Instrukcja obiegu i przechowywania dokumentacji

5.
Dokumentacja tradycyjna
1.

WZSzach

Zasady ogdlne
1.

Instrukcja niniejsza, zwana dalej , Instrukcjg”, okresla szczegdtowe zasady i tryb

postepowania z dokumentacja w Wielkopolskim Zwigzku Szachowym, zwanym dalej

,WZSzach” oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja,

jezeli przepisy szczegdlne nie stanowia inaczej:

a) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych,

b) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji wewnatrz podmiotu do
momentu jej uznania za cze$¢ dokumentacji w archiwum.

Prezes WZszach, zwany dalej ,Prezesem” okresla jaki sposéb jest podstawowym

sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw.

Instrukcja okresla sposéb postepowania z dokumentacjg wszystkich oséb majacych

decyzjg Zarzadu WZSzach, zwanym dalej Zarzgdem”, dostep do dokumentacji

WZSzach.

Za biezgcy nadzér nad przestrzeganiem niniejszej instrukcji odpowiada Sekretarz

WZSzach, zwany dalej ,Sekretarzem”.

Nadzér ogdlny nad prawidtowym stosowaniem niniejszej instrukcji sprawuje Prezes.

Dokumentacja tradycyjna prowadzona jest poprzez nastepujace rejestry:
a) Segregatory state

- KRS

- Walne

- Licencje

- Umowy (aktualne)

- Umowy (archiwalne)

- Kluby (aktualne)

- Kluby (wyrejestrowane)

- Imprezy

- Sprzet

- Wykazy pieczatek i wizytowek
b) Segregatory roczne

W kazdym segregatorze rocznym stosuje sie wyrazne przektadki separujace

informacje réznego typu:

- Sprawy organizacyjne

- Dotacje

- Dokumenty ksiegowe

- Wyciagi bankowe

- Kasa

- Rozliczenia z PZSzach

- Pisma przychodzace

- Pisma wychodzace
c) Segregatory tematyczne

- Komisja Sportowa

- Komisja Mtodziezowa



- Komisja Wyrdznien i Dyscypliny
- Komisja Klasyfikacji i Ewidencji
- Komisja Rewizyjna

d) Segregatory archiwalne

- Zawartosc segregatoréw korespondencji, rocznych i/lub tematycznych po
zakonczeniu roku mogg by¢ archiwizowane do segregatordw archiwalnych.
- Zaarchiwizacje odpowiada Sekretarz.

e) Rejestr korespondencji przychodzacej

f) Rejestr korespondencji wychodzacej

g) Rejestr wypozyczen sprzetu

Kazdy segregator jest jednoznacznie opisany na grzbiecie i stronie tytutowej

umozliwiajacy jego tatwa identyfikacje.

Prezes, w porozumieniu z Sekretarzem, moze dokonywac zmian w sposobie

przechowywania dokumentacji jezeli zaistnieje taka potrzeba.

Rejestr korespondencji przychodzacej, zwany dalej ,,Rejestrem przychodzacych”

a) Rejestr przychodzacych zawiera m.in. nastepujgce pozycje
- Numer porzadkowy
- Data wptywu
- Osoba odbierajaca
- Opis dokumentu
- Nazwa segregatora, w ktérym umieszczono dokument
- Uwagi osoby odbierajacej

b) Osoba odbierajaca korespondencje rejestruje jg w Rejestrze przychodzacych oraz
niezwtocznie powiadamia osobe, ktérej dotyczy korespondencja.

c) Jezeli odbierajacy jest uprawniony do otwarcia korespondencji, to umieszcza na
niej date wptywu i numer porzagdkowy z Rejestru Przychodzacych

d) Jezeli odbierajacy nie jest uprawniony do otwarcia korespondencji, to umieszcza
na kopercie date wptywu i numer porzagdkowy z Rejestru Przychodzacych

e) Korespondencja z adnotacjg Konkurs ofert moze by¢ otwarta wytgcznie przez
przewodniczacego lub sekretarza Komisji Konkursowej WZSzach, ewentualnie
upowazniong przez przewodniczacego Komisji osobe, na posiedzeniu Komisji
Konkursowej.

