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WSTEP

Dziatanie w oparciu o standardy nie jest zarezerwowane jedynie dla administracji publicznej
czy przedsiebiorcow. Ustalony kanon postepowania obowigzuje takze w organizacjach pozarzadowych
i moze dotyczy¢ wielu aspektow ich funkcjonowania. Wprowadzanie standardéw, w oparciu o ktore
swoje dziatania powinny realizowa¢ podmioty nalezace do trzeciego sektora nie ma by¢ zamachem
na ich niezalezno$¢. Standardy majg uwiarygodniaé organizacje pozarzadowe, jednak przede
wszystkim wptywac na ich profesjonalizacje — zwtaszcza w odniesieniu do wspotpracy podejmowanej
z partnerami zewnetrznymi, w tym przede wszystkim z jednostkami samorzadu terytorialnego.
Wprowadzenie standardéw organizacyjnych nie musi sie rowniez wcale wigza¢ z rewolucyjnymi
zmianami. O ile cze$¢ zasad, dotyczacych np. sposobu komunikacji w NGO, czy prowadzenia dziatan
promocyjnych i marketingowych, wymaga wewnetrznych ustalen i zalezna jest od charakteru danej
organizacji oraz zatozonych przez nig celdw, o tyle wiele regut postepowania ma swoje umocowanie
bezposrednio w przepisach prawa i powinno zostaC spetnionych juz od momentu zatozenia
stowarzyszenia badz fundacji. Dla urzednika decydujgcego o przyznaniu publicznych $rodkow
finansowych na realizacje zadania przez organizacje pozarzadowa lub przedsiebiorcy chcacego
sponsorowac jej dziatania funkcjonowanie w oparciu o standardy bedzie kluczowym argumentem
dla podjecia wspdtpracy.

Stowarzyszenie Instytut Zachodni zrealizowato projekt ,Profesjonalne NGO w Wielkopolsce”
w odpowiedzi na potrzebe profesjonalizacji dziatan trzeciego sektora. Niniejsza publikacja jest efektem
pracy przedstawicieli kilkudziesieciu organizacji pozarzadowych oraz pracownikdéw administracji
publicznej z terenu woj. wielkopolskiego, ktérzy w okresie od maja 2012 r. do czerwca 2013 r.
przygotowali przy wsparciu specjalistdw zbidr standardéw obejmujgcych siedem najwazniejszych
kategorii dziatan podejmowanych przez organizacje pozarzagdowe. Wierzymy, ze ich stosowanie
przyniesie wymierne korzysci i przyczyni sie do polepszenia jakosci funkcjonowania trzeciego sektora
w Wielkopolsce.

Zespot projektu



KOMUNIKACJA



STANDARDY W OBSZARZE KOMUNIKACJA

Gtownym zatozeniem jest efektywna realizacja celow organizacji poprzez sprawny system
wymiany informacji wewnatrz struktur oraz system komunikacji zewnetrznej, przyczyniajacy sie
budowanie trwatej i efektywnej wspotpracy z otoczeniem organizacji opartej na zasadzie partnerstwa.
Realizacja standardu rozpatrywana bedzie z podziatem na komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.

Przekazywanie informacji wewnatrz organizacji ma przede wszystkim na celu zapewnienie
jej sprawnego funkcjonowania, czyli mozliwos¢ skutecznego realizowania jej celdw. To réznego rodzaju
plany i sposoby ich realizacji sg gtdwnym przedmiotem obiegu informacji i punktem odniesienia.
Komunikacja i zwigzany z nig przeptyw informacji majg kluczowe znaczenie dla kazdej organizacji.
Trudno sobie wyobrazi¢ zarzad stowarzyszenia lub fundacji, ktéry podejmuje trafne decyzje
nie majgc dostepu do niezbednych informacji (np. finansowych lub dotyczacych wspétpracownikow,
ich dyspozycyjnosci, potencjatu itp.) Trudno tez sobie wyobrazi¢ cztonkéw zespotu organizacji, ktorzy
majq skutecznie realizowac zadania bez uzyskania odpowiednich informacji na ich temat. Brak dobrego
systemu komunikowania sie wewnatrz organizacji i przyjmowanie zatozenia, ze wszyscy wszystko
wiedzg, jest prostg drogq do niepowodzen.

Zarzadzanie relacjami i wspotpraca z otoczeniem to z kolei dziatania majgce na celu budowanie
dialogu i wspotpracy miedzy organizacjg a jej partnerami i interesariuszami (tj. odbiorcami dziatan,
mediami, innymi organizacjami, darczyncami, administracjg publiczng etc.).

REALIZACJA STANDARDOW

EFEKTYWNE KOMUNIKOWANIE SIE

Wymiana informacji w organizacji jest efektywna o ile prowadzi do faktycznego zrozumienia
przez odbiorce przekazu w sposéb pozadany przez nadawce. Innymi stowy dotyczy uwzglednienia
perspektywy odbiorcy — tego co zobaczy, ustyszy i jak zinterpretuje wiadomos¢. W tym celu
wykorzystywa¢ mozna wiele techniki m.in. utrzymania pozytywnej mowy ciata, aktywnego stuchania
oraz przekazywania informacji zwrotnej (feedback). Efektywna komunikacja powinna by¢ prowadzona
z uwzglednieniem wiedzy o tym do kogo jest kierowany przekaz, co jest kluczowym elementem
informaciji, kto i z jakg oceng bedzie powtarzat informacje oraz odmiennego przekazywania komunikatow
dla pracownikdw i wolontariuszy, lokalnej spotecznosci oraz dla mediéw i otoczenia organizacji.?

Gtdwne wartosci i zasady efektywnej komunikacji to szczero$é, otwarto$é, uczciwosc,
wolnos$¢ od stronniczosci i ztej woli, doktadnos$¢é — precyzja merytoryczna informacji, dostosowanie
szczegdtowosci do wagi sprawy, brak przektaman.

1 http://mazowia.org.pl/index.php?dzial=73&id=732
2 Poradnik standardéw normatywnych dla organizacji pozarzadowych Katarzyna Sztop-Rutkowska (Red.)
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KOMUNIKACJA WEWNETRZNA

Osig sprawnego funkcjonowania organizacji jest pitynna komunikacja wewnetrzna
czyli sprawny system przeptywu informacji. Komunikacja wewnetrzna okresla kto i co powinien
wiedzie¢ w organizacji oraz tryb przekazywania informacji wewnatrz niej. Struktura komunikacji
wewnetrznej powinna uwzgledniac strukture samej organizacji oraz dziatania przez nig realizowane.
Komunikacja moze mie¢ charakter formalny badz nieformalny. Najczesciej pomiedzy poszczegdinymi
jednostkami organizacyjnymi przyjmuje sie rézne rozwigzania i tryby przekazywania informaciji.
W organizacji jest zwykle tyle kanatdw komunikacyjnych (sposobdw porozumiewania sie), ile relacji
pomiedzy jednostkami organizacyjnymi (np. zarzad — rada, zarzad — liderzy projektéw). Czasami
forme komunikacji okreslajg rézne dokumenty regulujgce prace danej organizaciji.?

Komunikacja wewnetrzna spetnia funkcje:*

» kontrolng — pozwala przydziela¢ zadania, monitorowac stan ich realizacji oraz rozlicza¢ osoby
odpowiedzialne za ich wykonanie;

» informacyjng — dostarcza informacji niezbednych do podejmowania decyzji;

» motywacyjng — pomaga wzmacnia¢ gotowos¢ wspdtpracownikéw do realizacji zadan;

» emocjonalng — pozwala na tworzenie wiezi spotecznych, wzajemng akceptacje w zespole.

Pierwszym krokiem w budowaniu systemu wewnetrznej komunikacji jest ustalenie
kto i co powinien wiedziec oraz okreslenie trybu przekazywania informacji. Niektdre z nich wymagaja
sformalizowania, inne za$ mogg by przekazywane drogg nieformalng. Nalezy przyja¢ zasade,
ze im wieksza odpowiedzialnos¢, tym bardziej formalny charakter informacji. Dotyczy to szczegdlnie
0sob nadzorujgcych i zarzadzajacych organizacjg, poniewaz ich odpowiedzialno$¢ ma réwniez
charakter prawny.

Czlonkowie wewnetrznego organu nadzoru (komisji rewizyjnej, rady fundacji) powinni
otrzymywac informacje drogg formalng, w postaci odpowiednich dokumentéw, ktére pozwolg im
realizowa¢ zadania kontrolne wynikajgce z regulaminu tego organu lub ze statutu organizaciji.
Informacje te zazwyczaj sg przekazywane przez zarzad, nad ktorym komisja lub rada sprawuje nadzor.
Przyktadem takich dokumentéw mogg by¢ roczne sprawozdania, ktére zatwierdza organ nadzoru
lub wnioski o zatwierdzenie decyzji zarzadu, ktére wymagajg zgody tego organu.®

Zarzad odpowiada za podejmowanie biezacych decyzji dotyczacych organizacji. Informacije,
z ktorych korzysta i ktére przekazuje wspotpracownikom majg zardowno charakter formalny,
jak i nieformalny. Warto jednak z gory ustali¢, jakiego rodzaju informacje muszg by¢ przekazywane
drogg oficjalng. Ustalenia takie wynikajg niekiedy ze statutu organizacji. Mogg to by¢ np. okresowe
sprawozdania merytoryczne i finansowe dotyczace realizowanych projektow, decyzje zarzadu
dotyczace powierzania kluczowych zadan poszczegdlinym osobom, informacje dotyczace sposobu
organizacji pracy itp.

3 ibidem
4 http://mazowia.org.pl/index.php?dzial=73&id=732
5 ibidem



Sposréd wielu narzedzi i sposobdw komunikacji wewnetrznej, nalezy wymieni¢: plany
pracy, spotkania/zebrania, rozmowy indywidualne, notatki, sprawozdania, biuletyny. Niektore
z wymienionych narzedzi sg sformalizowane, inne za$ majg charakter nieformalny. Z uwagi
na pojawiajace sie mozliwosci techniczne, wiele organizacji wykorzystuje w komunikowaniu sie wyzej
wymienione narzedzia na nowoczesne sposoby: spotkania online, rozsylanie newsletterow przez
e-mail, internetowe fora dyskusyjne, grupy mailingowe, smsy, grupy na portalach spotecznosciowych,
wykorzystywanie wirtualnych dyskéw czyli tzw. prace w chmurze. Wybdr kanatéw komunikacji
oraz jej zasady wynikajg ze specyfiki organizacji oraz jej struktury. W matych organizacjach zbedne
jest wprowadzanie zbiurokratyzowanych zasad obiegu dokumentéw np. prowadzenie rozbudowanego
dziennika korespondencji, dekretowanie pism. Niemniej jednak w kazdej organizacji powinno by¢
ustalone i wiadome wszystkim: kto powinien otrzymac¢ dang informacje, kto komu jg przekazuje,
jaka powinna byc¢ tres¢ przekazywanej informacji, w jakim czasie nalezy informacje przekazac, w jaki
sposdb i w jakim terminie nalezy udzieli¢ odpowiedzi.

Komunikowanie sie wewnatrz organizacji moze odbywac sie réznymi kanatami, jednak zawsze
nalezy przy tym wzig¢ pod uwage:®

» kto powinien otrzyma¢ informacje;

»  kto powinien mu jg przekazac;

> jaka powinna by¢ tre$¢ i zakres przekazywanej informacii;
» W jakim czasie nalezy informacje przekazac;

» W jaki sposdb odbiorca moze udzieli¢ informacji zwrotnej.

N

™

™

N

Kazdorazowo nalezy takze uwzgledni¢ mozliwosci percepcyjne odbiorcy, w tym dysponowanie
i umiejetnos$¢ postugiwania sie technicznymi srodkami komunikacji.

PLAN PRACY

Plany pracy powinno sie uktada¢ na kolejny rok pracy organizacji. Z tak duzym wyprzedzeniem
cze$¢ dziatan mozna zatozyc¢ jedynie hipotetycznie (mogg by¢ one na przyktad zalezne od wynikéw
konkursu grantowego, do ktérego sie startuje), pomimo to stanowig wazny element planu.
Przygotowujac plan pracy nalezy’:

» oszacowac budzet organizacji na kolejny rok;

» okresli¢, ile oséb bedzie potrzebnych do jego realizacji i w jakim czasie;
» przygotowac plan szkolen dla pracownikéw;

» zaplanowac zakup wyposazenia i inwestycje.

