


przebieg wydarzen, doko
lub stwierdzone fakty



Rodzaje protokotow:

e protokot zdawczo-odbiorczy,

zawarte
sprawach 1 wartosciacl :
cena, wartos¢, miejsce | data spa
okreslenie strony przekazujgcej | odbierajgcej,

podpisy przekazujgcego | odbierajgcego oraz /

ewentualnie protokolanta, /



‘protokot kontroli

wskazuje ni

ma na celu odtworzenie
przebiegu zebrania, zawiera porzgdek zebrania,

opis przebiegu zebrania, podjete uchwaty, formute
0 zakonczeniu, podpisy przewodniczgcego
zebrania i protokolanta, /



‘protokot zdarzen

estuchania
protokotu powinno
wynikac, kto, gdzie i jakich czynnosci dok
obecny | w jakim charakterze, co ustalono | Jakle uwagi
zgtoszono do protokotu. Odczytuje sie go

uczestnikom i przez nich powinien byc¢ podpisany po /

odczytaniu,

, zawiera okreslenie rodzaju protoko
rodzaju rozprawy,
przebieg rozprawy, jej wynik, podpisy protokolanta |
przewodniczacego.



CzesC wstepna Czeé¢ zasadnicza Czes¢ koncowa
Tytuf Praebieg zdarzenia, faktu Formuta o zakonczeniu

Wstep Okolicznosci towarzyszace

Podejmowanie wnioskow,
uchwat




PROTOKOt ZDAWCZO-ODBIORCZY
sporzadzony 13 maja 2007 r. z przekazania drodkow trwatych przez Urzad Gminy w Niemcach

Na podstawie decyzji Wojta Gminy Niemce z dnia 2 kwietnia 2006 r. o przekazaniu Szkole
Podstawowej w Niemcach komputera [BM oraz kserokopiarki przekazano wymienionej szkole:

1. Komputer |BM szt 1 nrinwentaryzacyjny 18
2. Monitor szt. 1 nrinwentaryzacyjny 12
3. Kserokopiarka szt. | nrinwentaryzacyjny 4

Wymienione érodki trwate przekazano nieodptatnie. Podlegajg one ewidencji w Szkole Pod-
stawowej w Niemcach. Tym samym skresla sie je z ewidencji Urzedu Gminy Niemce.

Protokét po odczytaniu podpisanc.

Przekazujacy Odbierajacy

Gfowny ksiegowy Ksiegowa Szkoty Podstawowe]
Urzedu Gminy Niemce w Niemcach

mgr Jan Glosny Aneta Sucha




Sprawozdanie

epujacych elementéw:
* stowo ,sprawozdanie" w tytule,
* okreslenie, czego sprawozdanie dotyczy,
 okresu, jakiego dotyczy sprawozdanie,

 zasadniczej czesci sprawozdania, w ktorej opisuje sie /

liczbowo albo stownie, zdarzenia czy wypadki | wnioski.



« sprawozdanie liczbowe

za pewien okres,
bteddw rachunkowych
| zawieraC prawdziwe dane. Przygotowuje sie je na
formularzach lub w tabelach opracowanych we wtasnym

zakresie, /
, polega na zbieraniu

informacji za pomocg zadawania okreslonych pytan,
przedstawionych w specjalnych kwestionariuszach
formularzach ankietowych,



 sprawozdania opisowe




SPRAWOZDANIE

z wycieczki dydaktycznej klasy 2 Liceum Ekonomicznego w Warszawie na wystawe sprzetu
biurowego w firmie ,Electrolux” 25 kwietnia 2007 r.

Organizator — mgr Wanda Pita

Na wystawie prezentowano najnowsze urzadzenia biurowe:
e elektroniczne maszyny do pisania

e kserokopiarki

e drukarki

e komputery

e automatyczne sekretarki

e maszyny do liczenia

o telefaksy

e niszczarki dokumentéw

e kasy fiskalne

oraz pomocnicze srodki pracy biurowej:

® skoroszyty
® segregatory
e obwoluty.




Organizatorzy wystawy zapoznali miodziez z zasadami obstugi najnowszych urzadzen biuro-
wych. Zainteresowanie budzity najnowsze] generacji komputery, telefaksy oraz kasy fiskalne.
Czes¢ ucznidw chetnie testowata mozliwosci urzadzen, Zwrdcono tez uwage na estetyke pomoc
niczych srodkdw pracy biurowe], petne wyposazenie i funkcjonalnos¢ sprzetu w nowoczes-

nym biurze. Uczniowie otrzymali od organizatorow foldery prezentujace wiekszos¢ eksponowa-

nych maszyn | urzadzen.

Sprawozdanie sporzadzita
mgr W. Pita




Notatka stuzbowa

» czescC wstepna,
 czesSC zasadnicza,
* WnioskKi.

W nagtowku notatki wskazuje sie, dla kogo jest
ona przeznaczona, od kogo pochodzi i czego
dotyczy. Do notatek zalicza sie miedzy innymi:
zyczenia i wnioski interesantow, relacje z
przeprowadzonych rozmow telefonicznych.

N\



jest to pilna wiadomosc¢
przekazana przez telefon lub faks i po
sporzgadzeniu pisemnej notatki przekazana
adresatowi — obecnie juz nie wykorzystywany

TELEFONOGRAM

Zawiadamiam, ze 15 kwietnia 2007 r. o0 godz. 10.00 odbedzie si¢ narada kierownictwa w sali
konferencyjnej. Tematem obrad sa nowe przepisy podatkowe. Obecno$¢ obowigzkowa.

Zlecajacy: Prezes: Mirostaw Baka
Nadata: Irena Bosniacka
Odbierajacy: Zofia Bryfas
Odebrano 13.04.2007 r godz. 8.15