W takim przypadku osoba otwierajgca przepisuje date wptywu i numer
porzadkowy z koperty na dokumenty.

f) Odbierajacy korespondencje sprawdza prawidtowos¢ wskazanego adresu na
przesytce oraz stan jej opakowania.

g) W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry
umozliwit osobom trzecim ingerencje w zawartosc¢ przesytki, odnotowuje ten fakt
w Rejestrze przychodzacych.

h) Prezes moze okresli¢ liste dodatkowych rodzajéw przesytek wptywajgcych, ktére
nie sg otwierane przed rejestracjg w Rejestrze przychodzacych.

i) Jezeli cztonek Zarzadu otrzyma przesytke i stwierdzi, ze dotyczy ona spraw
stuzbowych, to zobowigzany jest przekazac jg do punktu kancelaryjnego w celu
uzupetnienia danych w rejestrze przesytek wptywajacych.

j) Korespondencja przychodzaca przechowywana jest w siedzibie WZSzach.

k) Osoba upowazniona do dostepu do dokumentacji moze sporzadzic¢ sobie
papierowa lub elektroniczng kopie dokumentu.



Jezeli z jakichs powoddw musi zabra¢ oryginat dokumentu, to po uzgodnieniu
tego faktu z Prezesem, umieszcza w miejsce dokumentu karte zastepcza.

Karta zastepcza powinna zawieraé: numer porzadkowy i date wptywu z Rejestru
przychodzacych, imie i nazwisko osoby wypozyczajacej dokument, powdd
wypozyczenia oraz przewidywany termin zwrotu.

Rejestr korespondencji wychodzacej, zwany dalej ,Rejestrem wychodzacych”

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Rejestr wychodzacych zawiera m.in. nastepujace pozycje.

- Numer porzadkowy

- Data wysytki/dostarczenia

- Osoba wysytajgca/dostarczajgca

- Opis dokumentu

- Nazwa segregatora, w ktérym umieszczono dokument

- Uwagi osoby rejestrujacej

Upowazniona osoba wysytajgca/sktadajgca dokument niezwtocznie powiadamia
o tym Prezesa i rejestruje ja w Rejestrze przychodzacych oraz niezwtocznie
powiadamia osobe, ktdrej dotyczy korespondencja.

Oryginaty (lub kopie jezeli oryginat musi otrzymac adresat) wszystkich
dokumentéw wychodzacych w sposdb tradycyjny muszg znajdowac sie w
siedzibie WZSzach.

Osoba upowazniona do dostepu do dokumentacji moze sporzadzi¢ sobie
papierowa lub elektroniczna kopie dokumentu.

Jezeli z jakich$ powoddéw musi zabra¢ dokument, to umieszcza w miejsce
dokumentu karte zastepcza.

Karta zastepcza powinna zawiera¢: numer porzadkowy i date
wysytki/dostarczenia z Rejestru wychodzacych, imie i nazwisko osoby
wypozyczajgcej dokument, powdd wypozyczenia oraz przewidywany termin
zwrotu.

O fakcie zabrania dokumentu powiadamia niezwtocznie Prezesa.
Korespondencja wychodzgca musi by¢ podpisana przez wszystkie uprawnione do
tego osoby.

Wszystkie dokumenty ksiegowe muszg mie¢ odpowiednia dekretacje i akceptacje
uprawnionych oséb.
Rejestr wypozyczen sprzetu, zwany dalej ,,Rejestrem”

a)

b)

Rejestr wypozyczen sprzetu zawiera m.in. nastepujace pozycje:
- Numer porzadkowy

- Data wypozyczenia

- Opisiilo$¢ wypozyczanego sprzetu

- Upowazniona osoba wydajgca sprzet

- Osoba odbierajaca sprzet

- Opis stanu sprzetu w momencie wydania

- Cel wykorzystania sprzetu

- Przewidywana date zwrotu

- Rzeczywista date zwrotu

- Upowazniona osoba do odbioru sprzetu po wykorzystaniu
- Opisiilo$¢ zwracanego sprzetu

- Opis stanu sprzetu w momencie zwrotu

- Uwagi

Dysponowac sprzetem moze wytacznie upowazniona osoba.



c) Osoba wydajaca sprzet niezwtocznie rejestruje ten fakt w Rejestrze i odpowiada
za terminowy zwrot sprzetu.

d) W razie stwierdzenia przekroczenia terminu zwrotu niezwtocznie informuje o
tym Prezesa i osobe, ktdra otrzymata sprzet oraz ustala ostateczny termin jego
zwrotu.

