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QZ‘J . Zagadnienia wprowadzajgce

Stowa kluczowe: prawo, normy, panstwo, stosunek prawny, zdarzenia prawne

2.1.1. Pojecie prawa

Nieznajomo$¢ prawa szkodzi (fac. ignorantia iuris nocet). Podobnie jak w czasach rzymskich,
réwniez wspolczesnie brak znajomosci przepiséw nie stanowi podstawy do wytaczenia odpo-
wiedzialno$ci w przypadku, gdy je naruszymy, a méwiagc potocznie — gdy ztamiemy prawo.
Dlatego warto zna¢ podstawowe przepisy prawne regulujace sprawy zycia codziennego. Doty-
czy to nie tylko osob wykonujgcych zawody prawnicze, ale kazdego obywatela. Przedsiebiorca

prowadzacy dzialalno$¢ gospodarcza, kobieta i mezczyzna zawierajacy zwigzek matzenski,
wlasciciel nieruchomos$ci, osoba sporzadzajaca testament, a nawet dziecko kupujace batonik
dokonuja czynnosci, ktore moga pociaga¢ za sobg okreslone konsekwencje prawne (wigcej

w podrozdziale 2.2.2.1).

Prawo to uporzadkowany zesp6t norm postepowania, ktdre zostaty ustanowione lub uznane
przez wlasciwe organy panstwa. Przestrzeganie tych regut jest zabezpieczone przymusem
panstwowym.

Aby lepiej zrozumie¢ definicje prawa w znaczeniu przedmiotowym, warto przyjrzec sie po-
szczegolnym jej elementom:

® zbidr norm postepowania — katalog norm prawnych jest co do zasady zamkniety —
prawo wskazuje, ktdre zachowania sg zabronione, a ktére nakazane;

® uporzadkowanie — normy prawne usystematyzowane sg w ramach poszczegolnych
aktéw normatywnych i galezi prawa regulujacych rézne rodzaje stosunkéw spotecznych —
normy uporzadkowane sg hierarchicznie (kompetencyjnie) i tre§ciowo;

® ustanowienie normy — normy prawne ustanawiane sa zgodnie z ustalonymi w ramach
systemu prawa zasadami przez upowazniony organ panstwa, np. ustawa uchwalana jest
przez sejm; wspolczesnie stanowienie jest jednym z najbardziej powszechnych faktow
prawotworczych (form powstawania prawa) w systemach prawa narodowego;

3.
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® uznanie (usankcjonowanie) normy — w przypadku gdy organ panstwa uczyni podsta-
W3 Swojego rozstrzygniecia norme zwyczajowa, staje si¢ ona norma prawna — panstwo
uznaje, ze obowiazywac bedzie norma, ktéra do tej pory byla stosowana zwyczajowo;

® wlasciwy organ panstwa — zrodlem prawa stanowionego lub uznania zwyczaju moga
by¢ wylacznie organy, ktérym przyznano w tym zakresie kompetencje w ramach danego
systemu prawa — organy dzialaja na podstawie i w granicach prawa;

® przymus panstwowy — panstwo jest jedynym podmiotem, ktéry ma upowaznienie do
uzycia przymusu — chodzi o to, ze inne podmioty, np. obywatele, nie moga stosowa¢
przymusu, nawet jesli kierowalyby si¢ stusznie uzasadnionym interesem (np. nie mozna
sita odebra¢ pozyczonych komus pieniedzy).

Prawo obejmuje dwa dzialy — prawo publiczne i prawo prywatne. W dobie kapitalizmu, kiedy
ustrdj oparto na wlasnosci prywatnej, a jednostce zagwarantowano prawa, w ktore wladza
w zasadzie nie moze ingerowac, podzial ten nabral szczegélnej doniostosci. Prawo prywatne
to te normy, ktore reguluja stosunki miedzy obywatelami, prawo publiczne za$ normuje sto-
sunki miedzy pafistwem a obywatelami, miedzy organami panstwa oraz miedzy panstwami.
Podziat taki pozwala na przeciwstawienie sfery prywatnej (wlasnos¢, swoboda zawierania
umow) sferze publicznej (bezpieczenstwo wewnetrzne, organizacja wymiaru sprawiedliwosci,
polityka zagraniczna). Naruszenie norm prawa publicznego skutkuje dochodzeniem praw
z inicjatywy panstwa. W przypadku prawa prywatnego to zainteresowany podmiot dochodzi
swoich praw, jesli zostang naruszone normy, np. wierzyciel pozywajacy dluznika.

2.1.2. Panstwo a prawo

W definicji prawa panstwo jest podmiotem tworzacym lub uznajacym normy prawne i zmu-
szajacym do ich przestrzegania. Wida¢ tu $cista zalezno$¢ miedzy panstwem a prawem.

Panstwa uczestniczace w VII Miedzynarodowej Konferencji Panstw Amerykanskich, ktéra
odbyta si¢ 26 grudnia 1933 roku w Montevideo, podpisaly Konwencje o prawach i obowigzkach
panistw, formulujac w artykule 1 prawne kryteria uznawania panstwowosci, tj. podstawy do
decydowania, ktére podmioty mozna nazwaé panstwem. Ustalono wowczas, a stosuje sie do
dzisiaj, ze: ,,Panstwo jako podmiot prawa miedzynarodowego powinno posiada¢ nastepujace
elementy:
® stalg ludnos¢;
suwerenng wladze;
okreslone terytorium (wielko$¢ panistwa nie wptywa na jego podmiotowo$¢) oddzielone
od innych granica;
® zdolno$¢ wchodzenia w relacje miedzynarodowe”
Panstwo jest organizacjg polityczng. Dysponuje szerokim zakresem $rodkow oddzialywania
koniecznych do wymuszenia przestrzegania norm prawnych przez podlegajace mu podmioty.

Przyja¢ mozna rozne koncepcje dotyczace funkeji pelnionych przez panstwo. W najprostszym
ujeciu panstwo pelni dwie podstawowe funkgje:

e
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® wewnetrzng — obejmujacy dziatania porzadkowe, prawodawcze i administracyjne;

® zewnetrzng — obejmujacg ochrone granic panstwa i zapewnienie bezpieczenstwa oby-
watelom oraz wspolprace z innymi panstwami.

Pomiedzy panstwem a prawem istnieje zaleznos¢, poniewaz:

prawo stanowi wyraz woli panistwa;

organy panstwa decyduja, ktore normy powinny obowiazywad;

prawo danego panstwa definiuje jego ustrdj polityczny, ustroj spoteczno-gospodarczy
i strukture organdw panstwa oraz przypisuje tym organom okreslone kompetencje i spo-
sOb dzialania;

prawo okresla wszystkie elementy panstwa jako organizacji politycznej;

wspolczesne prawo nie istnieje w zasadzie bez panstwa, gdyz to panstwo poprzez swoje
organy stanowi akty prawne i zabezpiecza przestrzeganie norm prawnych, korzystajac
z ustanowionych $rodkéw przymusu.

2.1.3. Prawo a normy spoteczne

Panstwo poprzez organy ustanawiajace prawo wplywa na zycie swoich obywateli. Obywatele

tworzg spoleczenstwo, czyli zbiorowo$¢ o wzglednie trwalej strukturze, ktora zamieszkuje

dane terytorium, ma odrebna kulture, tozsamos¢ oraz wzajemne stosunki spoteczne. Spole-
czenstwo w toku swojego rozwoju wyksztalca normy postepowania, ktére wyznaczaja wzorce

zachowania dla jednostek i grup funkcjonujacych w tymze spoleczenstwie, tworzac porzadek
spoleczny i organizujgc zZycie zbiorowe. Normy postepowania to wypowiedzi, ktore okreslo-
nym podmiotom jako ich adresatom wskazuja, poprzez nakaz albo zakaz, aby w okreslonych

okoliczno$ciach postapily albo postepowaly w okreslony sposob. Wérdd norm wyrdznia sie

m.in. normy: prawne, obyczajowe, zwyczajowe, formalne, nieformalne.

Normy prawne to normy postepowania, ktdre zostaly ustanowione lub uznane przez upo-
wazniony organ panstwa; w naszej kulturze sa to normy generalne (wskazujace adresata
poprzez jego ceche, np. premier, osoba pelnoletnia) i abstrakcyjne (wyznaczajace zachowanie
okreslonego rodzaju i w zasadzie powtarzalne, np. oglasza ustawe, naprawia szkode).

Normy zwyczajowe nakazujg zachowanie zgodne z powszechnie stosowanym w danej spo-
tecznosci zwyczajem uksztaltowanym pod wplywem wielokrotnego powtarzania czesto
poprzez nieswiadome nasladownictwo.

Normy obyczajowe to reguly postepowania wskazujace, jak powinno si¢ postepowaé w kon-
kretnych sytuacjach, to znaczy co wypada, a czego nie wypada robi¢ (np. ustapienie miej-
sca w autobusie osobie starszej). Nieprzestrzeganie normy obyczajowej moze skutkowa¢
napi¢tnowaniem w danej grupie spolecznej. Normy obyczajowe sa jednocze$nie normami

ZWYCZajowymi.

Normy formalne to te reguly, ktére maja posta¢ regulaminéw lub przepisow.
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Normy nieformalne sg przekazywane zazwyczaj ustnie, obowigzuja jako zwyczaj w danej
grupie lub spotecznosci (np. zorganizowanie poczestunku dla wspétpracownikow w dniu
urodzin lub imienin).

