PROTOKOLY

Pojecie i rodzaje

Wiele zdarzen lub czynno$ci wykonywanych w trakcie pracy biurowej] wymaga
udokumentowania. Jednym ze sposobdéw ich dokumentowania s3 sprawozdania.
Sprawozdanie zatem to ustny lub pisemny opis przebiegu wypadkow, zdarzen lub relacji z
okreslonego stanu rzeczy. Szczegbélnym rodzajem sprawozdania jest protokol, gdyz
sporzadza si¢ go w formie aktu, pisemnie relacjonujac przebieg wydarzen, wykonane
czynnosci lub stwierdzone fakty. Nalezy pamigta¢, ze sporzadza si¢ protokot czegos, np.
protokot zebrania, protokot posiedzenia, a nie protokot z czegos$. Protokoty zalicza si¢ do
pism typowych, gdyz wszystkie, niezaleznie od rodzaju, maja taki sam poczatek oraz
zakonczenie. Kazdy protokdt nalezy rozpocza¢ od podania jego nazwy, uzywajac slowa

protokot, po ktorej nastepuje miejsce 1 data sporzadzenia, np.

Protokot kontroli skarbowej
przeprowadzonej w Przedsigbiorstwie Handlowym , MERKURY” w Toruniu

sporzadzony w siedzibie przedsigbiorstwa dnia 21 marca 2009 roku

Protokoét zebrania
Kota nr 2 Ligi Kobiet Polskich w Toruniu,
ktore odbylo sie w siedzibie Kota dnia 26 czerwca 2009 roku

Protokot policyjnego przeszukania
przeprowadzonego dnia 12 maja 2009 roku w mieszkaniu Jana Domalaka,

zamieszkatego w Toruniu przy ul. Nowej 64

Kazdy protokot konczy sie formulg o zakonczeniu, ktoéra moze brzmie¢:
Na tym protokot zakonczono.

Na tym protokot zakonczono 1 podpisano.

Na tym protokot zakonczono 1 po przeczytaniu podpisano.

Na tym protokot zakonczono 1 po zapoznaniu si¢ z jego trescig podpisano.



W praktyce najczesciej sporzadza si¢ protokoty:
1 zdawczo-odbiorcze,
kontroli,

zdarzen,

B~ W

zebran, np. zgromadzen, odpraw, posiedzen, narad, rad, konferencji.

Protokolt zdawczo-odbiorczy sporzadzany jest przy przekazaniu rzeczy, wartosci lub
spraw. Wymienione sg w nim zawsze dwie strony: przekazujacy i odbierajacy.

W protokole takim zawarte s3:

1. nazwa- Protokot zdawczo-odbiorczy

2. miejsce 1 data sporzadzenia-sporzadzony dnia 14 marca 2009 roku w
Przedsigbiorstwie ,,POLMEBLE”, mieszczacym si¢ w Toruniu przy ul.
Przemystowej 96 w zwiazku z przekazaniem...

3. dokladne okreslenie strony zdajacej 1 odbierajacej, np.

Zdajacy: Janina Kowalska, zatrudniona dotychczas na stanowisku
magazyniera,
Odbierajacy: Jozef Nowak, zatrudniony obecnie na stanowisku pomocnika
magazyniera.

6. informacje o przekazywanych rzeczach, wartosciach lub sprawach (nazwa,
ilos¢, cena, warto$¢, stan sprawy),

7. formula o zakonczeniu-zalecana jest formuta rozwinigta, czyli stwierdzajaca,
ze przed podpisaniem protokot przeczytano, np. Na tym protokot zakonczono 1
po przeczytaniu podpisano.

8. podpisy:

'] obu stron (obowigzkowo), zdajacy po lewej, odbierajacy po prawej

stronie, np.

...... Janina......Kowalska... ....Jozef....... Nowak.......



(zdajacy) (odbierajacy

. protokolanta (nieobowigzkowo).

W protokotach zdawczo-odbiorczych wymieniona jest tez czesto komisja, w ktorej

obecnosci dokonano przekazania. Czasami sam akt przekazania dokonywany jest przez

komisje. W takiej sytuacji w protokole zdawczo-odbiorczym po okresleniu zdajacego i

odbierajacego nalezy poda¢ sktad komisji, np.:

Komisja w skladzie:

1.Janusz Korwin - przewodniczacy
2.Maria Saperska - cztonek komisji
3.Zofia Nycz - cztonek komisji

Cztonkowie komisji powinni podpisa¢ taki protokét. Komisja podpisuje protokot

ponizej podpiséw zdajacego 1 odbierajacego, np.:

..Janina....... Kowalska....... ....J0zef... Nowak......

