UCHWALA ZARZADU

Stowarzyszenia Inicjatywa Obywatelska Pro Civium
nr VII/Z/26/1
z dnia 15 marca 2026 r.

w sprawie ustanowienia Polityki Digitalizacji i Archiwizacji dokumentacji w Stowarzyszeniu
Inicjatywa Obywatelska Pro Civium

Na podstawie Regulaminu Stowarzyszenia Inicjatywa Obywatelska Pro Civium, majgc na uwadze
realizacje Strategii Rozwoju Instytucjonalnego i Misyjnego na lata 2026 - 2030 Stowarzyszenia oraz
Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania, Zarzad Stowarzyszenia uchwala, co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia wiasciwego zarzgdzania dokumentacjg, bezpieczenstwa informacji oraz
zgodnosci dziatan Stowarzyszenia z dokumentami strategicznymi organizacji ustanawia sie
Polityke Digitalizacji i Archiwizacji Dokumentacji w Stowarzyszeniu Inicjatywa Obywatelska
,Pro Civium”.

§2
1. Tres¢ Polityki, o ktérej mowa w §1, stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

2. Polityka okresla w szczegolnosci zasady:
- gromadzenia dokumentéw,
- przetwarzania dokumentaciji,
- digitalizacji dokumentéw,
- przechowywania dokumentow,
- niszczenia dokumentacji,
- odpowiedzialnosci za zarzgdzanie dokumentacjg w Stowarzyszeniu.

§3

1. Postanowienia Polityki obowigzujg wszystkich cztonkéw wtadz Stowarzyszenia,
pracownikéw, wolontariuszy oraz wspotpracownikow majgcych dostep do dokumentacii
Stowarzyszenia.

2. Osoby realizujgce dziatania w ramach programéw i projektow Stowarzyszenia
zobowigzane sg do stosowania zasad okreslonych w Polityce.



§4

Zarzad moze wyznaczy¢ osobe odpowiedzialng za:
- prowadzenie archiwum dokumentéw Stowarzyszenia,
- nadzér nad digitalizacjg dokumentacii,
- nadzér nad prawidtowym niszczeniem dokumentdw po uptywie okresdéw archiwizacji.

§5

Nadzor nad realizacjg niniejszej uchwaty sprawuje w imieniu Zarzagdu Stowarzyszenia
powotany Inspektor Ochrony Danych Osobowych - pani Anna Pasierb-Wojciechowska.

§6

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik nr 1

do Uchwaly Zarzgdu Stowarzyszenia Inicjatywa Obywatelska Pro Civium

nr VII/Z/2026/1 z dnia 15 marca 2026 r.

Polityka Digitalizacji i Archiwizacji Dokumentacji

Stowarzyszenie Inicjatywa Obywatelska Pro Civium

Rozdziat I. Postanowienia ogélne

§1

1. Niniejsza Polityka okres$la zasady gromadzenia, przetwarzania, digitalizaciji,
przechowywania oraz niszczenia dokumentow w Stowarzyszeniu Inicjatywa Obywatelska
,Pro Civium”, zwanym dalej ,Stowarzyszeniem”.

2. Polityka stanowi element systemu zarzgdzania dokumentacjg w ramach funkcjonujgcego
w Stowarzyszeniu Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania (ZSZ).

§2

Celem Polityki jest w szczegdlnosci:

1. Zapewnienie bezpieczenstwa dokumentéw i informacji,

2. Zapewnienie zgodnosci dziatan Stowarzyszenia z obowigzujgcymi przepisami prawa,
3. Uporzadkowanie sposobu zarzgdzania dokumentacja,

4. Ochrona danych osobowych oraz informacji wrazliwych,

5. Zapewnienie ciggtosci dostepu do dokumentacji Stowarzyszenia.

§3

Postanowienia niniejszej Polityki obowigzuja:

1. Wtadze i Cztonkéw Stowarzyszenia,

2. Pracownikow,

3. Wolontariuszy,

4. Wspotpracownikdw Stowarzyszenia,

ktorzy w ramach wykonywanych zadan majg dostep do dokumentow Stowarzyszenia.



Rozdziat Il. Rodzaje dokumentéw

§4

W Stowarzyszeniu mogg by¢ gromadzone w szczegolnosci nastepujace rodzaje
dokumentow:
1. Dokumenty organizacyjne i statutowe.
Dokumenty projektowe i programowe.
Dokumenty kadrowe, finansowe i ksiegowe.
Dokumenty zwigzane z wolontariatem.
Dokumenty zwigzane z zatrudnieniem i wspotpracg z podmiotami zewnetrznymi.
Dokumenty dotyczgce beneficjentéw dziatan Stowarzyszenia.
Dokumenty administracyjne oraz korespondencja.
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§5

Dokumenty mogg wystepowac w formie:
1. Papierowe;j.
2. Elektroniczne.
3. Cyfrowej, w tym w postaci zeskanowanych dokumentow.

Rozdziat lll. Gromadzenie dokumentow

§6

Dokumenty gromadzone sg wytgcznie w zakresie niezbednym do realizaciji:
1. Celdw statutowych Stowarzyszenia.
2. Realizowanych projektow i programow.
3. Dziatan organizacyjnych i administracyjnych.