Czlowiek kieruje si¢ nie tylko sformalizowanymi systemami norm (np. normy prawne, za-
sady gier, regulaminy), ale réwniez tymi, ktére wynikaja z wychowania czy funkcjonowania
w okreslonym $rodowisku spotecznym. Z punktu widzenia organizacji zycia spotecznego
waznym zrédltem norm jest moralnos¢, rozumiana jako uksztalttowany w procesie dtugotrwa-
tego rozwoju spoleczenstwa zespdt norm postepowania, wedtug ktorych jedne zachowania
uwazane sg za dobre, a inne za zte. Norma moralna w najprostszym ujeciu nakazuje czyni¢
dobro, a zakazuje czyni¢ zlo. Problemem pozostaje, ze w réznych grupach spotecznych lu-
dzie réznig si¢ co do tego, ktore czyny uwazaja w istocie za dobre, a ktdre za zle (np. tortury,
kary cielesne, eutanazja, aborcja, stosowanie marihuany). W obrebie roznych wspolnot
wyznaniowych i religijnych wyrdznia sie takze normy religijne, ktére w zrozumialy sposéb
skierowane sg wylacznie do ich czlonkéw. Za ich przekroczenie grozi sankcja wynikajaca
z danej religii czy wyznania. W panstwach $wieckich struktury panstwa nie sa zaangazowane
w egzekwowanie realizowania tych norm.

2.1.4. System prawa i gatezie prawa

Zbiér norm prawnych, jak wspomniano wcze$niej, charakteryzuje sie uporzadkowaniem,
dzieki czemu okresla sie go mianem systemu prawa. O systemie prawa mozna méwic¢ w od-
niesieniu do konkretnego w danym czasie zbioru norm (np. prawo III RP, prawo rzymskie)
albo w odniesieniu do jego typu (np. system prawa stanowionego, system prawa feudalnego).

System prawa usystematyzowany jest w sposob pozwalajacy wyrdzni¢ poszczegolne podzbiory,
nazywane galeziami prawa. Poszczegdlne galezie sa wyodrebniane w szczegolnosci na pod-
stawie kryterium przedmiotu unormowania, czyli dziedziny spraw poddanych normowaniu,
oraz kategorii podmiotow, ktére sg adresatami norm.
W polskim systemie prawa wyrdznia si¢ m.in. nastepujace galezie prawa:
® Prawo konstytucyjne reguluje kwestie zwigzane m.in. z:

» ustrojem politycznym, gospodarczym i spotecznym panstwa;

» organami panstwa i ich kompetencjami;

» organizacja wymiaru sprawiedliwosci i kontrola panstwowa;

» podstawowymi prawami, wolno$ciami i obowigzkami obywateli;

» zasadami wyboréw do organdw przedstawicielskich.

® Prawo cywilne stanowi zespdt norm regulujgcych stosunki o charakterze majatkowym
iniektdre stosunki o charakterze niemajatkowym (dobra osobiste, np. godnos¢, nazwisko)
pomiedzy osobami fizycznymi, pomiedzy jednostkami organizacyjnymi oraz pomiedzy
osobami fizycznymi a jednostkami organizacyjnymi. Podmioty prawa cywilnego sa
wzgledem siebie rownorzedne.

s
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2.1. Zagadnienia wprowadzajgce

® Prawo administracyjne to zesp6! norm regulujacych organizacje administracji panstwa
i przyporzadkowujacych poszczegdlnym organom zakres kompetencji. Wiadcze kom-
petencje organdéw panstwa regulowane poprzez prawo administracyjne dotycza wielu
dziedzin Zycia, np. o$wiaty, zdrowia, §wiadczen socjalnych, kultury. To prawo opiera
sie na nieréwnorzednosci podmiotéw. Do prawa administracyjnego zalicza sie takze
wyspecjalizowane dzialy, takie jak prawo wodne, prawo towieckie czy prawo budowlane.

® Prawo pracy to zespdl norm zwigzanych ze stosunkiem pracy pomiedzy pracodawca
a pracownikiem. Obejmuje ono regulacje zwigzane m.in. z powstaniem, zmiang i usta-
niem stosunku pracy, bezpieczenstwem i higieng pracy oraz prawami i obowigzkami
pracodawcy i pracownika.

® Prawo rodzinne reguluje stosunki majatkowe i osobiste pomiedzy matzonkami, pomig¢dzy
rodzicami a dzie¢mi, pomiedzy krewnymi oraz oparte na powinowactwie, przysposo-
bieniu i kurateli.

® Prawo finansowe to zesp6! norm, ktdre regulujg sposéb, w jaki panstwo gromadzi, roz-
dziela i wydatkuje $rodki pieni¢zne. Normy tego prawa reguluja réwniez strukture i tryb
dziatania poszczegdlnych organdw i instytucji finansowych.

® Prawo karne okresla ogélne zasady odpowiedzialnosci karnej, czyny bedace przestep-
stwami oraz sankcje za ich popelnienie.

® Prawo handlowe (gospodarcze) obejmuje normy regulujace kwestie podejmowania
i wykonywania dziatalno$ci gospodarczej, np. uzyskiwanie koncesji i zezwolen (prawo
handlowe publiczne), a takze kwestie dotyczace tworzenia, rozwigzywania i funkcjono-
wania spolek (prawo handlowe prywatne).

Generalnie przyjmuje si¢ podzial prawa na prawo materialne i prawo formalne.

Prawo materialne stanowi istote systemu prawa, w sposdb pierwotny wyznaczajac stosunki
prawne, normy okre$lajace merytoryczne prawa i obowiazki oraz normy regulujace zacho-
wania podmiotéw w spoleczenstwie.

Prawo formalne (procesowe) ma charakter wtdrny, pelni stuzebng funkcje wobec prawa
materialnego, obejmuje normy odnoszace si¢ do organizacji i struktury organéw administracji
i organéw wymiaru sprawiedliwo$ci, a takze normy regulujace tryb postepowania przed tymi
organami, ich wlasciwo$¢ miejscowq i rzeczowg oraz tryb, w jakim nalezy dochodzi¢ praw
i egzekwowac obowiazki wynikajace z prawa materialnego.

Mozna w nim wyodrebni¢ np.:

® prawo cywilne procesowe, ktore reguluje postepowanie sagdéw i niektérych innych or-
ganow w sprawach cywilnych, a takze okresla postepowanie oséb wystepujacych przed
sadem, np. pozwanego, powoda, $wiadka, bieglego sadowego;

® prawo karne procesowe, ktore reguluje tryb, w jakim prowadzone sg i rozstrzygane sprawy
karne przez organy wymiaru sprawiedliwosci.
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Rozdziat 2. B Elementy prawa

Normy prawa materialnego okreslaja przykltadowo prawa wlasciciela, a prawo formalne
wskazuje, w jaki sposdb wtasciciel moze dochodzi¢ roszczen, gdy zostanie naruszone jego
prawo wlasnosci.

2.1.5. Norma prawna i przepis prawny

Pojecie normy, w tym normy prawnej, pojawilo sie juz w tym opracowaniu (podrozdziat
2.1.3). Czgsto jest blednie stosowane zamiennie z pojeciem przepisu prawnego, ktére ma
zupelnie inne znaczenie.

Przepis prawny to zdanie w sensie gramatycznym, jednostka redakcyjna tekstu praw-
nego, zazwyczaj wyrdzniona graficznie poprzez opatrzenie jej nazwg indywidualizujaca
(np. art. 34 § 22). Innymi stowy, jest to podstawowy element aktu normatywnego. Przepisy
prawne grupowane sg w wieksze zbiory (np. rozdzialy, podrozdzialy) i zamieszczane w odpo-
wiedniej kolejnosci (np. preambuta, czg$¢ ogolna, przepisy konicowe), co im nadaje logiczny
uklad. Normy prawne wyrazone s3 w przepisach prawnych i z nich wynikajg. Poprzez interpre-
tacje przepisOw prawa, zwanag procesem wyktadni, wyjasnia si¢ tres¢ zawartych w nich norm,
tzn. jakie podmioty w jakich okolicznosciach jak maja nakazane badz zakazane sie zachowac.
Przepisy, w ktorych wyrazone sg elementy norm prawnych, nazywamy merytorycznymi.

Z punktu widzenia funkeji pelnionych w ramach aktu normatywnego wyrézniamy:

® przepisy ogdlne — wskazuje sie w nich sprawy regulowane na gruncie danego aktu
i podmioty, ktérych zachowanie bedzie regulowane na podstawie wynikajacych z niego
norm (w tym definicje);

® przepisy szczegélowe — zamieszczane sa po przepisach ogélnych i stanowia przepisy
merytoryczne regulujace poszczegdlne sprawy na gruncie danego aktu;

® przepisy o zmianie przepiséw obowiazujacych — nakazuja zastapic jaki$ przepis innym
przepisem o nowej tresci lub nowym brzmieniu;

® przepisy przejsciowe i dostosowujgce — zawierajg odpowiedz na pytanie, ktérych norm —
zawartych w nowym czy w starym akcie normatywnym — nalezy przestrzegac i kiedy
sie to zmienia.

