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1. Zasady ogdlne dotyczgce redagowania pism urzedowych,
zarzqdzenia kierownika jednostki w sprawie ich podpisywania
oraz w sprawie okreslenia zasad opracowywania i przekazywania
do realizacji aktéw prawnych

Pracownicy jednostek sektora finanséw publicznych, redagujac pisma, powinni dba¢ o to, aby
byty one sporzadzone prawidlowo. Nalezy wigc zwrdci¢ uwagg na wiele elementéw, ktore sta-
nowig o jakosci i wartosci takiej korespondencji. Kazde pismo reprezentuje nadawce na zewnatrz,
a wlasciwie sporzadzone potwierdza, ze dana jednostka jest dobrze zorganizowana i solidna,
a pracownicy i kierownictwo to profesjonaliSci. Ponadto kazde pismo zawiera nie tylko komuni-
katy werbalne (zapisana tres¢), lecz réwniez komunikaty niewerbalne, ktére tworza wizerunek
nadawcy w oczach odbiorcy pisma. Takim komunikatem niewerbalnym jest chociazby dopraco-
wana strona wizualna czy tez umiejetnos¢ uwypuklania informacji waznych dla danej sprawy.

Elementy korespondenciji urzedowej

1. Nagtéwek — powinien zawiera¢ nazwg i adres nadawcy (moze to by¢ pieczatka jednostki
zawierajaca dane adresowe).

2. Data i miejsce sporzadzenia pisma — t¢ czgs$¢ pisma umieszcza si¢ z wyréwnaniem do
prawego marginesu; po nazwie miejscowosci nalezy wstawic przecinek oraz wyraz ,,dnia”
i puste miejsce na odreczne wpisanie daty pisma przez osobg je podpisujaca, a w ,,polu
miesigca” nalezy wpisa¢ nazwe miesigca stownie, zwracajac uwage na odpowiednig od-
miang, tzn. stycznia, lutego itp., rok nalezy napisa¢ cyframi arabskimi, np. 2015.

3. Znak sprawy (pisma) — nalezy umiesci¢ go z lewej strony dokumentu, w odstgpie jednego
wiersza ponizej wiersza z miejscem i datg pisma; znak pisma musi by¢ zgodny z zasadami
okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej, tzn. powinien zawiera¢ przynajmniej: oznaczenie
komérki organizacyjnej jednostki, symbol klasyfikacyjny przyjety z wykazu akt, kolejny
numer sprawy (wynikajacy ze spisu spraw) oraz cztery cyfry roku kalendarzowego, w kto-
rym sprawa si¢ rozpoczeta.

4. Nazwa i adres odbiorcy — umieszcza si¢ je ponizej znaku pisma, w odstgpie jednego wier-
sza, zachowujac odpowiedni odstgp przed akapitem, po prawej stronie dokumentu; kazdy
sktadnik nazwy i adresu odbiorcy nalezy pisa¢ w osobnym wierszu, w uktadzie bloko-
wym, w odpowiedniej kolejnosci oraz zawsze w pierwszym przypadku.

5. Tres¢ — pisana jest zazwyczaj w ukladzie blokowym lub w uktadzie z wcigciem, z zacho-
waniem kolejnych zasad:

e przed rozpoczgciem pisania tresci mozna zamiesci¢ zwrot grzecznosciowy rozpoczy-
najacy pismo,

e zaleca sig, aby zwrot grzecznosciowy zostal wpisany odrgcznie; w tym celu nalezy
pozostawi¢ miejsce na jego wpisanie,

