Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia z dnia 1 wrzesnia 2020 roku — ,Zasady redagowania

pism”

ZASADY REDAGOWANIA PISM

§ 1.

1. ,Zasady redagowania pism”, zwane dalej ,Zasadami’, okres$lajg reguty
sporzgdzania pisma, ktore umozliwiajg szybkie zrozumienie tresci pisma, a takze
elementy pisma i wzor papieru firmowego oraz rodzaje pism w Szkole
Podstawowej z Oddziatami Mistrzostwa Sportowego nr 10 im. sw. Jadwigi
Krolowej Polski w Rybniku.

2. llekro¢ w ,Zasadach” jest mowa o:

1) dyrektorze — nalezy przez to rozumieC dyrektora Szkoty Podstawowe;j
z Oddziatami Mistrzostwa Sportowego nr 10 im. sw. Jadwigi Krélowej Polski
w Rybniku lub osobe zastepujaca,

2) Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowg z Oddziatami

Mistrzostwa Sportowego nr 10 im. $w. Jadwigi Krélowej Polski w Rybniku.

§ 2.
Podstawowe reguty, ktoérych nalezy przestrzegac przy sporzgdzaniu pisma to:
1. Uzywanie stylu urzedowego, ktéry cechuja:
1) zwiezte i jednoznaczne sformutowania — nie nalezy stosowaé rozwlektych
opiséw, poréwnan ani zbednych okreslen. Pismo powinno by¢ zwiezie
i stosunkowo krotkie,
2) przewaga zdan pojedynczych nad ztozonymi,
3) specjalistyczna terminologia,
4) uzywanie gotowych formut typowych dla danego rodzaju korespondencji,
5) brak zwrotdéw wyrazajgcych emocje,
6) uprzejma forma,
7) uzywanie podstawowych zwrotéw grzecznosciowych:
a) na poczatku pisma: Szanowna Pani, Szanowny Panie, Szanowni Panstwo,
Szanowna Pani Prezes, Szanowny Panie Dyrektorze itp.,

b) w tresci pisma: zwracam sie z pro$bg,



c) w zakonczeniu: Z powazaniem, Z wyrazami szacunku,
8) unikanie zwrotéw obcojezycznych, jezeli istniejg ich polskie odpowiedniki

(sklep zamiast market, faks zamiast fax itp.).

2. Jednoznaczne i precyzyjne okreslenie przedmiotu sprawy i celu pisma.

. Przejrzystos¢ — nalezy zadba¢ o odpowiedni ukfad graficzny pisma. Sama tre$¢
rowniez powinna spetnia¢ warunek przejrzystosci.

. Kompletno$¢ — pismo powinno zawiera¢ wszystkie informacje niezbedne do
zatatwienia danej sprawy (pominiecie jednej z nich moze oznaczac¢ koniecznos$é
dodatkowej wymiany korespondencji, co wydtuza czas zatatwiania sprawy
I obniza wydajnosc¢ pracy).

. Sugestywnos$¢ — pismo powinno sugerowac¢ odbiorcy koniecznos¢ pozytywnego
rozpatrzenia sprawy i przedstawia¢ odpowiednie argumenty. Zatatwienie sprawy
powinno byc¢ logicznym efektem pisma.

. Zakaz uzywania obrazliwych stoéw i pogrozek, nawet w sytuacjach konfliktowych.
Dozwolone sg natomiast sformutowania kategoryczne i grozby legalne, czyli takie,
w ktérych nadawca odwotuje sie do zawartych umow i przepisow dotyczgcych
konsekwencji niewlasciwego postepowania.

. Zrozumiatos¢ — pismo powinno by¢ zrozumiate dla odbiorcy. Nalezy wystrzegac

sie fachowych terminow, jesli odbiorca moze ich nie znadé.

8. W jednym pismie powinien by¢ poruszony tylko jeden temat.

9. Uzywanie skrotow — dozwolone jest stosowanie jedyne powszechnie uzywanych

skrotow  (m.in.,, ww., np., tj., ok., itp.). Nie nalezy skraca¢ zwrotow

grzecznosciowych ani nazw firm i instytucji.

