— 'I 5 " Pisma z tytutem — protokoty,
~ sprawozdania, notatki stuzbowe |

POZNASZ

® rodzaje pism z tytutem - najczeéciej stosowane w pracy biurowej;
s budowe, rodzaje i sposéb sporzadzania protokotéw;

m budowe, typy i sposéb sporzadzania sprawozdari; |
m zasady redagowania notatki stuzbowej. ‘

ZAPAMIETA]

Pisma z tytutem to zazwyczaj typowe dokumenty biurowe, do ktérych zalicza sie m.in.: protokoly, sprawozdania,
notatki stuzbowe, zagwiadczenia, upowaznienia.

Zasady sporzadzania pism z tytutem:

e pieczatke nagtéwkowa nadawcy przystawiamy, jezeli nie uzywamy papieru firmowego;

e miejscowosc< i date wpisujemy po prawej stronie;

e tytut pisma nalezy wyrézni¢ (wigksza czcionka, pogrubienie, podkreslenie) i zapisa¢ posrodku — miedzy pra- '
wym a lewym brzegiem kartki; |

e tresc piszemy w ukladzie blokowym;

e pisma zatytutowane wielostronne powinny mie¢ ponumerowane strony, natomiast numeru nie umieszczamy |
na pierwszej stronie;

e zafgczniki umieszczamy przy lewym marginesie na wysokosci stanowiska osoby podpisujacej pismo po pra-
wej stronie (lub na wysokosci podpisu, gdy nie ma podanego stanowiska);

e rozdzielnik jesli wystepuje, umieszczamy przy lewym marginesie jako ostatni element.

Sposéb rozmieszczenia poszczegélnych elementéw pisma z tytutem przedstawiono na przykladzie zawiado-
mienia na rysunku 50.

- Zaktad Przemystu Odziezowego Krakéw, 12.01.2018 r.

_ Wélczanka” SA

|| ul. Grochowska 16 |
31-516 Krakdw i

ZAWIADOMIENIE

! . Informuje, ze narada kierownikéw w sprawie oméwienia polityki firmy i planu marketingowego na lata '
‘ 2018-2020 odbedzie sig 15 lutego 2018 r. o godz. 10.00 w sali konferencyjnej. '

Obecnosé obowigzkowa.

Prezes [

Wenostaw Speesyle

1 ‘ | \ Mirostaw Szewczyk




Protokoty

Do pism zatytulowanyc
zdaniem z przebiegu zdarzeni, podjetych dziatan czy zaistniatych faktow. Rod:
ach (rys. 51152), natomiast przyktady pokazano na rysunkach 53 i 54.

1 nalezy protokét, ktory jest dokumentem rejestrujgcym okreglony stan rzeczy, Sprawo-
zaje protokotéw 1 ich budowe

przedstawiono na schemat

Protokét zdawczo-odbiorezy — zdaje relacjg z przekazania rzeczy i spraw, okresla przy

tym wartos¢ materialng przedmiotow, ich liczbe, cene. Ponadto musi zawierac wska-

7anie osoby przekazujace] i przyjmujacej, a takze ich podpisy, ewentualnie podpis

protokolanta. Wedtug tych zasad jest sporzadzany protokét np. zniszczen, wydarzef
e

Protokét kontroli — opisuje dziatania kontrolne oraz ich wynik, czyli stan faktyczny;
wskazuje wszelkie nieprawidfowosci i niedociagnigcia

Protokét zebrania — odtwarza przebieg zebrania, przedstawia jego porzadek, wymienia
podjete uchwaty i koficowe wnioski, a takze podaje formute o jego zakoficzeniu;
powinien zawieraé podpisy przewodniczacego zebrania i protokolanta

RODZAJE
PROTOKOLOW

protokét zdarzen —zawiera opis zaistniatych faktow, okolicznosci towarzyszacych
danemu wydarzeniu oraz podpisy sporzadzajacych

Protokét przestuchania — zwykle spisywany na formularzu; okresla, kto i gdzie dokonat
danych czynnosci, kto byt przy tym obecny i w jakim charakterze, co ustalono i jakie
uwagi zgfoszono do protokotu; musi zawierad podpisy uczestnikow i sporzadzajacych.

