Regulamin
Polskiego Zwigzku Krétkofalowcow
Instrukcja Kancelaryjna
Na podstawie §20 ust.3 lit.j) Statutu PZK Zarzad Gtéwny PZK uchwala sie co nastepuije:

Dziat |
Postanowienia ogoélne
§1
Jednostki organizacyjne PZK oraz organy PZK zobowigzane sg do dokumentowania po-
dejmowanych dziatan statutowych i pozastatutowych na zasadach wynikajgcych z niniej-
szego regulaminu.
§2

Dokumentowanie podejmowanych dziatan polega na sporzgdzaniu, uzyskiwaniu, groma-
dzeniu i przetwarzaniu stosownych dokumentéw organizacyjnych oraz ich $cistym ewiden-
cjonowaniu.

§3

Dokumentowanie podejmowanych dziatah na zasadach i w sposob odmienny od okreslo-
nego w niniejszym regulaminie wymaga zgody Prezydium ZG PZK.

Dziat Il
Dziatalnos¢ kancelaryjna
|. Dokumenty organizacyjne
§4
Dokumentem organizacyjnym jest kazdy przedmiot lub inny nosnik informacji, ktéry ze
wzgledu na zawartg w nim tres¢ zwigzany jest z dziatalnoscig Polskiego Zwigzku Kroétkofa-
lowcéw, a ktéry zostat wytworzony albo pozostaje w dyspozycji jednostek organizacyjnych
lub organéw PZK.
§5

Na dokumenty organizacyjne w szczegolnosci sktadajg sie:
1. dokumenty wewnetrzne

2. korespondencja wychodzaca,

3. korespondencja przychodzgca.

§6
Za dokumenty wewnetrzne uwaza sie:
1. protokoty, uchwaty, opinie, zalecenia i wnioski statutowych organéw PZK,
2. wykazy i ewidencje cztonkow PZK,
3. dokumentacje w sprawach cztonkowskich i sktadkowych PZK,
4. ewidencje finansowg i majgtkowa,
5. ewidencje symboli i pieczeci,
6. dokumentacije obiegu QSL,
7. zgtoszenia, opracowania i ewidencje odznak PZK,
8. zawiadomienia,
9. okdlniki, informacje i komunikaty,
10. inne dokumenty przewidziane w regulaminach lub uchwatach ZG PZK.

§6a
1. Wykazy, ewidencje cztonkéw PZK oraz dokumentacje w sprawach cztionkowskich PZK
objete sg Ustawg o ochronie danych osobowych.
2. Procedury i zastrzezenia obejmujgce ODO zapisane zostaty w Regulaminie o ochronie
danych osobowych w Polskim Zwigzku Krotkofalowcéw.

§7



Za korespondencje wychodzgcg uwaza sie wszelkie dokumenty tworzone przez wlasciwe
organy PZK i organy jednostek organizacyjnych PZK w ramach prowadzonej dziatalnosci
organizacyjnej kierowane do oséb oraz jednostek organizacyjnych.

§8
Za korespondencje przychodzgcg uwaza sie wszelkie dokumenty skierowane do PZK i
jego jednostek organizacyjnych oraz organow.

§9
Do dokumentéw wewnetrznych stosuje sie przepisy niniejszego regulaminu o ile odrebne
przepisy PZK nie stanowig inaczej.

II. Sekretariat

§10
Jednostki organizacyjne i organy PZK mogg powotywac sekretariaty.

§11
Sekretariatem jest powotany zespot cztonkow i pracownikow PZK wykonujgcy czynnosci
biurowe w sprawach organizacyjnych wtasciwych dla danej jednostki organizacyjnej lub
organu PZK

§12
Zakres zadan sekretariatu obejmuje wszystkie czynnosci zwigzane z dokumentowaniem
dziatalnosci organizacyjnej z wytgczeniem spraw pozostawionych wytgcznej kompetencji
organow PZK i ich cztonkdw na mocy odrebnych przepisow.

§13
Pracami sekretariatu kieruje Sekretarz jednostki organizacyjnej lub cztonek organu PZK,
ktéremu przyznano kompetencje w tym zakresie.

§14
Cztonkowie i pracownicy PZK wykonujgcy czynnosci biurowe w ramach dziatalnosci sekre-
tariatu wykonujg powierzone im zadania zgodnie z podziatem dokonanym przez osobe
kierujgca sekretariatem.

§15
Do Sekretariatu ZG PZK przepisy dziatu niniejszego stosuje sie o ile regulamin ZG PZK
nie stanowi inacze;.

[ll. Czynnosci biurowe

§16
Kazde pismo wptywajgce do jednostki organizacyjnej lub organu PZK znakuje sie odci-
skiem pieczeci jednostki lub organu PZK i zamieszcza sie adnotacje zawierajgcg date
wptywu, liczbe zatgcznikéw i podpis przyjmujgcego pismo.