1 Wpykaz skrotow zastosowanych w rozdziale:
art. — artykul,

ust. — ustep,

kp — kodeks pracy,

ke — kodeks cywilny,

kk — kodeks karny,

kpa — kodeks postgpowania administracyjnego,
Dz.U. — Dziennik Ustaw,

poz. — pozycja,

z péin. zm. — z pézniejszymi zmianami,
Dz.Urz.Woj.Doln. — Dziennik Urzedowy Wojewddztwa Dolno$laskiego.
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3.5. Gospodarowanie zapasami

Poziom organizacyjny przedsiebiorstwa jest zwigzany z dzialaniami logistycznymi zapewnia-
jacymi efektywne funkcjonowanie przedsiebiorstwa. Zapewnienie optymalnych warunkéw
przechowywania materialéw i przebiegu produkeji przyczynia si¢ do duzych oszczednosci
materialow i zmniejszenia strat.

Poziom ekonomiczny zalezy od relacji stosowanych cen zapasow, od kosztow zakupu, ma-
gazynowania, utrzymania zapasow, skracania cyklu produkgji.

Jedna ze stosowanych koncepcji logistycznych jest zasada just-in-time, ktéra polega na dostar-
czaniu materialéw i innych zasobow do produkeji w §cisle okreslonych ilosciach i w dokladnie
ustalonym czasie. Efekt stosowania tej zasady to redukcja zapasow do niezbednego minimum,
krotkie cykle realizacji zamdwienia, optymalizacja dostaw, a w konsekwencji — zmniejszenie
kosztéw magazynowania i procesu produkcyjnego.

Osiagniecie sukcesu w realizacji zasady just-in-time jest zalezne od harmonijnej wspolpracy
miedzy dostawcami, producentami a dystrybutorami oraz stawia przed dostawcami rygory-
styczne wymagania pod wzgledem:

® clastycznosci dostaw,

® punktualnosci i czestotliwosci realizacji zamoéwien,

® wysokiej jakosci obstugi posprzedaznej dostarczonych produktow.

3.5.3. Normowanie zuzycia materiatow

Normowanie zuzycia materialow to ustalenie zaleznosci ilo$ciowej pomigdzy wielkoscig
produkcji a iloscig materialéw niezbedna do jej wykonania (np. ile tkaniny welnianej trzeba
zuzy¢, aby uszy¢ 500 par spodni).

Norma zuzycia materiatu okresla niezbedng ilo§¢ materialu potrzebng do wykonania jed-
nostki produktu.

Przy ustalaniu norm zuzycia zapaséw magazynowych nalezy uwzgledni¢:

przecietne dzienne zuzycie materiatu;
$redni cykl dostaw w dniach;

odchylenie od $redniego cyklu dostaw;

czas na przygotowanie materialéw do produkcji (np. suszenie, roztadunek, obrébka).
Przeci¢tne dzienne zuzycie materialu obliczamy dwoma sposobami:

® podzielenie statystycznego zuzycia materialu w danym okresie przez liczbe dni roboczych
w tym okresie;

® pomnozenie planowanej dziennej wielko$ci produkeji przez norme zuzycia materiatu.

Zuzycie materialu oblicza si¢ wedltug wzoru:
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Rozdziat 3. B Dziatalnos¢ gospodarcza

® jlosciowo:

® wartosciowo:

gdzie:

Z, . — wielko$¢ zuzycia materiatu

P — ilo$¢ wytworzonych wyrobow

N, — produkcyjna norma zuzycia materiatu
Z, , — warto$¢ zuzytego materiatu

C — cena materialu

Przyktad obliczania dziennego zuzycia materiatéw

W maju br. zuzyto 1 200 litréw oleju rzepakowego do produkciji majonezu. Biorgc pod uwa-
ge, ze liczba dni roboczych w maju wynosi 20, przecietne dzienne zuzycie oleju rzepako-
Wego Wynosi:

1200 litrow

Zui - .
20 dni

=60 litrow

Do wykonania dziennej produkciji majonezu przedsiebiorstwo zuzywa 60 litréw oleju rzepa-
kowego.

Przyktad obliczania zuzycia materiatu

Dzienna produkcja majonezu wynosi 500 litréw, norma zuzycia zéttek na 1 litr majonezu to
6 sztuk. Liczbe jajek, jakag nalezy zuzy¢ do produkciji majonezu, mozna obliczy¢ w nastepu-
jacy sposob:

Z,=P-N,

Z, =500 litrow -6 jajek =3 000 jajek

Do wykonania dziennej produkcji majonezu przedsigbiorstwo zuzywa 3 000 jajek.

W procesie produkcji wyrobow wystepuja straty materialowe. Ilo$¢ materiatu wchodzacego
w sktad wyrobu jest wowczas nizsza od ilo$ci materiatu przeznaczonego do produkcji. Po-
wstala roznica jest stratag materiatows.

Wyrdznia si¢ teoretyczna i produkcyjna (techniczng) norme zuzycia materiatow.

Norma teoretyczna (N)) to ilos¢ materialéw wchodzgca w sktad jednostki wyrobu gotowego.
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3.5. Gospodarowanie zapasami

Norma produkcyjna (techniczna) (N)) to ilos¢ materialéw niezbedna do wytworzenia
jednostki wyrobu, czyli norma teoretyczna powigkszona o straty (odpady) materiatowe (S ).

N,=N,+S§,
Straty materialowe powstajace w procesie produkcji s3 wyrazane ilosciowo (S_) lub procen-
towo — wspotczynnikiem strat materiatowych (W_).

Jezeli wspdtczynnik strat materiatowych jest wyrazony w stosunku do normy teoretycznej,
wowczas produkcyjng norme zuzycia materiatu oblicza si¢ wedtug wzoru:

7%
N, =N, | 1+—=
b 100%

Jezeli wspolczynnik strat materialowych jest wyrazony w stosunku do normy produkcyjnej,
to produkcyjng norme zuzycia materiatu oblicza sie nastepujaco:

_ N, -100%
?100% - W,

sm

Przyktad obliczania norm zuzycia materiatow

Przedsiebiorstwo wytwarza 2-kilogramowe cigzarki do ¢wiczen fitness. Ustal produkcyjng
norme zuzycia dla nastepujgcych przypadkow:

a) jezeli wskaznik straty stali nierdzewnej w stosunku do teoretycznej normy zuzycia
wynosi 10%:
N, =N,- 1+&
P 100%

10%
100%

Np:2kg-(1+ ):2,2kg
lub z proporcii
2kg - 100%
N, - 110%
_2kg-110%

=22k
P 100% S

Do wytworzenia 2-kilogramowego cigzarka do ¢wiczen fitness potrzeba 2,2 kg stali nie-
rdzewnej.
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b) jezeli wskaznik straty stali nierdzewnej w stosunku do produkcyjnej normy zuzycia wy-
nosi 10%:
_ N,-100%
P 100% - W, ,

_[2kg-100%

=222kg
100% —10%

p

lub z proporciji
2kg - 90%
N — 100%

p

2 kg-100%
28R _oook
°T T 90% E

Do wytworzenia 2-kilogramowego cigzarka do ¢wiczen fithness potrzeba 2,22 kg stali nie-
rdzewnej.

Normy zuzycia moga by¢ ustalane réznymi sposobami (technikami), np.:

® technika statystyczng — norme zuzycia wyznacza si¢ na podstawie danych z lat ubieglych
o wielkosci produkcji oraz calkowitym zuzyciu materialéw;

® technika statystyczno-analityczna — norme zuzycia wyznacza si¢ jak w metodzie sta-
tystycznej, a nastepnie wynik koryguje si¢ o zamierzone oszczednosci w zuzyciu jed-
nostkowym;

® technikg do$wiadczalno-produkcyjna — norme zuzycia wyznacza si¢ na podstawie ba-
dan i pomiaréw przeprowadzonych w rzeczywistych warunkach procesu produkcyjnego.

Podstawowym zadaniem dzialu zaopatrzenia jest ustalenie zapotrzebowania na materiaty.

Zapotrzebowanie materialowe polega na ustaleniu ilo$ci materialdw, jakie nalezy zakupic,
aby utrzymac¢ ciagglo$¢ procesu produkcyjnego

Ustalajac zapotrzebowanie, nalezy uwzgledni¢ wielko$¢ zuzycia materialow i wielkosci za-
pasow.

Zapotrzebowanie materialowe wynika z nastepujgcego rdwnania:
Z,+2,=2,+Z;

gdzie:

Z,— zapas poczatkowy

7, — zapotrzebowanie (zakup)

7, — zuzycie, rozchod

7, — zapas koncowy
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3.5. Gospodarowanie zapasami

Po przeksztalceniu rownania otrzymujemy wzor:

Z,=2,+Z,~Z,

Przyktad obliczania zapotrzebowania na materiat produkcyjny

W zakfadzie miesigczne zuzycie glinki ceramicznej wynosi 50 kg, zapas na poczatek mie-
sigca wynosi 8 kg, a planowany zapas na koniec miesigca to 12 kg. lle wynosi miesieczne
zapotrzebowanie na glinke ceramiczng?

Za = 50 kg +12 kg — 8 kg = 54 kg
W miesigcu przedsiebiorstwo powinno zakupi¢ 54 kg glinki ceramiczne;.

r4.\o7.\, | V.\

Zadanie 3.22

Przedsigbiorstwo planuje w przysztym miesigcu wyprodukowa¢ 1000 szt. wazondw
szklanych. Produkcyjna norma zuzycia masy szklanej wynosi 0,6 kg na 1 wazon.
Planowany zapas poczatkowy ustalono na 20 kg, a zapas na koniec miesigca to 48 kg.
Ustal miesieczne zapotrzebowanie na mase szklang.

