Skierniewice 26.08.2024 r.

Uchwala nr 3/26.08/Z/2024
Zarzadu Okregu Polskiego Zwiazku Wedkarskiego w Skierniewicach
z dnia 26 sierpnia 2024 r.

w sprawie: Instrukcji przechowywania, obiegu i kontroli dokumentéw nie bedacych
dokumentami finansowo-ksi¢egowymi oraz dokumentami pracowniczymi, wplywajacych
do Okregu Polskiego Zwigzku Wedkarskiego w Skierniewicach, rzecznikéw

dyscyplinarnych oraz dokumentéw wytwarzanych przez wladze i organy PZW i
rzecznikow dyscyplinarnych

Na podstawie § 47 pkt 10 Statutu PZW z dnia 15.03.2017 r.,

Zarzad Okregu PZW Skierniewice
uchwala:

§ 1

Przyjmuje Instrukcje przechowywania, obiegu i kontroli dokumentéw nie bedacych
dokumentami finansowo-ksi¢gowymi oraz dokumentami pracowniczymi, wplywajacych
do Okregu Polskiego Zwigzku Wedkarskiego w Skierniewicach, rzecznikéw

dyscyplinarnych oraz dokumentéw wytwarzanych przez wladze i organy PZW i
rzecznikow dyscyplinarnych w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszej uchwaly.

§ 2

Wykonanie uchwaly powierza Dyrektorowi Biura ZO PZW Skierniewice

§ 4

Uchwala wchodzi w zycie z dniem jej podjecia.

SEKRETAR
Zarzadu Okgegu




INSTRUKCJA

przechowywania, obiegu i kontroli dokumentéw nie bedacych dokumentami finansowo-
ksiegowymi oraz dokumentami pracowniczymi, wplywajacych do Okrggu Polskiego Zwiazku
Wedkarskiego w  Skierniewicach, rzeczmkoéw dyscyplinarnych oraz  dokumentdw
wytwarzanych przez wladze i organy PZW i rzecznikow dyscyplinarnych

Postanowienia ogoélne

§ 1
Instrukcja okresla procedur¢ przechowywania, obiegu i kontroli dokumentéw, w tym
przesylanych drogg elektroniczna, ktére wplynety do wtadz i organéw PZW oraz dokumentéw

wytworzonych przez wladze i organy PZW, za wyjatkiem dokumentéw finansowo-ksiegowych
oraz dokumentacji pracownicze;j.

Zasady przechowywania, przyjmowania i obiegu dokumentéw zewnetrznych

§ 2
Pracownik biura zarzadu przyjmuje dokumenty zewnetrzne, stempluje je pieczatkg wplywu
1 rejestruje w dzienniku korespondencyjnym nadajac kolejny numer, okreslajac date

otrzymania, nadawce oraz skrécong tres¢ dokumentu. Dziennik korespondencyjny moze by¢
prowadzony w formie elektroniczne;j.

§ 3

I. Dokumenty, po wykonaniu czynnosci okreslonych w § 2, przekazywane sa prezesowi
zarzagdu lub upowaznionej przez niego osobie, za wyjatkiem dokumentéw kierowanych
bezposrednio do organdw i rzecznikéw dyscyplinarnych.

2. Dokumenty skierowane bezposrednio do organu i rzecznikéw dyscyplinarnych
przekazywane sg przewodniczacemu tego organu, rzecznikom dyscyplinarnym lub
upowaznionej przez niego osobie.

3. Przekazanie dokumentow do prezesa zarzadu, przewodniczacych organdéw i rzecznikéw
dyscyplinarnych moze odbywac¢ si¢ droga elektroniczna.

§ 4
Oryginaly dokumentéw, w zaleznosci do kogo zostaly skierowane, przechowywane sa w biurze
zarzadu w segregatorach, skoroszytach lub w teczkach spraw, bez prawa ich wynoszenia poza

siedzibe.

§ S
Udostepnianie dokumentoéw osobie trzeciej, ktéra wykaze interes prawny, dysponentem
ktorych jest prezes zarzadu oraz ich skanowanie, kserowanie 1 fotografowanie wymaga
pisemne] zgody prezesa zarzadu. Uregulowanie odnosi si¢ takze do dokumentéw ktorych
dysponentami sa przewodniczacy organdw. Udostepnienie moze nastgpi¢ wylgcznie w formie
kserokopii potwierdzonej za zgodnosc.