(zdajacy) (odbierajacy)

Podpisy Komisji:

1.Janusz Korwin
2.Maria Saperska
3.Zofia Nycz

Protokol kontroli sporzadzany jest z przeprowadzanej kontroli, rewizji, lustracji czy

inspekcji. Powinien zawierac:

nazwe,
miejsce 1 date sporzadzenia,

przedmiot kontroli,

informacje o osobie lub komisji przeprowadzajacej kontrolg,
opis czynnosci kontrolnych,

stwierdzony stan faktyczny,

wskazanie nieprawidlowosci 1 niedociggniec,

zalecenia pokontrolne,



o formule o zakonczeniu protokotu (zalecana jest formuta podkreslajaca, ze protokot nie
tylko za konczono 1 podpisano, ale ze wczes$niej zapoznano si¢ z jego trescia),

o podpisy kontrolujacego, kontrolowanego i ewentualnie protokolanta.

Zaleca si¢ tez, aby oprocz podpisu, zarowno kontrolowany, jak i kontrolujacy potrafili
kazda ze stron protokotu. Parafe nalezy zlozy¢ na dole kazdej strony tuz ponizej ostatniego
wiersza tekstu. Wyniki kontroli zebrane w protokole sg niezwykle wazne dla kontrolowanego.
Przewaznie s3 oceng jego pracy i1 dlatego w jego interesie jest, aby juz po podpisaniu
protokotu nie dokonywano w nim zadnych zmian. Parafowanie kazdej strony zapobiega
zamianie kartek oraz dopisywaniu tekstu po podpisaniu protokotu.

Protokot zdarzenia to np. protokot zniszczenia, przeszukania, zeznania, wypadku,
rewizji. Jego celem jest stwierdzenie okreslonych faktow oraz towarzyszacych im
okolicznosci. Protokoly tego typu musza zawiera¢ podpisy osob zainteresowanych oraz
podpis protokolanta. Protokél zebrania lub innego zgromadzenia ma na celu odtworzenie
przebiegu zebrania i powinien by¢ sporzadzony w nastepujacym uktadzie:

o nazwa i numer protokolu - numerem protokotu jest kolejny numer zebrania w
danym roku, tamany przez rok, np.

Protokot nr 6/2009

posiedzenia plenarnego rady nadzorczej

Przedsigbiorstwa Handlowo-Ustugowego "SHOCK" Spoéitka z o. o.,

mieszczacego si¢ w Toruniu przy ul. Kwiatowej 19

o data i miejsce sporzadzenia protokotu - jest to data i miejsce zebrania, informacja o
tym moze by¢ podana w formie: ktére odbylo si¢ dnia 10 kwietnia 2009 roku w sali
115 siedziby spotki. Czgsto popelnianym btedem jest podawanie godziny zebrania w
formie: o godzinie 13:%, podczas gdy zebranie nie odbylo sie przeciez o godzinie
13:%° o tej godzinie jedynie si¢ rozpoczelo. Poprawnie wigc nalezy napisaé, po
kropce: Poczatek zebrania o godzinie 13:%;

o wyszczegolnienie 0sob uczestniczacych lub nieobecnych - w zaleznosci od liczby
uczestnikOw zebrania do protokotu wpisuje si¢ nazwiska obecnych (gdy liczba
uczestnikOw nie przekracza 20) albo - przy wigkszej liczbie uczestniczacych - tylko
nazwiska nieobecnych; mozna takze poda¢ wytgcznie liczbe obecnych i nieobecnych
oraz doda¢ formule: zgodnie z zalaczonymi listami obecnosci - jednoczesnie do
takiego protokotu nalezy zawsze zalaczy¢ listy obecnosci na zebraniu: Obecnych na

zebraniu 212 os6b, nieobecnych 137, zgodnie z zalgczonymi listami obecnosci;



imie¢ i nazwisko przewodniczacego oraz protokolanta, np. Obradom przewodniczyt
Jan Kowalski, a protokolowala Zofia Kurbiel lub Na przewodniczacego zebrania, w
glosowaniu jawnym, zwykla wigkszoscig glosow wybrano Jana Kowalskiego.
Protokotowata Zofia Kurbiel,
porzadek zebrania - pomocny przy ukladaniu punktu tego protokolu moze byc
typowy porzadek zebrania, z ktorego nalezy wybrac tylko niezbedne elementy:
1. Otwarcie obrad 1 wybdr przewodniczacego.

. Przyjecie protokotu z poprzedniego zebrania.

. Sprawozdanie z realizacji uchwat 1 wnioskdw z poprzedniego zebrania.

2
3
4. Wypowiedzi wprowadzajace do dyskusji.
5. Dyskusja.

