Komentarz Technik prac biurowych 419[01] Czerwiec 2012

Zadanie egzaminacyjne nr 1

Prezes zarzadu spodtki Aluform sp. z 0.0. z siedzibg w Kowarach, specjalizujgcej sie
w produkcji aluminiowych i stalowych zabudéw wywrotek, zlecit sekretarzowi zarzadu
zwotanie i zorganizowanie Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspodlnikow w siedzibie spoétki
w dniu 6 sierpnia 2012 roku. Celem zwotfania Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspolnikow

jest rozstrzygniecie w sprawie nabycia nieruchomosci przez spotke.

Opracuj projekt realizacji prac zwigzanych z przygotowaniem Nadzwyczajnego
Zgromadzenia Wspdlnikéw, zgodnie z zamieszczonymi przepisami Kodeksu spotek
handlowych i wytycznymi organizacyjnymi okreslonymi w Zatagczniku 1.

Projekt realizacji prac powinien zawierac:

1. Tytut pracy egzaminacyjnej.

2. Zatozenia, czyli dane wynikajgce z tresci zadania i zatgczonej dokumentacii.

3. Wykaz prac zwigzanych 2z przygotowaniem Nadzwyczajnego Zgromadzenia
Wspdlnikow.

4., Wykaz dokumentow, sprzetu technicznego i materiatdbw niezbednych do
przygotowania i przeprowadzenia Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspolnikow.

5. Projekt uchwaty Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspolnikow sporzadzony w formie
wydruku.

6. Zaproszenie na Nadzwyczajne Zgromadzenie Wspolnikow skierowane do jednego
wybranego udziatowca w jezyku polskim sporzadzone w formie wydruku,
zawierajgce informacje dotyczace miejsca i porzadku obrad.

7. Zaproszenie na Nadzwyczajne Zgromadzenie Wspodlnikéw dla Petera Luberdy,
udziatowca spotki, napisane w jezyku obcym’.

Do opracowania projektu realizacji prac wykorzystaj:
Zatacznik 1. Wytyczne prezesa spotki Aluform sp. z 0.0. w sprawie organizacji
Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspdlnikdw
Zatgcznik 2. Wyciag z przepisow Kodeksu spotek handlowych (Dziennik Ustaw z 2000 r. nr
94, poz. 1037 z pdzn. zm.)

Zatacznik 3. Informacje dotyczace spétki oraz jej udziatowcodw

Zatacznik 4. Informacije dotyczace nabywanej nieruchomosci oraz sytuacji finansowej
spotki

Zatgcznik 5. Wz6r do sporzadzenia projektu uchwaty

Zatacznik 6. Ustalenia dotyczace zaproszenia sporzgdzonego w jezyku obcym

! Jezyki obce: angielski, francuski, niemiecki, rosyjski
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Uwaga:

Wszystkie wydruki dotaczane do Karty Pracy Egzaminacyjnej nalezy opisa¢ swoim numerem PESEL
w prawym gornym rogu.

Do sporzadzenia zaproszenia w jezyku obcym nalezy wykorzystaé ostatnia strone Karty Pracy
Egzaminacyjnej.

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 240 minut.

Zatgcznik 1.

Wytyczne prezesa spétki Aluform sp. z 0.0. w sprawie organizacji Nadzwyczajnego
Zgromadzenia Wspolnikow

Uczestnicy zgromadzenia - 8 oséb:

a) zarzad spotki - prezes, wiceprezes;

b) sekretarz zarzadu spdtki;

c) udziatowcy spotki.

Termin zgromadzenia: 6 sierpnia 2012 roku, godz. 11.00 - 15.00.
2. Miejsce zgromadzenia: sala konferencyjna w siedzibie spotki Aluform sp. z 0.0. w

Kowarach.

3. Porzadek obrad:

a) Otwarcie Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspodlnikéw przez prezesa zarzadu.

b) Wybdr przewodniczacego Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspolnikow.

c) Stwierdzenie  prawidlowosci zwotania  Nadzwyczajnego  Zgromadzenia
Wspolnikow i jego zdolnosci do podejmowania prawomocnych uchwat.

d) Przyjecie porzadku obrad.

e) Prezentacja multimedialna dotyczaca sytuacji finansowej spétki oraz informacija o
proponowanej do nabycia nieruchomosci, przedstawiona przez wiceprezesa
spoiki.

f) Dyskusja - rozstrzygniecie celowosci nabycia nieruchomosci przez spétke.

g) Podjecie uchwaty w sprawie nabycia nieruchomosci przez spétke.

h) Wolne wnioski.

i) Zamkniecie obrad Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspolnikow.

Potgodzinna przerwa kawowa podczas obrad.

Uroczysty obiad, po zakonczeniu obrad, w sali bankietowej restauracji Villa w Kowarach.

6. Osoba odpowiedzialna za protokotowanie przebiegu Nadzwyczajnego
Zgromadzenia Wspolnikow - sekretarz zarzadu.
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Wyciag z przepiséw Kodeksu spétek handlowych (Dziennik Ustaw
z 2000 r. nr 94, poz. 1037 z pézh. zm.)

Art. 227. § 1. Uchwaty wspdlnikdw sg podejmowane na zgromadzeniu wspoélnikow.
Art. 228. Uchwaty wspodlnikéw wymaga:

4) nabycie i zbycie nieruchomosci, uzytkowania wieczystego Ilub udziatu
w nieruchomosci, jezeli umowa spétki nie stanowi inaczej,

Art. 234. § 1. Zgromadzenia wspélnikdw odbywajg sie w siedzibie spofki, jezeli umowa spofki
nie wskazuje innego miejsca na terytorium RP(...)

Art. 235. § 1. Zgromadzenie wspolnikéw zwotuje zarzad.

Art. 238. § 1. Zgromadzenie wspolnikéw zwotuje sie za pomoca listdbw poleconych lub
przesytek nadanych pocztg kurierska, wystanych co najmniej dwa tygodnie przed terminem
zgromadzenia wspolnikow.(.)

§ 2. W zaproszeniu nalezy oznaczy¢ dzien, godzine i miejsce zgromadzenia wspolnikéw
oraz szczegotowy porzadek obrad. W przypadku zamierzonej zmiany umowy spofki nalezy
wskazag istotne elementy tresci proponowanych zmian.

Art. 245. Uchwaty zapadajg bezwzgledng wiekszoscig gtosow, jezeli przepisy niniejszego
dziatu lub umowa spofki nie stanowig inacze;.

1. W przypadku przyjecia uchwaty Nadzwyczajne Zgromadzenie Wspolnikow
zobowigzuje zarzad spotki do sfinalizowania sprawy.

Zatgcznik 3.
Informacje dotyczace spotki oraz jej udziatowcow

Spotka Aluform sp. z o.0.

Aleja Wolnosci 18 58-

530 Kowary

NIP 611-02-03-919

REGON: 230175649

Sad Rejonowy Wroctaw-Fabryczna we Wroctawiu IX Wydziat Gospodarczy KRS
Nr: 0000025143 Kapitat zaktadowy 1 356 000,00 zt

Konto bankowe: 64 1090 2138 0000 0005 4877 6065
BZWBK | O w Opolu

Prezes Zarzadu Wiceprezes Zarzadu
Ralf Gondloch Marek Wolski
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Technik prac biurowych 419[01]

Dane identyfikacyjne udziatowcéw spoitki

Czerwiec 2012

Lp [|Nazwiskoiimig Kod Miejscowosé Ulica Kraj Liczba
udziatowca udziatow
1 Gondloch Ralf 58-532 |Kowary Jasminowa 3 Polska 15
2 Kulka Renata 50-900 |Wroctaw Kolejowa 5/14 Polska 8
3 Lipski Damian 41-202 |Sosnowiec Katowicka 10/22 Polska 14
4 Luberda Peter 85-102 |Bratislava Ambroseho 11 Stowacja 16
5 Pomian Tadeusz 58-500 |Jelenia Gora |[Cicha 15 Polska 10
6 Ruciak Stawomir 58-533 |Kowary Le$na 43 Polska 7
7 Wolski Marek 58-540 |Karpacz Lechonia 2/3 Polska 13
8 Zareba Michat 58-541 |Karpacz Asnyka 9 Polska 17
Zatacznik 4.

finansowej spotki

Informacje dotyczace nabywanej nieruchomosci oraz sytuacji

Nieruchomos$¢ potozona w Krzaczynie-Kowarach przy gtéwnej drodze miedzy Kowarami
i Karpaczem na dziatce o powierzchni 2,5 ha. Powierzchnia budynkéw: 2 800 m?; cena 4 500

000 zt

Sytuacja finansowa spotki:

» korzystna, brak zadtuzen;

» zysk za | kwartat 2012 r. - 500 000 z;

* prognozowany zysk w 2012 r. - 2 000 000 z

* nieruchomo$¢ w ciggu 2-3 lat pozwoli zwiekszy¢é o 40% produkcje (obecna
infrastruktura jest niewystarczajgca w stosunku do otrzymywanych zamowien).
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W2zér do sporzadzenia projektu uchwaty

Uwaga: W projekcie uchwaty zdajacy nie wpisuje danych dotyczacych wynikow gtosowania.
UCHWALA

(nazwa organu podejmujgcego decyzje) PO

zapoznaniu sie z (informacja o sprawie)

(nazwa organu podejmujgcego decyzje)
podejmuje uchwate dotyczacq

(czego?).

i zobowigzuje

(kogo? do czego?)

