Dodatek do ksigzki
‘Pascie trzode Bozg’ (1 Piotra 5:2)
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WSTEP

1. Dokument ten jest przeznaczony do uzytku wraz z ksigzkg ‘Pascie trzode Bozg’ (1 Piotra
5:2). Zawiera wskazowki, ktore majg szczegdlne zastosowanie na terenie podlegajgcym
Biuru Oddziatu w Polsce. Zachecamy kazdego starszego, zeby w swoim egzemplarzu
ksigzki ‘Pascie’ robit odpowiednie notatki kierujgce uwage na ten dokument. JeSli starszy
zostaje skreslony (z wyjatkiem sytuacji, gdy zmienia zbor i jest zalecany do dalszego ustu-
giwania), powinien skasowac¢ wszystkie posiadane elektroniczne kopie tego dodatku.

KORESPONDENCJA | DOKUMENTY

2. Grono starszych moze ustali¢, czy formularze ,Zborowe zestawienie sprawozdan gtosi-
ciela” (S-21) przechowywac¢ w formie papierowej, czy elektronicznej (zob. ‘Pascie’, rozdz.
22, ak. 13). Dokumentacje terenu nalezy prowadzi¢ wytgcznie za pomoca formularzy ,Karta
z mapg terenu” (S-12) oraz ,Zestawienie przydziatow terenéw” (S-13) (z obu formularzy
mozna korzysta¢ w formacie PDF). Danych o terenie nie nalezy przechowywac w internecie
ani uzywac specjalnie przygotowanych do tego celu aplikacji komputerowych czy na urzg-
dzenia mobilne. Miejscowe ustalenia dotyczgce zajmowania sie dokumentami zborowymi
oraz terenem powinny by¢ zgodne z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi ochrony da-
nych osobowych (Rzym. 13:1; zob. ,Instrukcje wykorzystywania danych osobowych”
[S-291]).

3. Nie ma zastrzezen, zeby korzystac z serwiséw przechowywania plikow online w wypadku
dokumentow, ktére nie zawierajg poufnych informacji. Chodzi o dokumenty, ktére mozna
umiescic¢ na tablicy ogtoszen. Nigdy jednak nie nalezy przechowywac¢ online zadnych infor-
macji natury delikatnej lub poufnej, w tym dotyczgcych spraw sgdowniczych.

4. W kazdej dziedzinie swojej stuzby kaznodziejskiej gtosiciele powinni stosowac sie do obo-
wigzujgcych przepiséw dotyczagcych ochrony danych osobowych (Rzym. 13:1). Dotyczy to
wszelkich form $wiadczenia, w tym stuzby od domu do domu, gtoszenia telefonicznego, li-
stownego i tak dalej. Oznacza to, ze nie zbiera sie danych osobowych ani nie przechowuje
informacji obejmujgcych imie i nazwisko, adres, jezyk, pochodzenie etniczne danej osoby
i tym podobnych. Nie zapisuje sie takze adreséw mieszkan, w ktérych nikogo nie byto. Gto-
siciel moze podtrzymaé zainteresowanie, podajgc zainteresowanemu swoje dane kontak-
towe i umawiajgc sie na odwiedziny lub studium biblijne, podajgc zainteresowanemu adres
najblizszego miejsca zebran lub kierujgc takg osobe do serwisu jw.org. Jesli domownik



zada, zeby wiecej nie sktadac¢ wizyt w jego domu, nalezy na ,Karcie z mapg terenu” (S-12)
zrobi¢ notatke zawierajgca tylko date i adres i adnotacje ,hie odwiedzac’.

5. Formularze ,Karta z mapg terenu”, uzywane zaréwno przez grupy stuzby, jak i przez po-
szczegolnych gtosicieli, nie powinny zawiera¢ danych osobowych, takich jak lista adresow
mieszkancow postugujgcych sie konkretnym jezykiem. Jesli w tej samej okolicy gtoszg dwa
lub wiecej zboréw, nadzorcy stuzby z tych zboréw powinni sie ze sobg kontaktowac, zeby
wypracowac zadowalajgcy wszystkie strony sposdb opracowywania terenu, ktory nie bedzie
wymagat przechowywania zapisow zawierajgcych dane osobowe mieszkancow. Aby pomaoc
gtosicielom doktadnie wyszukiwac ‘osoby, ktorym warto poswieci¢ uwage’, mozna zmniej-
szyc¢ tereny do gtoszenia od domu do domu (Mat. 10:11).