Zadanie 3.23

Zaklad krawiecki szyje spodnie meskie. Norma teoretyczna wynosi 1,5 m sztruksu
na pare spodni. Ustal norme produkcyjng zuzycia materialu, jezeli straty materialowe
wynosza 8% i sg liczone w stosunku do:

a) normy teoretycznej,

b) normy produkcyjne;j.
Zadanie 3.24
Ustal produkcyjna norme zuzycia materialow, jezeli norma teoretyczna wynosi 4 kg
masy plastycznej na jednostke wyrobu gotowego, a wspdtczynnik strat wynosi 5%
w stosunku do:

a) normy teoretycznej,

b) normy produkcyjne;j.
Zadanie 3.25

Zaklad krawiecki otrzymat zamoéwienie na 500 szt. krawatéw meskich. Na wykonanie
jednego krawata potrzeba 0,5 m.b. tkaniny. Ile metréw biezacych tkaniny nalezy zaku-
pi¢, aby zrealizowaé zamowienie, jezeli w magazynie znajduje si¢ zapas 100 m tkaniny?

Zadanie 3.26

Oblicz wielkos¢ zapotrzebowania na farbe olejng w II kwartale, jezeli kwartalne zuzycie
zaplanowano na 260 | farby. Zapas na 31 marca wynosi 27 1 farby, a na 30 czerwca 45 L.
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r4.\o7.\, | V.\

Zadanie 3.27

W przedsiebiorstwie wytwarzajacym koszyki wiklinowe teoretyczna norma zuzycia
tasmy wiklinowej wynosi 15 m na jeden koszyk. Wspolczynnik strat wynosi 12%
w stosunku do normy teoretycznej. Przedsiebiorstwo planuje wytworzy¢ 1400 szt.
koszykow wiklinowych w ciggu 2 miesiecy. Zapas poczatkowy ustalono na 520 m,
a zapas koncowy na 800 m tasmy wiklinowej. Oblicz wielkos¢ zuzycia ta§my wiklinowej
i zapotrzebowanie materiatowe.

3.5.4. Rotacja zapasow

Celem dziafania przedsigbiorcy jest pomnazanie posiadanych zasobéw majatkowych. Moze to
osiggng¢ m.in. przez optymalne wykorzystanie rzeczowych aktywdw trwalych i obrotowych.
W odniesieniu do aktywéw obrotowych mozna dazy¢ do zwigkszenia szybkosci ich krazenia
(obrotu, rotacji). Szybkos¢ ta jest liczona dtugoscig okresu unieruchomienia (zamrozenia)
srodkow pienieznych tkwigcych w tych aktywach oraz czasem przechowywania zapasow
w magazynie. Do oceny efektywnosci wykorzystania zapasow stuza wskazniki rotacji:

® Wskaznik rotacji zapasow w razach — informuje o tym, ile razy w danym okresie doszto
do obrotu zapasami; jest obliczany wedtug wzoru:

przychody ze sprzedazy

przecietny stan zapasow

® Wskaznik rotacji zapasow w dniach — informuje o tym, przez ile dni s3 utrzymywane
(magazynowane) zapasy; jest obliczany wedlug wzoru:

przecietny stan zapasow -liczba dni w danym okresie

przychody ze sprzedazy

Przyktad analizy rotacji zapasow

Wartos¢ (w zl)

Pozycja
31.12.2013 31.12.2014 31.12.2015
Przychody netto ze sprzedazy — 37 500 42 800
Zapasy materialow 3 600 3950 3210
Liczba dni w badanym okresie 360 360 360
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Wskaznik rotacji zapaséw w razach
2014 .
37 500
(3600+3950)
2

=993~10

2015r.
42800
(3950+3210)
2

=1196~12

W 2014 r. wskaznik rotacji zapasow w razach wyniost 10 razy, co oznacza, ze w ciggu roku
wystgpito 10 cykli rotacji zapasow materiatow. W 2015 r. wskaznik rotacji zapasow w razach
wyniost 12 razy, co oznacza, ze w ciggu roku wystgpito 12 cykli rotacji zapasow materiatow.
W poréwnaniu do 2014 r. liczba cykli rotacji zapasow materiatow zwiekszyta sie o 2 razy.
Jest to tendencja korzystna i Swiadczy o wzroscie efektywnosci gospodarowania zapasami
materiatow w przedsiebiorstwie.

Wskaznik rotacji zapaséw w dniach

2014,
(3600+8950) o0
= 36,24 ~ 36 dni
37500
2015,
21
(8950+8210) o0
2 =30,11~30dn
42800

W 2014 r. wskaznik rotacji zapaséw w dniach wyniést 36 dni, co oznacza, ze przecietny
zapas materiatow byt przechowywany w magazynie przez 36 dni. W 2015 r. wskaznik rotacji
zapasow w dniach wyniost 30 dni, co oznacza, ze przecietny zapas materiatow byt prze-
chowywany w magazynie przez 30 dni. W poréwnaniu do 2014 r. okres przechowywania
przecietnego zapasu skrocit sie 0 6 dni. Jest to tendencja korzystna i $wiadczy o wzroscie
efektywnosci gospodarowania zapasami materiatéw w przedsiebiorstwie.
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Zadanie 3.28

Na podstawie danych w tabeli oblicz i zinterpretuj wskazniki rotacji zapaséw w razach
i w dniach. Ocen gospodarke zapasami towaréw.

Wartos¢ (w zt)
Pozycja
31.12.2013  31.12.2014  31.12.2015
Przychody netto ze sprzedazy — 58 900 51770
Zapasy towarow 7 600 7 400 9300
Liczba dni w badanym okresie 360 360 360

Q&G. Organizacja procesu produkciji

Stowa kluczowe: zdolno$¢ produkcyjna, efektywny czas pracy, pracochtonnosé, ryt-
micznos$é, jakos¢, zarzadzanie jakoscig

Waznym zadaniem realizowanym przez kadre techniczng przedsiebiorstwa produkcyjnego
jest przygotowanie procesu produkcyjnego i sterowanie jego przebiegiem. Proces produkcyj-
ny sktada si¢ z faz i operacji realizowanych w zaplanowanej kolejnosci w celu wytworzenia
wyrobow gotowych. Procesy produkcyjne mozna sklasyfikowaé wedlug réznych kryteridw.
Przedstawia je tabela 3.13.

Tabela 3.13. Rodzaje procesow produkcyjnych

Kryteria klasyfikacji procesow produkcyjnych Rodzaje proceséw produkcyjnych

Procesy wydobywcze
Charakter dzialalnosci produkcyjnej

Procesy przetworcze

Procesy pracochtonne
Dominujacy rodzaj nakladéw Procesy kapitalochtonne

Procesy materialochfonne
Procesy proste

Z1ozono$¢ procesu produkcyjnego
Procesy ztozone

Wyréznia sie trzy podstawowe typy produkeji:

® produkcja jednostkowa — wytwarzanie pojedynczych wyrobow, czgsto wykonanych na
zamowienie wedlug indywidualnych projektow;
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® produkcja seryjna — wytwarzanie wyrobow w okreslonych partiach; w zaleznosci od
rozmiaréw partii moze to by¢ produkcja matoseryjna, srednioseryjna i wielkoseryjna;

® produkcja masowa — wytwarzanie duzych ilo$ci wyrobdw o tych samych cechach.
Biorgc pod uwage organizacje produkcji i powigzania wystepujace pomiedzy poszczegdlnymi
stanowiskami pracy, wyodrebniamy produkcje potokowa i niepotokowa.

Jezeli stanowiska pracy sg ze soba $cisle powiazane i rozmieszczone wedtug kolejnosci wy-
konywanych operacji technologicznych, a czas wykonania operacji i przekazywanie przed-
miotéw na kolejne stanowiska podlega kontroli, wowczas produkcja ma charakter potokowy.
W przypadku, gdy powigzania pomiedzy stanowiskami pracy sa dowolne i nie jest $cisle
okreslona kolejnos¢ wykonywania operacji technologicznych, wéwczas produkcja ma cha-
rakter niepotokowy.

W proces produkgji przedsiebiorstwo angazuje posiadane zasoby majatkowe. Do oceny
stopnia wykorzystania tych zasobow stosuje si¢ rézne mierniki, stuzace do okreslenia m.in.:
® zdolnosci produkeyjnej przedsigbiorstwa,

® rytmiczno$ci produkeji,

® jakosci produkeiji.

3.6.1. Zdolnos¢ produkcyjna przedsigbiorstwa
Zdolnos¢ produkcyjna przedsigbiorstwa jest jednym z podstawowych czynnikéw wptywa-
jacych na wielko$¢ produkeiji.

Zdolnos¢ produkcyjna to maksymalna wielko$¢ produkeji, jakag mozna uzyskac¢ w istnie-
jacych warunkach techniczno-organizacyjnych na danym stanowisku pracy, w wydziale
produkcyjnym lub w calym przedsi¢biorstwie.

Miernikiem zdolnosci produkcyjnej jest liczba produktéw gotowych, detali lub operacji
technologicznych wykonanych przez maszyne w okreslonym czasie.

