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A.24 Wykonywanie prac biurowych

A.24 01-15.05

Lp. Elementy podlegajace ocenie/kryteria oceny
1. [Rezultat 1: Wydrukowane zawiadomienie o zwolaniu zwyczajnego zgromadzenia wspolnikéw
1.1 |Pismo sporzadzone w pionowym uktadzie strony, na papierze formatu A4.
1.2 |W nagtéwku umieszczony, wyrownany do prawego marginesu, PESEL zdajacego.
13 W prawym gérnym rogu pisma wpisana miejscowos¢: Bytom oraz data: 12 czerwca 2015 r.
"~ |(data zapisana w dowolnym formacie).
W IEWyIm goInym rogu pIsma wpisany nadawca: PTZedsIgDIorsIwo USTUgowo-Handlowe MUBIL-KUM
1.4 |sp.zo.0.,
1l Watnwrola 1Q A1 Q10 Rutam Tk MORIT KON on 7o n nl Katawrnelba 12 A1 Q10 Rytnm

1.5

Pod data 1 miejscowoscia z prawej strony pisma wpisany odbiorca: Zbigniew Porada, ul. Akacjowa 22, 30-
610 Krakow.

1.6

Ponizej danych nadawcy wpisany numer pisma ZS.000.2.2015

1.7

Tres$¢ pisma obejmuje informacje o zwotaniu zwyczajnego zgromadzenia wspolnikdw oraz terminie
obrad: 30 czerwca 2015 r. godz.11.00.

1.8

Tres¢ pisma obejmuje informacje¢ o miejscu obrad : siedziba Zarzadu Spotki

1.9

W zawiadomieniu zamieszczona informacja o zataczniku.

1.10

Pod tre$cig pisma znajdujg si¢ podpisy: po lewej stronie - Czlonek Zarzadu mgr inz. Barttomiej
Nowinski,
po prawej stronie - Prezes Zarzadu mgr inz. Marek Brzozowski

Rezultat 2: Wydrukowany porzadek obrad

2.1

Pismo sporzadzone w pionowym ukladzie strony, na papierze formatu A4.

2.2

W prawym goérnym rogu pisma umieszczona informacja: zatacznik lub zalacznik do zawiadomienia.

23

Zamieszczony tytut pisma informujacy, Ze jest to porzadek obrad.

24

W pierwszym punkcie porzadku obrad zamieszczona jest informacja o otwarciu obrad.

2.5

Porzadek obrad obejmuje informacje o rozpatrzeniu i zatwierdzeniu sprawozdania zarzadu z dzialalnosci
spotki.

2.6

Porzadek obrad obejmuje informacj¢ o rozpatrzeniu i zatwierdzeniu sprawozdania finansowego
za rok obrotowy 2014.

2.7

Porzadek obrad obejmuje informacje o podjeciu uchwaty o podziale zysku spotki.

2.8

Porzadek obrad obejmuje informacje o udzieleniu absolutorium z wykonania obowigzkéw cztonkom
Zarzadu Spoiki.

2.9

W ostatnim punkcie porzadku obrad zamieszczona jest informacja o zamknigciu obrad.

2.10

W stopce umieszczony, wysrodkowany numer PESEL zdajacego.

Rezultat 3: Wydrukowana zaadresowana koperta

3.1

W polu nadawcy wpisana nazwa: Przedsigbiorstwo Ustugowo-Handlowe MOBIL-KOM sp. z 0.0. lub
MOBIL-KOM sp. z o0.0.

32

W polu nadawcy wpisany adres: ul. Katowicka 18, 41-810 Bytom.
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3.3 |W polu nadawcy wpisany numer PESEL zdajacego.

3.4 |W polu adresowym wpisane imi¢ i nazwisko: Zbigniew Porada

3.5 [W polu adresowym wpisany adres: ul. Akacjowa 22, 30-610 Krakoéw.

3.6 [Nazwa i adres nadawcy napisane czcionka: Arial, rozmiar 12

3.7 |Nazwa i adres odbiorcy napisane czcionka: Times New Roman, rozmiar 14

3.8 |Nazwa i adres odbiorcy napisane: kursywq.

3.9 |Nadruk na kopercie znajduje si¢ tylko na wierzchniej stronie koperty.

3.10 |Wiersze nadruku sg rownolegle do dtuzszej krawedzi koperty, nadruk nie wykracza poza obszar koperty.
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