6. Kiedy gtosiciel przenosi sie do innego zboru w obrebie Unii Europejskiej lub poza nig, to
do nowego zboru razem z listem informacyjnym i formularzami ,Zborowe zestawienie spra-
wozdan gtosiciela” (S-21) nalezy wystac papierowsq i elektroniczng wersje podpisanego do-
kumentu ,Informacja i zgoda na wykorzystywanie danych osobowych” (S-290) (informacje
na temat wyjatku od tej wskazéwki podano w dokumencie ,Instrukcje dotyczgce wykorzy-
stywania danych osobowych” [S-291], akapit 8).

SPRAWY ZWIAZANE Z SEKSUALNYM WYKORZYSTANIEM DZIECKA

7. Kiedy w Polsce dwoch starszych bedzie dzwonic¢ do Biura Oddziatu w sprawie zwigzanej
z oskarzeniem o seksualne wykorzystanie dziecka, powinni zadzwoni¢ do Dziatu Stuzby,
a nie do Dziatu Prawnego. Jest to aktualizacja wskazéwki zamieszczonej w ksigzce ‘Pascie’,
rozdziale 14 i rozdziale 29, akapicie 1.

PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW ZBOROWYCH

8. Co roku w styczniu sekretarz powinien przejrze¢ dokumentacje zborowg (papierowa lub
elektroniczng). Podczas tego przegladu powinien w razie potrzeby skonsultowac sie z in-
nymi starszymi. Jesli okres przechowywania jakiego$ dokumentu minat, nalezy go zniszczy¢
(w miare mozliwosci za pomocg niszczarki) lub skasowac. Jesli zdaniem starszych jakis do-
kument trzeba przechowa¢ dtuzej, niz wynosi podany okres przechowywania, sekretarz
wraz z innym starszym powinien sie skontaktowac z Biurem Oddziatu i poprosi¢ o wska-
zéwki. Te wytyczne dotyczgce przechowywania dokumentéw potwierdzajg nasze gtebokie
poszanowanie dla prawa $wieckiego i cudzej prywatnosci (Prz. 25:9; Rzym. 13:1).

Dokumenty ksiggowe i prawne

Archiwalne dokumenty ksiegowe, w tym
dokumenty zwigzane z zatozeniem konta
podstawowego

Przechowywac, dopdki sg aktualne. Gdy
przestang by¢ aktualne, przechowywac
przez okres podany w ,Instrukcjach doty-
czacych ksiegowosci zboru” (S-27) i w ,In-
strukcjach dotyczacych ksiegowosci Komi-
tetu Uzytkowania Sali Krélestwa” (S-42)

Dokumenty dotyczgce prawa wtasnosci do
nieruchomosci, umowy i inne dokumenty
prawne, takie jak polisy ubezpieczeniowe,
wnioski o zwolnienie podatkowe i ich za-
twierdzenie, zezwolenia, gwarancje na
produkty oraz dokumenty jednostki praw-
nej

Przechowywac, dopoki sg aktualne. Gdy
przestang by¢ aktualne, przechowywac
szesc lat




Listy informacyjne

Wskazowki dotyczgce dokumentow, ktore nalezy umiesci¢ w zaklejonych kopertach, po-
dano w ksigzce ‘Pascie’, rozdziale 22, akapitach 19-21.

List otrzymany z innego zboru

Przechowywac rok

List wystany do innego zboru

Nie przechowywac

Poufne dokumenty (w zaklejonych kopertach)

W zwigzku z corocznym przeglagdem dokumentacji zborowej sekretarz moze w razie po-
trzeby otworzy¢ jakas zaklejong koperte. Wskazéwki dotyczgce dokumentow, ktore na-
lezy umiesci¢ w zaklejonych kopertach, podano w ksigzce ‘Pascie’, rozdziale 22, akapi-

tach 19-21.