6. Podjecie uchwat 1 wnioskow.

7. Zamknigcie obrad.

Nie nalezy ujmowaé¢ w porzadku obrad wyboru przewodniczacego zebrania, jezeli

funkcja ta zostala przydzielona wcze$niej;

opis przebiegu zebrania - nalezy odnosi¢ si¢ w nim do porzadku zebrania, np.:

ad 4. Wprowadzenie do dyskusji wyglosit...

ad 5. W dyskusji glos zabrali:...

ad 6. Podsumowania dyskusji dokonat przewodniczacy zebrania;

podjete uchwaly i wnioski - oprocz odnotowania w dyskusji, wpisuje si¢ je w
oddzielnym punkcie, bez skrotow 1 uproszczen; nalezy odnotowac sposob podjecia
uchwaty czy tez wnioskow, dlatego trzeba zawsze zaznaczy¢, czy uchwaty podjeto w
glosowaniu jawnym, czy tez tajnym; wazne jest tez zaznaczenie liczby glosow "za",
"przeciw" oraz "wstrzymujacych si¢" - czestym bledem popetnianym przy braku
glosoOw przeciwnych jest stwierdzenie: Uchwale przyjeto jednoglosnie; jest to btad,
gdyz za uchwalg nie padl przeciez tylko jeden glos. Poprawna formuta jest
nastepujaca: Uchwale przyjeto jedmomyslnie lub Uchwale przyjeto w glosowaniu
jawnym, zwykta wigkszoscig glosow. Glosow przeciwnych nie bylo;

formula o zakonczeniu - mozna uzy¢ formuly w najprostszym jej brzmieniu, czyli:
Na tym protokét zakonczono;

podpisy przewodniczacego zebrania i protokolanta - przewodniczacy sktada podpis
po prawej stronie, a protokolant na tej samej wysokosci, po lewej. Protokdt zebrania

sporzadza si¢ wedlug ustalonych schematéw. Cze$¢ zasadnicza moze byc¢



przedstawiona w trzech podstawowych formach:

- doslownej, polegajacej na wiernym odtworzeniu przebiegu zebrania; protokoty takie

sporzadza si¢ zwykle po zebraniu, na podstawie nagran magnetofonowych Iub

stenograméw, gdyz nie ma fizycznej mozliwosci biezacego sporzadzania ich na
zebraniu. Protokot sporzadzony w formie dostownej nalezy opatrzy¢ krotkim komentarzem,
pozwalajacym zorientowac si¢ w przebiegu zebrania,

- streszczonej, polegajacej] na streszczeniu poszczegOlnych przemowien czy
wystapien 1 jednoczesnym polaczeniu wypowiedzi zgodnych tematycznie; dyskusja w
protokole pisanym w tej formie jest streszczona, a oprocz tego pogrupowane s3 wypowiedzi
na ten sam temat, niezaleznie od tego, w jakim momencie dyskusji miaty miejsce.

Nie wolno streszczaé¢ uchwal i wnioskow - muszg by¢ przytoczone dostownie,

- uproszczonej, polegajacej na zredukowaniu do minimum cze¢sci informacyjnej 1

dyskusyjnej, ograniczeniu si¢ do podania informacji, kto zabrat glos 1 ewentualnie na

jaki temat - w tej formie mozna protokdétowaé¢ mniej wazne zebrania, na ktoérych w

dyskusji nie poruszano zbyt istotnych spraw. Podjete uchwaly i wnioski nalezy

jednak poda¢ w dostownym brzmieniu.

Wyrdznia si¢ trzy uktady tresci opisu przebiegu zebrania:

o chronologiczny, w ktorym zachowuje si¢ kolejno$¢ wystapien, wypowiedzi 1 faktow -
nalezy zachowac¢ nie tylko kolejno$¢ wydarzen zgodnie z porzadkiem obrad, ale i1
kolejnos¢ wystgpien dyskutantow; dyskusje zaczyna sie protokotowaé zwykle od
stwierdzenia podkreslajacego uklad chronologiczny, np. W dyskusji kolejno glos
zabrali:...

o tematyczny, polegajacy na 1aczeniu wypowiedzi zgodnych tematycznie i
usystematyzowaniu ich wedlug waznosci, zaczynajac od najwazniejszych tematow,
zwigzanych z celem zebrania - dla podkreslenia zastosowanego ukladu mozna zaczaé
od stwierdzenia: W dyskusji glos zabrali:...

o mieszany, zawierajacy cechy ukladu chronologicznego 1 tematycznego; w tym

uktadzie tylko dyskusja uj¢ta jest w uktad tematyczny.