Wynik glosowania:
a) za przyjeciem uchwaty oddano gtoséw waznych ..................
b) przeciw przyjeciu uchwaty oddano gtoséw waznych ..............

c) od gtosu wstrzymato sie...........

(nazwa organu podejmujgcego decyzje)

wyraza Zgode NA NADYCIE(CZEUO?) ...uuuurruuurrruueruunnenennnnneennnsnsnnnnnsnsnnnsnnsnsnnnsssssnssnnnnsnnnnsnsnnsnnnnnns

Protokolant Przewodniczgacy XXXXXXXX XXXXXXXXXXXX

Ustalenia dotyczace zaproszenia sporzadzonego w jezyku obcym

Zaproszenie powinno zachowac¢ forme wtasciwg dla oficjalnego zaproszenia i zawieraé
informacje dotyczace: nadawcy i odbiorcy zaproszenia, daty i miejsca wystawienia
zaproszenia, terminu i miejsca zwotanego zgromadzenia, jego rodzaju oraz uroczystego

obiadu przewidzianego po zamknieciu obrad.
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Zadanie egzaminacyjne 2

Prezes zarzadu spétki Jaxon sp. z 0.0. z siedzibg w Gdansku, specjalizujgcej sie w produkciji
akcesoriow wedkarskich, zlecit sekretarzowi zarzgdu zwofanie | zorganizowanie
Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspolnikow w siedzibie spétki w dniu 7 sierpnia 2012 roku.
Celem zwotania Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspdlnikéw jest rozstrzygniecie w sprawie
sprzedazy nieruchomosci gruntowej potozonej niedaleko Gdyni. Spétka zamierza pozyskac
nowy kapitat w drodze zbycia tej nieruchomosci i przeznaczy¢ pozyskane srodki pieniezne
na wejscie ze swoimi produktami na rynek czeski.

Opracuj projekt realizacji prac zwigzanych =z przygotowaniem Nadzwyczajnego
Zgromadzenia Wspdlnikdw, zgodnie z zamieszczonymi przepisami Kodeksu spotek
handlowych i wytycznymi organizacyjnymi okreslonymi w Zataczniku 1.

Projekt realizacji prac powinien zawierac:

1. Tytut pracy egzaminacyjnej.

2. Zatozenia, czyli dane wynikajgce z tresci zadania i zatgczonej dokumentaciji.

3. Wykaz prac zwigzanych z przygotowaniem Nadzwyczajnego Zgromadzenia
Wspdlnikow.

4. Wykaz dokumentoéw, sprzetu technicznego i materiatdw niezbednych do
przygotowania i przeprowadzenia Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspolnikow.

5. Projekt uchwaty Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspélnikow sporzadzony w formie
wydruku.

6. Zaproszenie na Nadzwyczajne Zgromadzenie Wspodlnikow skierowane do jednego
wybranego udziatowca w jezyku polskim sporzadzone w formie wydruku,
zawierajace informacje dotyczace miejsca i porzadku obrad.

7. Zaproszenie na Nadzwyczajne Zgromadzenie Wspdlnikéw dla Stefana Daubera,
udziatowca spotki, napisane w jezyku obcym?.

Do opracowania projektu realizacji prac wykorzystaj:
Zalacznik 1. Wytyczne prezesa spotki Jaxon sp. z 0.0. w sprawie organizacji

Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspodlnikow

Zalacznik 2. Wyciag z przepiséw Kodeksu spotek handlowych (Dziennik Ustaw z 2000 r. nr
94, poz. 1037 z pézn. zm.)

Zalacznik 3. Informacje dotyczace spoftki oraz jej udziatowcdw
Zatacznik 4. Informacje dotyczace sprzedazy nieruchomosci oraz sytuacji finansowej spofki
Zatacznik 5. Wzér do sporzadzenia projektu uchwaty

Zatacznik 6. Ustalenia dotyczace zaproszenia sporzadzonego w jezyku obcym

% Jezyki obce: angielski, francuski, niemiecki, rosyjski
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Uwaga:

Wszystkie wydruki dotaczane do Karty Pracy Egzaminacyjnej nalezy opisa¢ swoim
numerem PESEL w prawym gérnym rogu.

Do sporzadzenia zaproszenia w jezyku obcym nalezy wykorzystaé ostatnia strone
Karty Pracy Egzaminacyjnej.

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 240 minut.

Zatacznik 1.

Wytyczne prezesa spotki Jaxon sp. z 0.0. w sprawie organizacji
Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspdlnikow

Uczestnicy zgromadzenia - 7 0oséb:
a) zarzad spotki - prezes, wiceprezes;
b) sekretarz zarzadu spétki;
c) udziatowcy spotki.
Termin zgromadzenia: 7 sierpnia 2012 roku, godz. 12.00 - 16.00.
2. Miejsce zgromadzenia: sala konferencyjna w siedzibie spétki Jaxon sp. z 0.0.
w Gdansku.
3. Porzadek obrad:
a) Otwarcie Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspolnikéw przez prezesa zarzadu.
b) Wybdr przewodniczacego Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspdlnikow.
c) Stwierdzenie  prawidlowos$ci zwofania  Nadzwyczajnego  Zgromadzenia
Wspolnikow i jego zdolnosci do podejmowania prawomocnych uchwat.
d) Przyjecie porzadku obrad.
e) Prezentacja multimedialna dotyczaca sytuacji finansowej spotki oraz informacja o
proponowanej do sprzedazy nieruchomosci, przedstawiona przez wiceprezesa
SpofkKi.
f) Dyskusja - rozstrzygniecie celowosci sprzedazy nieruchomosci przez spoétke.
g) Podjecie uchwaty w sprawie sprzedazy nieruchomosci przez spétke.
h) Wolne wnioski.
i) Zamkniecie obrad Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspodlnikéw.
Pdtgodzinna przerwa kawowa podczas obrad.
5. Uroczysty obiad, po zakonczeniu obrad, w sali bankietowej restauracji Pod tososiem
w Gdansku.
6. Osoba odpowiedzialna za protokotowanie przebiegu Nadzwyczajnego
Zgromadzenia Wspolnikow - sekretarz zarzadu.
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Wyciag z przepisow Kodeksu spoétek handlowych
(Dziennik Ustaw z 2000 r. nr 94, poz. 1037 z p6zni. zm.)

Art. 227. § 1. Uchwaty wspdlnikow sg podejmowane na zgromadzeniu wspolnikow. Art. 228.
Uchwaty wspdélnikow wymaga:
4) nabycie i zbycie nieruchomosci, uzytkowania wieczystego lub udziatu w
nieruchomosci, jezeli umowa spotki nie stanowi inaczej,

Art. 234. § 1. Zgromadzenia wspolnikéw odbywajq sie w siedzibie spétki, jezeli umowa
spotki nie wskazuje innego miejsca na terytorium RP(...)

Art. 235. § 1. Zgromadzenie wspolnikow zwotuje zarzad.

Art. 238. § 1. Zgromadzenie wspolnikéw zwotuje sie za pomoca listéw poleconych lub
przesytek nadanych pocztg kurierska, wystanych co najmniej dwa tygodnie przed terminem
zgromadzenia wspolnikow.(.)

§ 2. W zaproszeniu nalezy oznaczy¢ dzien, godzine i miejsce zgromadzenia wspolnikow
oraz szczegotowy porzadek obrad. W przypadku zamierzonej zmiany umowy spoétki nalezy
wskazag istotne elementy tresci proponowanych zmian.

Art. 245. Uchwaly zapadajg bezwzgledng wiekszos$cig gtosow, jezeli przepisy niniejszego
dziatu lub umowa spo6fki nie stanowig inacze;.

1. W przypadku przyjecia uchwaty Nadzwyczajne Zgromadzenie WspoInikow
zobowigzuje zarzad spotki do sfinalizowania sprawy.

Zatacznik 3.