Protokoét rozprawy [dyscyplinarne], sadowej itp.) — precyzuje rodzaj protokotu
i rozprawy, przedstawia informacjg wstgpna sporzadzajacego, przebieg rozprawy

i jej wynik; jest podpisywany przez protokolanta i przewodniczacego

Rys. 51. Rodzaje protokotéw

Czesc
wstepna

Czesc
zasadnicza

@ stowo ,,protoké#”
o okre¢lenie rodzaju zdarzenia, czego dotyczy protokét
daty i godziny zdarzenia

o okreslenie miejsca,

o wymienienie 0s6b uczestniczacych (lub zataczenie listy obec-
nosci) i nieobecnych z podaniem przyczyny nieobecnosci
e porzadek obrad

Opis przebiegu o czynnoci  ® zdarzei @ faktow

e wypowiedzi uczestnikéw z podaniem ich imienia i nazwiska
e szczegly towarzyszace dyskusji

Opis okolicznosci

ELEMENTY mwarzyszqcych

PROTOKOLU

Podejmowanie
uchwat i wnioskéw

Formuta zakoficzenia
protokotu
Czesc
koficowa
Podpisy
R D

Rys. 52. Budowa protokotu

o przewodniczacego zebrania
o protokolanta
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PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY

| | Sporzadzono dnia 21 pazdziernika 2018 roku, aby udokumentowa¢ przekazanie materiatéw pismienniczych N
przez hurtownie ,EroRex”. ‘

Zgodnie z decyzjg whasciciela Hurtowni , EuroRex” (mieszczacej sie w Krakowie, na ul. Jana Zamoyskiego 36), = |
pana Zenona Podgdrskiego, na rzecz Stowarzyszenia Wspierania Edukacji Dzieci i Mtodziezy, z siedziba | 11
| wOlkuszu, przy ulicy Polnej 25, przekazano nastepujace petnowartociowe materiaty: | :
1. blok A4 —szt. 290, L
‘ 2. notes A5 w kratke — szt. 450,

| 3. kredki otéwkowe (20 koloréw) — szt. opakowari 378,
| 4. farby plakatowe (20 koloréw) — szt. opakowan 328.

' Niniejsze produkty przekazano nieodptatnie, jako darowizne na rzecz organizacji pozytku publicznego. !
Zostaty one skreslone z ewidencji w hurtowni ,, EuroRex” w Krakowie i wiaczone do ewidencji Stowarzyszenia
Wspierania Edukacji Dzieci i Mtodziezy w Olkuszu.

Protokét po odczytaniu podpisano.

Przekazujgcy Odbierajacy I

. Giéwny ksiegowy Hurtowni ,,EuroRex” Dyrektor Stowarzyszenia |

| | Jan Zalewski Maria Szczepariska :
Jan Zalewski Maria Szczepariska

\ Rys. 53. Protokdét zdawczo-odbiorczy

| i PROTOKOL ZEBRANIA .l

t - Kota Miasta Zawiercie, ktére odbyto sie w dniu 25 listopada 2017 r. w Domu Kultury w Zawierciu, |
l | ‘ ul. Olkuska 12 e

i ' | Obecni: Alicja Michalska — przewodniczaca zebrania, prezes Kota Miasta Zawiercie
| Maria Szymariska — kustosz Muzeum Regionalnego

Jan Wieczorek — archeolog ‘

|6zef Pietrzak — prezes firmy DEL-ZAW [ |

| pozostali cztonkowie Kota Miasta Zawiercie — wedtug zataczonej listy obecnogci (zat. 1) '

- Przebieg zebrania

i | 1. Podsumowanie pracy Kota Miasta Zawiercie za rok 2017, ‘

| | 2. Wypowiedz pani Alicji Okonskiej — ksiegowej Kota. '

| ! 3. Sprawa dofinansowania przedsiewzig¢ Kota przez firme DEL-ZAW.

| || 4. Wybory prezesa na rok 2018.