Na poziom zdolnosci produkcyjnej majg wplyw:

liczba maszyn i urzadzen oraz ich stan techniczny,

jakos¢ surowcow i materiatow,

czestotliwos¢ i zakres remontow,

typ produkeji,

kwalifikacje pracownikdw,

rodzaj wytwarzanych produktow.
Przy obliczaniu zdolnosci produkeyjnej bierze si¢ pod uwage dwa czynniki:

1. efektywny czas pracy,

2. pracochlonnos¢ produkgji.
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Efektywny czas pracy maszyny okresla si¢ w godzinach w danym okresie, np. w miesiacu,
kwartale, roku. Pozycja wyj$ciowa do obliczania efektywnego czasu pracy jest rok kalenda-

IZOWY.
Czas pracy maszyn i urzadzen moze by¢ ustalany jako:

® czas kalendarzowy — ujmuje wszystkie dni kalendarzowe, np. w 2015 r. byto 365 dni,
aw 2016 r. byto 366 dni kalendarzowych;

® czas nominalny — jest to czas kalendarzowy pomniejszony o wolne soboty, nie-
dziele i $wigta, np. w 2016 r. nominalny wymiar czasu pracy wynosil 252 dni, czyli
366 dni - (52 niedziele + 9 dni $wiatecznych + 53 soboty);

® czas efektywny — oblicza si¢ go, odliczajac od czasu nominalnego przerwy na remonty
i konserwacje maszyn i urzadzen; przy jego obliczaniu uwzglednia si¢ wystepowanie
systemu pracy ciagtej lub pracy nieciaglej:

» efektywny czas pracy przy pracy cigglej wynosi:
T, =T, -24h-T,
» efektywny czas pracy przy pracy niecigglej wynosi:
T,=(T,-T,) T,-T,

gdzie:

T, — efektywny czas pracy w godzinach
T, — kalendarzowy czas pracy w dniach
T, — czas przerw na remonty w godzinach
T, — czas wolny od pracy w dniach

T,— czas trwania pracy w godzinach w ciggu doby

Przyktad obliczania czasu efektywnego

Agregat pradotworczy pracuje w ruchu ciggtym, planowane przestoje na remonty i konser-
wacje wynoszg 10 dni. Efektywny czas pracy agregatu prgdotworczego oblicza sie naste-
pujgco:

T, = 365 dni - 24 godziny — 10 dni - 24 godziny = 8 520 godzin

Efektywny czas pracy agregatu prgdotworczego wynosi 8 520 godzin.
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Przyktad obliczania czasu efektywnego
W roku biezgcym zaplanowano przeznaczy¢ 12 dni na remont automatu produkcyjnego.
Nominalny wymiar czasu pracy wynosi 252 dni. Automat pracuje na dwie zmiany w ciggu
doby. Efektywny czas pracy automatu oblicza sie nastepujaco:
T, = 252 dni - 8 godzin - 2 zmiany — 12 dni - 16 godzin =
= 4 032 godziny — 192 godzin = 3 840 godzin

Efektywny czas pracy automatu wynosi 3 840 godzin.

Pracochlonnos$¢ produkcji okresla si¢ za pomoca:

® normy wydajnosci maszyny, ktora informuje o liczbie produktéw lub operacji, jakg ma-
szyna moze wykona¢ w jednostce czasu;

® normy czasu pracy maszyny, ktéra okresla czas potrzebny na wykonanie jednego produktu
lub operacji.

Norme wydajnosci mozna przeksztalci¢ na norme pracochlonnosci i odwrotnie:

Nizl chl
N’ N,

c 1
N, — norma wydajnosci
N_— norma pracochtonnosci

T — jednostka czasu

Zdolnos¢ produkcyjnag (Z) dla stanowiska pracy, na ktorym wykonuje si¢ takie same wyroby
badz operacje, oblicza si¢ za pomoca wzordw:

T
Z=T N, Z=—
N

c

Przyktad obliczania zdolnosci produkcyjnej

Efektywny czas pracy linii do montazu drzwi wynosi 2 004 godziny. Norma wydajnosci linii
montazowej wynosi 6 sztuk drzwi na godzine. Roczng zdolnos¢ produkeyjna linii do monta-
zu drzwi oblicza sie nastepujgco:

2004 godzin - 6 szt. = 12 024 szt.

Roczna zdolnos$¢ produkeyjna linii do montazu drzwi wynosi 12 024 sztuk.
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Przyktad obliczania zdolnosci produkcyjnej

Przedsiebiorstwo posiada na wydziale produkcyjnym 10 maszyn do produkcji podzespotow
do lamp samochodowych. Nominalny czas pracy wynosi 252 dni. Przerwa na remont ma-
szyny wynosi 14 godzin. Maszyny pracujg na 2 zmiany. Norma czasu pracy maszyny wynosi
2 minuty na 1 podzespot. Roczng zdolnos¢ produkcyjng maszyn oblicza sie nastepujgco:

Czas efektywny 1 maszyny (Te):
252 dni - 2 zmiany - 8 godzin — 14 godzin = 4 018 godzin
Norma wydajnosci maszyny (Ni):
60 minut : 2 minuty = 30 podzespotéw
Zdolnosé¢ produkcyjna 10 maszyn:
10 maszyn - 4 018 godzin - 30 szt. = 1 205 400 szt. podzespotow

Roczna zdolnos¢ produkcyjna maszyn do produkcji podzespotéw do lamp samochodo-
wych wynosi 1 205 400 sztuk.

Stopien wykorzystania zdolnosci produkcyjnej oblicza sig, poréwnujac faktyczng zdolnosé
produkeyjng z planowang zdolnoscia:

W_ = P 100%
zp Z
»
W,, — wskaznik wykorzystania zdolnosci produkcyjne;
P — faktycznie wytworzona wielko$¢ produkeji

Z,— planowana zdolno$¢ produkcyjna

Réznica miedzy zdolnoscig produkcyjng a stopniem jej wykorzystania stanowi rezerwe
produkcyjng.

Przyktad obliczania stopnia wykorzystania zdolnosci produkcyjnej

W roku biezgcym przedsiebiorstwo przy pracy dwuzmianowej wyprodukowato 57 000 sztuk
zarowek. Planowana zdolnos$¢ produkeyjna wynosita 60 000 sztuk. Wskaznik wykorzystania
zdolnosci produkceyjnej i rezerwe produkcyjng oblicza sie nastepujgco:

_ 57000 szt.

[y = 2 100% = 95%
60 000 szt.

Przedsiebiorstwo wykorzystato swoje moce produkcyjne w 95%.
Rezerwa produkcyjna wynosi:
60 000 szt. — 57 000 szt. = 3 000 szt.
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3.6.2. Rytmicznosc¢ produkciji

Przebieg procesu produkgji jest poprzedzony opracowaniem planu produkeji. Uwzglednia
sie w nim optymalne wykorzystanie czynnikéw produkcji. Realizacja planu jest oceniana
poprzez rytmicznos¢ produkcji.

Rytmicznos¢ produkgji polega na réwnomiernym, regularnym i zgodnym z harmonogra-

mem wykonywaniu produktdw.

Produkgja jest rytmiczna, jezeli wytwarza sie zaplanowang liczbe produktéw. Praca przebiega-
jaca rytmicznie odznacza si¢ jednakowym natezeniem i réwnomierno$cig wykonania zadan.
Efekty rytmicznosci produkeji sg nastepujace:

wyzsza jakos$¢ produkeiji;

obnizenie kosztow produkgji;

réwnomierne natezenie pracy;

racjonalne zuzycie energii elektrycznej;

petne wykorzystanie zdolnosci produkeyjnej;

regularne dostawy dla odbiorcow;

dobra atmosfera pracy.

W przedsigbiorstwie nierytmiczna produkcja powoduje niepelne wykorzystanie urzadzen
produkeyjnych i czasu pracy zatogi w jednych okresach, a nadmierne przecigzenie i prace
w godzinach nadliczbowych w innych okresach. Cze¢sto duze napiecie i przemeczenie pra-
cownikow w okresach natezenia pracy stanowi przyczyne spadku jakosci produkji.

Rytmiczno$¢ ocenia si¢ za pomocg wskaznika rytmicznosci produkgeji (R). Optymalna
wielko$¢ tego wskaznika powinna wynosi¢ od 0,9 do 1,0. Sposéb jego obliczania zalezy od
typu produkeji w przedsiebiorstwie. W przedsiebiorstwach matych i $rednich, w ktérych
produkcja ma charakter jednostkowy i maloseryjny, do obliczenia wskaznika rytmicznosci
wykorzystuje si¢ wzor:

suma S%
= 7
gdzie:
suma S% — suma skorygowanych wskaznikéw wykonania planu produkcji
p% — wskaznik planu produkcji, ktéry réwna sie 100%.
Za skorygowany wskaznik wykonania planu przyjmuje sie:

® faktyczny procent wykonania planu — jezeli plan nie zostat wykonany;

® wskaznik wykonania planu — jezeli plan zostal przekroczony.
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pujaco
Miesiac

I
11
1T

Obliczenie

Miesiac

I
IT
11T

Razem

Wskaznik rytmicznosci produkcji
R 98% _
100%

Plan produkcji wyrobow A
(w szt.)
120
115
120
Produkcja planowana
w szt. w %
120 34
115 32
120 34
355 100

Struktura planowanej produkcji (w %)

Struktura wykonanej produkcji (w %)

Przyktad obliczania wskaznika rytmicznosci produkcji
W poszczegolnym miesigcach kwartatu plan produkciji wyrobow A przedstawiat sie naste-

Produkcja wyrobow A
(w szt.)

116

118

122

Produkcja wykonana
$%
w szt. w %

116 34 34
102 30 30
122 36 34
340 100 98

=098

I'miesigc: 120 100% = 34% Il miesiac: 15 100% = 32% III miesiac:
355 355

I'miesiac: 116, 100% = 34% Il miesiac: 102, 100% = 30% III miesiac:
340 340

120

—-100%
355

122

—-100%
340

W badanym kwartale wskaznik rytmicznosci produkcji wynosit 0,98 i miescit sie w przedziale
0,9 — 1,0. Oznacza to, ze produkcja wyrobow A byta rytmiczna.

