowanie skrótów, skrótowców, symboliki telefonicznej i komputerowej, sporządzając pismo należy unikać błędów językowych, a mianowicie:
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Rysunek 7.10 Zasady językowe

Źródło: opracowanie własne
TEST:

	Nazwa zadania

	Zadanie : Test prawda-fałsz

	Treść polecenia

	Przed Tobą test, typu prawda-fałsz, sprawdzający poziom Twojej wiedzy.

	Stwierdzenie
	Rozwiązanie

	Dokument stanowi potwierdzenie danego faktu, potwierdza informację.
	

	Dokumentacja to zbiór dokumentów dotyczącego zazwyczaj jednego podmiotu i informacji z nim związanej, niezbędnych w określonych sprawach.
	

	Akta sprawy to pojęcie związane ze sprawami biurowymi w urzędzie administracyjnym.
	

	Zarządzenia to dokumenty wydawane przez upoważnionego kierownika, w dużych jednostkach wydawane przez dyrektorów odpowiednich pionów.
	

	Wyróżnia się dwa podstawowe układy treści pisma: układ blokowy i układ a Linea.
	

	Układ blokowy charakteryzuje się rozpoczynaniem wszystkich wierszy równo z linią lewego marginesu oraz oddzieleniem poszczególnych części, zwanych blokami, zwiększonym (zwykle podwójnym) odstępem, który nazywany jest interlinią.
	

	Układ a linea zwany też „układem z wcięciem” charakteryzuje się wcięciem, które powinno wynosić od 3 do 5,5 cm. 
	

	Tekst bez daty oraz podpisu jest nadal uznawany za pismo.
	

	Pisma zewnętrzne powinny podpisywać tylko osoby upoważnione do reprezentowania firmy na zewnątrz, są to zwykle członkowie ścisłego kierownictwa i inne upoważnione osoby.
	

	Na kopiach dokumentu zabronione jest stosowanie parafki, dopuszczalne jest to jednak na oryginale pisma.
	

	Jeśli pismo podpisują dwie osoby, to obie składają podpisy w jednej linii obok siebie, przy czym z prawej strony podpis składa osoba zajmująca wyższe stanowisko, a z lewej strony niższe stanowisko.
	

	Podział pism ze względu na stopień pilności dzieli się na: pisma zwykłe, pisma pilne i pisma terminowe.
	

	Pisma ze względu na treść dzieli się na: pisma jawne, pisma poufne, pisma tajne.
	

	Pisma ze względu na obieg pisma dzieli się na: pisma wewnętrzne, pisma wysyłane na zewnątrz i pisma otrzymywane z zewnątrz. 
	

	Nagłówek pisma zawiera adres odbiorcy pisma, w układzie blokowym.
	

	W początkowych częściach pisma używa się zwrotów pożegnalnych, które umieszcza się pomiędzy tekstem a podpisem, po nich należy stawiać kropki.
	

	Datę piszemy u góry po prawej stronie blankietu cyframi arabskimi, oddzielając poszczególne elementy kreskami poziomymi, kropkami lub spacjami.
	

	Przedmiot sprawy powinien być wyróżniony, określony zwięźle i wynikać z treści korespondencji.
	

	Słowo „Sprawa” zawsze piszemy małą literą, stawiając po nim średnik. 
	

	Szczególnie zalecanymi formami papieru są A4 (210 x 297 mm), który stosuje się w układzie pionowym i A5 (148 x 210 mm) w układzie poziomym.
	

	Pleno Titulo w korespondencji tłumaczy się: „z zachowaniem należytych tytułów”, zwrot ten piszemy w skrócie P.T. 
	

	Znaki powoławcze pomagają odwołać się do pisma, do którego się odnosimy.
	

	Po zwrocie pożegnalnym należy postawić znak interpunkcyjny.
	

	Każde pismo należy rozpocząć zwrotem grzecznościowym, tj.: Szanowna Pani, Szanowny Panie, Szanowni Państwo.
	

	Jeżeli chcemy, aby z danym pismem zapoznały się konkretne osoby, pod podpisem: „Załączniki”.
	

	Zwrot grzecznościowy możemy zakończyć przecinkiem, wówczas treść pisma rozpoczynamy małą literą. 
	

	W formule podpisowej powinno znaleźć się: stanowisko, imię i nazwisko (można dodać również stopień naukowy) oraz własnoręczny podpis wykonany piórem lub długopisem.
	

	Załączniki powinny znaleźć się na tej samej wysokości co podpis, jednak z lewej strony pisma.
	

	Treść pisma powinna być zawarta na jednej stronie. Jeśli jednak będzie obszerniejsza to do przeniesienia tekstu na drugą stronę stosuje się znak „-”, który powinien być umieszczony w lewym marginesie.
	

	Pismo wkładamy do koperty już po jej zaadresowaniu.
	

	Wkładając do koperty kartkę składamy ją w taki sposób, by strona zapisana znajdowała się po wewnętrznej stronie.
	

	Jeśli pod treścią pisma umieszczone są informacje o załącznikach, to rozdzielnik umieszcza się powyżej tych informacji.
	

	Wskazane jest pisanie na kopercie nazwy miejscowości adresata drukowanymi literami.
	