- 5. Sprawy biezace.

| Ad1 I
i | Przewodniczaca zebrania przedstawita oraz przywitata przybytych na zebranie gosci. Zostata takze

| | utworzona komisja skrutacyjna. Nastepnie przewodniczaca przedstawita porzadek zebrania i przeszta
= | do podsumowania pracy Kota Miasta Zawiercie za rok 2017. Zwrécita szczegdlng uwage na bardzo

| ' dobrze rozwinieta wspdtprace Kota z uczniami i rodzicami Liceum Ogdlnoksztatcacego nr 1 w naszym
‘1 miescie. Podkreslita, ze s3 organizowane liczne wycieczki i zachecita do aktywnego w nich udziatu.
| | Nastepnie przeszta do podsumowania pracy Kota w pierwszym i drugim kwartale biezacego roku. : | |
" | Ukazata, jak wazne jest to, ze pan Janusz Zieliriski (redaktor czasopisma , Zawiercie — méj dom”) [
| - zdobyt nagrodg dziennikarzy. Wyrazita podzigkowanie za to, ze potowe nagrody pienieznej
' pan Janusz Zieliriski przekazat do budzetu Kota i podkrelita, ze przyczynit sie on do zorganizowania ‘

Dnia Miasta.




KORESPONDENCJA BIUROWA

Ad.2
" Ksiegowa Kofa oznajmita, ze nastapio rozliczenie wydatkéw, ktére pozostanie do wgladu po zebraniu.

' Nastepnie odbyto sig gtosowanie odnoénie do podniesienia sktadki cztonkowskiej z 20 zt do 23 zt.

| W gtosowaniu brato udziat 10 os6b. 6 gtoséw byto za, pozostate 4 przeciw. Ogtoszono wyniki i propozycijg
przyjeto. Ksiggowa poruszyta réwniez temat podwyzszenia ceny czasopisma , Zawiercie — moj dom”

' 28,00zt do 8,50 z. W zwiazku z tym padio pytanie do pani Kustosz, czy istniataby mozliwo$¢ dotowania
| tego czasopisma przez Muzeum. Odpowiedz byta negatywna. Pani Kustosz ttumaczyta to tym,

e nalezatoby podniesc ceny biletéw, przez co jeszcze bardziej spadtoby zainteresowanie

| zwiedzajacych.

| Ad.3
' Przewodniczaca Kota przekazata podziekowania firmie DEL-ZAW za dotacje przekazane na rzecz

| Kota i Liceum Ogélnoksztatcacego nr 1w naszym miegcie. Prezes zadeklarowat dalsza pomoc
finansowa, jednoczesnie podkreslit fakt, ze aby j3 otrzymad, nalezy dostarczy¢ projekty z 3-miesigcznym
. wyprzedzeniem.

 Ad. 4

| Utworzona na zebraniu komisja skrutacyjna wytonita kandydatéw na nowego prezesa Kota i przedstawita
| ich nazwiska:

~ Jozef Pietrzak

- Marta Sokotowska

Jarostaw Czarnecki

Odbyto sig gtosowanie tajne.

Ad. 5
Przewodniczaca przedstawita sprawy biezace. Przekazata informacje o mozliwosci korzystania bezptatnie
| 7 internetu, w kazdy dzieri tygodnia w godzinach 18-20 w Domu Kultury. Na koniec ztozyta uczestnikom

- podzigkowanie za udziat oraz podata do wiadomosci termin nastgpnego zebrania, ktére odbedzie sig
" dnia 12 stycznia 2018 roku.

| Podjete decyzje:
| Przewodniczacym na rok 2018 zostat J6zef Pietrzak.

Na tym protokét zakoriczono i po odczytaniu podpisano.

Protokolant Przewodniczacy zebrania
Zuzanna Wilk Alicia Mickatloba
Zuzanna Wilk mgr inz. Alicja Michalska

; Zatacznik:

| 1. Lista obecnosci

Rys. 54. Protokét zebrania

Protokoty zalicza si¢ do pism typowych, gdyz wszystkie, niezaleznie od rodzaju, maja taki sam poczatek oraz
zakoticzenie. Kazdy protokét rozpoczyna sig od podania jego nazwy, przy uzyciu stowa ,protokét”, a nastepnie

miejsca i daty sporzadzenia. Kazdy protokét koriczy si¢ formula o zakoficzeniu, np.:

Na tym protokdt zakoriczono.
Na tym protokdt zakoriczono i podpisano.

