UCHWALA nr 20/UZ/2022
Zarzadu Polskiego Zwigzku Lyzwiarstwa Szybkiego
z dnia 06.10.2022

Dziatajac na podstawie § 29 pkt. 24 Statutu Polskiego Zwigzku tyzwiarstwa Szybkiego uchwala sie, co
nastepuje:

§1
Zatwierdza sig instrukcje kancelaryjng dotyczaca obiegu dokumentdéw w biurze Polskiego Zwigzku
tyzwiarstwa Szybkiego, stanowiacg zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do uchwaty nr 20/UZ/2022

INSTRUKCJA KANCELARYINA DOTYCZACA OBIEGU DOKUMENTOW
W BIURZE POLSKIEGO ZWIAZKU tYZWIARSTWA SZYBKIEGO

I. Cel instrukcji.
Celem instrukcji jest sprawne dziatanie biura w zakresie organizacyjno — administracyjnym i finansowym.

Il. Instrukcia:

1 Biuro zobowiazane jest prowadzi¢ na biezaco rejestr (dziennik podawczy) korespondencji tj. — pism
przychodzacych i wychodzacych.

Pisma przychodzgce i wychodzace gromadzone sg w odrebnych segregatorach w okresach rocznych.

Pisma wychodzace sy rejestrowane — tj. wpisywane do dziennika korespondencji i odpowiednio
oznakowywane przez naniesienie na nie liczby dziennika, oraz daty pisma.

4 Pisma wychodzace po podpisaniu przez upowaznione osoby zakwalifikowywane sg do wysytki.

5 Pisma przychodzace rejestrowane tj. wpisywane do dziennika korespondencji i odpowiednio
oznakowane przez wpisanie na pieczatce daty otrzymania i liczby dziennika sg rozdzielane przez
Dyrektora Biura pracownikom do zatatwienia wg kompetencji wzglednie kierowane do rozpatrzenia
przez Zarzad Zwigzku, jego Prezydium lub przez Komisje Rewizyjng wg zaadresowania i waznosci sprawy.

6 Pisma przychodzace dot. statutu Zwigzku oraz waznych dla Zwigzku probleméw Dyrektor Biura
przekazuje do wiadomosci Prezesowi, ktdry decyduje o formie ich zatatwienia tj. przez Biuro lub przez
Zarzad Zwigzku, a pisma wychodzace dot. tych spraw podpisuje osobiscie Prezes.

7 Pisma przychodzace rozpatrywane przez Zarzad, Prezydium wzglednie Komisje Rewizyjng — wymagaja
decyzji tych organéw wtadzy ujetych w protokotach zebran, na podstawie ktérych pracownicy Biura wg
zakresu obowigzkéw i kompetencji formutuja odpowiedz i po konsultacji tresci pisma z przefozonym
sktadajg do podpisu osobom upowaznionym zgodnie ze Statutem PZtS.

8 Pisma przychodzace dot. problematyki szkoleniowej oraz wspétzawodnictwa sportowego, a takie
dokumenty planistyczne i sprawozdawcze dot. zadan zleconych Zwigzkowi przez Ministerstwo Sportu i
Turystyki, Dyrektor Biura przekazuje do zatatwienia do Pionu Szkolenia na rece Dyrektora Sportowego.

9 Pisma przychodzace dot. strony finansowej dziatalnosci Zwigzku, a takie Zrédiowe dokumenty
finansowe wplywajace do Zwigzku ze strony wspéirealizatoréw zadan zleconych przez Ministerstwo
Sportu i Turystyki, a dot. szkolenia kadr zawodniczych i wspétzawodnictwa sportowego (np.: rozliczenia
akcji) zatatwiane sa w scistej wspoétpracy Dziatu administracyjno — organizacyjnego z Dziatem Ksiegowo-
Finansowym i Pionem Szkolenia.

10 Dokumenty o szczegdlnym znaczeniu gromadzi Biuro w odrebnym segregatorze lub elektronicznie na
serwerze:
a) Akta Normatywne - statut Zwiazku, rejestracja sadowa Zwigzku, regulaminy organizacyjne, regon, itp.
b) Umowy Zwigzku z Ministerstwem Sportu i Turystyki dot. zadan zleconych.
c) Sprawozdania roczne rzeczowo — finansowe — bilanse, sprawozdania z realizacji zadan zleconych.
d) Protokoty kontroli.

11 Sprawozdania z dziatalnosci wraz z dokumentacjg Krajowych Zjazdéw Zwiazku gromadzone sg w
odrebnych segregatorach.

12 Dokumentacja planistyczna i sprawozdawcza o charakterze merytorycznym i czeéciowo finansowym
(np.: plany i wykonanie finansowe akcji szkoleniowych) dot. realizacji zadah zleconych przez
Ministerstwo Sportu i Turystyki — gromadzone s3 w Biurze Zwigzku w okresach rocznych.

13 Przestrzeganie przepisow Kodeksu Postepowania Administracyjnego obowigzuje wszystkich
pracownikéw Biura, a nadzér w tym wzgledzie sprawujg Prezes i Dyrektor Biura.
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