§17
Koperte, w ktorej pismo nadestano zatgcza sie do pisma.

§18
Na zgdanie osoby osobiscie wnoszgcej pismo osoba przyjmujgca korespondencije po-
Swiadcza przyjecie pisma na jego kopii w sposob okreslony w § 16.

§19
W przypadku przestania pisma w formie elektronicznej dokonuje sie wydruku pisma, ktére
traktuje sie za wniesione w dniu przestania drogg elektroniczna.

§20
Osoba kierujgca sekretariatem zobowigzana jest do zapoznania sie z kazdym pismem
wptywajacym, a nastepnie dokonuje dekretaciji.

§21
Dekretacja polega na naniesieniu na pismie pisemnej dyspozycji co do dalszego obiegu
wniesionego pisma, a w szczegolnosci na wskazaniu wyréznikow liczby dziennika, osoby
wiasciwej do zatatwienia sprawy, wskazania witasciwej jednostki organizacyjnej lub organu



PZK, ktérym pismo nalezy przekazac, a takze proponowanego sposobu zatatwienia
sprawy.

§22
Cztonkowie i pracownicy PZK wykonujgcy czynnosci biurowe adnotacje o wykonaniu de-
kretacji umieszczajg na piSmie obok dekretaciji.

§23
Dekretacja i adnotacja o jej wykonaniu powinny by¢ opatrzone datg i podpisem.

§24
Kazdy dokument tworzony przez wiasciwe jednostki organizacyjne i organy PZK w ramach
prowadzonej dziatalnosci organizacyjnej kierowany do os6b oraz jednostek
organizacyjnych winien by¢ sporzgdzony w sposob zapewniajgcy czytelnos¢ oraz
mozliwos¢ jego prawidtowego doreczenia.

§25
Dokument, o ktérym mowa w § 24 w szczegdlnosci winien zawierac:
1. miejsce i date sporzgdzenia,
2. nazwe organu sporzgdzajgcego,
3. liczbe dziennika organu sporzadzajgcego,
4. jednoznaczne wskazanie adresata,
5. oznaczenie pisma adresata, gdy byto ono wczesniej kierowane do organu sporzadzaja-
cego lub do PZK,
6. treS¢ wtasciwg dla przedmiotu sprawy,
7. oznaczenie i podpis osoby, ktéra uprawniona jest do reprezentowania organu lub PZK,
8. wykaz zatgcznikdéw, w przypadku gdy sg dotgczane.

§26
Dokumenty wysytane wykonywane sg co najmniej w dwoch egzemplarzach, z ktorych je-
den jako podpisana kopia pisma pozostaje w sekretariacie lub dyspozyciji jednostki
organizacyjnej albo organu PZK, ktory go sporzadzit.

§27
Dokumenty wysytane w formie pism jednostka organizacyjna lub organ PZK dorecza adre-
satom w kopertach przesytkg polecong, chyba ze odrebne przepisy przewidujg inny
sposob lub mozliwos¢ doreczenia.

§28
Przesyiki polecone odnotowuje sie w pocztowej ksigzce nadawczej lub sporzadza sie po-
twierdzenie nadania, wskazujgc adresata, liczbe dziennika dokumentu oraz date nadania.

§29
W uzasadnionych przypadkach pismo moze zosta¢ doreczone adresatowi za potwierdze-
niem odbioru, ktére powinno zawiera¢ date doreczenia, nazwe nadawcy oraz liczbe
dziennika.

§30
Potwierdzenie odbioru nie moze zawiera¢ informacji o tresci pisma.

§31
Potwierdzenie nadania oraz potwierdzenie odbioru dotgcza sie do podpisanej kopii wysta-
nego pisma.

§32
Dokumenty wysytane drogg elektroniczng nalezy wydrukowac i opatrzy¢ podpisem oraz
adnotacjg o dacie i sposobie wysytania.

§33
Dokumenty o ktérych mowa w § 32 stanowig podpisang kopie pisma.

§34
W przypadku osobistego odbioru korespondencji przez adresata, potwierdza on odbior pi-
sma opatrujgc podpisang kopie czytelnym podpisem oraz datg jego odebrania.



IV. Zbiory dokumentow

§35
Dokumenty organizacyjne przechowywane sg przez sekretariaty, w przypadku ich braku
przez wyznaczonych czionkéw organéw PZK lub cztonkéw organdw jednostek
organizacyjnych PZK.

§36
Dokumenty organizacyjne gromadzone sg w zbiorach dokumentéw.

§37
Zbiory dokumentow stanowig dokumenty organizacyjne wraz z wiasciwg merytorycznie
korespondencjg przychodzacg i wychodzaca.

§38
Zbiory dokumentéw tworzy sie osobno dla kazdego z rodzajow dokumentacji wewnetrznej,
z podziatem ma kolejne lata kalendarzowe.