. Dokumentacja elektroniczna

1.

Na dokumentacje elektroniczna sktadajg sie:

a) Materiaty zamieszczone na stronie internetowej WZSzach, zwanej dalej ,,Strong”.

b) Materiaty wysytane i odbierane za pomoca stuzbowych skrzynek e-mail WZSzach,
zwanych dalej ,,E-mailami”.

Materiaty na Stronie:

a) Zaprawidtowe i terminowe umieszczanie informacji na Stronie odpowiadaja
osoby odpowiedzialne za poszczegdlne sekcje na Stronie.

b) Za odpowiednie zabezpieczenie materiatéw na Stronie i regularng ich
archiwizacje oraz zabezpieczenie odpowiada wyznaczony przez Zarzad
Administrator Techniczny.

¢) Materiaty upublicznione na stronie w odpowiednich sekcjach przez upowaznione
osoby majg status dokumentdéw zatwierdzonych przez odpowiednie organy
WZSZach.

d) Zazgodnosc tresci dokumentdw z przepisami odpowiadajg osoby publikujace te
materiaty na Stronie.

e) Materiaty zamieszczone na Stronie mogg nie mie¢ swojej kopii papierowe;j.

Materiaty wysytane i odbierane za pomoca E-maili

a) Administrator Techniczny zaktada E-maile upowaznionym osobom
zatwierdzonym przez Zarzad, zwanym dalej ,,Uzytkownikami”.

b) Uzytkownicy odpowiadajg za zabezpieczenie E-maili, poufnos$¢ zawartych w nich
informacji oraz ich archiwizacje.

c) E-mailem zarzad @wzszach.poznan.pl zarzgdza Prezes.

d) Korespondencje elektroniczng wptywajaca na E-maile, ktdrych tres¢ powinna by¢
znana innym cztonkom Zarzadu Uzytkownicy przesytaja do odpowiednich
cztonkdw Zarzadu.

e) Przyjmujac przesytki przekazane pocztg elektroniczng, Uzytkownicy dokonujg ich
wstepnej selekcji majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych
ztosliwe oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatna.

f) Korespondencja elektroniczna moze nie by¢ dokumentowana w formie
papierowe;j jezeli Uzytkownik zabezpieczy jg w sposéb umozliwiajacy jej
odnalezienie lub udostepnienie w razie potrzeby.

V. Pozostate

1.

Przekazanie projektow pism, instrukcji, regulaminéw, uchwat do akceptacji moze
nastgpic:

a) w postaci papierowe;j,

b) w postaci elektroniczne;j.

Wybér trybu przekazania projektow pism do akceptacji okresla Prezes.

W przypadku, o ktérym mowa w punkcie 1V.1.a, na projekcie pisma prowadzacy
sprawe umieszcza swoj odreczny podpis (skrot podpisu) i date jego ztozenia
Niektére rodzaje korespondencji mogg nie by¢ rejestrowane i archiwizowane.
Do takiej korespondenc;ji zalicza sie:

- zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje;



- niezamawiane przez podmiot oferty, ktére nie zostaty wykorzystane;
- publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogtoszenia) oraz inne druki.

5. Dopuszcza sie wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu prowadzenia
odpowiednich rejestréw, ewidencji oraz spiséw spraw.

6. Dopuszczenie, o ktérym mowa w punkcie IV.5., jest mozliwe pod warunkiem
zapewnienia ochrony przed utratg rejestréw, ewidencji oraz spiséw spraw, przez
czeste wykonywanie kopii zabezpieczajgcych na informatycznym nosniku danych,
innym niz ten, na ktérym zapisywane sg biezace dane.

7. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia jej przez Zarzad.