® po zwrocie grzecznosciowym mozna postawic przecinek i wowczas tre$¢ pisma roz-
poczyna sie¢ w odlegtosci 1-2 dodatkowych odstgpdw, mata litera (lub wielka, jesli nie
ma przecinka),

e tres¢ pisma powinna by¢ skomponowana w sposéb logiczny, uporzadkowany i kom-
pletny,

e bardzo waznym elementem tekstu sa znaki interpunkcyjne, ktére organizujg tekst,
a wlasciwe ich uzycie nadaje mu odpowiednie znaczenie,
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e jezeli treS¢ pisma nie miesci si¢ na jednej stronie, nalezy jej czg$¢ przenies¢ na na-
stgpna, a jesli na druga strong przechodza dwa wiersze, nalezy minimalnie zmniejszy¢
odstepy miedzy wierszami, akapitami badZ zmniejszy¢ marginesy géra/dét, tak aby
réznica nie byta widoczna; mozna takze podjaé prébe takiego przeredagowania tekstu,
aby mozliwe byto zmieszczenie pisma na jednej stronie,
zaleca sig, aby na nastepnej stronie znalazty si¢ minimum 3—4 wiersze tekstu i podpisy,
nie nalezy przenosi¢ na nastgpna strong samych podpiséw lub tylko podpiséw z infor-
macjami dodatkowymi (do wiadomosci, zataczniki),

e jezeli pismo zawiera wigcej niz jedna strong, strony nalezy ponumerowaé cyframi
arabskimi, zaczynajac od strony drugiej,

e formutla zakoniczeniowa, czyli zwrot pozegnalny, powinna by¢ wpisywana w ten sam
sposdb co poczatkowy zwrot grzecznosciowy; po zwrocie pozegnalnym nie stawia sig
zadnego znaku interpunkcyjnego.

6. Podpisy — nalezy pozostawi¢ odpowiednig ilo§¢ miejsca na podpis odreczny i pieczeé,
jezeli jest wymagana.

7. Jesli wystgpuja zataczniki, to nalezy je wyszczegdlnic; warto pamigtad, ze jesli zataczniki
wymienione s w tresci pisma z nazwy (wraz z podaniem w nawiasie kolejnego numeru
porzadkowego w przypadku wigkszej ich liczby), nalezy podac tylko informacjg dotycza-
ca liczby zalacznikow, jezeli za§ w tresci pisma zalaczniki nie sa wymienione z nazwy,
a jedynie podana jest ogdlna informacja o dotaczonych do pisma zatgcznikach — nalezy
je wymieni¢ i w celu utatwienia przegladu zataczonych przez autora dokumentéw powin-
ny one zosta¢ wyszczegélnione i dotaczone w takim porzadku, w jakim wymienione sa
w pismie.

8. Rozdzielnik — jest to informacja o tym, kto powinien zapoznac si¢ z trescig pisma; z lewej
strony, pod ,,Zatacznikami”, po wyrazach ,,Otrzymuja:” lub ,,Do wiadomosci:”, nalezy
wpisa¢ informacje o tym, kto otrzymuje pismo i/lub kto powinien zapoznac si¢ z jego
trescia; nie nalezy przechodzié z tekstem poza o§ symetrii, a instytucje lub osoby nalezy
wymieni¢ wedlug waznosci w hierarchii stuzbowej lub kolejnosci alfabetycznej.

W tworzeniu pisma urzgdowego trzeba zwréci¢ uwage réwniez na styl. Aby redagowanie

pism urzedowych przebiegato wtasciwie i profesjonalnie, nalezy przestrzega¢ pewnych istot-
nych zasad, tj.:

stosowac styl urzgdowy (powinny dominowa¢ zdania pojedyncze, nalezy unika¢ poruszania
kilku watkéw w jednym zdaniu),

postugiwac si¢ strong bierna,

postugiwac si¢ formami nieosobowymi,

precyzyjnie i doktadnie okresla¢ sedno sprawy — ulatwia to osobie czytajacej zrozumienie
naszych intencji; poza tym pracownik komorki finansowej w sposéb szczeg6lny powinien
pamigtacé o wlasciwym przywolywaniu wartosci liczbowych (pojedyncze kwoty, sumy kwot),
numerdw faktur/rachunkéw, umoéw oraz protokotéw, jak réwniez dat i danych personalnych
kontrahentéw czy tez pracownikéw, zgodnie z trescig posiadanych dokumentéw Zrédtowych,
ujmowac tresci w formie punktéw,

stosowac uprzejma forme,

unikaé stosowania wyrazef emocjonalnych,

stosowaé powszechnie znane skroty i skrotowce,

uzywac specjalistycznej terminologii,

unikaé wyrazéw w jezykach obcych, jezeli wystepuja ich polskie odpowiedniki.