10.Wyréznianie fragmentéw — szczegdlnie wazne czesci pisma powinny byc¢

graficznie lub stownie wyrdznione (to co dla nadawcy jest istotne, staje sie tak

samo istotne dla odbiorcy).

11.Zwracanie sie do odbiorcy:

1) w korespondenciji kierowanej do instytucji i firm nalezy uzywaé¢ sformutowan:
Wy, Wasz, Wam,
2) w korespondenciji kierowanej do oséb fizycznych nalezy uzywaé sformutowan:

Pani, Pan, Parnstwo.

12.Przy okreslaniu terminu nalezy podawaé date kalendarzowg (nie nalezy stosowac

okreslen: jutro, w pigtek; mozna je stosowaé, ale wtedy w nawiasie lub po



przecinku nalezy podac petng date kalendarzowa: jutro (23 grudnia 2020 roku),
w pigtek, 25 grudnia 2020 roku).

§ 3.
Rodzaje pism w Szkole:
1. Ze wzgledu na tres¢ pisma:

1) informacyjne — przekazujgce odbiorcy petne i obiektywne dane dotyczace
okreslonej sprawy; cechg tych pism jest brak prosby o udzielenie odpowiedzi
czy podjecie decyzji,

2) przekonujgce - sktaniajgce odbiorce do zajecia stanowiska zgodnego
z intencjami nadawcy,

3) sprawozdawcze — relacjonujgce sytuacje lub przebieg wydarzen.

2. Ze wzgledu na forme pisma:

1) na blankietach specjalnych (np. z okazji $wiat, rocznic),

2) na blankietach korespondencyjnych (papier firmowy),

3) na formularzach (odpowiednio opracowane druki zawierajgce tekst staty
i niezadrukowane pola przeznaczone do wypetnienia),

4) na papierze bez nadrukow.

3. Ze wzgledu na obieg pisma:
1) zewnetrzne — otrzymywane z zewnatrz lub wysytane na zewnatrz,
2) wewnetrzne — powstajgce i pozostajgce w Szkole.

4. Ze wzgledu na sposéb rozmieszczenia elementdw pisma:

1) zaadresowane — rozpoczynajgce sie od podania adreséw nadawcy i odbiorcy,

2) zatytutowane — rozpoczynajgce sie od tytutu pisma (np. umowa, protokdt,
whniosek),

3) mieszane — zawierajgce zaréwno adresy, jak i tytut pisma.

§ 4.
Elementy pisma:
1) nagtéwek,
2) znak sprawy,
3) data,
4) nazwa i adres odbiorcy pisma,

5) okreslenie przedmiotu sprawy,



6) tres¢ pisma,
7) podpis,
8) elementy dodatkowe.

§ 5.

1. Nagtéwek powinien zawiera¢ nazwe i adres nadawcy pisma.

2. W przypadku pisma wysylanego na zewnatrz nalezy korzystaC z papieru
firmowego, na ktérym nagtéwek jest juz naniesiony (zajmuje catg goérng czesé
pisma).

3. W przypadku pisma wewnetrznego nalezy napisa¢ jedynie nazwe nadawcy

w lewym gérnym narozniku lub przytozy¢ pieczgtke komorki organizacyjnej.

§ 6.
1. Znak sprawy nadawany jest na zasadach okreslonych w ,Instrukcji kancelaryjnej”.
2. W przypadku pisma wysytanego na zewnatrz znak sprawy nalezy napisac
w lewym gornym narozniku w pierwszym wierszu.
3. W przypadku pisma wewnetrznego znak sprawy nalezy napisa¢ pod nagtowkiem

od lewej strony z zachowaniem dwoch wierszy odstepu od nagtowka.

§7.
Date nalezy napisa¢ w prawym gornym narozniku w pierwszym wierszu, poprzedzi¢

nazwg miejscowosci i przecinkiem z przesunigeciem znacznika strony.

§ 8.

1. Nazwe i adres odbiorcy nalezy umiesci¢ w polu adresowym ok. 1 cm od linii
dzielgcej kartke na pét z przesunieciem znacznika strony.