Kazdy plan pracy powinien okreslac:

» terminy wykonania kolejnych zadan (w zaleznosci od potrzeb mogg by¢ to dni, tygodnie,
miesigce, kwartaty badz inny dowolny przedziat czasowy);

6 ibidem
7 Akademia Rozwoju Filantropii w Polsce, Zarzadzanie, planowanie ocena wtasnych dziatah Modut 2

He a7



» zasoby niezbedne do ich wykonania (pracownicy, materiaty, pienigdze itp.);

» 0soby lub dziaty organizacyjne odpowiedzialne za realizacje danego zadania;

» wykaz czynnikdw krytycznych niezbednych do realizacji planu (np. wygrany przetarg, zgoda
Urzedu Gminy na organizacje imprezy plenerowej).

Plan pracy mozna formutowac¢ w dowolny sposob. Moze to by¢ opis, zestawienie tabelaryczne,
matryca lub wykres. SzczegdtowosSC i iloS¢ informacji zaleze¢ powinna od biegtosci wszystkich
pracownikdw w czytaniu plandéw oraz rzeczywistych potrzeb. Czasami wystarczy ze roczny plan
pracy dla catej organizacji bedzie miat miesieczne przedzialy czasowe i wymienione w nim
zostang tylko podstawowe dziatania podejmowane przez organizacje bez podawania ich
szczegbtdw, a dokfadniejsze plany (z wiekszg iloscig informacji) organizacja bedzie
przygotowywac dla poszczegdinych dziatans.

Plany pracy tworzy sie nie tylko po to, aby dobrze zaplanowa¢ dziatania i podziat zasobdw,
ale rowniez po to, aby moc wykona¢ symulacje zmian i szybko wprowadzi¢ korekte. W zwigzku
Z tatwoscig analizowania zmian polecany dla NGO jest diagram Gantta. Jest to graf stosowany
gtéwnie w zarzadzaniu projektami, przy planowaniu poszczegdinych dziatan, ale sprawdza sie
rowniez przy konstruowaniu planéw pracy. Uwzglednia sie w nim podziat projektu na poszczegdine
zadania, oraz rozplanowanie ich w czasie. Graficzne przedstawienie czasu realizacji zadania oraz 0oséb
W niezaangazowanych umozliwia poréwnywanie réznych wariantdw, a w sytuacjach, kiedy nalezy
wprowadzi¢ korekte, pozwala szybko przeanalizowa¢, jak wptynie to na realizacje innych dziatan.
Moze okazac sie, ze istnieje koniecznos¢ przesuniecia w czasie innych dziatan bgdz zmodyfikowania
ich tak, by unikng¢ chociazby takiej sytuacji, w ktorej dana osoba zaangazowana jest w jednym czasie
w zbyt wiele dziatan.

SPOTKANIA (ZEBRANIA]
Spotkania zespotu — mogg mie¢ charakter:

» okresowy, czyli odbywac sie w ustalonych terminach lub odstepach czasu; przed kazdym
spotkaniem nalezy ustali¢ jego program, aby uczestnicy mogli sie do niego przygotowac;

» tematyczny, czyliodbywac sie wtedy, kiedy sytuacja wymaga dokonania ustalen, np. w sprawie
realizacji jakiego$ ztozonego zadania.

Niezaleznie od charakteru spotkania, powinno ono konczy¢ sie konkretnymi wnioskami, a jego
uczestnicy powinni opuszczac je z poczuciem zrozumienia swoich zadan.

Spotkania sg najlepszg formg przekazywania biezgcych informacji z przebiegu realizacji
roznych dziatan. Niektdre organizacje majg w zwyczaju spotykac sie raz w tygodniu lub raz na dwa
tygodnie. Przy takim trybie komunikowania sie zwotywanie spotkan w wiekszych odstepach czasu
jest bezcelowe, poniewaz pamiec ludzka jest zawodna i trzeba bytoby robi¢ zbyt wiele wprowadzen
do poruszanych tematéw. Na spotkaniach moéwi sie zwykle o postepach w wykonywaniu poszczegdlnych
prac, dyskutuje o mozliwosciach rozwigzania pojawiajgcych sie probleméw, omawia sie i weryfikuje

8 ibidem



plany pracy oraz porusza sie temat potrzeb pracownikéw biura.

Do najwiekszych zalet takiej formy komunikacji nalezy to, ze obok przekazu werbalnego
mamy do czynienia rowniez z przekazem pozawerbalnym, co pozwala na wyczucie nastrojow i utatwia
dotarcie do istoty niektérych problemoéw. Dzieki spotkaniom wszyscy pracownicy sg zorientowani
w biezgcych pracach organizacji, a co za tym idzie, z wiekszym zapatem sie w nie angazujg. Do wad
takiej komunikacji nalezy fakt, ze ustalenia podjete na spotkaniach mogg by¢ poddawane réznym
interpretacjom. Mozna tego unikng¢ dzieki wykonywaniu notatek ze spotkan (zatwierdzanych przez
zarzad lub osobe do tego delegowang), bedacych ostateczng wyktadnig ustalen.®

ROZMOWY INDYWIDUALNE

Rozmowy indywidualne wyrdznia sie jako sposdb komunikowania sie pomiedzy przetozonymi
a podwtadnymi. Ich gtéwnym celem jest oméwienie warunkdw pracy zakresu obowigzkdw oraz ocena
wykonywanej pracy. Nalezy pamietaé, ze powinno sie unika¢ poruszania niektdrych kwestii na forum
publicznym (np. kwestii wynagrodzenia za prace, upominania pracownikéw). Bezposrednie rozmowy
zainteresowanych 0s6b — dotyczy to zardwno relacji szef-podwtadny, jak tez relacji pomiedzy cztonkami
zespotu, kiedy rozmowa odbywa sie np. miedzy osobami odpowiedzialnymi za realizacje podobnych
zadan.

NOTATKI

Notatki mogg by¢ rozsytane w formie drukowanej lub poprzez Internet (np. drogg e-mailowg).
Zaletg takiej formy komunikacji jest fakt, ze tatwo do niej powrdci¢ (jesli nie zapomniano jej
zarchiwizowac), moze rowniez zawiera¢ wiele danych i odnosnikdw do innych dokumentoéw, publikacji
czy stron internetowych. Pozwala przekazywac informacje na wieksze odlegtosci (np. kiedy czes¢
dziatan organizacji jest realizowana w innym miescie lub wrecz w innym panistwie) oraz uzupetnic
je tym osobom, ktére z roznych powoddw przez jakis czas nie uczestniczyty w pracach organizacji
(np. z powodu dtuzszego urlopu). Wadg notatek jest ich pracochtonnosc.

SPRAWOZDANIA

Szczegdlng formg komunikowania sie w organizacji sg sprawozdania. To one zawierajg
informacje na temat dziatan organizacji: stopnia zaawansowania realizacji zadan, ich przebiegu,
wystepujgcych problemoéw, ponoszonych kosztéw itp. Na podstawie sprawozdan zarzad moze
wykonywac swojg funkcje kierowniczg i podejmowac decyzje w odniesieniu do realizacji planéw
organizacji. Sprawozdania mogg mie¢ charakter ustny lub pisemny oraz dowolng strukture. Warto
jednak wprowadzi¢ obowigzek sporzgdzania waznych sprawozdan na piSmie oraz przygotowac jednolity
wzodr. Pozwoli to na poréwnywanie danych zawartych w réznych sprawozdaniach (np. z réznorodnych
przedsiewzie¢ lub przygotowywanych przez rdzne osoby, czy dziaty). Jednolity wzdr sprawozdania

9 Akademia Rozwoju Filantropii w Polsce, Zarzadzanie, planowanie i ocena witasnych dziatan Modut 2



pozwoli tez na poréwnanie danych dotyczacych wydarzen cyklicznych (np. organizowanego co roku
festynu). Przy tworzeniu wzoru sprawozdania wewnetrznego warto réwniez pamietac o uwzglednieniu
zapytan o informacje, ktore bedg potrzebne do przygotowywania sprawozdan zewnetrznych lub beda
interesujgce np. dla sponsora finansujgcego dane dziatanie.!°

BIULETYNY

Wydawnictwo wewnetrzne zawierajgce informacje dotyczace organizacji i rozpowszechniane
pomiedzy jej cztonkami lub innymi zainteresowanymi osobami. Biuletyny sg przygotowywane
okresowo. Dla skutecznosci ich przekazu korzystne jest, aby ukazywaty sie regularnie.

WSPOtCZESNE METODY INTERAKTYWNE

Wspoitczesna technologia daje wiele dodatkowych mozliwosci organizowania komunikacji
wewnatrz organizacji. Nalezg do nich:

» forum — umozliwiajgce prowadzenie dyskusji duzemu gronu o0sdéb;

» kalendarz — w ktérym mozna zapisywac wszystkie spotkania wraz z komentarzami;

» repozytorium plikow — mozna zamiesci¢ w nim pliki zawierajgce na przyktad notatki,
sprawozdania, formularze, dzieki czemu bedg one osiggalne dla wszystkich osdb, ktdre maja
dostep do Internetu, niezalezne od miejsca, w ktorym sie znajduja;

» ogloszenia/newsletter — informacja o zamieszczeniu ogtoszenia na portalu moze by¢
przekazywana cztonkom grup tematycznych w rozmaity sposob, réwniez poprzez e-mail;

» sondaz — pozwala ustali¢ stanowisko cztonkdéw grupy w stosunku do wybranego problemu.
Jednaktakisposobkomunikowaniasie sprawdzasie jedyniewwypadku, kiedy wszyscy pracownicy
organizacji majg dostep do Internetu i biegle postugujg sie narzedziami internetowymi.
Z drugiej strony system taki moze by¢ nieoceniony dla organizacji, ktdrych pracownicy dziatajg
w rozproszeniu. Do jego zalet nalezy to, ze fgcz w sobie cechy spotkan
(spontaniczna wymiana zdan na forum) i notatek (wszystkie zapisy mozna odtworzyc).

SPRAWOZDAWCZOSC WEWNATRZORGANIZACYJNA

Wymienione powyzej formy komunikacji nie zawsze dajg jednostce zarzadzajacej wystarczajaca
ilos¢ wiadomosci niezbednych do kierowania organizacjg. Dlatego czesto wprowadza sie rézne formy
sprawozdawczosci wewnatrzorganizacyjnej, co pozwala uzyskal najbardziej optymalny zestaw
informacji. Sprawozdanie zwykle zawiera:

» informacje, jakiego dziatania i jakiego okresu dotyczy;
» zamknietg liste pytan (np. zgodnos$¢ realizacji dziatania z zatwierdzonym harmonogramem,
procent wykorzystania budzetu);

10 www.mazowia.org.pl/index.php?dzial=73&id=732
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» date wykonania i nazwisko raportujgcej osoby.

NGO moze okresli¢ objeto$¢ sprawozdania, np. nie wiecej niz dwie strony, i ustali¢ odpowiedni
model, np. sprawozdania mogg dotyczyé poszczegdinych dziatan organizacji, prac oséb lub dziatdw.
Ostatecznie sprawozdawczos¢ powinna nawigzywac do przyjetego planu pracy organizacji, poniewaz
ma stuzy¢ ewaluacji tego planut.

Wprowadzajgc system sprawozdawczosci wewnatrzorganizacyjnej, nalezy pamietac o tym, ze:

» organizacja zobligowana jest do przedstawiania réznego rodzaju sprawozdan w okreslonej
formie (np. w przypadku fundacji, sprawozdan z dziatalnosci za dany rok do wtasciwego ministra);

» NGO czesto korzysta z pieniedzy sponsoréw, ktdrzy wymagajg sprawozdan okresowych
i koncowych, w okreslonych terminach i formie.

Organizacja powinna zatem planowac system sprawozdawczosci wewnetrznej tak, aby nie paralizowat
pracy i nie zmuszat do przygotowywania wielu roznych sprawozdan dotyczacych tych samych
zagadnien. Najlepszym rozwigzaniem jest traktowanie sprawozdan, ktdre organizacja musi sporzadzac
(np. na potrzeby sponsordow), jako wewnatrzorganizacyjnych, uzupetnianych jedynie o informacje
niezbedne do procesu zarzadzania badz przygotowywane z wiekszg czestotliwoscig, jesli terminy
dyktowane warunkami zewnetrznymi nie sg wystarczajgco czeste!?.