Na tym protokdt zakoriczono i po zapoznaniu sig z jego trescig podpisano.




|

PISMA Z TYTULEM PROTOKOLY, SPRAWOZDANIA, NOTATKI SLUZBOWE

Sprawozdania

Sprawozdanie to dokument zawierajgcy opis przebiegu zdarzen lub relacje z okreslonego stanu rzeczy, a takze
z dziatalnosci np. pracownika, jednostki organizacyjnej za okreslony czas. Powinno odzwierciedla¢ faktyczny
przebieg wydarzen, fakty, wypadki; w zwiazku z tym piszacy sprawozdanie nie powinien wyraza¢ w nim whas-
nych pogladéw czy s3d6w, aby nie stracito ono swojego obiektywnego charakteru. W sprawozdaniu nalezy opisy-
wac wydarzenia w porzadku chronologicznym, czyli w kolejnosci, w jakiej wystepowaty.

Na rysunkach 55-57 przedstawiono rodzaje sprawozdat, ich budowe oraz przyktad sprawozdania opisowego.

Sprawozdanie moze by¢ ustnym lub pisemnym opisem wypadkéw i zdarzeri za okreslony czas. Nalezy je
sporzadzic rzetelnie i doktadnie, powinno skladac sie z czesci wstepnej, zasadniczej i koficowe;.

RODZAJE

SPRAWOZDAN

| l

Sp':;‘i’:ozgzme L Szr:;g:::‘:zle Sprawozdanie liczbowe
[ | I

przedstawia polega na zbieraniu przedstawia dane statystyczne dotyczace
w sposéb narracyjny informacji za dziatalnosci w badanym okresie. Pracownik biurowy
okreslone zdarzenia pomocy zadawania jest odpowiedzialny za prezentacje prawdziwych
i ich rezultaty, okreslonych pytan, informacji i wykonanie obliczeri bez btedéw
np. sprawozdanie ujetych w formularzu rachunkowych. Sprawozdanie przygotowuje
z wyjazdu ankietowym sig na gotowych formularzach lub w tabelach
stuzbowego lub kwestionariuszu opracowanych we wiasnym zakresie

Rys. 55. Rodzaje sprawozdan

—1 © tytut zawierajacy stowo ,sprawozdanie” {

| Czegsc 1 @ okreslenie, czego dotyczy sprawozdanie ‘
wstepna

e data i miejsce zaistnienia danego faktu lub okres,
za jaki sporzadzono sprawozdanie

1 ® opis przebiegu zdarzen w formie liczbowej lub stownej J

— ® ewentualne wnioski

ELEMENTY Czesc
SPRAWOZDANIA zasadnicza

® miejscowosc i data sporzadzenia sprawozdania
(z lewej strony)
Czesé

korficowa —’ e podpis sporzadzajacego (z prawej strony)

—’ e ewentualne informacje, kto je otrzymuje

Rys. 56. Budowa sprawozdania
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] SPRAWOZDANIE

z podrozy stuzbowej do 7aktadu Stalprodukt sp. z 0.0 W dniu 14 czerwcé 2018 roku

Zgodnie Z poleceniem Dyrektora Pionu Operacyjnego, Pana Tomasza Grabowskiego, W dniu 14 czerwca 2018 r.
odbytem podréZ shuzbowa do Zakfadu Stalprodukt sp. z 0.0- Z siedziba w Warszawie przy ul. Leczyckiej 13, |
w celu uzgodnienia przyszie] organizadji projektu Isprojekt. ‘

Ze strony Zaktadu Stalprodukt sp. z 0-0- w rozmowach uczestniczyli: Natalia Sawicka (Dyrektor Operacyjny)
i Waldemar Kalinowski (Zastgpca Dyrektora Operacyjnego)- Przedmiotem uzgodnien byt w szczegblnosci
sposéb realizacji projektu i najblizsze zadania.