Informacja o podjetym przez grono star-
szych ustaleniu, ze gtosiciel ma biblijne
prawo do ponownego matzenstwa lub go
nie ma, i sprawa nie dotyczyta seksualnego
wykorzystania dziecka (sfl 1:2.14;

12:73, 74)

Przechowywac dopdty, dopoki dany gtosi-
ciel jest zwigzany z waszym zborem

i 1) pozostaje w stanie wolnym lub

2) w inny sposéb nie dato sie ustali¢, czy
z biblijnego punktu widzenia jest wolny

Informacje o osobie upomnianej przez ko-
mitet sgdowniczy, a wykroczenie nie doty-
czyto seksualnego wykorzystania dziecka

Przechowywac trzy lata od upomnienia.
Nie nalezy jednak przechowywac, jesli
przed uptywem tych trzech lat dana osoba
1) zostata zamianowana na stuge pomoc-
niczego, 2) przeniosta sie do innego zboru
lub 3) zmarta

Informacje o osobie, ktérg przytgczono,
a wykroczenie nie dotyczyto seksualnego
wykorzystania dziecka

Przechowywac piec lat po przytgczeniu.
Nie nalezy jednak przechowywac, jesli
przed uptywem tych pieciu lat dana osoba
1) zostata zamianowana na stuge pomoc-
niczego, 2) przeniosta sie do innego zboru
lub 3) zmarta

Informacje o osobie, ktora nie zostata
przytgczona, a wykroczenie nie dotyczyto
seksualnego wykorzystania dziecka

Przechowywac 20 lat. Nie nalezy jednak
przechowywac, jesli przed uptywem tych
20 lat dana osoba zmarta

Informacje o osobie oskarzonej o seksu-
alne wykorzystanie dziecka

Przechowywac bezterminowo

Jesli dana osoba przeniosta sie do innego
zboru lub zmarta albo je$li macie pytania,
dwaj starsi powinni zadzwoni¢ do Dziatu
Stuzby. Biuro Oddziatu udzieli wskazéwek
zgodnie z obowigzujgcym prawem swiec-
kim (Rzym. 13:1)

Sala Kroélestwa

Formularze ,,Zborowa analiza zagrozen
w miejscu pracy” (DC-85)

Przechowywadé, dopdki sg aktualne

Informacje dotyczace konserwacji

Przechowywac 5 lat

,Plan bezpieczenstwa Sali Krolestwa”
(S-288)

Przechowywac aktualny plan

Porozumienie dotyczgce wspdlnego uzyt-
kowania Sali Krolestwa

Przechowywac aktualne porozumienie




Stuzba kaznodziejska i obecnos¢ na zebraniach

~Sprawozdanie z obecnosci na zebraniach”
(S-3)

Nie przechowywac

~Sprawozdanie ze stuzby” (S-4)

Nie przechowywac

.Zborowe sprawozdanie ze stuzby
i Z obecnosci na zebraniach” (S-1)

Nie przechowywac

.Zborowe zestawienie sprawozdan gtosi-
ciela” (S-21) dotyczace czynnego gtosi-
ciela lub zbiorczych wynikéw zboru w da-
nym miesigcu

Przechowywac z biezgcego i poprzed-
niego roku stuzbowego

,<Zborowe zestawienie sprawozdan gtosi-
ciela” (S-21) dotyczace nieczynnego gtosi-
ciela

Przechowywac z roku stuzbowego, w kto-
rym stat sie nieczynny

.Zborowe zestawienie sprawozdan gtosi-
ciela” (S-21) dotyczace osoby wykluczone;j
lub tej, ktdéra sie odtgczyta

Nie przechowywac

,Zestawienie obecnosci na zebraniach
zborowych” (S-88)

Przechowywac zestawienia co najmniej
z 13 miesiecy, ale nie wiecej niz z 36

Starsi i studzy pomocniczy

Skreslenia (formularz S-2, list S-52, list po-
twierdzajgcy skreslenie od nadzorcy ob-
wodu i krétkie wyjasnienie przyczyny skre-
Slenia)

Przechowywac piec lat po skresleniu. Nie
nalezy jednak przechowywag, jesli przed
uptywem tych pieciu lat dana osoba 1) zo-
stanie ponownie zamianowana lub 2) prze-
niesie sie do innego zboru