SPOSOBY EWALUAC)! PRACY POSZCZEGOLNYCH OSOB | ZESPOLOW

Ocene pracy o0sob i zespotdw prowadzi sie aby rozliczy¢ je ze zleconej pracy oraz aby
przeanalizowac i skorygowac system zarzadzania. NGO musi pamietaé, ze sam przedmiot oceny moze
znacznie wptywaé na zachowania pracownikéw, np. jesli mamy w zwyczaju oceniac ich frekwencje,
bedg starali sie oni przebywac jak najdtuzej w pracy, co wcale nie musi sie przektadac na jakos¢ ich
poczynan. Dlatego nalezy sie zastanowi¢, co jest najwazniejsze w dziataniach organizacji i na tym
koncentrowac ocene. Bardzo wazne jest, aby wszedzie tam, gdzie jest to mozliwe, ocenia¢ wyniki
pracy, a nie sam sposob dochodzenia do nich. Jednak i o sposobach realizacji dziatan nalezy pamietac
i tez je ocenia¢, zwhaszcza, gdy majg one duze znaczenie dla samego dziatania lub kiedy odbierane sg
sygnaty o niewtasciwych zachowaniach pracownikéw?®.

Podstawg do ewaluacji pracy poszczegodlnych osoéb i zespotdw sg przedstawione wyzej plany
pracy, sprawozdania, spotkania zespotdw. Pozwalajg one poréwnacé zatozenia dotyczace realizacji
dziatan z wynikami rzeczywistymi. Analiza rozbieznosci i jej przyczyn powinna wskazaé, co wynika
Z niezaleznych uwarunkowan zewnetrznych, a co ze Zle przyjetych zatozen, co zas z niewtasciwie
przeprowadzonej pracy. Oceniajgc prace zespotu realizujgcego wspdlne zadanie, nalezy starac sie
ocenia¢ w pierwszej kolejnosci wysitki zespotowe, a nastepnie prace poszczegolnych cztonkdw (przede
wszystkim w sytuacji, kiedy podejrzewa sie, ze ktorys z pracownikéw nie wywigzuje sie z obowigzkéw
stuzbowych). W tym celu mozna poprosi¢ przetozonych, wspdtpracownikéw, podwtadnych o ocenienie

11 Akademia Rozwoju Filantropii w Polsce, Zarzadzanie, planowanie i ocena wiasnych dziatan Modut 2
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danej osoby, mozna poprosi¢ rowniez o dokonanie samooceny. W takich przypadkach nalezy zadbac
o jak najwiekszg liczbe opinii wyrazanych ustnie, pisemnie lub na specjalnym formularzu oceny.
Ewaluacje nalezy powtarzac periodycznie. Bardzo wazne jest, zeby kazdorazowo informowac o jej
wynikach oraz dyskutowac o nich z zespotem.

KOMUNIKACJA ZEWNETRZNA

Jednak informowanie w organizacji nie dotyczy jedynie jej wewnetrznej struktury. Réwnie
duzg uwage nalezy poswieci¢ komunikacji z otoczeniem, jesli zarzadzajgcym organizacjg zalezy
na wiasciwym postrzeganiu przez sponsorow, partnerdow i spotecznosc lokalng. W niektdrych sytuacjach
upublicznianie informacji nt. dziatalnosci organizacji jest wymagane przez prawo. Wspdtpraca
i komunikacja z otoczeniem to istotny aspekt funkcjonowania podmiotéw trzeciego sektora.
Organizacje nie dziatajg w prozni, lecz w ztozonym oto-czeniu, dlatego zapewnienie partnerskiej
wspdtpracy i skutecznej komunikacji z in-nymi organizacjami i partnerami oraz skuteczna promocja
dziatan przyczyniajg sie do efektywniejszego dziatania poprzez wykorzystanie dostepnych zasobdw,
efekt synergii oraz dotarcie z informacjg do potencjalnych odbiorcow!“.

Innymi stowy, zadna organizacja nie jest zawieszona w prozni, ale dziata w okreSlonym
$rodowisku i musi w sposéb $wiadomy kontaktowaé sie ze swoim otoczeniem. Na otoczenie to
sktadajg sie m.in. bezposredni odbiorcy dziatan, sponsorzy i darczynicy, potencjalni wspotpracownicy
i partnerzy instytucjonalni oraz spotecznosci, na rzecz ktérych dziatajg organizacje. Komunikowanie
sie z otoczeniem przybiera¢ moze rozne formy. Najpopularniejsze z nich, to °:

» sprawozdawczosc;

» serwis internetowy;

» kampanie informacyjno-promocyjne;
» kontakty nieformalne.

W kwestii sprawozdawczosci cigzg na organizacjach obowigzki wynikajgce z przepisow
prawa, uméw zwigzanych z finansowaniem realizacji zadan oraz uméw partnerskich. Zaréwno
w przypadku stowarzyszen, jak i fundacji, istnieje obowigzek przygotowania rocznego sprawozdania
finansowego (Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 15 listopada 2001 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci dla niektdrych jednostek niebedacych spétkami handlowymi, nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej par. 1 ust. 1 pkt. 1 i 6). Fundacje muszg takze przygotowywac, przesytac
do wilasciwego ministra i upubliczniaé roczne sprawozdania merytoryczne ze swojej dziatalnosci
(Ustawa o fundacjach art. 12 ust 2 i 3).

Organizacje posiadajgce status organizacji pozytku publicznego muszg sporzadzad i upubliczniac
roczne sprawozdanie zarowno merytoryczne, jak i finansowe. Dodatkowo sprawozdania te musza
zosta zamieszczone na stronie internetowej urzedu obstugujgcego ministra wtasciwego do spraw
zabezpieczenia spotecznego (Ustawa OPP art. 23 ust. 1-6). Wzory poszczegdlnych sprawozdan s3
okreslane w drodze rozporzadzen.

14 www.mazowia.org.pl/index.php?dzial=73&id=732
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Niezaleznie od obowigzku prawnego warto zadbac o przygotowanie sprawozdan i raportéw.
Mogg one bowiem postuzy¢ do komunikowania sie nie tylko z urzedami, ale takze innymi podmiotami
stanowigcymi otoczenie organizacji (np. sponsorami).

Organizacje powinny informowa¢ o swojej dziatalnosci nie tylko za pomocg formalnych
sprawozdan, ktére dla przecietnego odbiorcy stanowig materiat nie do przebrniecia. Warto
positkowac sie innymi formami komunikowania sie ze spotecznoscig. Najczesciej wykorzystuje sie
do tego Internet. Wiele organizacji prowadzi swoje serwisy internetowe, w ktorych zamieszczajq
informacje dotyczace ich biezacej dziatalnosci. Coraz wiecej organizacji korzysta takze z mozliwosci
jakie dajg portale spotecznosciowe, aby informowac o podejmowanych przez siebie dziataniach. Cze$¢
organizacji przygotowuje tez zorganizowane kampanie informacyjno-promocyjne z wykorzystaniem
wielu roznorodnych metod docierania do odbiorcy (Internet, bilbordy, prasa, telewizja, radio, ulotki,

plakaty itp.)

Nalezy unika¢ informowania ,wszystkich o wszystkim”, poniewaz taki przekaz jest mato
skuteczny. Obecnie kazdy poddawany jest swoistemu bombardowaniu réznymi informacjami,
stad potrzeba przygotowania informacji konkretnej, zrozumiatej i odpowiednio dopasowanej
do mozliwosci percepcyjnych odbiorcy. Celem tego typu informowania moze by¢ pozyskanie nowych
wspodtpracownikow lub sponsordw, publiczne rozliczenie sie ze zrealizowanych dziatan, zwrdcenie
uwagi na wazne w opinii organizacji problemy spoteczne lub budowanie marki organizaciji.

Bardzo wazng role w komunikowaniu sie z otoczeniem odgrywajg kontakty nieformalne.
Dotyczg one wielu sfer zycia i wszystkich 0osdb zwigzanych z organizacjg. Okazja do informowania
0 organizacji oraz zbierania cennych dla niej informacji pojawia sie np. podczas przerw na szkoleniu,
W rozmowie z przyjaciotmi, rodzing lub przypadkowo spotkanymi ludZzmi. Moc tak przekazywanej
informacji jest bardzo duza, dlatego warto w sposéb kontrolowany opowiada¢ o swojej fundacji
lub stowarzyszeniu. To zas wymaga zapoznania sie z jej dziatalnoscig oraz $wiadomosci znaczenia
kazdego wypowiedzianego zdania. Jedng negatywng informacjg mozna bardzo zaszkodzi¢ wizerunkowi
organizacji. Ten negatywny wizerunek bardzo trudno zmienic, a jego nastepstwem moze by¢ np. brak
zaangazowania sponsoréw lub wolontariuszy w dziatalno$¢ organizacji.

Organizacja powinna mie¢ okresSlone podstawowe zasady komunikacji z otoczeniem, powinna
pamieta¢ o przekazywaniu aktualnych i rzetelnych informacji o swoich dziataniach. Przekazywanie
rzetelnej informacji o dziataniach realizowanych przez organizacie ma wptyw na jej wiasciwe
postrzeganie przez sponsoréw, partnerow i spoteczno$¢ lokalng. Dlatego niezaleznie od obowigzku
prawnego warto zadbac o przygotowanie odpowiednich sprawozdan i raportdw. Mogg one postuzy¢
do komunikowania sie nie tylko z urzedami, ale takze innymi podmiotami stanowigcymi otoczenie
organizacji. Sprzyja, to budowaniu wizerunku organizacji przejrzystej:®.

Zalaczniki:
1. Kryteria realizacji standardow oraz rekomendacje w obszarze komunikacja.

16 ibidem
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KRYTERIA REALIZAC)I STANDARDOW

KOMUNIKACJA WEWNETRZNA | ZEWNETRZNA

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Organizacja dba o petny i rzetelny przekaz informacji o swojej dziatalnosci poprzez réznorodne
kanaty informacyjne dostosowane do odbiorcdw oraz umozliwiajgce interakcje (strona
internetowa, oznakowana siedziba organizacji, tatwo dostepne dane kontaktowe)
Organizacja stale wspotpracuje z lokalnymi mediami, dostarczajgc im informacje prasowe,
zapraszajgc na wydarzenia.

Organizacja rozwija kontakty z innymi organizacjami poprzez wymiane informacji, udziat
we wspdlnych spotkaniach, wzajemng pomoc.

Organizacja uczestniczy w konsultacjach spotecznych, w szczegdlnosci na szczeblu lokalnym.
Organizacja $wiadczy ustugi w oparciu o diagnoze potrzeb i oczekiwan odbiorcow.
Organizacja posiada ustalony system wewnetrznej komunikacji.

Organizacja dba o dostep do informacji wszystkich zainteresowanych osdb.

Organizacja przygotowuje sprawozdania z realizacji zadan (sprawozdania mogg mie¢ charakter
ustny).

Organizacja powinna mie¢ okreslong polityke komunikacji z otoczeniem m.in. ustalonych
kluczowych adresatdw przekazu: administracja publiczna, sponsorzy, grantodawcy, darczyncy,
partnerzy w realizacji zadan, adresaci dziatan, beneficjenci, spotecznos¢ lokalna.

Organizacja posiada wyznaczone osoby odpowiedzialne za komunikacje zewnetrzna.
Organizacja prezentuje spdjny przekaz i otwarto$¢ na komunikaty z otoczenia.

Budowanie wizerunku organizacji przejrzystej (z uwzglednieniem szczegélnej roli, jaka odgrywa
sprawozdawczo$¢).

Przygotowanie na koniec roku sprawozdan merytorycznych i finansowych.

RELACJE Z OTOCZENIEM

»

»

»

»

»

Organizacja posiada opisang polityke informacyjng oraz wyznaczong osobe odpowiedzialng
za polityke informacyjna.

Polityka informacyjna jest zgodna ze statutem, kodeksem etycznym oraz misjg i wizjg
organizacji.

Organizacja komunikuje na zewnatrz swoje cele, opisuje dziatania i prowadzone projekty.
Ma opisang strukture, kluczowe osoby, i sposdb komunikacji z otoczeniem (adres, telefon, osoba
do kontaktu, inne, np. formularze kontaktowe, konta na profilach spotecznosciowych,
komunikatory).