=34%

=36%

W przedsiebiorstwach, w ktérych produkcja ma charakter masowy lub wielkoseryjny, wskaz-
nik rytmicznosci produkcji jest obliczany jako stosunek wielkosci produkeji wykonanej
w sposdb rytmiczny do planowanej wielko$ci produkeji w badanym okresie.

Za produkcje wykonang wedlug rytmicznosci planowanej uwaza sie:

® produkcje wykonang — jezeli nie przekracza ona wielkosci planowanej;

® produkcje planowang — jezeli jest ona nizsza od wykonane;.
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Dokonujac przegladu, mozna odzyskac rzeczy nadajace sie do ponownego uzytku, takie jak
segregatory, teczki, obwoluty. Po otrzymaniu zgody archiwum panstwowego przygotowane
akta przekazuje si¢ do zniszczenia.

Wspolczesne archiwa sg skomputeryzowane, a akta skanuje sie i tworzy pliki cyfrowe. Wiele
dokumentéw ma forme elektroniczng i ich przechowanie pozwala oszczedzi¢ miejsce. Nadal
stosuje si¢ technike mikrofilmowania akt.

QSA. Sporzadzanie pism

Stowa kluczowe: korespondencja biurowa, blankiet korespondencyjny, uktad graficzny
pisma, uktad tresci pisma, formularz

5.4.1. Zasady redagowania pism

Korespondencja biurowa jest jedng z form komunikowania si¢ podmiotéw na rynku. Jednym
z bardzo waznych elementow zycia biura jest tworzenie pism, zaréwno w celu kontaktowa-
nia sie z osobami lub innymi podmiotami spoza przedsiebiorstwa, jak i do komunikacji
wewnetrznej. Sposob, w jaki to robimy, §wiadczy o naszym profesjonalizmie, jest wizytowka
firmy. Nalezy wiec pozna¢ zasady obowigzujace przy tworzeniu korespondencji biurowej,
np. jak rozmiesci¢ poszczegdlne elementy pisma i jakich bledéw nie popelnia¢. Zatatwiajac
rdzne sprawy w trakcie swojej pracy, pracownik biurowy tworzy i wymienia wiele pism, czyli
wyraza mysli, zapisujac je na papierze lub w postaci elektronicznej (tabela 5.1). Prowadzac
korespondencje, nalezy zwrdci¢ uwage na forme pisma, gdyz kazde pismo wychodzace na
zewnatrz jednostki ksztaltuje jej wizerunek. Na forme pisma majg wplyw:

koperta (poprawno$¢ adresowania, estetyka);
uktad graficzny pisma;
uktlad tekstu w pismie;

czysto$¢ wydruku;

bezbledna pisownia.

Poprawno$¢ kazdego elementu tworzy pozytywne wrazenie i moze $wiadczy¢ o profesjo-
nalnym podejsciu do dziatalno$ci i do wspétpracy z innymi podmiotami. Natomiast biedy
w ktorymkolwiek elemencie z pewno$cia zostana zauwazone i negatywnie wptyna na opinie
o danym podmiocie.

Pismo w §cistym tego stowa znaczeniu to mysl lub zespo6! mysli wyrazonych za pomoca
znakow pisarskich.
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Tabela 5.1. Klasyfikacja pism

Kryteria klasyfikacji

Tres$¢ pisma

Forma pisma

Stopien pilnosci sprawy

Obieg pism

Poziom zabezpieczenia
tajemnicy

Tre$¢ zawarta
w dokumencie

Charakter dokumentu

Rodzaje pism
informacyjne
naktaniajace (przekonujace)
blankiet korespondencyjny (BB, BZ, BU, BR)
blankiet specjalny (blankiet ministra)
formularz (druki)

papier bez nadruku (w formie nie okreslonej przez obowiazujace
przepisy)

zwykte

terminowe

pilne i bardzo pilne

wewnetrzne

otrzymane z zewnatrz (przychodzace)
wystane na zewnatrz (wychodzace)

jawne — niezawierajace zadnej tajemnicy
tajne — chronigce tajemnicg panstwowa
poufne — chronigce tajemnice stuzbowa
pisma i notatki

protokoty

sprawozdania

polecenia

pisma, notatki, protokoly stanowigce korespondencje biurowa

dokumenty stanowigce podstawe zapiséw ksiegowych, np. faktury

Blankiet korespondencyjny, na ktérym sporzadza si¢ pismo, zawiera okreslone pola, a ich
uklad jest ujednolicony przepisami Polskiej Normy PN-76/P-55315, ktéra przewiduje cztery
rodzaje blankietéw: blankiet bezkopertowy (BB), blankiet uproszczony (BU), blankiet zwykly
(BZ) i blankiet reklamowy (BR) (wzér 5.3). Blankiet zawiera nastepujace pola:

F — pole firmowe: umieszcza si¢ w nim znak firmowy (logo firmy), element informacyjny
lub o charakterze okolicznosciowym;

D — pole informacyjne: podaje si¢ w nim informacje o firmie, takie jak numer telefonu,
numer faksu, adres e-mailowy, numer konta bankowego, REGON, NIP;
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W — pole wplywu: zawiera adnotacje zwigzane z wplywem pisma, ponadto w tym miejscu
znajduje sie pieczatka z oznaczeniem daty wplywu;

M — pole marginesowe: lewy margines pisma stuzy do wpiecia blankietu do skoroszytu
lub segregatora;

G — pole nagltowkowe: zamieszcza si¢ w nim nazwe i adres nadawcy pisma;
A — pole adresowe: zamieszcza sie¢ w nim nazwe i adres adresata pisma;
N — pole nadawcy: umieszcza si¢ w nim adres nadawcy wraz z kodem pocztowym;

C — pole identyfikacyjne: umieszcza si¢ w nim ceche, symbol i oznaczenie formularza
drukowane podczas produkgji blankietu;

K — pole korespondencyjne: obejmuje tres¢ pisma;
P — pole dodatkowe: przeznaczone na dalszy ciag korespondencji;
R — pole reklamowe: umieszcza si¢ w nim elementy o charakterze reklamowym.

Wzor 5.3. Rozmieszczenie pdl na blankiecie korespondencyjnym

D

Zasady adresowania kopert zostaly uregulowane Polska Normg PN-66/N/-11012, na pod-
stawie ktdrej pole koperty dzieli si¢ na nastepujace czesci (wzor 5.4):

N — pole nadawcy: zawiera nazwe i adres nadawcy lub pieczatke firmy;
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Z — pole znaczkowe: tu nakleja sie znaczek lub umieszcza nadruk potwierdzajacy wniesienie

oplaty;

A — pole adresowe: przeznaczone na nazwe i adres odbiorcy pisma;

S — pole symboli: zarezerwowane na informacje zwigzane z obrotem pocztowym.

Wz6ér 5.4. Rozmieszczenie pol na kopercie korespondencyjnej

N Z

S A

Sporzadzajac pismo, nalezy przestrzegac ponizszych zasad.
1. Styl urzedowy:
® przewaga zdan pojedynczych;
sformutowania zwigzle, precyzyjne, jednoznaczne;
brak zwrotéw emocjonalnych i emotikonow;
specjalistyczna terminologia;
uprzejma forma;
zwroty grzeczno$ciowe;
powszechnie znane skroty i skrotowce;
ujmowanie tresci w formie punktow;
unikanie wyrazéw obcojezycznych;
strona bierna;

formy nieosobowe;

zapis duzymi literami wyrazow okreslajacych adresata.

2. Przejrzysto$¢: pismo powinno by¢ przejrzyste — napisane z zastosowaniem wtasciwego

ukladu graficznego i odpowiedniego ukladu tresci.

3. Kompletno$¢: zawarcie wszystkich informacji niezbednych do zatatwienia sprawy.

4. Sugestywno$¢: uzasadnienie dla adresata, Ze sprawa powinna by¢ rozpatrzona pozy-

tywnie, uzywanie odpowiednich argumentéw w uzasadnieniu.

5. Jedna sprawa: pismo powinno dotyczy¢ tylko jednej sprawy, kazda nastepna sprawa

powinna by¢ sformulowana w odrebnym pismie.

6. Wyrdznianie fragmentow: szczegélnie wazne czesci pisma powinny by¢ wyréznione.
Stosuje si¢ nastepujace sposoby wyrdzniania: ttusty druk, pismo pochyle,rozstrze
lony druk, podkreslenie, DUZE LITERY, wypunktowanie najwazniejszych spraw,
zastosowanie ramek, zastosowanie tta, wysrodkowanie, przytoczenie przykladéw, pod-

kreslenie stowne, zdefiniowanie zastosowanych poje¢.

Kup ksigzke
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7. Fachowo$¢: pismo powinno zawieraé terminologie fachowa dostosowang do poruszo-
nych zagadnien.

Zwroty grzeczno$ciowe moga si¢ pojawi¢ w kazdej czgsci pisma. I tak w polu adresowym
zastosowaé mozna zwroty: Szanowny Pan, Szanowna Pani itp. Na poczatku pisma stosuje si¢
zwroty: Szanowny Panie Dyrektorze, Szanowna Pani Prezes itp. Aby tre$¢ pisma nie brzmiata
zbyt surowo, stosuje si¢ sformulowania typu: Serdecznie zapraszamy na..., Zwracamy sie
z uprzejmg prosbg o..., Bardzo dzigkujemy za... itp. Zakonczenie pisma mozna zwienczy¢
zwrotem pozegnalnym typu: Z powazaniem, Z wyrazami szacunku.