§39
Do zbioru dokumentéw zatgcza sie w porzadku chronologicznym wedtug daty wptywu do-
kumenty i inne pisma wtasciwe dla danego zbioru.

§40
Do zbioru dokumentéw mogg by¢ zatgczane elektroniczne nosniki informacji zawierajgce
wiasciwe dla danego zbioru dokumenty.

§41
Poszczegolne karty zbioru dokumentéw numeruje sie kolejno.

V. Ewidencja korespondenciji
§42
Korespondencja wychodzaca i przychodzaca podlega Scistej ewidencji.
§43
Korespondencje wychodzacy i przychodzgcg ewidencjonuje sie w ksiedze korespondenciji.
§44
W ksiedze korespondencji odnotowywany jest wptyw korespondencji przychodzacej lub
wystanie korespondencji wychodzace;.
§45
Odnotowanie polega na nadaniu kazdemu z dokumentow liczby dziennika (L.dz.) z okre-
Slonym wyréznikiem wtasciwosci organizacyjnej i merytorycznej.
§46
Liczba dziennika jest kolejnym numerem pozycji odnotowywanej w danym roku kalenda-
rzowym korespondenciji opatrzong po znaku famania liczbg odpowiadajgcg wartosci roku.
8§47
W przypadku terenowej jednostki organizacyjnej wyroznik wiasciwosci sktada sie z
oznaczenia literowego ,OT” oraz numeru jednostki terenowe;j.
§48
W przypadku ZG PZK wyroznik wtasciwosci sktada sie z oznaczenia literowego ,ZG”, zas
w przypadku Ogolnopolskiego Klubu PZK wyréznik wtasciwosci sktada sie z oznaczenia li-
terowego ,CL".
§49
Wyréznik merytoryczny skfada sie z oznaczenia literowego wiasciwego dla danego rodza-
ju sprawy, w ktérym:
1. litera ,C” oznacza sprawy cztonkowskie,
2. litera ,S” oznacza sprawy sktadkowe,
3. litera ,Q” oznacza sprawy zwigzane z obrotem QSL,
4. litera ,H” oznacza sprawy odznak PZK,
5. litera ,E” oznacza sprawy inne,
§50



Wyrdznik merytoryczny umieszcza sie w liczbie dziennika za wyréznikiem wtasciwosci, po
mys$iniku (np. ZG-H/20/2005, OT20-S/131/2005, CL-E/10/2005)

§51
W ksiedze korespondencyjnej obok liczby dziennika umieszcza sie date i numer otrzyma-
nego dokumentu, jego nadawce oraz krotki opis czego dotyczy, a w przypadku
korespondencji wychodzgcej réwniez date sporzgdzenia dokumentu, okreslenie osoby
sporzadzajgcej oraz jego odbiorce.

§52
W ksiedze korespondencyjnej obok informaciji okreslonych w § 51 pozostawia sie miejsce
na uwagi i adnotacje.

§53
Ksiegi korespondencyjne mogg by¢ prowadzone w formie elektronicznej okreslonej przez
ZG PZK.

VI. Archiwizacja

§54
Zbiory dokumentéw podlegajg archiwizacji.

§55
Archiwizacja polega na przekazaniu zbioréw dokumentéw do Centralnego Archiwum PZK.

§56
Okresy przechowywania zbiorow dokumentoéw regulujg odrebne przepisy PZK.

§57
Szczegdtowe zasady archiwizacji okre$lajg odrebne przepisy PZK.

§58
Date archiwizacji oraz numer spisu zdawczo - odbiorczego odnotowuje sie w ksiedze kore-
spondencyjnej w miejscu przewidzianym dla uwag i adnotacji.

§59
Archiwizacja w kazdej jednostce organizacyjnej i organie PZK jest przeprowadzana cy-
klicznie, jednakze nie rzadziej niz co 3 lata.

§60
Archiwizacje przeprowadzana jest przez sekretariat, a w przypadku jego braku przez Za-
rzad jednostki organizacyjnej lub organ PZK.

§61
O przeprowadzonej archiwizacji powiadamia sie Sekretarza PZK

§62
Jednostki organizacyjne PZK o przeprowadzonej archiwizacji powiadamiajg rowniez Komi-
sje Rewizyjng wtasciwego szczebla.

§63
Do archiwizacji zbiorow dokumentow Sekretariatu ZG PZK przepisy dziatu niniejszego sto-
suje sie o ile regulamin ZG PZK nie stanowi inaczej.

VII. Odtworzenie dokumentow

§64
W przypadku utraty, zaginiecia lub zniszczenia zbioru dokumentow lub ksiegi korespon-
dencyjnej przeprowadza sie ich odtworzenie w catosci lub czesci.