W organizacji s ustalone zasady odpowiadania na wptywajgce pytania, ktdre okreslajg kanat
komunikacji, terminy, wtasciwe osoby oraz formy odpowiedzi.

Organizacja posiada aktualng strone internetowa.
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WSPOtPRACA Z ADMINISTRACJA

» Organizacja wie kto reprezentuje jej interesy w administracji samorzadowej i rzadowej
(w gminie, powiecie, wojewddztwie)

» Organizacja zna dotyczace jej polityki wspotpracy. W szczegdlnosci uczestniczy w spotkaniach
i forach dotyczacych jej dziatalnosci organizowanych w samorzadzie.

WSPOtPRACA Z GRANTODAWCAMI

» Organizacja utrzymuje regularne kontakty z grantodawcami. Nawet mimo istnienia formalnego
obowigzku, informuje ich o etapach prowadzonych dziatan, sukcesach i ewentualnych
problemach. Wspotpraca z grantodawcami jest zgodna z kodeksem etyki, zwtaszcza
w kontekscie przeciwdziatania potencjalnemu konfliktowi intereséw.

WSPOtPRACA Z DARCZYNCAMI

» Organizacja utrzymuje regularne kontakty z darczyncami (listy z podziekowaniami, biuletyny
informacyjne, sprawozdania, dedykowana podstrona www, itp.). Organizacja w przejrzysty
sposdb informuje o wydatkach (www, BIP) i dysponowaniu przekazanymi jej przez darczyfncéw
$rodkami. W dopuszczalnych prawem ramach organizacja czyni zado$¢ zyczeniom darczyfncéw
dotyczacych anonimowosci.

WSPOLPRACA Z INNYMI ORGANIZACJAMI POZARZADOWYMI

» Organizacja dba o to by aktualne informacje o niej byty zawarte na portalu ngo.pl
oraz publikowane na najwazniejszych portalach branzowych NGO (w zaleznosci od rodzaju
prowadzonej dziatalnosci).

» Organizacja, w miare potrzeby, wspdtpracuje z innymi podmiotami pozarzgdowymi, pracujgcymi
w tym samym obszarze, uczestniczy w forach branzowych, wchodzi w koalicje i sieci organizacji
pozarzgdowych.

» Organizacja informuje otoczenie o powyzszych dziataniach (np. za posrednictwem strony
WWW).

WSPOtPRACA Z INNYMI PARTNERAMI (KRAJOWYMI | ZAGRANICZNYMI)

» Organizacja, w miare potrzeby, wspdtpracuje z innymi podmiotami (np. instytucjami kultury,
spotdzielniami socjalnymi, biznesem) pracujgcymi w tym samym obszarze, uczestniczy w forach
branzowych i wchodzi w koalicje z tymi partnerami. Organizacja informuje otoczenie o powyzszych
dziataniach.
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WSPOtPRACA Z MEDIAMI

» Organizacja posiada polityke informacyjng. Organizacja posiada osobe odpowiedzialng
za kontakty z mediami, ktéra prowadzi aktualna baze kontaktow.

DZIAtANIA MARKETINGOWE

» Organizacja, ktéra dziata w okre$lonej spotecznosci powinna informowac otoczenie
0 podejmowanych dziataniach.

» Organizacja $wiadomie buduje swodj wizerunek, ktory nie powinien staé w sprzecznosci
z kodeksem etycznym oraz wizjg i misjg organizacji. Informacje o swoich wartosciach przekazuje
podmiotom, ktdrym zleca prowadzenie w jej imieniu dziatan marketingowych (np. agencjom
reklamy).

» Organizacja w prowadzeniu dziatan marketingowych uwzglednia standardy etyczne. Pomocnym
narzedziem moze by¢ Kodeks Etyki Reklamy opracowany przez Rade Reklamy.

REKOMENDACJE
Wazne jest, aby zawsze:

» $wiadomie wybiera¢ informacje, ktére organizacja chce przekazac;
» okresli¢ odbiorcow informacji oraz cel, w jakim te informacje sg im przekazywane;
» wybrac¢ forme przekazu dopasowang do powyzszych czynnikdéw.

Zawsze, ilekro¢ mowa jest o komunikowaniu sie organizacji z otoczeniem, nalezy pamietac
o $wiadomym wyborze przekazywanych tresci oraz sposobu ich przekazywania. Z jednej strony jest
to spowodowane nattokiem informacji, w ktérym wiadomosci na temat ,jakiego$ stowarzyszenia”
mogg zwyczajnie znikngé. Z drugiej strony wiasciwy dobdr tresci informacji pozwala chronié
wiasnos$¢ intelektualng organizacji, bowiem dobre pomysty i rozwigzania sg obecnie niezwykle cenne
w kontekscie pozyskiwania Srodkdéw na ich realizacje. Nie warto zawsze otwarcie opowiadac
0 szczegoOtach wszystkich swoich planéw, poniewaz moze sie potem okazac, ze zostang wykorzystane
przez kogos innego. Potrzebna tu jest rozwaga i wywazenie pomiedzy przejrzystoscig w informowaniu,
a ochrong wtasnego dorobku.

Jesli organizacja prowadzi dziatalno$¢ miedzynarodowg badZz dziatania adresowane
do cudzoziemcow, powinna posiadaé wersje strony internetowej w réznych jezykach. Jesli organizacja
swoje dziatania adresuje do szerszego kregu odbiorcdw, zalecane jest, by posiadata profile
na popularnych (badz branzowych) portalach spotecznosciowych.

Zaleca sie, by w ramach komunikacji z sympatykami organizacja prowadzita i rozsytata

regularny newsletter. Jesli organizacja obraca Srodkami publicznymi musi prowadzi¢ Biuletyn Informacji
Publicznej (BIP).
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Zaleca sie aby organizacje zajmujgce sie dana dziedzing znaty urzednikéw odpowiadajgcych
za odpowiedni zakres spraw i przynajmniej raz w roku miaty z nimi kontakt osobisty. Jedng
z podstawowych prawnych i praktycznych zasad wspétpracy samorzadu z organizacjami pozarzagdowymi
jest jawnos¢, ktéra nalezy rozumie¢ m.in. jako otwarte informowanie o planach dziatania. Jesli
jako organizacja uwaza, ze jest nieodpowiednio informowana, to powinna zwrdci¢ samorzadowi
na to uwage. Niezaleznie od postawy urzednikdw w konkretnej komdrce organizacyjnej samorzadu,
organizacja powinna dbac o jakos¢ przekazywanych informacji. Tworzac raport ze swojej dziatalnosci
kazda organizacja powinna go wysta¢, pomimo braku prawnego obowigzku, do wiasciwej ze wzgledu
na zakres dziatan osoby w administracji samorzadowej.

Z perspektywy budowania klimatu etycznego zaleca sie, by pisemne i ustne komunikowanie
informacji o dziatalnosci organizacji byto prowadzone gtéwnie przez jej kierownictwo. Powinno
zaznajamiac pracownikdw i wolontariuszy z rzeczywistymi celami, kodeksami postepowania i procesem
podejmowania decyzji.

Ponadto rekomenduje sie:

» upublicznianie rocznych sprawozdan merytorycznych i finansowych, niezaleznie od wymogdw
prawnych stawianych konkretnym organizacjom,

» przygotowywanie i upublicznianie raportéw/relacji z dziatan realizowanych przez organizacje,

» informowanie o partnerach i sponsorach.

» spisanie wewnetrznych zasad, podstawowych kanatéw i form komunikacji,

» cztonkowie wewnetrznego organu nadzoru (komisji rewizyjnej, rady fundacji) otrzymujg
informacje drogg formalna,

» sporzadzanie waznych sprawozdan na piSmie oraz przygotowanie jednolitego wzoru
sprawozdania.
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STANDARDY W OBSZARZE KOMUNIKACJA
- LISTA KONTROLNA

)

1. Czy w Pani/Pana organizacji odbywajg sie spotkania cztonkdw organizacji?

Tak jesli odpowiedz tak, przejs¢ do pytania nr 2
Nie jesli odpowiedz nie, przejs¢ do pytania nr 6

2. Jak czesto odbywaijg sie spotkania cztonkdw organizacji? Wtasciwg odpowiedz prosze oznaczy¢ X.

a) kilka razy w tygodniu

b) raz w tygodniu

c) kilka razy w miesigcu

d) raz na miesigc

e) raz na kwartat

f) w zaleznosci od tego czy jest potrzeba spotkania
g) inne, jakie .....cccoeviiiiiie e

3. W jaki sposdb spotkania sg dokumentowane?
a) w postaci notatki z przebiegu spotkania T

b) w postaci sprawozdania z przebiegu spotkania

c) spotkania nie sg dokumentowane

d) inne,jakie ...,

4. Czy jest Pani/Pan zadowolona z przebiegu spotkan?
Tak
Nie
Trudno powiedzie¢

5. Czy Pani/Pana zdaniem spotkania konczg sie konkretnymi wnioskami?

"
Nie
Trudno powiedzie¢

TN 5



6. Czy Pani/Pana organizacja korzysta z komunikacji wewnetrznej za pomoca:

a) forum

b)

9

kalendarza (w ktérym mozna zapisywac
wszystkie spotkania wraz z komentarzami)
repozytorium plikdbw — mozna zamiesci¢
w nim pliki zawierajace na przyktad notatki,
sprawozdania, formularze, dzieki czemu
beda one osiggalne dla wszystkich osdb,
ktére majq dostep do Internetu, niezalezne
od miejsca, w ktérym sie znajduja

d) ogtoszenia/newsletter

e)

)

k)

sondaz — pozwala ustali¢ stanowisko
cztonkdw grupy w stosunku do wybranego
problemu

iNNE, jakie .......ccovieirieeee e,

Czy Pani/Pana organizacja wspdtpracuje
z lokalnymi mediami?

Czy Pana/Pani organizacja wspotpracuje

z innymi organizacjami?

Czy Pani/Pana organizacja bierze udziat
w konsultacjach spotecznych?

Czy Pani/Pana organizacja posiada
osobe odpowiedzialng za komunikacje
zewnetrzng?

Czy Pani/Pana organizacja posiada opisang
polityke informacyjng?

Tak @ Nie i  :
Tak i i Niei
Tak i i Niei
Tak % Nie P

i Nie i
Tak i..iNiei_ i Niewiem:i
Tak T Nie P | Nie wiem I

" Nie :

i Nie wiem i

i Nie wiem:
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STANDARDY W OBSZARZE STRATEGIA

Gtdwnym postulatem wprowadzenia standardow jest efektywne zarzadzanie organizacjg
w oparciu o dtugofalowe strategie oraz plany $redniookresowe opracowane na podstawie analizy
potrzeb, wpisujgce sie w zdefiniowang misje organizacji i przyczyniajgce sie do realizacji wizji
organizacji — planowanego ksztattu organizacji i jej miejsca w otoczeniu w przysztosci.

REALIZACJA STANDARDOW

Niewiele organizacji posiada spisang strategie rozwoju, ktdra okreslataby dtugoterminowe
cele dziatania. Organizacje czesto koncentrujg sie na biezacych zadaniach, bez refleksji nad tym,
czy wynikajg one z jej strategicznych celdéw. Bywa réwniez tak, ze kierunek dziatalnosci organizacji
zalezy od tej osoby zarzadzajacej, ktdra jest bardziej przekonujgca. Inng praktyka jest dostosowywanie
kierunkdw dziatania i oferty do biezgcych, zewnetrznych uwarunkowan i nadarzajgcych sie mozliwosci,
zwigzanych na przyktad z mozliwosciami pozyskania dofinansowania. Efektem tego moze byc
podejmowanie przypadkowych dziatan, a tym samym stopniowe oddalanie sie od realizowania misji
organizacjil.

CZYM SA MISJA | WIZJA?

e

Misja to cos$, co tgczy wszystkich dziatajacych w danej organizacji dla organizacji.
To co$, co wyrdznia organizacje od tysiecy innych, co wyznacza jej miejsce i tozsamos¢. Misja
to nadrzedny cel czy tez kierunek, rola organizacji w Srodowisku. To deklaracja intencji.
Niezaleznie od tego, jakie cele dziatan organizacja sobie wyznacza, jakie programy czy projekty
realizuje, powinny stuzy¢ one zawsze realizacji misji i jej by¢ podporzadkowane.