§7

Za prawidtowe gromadzenie dokumentacji odpowiadajg w szczegodlnosci:
1. Czionkowie Zarzadu.
2. Osoby prowadzace projekty i programy.
3. Osoby upowaznione przez Zarzad.
4. Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

§8

Dokumenty powinny by¢ rejestrowane oraz przechowywane w sposdb umozliwiajgcy:
1. lIch tatwe odnalezienie.
2. Kontrole dostepu.
3. Zabezpieczenie przed utratg lub zniszczeniem.
4.



Rozdziat IV. Przetwarzanie dokumentow

§9

Przetwarzanie dokumentow odbywa sie wylgcznie w zakresie niezbednym do realizacji
dziatan statutowych Stowarzyszenia.

§10

Dostep do dokumentow posiadajg wytgcznie osoby upowaznione przez Zarzad
Stowarzyszenia, w tym Dyrektor i jego zastepcy Centrum Nadzoru
Programowo-Operacyjnego.

§11

W przypadku dokumentow zawierajgcych dane osobowe stosuje sie przepisy dotyczace
ochrony danych osobowych oraz wewnetrzne regulacje obowigzujgce w Stowarzyszeniu.

Rozdziat V. Digitalizacja dokumentéw
§12

Stowarzyszenie moze dokonywaé digitalizacji dokumentéw w celu:
1. Archiwizacji dokumentaciji.
2. Utlatwienia dostepu do dokumentow.
3. Zwiekszenia bezpieczehstwa dokumentow.
4. Usprawnienia zarzgdzania dokumentacja.

§13

Digitalizacja dokumentéw polega w szczegdlnosci na:
1. Skanowaniu dokumentoéw papierowych.
2. Zapisywaniu dokumentéw w formie elektroniczne;j.
3. Archiwizacji plikbw w zabezpieczonych systemach informatycznych.

§14

Zdigitalizowane dokumenty przechowywane sg w sposob zapewniajgcy:
1. Ochrone przed utratg danych.
2. Kontrole dostepu do dokumentdéw.
3. Mozliwos¢ odtworzenia dokumentac;ji.



Rozdziat VI. Przechowywanie dokumentéw
§15

Dokumenty w formie papierowej przechowywane sg w wyznaczonych miejscach, w
szczegolnosci:
1. W siedzibie Stowarzyszenia.
2. W archiwum organizaciji.
3. W zamykanych szafach lub pomieszczeniach przeznaczonych do przechowywania
dokumentow.
4. U innych podmiotéw, jezeli wynika fakt ten z osobnych postanowien Zarzadu.

§16
Dokumenty w formie elektronicznej przechowywane sg w szczegoélnosci w:
1. Zabezpieczonych systemach informatycznych.

2. Chmurze organizacyjne;.
3. Nosnikach danych nalezacych do Stowarzyszenia.

§17

Okres przechowywania dokumentéw zalezy od ich rodzaju oraz obowigzujgcych przepiséw
prawa.

Rozdziat VII. Niszczenie dokumentow

§18

Dokumenty mogg zostac zniszczone po uptywie okresu ich przechowywania, o ile przepisy
prawa nie naktadajg obowigzku ich dalszego archiwizowania.

§19
Niszczenie dokumentéw odbywa sie w sposéb uniemozliwiajgcy odtworzenie ich tresci.
§20
W szczegolnosci stosuje sie:
1. Niszczenie dokumentéw papierowych w niszczarkach.

2. Trwate usuwanie danych z nosnikow elektronicznych.
3. Fizyczne zniszczenie nosnikow danych.



§21

Dokumenty podlegajgce digitalizacji, dla ktérych przepisy prawa nie wymagajg
przechowywania oryginatu w formie papierowej, po wykonaniu cyfrowej kopii powinny zostac
zniszczone.

§22

Niszczenie dokumentdw papierowych odbywa sie przy uzyciu niszczarki spetniajgcej
odpowiednig klase tajnosci zgodnie z normg DIN 66399, zapewniajgcg wiasciwy poziom
bezpieczenstwa dla dokumentéw zawierajgcych dane osobowe lub inne informacje
wrazliwe.

Rozdziat VIIl. Odpowiedzialnosé

§23

Nadzér nad realizacjg niniejszej Polityki sprawuje w imieniu Zarzagdu Stowarzyszenia
Inspektor Ochrony Danych Osobowych oraz Centrum Nadzoru Programowo-Operacyjnego.

§24

Zarzad moze dodatkowo wyznaczy¢ osobe odpowiedzialng za:
1. Prowadzenie archiwum dokumentéw Stowarzyszenia.
2. Nadzor nad procesem digitalizacji dokumentacji.
3. Nadzoér nad niszczeniem dokumentow.

Rozdziat IX. Postanowienia koncowe
§25
Polityka wchodzi w zycie z dniem jej przyjecia uchwatg Zarzadu Stowarzyszenia.
§26
Dokument moze by¢ aktualizowany, na wniosek Inspektora Ochrony Danych Osobowych, w
przypadku:
1. Zmian przepiséw prawa.

2. Zmian organizacyjnych w Stowarzyszeniu.
3. Potrzeb wynikajgcych z realizacji projektow lub programéw Stowarzyszenia.
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