W wyniku rozméw ustalono, co nastepuje:

1. Zaproponowany program specjalny nie zostat zaakceptowany z€ wzgledu na zbyt krotki termin realizacji. |
W zwiagzku z tym zostaty dokonane zmiany polegajace na skroceniu czasu trwania niektérych czynnosci. ‘

2. przedstawitem przygotowana przez nasza firme koncepcj& koordynacji dziatan i podziatu zadan

. w projekcie. 7 astrzezenia wzbudzita rola zwigzana z promocja projektu. Zaktad Stalprodukt sp. Z 0.0

. zamierza wykonywac wiecej czynnosci z tym zwiazanych i mocniej whaczy¢ sig W prowadzone dziatania.

Ostatecznie ustalono szczegbtowe warunki umowy. Projekt umowy W zataczeniu.

Obie strony podpisaty porozumienie o wspétpracy. Ostateczna decyzja dotyczaca umowy powinna byc
podjeta do 30 czerwca 2018 roku.

| Wojciech Leszczynski \
\Warszawa, dnia 14 czerwca 2018 r.

Wojciech Leszczyhiski

Zataczniki: .
1. Projekt umowy.

Otrzymuja: |
| 1. Tomasz Grabowski — Dyrektor Pionu Operacyjnego ‘,
| 5 Marzena Skalska - Specjalista ds. promocji |

Rys. 57. Sprawozdanie opisowe

Notatki

Notatka stuzbowa 10 rodzaj dokumentacji wewnetrznej, stuzy do przekazywania informacji miedzy komérkami
organizacyjnymi lub pracownikami, kt6rzy przy wzajemnej komunikacji potrzebuja formy zawierajace] wiecej
danych niz przekaz ustny, & takze pisemnego ich potwierdzenia. Notatka stuzbowa powszechnie stosowana
w firmach, instytucjach, urzedach stuzy prawnemul udokumentowaniu biezacych ustalen W celu kontroli reali-
zacjl czynnosci stuzbowych. Dlatego musi by¢ precyzyjna, takze zwiezta i prosta. Przykiadem notatki moze by¢
zapis zyczef i postulatow interesantéw, a takze przeprowadzonych 10ZMOW telefonicznych.

Na rysunkach 58 i 59 przedstawiono budowe i przykiad notatki stuzbowe.

o tytut ,notatka”
° sprecyzowanie, jakiej sprawy dotyczy

e miejsce i data sporzadzenia

o okre¢lenie nadawcy i adresata lub celu przeznaczenia

Czesc
wstepna

ELEMENTY
NOTATKI
SLUZBOWE])

Czesc \__ o tres¢ notatki

zasadnicza

o ustalenia (czgsto podane w punktach)

Czesc e wnioski
koficowa e imie i nazwisko autora notatki
i wnioski e podpis osoby sporzadzajacej

Rys. 58. Budowa notatki




- Zespdt Szkét Gimnazjalnych nr 3 Katowice, dnia 21 marca 2018 roku L
| ul. Karpacka 23

| |
40-216 Katowice H

NOTATKA StUZBOWA

| W dniu 21 marca 2018 roku o godz. 11.25 pedagog szkolny udat sie z wizytg wspierajaca

- do Paristwa Anny i Macieja Grabowskich celem wyjasnienia, dlaczego uczen Jakub Grabowski

| nie realizuje obowiazku szkolnego.
|

Mimo wyraznych oznak obecnosci domownikéw w mieszkaniu nie zostat on wpuszczony
- do pomieszczenia.

mgr Alicja Matoga
; i
Alleja Matoga é

podpis pedagc;ga szkolnego
|

Rys. 59. Przyktad notatki stuzbowej

Inng krétka forma wystepujacg w pracy biurowej jest telefonogram. Okazuje sie on przydatny, gdy do biura
- dociera pilna informacja, przekazana przez telefon lub faks. Po jej otrzymaniu sporzadza si¢ pisemna notatke
\, | i przekazuje adresatowi.
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| ZADANIE1 BN

Za pomoca komputera z edytorem tekstu przygotuj protokét na podstawie ponizszych danych. Wskaz i popraw-
nie rozmiesc jego poszczegdlne elementy skiadowe.

| Protokét z glosowania nad uchwatg nr 1/2018 w sprawie odwotania Zarzadu Wspélnoty Mieszkaniowej

' z dnia 15 maja 2018 .