Poradnik standardéw normatywnych dla organizacji pozarzadowych Katarzyna Sztop-Rutkowska (Red.)

Profesjonalnie zarzagdzana organizacja powinna precyzyjnie sformutowac wartosci i cele swojej
dziatalno$ci w postaci wizji i misji. Powinny by¢ one czytelnie komunikowane otoczeniu zewnetrznemu
oraz podzielane przez osoby tworzgce organizacje, w szczegdlnosci kadre zarzadzajgca oraz cztonkdw.
Kazda osoba wspdtpracujgca merytorycznie z organizacjg, w szczegdlnosci pracownicy, cztonkowie
i wolontariusze, powinna mie¢ mozliwo$¢ zapoznania sie z misjq i wizjg organizaciji.

Przy formutowaniu misji i wizji organizacji wskazane jest aby indywidualnie oraz w gronie zatozycieli
lub fundatoréw odpowiedzie¢ na pytanie po co zakladana jest dana organizacja pozarzadowa.
Odpowiedz ta powinna uwzglednia¢ poziom wspdlnoty intereséw o0séb jg tworzacych jak i poziom
indywidualnych potrzeb poszczegdlnych cztonkéw czy fundatordw.

1 Poradnik standardéw normatywnych dla organizacji pozarzadowych Katarzyna Sztop-Rutkowska (Red.)



Realizacja wizji i misji organizacji powinna by¢ poddawana ocenie i kontroli na walnych
zgromadzeniach cztonkéw badz spotkaniach organdw zarzadzajacych i kontrolnych organizacji.

Rolg misji jest przede wszystkim ksztattowanie tozsamosci organizacji, jednoczesnie réznych
0sob zwigzanych z organizacjg wokdt wspdinych wartosci czy idei. W przypadku wielu organizacji
spotecznych, to wiasnie misja rozumiana jako odpowiedz na problem spoteczny lub gtoszone idee jest
spoiwem fgczacym ludzi chcacych dziata¢ razem w jakiej$ konkretnej sprawie. Swéj wyraz znajduje
w celach statutowych organizacji. Mimo, iz czesto pierwotnie nieujeta w stowa, pozwala
ona integrowa¢ ludzi wokot i kreowaé konkretne dziatania. Zwerbalizowanie misji ma szczegdlne
znaczenie dla integrowania 0sdb zwigzanych z organizacjg i pozwala na komunikowanie jej réwniez
na zewnatrz, a takze do nowych cztonkdw czy wspotpracownikdéw stowarzyszenia/fundacjiz.

Misja to przekaz, mysl zawierajgca gtdwny powdd i cel istnienia stowarzyszenia lub fundacji.
Misja okresla wartosci, ktorymi kieruje sie organizacja. Jest zatem nie tylko informacjg o tym,
czym ma sie zajmowac organizacja, ale rdwniez waznym elementem kreowania jej tozsamosci. Misja
stanowi wizytowke organizacji. Dzieki niej osoby z zewngtrz mogg dowiedzie¢ sie, czym i w jaki
sposdb zajmuje sie organizacja, a jej cztonkowie i wspdtpracownicy mogg odnajdywac wartosci,
ktore integrujg ich ze sobg oraz motywujg do zaangazowania’.

FUNKCJE MISJI:
» petni funkcje integrujaca cztonkdw
i wspOtpracownikéw organizaciji Struktura i tre$¢ misji definiuje
» stanowi punkt wyjscia do planowania dziatan cele istnienia organizacji,
» stanowi komunikat na zewnatrz organizacji komu stuzy organizacja, jakimi
» stanowi punkt odniesienia do oceny wartosciami sie kieruje, jakie
realizowanych dziatan ma kompetencje do realizacji

swoich zamierzen. Misja jest
rozumiana jako postannictwo,
racja bytu organizacji.

jAK OKRES’LIC’. M ’SJE? Poradnik standardow normatywnych dla organizacji

pozarzadowych Katarzyna Sztop-Rutkowska (Red.)

Praktyka pokazuje, ze niewiele z nowopowstajgcych stowarzyszen i fundacji definiuje misje
w momencie zakfadania organizacji, gdyz potrzeba jej doprecyzowania nastepuje czesto dopiero
w trakcie rozwoju organizacyjnego. Misja powinna zosta¢ zdefiniowana przez osoby zaangazowane
w dziatalno$¢ organizacji. Dziatania te nie powinny mie¢ jednak charakteru odgdrnego narzucania
koncepcji misji przez zarzad, lecz mniej sformalizowanego i kreatywnego wspdtuczestniczenia
w nich mozliwie duzych grup, dlatego warto rozszerzy¢ grono oséb wypracowujgcych misje o innych
interesariuszy, w szczegolnosci cztonkdw i wspdtpracownikdw. Majgc gotowg misje, NGO wypracowuje
wizje:

2 ibidem
3 www.mazowia.org.pl/index.php?dzial=73&id=698



wan

Wizja — przyszly obraz nas i naszej organizacji, efektow jej dziatania. Wizja opisuje stan
do ktérego organizacja zmierza, rzeczywistos¢, ktéra powstaje w wyniku eliminacji okreslonych
probleméw spotecznych. Przedstawia organizacje naszych marzen. Zawiera sie w pytaniu:
Jak chcesz by Twoja organizacja wygladata w 2020 roku? 2025? 2030? Misja i wizja
oraz wartosci organizacji wptywajg na obszary diagnozowania problemoéw spotecznych, okreslajgc
ksztatt strategii rozwoju organizacji.

Poradnik standardéw normatywnych dla organizacji pozarzadowych Katarzyna Sztop-Rutkowska (Red.)

PROCES PLANOWANIA STRATEGICZNEGO

ETAPY PLANOWANIA STRATEGICZNEGO:
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Planowanie dziatan pomaga okresli¢, jak za kilka lat powinna wyglada¢ organizacja,
jej beneficjenci, otoczenie oraz to, w jaki sposdb zaktadane cele zostang osiggniete i jakie zasoby
organizacji i otoczenia mogg zosta¢ do tego wykorzystane!.

Planowanie jest procesem stanowigcym integralny element systemu zarzadzania strategicznego.
Swoj wyraz znajduje w strategiach, programach wieloletnich, rocznych planach pracy czy budzetach.
Odpowiedzialno$¢ za proces planowania strategicznego spoczywa na witadzach wykonawczych,
jednakze istotnym aspektem, ktéry nalezy uwzgledni¢ w procesie planowania strategicznego,
jest wigczanie do udziatu w planowaniu szerokiego grona cztonkdw czy wspotpracownikdéw organizacji
- w tym wiadz uchwatodawczych i organéw nadzoru. Wspdlna praca nad dokumentem pozwala
wzmocni¢ odpowiedzialnoS¢ i zaangazowanie w sprawy organizacji oraz osiggng¢ porozumienie
na te-mat kierunkow jej rozwoju?. Wazny aspekt planowania zwigzany jest z oceng podejmowanych
dziatan. Planujac, jesteSmy w stanie stwierdzi¢, czy nasze dziatania przynoszg wiasciwe rezultaty,
gdyz planowanie polega na wytyczeniu celéw, okreSleniu konkretnych $ciezek dojécia do nich
oraz wskazaniu efektow, ktore chcielibysSmy osiggngé. Dobrze opracowana strategia czy plan roczny
zawierajg wskazniki pozwalajgce na rzetelng ocene.

Rodzaj
planowania

Dokumenty Horyzont czasowy

Planowanie
) strategie 3-5 lat/dtugofalowy cele strategiczne
strategiczne
Planowanie rogramy, roczne plan 1-2 lata )
. programy, L prany , . / cele operacyjne
operacyjne dziatan sredniookresowy

Planowanie ) w zaleznosci od czasu , .
- projekty . . cele bezposrednie
projektowe trwania projektu

Majac sformutowang misje i wizje, przej$¢ nalezy do analizy strategicznej, ktéra zawiera
szczegdtowg diagnoze zardwno otoczenia zewnetrznego organizacji, jak rowniez jej wnetrza. Sposrod
istniejgcych narzedzi analizy strategicznej wyrdzni¢ mozna analize SWOT oraz analize PEST.

1 www.mazowia.org.pl/index.php?dzial=73&id=698
2 Poradnik standardéw normatywnych dla organizacji pozarzadowych Katarzyna Sztop-Rutkowska (Red.)



ANALIZA SWOT?

SWOT - jedna z najpopularniejszych heurystycznych technik analitycznych, stuzaca
do porzadkowania informacji. Bywa stosowana we wszystkich obszarach planowania
strategicznego jako uniwersalne narzedzie pierwszego etapu analizy strategicznej.
Np. w naukach ekonomicznych jest stosowana do analizy wewnetrznego i zewnetrznego
Srodowiska danej organizacji, (np. przedsiebiorstwa), analizy danego projektu, rozwigzania
biznesowego itp.

Analiza SWOT jest jedng z prostszych i najczesciej stosowanych technik analitycznych. Skrot
SWOT pochodzi od czterech angielskich stéw: strengths (silne strony), weaknesses (stabe strony),
opportunities (szanse), threats (zagrozenia). Pierwotnie wykorzystywana jako narzedzie biznesowe,
z czasem zaczeta by¢ uzywana takze w organizacjach pozarzadowych.

Technika analityczna SWOT polega na posegregowaniu posiadanych informacji o danej
organizacji na cztery grupy (cztery kategorie czynnikdw strategicznych):

» S (Strengths) — mocne strony: wszystko to co stanowi atut, przewage, zalete analizowanego

NGO,

» W (Weaknesses) —stabe strony: wszystko to co stanowi stabos¢, bariere, wade analizowanego
NGO,

» O (Opportunities) —szanse: wszystko to co stwarza dla analizowanego NGO szanse korzystnej
zmiany,

» T (Threats) — zagrozenia: wszystko to co stwarza dla analizowanego NGO niebezpieczenstwo
zmiany niekorzystnej.

Informacja, ktéra nie moze by¢ poprawnie zakwalifikowana do zadnej z wymienionych grup,
jest w dalszej analizie pomijana jako nieistotna strategicznie.

Informacja strategiczna, posegregowana wedtug
opisanych kryteridw na cztery grupy, jest nastepnie
zapisywana W czterodzielnej macierzy strategicznej,
w ktorej lewa potowa zawiera dwie kategorie czynnikéw
pozytywnych, a prawa - dwie kategorie czynnikdw
negatywnych:

MOCNE SEABE
STRONY STRONY

SZANSE ZAGROZENIA

3 www.pl.wikipedia.org/wiki/Analiza_SWOT
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lub — w przypadku NGO — np.

CZYNNIKI

SILNE STRONY (S)

SZANSE (O)

pozytywne elementy, na ktdre elementy stwarzajgce mozliwosci
wptyw ma sama organizacja, rozwoju, niezalezne od organizacji
np. kompetentny personel, np. potozenie geograficzne, zmiana
znajomosc lokalnych uwarunkowan, przepiséw prawnych na korzys¢,
doswiadczenia w jakiej$ dziedzinie potencjalne partnerstwa

SLABE STRONY (W)
. T ZAGROZENIA (T)
elementy ograniczajgce mozliwosci
rozwoju organizacji, na ktére ma ona
Negatywne wptyw np. zta komunikacja wewn.,
staba koordynacja pracy zespotéw
zadaniowych, brak kompetencji
i doswiadczenia kadry w jakiej$
dziedzinie

negatywne elementy pochodzace

z otoczenia organizacji i od niej

niezalezne np. zmiana przepisow
prawnych na niekorzys¢, przeciwnicy

Poradnik standardéw normatywnych dla organizacji pozarzadowych Katarzyna Sztop-Rutkowska (Red.)

W literaturze istniejg co najmniej trzy ujecia, wyjasniajace czym rozni sie gorna potowa
macierzy od dolnej (a wiec mocne strony od szans, a stabe strony od zagrozeri):

» W niektorych wyktadniach méwi sie: mocne strony i stabe strony, to czynniki wewnetrzne,
szanse i zagrozenia — to czynniki zewnetrzne;

» W innej interpretacji: mocne strony i stabe strony to cechy stanu obecnego, a szanse
i zagroZenia, to spodziewane zjawiska przyszie.

» wreszcie u niektdrych autordw: mocne strony i stabe strony to czynniki zalezne od nas
(te,na ktdére mamy wptyw planistyczny i zarzadczy), a szansei zagroZzenia, to czynniki obiektywne,
na ktore nie mamy bezposredniego wptywu sprawczego®.