Informacje dotyczace spoétki oraz jej udzialowcow

Spotka Jaxon sp. z 0.0.

ul. Kartuska 213
80-122 Gdansk

NIP 980-65-75-542

REGON: 132768809

Sad Rejonowy Gdansk - Pétnoc w Gdansku VIII Wydziat Gospodarczy KRS Nr:
0000065633 Kapitat zaktadowy 2 770 000,00 zt

Konto bankpwe: 34 1050 1504 1000 0022 8890 9431
ING Bank Slaski SA O/Opole

Prezes Zarzadu Wiceprezes Zarzadu
Janusz Andrasz Tomasz Mularczyk
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Dane identyfikacyjne udziatlowcow spotki

Lp NaZ.W'SkO HImie Kod Miejscowosé Ulica Kraj L|cz_ba’
udziatowca udziatow
1 Andrasz Janusz 80-299 Gdansk Sportowa 6/6 Polska 12
2 Dauber Stefan 15-234 Frankfurt/Ode |Spessartstr. 13 Niemcy 20
r

3 Janicki Bronistaw 70-002 Szczecin Nasypowa 3 Polska 15

4 Kosinski Adam 85-120 Bydgoszcz Moniuszki 11/7 Polska 14

5 Lesiak Mirostaw 05-200 Wotomin Dtuga 15 Polska 10

6 Mularczyk Tomasz 80-392 Gdansk Szczecinska 22/7 Polska 15

7 Ryba Piotr 41-219 Sosnowiec Katowicka 1/3 Polska 14
Zalacznik 4.

Informacje dotyczace sprzedazy nieruchomosci
oraz sytuacji finansowej spotki

Nieruchomo$¢ potozona w Sobieszewie, nieuzbrojona i niezabudowana, z bezposrednim
dojazdem z drogi asfaltowej w kierunku Gdanska. Powierzchnia dziatki: 5 000 m?,
sugerowana cena: 1 250 000 zt.

Sytuacja finansowa spotki:

» stabilna, brak zadtuzen;

* zysk za | kwartat 2012 r. - 500 000 zk;

* prognozowany zysk w 2012 r. - 2 000 000 z;

* sprzedaz nieruchomosci pozwoli na Kkorzystng dzierzawe nieruchomosci
zabudowanej w Czechach z przeznaczeniem na hale produkcyjne i magazyny, w
ciggu 3 - 4 lat pozwolg zwigkszyé o 40% produkcje i obroty (stagnacja na rynku
krajowym, konieczna ekspansja na rynek zagraniczny -czeski).
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Wzér do sporzadzenia projektu uchwaty

Uwaga: W projekcie uchwaty zdajacy nie wpisuje danych dotyczacych wynikéw gtosowania.
UCHWALA

(nazwa organu podejmujgcego decyzje) Po zapoznaniu sie z
(informacja o sprawie)

(nazwa organu podejmujgcego
decyzje) podejmuje uchwate dotyczaca

(czego?)

[1d0] o0 )Y/ F= U |1 P

(kogo? do czego?)

Wynik gtosowania:
a) za przyjeciem uchwaty oddano gtoséw waznych .............
b) przeciw przyjeciu uchwaty oddano gtoséw waznych ..............

c) od gtosu wstrzymato sie...........

(nazwa organu podejmujacego decyzje)

wyraza zgode Na NAabYCIE (CZEGO?) ..ooiiiiiiiiiiiiiieee e

Protokolant Przewodniczgcy XXXXXXXX XXXXXXXXXXXX

Ustalenia dotyczace zaproszenia sporzadzonego w jezyku obcym

Zaproszenie powinno zachowa¢ forme wiasciwg dla oficjalnego
zaproszenia i zawiera¢ informacje dotyczace: nadawcy i odbiorcy zaproszenia, daty i miejsca
wystawienia zaproszenia, terminu i miejsca zwoftanego zgromadzenia, jego rodzaju oraz

uroczystego obiadu przewidzianego po zamknieciu obrad.
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Zadanie egzaminacyjne 3

Prezes zarzadu spétki DREWDOM sp. z 0.0. z siedzibg w Kielcach, specjalizujacej sie
w produkcji doméw drewnianych z bali sosnowych, zlecit sekretarzowi zarzadu zwotanie
i zorganizowanie Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspolnikow w siedzibie spotki w dniu
8 sierpnia 2012 roku. Celem zwotania Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspolnikéw jest
rozstrzygniecie w sprawie nabycia nieruchomosci przez spotke. Spotka zamierza rozszerzyc¢
dzialalnos¢ i zajg¢ sie produkcjg drewnianych mebli ogrodowych. Wigze sie to
Z koniecznoscig nabycia odpowiedniej nieruchomosci zabudowane.

Opracuj projekt realizacji prac zwigzanych 2z przygotowaniem Nadzwyczajnego
Zgromadzenia Wspdlnikow, zgodnie z zamieszczonymi przepisami Kodeksu spétek
handlowych i wytycznymi organizacyjnymi okreslonymi w Zatagczniku 1.

Projekt realizacji prac powinien zawierac:

1. Tytut pracy egzaminacyjnej.

2. Zatozenia, czyli dane wynikajgce z tresci zadania i zatgczonej dokumentaciji.

3. Wykaz prac zwigzanych z przygotowaniem Nadzwyczajnego Zgromadzenia
Wspdlnikow.

4., Wykaz dokumentow, sprzetu technicznego i materiatdbw niezbednych do
przygotowania i przeprowadzenia Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspolnikow.

5. Projekt uchwaty Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspolnikdw sporzadzony w formie
wydruku.

6. Zaproszenie na Nadzwyczajne Zgromadzenie Wspodlnikow skierowane do jednego
wybranego udziatowca w jezyku polskim sporzadzone w formie wydruku,
zawierajace informacje dotyczace miejsca i porzadku obrad.

7. Zaproszenie na Nadzwyczajne Zgromadzenie Wspoinikow dla Pawto
Skworczynskiego, udziatowca spétki, napisane w jezyku obcym?.

Do opracowania projektu realizacji prac wykorzystaj:
Zalacznik 1. Wytyczne prezesa spotki DREWDOM sp. z 0.0. w sprawie organizacji
Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspolnikow

Zalacznik 2. Wyciag z przepiséw Kodeksu spotek handlowych (Dziennik Ustaw z 2000 r. nr
94, poz. 1037 z p6zh. zm.)

Zatacznik 3. Informacje dotyczace spdtki oraz jej udziatowcédw

Zalacznik 4. Informacje dotyczace nabywanej nieruchomosci oraz sytuacji finansowej spofki
Zalacznik 5. Wz6r do sporzadzenia projektu uchwaty

Zatacznik 6. Ustalenia dotyczace zaproszenia sporzadzonego w jezyku obcym

3 Jezyki obce: angielski, francuski, niemiecki, rosyjski
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Uwaga:

Wszystkie wydruki dotaczane do Karty Pracy Egzaminacyjnej nalezy opisa¢ swoim
numerem PESEL w prawym gérnym rogu.

Do sporzadzenia zaproszenia w jezyku obcym nalezy wykorzysta¢ ostatnia strone
Karty Pracy Egzaminacyjnej.

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 240 minut.

Zatacznik 1.

Wytyczne prezesa spoétki DREWDOM sp. z 0.0. w sprawie organizacji
Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspdlnikow

Uczestnicy zgromadzenia - 8 oséb:
a) zarzad spotki - prezes, wiceprezes;
b) sekretarz zarzadu spdtki;
c) udziatowcy spotki.
1. Termin zgromadzenia: 8 sierpnia 2012 roku, godz. 12.00 - 16.00.
2. Miejsce zgromadzenia: sala konferencyjna w siedzibie spotki DREWDOM sp. z 0.0. w
Kielcach.
3. Porzadek obrad:

a) Otwarcie Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspélnikdw przez prezesa zarzadu.

b) Wybdr przewodniczacego Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspolnikow.

c) Stwierdzenie  prawidtowosci zwotania  Nadzwyczajnego  Zgromadzenia
Wspdlnikéw i jego zdolnosci do podejmowania prawomocnych uchwat.

d) Przyjecie porzadku obrad.

e) Prezentacja multimedialna dotyczaca sytuacji finansowej spotki oraz informacja o
proponowanej do nabycia nieruchomosci, przedstawiona przez wiceprezesa
spoiki.

f) Dyskusja - rozstrzygniecie celowosci nabycia nieruchomosci przez spétke.

g) Podjecie uchwaty w sprawie nabycia nieruchomosci przez spoétke.

h) Wolne wnioski.

i) Zamkniecie obrad Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspolnikéw.

Potgodzinna przerwa kawowa podczas obrad.
5. Cocktail party, po zakonczeniu obrad, w sali bankietowej Hotelu Kameralnego w

Kielcach.