§65
Zarzad jednostki organizacyjnej lub organ PZK podejmuje uchwate o odtworzeniu zbioru
dokumentow lub ksiegi korespondencyjnej, ktorej odpis w terminie 7 dni przesyta do
Sekretariatu ZG PZK oraz do wiadomosci Komisji Rewizyjnej wtasciwego szczebla.

§66
Odtworzenie zbioru dokumentoéw przeprowadza sie na podstawie ksiegi korespondencyj-
nej oraz innych dokumentow.

§67



Odtworzenie ksiegi korespondencyjnej przeprowadza sie na podstawie zbioréw dokumen-
téw oraz spiséw zdawczo - odbiorczych dokumentéw zarchiwizowanych.

§68
Jezeli odtworzenia dokumentéw nie mozna przeprowadzi¢ w trybie przewidzianym w pa-
ragrafach poprzedzajgcych Zarzad jednostki organizacyjnej lub organ PZK moze wystgpi¢
do o0s6b i jednostek organizacyjnych o udostepnienie kopii lub ztozenie oswiadczen do
tresci zaginionych lub zniszczonych dokumentéw, nie wytgczajgc prywatnych odpisow,
kopii oraz innych pism i notatek, ktére mogg by¢é pomocne przy odtwarzaniu dokumentéw.

§69
W przypadku jezeli dokumenty nie mogg by¢ odtworzone lub odtworzone zostaty tylko w
czesci niewystarczajgcej dla zatatwienia poszczegolnych spraw lub prawidtowego
udokumentowania dziatalnosci organizacyjnej Zarzad jednostki organizacyjnej lub organ
PZK podejmuje uchwate, w ktorej stwierdza zakres odtworzonych dokumentow
lub, ze odtworzenie dokumentéw jest niemozliwe.

§70
Odpis uchwaty, o ktérej mowa w § 69 Zarzad jednostki organizacyjnej lub organu PZK w
terminie 7 dni przesyta do Sekretariatu ZG PZK oraz do wiadomosci Komisji Rewizyjne;j
wiasciwego szczebla

Dziat il
Odpowiedzialnosé cztonkéw organéw PZK w sprawach dziatalnosci kancelaryjnej

§71
Za prawidtowe prowadzenie dziatalnosci kancelaryjnej przez jednostke organizacyjng PZK
odpowiada Prezes oraz Sekretarz tej jednostki, chyba ze Zarzad jednostki organizacyjnej
w podjetej uchwale dokonat odmiennego ustalenia.

§72
Odpis uchwaty, o ktérej mowa w §71 Zarzad jednostki organizacyjnej PZK przesyta do Se-
kretariatu ZG PZK w terminie 7 dni, od dnia w ktérym zostata podjeta oraz do wiadomosci
Komisji Rewizyjnej wiasciwego szczebla.

§73
Za prawidtowe prowadzenie dziatalnosci kancelaryjnej przez organy PZK odpowiada czto-
nek tego organu stojgcy na jego czele.

§74
Nieprawidtowe prowadzenie dziatalnosci kancelaryjnej przez jednostki organizacyjne PZK
lub organy PZK jest podstawg do dziatan okreslonych w § 28 i w § 42 Statutu PZK, a takze
w §14 ust. 6 Statutu PZK

Dziat IV
Postanowienia koncowe.

§75
Dziatalno$¢ kancelaryjna powadzona jest na koszt jednostki organizacyjnej lub organu
PZK, ktorej dotyczy.

§76
W przypadku zmiany Prezesa lub Sekretarza jednostki organizacyjnej PZK lub os6b, ktére
byty odpowiedzialne za prowadzenie dziatalnosci kancelaryjnej na podstawie uchwaty
podjetej w trybie § 71 dokumenty organizacyjne przekazuje sie protokotem zdawczo-
odbiorczym, ktérego kopie jednostka organizacyjna przesyta do Sekretariatu ZG
PZK oraz do wiadomosci Komisji Rewizyjnej wtasciwego szczebla.

8§77
W przypadku zmiany cztonka organu odpowiedzialnego za prowadzenie dziatalnosci kan-
celaryjnej dokumenty organizacyjne przekazuje sie protokotem zdawczo-odbiorczym,
ktorego kopie organ przesyta do Sekretariatu ZG PZK.

§78



W sprawach dziatalnosci kancelaryjnej nieuregulowanych w niniejszym regulaminie Za-
rzad Gtowny PZK podejmuje uchwaty, o ktérych powiadamia niezwtocznie jednostki
terenowe oraz wtasciwe organy PZK.

§79
Tracg moc uchwaty Zarzgdu Gtéwnego PZK podjete przed dniem wejscia w zycie niniej-
szego regulaminu w zakresie dotyczgcym dziatalnosci kancelaryjne;.

§80
Regulamin zatwierdzony Uchwatg ZG PZK Nr 707/01/23 z dnia 21 maja 2023.