Analiza SWOT daje wartosciowy rezultat analityczny przy zastosowaniu kazdego z trzech
wymienionych uje¢, pod warunkiem, ze jest ono stosowane konsekwentnie i $wiadomie. Jednak
najczestszym btedem w praktyce stosowania techniki SWOT jest mieszanie trzech ujec (np. zapisanie
jakiejs przewagi w obszarze szans na podstawie tego, ze jest ona czynnikiem zewnetrznym,
a potem odczytywanie jej z macierzy SWOT, jako czynnika przysztego (ktory dopiero pojawi sie),

4 www.pl.wikipedia.org/wiki/Analiza_SWOT
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lub - jako czynnika na ktory nie mamy wptywu sprawczego. Stad postulat otwartego i jednoznacznego
deklarowania kryteridow rozrdznienia wertykalnego na wstepie przeprowadzanej analizy.

Jest to bardzo rozpowszechniony obecnie schemat analizy. NajczeSciej stosowany jest
w bardzo uproszczonej formie, tzn. przybiera postac czterech list czynnikdw (zwykle przedstawianych
w formie tabelarycznej). Petnia uzytecznosci techniki SWOT ujawnia sie jednak dopiero gdy poddac
cztery pozornie niezalezne grupy czynnikdw analizie wzajemnych powigzan. W praktyce sprowadza
sie to do odpowiedzi na serie pytan’:

» Czy dana mocna strona pozwoli nam wykorzysta¢ dang szanse?

» Czy dana mocna strona pozwoli nam zniwelowa¢ dane zagrozenie?

» Czy dana staba strona ogranicza mozliwo$¢ wykorzystania danej szansy?
» Czy dana staba strona poteguje ryzyko zwigzane z danym zagrozeniem?

Analize mozna tez przeprowadzi¢ w odwrotnym kierunku, tzn. od zewnatrz do wewnatrz:

» Czy dana szansa wzmacnia dang silng strone?

» Czy dana szansa pozwala zniwelowac¢ dang stabos¢?
» Czy dane zagrozenie niweluje dang silng strone?

» Czy dane zagrozenie uwypukla dang stabos¢?

Zwykle oba podejscia stosuje sie uzupetniajgco, stad czesto w literaturze mowa o analizie
SWOT/TOWS. Odpowiedzi na powyzsze pytania pozwalajg zidentyfikowal tzw. silne powigzania,
obszary problemowe w obrebie, ktérych mozna rozpoczgé tworzenie rozwigzan, strategii
czgstkowych — co czyni ze SWOT nie tylko narzedzie analityczne, ale réwniez planistyczne. Przyktadowy
zapis powigzan czynnikow w formie macierzy z punktami, np. 0 — brak oddziatywania, 1 — stabe
oddziatywanie, 2 — silne oddziatywanie:

2 0 2 0 0 0
S2 0 2 2 0 2 0 1 0
S3 0 2 0 2 0 0 0 2
sS4 0 2 2 1 0 1 0 1
wi 0 1 0 1 0 2 0 1
w2 0 1 0 0 0 0 0 0
w3 0 0 1 0 0 0 2 0
w4 0 1 0 0 2 0 0 0

www.pl.wikipedia.org/wiki/Analiza_SWOT
5 ibidem




ANALIZA PEST®

PEST (Political, Economic, Social, Technological) - narzedzie planowania polegajace
na analizowaniu czynnikéw politycznych, ekonomicznych, spotecznych i technologicznych.
Metoda ta stuzy do badania makrootoczenia organizacji. Istotg tego narzedzia jest okreSlenie
podstawowych sfer otoczenia, a wiec tych obszaréw, ktére mogg mie¢ kluczowy wptyw
na funkcjonowanie organizacji i jej przyszig strategie dziatania (analiza).

Analiza PEST moze stanowi¢ uzupetnienie analizy SWOT, wspomagajgc dokonanie analizy

otoczenia pod katem czynnikéw politycznych, ekonomicznych, spotecznych i technologicznych:

»

»

»

»

czynniki polityczne - jakie jest prawdopodobiefstwo zmian prawnych, jaki jest stosunek
rzadu, wiadz lokalnych do dziatan prowadzonych przez organizacje?

na dziatalno$¢? czy mamy mozliwos¢ pozyskania sponsorow?

czynniki spoteczne - jakie potrzeby majg odbiorcy naszych dziatain? czym sie charakteryzujg
odbiorcy? jaka mamy mozliwo$¢ zawigzywania partnerstw?

czynniki technologiczne - jakimi narzedziami dysponujemy? Jakie nowe technologie
mozemy zastosowac?

Etapy badania:

»

»

»

Wyrodznienie istotnych czynnikdw dotyczacych poszczegdinych segmentdw makrootoczenia
(tworzenie listy kontrolnej, dyskusja miedzy cztonkami zespotu - korekta lub uzupetnienie
listy).

Ustalenie wptywu kazdego z czynnikéw na funkcjonowanie organizacji (Ktére z czynnikéw
opisujacych poszczegolne segmenty otoczenia oddziatujg na organizacje, a ktdre sg szczegdlnie
istotne obecnie, a ktore bedg wazne w ciggu nastepnych kilku lat? - sporzadzenie zestawienia
czynnikdw wedtug sity ich oddziatywania na organizacje (hierarchia oraz dynamika zmian).
Okreslenie relacji miedzy organizacjig a makrootoczeniem (dodatkowa analiza- jakie skutki
mogg wywotaé w organizacji, pomocne przy opracowaniu prognoz rozwojowych oraz okreslaniu
misji i celéow organizacji).

6 www.pl.wikipedia.org/wiki/PEST
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CELE STRATEGICZNE

Po dokonaniu analizy, nalezy sformutowac cele strategiczne okreslajgce ogdlne dazenia,
zamierzenia, stan rzeczy, ktéry organizacja chce osiggng¢. Operacjonalizacje celdw strategicznych
utatwia stosowanie zasady SMART".

SMART (akronim od ang. Simple, Measurable, Achievable, Relevant, Timely defined, dost.
sprytny) — koncepcja formutowania celdw w dziedzinie planowania, bedaca zbiorem pieciu
postulatow dotyczacych cech, ktérymi powinien sie charakteryzowaé poprawnie sformutowany
cel. Koncepcja S.M.A.R.T. pomaga w prawidtowym wyznaczaniu celéw, co z kolei zwieksza szanse
na osiggniecie tych celéw. Wyznaczanie celdw w ten sposdéb wymaga dogtebnego zanalizowania
tego, co chcemy osiggng¢ a tym samym osiggniecie tak wyznaczonego celu zapewni nam
wiekszg satysfakcje, gdyz bedzie to doktadnie to, czego naprawde zamierzaliSmy dokonac.

SPECIFIC/SIMPLE — KONKRETNY
MEASURABLE — MIERZALNY
ACCEPTABLE — ISTOTNY, AKCEPTOWALNY
REALISTIC — OSIAGALNY, REALISTYCZNY

TIMELY DEFINED — OKRESLONY W CZASIE, TERMINOWY

Zgodnie z akronimem tworzgcym nazwe koncepgji, sformutowany cel powinien byc:

» Prosty — jego zrozumienie nie powinno stanowi¢ kfopotu, sformutowanie powinno by¢
jednoznaczne i niepozostawiajgce miejsca na luzng interpretacje,

» Mierzalny - a wiec tak sformutowany, by mozna byto liczbowo wyrazi¢ stopien realizacji celu,
lub przynajmniej umozliwi¢ jednoznaczng ,sprawdzalnos¢” jego realizaciji,

» Osiggalny — inaczej méwiac realistyczny; cel zbyt ambitny podkopuje wiare w jego osiggniecie
i tym samym motywacje do jego realizacji,

» Istotny — cel powinien by¢ waznym krokiem naprzdd, jednoczesnie musi stanowi¢ okreslong
warto$¢ dla tego, kto bedzie go realizowat,

» Okreslony w czasie — cel powinien mie¢ doktadnie okreSlony horyzont czasowy w jakim
zamierzamy go osiggnac.

7 www.pl.wikipedia.org/wiki/S.M.A.R.T._(zarzadzanie)



Istnieje réwniez koncepcja z zastosowaniem polskich liter:

»

»

»

»

»

Szczegotowy — zawierajacy konkretny przekaz;

Mierzalny — aby mozna byto go zmierzy¢, czyli liczbowo wyrazi¢ jego realizacje;
Atrakcyjny — aby nie byt nudny oraz wzbudzat ciekawos¢ i che¢ do dziatania;
Realistyczny — aby byt mozliwy do osiggniecia (poziom celdéw a takze ich realizacja znacznie
rézni sie w kazdej metodyce);

Terminowy — aby byt okreslony czasowo (wyznaczony czas osiggniecia celu mobilizuje)

Kolejnym etapem jest wybdr strategicznych dziatan, ujecie ich w czasie oraz okreslenie

niezbednych zasobdw i budzetu. Warto pamietac o tym, ze plany nie sg i nie mogg by¢ niezmienne.
Podstawg skutecznosci strategii jest staty monitoring i ewaluacja, pozwalajgcy stwierdzi¢, ktére
z przyjetych zatozen nie przynoszg spodziewanych rezultatdw oraz umozliwiajgce wprowadzenie
zmian. Aby to byto mozliwe, konieczne jest wskazanie sposobow monitorowania i ewaluacji przyjetego
planu strategicznego, a takze okreslenie wskaznikdw osiggniecia celow. Wskazniki obrazujg osiggniete
efekty — rezultaty dziatan. Mogg odnosic¢ sie zaréwno do konkretnych produktéw, ustug, liczby oséb
objetych danym dziataniem (wskazniki ilosciowe), jak tez do efektéw miekkich, okreslajgcych zmiany
jakie zaszty w danym Srodowisku w zwigzku z realizacjg dziatan.

Catos¢ dopetnia ustalenie struktury

organizacyjnej i realizacyjnej - wskazanie 0s6b
odpowiedzialnych za poszczegdlne zadania,
okreslenie ich rél oraz zasad realizacji przyjetej
strategii.

ZARZADZANIE STRATEGICZNE

musi mie¢ na state wbudowane
mechanizmy monitoringu i ewaluacji,
ktore sg gwarantem realizacji planéw
strategicznych i wypetniania misji
organizacji.
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PRZYKtAD:
tODZKA FEDERACJA ORGANIZAC)I POZARZADOWYCH?®

MISJA FEDERAC/I

Naszg misjg jest wzmacnianie i konsolidacja lokalnego Srodowiska organizacji pozarzagdowych
i ksztaltowanie wobec niego sprzyjajgcych postaw spotecznych. Budujemy platforme wspotpracy
miedzy biznesem, samorzgdem, mediami i III sektorem. Zalezy nam na tym, by naszymi dziataniami
przyczyniac sie do coraz lepszej wspOtpracy trzeciego sektora z samorzadem lokalnym.

WIZJA FEDERAC]I

Naszg wizjq jest dgzenie do synergii dajgcej wieksze mozliwosci oddziatywania i profesjonalizacji
dziatan organizacji pozarzadowych. Pragniemy ksztattowa¢ $wiadome, aktywne, majgce poczucie
wptywu spoteczenstwo.

Jako rzecznik sektora pozarzgdowego pragniemy byc rzetelnym partnerem dla wtadz lokalnych
i miec realny wptyw na polityke w waznych dla nas obszarach.