6. Osoba odpowiedzialna za protokotowanie przebiegu Nadzwyczajnego

Zgromadzenia Wspolnikéw - sekretarz zarzadu.

»
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Wyciag z przepisow Kodeksu spoétek handlowych
(Dziennik Ustaw z 2000 r. nr 94, poz. 1037 z p6zni. zm.)

Art. 227. § 1. Uchwaty wspdlnikow sg podejmowane na zgromadzeniu wspolnikow.

Art. 228. Uchwaty wspolnikéw wymaga:

4) nabycie i zbycie nieruchomosci, uzytkowania wieczystego lub udziatu w
nieruchomosci, jezeli umowa spotki nie stanowi inaczej,

Art. 234. § 1. Zgromadzenia wspdlnikdw odbywajg sie w siedzibie spétki, jezeli umowa
spofki nie wskazuje innego miejsca na terytorium RP(...)

Art. 235. § 1. Zgromadzenie wspolnikow zwotuje zarzad.

Art. 238. § 1. Zgromadzenie wspolnikdéw zwotuje sie za pomoca listow poleconych lub
przesytek nadanych pocztag kurierska, wystanych co najmniej dwa tygodnie przed terminem
zgromadzenia wspolnikow.(.)

§ 2. W zaproszeniu nalezy oznaczy¢ dzien, godzine i miejsce zgromadzenia wspolnikow
oraz szczegotowy porzadek obrad. W przypadku zamierzonej zmiany umowy spoétki nalezy
wskazac istotne elementy tre$ci proponowanych zmian.

Art. 245. Uchwaly zapadajg bezwzgledng wiekszoscig gtosow, jezeli przepisy niniejszego
dziatu lub umowa spo6tki nie stanowig inaczej.

1. W przypadku przyjecia uchwaty Nadzwyczajne Zgromadzenie WspodInikow
zobowigzuje zarzad spétki do sfinalizowania sprawy.

Zatacznik 3.
Informacje dotyczace spéiki oraz jej udzialowcéw

Spoétka DREWDOM sp. z 0.0.

ul. Bohaterow 40
25-526 Kielce

NIP 718-43-52-265

REGON: 147092661

Sad Rejonowy w Kielcach X Wydziat Gospodarczy

KRS Nr: 0000301002 Kapitat zaktadowy 3 500 000,00 zt - zaptacony w catosci

Konto bankowe: 64 1090 2138 0000 0005 4877 5554
Allior Bank w Opolu

Prezes Zarzadu Wiceprezes Zarzadu
Stanistaw Wypych Monika Rataj
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Informacje dotyczace nabywanej nieruchomosci

oraz sytuacji finansowej spotki

Nazwisko i imi Kod Miejscowosé Ulica kraj |LcZba
udziatowca udziatow
Bonczyk Mariusz 27-200 | Starachowice Barwinek 9 Polska
Brzoza Wojciech 34-500 | Zakopane Sabaty 32 Polska
Dunaj Robert 38-125 | Stepina 35 Polska
Jantar Adam 38-200 Jasto Stodowa 7 Polska
Rataj Monika 25-526 Kielce Krakowska 11/9 Polska
Skworczynskij Pawto 01033 Kyiv Yaroslaviv 12 Ukraina
Wasiak Jacek 35-213 Rzeszow Podolska 29 Polska
Wypych Stanistaw 25-526 Kielce Lwowska 12/7 Polska
Zatacznik 4.

Nieruchomosc¢ potozona w Skarzysku-Kamiennej z dojazdem od drogi gtéwnej. Dziatka o
powierzchni 3 030 m?, budynek produkcyjny o powierzchni 2 000 m?, cena 1 100 000 zt.

Sytuacja finansowa spétki:

» korzystna, brak zadtuzen;

» zysk za | kwartat 2012 r. - 300 000 z;

* prognozowany zysk w 2012 r. - 1 200 000 zt

* nieruchomos$¢ w ciggu 3-4 lat pozwoli zwiekszy¢ o 30% zyski spotki (obserwuje
sie wzrost zapotrzebowan na drewniane meble ogrodowe o podwyzszonym
standardzie).
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Wzér do sporzadzenia projektu uchwaty

Uwaga: W projekcie uchwaty zdajacy nie wpisuje danych dotyczacych wynikéw gtosowania.
UCHWALA

(nazwa organu podejmujgcego decyzje) Po zapoznaniu sie z
(informacja o sprawie)

(nazwa organu podejmujgcego
decyzje) podejmuje uchwate dotyczacag

.(czego?)

I ZODOWIGZUJE ...

( kogo? do czego?)

Wynik gtosowania:
a) za przyjeciem uchwaty oddano gtoséw waznych .............
b) przeciw przyjeciu uchwaty oddano gtoséw waznych ..............

c) od gtosu wstrzymato sie...........

(nazwa organu podejmujgcego decyzje)

WYraza Zgode NA NADYCIE(CZEGO?) .. uuuuuuuuurrruuerunnnenennnnnsennnsnssenensnnnnsssssnsnnnsnsssnssnnnnnsnnnssnsnsnnnnnns

Protokolant Przewodniczgacy XXXXXXXX XXXXXXXXXXXX

Ustalenia dotyczace zaproszenia sporzadzonego w jezyku obcym

Zaproszenie powinno zachowa¢ forme wiasciwg dla oficjalnego
zaproszenia i zawiera¢ informacje dotyczace: nadawcy i odbiorcy zaproszenia, daty i miejsca
wystawienia zaproszenia, terminu i miejsca zwotanego zgromadzenia, jego rodzaju oraz

cocktail party przewidzianego po zamknieciu obrad.
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Zadanie egzaminacyjne 4

Prezes zarzadu spotki Lniane Niebo sp. z 0.0. z siedzibg w Zyrardowie, specjalizujgcej sie
w produkcji i przetwarzaniu Inu, zlecit sekretarzowi zarzadu zwofanie i zorganizowanie
Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspolnikow w siedzibie spétki w dniu 9 sierpnia 2012 roku.
Celem zwotania Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspdlnikéw jest rozstrzygniecie w sprawie
nabycia nieruchomosci przez spoétke. Spétka planuje zwiekszyé produkcje kosmetykow na
bazie oleju i w tym celu zamierza naby¢ nieruchomosc.

Opracuj projekt realizacji prac zwigzanych 2z przygotowaniem Nadzwyczajnego
Zgromadzenia Wspdlnikdw, zgodnie z zamieszczonymi przepisami Kodeksu spétek
handlowych i wytycznymi organizacyjnymi okreslonymi w Zatagczniku 1.

Projekt realizacji prac powinien zawierac:

1. Tytut pracy egzaminacyjne;.

2. Zatozenia, czyli dane wynikajgce z tresci zadania i zatgczonej dokumentacii.

3. Wykaz prac zwigzanych z przygotowaniem Nadzwyczajnego Zgromadzenia
Wspdlnikow.

4. Wykaz dokumentoéw, sprzetu technicznego i materiatdw niezbednych do
przygotowania i przeprowadzenia Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspodlnikow.

5. Projekt uchwaty Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspdinikow sporzadzony w formie
wydruku.

6. Zaproszenie na Nadzwyczajne Zgromadzenie Wspolnikow skierowane do jednego
wybranego udziatowca w jezyku polskim sporzadzone w formie wydruku,
zawierajgce informacje dotyczace miejsca i porzgadku obrad.

7. Zaproszenie na Nadzwyczajne Zgromadzenie Wspdlnikow dla Remigijusa Petraitisa,
udziatowca spofki, napisane w jezyku obcymi.

Do opracowania projektu realizacji prac wykorzystaj:
Zatacznik 1. Wytyczne prezesa spotki Lniane Niebo sp. z 0.0. w sprawie organizacji
Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspdlnikdw
Zatacznik 2. Wyciag z przepiséw Kodeksu spotek handlowych (Dziennik Ustaw z 2000 r. nr
94, poz. 1037 z pdzn. zm.)

Zatacznik 3. Informacje dotyczace spotki oraz jej udziatowcow

Zatacznik 4. Informacje dotyczgce nabywanej nieruchomosci oraz sytuacji finansowej
spotki

Zatgcznik 5. Wz6r do sporzadzenia projektu uchwaty

Zatacznik 6. Ustalenia dotyczace zaproszenia sporzgdzonego w jezyku obcym

! Jezyki obce: angielski, francuski, niemiecki, rosyjski
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Uwaga:

Wszystkie wydruki dotgczane do Karty Pracy Egzaminacyjnej nalezy opisa¢ swoim numerem PESEL
w prawym gornym rogu.

Do sporzadzenia zaproszenia w jezyku obcym nalezy wykorzysta¢ ostatnia strone Karty Pracy
Egzaminacyjnej.

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 240 minut.