INFOR

17



18

Przy ostatecznej analizie tekstu nalezy takze zwrdci¢ uwage, aby nie pozostawia¢ na koncu
wiersza znakéw zwanych ,.samotnymi’”: spdjnikéw, przyimkéw, zaimkdéw, partykut, inicjatow
imion, skrotéw tytutéw naukowych i stanowisk, skrétéw, takich jak: np., tzn.

Ponadto, redagujac pismo w edytorze tekstu, nalezy ustawi¢ szeroko$¢ margineséw w prze-
dziale 2,5-3 cm, a najpowszechniejsza czcionka jest np. Times New Roman, standardem jest
czcionka o rozmiarze 12 punktéw, a jezeli tekstu na stronie nie jest duzo, wéwczas mozna wybraé
14 punktéw, natomiast gléwny tekst nalezy wyjustowac. Oczywiscie dokument powinien by¢
sporzadzony starannie i przejrzyscie, dobrze rozplanowany na czystej, niepogniecionej kartce.
W wielu jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych przyjeta jest nastgpujaca
zasada: przed przedlozeniem pisma do podpisu przez osobe uprawniona nalezy zlozy¢ na
jego Kkopii swoj podpis lub parafke z lewej strony pod tekstem. Stuzy to identyfikacji autora
tekstu. Po sporzadzeniu projektu pisma jego autor powinien doktadnie je przeczytac. Dobra me-
toda eliminowania btedéw jest przekazanie pisma wspétpracownikowi z prosba o jego sprawdze-
nie. Oczywiste jest, ze przed wystaniem pisma nalezy sprawdzi¢ pisowni¢ pod katem ortografii,
interpunkcji i poprawnosci stylistycznej, gdyz takie bledy swiadcza o lekcewazeniu przez nas
adresata. Gotowe pismo wktada si¢ do koperty dopiero po jej zaadresowaniu, a sktada je w taki
sposdb, aby strona zapisana znajdowata si¢ po stronie wewngtrznej.

W dobie Internetu korespondencja elektroniczna (e-mail) stala si¢ powszechnym sposobem
komunikacji. W tego rodzaju korespondencji obowiazuja zasady analogiczne do stosowanych
w kazdym innym piSmie urzedowym, dotyczace stylu, ortografii i interpunkcji. Podobnie jak
w kazdej innej korespondencji, tres¢ powinna by¢ skomponowana w sposéb logiczny, upo-
rzadkowany 1 kompletny; w pierwszych zdaniach nalezy zwigZle przedstawic¢ sprawe bedaca
przedmiotem korespondencji, natomiast zakoficzenie powinno zawiera¢ podsumowanie catosci,
tzn. przedstawienie sformutowanych oczekiwan nadawcy czy tez jego propozycji. Wskazane
jest, aby wiadomos$¢ byta krétka, zwigzta i na temat. W przypadku koniecznosci wystania in-
formacji bardzo dtugiej lub dotyczacej kilku tematéw, wskazany jest jej podzial na kilka mniej-
szych. Nalezy unikaé pisania stéw wielkimi literami. Taka forma bywa odebrana jako krzyk,
postawa agresywna. Moze réwniez wywota¢ niepozadany efekt w postaci odpowiedzi o nie-
przyjemne;j tresci. Oczywiscie przy kazdej wiadomosci nalezy wypetni¢ pole ,, Temat”, ktére-
go wilasciwe sformutowanie utatwia zrozumienie, przegladanie i porzadkowanie otrzymywanej
korespondencji. Warto réwniez pamigta¢ o tym, ze pliki bgdace zatacznikami do wiadomo-
sci powinny nosié tytuty umozliwiajace ich tatwa identyfikacje i powinny by¢ uporzadkowane
w kolejnosci wymienionej w wiadomosci. Koriczac e-maila stuzbowego, nalezy si¢ podpisad
pelnym imieniem i nazwiskiem oraz doda¢ informacj¢ na temat petnionej w danej jednostce
funkcji. Zaleca si¢ tworzenie w programie pocztowym wizytowki, dzigki ktérej nie ma potrzeby
kazdorazowo podpisywania si¢ pod e-mailem. Wizytéwka zalacza si¢ automatycznie. Powinna
ona zawiera¢: imig i nazwisko, stanowisko, nazw¢ jednostki, dane kontaktowe (adres e-mailowy,
numer telefonu) i adres jednostki.

