Politechnika Warszawska
Wydzial Transportu

Uchwala nr 154/X1/2026
Rady Wydzialu Transportu
z dnia 29 pazdziernika 2026 r.

W sprawie zaopiniowania ,,Zasad sporzgdzania protokoléw z posiedzen Rady Wydzialu
Transportu Politechniki Warszawskiej”

Rada Wydziatu Transportu Politechniki Warszawskiej dzialajgc na podstawie § 11 ust. 4 pkt 3-5
Regulaminu organizacyjnego Politechniki Warszawskiej, stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia
nr 92/2019 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 4 grudnia 2019 r. uchwala co nastepuje:

§ 1

1. W celu zapewnienia jednolitego, przejrzystego i sprawnego sposobu dokumentowania
przebiegu posiedzen Rady Wydzialu Transportu PW pozytywnie opiniuje wprowadzenie
»Zasad sporzagdzania protokolow z posiedzen Rady Wydziatu Transportu Politechniki
Warszawskiej”

2. Zasady sporzadzania protokotow z posiedzen Rady Wydziatu Transportu Politechniki
Warszawskiej stanowig zatacznik do uchwaty.

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.







Zalgcznik nr 1
do uchwaly nr 154/2026 Rady Wydzialu Transportu
z dnia 29 pazdziernika 2026 r.

ZASADY SPORZADZANIA PROTOKOLOW POSIEDZEN
RADY WYDZIALU TRANSPORTU POLITECHNIKI WARSZAWSKIEJ

Niniejsze zasady stuzg ujednoliceniu sposobu sporzadzania protokotow posiedzen Rady Wydziatu
Transportu Politechniki Warszawskiej i nie stanowig regulaminu Rady Wydziatu.

§ 1. Charakter protokolu

1. Protokol posiedzenia Rady Wydzialu Transportu Politechniki Warszawskiej, zwanej dale;
.,Rada”, dokumentuje przebieg posiedzenia Rady.

2. Zatwierdzony przez Rade protokol stanowi oficjalny i urzedowy dokument potwierdzajacy
przebieg posiedzenia Rady.

3. Protokét ma charakter sprawozdawczy, syntetyczny i porzadkujacy. Jego celem jest
odnotowanie przebiegu posiedzenia, przedstawionych spraw, istotnych elementow
dyskusji, zgloszonych wnioskow, podjetych uchwat oraz wynikéw glosowan.

4. Protokol nie stanowi stenogramu, transkrypcji ani dostownego zapisu wypowiedzi
uczestnikdéw posiedzenia Rady.

§ 2. Sposo6b sporzadzania protokolu
1. Protokot sporzadza sie w formie opisowej, z zastosowaniem mowy zaleznej.

2. Wypowiedzi uczestnikéw posiedzenia Rady ujmuje sie w sposob zwiezly, rzeczowy
i uporzadkowany, z zachowaniem sensu wypowiedzi oraz jej znaczenia dla przebiegu
procedowanej sprawy.

3. Protokét nie obejmuje dostownego zapisu wszystkich wypowiedzi, wiracefi, powtdrzen,
komentarzy pobocznych ani wypowiedzi niemajacych znaczenia dla rozstrzygnigcia danej

sprawy.
4. W protokole odnotowuje si¢ w szczegdlnosei:

1) date posiedzenia;

2) porzadek obrad,

3) osobe prowadzacg posiedzenie Rady;

4) sprawy przedstawione Radzie;

5) zasadnicze tezy wystapien i dyskusji;

6) zgtoszone wnioski formalne;

7) podjete uchwaty;

8) wyniki glosowan;

9) informacje o dokumentach zwigzanych z posiedzeniem Rady, jezeli jest to konieczne
dla udokumentowania przebiegu sprawy.

5. Wypowiedzi szczeg6lnie istotne dla przebiegu sprawy moga zostac ujgte szerzej, jezeli jest
to niezbedne dla prawidlowego odzwierciedlenia przebiegu dyskusji.




W przypadku wypowiedzi diugich, wielowatkowych lub odbiegajgcych od przedmiotu
procedowanej sprawy w protokole ujmuje sie ich zasadniczy sens oraz znaczenie dla
danego punktu porzadku obrad.

§ 3. Nagrywanie posiedzen

Posiedzenia Rady mogg by¢ utrwalane w formie nagrania audio lub wideo wylacznie
w celu technicznego wsparcia Sekretarza Rady przy sporzadzaniu projektu protokotu.