Zatgcznik 1.

Wytyczne prezesa spétki Lniane Niebo sp. z 0.0. w sprawie organizacji Nadzwyczajnego
Zgromadzenia Wspodlnikow

Uczestnicy zgromadzenia - 8 oséb:
a) zarzad spodtki - prezes, wiceprezes;
b) sekretarz zarzadu spdtki;
¢) udziatowcy spotki.
1. Termin zgromadzenia: 9 sierpnia 2012 roku, godz. 11.00 - 15.00.
2. Miejsce zgromadzenia: sala konferencyjna w siedzibie spotki Lniane Niebo sp. z 0.0. w
Zyrardowie.
3. Porzadek obrad:

a) Otwarcie Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspolnikéw przez prezesa zarzadu.

b) Wybdr przewodniczacego Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspdlnikéw.

c) Stwierdzenie  prawidlowos$ci zwofania  Nadzwyczajnego  Zgromadzenia
Wspdlnikéw i jego zdolnosci do podejmowania prawomocnych uchwat.

d) Przyjecie porzadku obrad.

e) Prezentacja multimedialna dotyczaca sytuacji finansowej spétki oraz informacija o
proponowanej do nabycia nieruchomosci, przedstawiona przez wiceprezesa
spoiki.

f) Dyskusja - rozstrzygniecie celowosci nabycia nieruchomosci przez spotke.

g) Podjecie uchwaty w sprawie nabycia nieruchomosci przez spoétke.

h) Wolne wnioski.

i) Zamkniecie obrad Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspolnikow.

Potgodzinna przerwa kawowa podczas obrad.
5. Przyjecie bufetowe, po zakonczeniu obrad, w sali bankietowej Hotelu Afrodyta w

Radziejowicach, dojazd samochodami stuzbowymi spétki.

6. Osoba odpowiedzialna za protokotowanie przebiegu Nadzwyczajnego

Zgromadzenia Wspolnikéw - sekretarz zarzadu.

»
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Wyciag z przepiséw Kodeksu spotek
handlowych (Dziennik Ustaw z 2000 r. nr 94, poz. 1037 z p6zn. zm.)

Art. 227. § 1. Uchwaly wspdlnikdw sg podejmowane na zgromadzeniu wspoélnikow.

Art. 228. Uchwaty wspolnikéw wymaga:

4) nabycie i zbycie nieruchomosci, uzytkowania wieczystego Ilub udziatu w
nieruchomosci, jezeli umowa spotki nie stanowi inaczej,

Art. 234. § 1. Zgromadzenia wspolnikdw odbywaja sie w siedzibie spofki, jezeli umowa spoiki
nie wskazuje innego miejsca na terytorium RP(...)

Art. 235. § 1. Zgromadzenie wspolnikow zwotuje zarzad.

Art. 238. § 1. Zgromadzenie wspolnikdw zwotuje sie za pomocg listdbw poleconych lub
przesytek nadanych pocztg kurierskg, wystanych co najmniej dwa tygodnie przed terminem
zgromadzenia wspolnikéw.(.)

§ 2. W zaproszeniu nalezy oznaczy¢ dzieh, godzine i miejsce zgromadzenia wspolnikow
oraz szczegobtowy porzadek obrad. W przypadku zamierzonej zmiany umowy spoétki nalezy
wskazag istotne elementy tresci proponowanych zmian.

Art. 245. Uchwaty zapadajg bezwzgledng wiekszoscig gtosow, jezeli przepisy niniejszego
dziatu lub umowa spofki nie stanowig inacze;.

1. W przypadku przyjecia uchwaty Nadzwyczajne Zgromadzenie WspoInikow
zobowigzuje zarzad spétki do sfinalizowania sprawy.

Zatgcznik 3.

Informacje dotyczace spofki oraz jej udziatowcow

Spotka Lniane Niebo sp. z o0.0.
ul. Loédzka 14 96-300
Zyrardow

NIP 838-16-23-978

REGON: 906632156

Sad Rejonowy dla Miasta Stotecznego Warszawy XIV Wydziat Gospodarczy KRS Nr:
0000063218 Kapitat zaktadowy 1 880 000,00 zt - zaptacony w catosci

Konto bankowe: 14 2030 0065 0000 3922 2300 7800
BGZ SA O/Zyrardow

Prezes Zarzadu Wiceprezes Zarzadu
Anna Werner tukasz Dolny
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Lp NaZ.W'SkO | mig Kod Miejscowosc¢ Ulica Kraj LIC.Zb,a
udziatowca udziatow
1 Dolny t.ukasz 96-300 |Zyrardow 1 Maja 46A Polska 13
2 Drozd Mateusz 12-100 |[Szczytno Poznanska 9 Polska 8
3 Lisowski Michat 59-420 |Bolkéw Jasminowa 10 Polska 10
4 Nawrocki Jan 58-500 |Jelenia Géra Wolnosci 1/5 Polska 12
5 Petraitis Remigijus LT- Kaunas Brastos str. 9 Litwa 18
47183
6 Podolska Dorota 58-400 Kamienna Géra |Matejki 23 A Polska 10
7 Turniak Bozena 91-103 |Lodz Elektorowa 13 Polska 14
8 Werner Anna 96-300 |Zyrardow Stokrotek 7 Polska 15
Zatacznik 4.

Informacje dotyczace nabywanej nieruchomosci oraz sytuacji

finansowej spotki

Nieruchomoé¢ potozona w Szczytnie w cichej okolicy zabudowanej obiektami
przemystowymi. Powierzchnia dziatki 1 500 m?, budynek nadajacy sie na zaktad produkcyjny
o powierzchni 430 m?, pomieszczenie biurowe - 40 m?, nieruchomo$¢ ogrodzona, uzbrojona
we wszystkie media. Cena: 500 000 zt

Sytuacja finansowa spotki:
* korzystna, brak zadtuzen;
» zysk za | kwartat 2012 r. - 300 000 z;
* prognozowany zysk w 2012 r. - 1 200 000 zt
* nieruchomo$¢ w ciggu 2 lat pozwoli zwigkszyé o 25% zyski spotki (na rynku
obserwuje sie rosngce zainteresowanie kosmetykami na bazie oleju Inianego).
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Wzér do sporzadzenia projektu uchwaty

Uwaga: W projekcie uchwaty zdajacy nie wpisuje danych dotyczacych wynikow gtosowania.
UCHWALA

(nazwa organu podejmujgcego decyzje) PO

zapoznaniu sie z (informacja o sprawie)

(nazwa organu podejmujgcego decyzje)
\ podejmuje uchwate dotyczacg
(czego?).

i zobowigzuje

(kogo? do czego?)

Wynik gtosowania:
a) za przyjeciem uchwaty oddano gtoséw waznych .............
b) przeciw przyjeciu uchwaty oddano gtoséw waznych ..............

c) od gtosu wstrzymato sie...........

(nazwa organu podejmujgcego decyzje)

wyraza Zgode NA NADYCIE(CZEU0O?) ...uuuuruuruurrururuunnneennnnneennennssnnnnsnnnnnssnsnsnsnnnssnnssnnnnnnnnsssnnnsnnnnnns

Protokolant Przewodniczgacy XXXXXXXX XXXXXXXXXXXX

Ustalenia dotyczace zaproszenia sporzadzonego w jezyku obcym

Zaproszenie powinno zachowa¢ forme witasciwg dla oficjalnego zaproszenia i zawieraé
informacje dotyczace: nadawcy i odbiorcy zaproszenia, daty i miejsca wystawienia zaproszenia,
terminu i miejsca zwotanego zgromadzenia, jego rodzaju oraz przyjecia bufetowego

przewidzianego po zamknieciu obrad.
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W zawodzie technik prac biurowych zdajgcy mieli do opracowania projekt realizacji prac
zwigzanych z przygotowaniem Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspdlnikéw, zgodnie z trescig
zadania egzaminacyjnego:

w Zadaniu 1 — Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspolnikow w siedzibie spotki w dniu 6 sierpnia
2012 roku. Celem zwotania Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspolnikéw jest rozstrzygniecie w
sprawie nabycia nieruchomo$ci przez spétke.

w Zadaniu 2 — Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspolnikéw w siedzibie spdtki w dniu 7 sierpnia
2012 roku. Celem zwotania Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspolnikéw jest rozstrzygniecie w
sprawie sprzedazy nieruchomosci gruntowej potozonej niedaleko Gdyni. Spotka zamierza
pozyskaé nowy kapitat w drodze zbycia tej nieruchomosci i przeznaczy¢ pozyskane srodki
pieniezne na wejscie ze swoimi produktami na rynek czeski.

w Zadaniu 3 — Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspolnikow w siedzibie spétki w dniu 8 sierpnia
2012 roku. Celem zwotania Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspolnikéw jest rozstrzygniecie w
sprawie nabycia nieruchomosci przez spétke. Spotka zamierza rozszerzyé dziatalnos¢ i zajgc sie
produkcjg drewnianych mebli ogrodowych. Wigze sie to z koniecznoscig nabycia odpowiedniej
nieruchomosci zabudowanej.

w Zadaniu 4 - Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspdlnikow w siedzibie spotki w dniu 9 sierpnia
2012 roku. Celem zwotania Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspolnikéw jest rozstrzygniecie w
sprawie nabycia nieruchomosci przez spotke. Spoétka planuje zwiekszy¢ produkcje kosmetykow
na bazie oleju i w tym celu zamierza naby¢ nieruchomo$é.