Tak jak w przypadku kazdej korespondenciji, na otrzymana wiadomos¢ nalezy odpowiadacd
we wskazanym terminie. Stosowanie poczty elektronicznej w kontaktach ma m.in. na celu skré-
cenie czasu przeptywu informacji i ulatwienie pracy. Dlatego tez, jezeli nie jest mozliwe szybkie
udzielenie odpowiedzi na korespondencje otrzymana ta droga, powinno si¢ powiadomi¢ nadawce
o tym, kiedy moze spodziewac si¢ odpowiedzi z naszej strony. Sposéb i tempo reagowania na
wiadomosci przesylane poczta elektroniczng Swiadcza o kulturze pracy.

Opisane zasady zaleca si¢ stosowa¢ rowniez przy redagowaniu notatek stuzbowych,
Notatke stuzbowa mozna zdefiniowac jako krétkie pismo skierowane do pracownikéw danej
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jednostki organizacyjnej, z uzyciem wtasciwego dla niej stownictwa. Pismo to stuzy prawnemu
udokumentowaniu biezacych ustalefi w celu kontroli realizacji czynnosci stuzbowych. Tres¢
notatki stuzbowej musi by¢ precyzyjna, zwigzla i umozliwia¢ szybkie odnalezienie najwazniej-
szych informacji. Notatki stuzbowe stosuje si¢ w ramach korespondencji wewnetrznej danej
jednostki i czgsto nie sa zrozumiate dla oséb z jej ,,Srodowiska zewngtrznego”, czego przyczyna
moze by¢ fakt, ze zwyczajowo kazda jednostka sama na wtasne potrzeby opracowuje wzdr no-
tatki stuzbowe;j.

Elementy notatki stuzbowej

Nagtéwek (,,Notatka stuzbowa”).

Data.

Migjsce.

Temat.

Czgs¢ wprowadzajaca.

Czg$¢ wlasciwa — wypunktowanie spraw, ktérych dotyczy, wraz z ich krétkim opisem.
Czgs¢ konczaca — zachgcenie do kontaktu w razie watpliwosci.

Podpis.

Zataczniki — jesli sa.

O X NN kW=

Ostatnim etapem w procesie redagowania pism urzedowych jest podpisywanie pism przez
kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione. W celu uporzadkowania kwestii
dotyczacej obiegu pism urzedowych, do momentu ich wystania, wlasciwe jest wydanie stosow-
nego zarzadzenia przez kierownika danej jednostki.

Prezentujemy przyktadowy wzoér zarzadzenia kierownika jednostki ustalajacego zasady
podpisywania pism i dokumentéw tworzonych w jednostkach organizacyjnych sektora finan-
séw publicznych. Po uwzglednieniu specyfiki kazdej jednostki oraz przyjeciu indywidualnych
rozwigzai wzor moze by¢ pomocny przy opracowywaniu nowego zarzadzenia lub aktualizacji
dotychczas obowiazujacego.

Wz6r 1. Zarzgdzenie w sprawie okreslenia zasad podpisywania pism i dokumentéw

Zarzadzenie nr ...................... (wskazac numer)
........................................... (kierownik jednostki)
Lo (wskaza¢ dzien, miesiqc i rok)

w sprawie okreSlenia zasad podpisywania pism i dokumentéw
W ottt (nazwa jednostki organizacyjnej)