W korespondencji biurowej dozwolone jest stosowanie powszechnie przyjetych skrotow
(tabela 5.2).

Tabela 5.2. Powszechnie stosowane skroty

Skroty Skréty Skroéty tytulow
wyrazow WYrazow zawodowych, Skréty miar Polskie polaczenia
pisane pisane naukowych iwag wielowyrazowe
z kropka bez kropki i wojskowych
ob. obywatel nr numer  inz  inzynier = km kilometr br biezacy rok
im. imienia rk  rachunek prof. profesor cm centymetr bm. biezacy miesiac
ul.  ulica wg wedlug  gen. general mm milimetr  jw. jak wyzej
t. tom pkt  punkt kpt.  kapitan dm decymetr np. na przyklad
w.  wiek min minuta  doc. docent ha  hektar itd. i tak dalej
tab.  tabela dr doktor a ar WW. wyzej wymieniony
tys.  tysiac mgr magister m  metr iin. iinne
szt.  sztuk mjr  major 1 litr wm. W miejscu
tuz. tuzin plk  pulkownik ml  mililitr tzn. to znaczy
ust.  ustep red. redaktor 't tona cdn. ciag dalszy nastapi
godz. godzina dyr. dyrektor kg kilogram m.in. miedzy innymi
mies. miesigc dag dekagram
poz. pozycja g gram
sek.  sekunda mg miligram

Poza skrétami stosowane s3 réwniez skrétowce, czyli wyrazy utworzone z pierwszych liter
lub sylab wyrazéw wchodzacych w sklad nazwy wlasnej podmiotu, np.:

NBP — Narodowy Bank Polski
ZUS — Zaklad Ubezpieczen Spolecznych
NFZ — Narodowy Fundusz Zdrowia
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TE — Technikum Ekonomiczne

LO — Liceum Ogdlnoksztatcace

MOSIR — Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji

Zadanie 5.12

Zaadresuj koperte z pismem w sprawie wyznaczenia indywidualnego toku nauczania
do Twojej szkoly.

5.4.2. Rozmieszczanie elementow sktadowych pism

Rozmieszczenie poszczegolnych elementdw pisma zalezy m.in. od zastosowanego blankietu
korespondencyjnego. Zgodnie z polska norma wyrdznia sie nastepujace rodzaje blankietow:

® blankiet uproszczony w formacie A4 i A5, o ograniczonej liczbie nadrukéw i z zastoso-
waniem uproszczonego ukladu graficznego (wzér 5.5);

® blankiet zwykly w formacie A4 i A5, o ukladzie graficznym powszechnie stosowanym
i typowym rozmieszczeniu treéci z zastosowaniem znakéw powolawczych (wzor 5.6);

® blankiet reklamowy w formacie A4i A5, z powigkszonym polem nagtéwkowym, w ktérym
umieszcza sie znaki firmowe i hasta reklamowe (wzér 5.7).

Charakterystyka blankietéw korespondencyjnych

Nazwa blankietu  Typ Format Uklad Charakterystyka

Uproszczony BU1L A4 pionowy  Ograniczona liczba nadrukdéw, uproszczo-
ny uklad graficzny. Nie zawiera okienka
adresowego i znakéw powotawczych pisma.
Wykorzystywany do pism zatytulowanych.

BU2 A5 pionowy
BU3 A5 poziomy
Zwykly BZ1 A4 pionowy  Powszechnie stosowany, nadruki state.

Przeznaczony do przesylania koresponden-
cji w kopertach zwyktych lub z okienkiem.
Blankiety formatu A4 przeznaczone do pism
o dluzszej tresci, natomiast formatu A5 do
pisania kroétkich pism, np. notatka, awizo,
pismo przewodnie.

BZ2 A5 pionowy

BZ3 A5 poziomy
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Nazwa blankietu ~ Typ Format Uktad

Charakterystyka

Reklamowy BR1 A4 pionowy  Powiekszone pole nagtéwkowe, cele rekla-
mowe, umieszczanie znakéw firmowych
i innych nadrukéw. Wysylany w kopertach
zwyktych lub z nadrukiem. Stosowany
w listach po raz pierwszy, pozwala przekazaé
wiele informacji o nadawcy.

BR2 A5 poziomy

Znak powolawczy (inaczej rozpoznawczy) pozwala zidentyfikowa¢ dane pismo. Sktada
sie z kilku elementéw: data sporzadzenia pisma przez adresata, znak sprawy nadany przez
adresata (Wasz znak), znak przyporzadkowany przez nadawce (Nasz znak) oraz data sporza-
dzenia pisma przez nadawce. Dla uproszczenia identyfikacji znak pisma powstaje ze skrotow
oznaczajacych nadawce pisma, numer pisma w danym roku oraz date.

Wz6ér 5.5. Pismo na blankiecie

Wzor 5.6. Pismo na blankiecie

uproszczonym zwyktym
G D F F G

b A
w

Wasze pismo zdnia ~ Znak Naszznak  Data

Sprawa

M K M
K
C D C D
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Wzor 5.7. Pismo na blankiecie reklamowym

F G R D

w

A

Sprawa

Wasze pismo z dnia Znak Naszznak  Data

C

W zaleznodci od tego, w jaki sposob zostang rozmieszczone poszczegdlne elementy pisma
na blankiecie, mozna wyrézni¢ nastepujace uklady graficzne pism:

® curopejski (wzor 5.8),

® amerykanski (wzor 5.9).

Wzor 5.8. Pismo w uktadzie
europejskim

MIEJSCOWOSC, DATA

NADAWCA
ADRESAT
ZNAKI POWOLAWCZE
ZWROT WPROWADZAJACY
TRESC PISMA
ZALACZNIKI PODPIS
Kup ksigzke

Wzor 5.9. Pismo w uktadzie
amerykanskim

NADAWCA
MIEJSCOWOSC, DATA
ZNAKI POWOLAWCZE

ADRESAT

TRESC PISMA

PODPIS

ZALACZNIKI
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W pismie stanowigcym korespondencje biurowa najistotniejszym elementem jest tre§¢. Mozna
ja rozmiesci¢ wedlug réznych ukladéw graficznych tekstu, takich jak:

® uklad a linea (rysunek 5.1);
® uklad blokowy (rysunek 5.2);

® ukiady specjalne: francuski (rysunek 5.3), niemiecki, angielski.

Uklad a linea to najstarszy typ ukladu graficznego tekstu, opracowany w czasach gdy ko-
respondencja biurowa byla sporzadzana przede wszystkim za pomoca maszyny do pisania.
Jego charakterystyczne cechy wynikaly z mozliwosci technicznych tego urzadzenia. W dobie
komputerowych edytoréow tekstu uklad ten stracit na znaczeniu, gdyz obecnie w praktyce
biurowej czesciej stosuje si¢ inne sposoby formatowania tekstu. Uktad a linea charakteryzuje
sie wcieciem pierwszego wiersza, ktére powinno wynosi¢ 2 - 5 znakéw oraz wyréwnaniem
tylko do lewego marginesu; odstep miedzy wierszami w obrebie akapitu wynosi przewaznie
1,5 wiersza, a po akapicie nie ma dodatkowego odstepu; tytuly rozdzialéw, podrozdzialow
i akapitéw sa wysrodkowane w stosunku do margineséw strony. W uktadzie a linea stosu-
jemy czcionke o stalej szerokosci (w komputerowych edytorach tekstu jest to najczesciej
Courier New).

AAAAAAAA AAAAAAA AAAAAAAAA AAAAAAA AAAAAAAA
AAAAAA AAAAAAA AAAAAAAAAAAAAA AAAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAA AAAAAAAAAAA

AAAAAAAAAAAAAA AAAAAAAA AAAAAAAAA
AAAAAAAAAAAAAA AAAAAA AAAAAAAAAAA AAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAAAA AAAAAAAAAAAAA AAAAAAAAAAAA

AAAAAAAAAAAAAAAA AAAAAAAA AAAAAAAAAAAAA
AAAAAAAA AAAAAAAAAAA AAAAAAA

Rysunek 5.1. Pismo z zastosowaniem uktadu a linea

Uklad blokowy wywodzi sie z techniki drukarskiej. Dokumenty w tym ukladzie sa bardziej
eleganckie i przejrzyste, mimo mniejszych odstepéw miedzy wierszami niz w uktadzie a linea.
Uktad blokowy obowiazuje w komputerowych edytorach tekstu. Charakterystyczne dla niego
sa: tekst wyrdwnywany do lewego i prawego marginesu (wyjustowany), pojedynczy odstep
miedzy wierszami w akapicie (jeden wiersz), dodatkowy odstep po akapicie wielko$ci potowy
wysokosci uzywanej czcionki; brak wcigcia pierwszego wiersza akapitu oraz tytuly pisane od
lewego marginesu, z zastosowaniem zasad jak dla akapitu. W uktadzie blokowym stosuje sie
czcionki o zmiennej szerokosci i réznych odstepach miedzy znakami. Najbardziej typowa
czcionka w tym uktadzie jest szeryfowa czcionka Times New Roman.
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BBBBBBBBBBBBBB BBBBBBBBBBBBB BBBBBBB BBEBBBBBBBBBBBBB-
BBBBBBBB BBBBBBBBBBBBBB BBBBBBBBB BBBBBBBBB BBBBBBBBB
BBBBBBBBBBBBBBBBB BBBBB BBBBBBBBB BBBBBBBBBBBBBBBB

BBBBBBBBBB BBEBBBBB BBBB BBEBBBBBBBBB BBBBBBBBB BBBBBBBB
BBBBBBBBBBBBBB BBBBBBBBBBBBBBBBB BBBB BBBBBB BBBBBBB
BBBBBBBB BBBBBBBBBBBBB BBBBBBBBB BBBBB BBBBB BBBBBBBBB
BBBBB BBBBBBBBBBB

Rysunek 5.2. Pismo z zastosowaniem uktadu blokowego

Uklad francuski i angielski sa uktadami specjalnymi stosowanymi wyjatkowo, w sytuacjach,
kiedy tekstu jest mato, a trzeba zagospodarowa¢ calg kartke. Ukfad francuski polega na za-
stosowaniu wciecia wielko$ci dochodzacej do 10 znakdw, z pojedynczg interlinia.