" 1. Glosowanie przeprowadzono wedltug zasady, ze na kazdego whadciciela lokalu przypada jeden glos.

- Wymagana wiekszos¢ wynosi 3 glosy. 2. Na sebraniu whascicieli w dniu 15 maja 2018 r. glosowano naste-

. pujaco: oddano gloséw: 7, liczba glosow za przyjeciem uchwaly: 4, liczba glosow przeciw: 1. 3. Wobec faktu,

" se na zebraniu whaécicieli uzyskano wymagang wiekszo$c¢ glosow za podjeciem uchwaty, glosowanie

" nie bylo kontynuowane w drodze indywidualnego zbierania gloséw. 4. Stwierdzamy, ze uchwata nr 1/ 2018

| w sprawie odwotania Zarzadu Wspolnoty Mieszkaniowej zostala podijeta w dniu 15 maja 2018 .
Watbrzych, 17 maja 2018 . Krzysztof Strzelczyk (protokolant).

Sporzadz protokét z zebrania Samorzadu Szkolnego lub innej szkolnej organizacji. Dane uzupemij dowolnie.

Sporzadz protokét Walnego Zgromadzenia Czlonkéw Gorniczej Spotdzielni Pracy, ktére odbylto sig 15 marca
2018 roku i przebiegato wedtug zamieszczonego harmonogramu.
' 1. Otwarcie obrad.
2. Sprawozdanie Zarzadu z dziatalno$ci w 2017 roku.
3. Sprawozdanie Z dziatalnogci Rady Nadzorczej w 2017 roku.
| 4. Dyskusja.
5. Udzielenie absolutorium Radzie Nadzorczej 1 Zarzadowl.
6. Wolne wnioski.
7. Zamkniecie obrad.

Pozostate dane uzupeinij dowolnie.

ZADANIE 4.

Zredaguj protokét zdawczo-odbiorczy na podstawie nastepujacych danych:

e protokét sporzadzono dzisiaj W Przedsiebiorstwie Handlowym ,Grosik” W Krakowie przy ul. Lanowej 23
w zwigzku z przekazaniem wyposazenia biura;
e zdajacy — osoba zatrudniona na stanowisku referenta ekonomicznego;
e odbierajacy — osoba zatrudniona na stanowisku specjalisty ds. ekonomicznych;
o przekazania wyposazenia biura dokonala komisja w nastgpujacym skladzie:
1. Jézef Mazur — przewodniczacy,
2. Janina Michalska — cztonek komisji,
3. Rafal Wieczorek — cztonek komisji.
e przekazano:
1. komputer z monitorem i drukarka — 1 zestaw,
2. biurko -1 szt,
3. krzesta — 4 szt.,
4. szafy biurowe — 2 SZt.,
5. fotele — 2 szt
6. stolik —1 szt.,
7. kserokopiarka — 1 szt.,
3. niszczarka dokumentéw —1 szt

Przygotowany protokét przepisz na komputerze. Pozostate dane uzupelnij dowolnie.
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Sporzad# protokét przekazania pracowni informatyczno-ekonomicznej. Zdajacym jest pierwsza osoba na liscie
w twojej klasie, a odbierajacym — ostatnia osoba na liscie. Przekazanie odbywa si¢ w obecnosci kierownika ad-
ministracyjnego twojej szkoty. Pozostale dane uzupelnij dowolnie.

ZADANIE 6.

Petniac funkcje protokolanta, uzupetnij ponizszy formularz protokotu z przeprowadzonej kontroli obiektow
Zespotu Szkét Zawodowych nr 1 w Busku-Zdroju w dniu 15 marca roku.