2. Kazdy element adresu odbiorcy nalezy pisa¢ w osobnym wierszu.

3. W nazwie firmy lub instytucji kazdy wyraz, oprécz przyimkow i spéjnikow, nalezy
pisaC wielkg literg. Niedopuszczalne jest uzywanie skrotow — z wyjgtkiem tych,
ktore okreslajg rodzaj spofki lub stanowig nazwe firmy (np. F.H.U.).

4. Kolejnosé poszczegdlnych elementéw adresu jest nastepujaca:

1) nazwa odbiorcy pisma (imie i nazwisko albo nazwa instytucji lub firmy),
2) jeden dodatkowy wiersz odstepu,

3) ulica i numer domu,



4) kod pocztowy i nazwa miejscowosci,

5) nazwe panstwa — jesli pismo wysytane jest zagranice. Nazwe panstwa nalezy
pisac¢ w jezyku polskim.

. Tytuly zawodowe i naukowe nalezy pisa¢ w formie petnej, za wyjatkiem takich

tytutdw, jak doktor, magister, inzynier.

. Tytuty naukowe nalezy zawsze umieszczaC w korespondencji z wyzszymi

uczelniami i Srodowiskami naukowymi.

§09.

. Nadawca pisma powinien krétko okresli¢ przedmiot sprawy.

. W przypadku pisma sporzgdzonego na papierze firmowym po stowie Sprawa:
nalezy poda¢ w jednym lub kilku stowach temat sprawy, zaczynajgc matg literg
i nie stawiajgc na koncu kropki.

. W przypadku pisma niesporzadzonego na papierze firmowym zamiast stowa

Sprawa: nalezy uzyc stowa Dotyczy..

§ 10.

. Tres¢ pisma powinna zaczynaC sie w odstepie dwoch wierszy ponizej haset
Sprawa: lub Dotyczy..

. Powyzej tresci pisma nalezy umiesciC zwrot grzecznosciowy. Jezeli zwrot
grzecznosciowy zakonczony jest przecinkiem, to pisanie tresci nalezy zaczgc
matg litera.

. Tres¢ pisma powinna zawierac:

1) wprowadzenie,

2) przedstawienie problemu,

3) uzasadnienie,

4) wnioski.

. We wprowadzeniu nalezy wprowadzi¢ odbiorce w zagadnienie, ktére jest
poruszane w pismie. Najwazniejsze dane nalezy poda¢ w jednym lub kilku
zdaniach.

. Przedstawienie problemu to zasadnicza czes¢ pisma, w ktorej nalezy wyjasni¢
szczegotowo sprawe, ktorej pismo dotyczy. Nadawca powinien poinformowac, co

chce osiggngé. Problem nalezy przedstawic jasno, zwieZle i jednoznacznie.



6. Uzasadnienie ma na celu przekonanie odbiorcy o stusznosci zajnowanego przez
nadawce stanowiska. Nadawca powinien wyjasni¢ powody postepowania. Tresc
uzasadnienia powinna zawiera¢ wtasciwe argumenty.

7. Whnioski powinny by¢ podsumowaniem tresci pisma i ponownym podkresleniem
waznosci sprawy, zwlaszcza przy rozbudowanym uzasadnieniu. We wnioskach
mozna ograniczyc¢ sie do jednego zdania.

8. Wprowadzenie i wnioski to elementy nieobowigzkowe tresci pisma.

§ 11.
Tres¢ pisma powinna zostaé zapisana w uktadzie akapitéw, tekst jest wyjustowany

z interlinig 1,5 miedzy wierszami,

§ 12.

Zasady podpisywania pism:

1) podpis pod pismem nalezy poprzedzic zwrotem grzecznosciowym
(Z powazaniem, Z wyrazami szacunku lub — jesli autor zna odbiorce pisma moze
uzy¢ zwrotu Pozdrawiam),

2) podpis nalezy ztozy¢ pod zwrotem grzecznosciowym. Najpierw powinno zostaé
wymienione zajmowane stanowisko, a po odstepie dwoch wierszy — imie
i nazwisko. Odstep jest miejscem przeznaczonym na wilasnoreczny podpis.
Zamiast powyzszego dopuszczalne jest przyktadanie w tym miejscu imiennej
pieczatki pracownika, na ktorej powinien ztozy¢ swoj podpis,

3) jezeli pismo podpisujg dwie osoby, to osoba odpowiedzialna za zatatwienie
sprawy lub zajmujgca wyzsze stanowisko powinna podpisa¢ sie po prawej

stronie, a osoba na nizszym stanowisku — po lewej stronie.

