Sprawozdania

Sprawozdanie, to dokument relacjonujagcy wustnie lub pisemnie dokonanie
dzialalnosci, tak pracownika, komorki organizacyjnej jak rowniez i calej instytucji, akcje,
podroz shuzbowsq itp.

Sprawozdanie powinno odzwierciedla¢ faktyczny przebieg wydarzen, fakty, wypadki,
stan, 1 dziatalno$§¢. W zwiazku z tym piszacy sprawozdanie nie powinien wyraza¢ w nim
wiasnych pogladow czy sadéw, poniewaz straci ono w ten sposob obiektywny charakter.

Sprawozdanie nalezy sporzadzic:

- rzetelnie,

- dokladnie,

- bez przemilczania informacji.

Wyrédzniamy trzy formy sprawozdan:

Sprawozdanie liczbowe- przedstawione sg najczesciej w postaci tabel lub tabel cyfrowych,
zawierajacych uporzadkowane dane statyczne dotyczace dzialalnosci za pewien okres.
Sporzadzone s3 na gotowych formularzach lub w tabelach opracowanych przez jednostke
organizacyjng sporzadzajaca sprawozdanie. Do tego typu sprawozdan dolacza si¢ czesé
opisowa, wyjasniajacg niektore aspekty sprawozdania. Sprawozdanie liczbowe powinno by¢
wypetnione rzetelnie, bez btgdow rachunkowych, zawiera¢ prawdziwe dane zgodne ze
stanem faktycznym. Dane te powinny wynika¢ z okreslonych materiatow zrodlowych.
Sprawozdanie ankietowe - przedstawione s3 w postaci specjalnych kwestionariuszy
(formularzy) zawierajacych okreslone pytania, na ktore nalezy odpowiedzie¢ i1 pisa¢ w
okreslone miejsce. Niejednokrotnie wystarczy zaznaczy¢ wybrang odpowiedz.

Sprawozdanie opisowe- przedstawiajg pisemnie wypadki, przebieg zdarzen, wyniki badan
czy analiz itp. Sg najbardziej r6éznorodne. Dotycza czgsto takich spraw jak: wyjazdow
shuzbowych, dziatalnos$ci za okreslony czas, realizacji okreslonych zadan , przedstawiania
rezultatow wynikoOw badan.

BUDOWA SPRAWOZDANIA

Schemat budowy sprawozdania przedstawia ponizszy rysunek.

Tytut CZESC WSTEPNA

Wstep

Opis zdarzen CZESC ZASADNICZA

Miejsce i date sporzadzania

CZESC KONCOWA

Podpis sporzadzajacego




Tytul sprawozdanie piszemy na $rodku (centralnie) pola pisania, bezposrednio po tytule lub
po interlinii umieszcza si¢ (rowniez centralnie) wstep zawierajacy informacje czego dotyczy
sprawozdanie 1 za jaki okres zostalo sporzadzone.

Czes¢ zasadnicza (tres¢) sprawozdania oddzielamy od czgsci wstepnej podwdjng interlinia,
Piszemy ja w uktadzie a * linea (z wcigciem) lub blokowym.

W czesci koncowej sprawozdania - z lewej strony - podajemy miejsce i1 dat¢ sporzadzenia
sprawozdania, a prawej strony -  stanowisko, imi¢ 1 nazwisko oraz podpis osoby

sporzadzajacej. Elementy te oddzielamy od tresci sprawozdania podwdjng interlinig.

Przyklad sprawozdania opisowego.

Przedsigbiorstwo Przetworstwa
Owocow 1 Warzyw ,, Rolnik’
w Antonowce

Sekcja Organizacji

SPRAWOZDANIE

z dziatalnos$ci Sekcji Organizacji Przedsigbiorstwa Owocow 1 Warzyw ,,Rolnik’
w Antondéwce za okres 1.01 do 30.06. ...r.

Zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci na 1 pdlrocze br. Sekcja wykonata
wszystkie zadania , a mianowicie :

a/ poddano analizie obowigzujacy do tej pory zakres czynnos$ci poszczegdlnych
komorek organizacyjnych; wprowadzono zmiany wynikajace z nabytego doswiadczenia i1
wnioskéw poszczegolnych dziatéw pracy,

b/ zgodnie z planem rozwoju sieci hurtowni na terenie Polski poludniowej na ...r.
wystawiono do Rady Miejskiej w Cieszynie, uzyskujac oferte kupna lokalu na magazyn i
biuro hurtowni

c¢/w omawianym okresie wptynelo do Sekcji  Organizacji 5 skarg 1 zazalen
dotyczacych niedociggnie¢ w terminowym zaopatrywaniu sklepdw patronackich; wszystkie
skargi zostaly rozpatrzone przy udziale przedstawiciela Dzialu Marketingu. Usunigto
usterki, osobom 1 przedstawicielom, ktore nadestaly skargi, udzielono stosownych
odpowiedzi.

Antonowka, dnia 5.07. ...r.
Kierownik Sekcji Organizacji

inz. Tomasz Marchewka