We wszystkich zadaniach ocenie podlegaty nastepujace elementy pracy egzaminacyjnej:

I. Tytut pracy egzaminacyjnej wynikajacy z tresci zadania.

Il. Zatozenia do projektu realizacji prac wynikajace z tresci zadania i zatgcznikow.

IIl. Wykaz prac zwigzanych z przygotowaniem Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspolnikow.

IV. Wykaz dokumentdéw, sprzetu technicznego i materiatdbw niezbednych do przygotowania i
przeprowadzenia Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspolnikow.

V. Projekt uchwaty Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspolnikdw sporzadzony w formie wydruku.
VI. Zaproszenie na Nadzwyczajne Zgromadzenie Wspolnikow skierowane do jednego wybranego
udziatowca w jezyku polskim sporzadzone w formie wydruku, zawierajgce informacje dotyczace
miejsca i porzadku obrad.

VIl. Zaproszenie na Nadzwyczajne Zgromadzenie Wspdlnikéw dla Petera Luberty/Stefana
Daubera/Pawto Skworczynskiego/Remigijusa Petraitisa udziatowca spotki, napisane w jezyku
obcym.

VIII. Praca egzaminacyjna jako catosc.



Komentarz Technik prac biurowych 419[01] Czerwiec 2012

Ad. I. Tytul pracy egzaminacyjnej wynikajacy z tresci zadania

Zdecydowana wiekszos¢é zdajacych sformutowata tytut pracy egzaminacyjnej w sposob
poprawny. Zdajacy uwzgledniali w tytule rodzaj pracy: przygotowanie Nadzwyczajnego
Zgromadzenia Wspdlnikow zwotanego w celu podjecia uchwaty. Zdarzaty sie jednak prace, w
ktorych w tytule zdajgcy umieszczali wiecej informacji niz byto niezbedne. Przyktady poprawnie
sformutowanego tytutu pracy egzaminacyjne;j.

Przyktad 1 Zadanie 3
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Ad. Il. Zatlozenia, czyli dane wynikajace z tresci zadania i zalaczonej dokumentacji

Tylko nieliczni zdajacy poprawnie sformutowata dane, ktére byty niezbedne do rozwigzania
zadania. W wiekszosci wypadkow brak byto zasad zwotywania zgromadzen i zasad
podejmowania uchwat. Niektérzy zdajacy przepisywali tres¢ zadania i zatgcznikow lub jedynie
wskazywali na odpowiedni zatgcznik przytaczajgc jego numer. Zdarzaty sie prace, w ktérych
zatozenia do projektu opracowane byty w formie tabelarycznej.
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Przyktad 1 Zadanie 1

Rodd KOCAc... O eI PR leaie e lUY Q wMQg&%ﬂvxﬂ&o

(tyt¥ pracy egza yjnej)

lc&mm&.«(zmtc_...\bﬁxg&m}.\@m....%@&E%...&ngo.v;m...QQ...a.o..a....;@d%.»f..;..@aggi&%&;...%q&iém.

%Qﬁﬁ*‘xwdloqs&d“@dumﬁmvvmaiD(Zvo\a»wgsd/\HOQﬁ(SDQmstddbm
ch.S.M..@..ng&....m.cm...xm&qmm.u...&v.a.m.&p..m&»g»..:e.s...w.mv.smﬂaqw%ssﬂt..\gmgz...g@mg..‘
Ac .9} Jolosdul A L dlome) rQ\I K;ce Meed |recdauial ¢ 73 hlole N&ﬁg‘.
AT Ve B
~ p - I < M
| R ‘.awh}ﬂsgjm"‘é“d .“ét o'} 1‘\\;3 ‘m:&' Odickelle L C&J" 1& W\r
93& ke | Mudodo B0l solo Retzet, T \) cag 2¢% | £
Aid Wolopd! |8 ’ 18 [Gdadl Mookl Ui
88 715950 | oy
NI | eU4l-0lf o 2V-84R
ReEcoN i A501%564% 9
k| Ro{onotuy Wudolods 1 Fak va| o |Wice doe [V (WDl o podbcluc
N[ 00005 U4 [Vt oduy| 1356 000, o LT
J6 !l G4 080 MAR o |ods ikle¥ 160 6S
l”" de 1(4) C )«}ae_ olodesh : AL Led e, P e § PN
> X Q .Q :‘ (o) Q " ﬁ‘}t AllA Cﬁ_b_&/ (\7
3a ! e ! Y ckie [LO(2 AMmEroReND 1
$91-932 W 6 0aoc] Wiodiad d-1204 Spuoss 39 40| Punkitias
Tthlak d ‘Wig “Tale & vﬁ
Solba | 1ud 1 A8 Ocadad eodidadd 18 sk | pdicldy s 44 L 46
/ L0 et Qu'f VRRY Ly Vol 4 L AHedua L
a4 m[)e& HARb) Weehadia |3 a ]
ok Stbgek]m 58-4%3 ooty 5% -S40 Vauyks S&- 3k .
N hiale 9 A3 oen
W\ in (th % < PedlcdY Sl :¥ LL AFL QIM\"% ‘edb ~allu ‘¥
£ X Q/‘ T we ek Ol | wieglio .ng = | olthZchid o kAe —
\R\Q . u‘ﬂvu.ﬂ Qf el %I‘ C 344- CIid \f’ AVl ." : V) AL MQQ
‘dlcle |olpgoadrd.d 4.8 We el 0l N Llo |- 148 2 —F 41500 doot
& whcl SRCUente ST |
\T lbv_u_é o y D‘;T ZG \’d
82yl | 208 oo de X 4OAR ¢ - 500 000! +
) “m‘ oolor iy | cdsg) D2y | ~19 ¢ 000 ¥
o adadd | ol cal, |93 FJ Pl | caiehd Qf 0! %09 cddlde
L \'h ; ‘(\‘\ o raludiuo Yok | » QA\@J su‘t.c‘ 122y AL o\ oinw‘. u, A




Czerwiec 2012

Technik prac biurowych 419[01]

Komentarz

Wa \_. ~ d w4 .
5 4 1o 2 9 g ¥ hovn,. 3 S
PN v & iR gy 19 [ 3938 [ 19 T4dd 1Y Q ]
M . ... ..u_ \r ﬂ IIIIV...J ‘m\ ,.m -m 3 .m_v R f.@ 9 .hu. 3 . 0( R | w
S S 3 R |w “,m_ {7 =3 WY ¥ L= = 3
M s ] N 4 K_ onA”Q e i T = d* 3l \41{ d 3 \.a =
e B e 7 |43 ¥Lld 1439 1 13 |4 g 3 | 23 .Ld )
s 4 : R 4393 o5 SRR L c\mi, &= e 550
EE0 RRALINNE REWRCCRRREL ELUSr EhMELE2ashr ne ;
.5 1% % ERFaCRZEFAPS EELFENAREAD! 3
J 3 .- - o0 [ L SR 5 L o 0 M M - o0 - T - ME W E R X
N . . o A A3 v¥dd | 93N g 4 1245930 3
-‘--pm 3O 3 Gk w_ oA m\i d or nn%Ju.Wo 8 mo..h. J & \m W-m
14 4 2L 4 m ”m%m‘awiwp: m,mu g3111 o_,m.mommf 3 1:
s B IR B P ERGREREE 2 HE 14 LERTEER BE 3
iy q |2 o, B0 N6 P 5 O 498 [f3%rid @) [ =
CrRAEES AN 4@ " 393 3994743 34 2, | ‘w 2
14 19 [ 14,3394 919949 /d3 [d% 1d 3 | d &
3 sm_ 3 p 943 4 ey 13 d 3Ty |3 @w g
g 3 PR e PEREXAERE 1 & 5-4 LS g
Ll A ALEEEE w.u EEREEEE Y LR 2R & 5
Bk 'EEFELEBE FREEEKEE S FEFEEZEE T e D R - .
T SEFAEREREREEREETNER B YEREFERRSFFAr ErARERC K
el ¥ AEAENENEERAFEAEEFEERF; ACES E INES NN
um> m\;mW. dm. 55 mwhm: “_ms.,\\, m\mm(ﬂc MM : ‘wm w $
4§ ww« G 3 T 3 9 S <L H A + m\.mm (& ] 3 : Mgr 3
: Y e o 53 29 Lo A8 1 E S
3 R 5 E 9333348 §44d 45 [ 8 BT LDERRELETE g3
g9 4 § S SNS 93 .thu., # P EEESEAE 0 3 AN P .m.m =)
40 m L LS TR A EEE R MAA%W FER mo‘v,o, TAS 5 v
3T P 3 \..M > b v 6 PO_VU- ne....n.”. P \n o, By, a,U.-\n & S ,W“v \.W - - M )
\V . _ 4 QO ¥ K\Y? Q0 W A oS = m W\m. @‘nr 3 3 a‘
EEEREE RPN SLESRELEE : CEEEFRERA=NEFEREKHE
: Omy : A8 Bl w =g o2 A RN mvow,n 2. L
(83 O O3 T | = S d e =5 7 199 d 13