§ 6

Korespondencje stanowigcg anonim, po zarejestrowaniu, w zaleznosci do kogo zostal
skierowany przedklada si¢ odpowiednio: prezesowi zarzadu, przewodniczgcym .or.ganéw
i rzecznikdw dyscyplinarnych i przechowuje si¢ w odrebnym segregatorze, pozostawiajgc bez
rozpatrzenia lub podejmuje dzialania sprawdzajace wiarygodno$¢ informacji.



§ 7
Czas przechowywania dokumentéw uzalezniony jest od celu, dla jakiego sa przetwarzane
i realizowane, jednak nie krocej niz 10 lat.

Zasady przechowywania i obiegu dokumentéw wytworzonych przez
wladze i organy PZW i rzecznikéw dyscyplinarnych

§ 8

Rodzaje dokumentow wytworzonych przez wiadze i organy PZW:
I. Dokumenty wytworzone na szczeblu zarzadu.

Dokumenty wytworzone przez komisj¢ rewizyjna.

Dokumenty wytworzone przez sad kolezenski.

Dokumenty wytworzone przez rzecznikéw dyscyplinarnych.

Dokumenty wytworzone i zwigzane z przebiegiem zjazdéw delegatéw, walnych

zgromadzen cztonkow kot, w szczego6lnosci protokoly z obrad, sprawozdania komisji,
regulamin 1 porzadek obrad, listy obecnosci.
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§ 9

1. Udostgpnienie dokumentu, o ktérym mowa w § 8 ust. 1 i 5 osobie trzeciej, ktora wykaze
interes prawny, wymaga pisemnej zgody prezesa zarzadu lub osoby przez niego
upowaznionej.

W przypadku udostepniania dokumentow komisji rewizyjnej prezes zarzadu jest o tym
fakcie informowany przez osobe wydajaca dokument.

2. W stosunku do dokumentow, o ktérych mowa w § 8 ust. 2, 3 1 4 wymagana jest pisemna
zgoda przewodniczacego wlasciwego organu 1 rzecznikéw dyscyplinarnych lub osoby
przez nich upowaznione;.

3. Udostepnienie dokumentacji odbywa sie w siedzibie biura zarzadu w obecnos$ci osoby
wskazanej przez prezesa zarzgdu lub przewodniczgcego wlasciwego organu.

§ 10

Skanowanie, kserowanie 1 fotografowanie dokumentow, o ktérych mowa w § 8 ust. 1 1 5
dopuszczalne jest za pisemng zgoda prezesa zarzgdu lub osoby przez niego upowaznionej,

a w przypadku dokumentéw o ktérych mowa w § 8 ust. 2, 3 1 4, wymagana jest pisemna zgoda
wlasciwego przewodniczacego organu i rzecznikéw dyscyplinarnych lub osoby przez niego
upowaznionej.

§ 11

Oryginaly dokumentéw, o ktorych mowa w § 8 przechowywane s3 w biurze zargadu
w segregatorach, skoroszytach lub teczkach spraw, bez prawa ich wynoszenia poza jego

siedzibe.



§ 12

Czas przechowywania dokumentéw, o ktérych mowa w § 8 uzalezniony jest od celu, dla
jakiego sg przetwarzane i realizowane, jednak nie krécej niz 10 lat.

Postanowienia koncowe
§ 13

1. Dokumenty, o ktérych mowa w § 8 ust. 1, 2 i 5 udostepnia si¢ Okregowej Komisji
Rewizyjnej PZW na wniosek przewodniczacego.

2. W przypadku udostgpniania dokumentéw komisji rewizyjnej lub osobie trzeciej, ktéra
wykaze interes prawny, stosuje si¢ przepisy ustawy o ochronie danych osobowych oraz
postanowien klauzul poufnosci, jesli dokument taka klauzule zawiera.

3. W przypadku przekazanych komisji rewizyjnej kserokopii lub skanu dokumentéw, po
zakonczeniu kontroli, dokumenty zdawane sg protokolarnie osobie, ktdra je udostepnita
lub zalaczane sg do protokotu z kontroli.