FFFFFFFF FFFF FFFFFFFF FFFFF FEFFFFFFF
FFFFFF FFFFFFFFF FFFFFFFF FRFFFFFF FEFFFFFFFFF FRFFFF
FFFFFFFFFFFF

FFFFFFFFFFF FFFFFFF FFFFFFFFFFFFF
FFFFFFFFFFFFFF FFFFFFFFFFF FFFFFFFFF FRFFFFFF
FFFFFFFFFFFF FFFFFFFF FFFF FFFFFFFFFFFF FFFFFFFFF
FFFFFF FFFFF FFFFFFFFFFFF FRFFFFFFF

FFFFFFFFFFF FFFFFFFFFFFFF FFFFFFFFFFF
FFFFFFFF FFFFFFFFFFF FF FFFFFF FFFFFFFFFFF FRFFFFFFF
FFFFFFFFFFFFF FFFFFFFF FFFFFFFFFFFFFF FEFFFFF

Rysunek 5.3. Pismo z zastosowaniem uktadu francuskiego

Uklad niemiecki to zmodyfikowany uklad blokowy (zwiekszenie odstepu pomiedzy wier-
szami), w ukladzie angielskim stosuje si¢ natomiast uklad a linea ze zwigkszonym odstepem
pomiedzy wierszami.

5.4.3. Redagowanie tresci pism

Tre$¢ pisma powinna by¢ poprawnie zredagowana. Istotna jest strona merytoryczna pisma,
ale nie mniej wazna jest stylistyka. Pismo powinno by¢ przemyslane i zaplanowane, a do
elementow sktadowych zalicza si¢ (tabela 5.3):

® cze$¢ wstepna zawierajaca krotkie wprowadzenie adresata w omawiang sprawe;

® czes$¢ zasadnicza, ktora jest obowigzkowa i zawiera przedstawienie problemu w sposéb
jednoznaczny, zwiezty i wyczerpujacy;

® (ze$¢ uzasadniajgc, ktdra zawiera argumenty przemawiajace do adresata, majace w spo-
sOb logiczny, ale dosadny przekonac o racji nadawcy, czesto jest to najdiuzsza czes¢ pisma;
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® cze$é konczaca zawierajaca wnioski, ktdra nie jest konieczna, ale moze jasno i klarownie
podsumowac pismo.

Tabela 5.3. Przyktady stosowanych sformutowan

Czeé¢ pisma Warianty sformulowan
W odpowiedzi na Paristwa pismo nr...

Stosownie do Panistwa prosby zawartej w pismie nr...

Czg¢s¢ wstepna W nawiazaniu do ogloszenia zamieszczonego w...

W nawigzaniu do rozmowy telefonicznej przeprowadzonej
w dniu...

W zwigzku z powyzszym...
Czes¢ zasadnicza

Pragne przedstawic...

Zgodnie z art. ... kodeksu cywilnego...
Czgé¢ uzasadniajgca Mam wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne odpowiadajace Pafistwa
wymaganiom...

Liczymy na pozytywne rozpatrzenie sprawy.
Czgéc konczaca Biorac powyzsze pod uwage, uprzejmie prosze o pozytywne rozpa-
trzenie mojej sprawy.

W celu usprawnienia pracy, pozyskania kompletnych informacji oraz wlasciwego zrozumienia
przekazu w pracy biurowej pismo moze by¢ zastgpione formularzem.

Formularz nie jest blankietem, jest drukiem z rubrykami do wypelnienia oraz z instrukcja
wypelniania, spelniajagcym wymagania formalne i merytoryczne. Pozwala zebra¢ komplet-
ne informacje w sposdb ujednolicony. Obecnie stosowane sg rowniez formularze w wersji
elektronicznej, ktére mozna wypetni¢ bez wychodzenia z domu lub z biura, np. formularz
zgloszenia szkody w PZU, wniosek o wpis do CEIDG, e-deklaracje PIT.

Zadanie 5.13

Zredaguj pismo na dowolny temat, stosujac:

® blankiet uproszczony, uktad blokowy, europejski;
® blankiet zwykly, uktad a linea, amerykanski;

® blankiet reklamowy, ukfad francuski, europejski.
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w Kwalifikacja A.35

Planowanie i prowadzenie dziatalnosci w organizacji

Czescé 1

Ta wiedza sie optaca!

L Podrecznik do nauki zawodu technik ekonomistia

Ekonomista to zawéd powszechny w gospodarce rynkowej. Zatrudnienie wykwalifikowanego ekonomisty gwa-
rantuje sukces finansowy przedsigbiorstwa. Taki pracownik przygotowuje informacje bedace podstawa decyzji
podejmowanych przez kadre kierowniczg. Uczen ksztalcacy sie w zawodzie technika ekonomisty po ukoriczeniu
edukacji staje sie specjalista w zakresie organizowania i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej oraz prowadze-

nia rachunkowosci w przedsigbiorstwach.

Kwalifikacja A.35. Czes¢ 1. Planowanie i prowadze-
nie dziatalnosci w organizacji. Podrecznik do nauki
zawodu technik ekonomista to podrecznik przeznaczo-
ny do nauki zawodu technik ekonomista, zgodny z nowa
podstawg programowg ksztalcenia zawodowego. Mate-
riat zostal przygotowany w niespotykanej dotad formie
i koncentruje sie na najistotniejszych w procesie dydak-
tycznym kwestiach. To pozwala unikna¢ przetadowania
trescig i szumu informacyjnego, a tym samym prowoku-
je do samodzielnosci w mys$| zasady: ,Powiedz mi, a na
pewno zapomng. Ucz mnie, a byé moze zapamigtam.
Zaangazuj mnie, a z pewnoscig sie nauczg”. Jest to efekt
réznorodnych doéwiadczen zespotu autoréw: menedzer-
skich, nauczycielskich, akademickich i trenerskich, uzy-
skanych w trakcie praktyki w kraju i za granica. W jednym
miejscu postanowili oni zebra¢ wiadomosci teoretyczne,
przykitady oraz zadania do rozwigzania przez uczniow.
Takie podejscie zacheca do nauki, aktywnego wykony-
wania éwiczen, prowadzenia dyskusji oraz formufowa-
nia wtasnych opinii. Kwalifikacja A.35 okresla zadania
przedsiebiorcow, instytucji finansowych, organéw admi-
nistracji rzadowej i samorzadowej.

Technik Ekonomista to doskonaty, charakteryzujacy sie
wysoka jakoscia i kompletny zestaw edukacyjny, przygo-
towany przez dysponujacych ogromnym doswiadczeniem
lideréw na rynku ksiazek edukacyjnych i biznesowych —
wydawnictwa Helion oraz Onepress. Wybér podreczni-
kow z tej serii bez watpienia przyczyni sie do podniesienia
jakosci pracy nauczycieli oraz efektdw nauki uczniow.

& P — ISBN 978-83-283-2662-0 |
& LT
9"788328"326620

Informatyka w najlepszym wydaniu _ «

W sktad zestawu Technik Ekonomista
wchodzg takze:

» Kwalifikacja A.35. Czes¢ 2. Planowanie
i prowadzenie dziatalnosci w organizaciji.
Podrecznik do nauki zawodu technik
ekonomista

Kwalifikacja A.36. Czesc 1. Prowadzenie
rachunkowosci. Podrecznik do nauki zawodow
technik ekonomista i technik rachunkowosci

Kwalifikacja A.36. Czesc 2. Prowadzenie
rachunkowosci. Podrecznik do nauki zawodow
technik ekonomista i technik rachunkowosci

Podreczniki nalezace do tej serii zostaty opraco-
wane z mysla o wyksztatceniu kompetentnych
technikow, ktorzy bez trudu poradza sobie z wy-
zwaniami wspoéiczesnego rynku. Materiat zawarty
w tych publikacjach pozwoli zaréwno przygoto-
wac sig do egzaminu zawodowego, jak i uzyskac
umiejetnosci przydatne w przysziej pracy spe-
cjalisty do spraw ekonomicznych, pracownika
dziatu kadr i ptac, marketingowca, pracownika
administracyjno-biurowego czy doradcy podatko-
wego. Ksigzka stanowi takze doskonate kompen-
dium wiedzy dla oséb planujacych prowadzenie
wiasnej dziatalnos$ci gospodarczej, wyjasnia naj-
wazniejsze prawa ekonomii oraz przepisy prawa
gospodarczego.
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