W sklad komisji wchodzg: mgr Sylwia Kowalska — zastepca dyrektora ds. ekonomicznych firmy ,Plon” Krakéw,
inz. Stanistaw Wolski — kierownik dziatu socjalnego firmy ,Plon” Krakéw, Janusz Wilk — inspektor SANEPID
w Busku-Zdroju, mgr Jan Ziétkowski - dyrektor ZSZ nr 1 Busko-Zdr6j, mgr Joanna Radwan — przedstawiciel
Komisji O$wiaty Urzedu Powiatowego w Busku-Zdroju.

Celem zakwalifikowania obiektéw szkolnych na obiekt kolonijny dla Firmy ,Plon” Krakéw dla 120 dzieci

w terminie od 1.07. do 16.08. roku komisja dokonata przegladu pomieszczeri w Zespole
Szkét Zawodowych nr 1 w Busku-Zdroju. Ustalono, ze budynek moze by¢ wykorzystany jako obiekt kolonijny
po wykonaniu nastepujacych prac: uzupehieniu urzadzen sanitarnych, naprawieniu urzadzen gimnastycz-
nych i sportowych, wydzieleniu dwéch pomieszczeri na izolatki z pelnym wyposazeniem. Wyznaczono trzy-
miesieczny termin na usuniecie wszystkich usterek.

Protokét kontroli

PROTOKOL KONTROLI
Dotyczacy
przeprowadzony w dniu ;

Komisja w sktadzie:

1.
2
[ 3
4
5

Komisja w wyniku kentroli stwierdza, ze:

W wyniku kontroli Komisja zaleca:

| Komisja okresla termin wykonania powyzszych czynnosci do ;
| Kierownik/dyrektor/pracownik _ (imie i nazwisko) zostat poinformowany |

o przystugujacym mu prawie zgtoszenia, na podstawie regulaminu kontroli z dnia 18 marca 2018 roku, '
| w ciagu 14 dni od daty podpisania protokotu, zastrzezeri i dodatkowych wyjasnier do protokotu.

Protokét sporzadzonow  jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuja

Na tym protokét zakoriczono i po odczytaniu podpisano bez zastrzeze.

Miejscowo$é , data
i Podpisy cztonkéw komisji:

Protokolant

ik W
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| ZADANIE 7. N

Napisz sprawozdanie:

1. z uroczystosci szkolnej, W kt6rej ostatnio brates / bratas udzial;
2. z przebiegu wycieczki klasowej;

3. 7z dziatalnodci samorzadu klasowego W pierwszym semestrze;
4. na inny wybrany temat.

Wybierz jedna z podanych mozliwosci.

ZADANIE 8.

SporzadZ sprawozdanie z podrézy stuzbowej pracownika Adama Zielinskiego —specj alisty ds. marketingu firmy
_Perfekcyjne Biuro” sp. Z 0.0- 2 siedziba w Zielonej Gorze, ktéra zajmuje sig produkcja i handlem artykutami

biurowymi i wypos azeniem biur. W tym celu wykorzystaj zataczony ponizej wzor sprawozdania. Brakujace dane
uzupetnij dowolnie. Sprawozdanie nalezy sporzadzic za pomocq komputera z edytorem tekstu.

Wzér sprawozdania z podrézy stuzbowej

| SPRAWOZDANIE ﬁ
1 z podrézy stuzbowej do — S . ! (nazwa firmy), |
|‘ w dniu (data podrézy) ;
1
|‘ Zgodnie z poleceniem Dyrektora Pionu sprzedaty, Pana(j) . —————"""""" ~ (imig i nazwisko), l‘
| wdniu odbytem podréz stuzbowa do (nazwa firmy) \]
| W (adres firmy), W celu uzgodnienia . -~ !
|
|
' Ze strony __ (nazwa firmy) W rozmowach uczestniczyli: '{
i |

|

.
|
(imionai nazwiska 0séb uczestniczacych — stanowiskoffunkcja).- %
|

|

1

|

| Przedmiot uzgodnien to w szczegblnosci: ) : .
(poda¢ przedmiot uzgodnien, np. termin dostaw, iloé¢ towaru). |

|

'

W wyniku rozméw ustalono, co nastepuje: |
t

¥
" Obie strony podpisaty dokument (nazwa dokumentu), ktéry bedzie podstawa do zawarcia ‘
|

" umowy pomigdzy nasza firmgafima [ . (nazwafimy).

i (mie]smwoéé, data) (imiei nazwisko, stanowisko)

} l
'; , dn. \
|
|
Otrzymuja: ‘i

I‘ 1. : - (imig i nazwisko) — (stanowisko) ‘l

2. (imig i nazwisko) — (stanowisko) \
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Jestes pracownikiem uczelni w Biatymstoku. Zgodnie z ponizszym wzorem sporzadz notatke z przeprowadzo-
nej rozmowy telefonicznej ze studentkg Marleng Nowak. Brakujace dane uzupehij dowolnie. Notatke przygotuj
na komputerze.