Na podstawie § ................ (wskazac stosowny paragraf) regulaminu organizacyjnego ............
................................ (nazwa jednostki organizacyjnej) zarzadza sig, co nastepuje [do podstaw
prawnych danego zarzqdzenia mozna wiqczy¢ obowiqzujqce unormowania prawne, regulu-
Jjace uprawnienia kierownika jednostki w zakresie organizacji pracy danej jednostki sektora
finansow publicznych, np.: art. 33 ust. 2 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(j.t. Dz.U. 7 2015 r. poz. 1515 z poZn.zm.) lub art. 35 ust. 2 ustawy z 5 czerwca 1998 r. o sa-
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morzqdzie powiatowym (j.t. Dz.U. z 2015 r. poz. 1445 7 poin.zm.), lub art. 43 ust. 1 ustawy
7.5 czerwcea 1998 r. o samorzqdzie wojewddztwa (j.t. Dz.U. 7 2015 r. poz. 1392 z pozn.zm)]:

§1
1. Osobami uprawnionymi do podpisywania pism i dokumentéw sporzadzanych
W oo (nazwa jednostki organizacyjnej) i adresowanych do podmiotéw zewnetrz-
nych sg
D) e (kierownik jednostki),
) U (zastepca kierownika jednostki),
3) e (inni pracownicy, np. wyznaczeni przez kierownika jednostki kierownicy

poszczegolnych komdrek organizacyjnych,).

2. W przypadku nieobecnosci 0sob, o ktérych mowa w ust. 1, kompetencje do podpisywania
pism i dokumentéw adresowanych do podmiotéw zewngtrznych przejmuja inne osoby,
pisemnie do tego wyznaczone (wskazanie moZe nastqpi¢ w odrebnym dokumencie lub
w przekazanym pracownikowi zakresie czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci). Pelno-
mocnictwo w tym zakresie moze mie¢ charakter staty, okresowy lub jednorazowy. Doku-
ment pelnomocnictwa przechowuje si¢ w aktach osobowych petnomocnika.

§2

................................................ (kierownik jednostki) podpisuje: (przyktadowo)

1) pisma adresowane do Prezydenta RP, Premiera Rzadu RP, kierownikéw naczelnych i cen-
tralnych organéw administracji pafistwowej oraz ich organéw terenowych, Sejmu, Senatu,
postow, senatoréw, organéw prokuratury, a takze sadéw powszechnych i Naczelnego Sadu
Administracyjnego (ewentualnie mozna wskazac np. z wyjqtkiem pism procesowych),

2) pisma adresowane do sejmikéw samorzadowych, Zwigzku Wojewddztw, Powiatéw, Gmin
Polskich oraz innych stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego,

3) pisma adresowane do wodjtéw, burmistrzéw, prezydentow miast, starostow oraz marszat-
kéw wojewddztw,

4) pisma adresowane do przedstawicielstw konsularnych,

5) pisma adresowane do centralnych i wojewodzkich wladz organizacji spotecznych, partii
politycznych, stowarzyszen, kosciotéw, zwiazkéw wyznaniowych i zwiazkéw zawodo-
wych,

6) pisma w sprawach reprezentacji .................... (nazwa jednostki organizacyjnej),

7) porozumienia z organami administracji rzadowej w sprawie wykonywania zadar z zakresu
tej administracji,

8) porozumienia z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w sprawach wspélpracy,

9) pismaidokumenty dotyczace nawiazywania i rozwigzywania stosunku pracy z pracowni-
kami .....c.cooceeenee (nazwa jednostki organizacyjnej) i ........c......... (ewentualnie np. kie-
rownikami jednostek organizacyjnych),

10) pisma i dokumenty dotyczace ustalania wynagrodzenia pracownikow .................... (nazwa
Jjednostki organizacyjnej) i .................. (ewentualnie np. kierownikow jednostek organi-
zacyjnych),

11) pisma dotyczace nagradzania i karania pracownikow .................... (nazwa jednostki orga-
NIZACYINE]) T e, (ewentualnie np. kierownikow jednostek organizacyjnych),

12) pisma dotyczace udzielania urlopéw pracownikom .................... (nazwa jednostki organi-
L2167 117 ) B S (ewentualnie np. kierownikom jednostek organizacyjnych),

13) polecenia krajowych i zagranicznych wyjazdéw stuzbowych pracownikow ...................
(nazwa jednostki organizacyjnej) i .................. (ewentualnie np. kierownikow jednostek
organizacyjnych),

14) pisma adresowane do przewodniczacego .................... (nazwa organu stanowiqcego JST),
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