CELAMI FEDERAC]I SA:

» rozwijanie wspdtpracy i standardéw dziatania oraz umacnianie poczucia tozsamosci sSrodowiska
organizacji pozarzagdowych;

» rzecznictwo intereséw organizacji pozarzadowych w sprawach wspdlnych dla wszystkich
organizacji cztonkowskich;

» ksztattowanie sprzyjajgcych postaw spotecznych wobec organizacji pozarzagdowych i budowanie
ich rzetelnego wizerunku;

» dziatanie na rzecz partnerskiej wspdtpracy organizacji pozarzagdowych z sektorem publicznym
i prywatnym;

» wspieranie wszystkich cztonkdw Federacji i dziatalnosci organizacji cztonkowskich;

» reprezentacja organizacji pozarzadowych, nalezacych do Federacji, wobec sektora publicznego,
prywatnego i innych $rodowisk;

» nawigzywanie wspotpracy i wymiana doswiadczen z partnerami zagranicznymi;

» wspottworzenie i zarzadzanie Parkiem Kultur Alternatywnych;

» promowanie inicjatyw kobiet zmierzajgcych do ich rbwnouprawnienia w dziedzinach politycznej
i kulturalno-spotecznej;

» promocja integracji europejskiej i pokojowej koegzystencji kultur i narodéw;

» promocja innowacyjnych rozwigzan i nowych technologii;

» wspieranie finansowe, rzeczowe, organizacyjne i intelektualne podmiotéw fizycznych
i prawnych;

8 http://Ifop.pl/o-nas/misja-wizja-cele.html
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popieranie dziatan na rzecz praw cztowieka, a zwtaszcza na rzecz réwnego statusu kobiet
i mezczyzn;

aktywne przeciwstawianie sie wszelkim formom dyskryminacji i braku tolerancji w zyciu
polityczno-spotecznym;

rozwdj i wspieranie dziatalnosci edukacyjnej, informacyjnej i szkoleniowej;

promowanie i ksztattowanie postaw aktywnych i proobywatelskich;

wspieranie rozwoju zasobow ludzkich;

aktywizacja i integracja spoteczna i zawodowa;

promowanie i wdrazanie zasad spotecznej spojnosci i zrdwnowazonego rozwoju;
wszechstronne wsparcie oséb zagrozonych wykluczeniem spotecznym;

wszechstronne wsparcie w dziedzinie profilaktyki uzaleznien;

aktywizacja i tworzenie warunkéw dla edukacji i rozwoju spoteczenstwa, w szczegdlnosci
miodziezy;

podnoszenie poziomu $wiadomosci ekologicznej;

wspieranie i promocja idei biznesu spotecznie zaangazowanego;

wspieranie inicjatyw lokalnych.

Zataczniki:

1.

Kryteria realizacji standardéw oraz rekomendacje w obszarze STRATEGIA

KRYTERIA REALIZAC)I STANDARDOW
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Nalezy okresli¢ gtéwny cel, nadajgcy kierunek dziataniom organizacji oraz wartosci,
jakimi kieruje sie organizacja.

Cel ten mozna zapisa¢ w formie misji np. w strategii organizacji/ statucie.

Misja powinna by¢ poddawana okresowej weryfikacji np. podczas przygotowania sprawozdania
rocznego i planowania dziatan na kolejny rok.

Misja powinna by¢ wypracowywana oddolnie z udziatem pracownikow.

Organizacja posiada okreSlona misje/wartosci/cel gtdwny nadajacy kierunek dziataniom
organizacji.

Organizacja posiada roczne plany pracy.

Cele statutowe/strategiczne organizacji s opracowane adekwatnie do misji.

Cel gtéwny/misja jest weryfikowana raz do roku.

Organizacja planuje swoje dziatania w perspektywie $redniookresowej (np. plany roczne),
opierajac sie na analizie otoczenia oraz wiasnych zasobach.

Wiadze uchwatodawcze i nadzorcze uczestniczg w procesach planowania strategicznego
organizacji.

Organizacja monitoruje przyjete plany i dokonuje ich ewaluacji.

Organizacja posiada spisang strategie rozwoju opartg na misji organizacji, zawierajgcg
wskazniki weryfikacji strategii.

Plany $redniookresowe sg spojne ze strategia.

Organizacja wtgcza w proces planowania strategii szerokie grono wspdtpracujgcych cztonkdw
zespotu oraz wiadze organizaciji.
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»

»

Organizacja posiada spisang misje i wizje organizacji zgodng ze statutem oraz zawierajacq
kluczowe wartosci organizacji i angazuje sie wylgcznie w dziatania majgce odniesienie
do misji.

Wszystkie osoby zwigzane z organizacjg znajg misje, cele, wartosci i zasady, wedtug ktdrych
dziata organizacja.

Organizacja realizuje wytgcznie zadania majgce odniesienie do jej misji i celow.

REKOMENDACJE

»

»

»

»

»

»

Warto zadba¢, zeby poszczegdlne pomysty/dziatania, na réznym poziomie planowania,
byty zapisywane. Spisywanie strategii i planow zapewnia im wiekszg trwatos¢, pozwala
na ich dystrybuowanie pomiedzy osobami zaangazowanymi w ich realizacje, daje szanse
na rzetelng ewaluacje oraz ulepszanie. Spisana strategia i plan dziatania pozwalajg unikngé
zbyt swobodnych interpretacji przez poszczegdinych cztonkdéw zespotu realizujgcego.
W $lad za spisywaniem plandéw, powinno iS¢ spisywanie sprawozdan z ich realizacji
oraz wnioskéw na przysztosé.
Rekomenduije sie prace zespotowg nad strategiami i planami co daje mozliwosc:

- wykorzystania potencjatu zespotu,

- budowania relacji pomiedzy wspétpracownikami i wzmacnia ich wiezi z organizacja.
W przypadku braku mozliwosci wspolnej pracy nad planami, warto strategie przygotowywane
przez waskg grupe poddawac konsultacjom z innymi osobami, badz dziatami duzej organizacji.
W strategii nalezy okresli¢ rodzaje dziatan, a nastepnie opracowac konkretne dziatania
na poziomie planéw operacyjnych - projektow.
Poniewaz to projekty pozwalajg na realizacje strategii, ich wybor i forme nalezy dostosowac
do celéw strategicznych organizaciji.
Ponadto rekomenduje sie:

- opracowanie do strategii rocznych plandéw pracy (plan minimum na rok) i budzetdw,

- dokumentowanie strategicznych dziatan realizowanych przez organizacje,

- przeprowadzanie okresowej weryfikacji planéw dziatania (minimum raz w roku),

- planujac nowe dziatania sprawdzi¢, czy sa zgodne z misjg organizacji.



STANDARDY W OBSZARZE STRATEGIA
- LISTA KONTROLNA

)

[u—

Czy Pani/Pana organizacja posiada spisang misje?
Tak
Nie
Nie wiem

Nie

5. Prosze wskazac szanse dla Pani/Pana organizacji? Prosze wypisac¢ wszystkie czynniki, ktére moga
stworzy¢ dla Pani/Pana organizacji szanse korzystnej zmiany.

6. Prosze wskaza¢ zagrozenia dla Pani/Pana organizacji? Prosze wypisa¢ wszystkie czynniki, ktdre
mogda stworzyc¢ dla Pani/Pana organizacji niebezpieczenstwo niekorzystnej zmiany.

IET NSNS



REKRUTACJA



STANDARDY W OBSZARZE REKRUTACJA

Standardy dotyczace rekrutacji opracowano dla efektywnego =zarzadzania zespotem
poprzez pozyskiwanie nowych pracownikdow o kwalifikacjach zgodnych z potrzebami organizacji
z uwzglednieniem potrzeb organizacji, jej cztonkdw, pracownikéw i wolontariuszy oraz réznych form
zatrudnienia.

Rekrutacja personelu jest jednym z pierwszych etapdw wchodzacych w zakres zarzgdzania
zasobami ludzkimi i stanowi podstawe dalszego ksztattowania kadr w NGO. Zatrudnienie odpowiednich
pracownikdw ma decydujacy wptyw na ksztatt i funkcjonowanie organizacji, poniewaz sg oni
najwazniejszym zasobem firmy. Wskaza¢ mozna kilka argumentéw potwierdzajgcych to stwierdzenie:

» Efektywno$¢ dziatania organizacji zalezy od produktywnosci jej pracownikéw, od ich zdolnosci,
umiejetnosci praktycznych, wyksztatcenia, wartosci, cech osobowosci, celéw, motywacji.

» Wiekszo$¢ probleméw powstaje z przyczyny pracownikdw, ale to wiasnie oni rozwigzujg te
i inne problemy.

» Ludzie sg strategicznym zasobem organizacji. Posiadajg cechy, dzieki ktdrym dostrzegaja
szanse i zagrozenia firmy. Majg mozliwos¢ uczenia sie, doskonalenia swojego potencjatu oraz
myslg kreatywnie.

Istotg rekrutacji jest przyciggniecie takich kandydatéw, ktérzy beda odpowiadaé wymogom
stanowiska. Mowi sie w takim przypadku o zasadzie , klockow lego”, w ktdrej pozyskiwanie pracownikéw,
to dopasowanie do siebie dwoch elementéw: potencjatu pracownika i wymogow stanowiska pracy.
Te dwa elementy powinny przylega¢ jak dwa klocki. Nalezy je tak dopasowac, aby umozliwi¢
kandydatowi rozwdj i elastyczne dziatanie. Niekorzystne jest przyjecie pracownikdw zbyt stabych,
jak i zbyt dobrych. W pierwszym wypadku organizacja osigga straty wynikajace z niekompetencji
pracownika, gdyz konieczne jest ciggte doksztatcanie, zapobieganie marnotrawstwu i podejmowaniu
nieodpowiednich decyzji. Zatrudnienie pracownikdw zbyt dobrych réwniez niesie za sobg pewne
koszty. U takich osdb szybko spada motywacja, nie widzg dla siebie szans rozwoju, nudzg sie
w pracy. Dochodzi do ich zniechecenia, a nawet odejscia z firmy, co stwarza konieczno$¢ ponownego
poszukiwania odpowiedniej kadry. Rekrutacja ma na celu zapobieganie takim btedom i znalezienie
takich pracownikdw, ktdérzy najlepiej spetnia oczekiwania organizacji. Przyczynia sie to do zmniejszenia
kosztéow ptynnosci kadr (fluktuacji zatrudnienia) czyli kosztéw zwigzanych z przeprowadzeniem
kampanii rekrutacyjnej, ze szkoleniami, zatrudnieniem nowych pracownikdw oraz z odprawami
dla bytych pracownikdw. Trafny wybdr kadr utatwia petne wykorzystanie potencjatu ludzkiego. Pomaga
w dostosowaniu pracownika do pracy jeszcze podczas fazy rekrutacji oraz w tworzeniu efektywnych,
zintegrowanych i dobrze wspotpracujgcych zespotéw roboczych. Prowadzi do zadowolenia z pracy
i pobudza motywacje przyjetej kadry, co przyczynia sie do stabilizacji na stanowisku i zmniejszenia
fluktuacji. Pracownicy szybciej przystosowujg sie do nowego $rodowiska, znajdujg swoje miejsce
w kulturze organizacyjnej firmy i prébuja sie z nig utozsami¢. Zwieksza sie ich efektywnos¢, satysfakcja
Z pracy, a tym samym zmniejsza sie ryzyko ponownej rekrutacji po okresie probnym. Rekrutacja
to dziatanie, ktére wymaga odpowiedniego zaprezentowania danej NGO, aby byfa atrakcyjna
dla potencjalnych kandydatéw. Aby zdoby¢ najzdolniejszych, najbardziej kompetentnych pracownikéw
(ktérym inne organizacje réwniez proponujg oferty pracy), nalezy zaprezentowal organizacje

TN



Z jak najlepszej strony?.

REALIZACJA STANDARDOW

Rekrutacja do zespotu stanowi podstawowy element zarzadzania personelem. Swiadome
budowanie zespotu w organizacji zaktada, Zze podejmowaniu decyzji o angazowaniu 0s6b
do wspdipracy towarzyszy uwzglednienie ich kompetencji merytorycznych (umiejetnosci,
doswiadczenia) oraz motywacji i wartosci (ich zgodnosci z warto$ciami organizacji) po to,
by osoby te mogty w jak najwiekszym stopniu angazowac sie w dziatania zwigzane z realizacjg misji
i celow organizacji. Istotne jest, by w procesie rekrutacji pamieta¢ o zasadzie niedyskryminowania
i przestrzega¢ zasade réwnosci szans kobiet i mezczyzn. Wprowadzanie nowej osoby do zespotu
to trudny etap, od ktérego zalezy szybkie wdrozenie nowego cztonka zespotu do pracy. Istotng
role w tym odgrywa przy tym jasne okreSlenie zakresu obowigzkdw nowego pracownika
oraz poinformowanie o zadaniach i kompetencjach poszczegdlnych oséb pracujgcych w organizaciji.
Wazne jest, by nowo przyjeta osoba, w szczegdlnosci wolontariusz, nie czuta sie zdana wylgcznie
na siebie i by w razie potrzeby miata do kogo sie zwrdécic z pytaniami i problemami?.