Wz6r notatki stuzbowej

NOTATKA StUZBOWA

z rozmowy telefonicznej dotyczacej uzupetnienia brakéw
we wniosku o stypendium

W dniu - studentka . — - rok studidw
nr indeksu zostata zobowigzana drogg telefoniczng do uzupetnienia wniosku o przyznanie
Swiadczeni o charakterze socjalnym z tytutu stypendium socjalnego / specjalnego dla oséb niepetnospraw-

nych [ zapomogi® ztozonego w dniu przez dostarczenie nastepujgcych dokumentéw:

Studentka zostata poinformowana, ze brakujace dokumenty nalezy dostarczy¢ do Komisji
Stypendialnej / Odwotawczej Komisji Stypendialnej w terminie 7 dni od daty niniejszego wezwania.
Studentka zostata pouczona, ze stosownie do tresci § 17 ust 6 oraz § 25 ust. 3 Regulaminu ustalania
wysokosci, przyznawania i wyptacania Swiadczeri pomocy materialnej dla studentéw Wyzszej Szkoty
Ekonomiczno-Przyrodniczej w Biatymstoku w przypadku niezastosowania sig do niniejszego wezwania
w okreslonym terminie wniosek pozostawia sie bez rozpoznania.

Niniejszego wezwania droga telefoniczng dokonat

(imig i nazwisko pracownika uczelni dokonujgcego czynnosci)

“niepotrzebne skregli¢
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ZADANIE 10.

Wypelnij ponizszy formularz wedtug nastepujacych danych:

e notatka zostala sporzadzona w Szkole Podstawowej nr 4 w Opolu (ul. Wroclawska 35, 45-701 Opole) przez
wychowawczynie klasy 6 pania Dorote Zawadzks;

o notatka dotyczy ucznia kl. 6 — Adriana Bugajskiego; jego rodzice to Anna i Janusz Bugajscy;

e notatke sporzadzono w dniu biezacym.

Wzér notatki stuzbowej

[ ] Opole, dnia

Pieczatka szkoty

L [ |
i

| NOTATKA StUZBOWA |
l |
- Wdniu o godz. przeprowadzono rozmowe z rodzicami (opiekunami) |

‘ ucznia . Zgodnie z ustaleniami poinformowano ich,
| ze w razie dalszego nierealizowania obowiazku szkolnego przez syna [ cérke szkota powiadomi \

i o tym fakcie Sad Rodzinny.

Rodzice / Opiekunowie przyjeli to do wiadomosci.

podpis rodzicéw / opiekundw podpis wychowawcy

|_ZADANIE11. I

Przygotuj notatke dla wychowawcy klasy z zebrania samorzadu szkolnego. W tresci pierwszego akapitu podaj
nastepujace informacje: miejsce, czas i osoby uczestniczace w spotkaniu. Po sformulowaniu ,W czasie spotka-
nia ustalono:” wypisz w punktach ustalenia, ktére méwig o atrakcjach dla uczniéw w Dniu Dziecka, a miano-
wicie: do szkoty nalezy przyjé¢ na godzing 9.30 w stroju sportowym, gdyz odbeds si¢ migdzy klasami mecze
w siatkéwke, nastepnie przewidziano wspélne ognisko, zabawy i konkursy, poczestunek i zabawe taneczna.
Do domu bedzie mozna wréci¢ najwczeéniej o godz. 13.30.

Na podstawie rozmowy telefonicznej z przetozonym sporzadZ telefonogram na temat wypadku w jednym z za-
ktadéw produkeyjnych.