W przypadku utrwalania posiedzenia w formie nagrania audio lub wideo osoba
prowadzgca posiedzenie Rady na poczgtku posiedzenia informuje o tym fakcie
wszystkich uczestnikow posiedzenia. Klauzula informacyjna dotyczaca nagrywania
posiedzen Rady stanowi zalacznik do niniejszych zasad sporzadzania protokotéw

z posiedzen Rady.

. Nagranie audio lub wideo ma charakter pomocniczy i roboczy. Nie stanowi protokotu,
zatgcznika do protokolu ani urzedowego zapisu przebiegu posiedzenia.

. Nagranie audio lub wideo nie stuzy do autoryzacji indywidualnych wypowiedzi przez
uczestnikow posiedzenia Rady.

. Nagrania audio lub wideo nie udostepnia si¢ cztonkom Rady ani innym osobom,

z zastrzezeniem ust. 6 oraz przypadkdéw wynikajgcych z bezwzglednie obowigzujacych
przepiséw prawa, aktu wewnetrznego Politechniki Warszawskiej, decyzji wlasciwego
organu Uczelni albo Dziekana Wydziatu Transportu Politechniki Warszawskiej, zwanego
dalej ,,Dziekanem”.

Dostep do nagrania audio lub wideo posiadajg wytgcznie osoby, dla ktérych jest to
niezbedne do sporzadzenia projektu protokotu albo wykonania obowigzkéw stuzbowych
zwigzanych z obstugg posiedzenia Rady.

Z posiedzenia Rady nie sporzgdza si¢ stenogramu.

Do protokotu nie dotgcza si¢ transkrypcji, automatycznego zapisu wypowiedzi ani
dostownego zapisu nagrania audio.

§ 4. Dokumentacja zwigzana z posiedzeniem
Dokumentacje zwigzang z posiedzeniem Rady stanowig w szczeg6lnoscei:

1) protokot z posiedzenia;

2) lista obecnosci;

3) uchwaty podjete przez Rade;

4) protokoty komisji skrutacyjnej;

5) dokumenty bedace podstawg procedowania poszczegdlnych punktéw porzadku
obrad;

6) prezentacje lub materiaty przedstawiane podczas posiedzenia Rady, o ile zostaly
przekazane do dokumentacji Rady i maja znaczenie dla procedowanej sprawy;

7) inne dokumenty bezposrednio zwiazane z przebiegiem posiedzenia lub
procedowanymi sprawami.
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Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, sg przechowywane w dokumentacji Rady jako
odrebne dokumenty zwigzane z danym posiedzeniem.

Protokét moze zawiera¢ informacje o dokumentach przedstawionych lub wykorzystanych
podczas posiedzenia Rady, bez koniecznosci oznaczania ich jako zalgcznikow do
protokotu.

Do dokumentacji zwigzanej z posiedzeniem Rady nie wlacza si¢ dokumentow
niezwigzanych bezposrednio z procedowanymi sprawami, ktore zostaly przedstawione
podczas posiedzenia Rady, transkrypcji, automatycznego zapisu wypowiedzi ani
dostownego zapisu nagrania audio.

§ 5. Uwagi do projektu protokolu

Projekt protokohu jest rozsylany do cztonkéw Rady droga elektroniczng (email) najpozniej
7 dni kalendarzowych przed posiedzeniem Rady, na ktérym ma zosta¢ zatwierdzony.

Cztonek Rady moze zapoznaé sie z projektem protokotu w Biurze Dziekana oraz zglosi¢
uwagi do projektu protokolu w zakresie dotyczacym jego wypowiedzi.

Uwagi do projektu protokotu zglasza sie w formie pisemnej w Biurze Dziekana lub droga
elektroniczna na adres Biura Dziekana (dziekan.wt@pw.edu.pl), najpozniej 3 dni

kalendarzowe przed kolejnym posiedzeniem Rady, na ktéorym protokél ma zostac
zatwierdzony.

Uwagi do projektu protokotu powinny wskazywaé punkt protokotu, ktérego dotyczg, oraz
tre§¢ zmiany w postaci konkretnych propozycji sprostowania, uzupelnienia lub
doprecyzowania zapisu wiasnej wypowiedzi.