Komentarz Technik prac biurowych 419[01] Czerwiec 2012

| q) ‘(’i ¢ Ol‘%hltm SA = %d\/(’ﬂ,}’ TYoX s SN P A% 10 e T s T‘ ez ¢ '

| ; (S ARE
AR AR R T 7 1A Fre T ENARN R RN
Aol 4,; Jplce hac| e e | 4 \VM?%{ heluted |3 ;,g%{ ety £
Lo eoolaca | A\ Qéuu\ﬁdu |
Prlzyk{a? 2‘Zadanie I3
o | Co [OEENIAl
A Dane. | demtel: f e my !
(0 [, & : KT ap!|l [20.0
Wl doketeroly | 40
b F 540 [ Kol de
VMR S EPA
REGON - TUYOR 2d e
Sa0l [ Reouony |l Kelteldh T3 Hudial [ losoolaic
i ) . | Z
RS [Ny 1| 000501 PETIRY VAR X1/
LTINS R O OV RRnG L 10
Alllod T Podk bl 10
Yre,c,e/, ( c% IO . ? LA ' | :
> Stouualond | N Nonikie | [RQtQ
B Dove | Ndulydikorgde ] Tuliiqloucod | [spdlh
ndedd Mioudes [ P ]l%
WLl "BONWIne QL ¢, 1A
Y1200 | Sfovaldioice W =500 12d ko poiné
Wl Plske
Mgt Robeut oy [ AdAW
BY -[109_Gte i 29 Wl 3000k
Polaks B = 00 Haslo




Komentarz Technik prac biurowych 419[01] Czerwiec 2012

‘W skR
Rat ' QM U N VICLy 05'4{’ Wlo
K helko w3 1/ ul [Yooaleviy] T2
2315906 Klelck V] 10 Ks () MEADTIY
Yls k@ Mkheine
sfolk] [Hate W'mﬂrﬁ mAT
b - : ,
L aldlake (8 UL Anoak8 | 1
He Z)Rz,e 154 9361 Kldce
Polekle Pilal
o jn(VWfO\!P lig e b e | pigniCled moku.
L saiu‘g_ fi nOso ey | [y }T
Nlowu el o bl 1A 080 me | buldinel,
vodikduind oo e ol Ol e | tele ) i
| SR sk~ K hvinine]
Aol | i nonsove |
1 e k) | ez on
[z 2 [T loreldod| B0 F 3001000 L
- AN | Al o 201 = TR00T 000
- hemicomosk) b (N -4 | Hhaesedle
/{xm L b KT z 5!<, SPEOUKL
i l\% 9 dore%'” Lk | | DRE NI r”l. 5| 20l0,°
=+ (AL, dZenTNILk D i Ui - ¥ 0s0b| [w Y.
[ 2a 0 =l T o [nicRie eh
okveoie g Ol | | ol
¢. | wdlilodoacis | Bro Uk




Czerwiec 2012

Technik prac biurowych 419[01]

Komentarz

7 2 l&
ST TR 3 3
: ) e <+
R 5 = =2 3
S = EailE
- < AW L r 4 121 [\
= S _ > = N 3
= ol ¥ s MRl SEEE-E
z : o 1R : . QLIS
X o = \= w QO = 3
~ = . = -
S 3 NN s » WERENE
£ Q. o NW d o mV o cn ‘M £ nlllev
B 5. S = = =) S 4 1y
i IRRS < 13 S % O | =
g N : N : S Ciead Q1 =
$ NEEEH RSN NS I NS : EEnECECS
2 ] i = Lo, 13 Ne o m <
7 3 g el TS e m.w Ww OW = . >
] 13 e 13 < al Tl oo L
=1 SIS IR o = 3 e A= k4 N
S [, 3 s:ﬂw EE B = Sl = | [2 > = R
| YR T R T A g S s F a3
'S & mm ~ £ % =B — = ™ |3 % of Ol .W..A.\J.M > o
—~ /lU S| Pyt N 6.% d Q Y nM_..lM M 1 15 = o & -
o d ln [Z s um\ 19 o 0 o I e 1 O . Sl s -
EIECE - BEERsCE-EEENE AR SRR E A R R == N
o 8] |3 £ =l 4] s < e =t | ] 2 LL R s = |9 Bl
X o I I R = I 1y 3 19 o [ B I L= g
S c=SECEFEERCEEEEE = eed N g T [T
- o : > o= 3
SR Rt CREL=N- BB o R
g 3 o 1 i W i M“ e ] o il e 0 b O S S B
g = o == S o T N = Ew R N O =B
o =
= AL [
) { r




Komentarz

Technik prac biurowych 419[01]

Czerwiec 2012

i it
rzefD:SdN Md%kéo ;

719,
/

NN G

| Il
. HCL: weal] k‘ﬁld)'(AM}oClJ 4

S INN Fapaliv o

10 {:(M‘ 0N / MR

—~

-

S,
v

~

.

b ('olch hliml.

ﬁ;

—~)
=
So
>

=
P
=k
=
-
&
~
S
a—

U\_dghrs

il
/3

N ey ¥ 508 né

EMUl ( ¢

=
=)

[l

Lu

neA

=
!
S )
e

nQq

1

N\

p=—
o R

>

=n ©

e

o~ |

8:\

%
3
S )

= B0

ONEDIS

N

m

g

f !

PE— 'aP]

£

Q] d

L)

D
Xk T 1D StoMadri0
It
|

{ {

=N

o

15pdily kow L QU

)
dtrona Gl ] ¥ |

IS
Sal
=0



Komentarz Technik prac biurowych 419[01] Czerwiec 2012

Ad. Il Wykaz prac zawigzanych z przygotowaniem Nadzwyczajnego Zgromadzenia
Wspolnikow

Duzo trudnosci przysporzyto zdajagcym sporzadzenie wykazu prac zwigzanego z przygotowaniem
Nadzwyczajnego Zgromadzenia Nie wszyscy zdajgcy wymieniali niezbedne czynnosci zwigzane
z obstugg spotkania. Czesto pomijane byto: przygotowanie materiatdbw informacyjnych,
rezerwacja sali na uroczysty obiad, potwierdzenie rezerwacji, przygotowanie prezentacji
multimedialnej. Tylko w niektérych pracach zdajacy sporzadzili wykaz prac w sposob logiczny, a
poszczegodlne elementy ujete zostaty w odpowiedniej kolejnosci.
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Ad. IV. Wykaz dokumentéw, sprzetu technicznego i materialdw niezbednych do
przygotowania i przeprowadzenia Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspolnikow

Bardzo duzg trudnos¢ sprawito zdajagcym sporzadzenie wykazu dokumentow, sprzetu
technicznego i materiatdw. Zdajacy nie uwzgledniali w wykazie: zaproszenia dla udziatowcow,
listy obecnosci, wyciagu z przepiséw Kodeksu spétek handlowych, prospektéw informacyjnych
dotyczacych nabycia/zbycia nieruchomosci i prospektow informacyjnych dotyczacych sytuacii
finansowej spotki.

Przyktad 1 Zadanie 2
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Przyktad 2 Zadanie 4
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Ad. V. Projekt uchwaty Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspoélnikéw sporzadzony w formie
wydruku

Sporzadzenie projektu uchwaty Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspdlnikéw sprawito zdajgcym
duze ktopoty. Najczesciej popetnianym btedem byto nie uzywanie wtasciwej terminologii. Zdajacy
nie potrafili wykorzysta¢ w praktyce zatgcznika nr 2 Wyciggu z przepisow kodeksu spotek
handlowych”. Pojawiaty sie prace z wtasng interpretacja i ,autorskim” tekstem uchwaty

Przyktad 1 Zadanie
64010604108

UCHWALA
Nr 1/2012 z dnia 6 sierpnia 2012r.

