INSTRUKCJA
przechowywania, obiegu i kontroli dokumentéw nie bedacych dokumentami finansowo-
ksieggowymi oraz dokumentami pracowniczymi, wptywajacych do wiadz
i organdw, rzecznika dyscyplinarnego oraz dokumentéw wytwarzanych przez wtadze i organy,
rzecznika dyscyplinarnego Okregu PZW w Legnicy.

Postanowienia ogdlne

§1
Instrukcja okresla procedure przechowywania, obiegu i kontroli dokumentéw, w tym
przesytanych drogg elektroniczng, ktore wptynely do wiladz, organéow 1 rzecznika
dyscyplinarnego oraz dokumentow wytworzonych przez witadze, organy i rzecznika
dyscyplinarnego Okregu PZW w Legnicy, za wyjatkiem dokumentéw finansowo-ksiegowych
oraz dokumentacji pracowniczej.

Zasady przechowywania, przyjmowania i obiegu dokumentéw zewnetrznych

§2
Pracownik biura Zarzadu Okrggu przyjmuje dokumenty zewnetrzne, stempluje je pieczatka
wplywu 1 rejestruje w dzienniku korespondencyjnym nadajac kolejny numer, okreslajac date
otrzymania, nadawce oraz skrocong tres¢ dokumentu.

§3
1. Dokumenty, po wykonaniu czynnosci okreslonych w § 2, przekazywane sa Dyrektorowi
Biura Zarzadu Okregu lub upowaznionej przez niego osobie, za wyjatkiem dokumentdéw
kierowanych bezposrednio do organdéw i rzecznika dyscyplinarnego.
2. Dokumenty skierowane bezposrednio do organu 1 rzecznika dyscyplinarnego
przekazywane s3 przewodniczagcemu tego organu, rzecznikowi dyscyplinarnemu lub
upowaznionej przez niego osobie.
3. Przekazanie dokumentéw do Prezesa Zarzadu Okrggu, przewodniczacych okrggowych
organow 1 okregowego rzecznika dyscyplinarnego moze odbywac si¢ droga elektroniczna.

§ 4
Oryginaly dokumentow, w zaleznosci do kogo zostaty skierowane, po ich zadekretowaniu
przez Dyrektora Biura Zarzadu Okregu, przewodniczacych okregowych organow 1
okregowego rzecznika dyscyplinarnego albo osoby przez niech upowaznione,
przechowywane sg w biurze Zarzadu Okregu w segregatorach, skoroszytach lub w teczkach
spraw, bez prawa ich wynoszenia poza siedzibg.

§5
Skany lub kserokopie dokumentéw, zgodnie z dekretacja oséb wymienionych w § 4,
przekazywane sg osobie wskazanej w dekretacji.

§6
Udostepnianie dokumentéw osobie trzeciej, ktoéra wykaze interes prawny, dysponentem
ktorych jest Dyrektor Biura Zarzadu Okregu oraz ich skanowanie, kserowanie i
fotografowanie wymaga pisemnej zgody Dyrektora Biura Zarzadu Okrggu. Uregulowanie
odnosi si¢ takze do dokumentow ktérych dysponentami sa przewodniczacy organdw.
Udostgpnienie moze nastapi¢ wytacznie w formie kserokopii potwierdzonej za zgodnos¢.

§7
Korespondencje stanowigcg anonim, po zarejestrowaniu, w zaleznosci do kogo zostat
skierowany przedklada si¢ odpowiednio: Dyrektorowi Biura Zarzadu Okr¢gu, Prezesowi
Zarzadu Okregu, przewodniczacym okregowych organdéw 1 okregowemu rzecznikowi
dyscyplinarnemu 1 przechowuje si¢ w odrgbnym segregatorze, pozostawiajac bez
rozpatrzenia.

§8



Czas przechowywania dokumentow uzalezniony jest od celu, dla jakiego sa przetwarzane
i realizowane, jednak nie krécej niz 10 lat.
Zasady przechowywania i obiegu dokumentow wytworzonych przez
okregowe wladze i organy PZW oraz okregowego rzecznika dyscyplinarnego
§9
Rodzaje dokumentow wytworzonych przez wtadze i organy Okregu PZW:
1. Dokumenty wytworzone na szczeblu zarzadu okregu.

Dokumenty wytworzone przez okr¢gowa komisj¢ rewizyjna.
Dokumenty wytworzone przez okrggowy sad kolezenski.
Dokumenty wytworzone przez okr¢gowego rzecznika dyscyplinarnego.
Dokumenty wytworzone i zwigzane z przebiegiem zjazdéow delegatow, walnych
zgromadzen czlonkow kot, w szczego6lnosci protokoty z obrad, sprawozdania komisji,
regulamin i1 porzadek obrad, listy obecnosci.

§ 10

1. Udostepnienie dokumentu, o ktorym mowa w § 9 ust. 1 1 5 osobie trzeciej, ktéra
wykaze interes prawny, wymaga pisemnej zgody Prezesa, dyrektora Biura Zarzadu
Okregu lub o0séb przez nich upowaznionych.

W przypadku udostepniania dokumentéw okregowej komisji rewizyjnej Dyrektor
Biura Zarzadu Okreggu jest o tym fakcie informowany przez osobg wydajaca
dokument.

2. W stosunku do dokumentéw, o ktérych mowa w § 9 ust. 2, 3 i 4 wymagana jest
pisemna zgoda przewodniczacego wlasciwego organu i rzecznika dyscyplinarnego lub
osoby przez nich upowaznione;.

3. Udostepnienie dokumentacji odbywa sie w siedzibie biura zarzagdu okregu w obecnosci osoby
wskazanej przez Dyrektora Biura Zarzadu Okregu lub przewodniczgcego wtasciwego organu.

§ 11
Skanowanie, kserowanie 1 fotografowanie dokumentow, o ktorych mowaw § 9ust. 115
dopuszczalne jest za pisemng zgoda Dyrektora Biura, Prezesa Zarzadu Okregu lub osoby
przez nich upowaznionej,
a w przypadku dokumentow o ktorych mowa w § 9 ust. 2, 3 1 4, wymagana jest pisemna
zgoda wlasciwego przewodniczacego organu i rzecznika dyscyplinarnego lub osoby przez
niego upowaznionej.

Nk

§ 12
Oryginaly dokumentow, o ktéorych mowa w § 9 przechowywane sa w biurze okregu
w segregatorach, skoroszytach lub teczkach spraw, bez prawa ich wynoszenia poza jego
siedzibg.

§13
Czas przechowywania dokumentow, o ktorych mowa w § 9 uzalezniony jest od celu, dla
jakiego sa przetwarzane i realizowane, jednak nie krocej niz 10 lat.

Postanowienia koncowe

§ 14

1. Dokumenty, o ktérych mowa w § 9 ust. 1, 2 1 5 udostepnia si¢ okregowej komisji
rewizyjnej PZW.

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

3. W przypadku przekazanych okregowej komisji rewizyjnej kserokopii lub skanu
dokumentoéw, po zakonczeniu kontroli, dokumenty zdawane sg protokolarnie osobie,
ktora je udostepnita lub zatgczane sg do protokotu z kontroli.

4. Osoba wydajaca dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, sporzadza z tej czynnosci
protokot.