	Pisma wielostronicowe piszemy bez numerów stron.
	


ODPOWIEDZI:

	Nazwa zadania

	Zadanie : Test prawda-fałsz

	Treść polecenia

	Przed Tobą test, typu prawda-fałsz, sprawdzający poziom Twojej wiedzy.

	Stwierdzenie
	Rozwiązanie

	Dokument stanowi potwierdzenie danego faktu, potwierdza informację.
	P

	Dokumentacja to zbiór dokumentów dotyczącego zazwyczaj jednego podmiotu i informacji z nim związanej, niezbędnych w określonych sprawach.
	P

	Akta sprawy to pojęcie związane ze sprawami biurowymi w urzędzie administracyjnym.
	F

	Zarządzenia to dokumenty wydawane przez upoważnionego kierownika, w dużych jednostkach wydawane przez dyrektorów odpowiednich pionów.
	P

	Wyróżnia się dwa podstawowe układy treści pisma: układ blokowy i układ a Linea.
	P

	Układ blokowy charakteryzuje się rozpoczynaniem wszystkich wierszy równo z linią lewego marginesu oraz oddzieleniem poszczególnych części, zwanych blokami, zwiększonym (zwykle podwójnym) odstępem, który nazywany jest interlinią.
	P

	Układ a linea zwany też „układem z wcięciem” charakteryzuje się wcięciem, które powinno wynosić od 3 do 5,5 cm. 
	F

	Tekst bez daty oraz podpisu jest nadal uznawany za pismo.
	F

	Pisma zewnętrzne powinny podpisywać tylko osoby upoważnione do reprezentowania firmy na zewnątrz, są to zwykle członkowie ścisłego kierownictwa i inne upoważnione osoby.
	P

	Na kopiach dokumentu zabronione jest stosowanie parafki, dopuszczalne jest to jednak na oryginale pisma.
	F

	Jeśli pismo podpisują dwie osoby, to obie składają podpisy w jednej linii obok siebie, przy czym z prawej strony podpis składa osoba zajmująca wyższe stanowisko, a z lewej strony niższe stanowisko.
	P

	Podział pism ze względu na stopień pilności dzieli się na: pisma zwykłe, pisma pilne i pisma terminowe.
	P

	Pisma ze względu na treść dzieli się na: pisma jawne, pisma poufne, pisma tajne.
	F

	Pisma ze względu na obieg pisma dzieli się na: pisma wewnętrzne, pisma wysyłane na zewnątrz i pisma otrzymywane z zewnątrz. 
	P

	Nagłówek pisma zawiera adres odbiorcy pisma, w układzie blokowym.
	F

	W początkowych częściach pisma używa się zwrotów pożegnalnych, które umieszcza się pomiędzy tekstem a podpisem, po nich należy stawiać kropki.
	F

	Datę piszemy u góry po prawej stronie blankietu cyframi arabskimi, oddzielając poszczególne elementy kreskami poziomymi, kropkami lub spacjami.
	P

	Przedmiot sprawy powinien być wyróżniony, określony zwięźle i wynikać z treści korespondencji.
	P

	Słowo „Sprawa” zawsze piszemy małą literą, stawiając po nim średnik. 
	F

	Szczególnie zalecanymi formami papieru są A4 (210 x 297 mm), który stosuje się w układzie pionowym i A5 (148 x 210 mm) w układzie poziomym.
	P

	Pleno Titulo w korespondencji tłumaczy się: „z zachowaniem należytych tytułów”, zwrot ten piszemy w skrócie P.T. 
	P

	Znaki powoławcze pomagają odwołać się do pisma, do którego się odnosimy.
	P

	Po zwrocie pożegnalnym należy postawić znak interpunkcyjny.
	F

	Każde pismo należy rozpocząć zwrotem grzecznościowym, tj.: Szanowna Pani, Szanowny Panie, Szanowni Państwo.
	P

	Jeżeli chcemy, aby z danym pismem zapoznały się konkretne osoby, pod podpisem: „Załączniki”.
	F

	Zwrot grzecznościowy możemy zakończyć przecinkiem, wówczas treść pisma rozpoczynamy małą literą. 
	P

	W formule podpisowej powinno znaleźć się: stanowisko, imię i nazwisko (można dodać również stopień naukowy) oraz własnoręczny podpis wykonany piórem lub długopisem.
	P

	Załączniki powinny znaleźć się na tej samej wysokości co podpis, jednak z lewej strony pisma.
	P

	Treść pisma powinna być zawarta na jednej stronie. Jeśli jednak będzie obszerniejsza to do przeniesienia tekstu na drugą stronę stosuje się znak „-”, który powinien być umieszczony w lewym marginesie.
	F

	Pismo wkładamy do koperty już po jej zaadresowaniu.
	P

	Wkładając do koperty kartkę składamy ją w taki sposób, by strona zapisana znajdowała się po wewnętrznej stronie.
	P

	Jeśli pod treścią pisma umieszczone są informacje o załącznikach, to rozdzielnik umieszcza się powyżej tych informacji.
	F

	Wskazane jest pisanie na kopercie nazwy miejscowości adresata drukowanymi literami.
	P

	Pisma wielostronicowe piszemy bez numerów stron.
	F
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