Brak zapoznania si¢ z projektem protokotu w Biurze Dziekana albo brak zgloszenia uwag
w terminie, o ktorym mowa w ust. 3, uznaje si¢ za brak uwag do projektu protokotu.

Brak uwag do projektu protokolu oznacza, ze cztonek Rady nie wnosi zastrzezen do
sposobu ujecia swojej wypowiedzi w protokole.

Uwagi niemajgce zwigzku z trescig protokotu mogg zosta¢ pozostawione bez
uwzglednienia.

O uwzglednieniu uwag do projektu protokotu decyduje Dziekan jako Przewodniczacy
Rady, z zastrzezeniem prawa Rady do zatwierdzenia protokotu.

§ 6. Zdanie odrebne i stanowiska czlonkéw Rady

Czlonek Rady moze zglosi¢ zdanie odrebne albo pisemne stanowisko dotyczgce sprawy
procedowanej w trakcie posiedzenia Rady, jezeli pozostaje ono w bezposrednim zwigzku
z konkretnym punktem porzadku obrad.

Zdanie odrebne oraz stanowisko powinny zosta¢ zgloszone w sposéb umozliwiajgcy
Radzie zapoznanie si¢ z ich trescig.

Zdanie odrgbne lub stanowisko zostaje zamieszczone w dokumentacji Rady zwigzane]
z danym posiedzeniem. Zamieszczenie zdania odrgbnego lub stanowiska w dokumentacji



Rady nie oznacza akceptacji ich tresci przez Rade, lecz wylacznie odnotowanie faktu ich
zgloszenia.

§ 7. Zatwierdzanie protokolu

1. Protokol posiedzenia Rady wraz z ewentualnymi poprawkami podlega zatwierdzeniu przez
Rade na nastepnym posiedzeniu. Protokdl ostatniego posiedzenia Rady w danej kadencji
zatwierdza Dziekan.

2. Do czasu zatwierdzenia protokél ma charakter projektu.

Przyjete przez Radg na posiedzeniu poprawki do protokotu odnotowuje sie w protokole
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posiedzenia, na ktérym protokot byl zatwierdzany.

4. W przypadku zgloszenia uwag do projektu protokotu, ktore nie zostaty uwzglednione
przed glosowaniem, Rada moze zatwierdzi¢ protok6l w brzmieniu przedstawionym przez
Dziekana albo osobe prowadzgca posiedzenie.

§ 8. Rozstrzyganie kwestii spornych

1. O watpliwodciach dotyczacych sposobu sporzgdzenia protokolu, zakresu ujecia danej
wypowiedzi, kwalifikacji zgloszonej uwagi, wniosku lub stanowiska, a takze sposobu
postepowania z dokumentacjg zwigzang z posiedzeniem, rozstrzyga Dziekan albo osoba
prowadzgca postepowanie.

2. Dziekan moze, w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, zasiegnaé opinii wiasciwej
jednostki organizacyjnej Politechniki Warszawskiej, w szczegodlnosci w zakresie
zgodno$cl proponowanego rozwigzania z przepisami prawa lub aktami wewngtrznymi
Uczelni.

3. Rozstrzygnigcie Dziekana lub osoby prowadzace] postepowanie, ma na celu zapewnienie
zgodnosci protokotu z przebiegiem posiedzenia, zachowanie sprawozdawczego charakteru
protokolu oraz sprawne procedowanie spraw przez Rade.

4. Powyzsze nie narusza prawa Rady do zatwierdzenia protokotu oraz rozstrzygania
w glosowaniu kwestii, ktére Dziekan skieruje pod obrady Rady.

§ 9. Przechowywanie dokumentacji

1. Protokoly posiedzen Rady oraz dokumentacje zwigzang z posiedzeniami przechowuje sie
w dokumentacji Rady Wydziatu.

2. Nagrania audio lub wideo, o ktérych mowa w § 3, jako materialy pomocnicze i robocze,
przechowuje si¢ wylacznie przez okres niezbedny do sporzadzenia i zatwierdzenia
protokotu.

§ 10. Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych niniejszymi zasadami stosuje sie odpowiednio Statut Politechniki
Warszawskie] oraz inne obowigzujace akty wewnetrzne Uczelni.

Zaopiniowana w BOP, 21 10.2026 r.
Radca prawny Tomasz Szotucha
Nr BOP - 3675