Zgromadzenie Wspolnikéw Spotki Aluform sp. z o.o.

Po zapoznaniu si¢ z (informacje o sprawie)

Sprawg o nabycie nieruchomosci potozonej w Krzaczynie — Kowarach przy ulicy gtéwnej drodze
miedzy Kowarami i Karpaczem o powierzchni 2,5 ha. Powierzchnia budynkéw 2800m?,
cena 4500 000 zt.

Nadzwyczajne Zgromadzenie Wspdlnikéw Spotki Aluform sp. z 0. o.

Podejmuje uchwate dotyczgcg zakupu nieruchomosci potozonej w Krzaczynie — Kowarach
o powierzchni 2,5 ha i powierzchni budynkéw 2800m?

i zobowigzuje do sfinalizowania transakcji przez Spétke Aluform sp. z 0. o. i nabycia wyzej
wymienionej nieruchomosci wraz z budynkami za sume 4500 000ztotych

Wynik gtosowania:
a) za przyjeciem uchwaty oddano gtoséw wainych .........
b) przeciw przyjeciu uchwaty oddano gloséw waznych .......
c) od gloséw wstrzymato sie ......

Nadzwyczajne Zgromadzenie Wspdlnikéw
Wyraza zgode na nabycie nieruchomosci potozonej w Krzaczynie — Kowarach o powierzchni 2,5 ha.
Powierzchni budynkéw 2800 m? za cene 4500 000 ztotych

Protokolant Przewodniczgcy
Sekretarz zarzgdu wybrany przewodniczacy
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Przyktad 2 Zadanie 4

UCHWALA

Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspoélnikow

Po zapoznaniu si¢ ze sprawg sprzedazy nieruchomosci gruntowej potozonej
niedaleko Gdyni w Sobieszowie , nieuzbrojonej i niezabudowanej
nieruchomosci z bezposrednim dojazdem z drogi asfaltowej w kierunku
Gdanska , -

Nadzwyczajne Zgromadzenie Wspdlnikow sp. z 0.0 Jaxon ul. Kartuska 213

w Gdansku podejmuje uchwale dotyczaca zbycia nieruchomosci uzytkowania
wieczystego lub udziatu w nieruchomosci jezeli umowa sp6iki nie stanowi
inaczej.

Spoétka zamierza pozyska¢ nowy kapitat w drodze zbycia tej nieruchomosci
i przeznaczy¢ pozyskane $rodki pienigzne na wejscie ze swoimi produktami
na rynek czeski.
Tym samym zobowigzuje Nadzwyczajne Zgromadzenie Wsp6lnikow
do sprzedazy nieruchomosci co pozwoli korzystng dzierzawe nieruchomosci
zabudowanej w Czechach z przeznaczeniem na hale produkcyjne i magazyny,
w ciggu 3-4 lat pozwolg zwigkszy¢é o 40% produkcje i obroty ( stagnacja
na rynku krajowym, konieczna ekspansja na rynek zagraniczny — czeski)
Wynik glosowania:

a) za przyjeciem uchwaly oddano gloséw waznych ....

b) przeciw przyjeciu uchwaty oddano gtoséw waznych ....

c¢) od glosu wstrzymato sig ....

Nadzwyczajne Zgromadzenie Wspdlnikow

wyraza zgode na nabycie nieruchomosci gruntowej w Sobieszowie.

Protokolant Przewodniczgcy

XXXXXXXX XXXXXXXXXXXX
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VI. Zaproszenie na Nadzwyczajne Zgromadzenie Wspdlnikéw skierowane do jednego
wybranego udzialowca w jezyku polskim sporzadzone w formie wydruku , zawierajace
informacje dotyczace miejsca i porzadku obrad

Sporzadzenie zaproszenia nie nastreczato wielu trudnosci. Zdecydowana wiekszos¢ zdajacych,
ktorzy podjeli sie napisania i wydrukowania zaproszenia uzyskiwali duzg a czesto maksymalng
liczbe punktow. Spora grupa zdajgcych nie podjefa jednak préby wykonania tej czesci pracy.

Przyktad 1 Zadanie 1

Renata Kulka

Kolejowa 5/14
50-900 Wroctaw

ZAPROSZENIE

Szanowna Pani

Zarzad spo6tki Aluform sp. z 0.0. serdecznie zaprasza na Nadzwyczajne Zgromadzenie
Wsp6lnikow, ktére odbedzie si¢ 6 sierpnia 2012 roku w godzinach od 11.00- 15.00 w sali
konferencyjnej w siedzibie firmy Aluform w Kowarach, Aleja Wolnosci 18.

Tematem bedzie rozstrzygnigcie w sprawie nabycia nieruchomosci przez spétke.

Porzadek obrad:
1. Otwarcie Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wsp6lnikoéw przez prezesa zarzadu.
2. Wybér przewodniczacego Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspdlnikéw.
3. Stwierdzenie prawidtowosci zwolania Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspdlnikow
4. 1ijego zdolnosci do podejmowania prawomocnych uchwat.
5. Przyjecie porzadku obrad
6. Prezentacja multimedialna dotyczaca sytuacji finansowej spétki oraz informacja
7. o proponowanej do nabycia nieruchomosci, przedstawiona przez wiceprezesa spotki.
8. Dyskusja- rozstrzygnigcie celowosci nabycia nieruchomosci przez spotke.
9. Wolne wnioski
10. Zamknigcie obrad Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wsp6lnikow.

Przewidziang mamy réwniez p6étgodzinng przerwe kawowa podczas obrad.

Po zakoriczeniu Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wsp6lnikéw zapraszamy do sali
bankietowej restauracji Villa w Kowarach.

Z powazaniem

Relf Gondlock

(Prezes zarzadu)



Komentarz Technik prac biurowych 419[01] Czerwiec 2012

Przyktad 2 Zadanie 4
Zyrardéw, dnia 15.07.2012

+LNIANE NIEBO” sp. Z 0.0.

Ul Lédzka 14

96-300 Zyraréw
Nawrocki Jan

Ul. Wolnosci 1\5

58-500 Jelenia Gora

ZAPROSZENIE

Szanowny Panie

Mamy zaszczyt zaprosi¢ Pana na Nadzwyczajne Zgromadzenie Wspélnikéw Spoélki
»Lniane Niebo”, ktére odbedzie si¢ w dniu 9 sierpnia 2012 roku w siedzibie spélki, w
Sali konferencyjnej.

Zgromadzenie rozpocznie si¢ o godzinie 11.00, planowane zakonczenie o godzinie 15.00

Celem zwolania Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspdélnikéw jest rozstrzygmgcle w
sprawie nabycia nieruchomosci przez spotke.

Jednocze$nie po zamknigciu obrad zapraszamy na przyjecie bufetowe, ktére odbedzie
si¢ w Sali bankietowej Hotelu Afrodyta w Radziejowicach.

Prosimy o potwierdzenie Pafstwa przybycia do dnia 22.07.2012 roku.

W zalgczeniu przesylamy szczegbélowy porzadek obrad.

Z powazaniem
Anna Werner

Prezes zarzadu
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VIl. Zaproszenie na Nadzwyczajne Zgromadzenie Wspdlnikow dla Petera Luberty/Stefana
Daubera/Pawlo Skworczynskiego/Remigijusa Petraitisa udziatlowca spotki, napisane
w jezyku obcym

Zdajacy nie mieli wiekszych trudnosci z podaniem nadawcy i odbiorcy zaproszenia oraz daty
i miejsca wystawienia zaproszenia. Podajac termin i miejsce zgromadzenia bardzo czesto mylili
nazwy miesiecy. Sporo trudnosci mieli rowniez z okresleniem rodzaju zgromadzenia. Nagminnie
opuszczali punkty o uroczystym obiedzie lub przyjeciu. Wiekszos¢ prac zawierata odpowiednie
zawarte w strukturze zaproszenia punkty i zwroty grzecznosciowe. Zdajacy popetniali liczne
btedy jezykowe i ortograficzne nieznacznie zaktdcajgce komunikacje.

Przyktad 1 Zadanie 1
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Przyktad 2 Zadanie 1
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Przyktad 3 Zadanie 2
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Ad VIIl. Praca egzaminacyjna jako catos¢

Zdecydowana wiekszo$¢ prac opracowana byta w sposéb logiczny, czytelny, przejrzysty,
poprawny jezykowo, terminologicznie i merytorycznie. Zdarzaly sie jednak prace napisane
pismem trudnym do odczytania, bez wyrdznienia poszczegdlinych elementdéw pracy i nie byty
logicznie uporzadkowane.