Zamianowania (formularz S-2, list S-52 lub
list potwierdzajgcy zamianowanie od nad-
zorcy obwodu)

Przechowywac przez rok po zamianowa-
niu, chyba ze dany dokument zawiera in-
formacje zwigzang ze skresleniem

Teren

,Przydziat terenu dla zboru” (S-54)

Przechowywac aktualny przydziat

,LZestawienie przydziatow terendow” (S-13)

Przechowywac z biezgcego i poprzed-
niego roku stuzbowego

Roézne

,Informacja i zgoda na wykorzystywanie
danych osobowych” (S-290)

Przechowywac, dopdki przechowuje sie
inne informacje dotyczgce danej osoby

Informacje dotyczgce zamowien na litera-
ture

Przechowywac, dopdki osoby nie otrzy-
majg zamowionych pozycji i nie bedzie juz
zadnych oczekujgcych

.Informacje o zaktadzie karnym” (S-68)

Przechowywac tylko ostatnig wersje wy-
stang do Biura Oddziatu

Lista gtosicieli wedtug grup stuzby kazno-
dziejskiej, dane kontaktowe kazdego gtosi-
ciela oraz dane kontaktowe wskazanej
przez niego osoby, z ktérg mozna sie
skontaktowacC w razie nagtego zdarzenia

Przechowywac tylko aktualne informacje

Notatki dotyczgce decyzji podjetych na
spotkaniach starszych

Przechowywac nie dtuzej niz rok




,Ocena mowcow i ttumaczy” (S-315)

Przechowywac tylko ostatni formularz wy-
stany do nadzorcy obwodu

Programy spotkan starszych

Nie przechowywac

Programy zebran i przydziaty zadan

Nie przechowywac

,Prosba o wizyte wykwalifikowanego gtosi-

ciela u tej osoby” (S-70) Nie przechowywac

Nie przechowywac. Jednak oryginaty do-
kumentacji pomocniczej dotyczacej spra-
wozdania, takiej jak raport policji czy poro-
zumienie dotyczgce zwolnienia

z roszczen, zawarte z firmg ubezpiecze-
niowa, nalezy przechowywac przez trzy
lata od daty sporzadzenia sprawozdania,
chyba ze otrzymacie z Biura Oddziatu inne
wskazowki

~Sprawozdanie z niebezpiecznego zdarze-
nia” (TO-5)

~Sprawozdanie z wizyty nadzorcy obwodu
w zborze” (S-303)

Whioski i kwestionariusze

Przechowywac tylko ostatnie

Nie przechowywac

CUDZOZIEMCY O NIEUREGULOWANYM STATUSIE

9. W Polsce wnioski cudzoziemcow o nieuregulowanym statusie, ktorzy chcg pozostac
w kraju, rozpatruje wtasciwy urzad wojewodzki lub Urzad do Spraw Cudzoziemcow. Chociaz
sprawami cudzoziemcow o nieuregulowanym statusie mogg sie zajmowac inne urzedy pan-
stwowe, to zgode na pobyt w kraju musi wyda¢ wojewoda lub Szef Urzedu do Spraw Cudzo-
ziemcow. Jak starsi mogg ustali¢, czy gtosiciel ztozyt wniosek lub oczekuje na decyzje w spra-
wie zalegalizowania pobytu? Powinien on by¢ w stanie pokaza¢ jeden z nastepujgcych
dokumentow:

a) kopia jednego z ponizszych wnioskow z potwierdzeniem ztozenia go w odpowiednim
urzedzie:

e wniosek o przedtuzenie wizy Schengen lub wizy krajowej;
e wniosek o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy;
e wniosek o udzielenie zezwolenia na pobyt staty;

e wniosek o udzielenie zezwolenia na pobyt rezydenta dtugoterminowego Unii
Europejskiej;

b) tymczasowe zaswiadczenie tozsamosci cudzoziemca.
(Dodatkowe wskazéwki na ten temat zawiera ksigzka ‘Pascie’, rozdziat 29, akapity 3-7).

