Informacja na temat zagadnien z obszaru techniki biurowej /biurowosci

W zwiazku z licznymi zapytaniami dotyczacymi sporzadzania pism i elektronicznego systemu obiegu
informacji uprzejmie informuje:

w

1. Blankiet firmowy nie moze by¢ traktowany wytacznie w kategoriach estetycznych. W kilku
przepisach prawnych okreslone zostaty obowiazki przedsiebiorstw i innych podmiotéw
dotyczace zamieszczania informacji na piSmie. Te przepisy obejmuja:

a.

Zgodnie z art. 20 ustawy Prawo przedsicbiorcow z dnia 6 marca 2018 r (t.j. Dz. U.
2021.162)

Art. 20.

1. Przedsig¢biorca wpisany do rejestru przedsigbiorcow albo ewidencji jest obowigzany
umieszcza¢ w os$wiadczeniach pisemnych, skierowanych w zakresie swojej
dziatalnosci do oznaczonych osob i organdéw, numer identyfikacji podatkowej (NIP)
oraz poshugiwac si¢ tym numerem w obrocie prawnym i gospodarczym.

2. Obowiazek, o ktorym mowa w ust. 1, nie uchybia obowiazkom okre§lonym w
przepisach szczegolnych.

3. Identyfikacja przedsiebiorcy w poszczegolnych urzedowych rejestrach nastgpuje na
podstawie numeru identyfikacji podatkowej (NIP).

Spotki handlowe maja obowigzek zamieszczania na pismach i zamdwieniach
handlowych (papierowych i elektronicznych) nastepujacych informacji:

1) firme spoiki, jej siedzibg i adres;

2) nazwe sadu rejestrowego, w ktorym przechowywana jest dokumentacja spotki oraz
numer w rejestrze;

3) NIP;

4) wysokos¢ kapitatu zaktadowego i kapitatu Wp%aconegol.

Obowigzek ten jest zapisany w ustawie z dnia 15 wrzesnia 2000 r. - Kodeks spotek

handlowych (Dz. U. 2020.1526). Artykuty: 127, 206, 300. Niedopelnienie tego

obowigzku zagrozone jest grzywna w wysokosci do 5000 zt.

Zgodnie z art. 34 ustawy o Krajowym Rejestrze Sadowym (tj. Dz.U. 2021.112)
podmioty wpisane do rejestru sg obowigzane umieszczaé w o$wiadczeniach
pisemnych, skierowanych, w zakresie swojej dzialalnosci, do oznaczonych o0sob i
organow, nastgpujace dane:

1) firme lub nazwe;

2) oznaczenie formy prawnej wykonywanej dziatalnosci;
3) siedzibg i adres;

4) NIP;

5) oznaczenie sadu rejestrowego, w ktorym przechowywane sg akta rejestrowe
podmiotu oraz numer podmiotu w rejestrze.

Grzywna za nieprzestrzeganie obowiagzku wynosi do 5000 ztotych.

2. Od ponad 10 lat przedsiebiorcy pozyskujg od pracownikéw dwa kwestionariusze osobowe (1.
dla kandydatéw do pracy, 2. dla pracownikéw). Maja one inny zakres informacji. Informacje,
ktorych mozna zada¢ od pracownika sg szersze od informacji, jakich mozna zada¢ od
kandydata do pracy. (art. 22*. Kodeksu pracy).

Elektroniczny system kancelaryjny dotyczy tylko urzgdéw administracji.

Norma PL dotyczaca blankietow korespondencyjnych od wielu lat juz nie obowigzuje. Nigdy
zresztg nie miata charakteru obowigzujgcego (normy co do zasady nie sg obowigzujace, chyba
ze zostang wprowadzone przepisem prawa), a pézniej zostata uchylona