§ 13.
1. Elementy dodatkowe to elementy na koncu pisma, ktdére wymagajg podania
dodatkowych informacji:
1) zatgczniki,
2) do wiadomosci lub otrzymuja,
3) wedtug rozdzielnika lub rozdzielnik.
2. Elementy dodatkowe nalezy zaczac¢ pisaC¢ od marginesu po lewej stronie tak, aby

tekst nie przekraczat pionowej osi symetrii strony.



. Tytut Zatgczniki: nalezy umiesci¢ po lewej stronie dokumentu, linie nizej niz
podpis. Jezeli pismo podpisujg dwie lub wiecej osbb, tytut Zatgczniki: nalezy
umiescic¢ pod podpisami po lewej stronie.

. Jezeli w tresci pisma podane zostaty odnosniki do zatgcznikow, na kohcu pisma
nalezy umiescic tylko informacje o ich liczbie (Zatgczniki: 2).

. Jezeli w tresci pisma nie ma odnos$nikdéw do zatgcznikow, to nalezy je wymienic,
stosujac liste punktowg lub numerowang zgodnie z pismami urzedowymi.

. Jezeli to samo pismo zostanie wystane réwniez do innych odbiorcéw, informacje
0 tym nalezy umiesci¢ ponizej stowa Otrzymujg: lub Do wiadomoSci:. Instytucje
lub firmy albo osoby, do ktorych jest kierowane, nalezy wpisa¢ wedtug waznosci
w hierarchii stuzbowej lub w kolejnosci alfabetycznej. Jezeli pismo zostanie
dotgczone do akt sprawy, nalezy na koncu zamiescic¢ takg adnotacje (ad acta lub
aa).

. Jezeli to samo pismo otrzymuje zdefiniowana grupa odbiorcow, to w celu
usprawnienia wysytania pisma mozna tworzy¢ rozdzielnik. Do tych odbiorcow

nalezy wysta¢ kopie pisma, a oryginat pozostawi¢ u nadawcy.

§ 14.

. Pismo nalezy sporzadzi¢ w formie blankietu uproszczonego (BU), ktorego wzor
stanowi zatgcznik nr 1 do ,Zasad”.

. Pismo wychodzgce na zewnatrz Szkoty powinno by¢ sporzgdzone na papierze
firmowym.

. Pismo nalezy sporzadzi¢ z zachowaniem nastepujgcych zasad:

— marginesy standardowe,

— czcionka Arial o rozmiarze 12 pkt,

— odstep pomiedzy wierszami 1,5,

— tekst wyjustowany,

— numerowanie i punktory zgodnie z pismami urzedowymi,

— format daty: Rybnik, dnia 31 grudnia 2020 roku.

§ 15.
. Podstawg kazdego pisma powinna by¢ poprawnos¢ pod wzgledem stylistycznym,

gramatycznym i ortograficznym.



2. Nie nalezy polegaC tylko na sprawdzaniu pisowni w edytorze tekstu — w razie
koniecznosci nalezy skorzystac ze stownika ortograficznego.

3. Nie nalezy stosowaé pleonazmow, czyli okreslen zbudowanych z pokrewnych
znaczeniowo wyrazow (w dniu dzisiejszym — poprawnie: dzis, dnia 31 grudnia
2020 roku — poprawnie: 31 grudnia 2020 roku (w tresci pisma, ale nie w formacie
daty), cofajgc sie wstecz — poprawnie: cofajgc sie, autentyczny fakt — poprawnie:
fakt).

§ 16.
Tres¢ pisma powinien by¢ dostosowany do rodzaju pisma i jego odbiorcy oraz

kreowac pozytywny i przyjazny wizerunek Szkoty.

§17.

Pismo powinno byc¢ estetyczne. Niedopuszczalne sg odreczne poprawki lub dopiski.



Zatgcznik do ,,Zasad” — wzér uktadu akapitowego
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