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5. SEKRETARZ    

Wg Statutu PZŁ - sporządza protokoły zebrań zarządu koła, prowadzi zbiór protokołów 

walnych zgromadzeń i zarządu koła, rejestr uchwał walnych zgromadzeń i zarządu koła, 

prowadzi korespondencję, ewidencję członków oraz kandydatów i inne sprawy związane 

z obsługą biurowo-administracyjną koła – a ponadto: 

 

 podczas posiedzeń( a w sprawach pilnych między posiedzeniami) zarządu koła referuje treść 

pism i informuje o sposobie ich załatwienia, 

  odpowiada za funkcjonowanie kancelarii koła, prowadzi ewidencję pism przychodzących i 

wychodzących,   

  inne sprawy związane z obsługą biurowo-administracyjną koła.  

 przygotowuje pisma wychodzące na zewnątrz.  

 przechowuje dokumentację archiwalną koła.  

 podpisuje pisma wewnętrzne zgodnie z ustaleniami Zarządu 

 odpowiada za przestrzeganie przepisów określonych w Instrukcji ws. dokumentacji w kołach 

łowieckich, 

 sporządza sprawozdania, notatki z wydarzeń i uroczystości w kole 

 organizuje coroczne przestrzelanie broni dla członków koła. 
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