ZADANIA DOSTEPU DO DANYCH OSOBOWYCH LUB RYZYKO NIEUPRAWNIO-
NEGO DOSTEPU DO TYCH DANYCH BADZ ICH NARUSZENIA

10. Przepisy o ochronie danych osobowych czesto dajg osobom prawo zgdania dostepu do
swoich danych osobowych przechowywanych przez zbér lub ich usuniecia. Prosby te mogag
by¢ ztozone pisemnie bgdz ustnie. Gdy tylko starsi otrzymajg takg prosbe, dwaj z nich po-
winni niezwtocznie zadzwoni¢ do Dziatu Prawnego. Ponadto dwaj starsi powinni zadzwonic¢
do Dziatu Prawnego, jesli dokumenty zborowe zawierajgce dane osobowe zostaty



skradzione bgdz zaistniato ryzyko ich naruszenia lub nieuprawnionego dostepu do nich —
na przykfad przez to, ze poufne dokumenty wystano do niewtasciwego odbiorcy.

UMIESZCZANIE LOGO JW.ORG NA SALACH KROLESTWA

11. Ciato Kierownicze zatwierdzito mozliwos¢ umieszczania logo JW.ORG na Salach Kro-
lestwa i Salach Zgromadzen. Jezeli Sala Krélestwa ma odpowiedni status prawny, to oprocz
napisu ,Sala Krélestwa Swiadkéw Jehowy” mozna umiesci¢ na niej szyld z logo JW.ORG.
Powinno by¢ ono uwidocznione w odpowiedni i godny sposob. Standardowy szyld nalezy
zamowi¢ w firmie zewnetrznej. Poniewaz logo JW.ORG jest zarejestrowanym znakiem to-
warowym, nie nalezy go wykorzystywac¢ do zadnych osobistych przedsiewziec.

PROBLEMY PODCZAS GLOSZENIA

12. Wywieszki ,teren prywatny”, ,,zakaz wstepu” lub ,,nie wchodzi¢” umieszczone na
domach prywatnych. Takie wywieszki na ogét oznaczaja, ze wiasciciel posesji nie zyczy
sobie, by kto$ chodzit po jego terenie. Jesli gtosiciel probuje dotrze¢ do domu lub wejs¢ na
teren, wokot ktérego umieszczono tego typu wywieszki, takie zachowanie moze doprowa-
dzi¢ do postepowania karnego lub skazania na grzywne. Do danego mieszkanca mozna
dotrzec, piszac list (Mat. 10:16).

13. Wywieszki ,.teren prywatny”, ,,zakaz wstepu” lub ,,nie wchodzi¢” w przypadku osie-
dli zamknietych i apartamentowcéw. Wywieszka ,teren prywatny” umieszczona na domu
bedzie miata inne znaczenie niz w wypadku takiej wywieszki umieszczonej na drodze publicz-
nej czy tez przy wejsciu do zamknietego osiedla lub apartamentowca. W zwigzku z powyz-
szym nie ma zastrzezeh prawnych, zeby glosiciele odwiedzali takie zamkniete osiedla czy
apartamentowce, jesli w przeszitosci nie mieli problemow z wtadzami lub zarzgdcami, nawet
gdy przy wejsciu umieszczono wywieszke ,teren prywatny” (zob. ‘Pascie’, rozdz. 23, ak. 22).

14. Wywieszki ,,akwizytorom dziekujemy”, ,,zakaz roznoszenia reklam”. Wywieszki ,te-
ren prywatny”, ,zakaz wstepu” czy ,nie wchodzi¢” majg inne znaczenie niz wywieszki ,akwi-
zytorom dziekujemy” czy ,zakaz roznoszenia reklam”. Jesli organ witadzy lokalnej bedzie
starat sie wymusi¢ zastosowanie takich wywieszek do naszej dziatalnosci kaznodziejskiej,
nalezy skontaktowac sie z Dziatem Prawnym. Natomiast jesli to mieszkaniec w ktérymkol-
wiek momencie poinformuje gtosiciela, ze taka wywieszka umieszczona na jego drzwiach
albo posesiji odnosi sie do naszej stuzby, gtosiciel powinien go zapewnic, ze jego zyczenie
bedzie uszanowane.
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