Swiadome budowanie zespotu organizacji zaktada uwzglednienie kilku waznych elementéw
przy podejmowaniu decyzji o angazowaniu oséb do wspotpracy. Trzeba uwzgledni¢ ich kompetencje
merytoryczne (wiedze, umiejetnosci, doswiadczenie), motywacje i wartosci (czy sg one zbiezne
z wartosciami organizacji) oraz podja¢ decyzje o formie wspotpracy (cztonkostwo, wolontariat,
zatrudnienie)?.

Generalnie rekrutacja
odbywa sie
w trzech etapach

\ 4

1. Okreslenie wymagan
na podstawie analizy
potrzeb organizacji,
czyli przygotowanie opisu
stanowiska pracy oraz
oczekiwanych kompetenciji,
ustalenie warunkoéw i zasad
zatrudnienia

\ 4

2. Pozyskanie
kandydatow
do pracy poprzez ogtoszenia,
agencje posrednictwa
pracy czy wywiad
Srodowiskowyzatrudnienia

1 http://www.rekrutacja.yoyo.pl/rekrutacja/artykuly/cel-znaczenie-rekrutacji.html
2 Poradnik standardéw normatywnych dla organizacji pozarzadowych Katarzyna Sztop-Rutkowska (Red.)
3 http://mazowia.org.pl/index.php?dzial=73&id=728
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3. Selekcja kandydatow
na podstawie:
przegladu podan o prace,
przeprowadzenia rozméw
kwalifikacyjnych, uzyskania
referencji zatrudnienia

€ RECE



ZASADY REKRUTAC]JI W NGO*

System zatrudniania pracownikdw w organizacjach jest specyficzny, przede wszystkim z uwagi
na problemy wiasnosciowe w organizacji, ktdra utrudnia okreslenie, kto jest w istocie bezposrednim
pracodawcy. Zdarzajg sie przypadki, gdy umowe o prace osoba zarzadzajaca podpisywac musi sama
ze sobg (np. jezeli fundator jednoosobowo zatrudnia dyrektora, ktorym jest on sam). Przy kolegialnym
zarzadzie, takie umowy podpisujg z dang osobg inne osoby, ale w istocie w imieniu ciata, ktérego jest
on cztonkiem. Nie funkcjonuje tu wiec pojecie samozatrudnienia, cho¢ forma zatrudnienia moze by¢
bardzo podobna — jezeli organizacja zatrudnia swoich wiasnych cztonkéw.

Specyfika organizacji pozarzgdowych umozliwia wiec w zasadzie dwie formy poczatkowego
modelu zatrudnienia. Pierwsza wynika z samej istoty dziatan organizacji. Poczatkowo cztonkowie
(lub w fundacjach bezkapitatowych fundatorzy i ich znajomi) pracujg spotecznie, a wiec nastepuje
swoista autoselekcja, pracuje ten, kto sie angazuje. Gdy pojawia sie potrzeba zatrudnienia (wynika to
najczesciej z uwagi na otrzymanie pieniedzy, w ktdrych przewidziane jest zatrudnienie), w oczywisty
sposdb gtéwnymi kandydatami sg ci, ktdrzy i tak juz to robig. W tym wypadku system pierwszej
rekrutacji wystepuje wiec najczesciej na zasadzie udziatu aktywnych dziataczy, ktérzy za wykonywang
prace zaczynajg pobiera¢ wynagrodzenie. Taka forma zatrudnienia jest w pierwszych etapach rozwoju
organizacji bardzo korzystna. Pracownicy bowiem s3g silnie zmotywowani, zorientowani na sukces
organizacji, @ wiec nastawieni na efekty, i nie uzalezniajg swojego zaangazowania od wynagrodzenia
(wynagrodzenie jest jakby przy okazji). Zapewnia to organizacji stabilnos¢ finansowg — wyptaca sie
wynagrodzenia, jesli sg pienigdze, a praca i tak jest wykonana.

Drugg widac w niektorych organizacjach, ktorych powstanie najczesciej taczy sie z posiadaniem
pewnego majatku — kapitatu poczatkowego (z tego tez powodu czeSciej spotyka sie tu fundacje),
wyraznie rozdzielona jest sfera spotecznego nadzoru od etatowej pracy. Poszukuje sie w takim
przypadku menadzera lub osdb do realizacji konkretnych programéw. Czasem organizuje sie konkursy
na pracownikéw. Jednak przypadki takie z uwagi na stabg zazwyczaj kondycje finansowg startujgcych
organizacji sg bardzo rzadkie.

W dalszej fazie dziatalnosci, o ile organizacja sie rozwija, poszukiwanie nowych pracownikow
odbywa sie réwniez w dwojakiej formie. W oparciu o nieformalne sieci znajomosci, w ktorych
cztonkowie organizacji, jej pracownicy i wolontariusze sg gtdwnym Zrédtem informacji o potencjalnych
nowych pracownikach. Wynika to czeSciowo ze specyficznej Sciezki karier w sektorze (patrz nizej),
ale gtéwnie ze specyfiki dziatania organizacji, w ktorych dziatania opierajg sie na zaufaniu, nieformalnej
atmosferze, przyjemnym $rodowisku pracy. Do organizacji nie przyjmuje sie wiec ,byle kogo”.
Nie jest to podejscie nieuzasadnione. Organizacje sg niewatpliwie specyficznym miejscem pracy, gdzie
funkcjonowanie opiera sie na troche innych zasadach (patrz nizej).

W oparciu o system konkursowy, ktory cho¢ z pewnoscig utrudnia zachowania nepotyczne,
to jednak w matym stopniu pozwala na rekrutacje odpowiednich pracownikdw, poniewaz kwestia
ideowego angazowania pracownika dla wielu organizacji jest jednak wazniejsza niz jego kompetencje.

4 Ryszard Skrzypiec, Ocena jakosci dziatania organizacji pozarzgdowych
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ANALIZA POTRZEB

Potrzeby kadrowe nalezy skonfrontowaé z mozliwosciami organizacji (finansowymi,
organizacyjnymi, lokalowymi itp.). Swiadomoé¢ potrzeb kadrowych w odniesieniu do planéw jest
niezwykle wazna z punktu widzenia zarzadzania organizacjg i skutecznosci jej dziatan. Ma réwniez
znaczenie etyczne, poniewaz angazowanie wolontariuszy, ktérzy nie majg lub nie wiedzg, co robic jest
bardzo demotywujgce i zniechecajgce do dziatalnosci spotecznej. Natomiast ptacenie pracownikom,
ktorzy nie majg okreslonych zadan i ich nie realizujg jest niemoralne. Analizujgc potrzeby angazowania
nowych pracownikow warto wykonac kilka podstawowych czynnosci:

» opisa¢ zadania, jakie s3 do wykonania i czynnosci, ktére sie z nimi wigza;

» okresli¢ kwalifikacje (umiejetnosci, wiedze, wyksztatcenie, uprawnienia) potrzebne
przy realizacji tych zadan;

» zastanowiC sie, czy zestaw tych zadan moze wykonac¢ jedna osoba, czy potrzebnych jest
ich wiecej;

» okresli¢, jakie sg pozgdane motywacje i wartosci osdb, ktére miatyby realizowac zadania.

Kolejnym krokiem powinno by¢ skonfrontowanie wynikow powyzszych rozwazan z mozliwo$ciami
organizacji. Nalezy przy tym uwzglednic:

» mozliwosci finansowe, od ktdrych zalezy forma zatrudnienia;

» warunki lokalowe, jakie jest w stanie zapewni¢ organizacja na czas wykonywania pracy;

» zasoby sprzetowe potrzebne do realizacji zadan;

» istniejgce zasoby kadrowe organizacji, a w szczegdlnosci dotyczace prowadzenia spraw
formalnych zwigzanych z zatrudnieniem (ksiegowo$¢, kadry) oraz sprawowaniem nadzoru
nad pracownikami (zarzad, koordynator wolontariatu, koordynatorzy poszczegdinych dziatan,
projektéw itp.)s.

5 http://mazowia.org.pl/index.php?dzial=73&id=728
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PRZYKtADOWE OGtOSZENIE O PRACE W NGO®°

Pracownik socjalny w projekcie POKL - OPS Wiochy - Warszawa

Oérodek Pomocy Spoteczne) Dzielnicy Wiochy m. st, Warszawy - realizator projektu
»Wiochowska Akademia Rozwoju Zawodowego” wspalfinansowanego ze srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytet VII,
Dziatanie 7.2., Poddziatanie 7.2.1. poszukuje pracownika socjalnego:

- forma zatrudnienia: umowa - zlecenie

- liczba godzin - 1300

- okres zatrudnienia: czerwiec 2013 - grudzien 2014 r.
Zakres obowiazkéw - miedzy innymi:

1. prowadzenie pracy socjalne) majace) na celu pomoc uczestnikom projektu i ich
rodzinom,

2. udzielanie informacii, wskazdwek | pomocy w zakresie rozwiazywania spraw 2yciowych
uezestnikorn prajektu,

3, motywowanie uczestnikdw projektu do udziatu w warsztatach, treningach, indywidualnych
konsultacjach i szkoleniach zawodowych dotyczacych mozliwosc rozwiazywania
problemdw odnosnie trudne) sytuach w Jakie) sig te osoby znalazty,

4. udzielanie pormnocy zgodnie z zasadami etyki zawodowej | kierowania sig zasadami etyki
zawodowe] w trakcie wykonywania obowigzkdéw stuzbowych,

S. motywowanie uczestnikdw projektu do wykorzystywania wlasnych mozliwoéci i
poszukiwania nowych rozwiazan do rozwiazania probleru,

&. monitorowanie | badanie stopnia zaspakajania potrzeb osdb uczestniczacych w projekcie.

Wyrmagania:

- dyplom uzyskania tytutu zawodowego w zawodzie pracownik socjalny lub ukonczone studia
wy2sze 0 specjalnosci praca socjalna na jednym z kierunkdw: pedagogika, politologia, polityka
spoteczna, psychologia, socjologia lub nauki o rodzinie,

- przynajmniej roczny okres pracy w pomocy spoleczne) lub odbyty staz zawodowy (praktyka
w instytucjach pomocy spoteczne)),

- doswiadczenie w realizac)i projektdw unijnych o charakterze spotecznym lub szkoleniowym
wspoifinansowanych ze $rodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego,

- ukonczone kursy i szkolenia z zakresu realizachi projektow,

Zainteresowane osoby proszone sa o przestanie oferty oraz ceny brutto za godzine
swiadczonych ustug na adres: projekt@opswlochy.waw.pl do dnia 23.05.2013 r. Oferty nie
spetniajace wymogdw formalnych i bez podania ceny nie bedg rozpatrywane. W razie pytan
informacji udziela kierownik projektu - Maciej Sroka, tel: (22) 8639837, wew. 116,

Informujemy, e skontaktujemy sie tylko z wybranymi osobami.

OPIS STANOWISKA PRACY

Opis stanowiska pracy powinien zawierac podstawowe informacje na temat miejsca w strukturze
organizacji, gtdwnych zadan wykonywanych na tym stanowisku, wszystkie wymagania stawiane
pracownikowi (np. gotowos¢ do czestych wyjazddw stuzbowych). Moze dostarczaé réwniez informacje
0 uposazeniu, szkoleniach i szansach rozwoju. Wymagania osobowe mogg obejmowac: kompetencje
(czyli zakres wiedzy i umiejetnosci), kwalifikacje i szkolenia, doswiadczenie (w szczegdlnosci
na podobnym stanowisku badz w podobnej organizacji), spetnienie oczekiwan potencjalnego
pracownika (zakres, w jakim nasza organizacja moze spetni¢ oczekiwania odnosnie Kkariery,
szkolen, itp.). Decydujgc sie na konkretng metode pozyskiwania kandydatdw, musimy pamietaé,
Ze zamieszczajac ogtoszenie o prace w mediach (gazety, Internet) przy najmniejszym nakfadzie
czasu i Srodkéw, uzyskamy najwieksza liczbe zgtoszen, ale duza cze$¢ z nich moze by¢ przypadkowa.
Poszukiwanie pracownikdw przez agencje zatrudnienia jest drozsze, a poprzez wywiad Srodowiskowy
trwa dtuzej, lecz w rezultacie zyskujemy juz wyselekcjonowang liczbe kandydatéw do pracy.

6 http://ogloszenia.ngo.pl/x/878101
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PRZYKtAD OPISU STANOWISKA PRACY (DYREKTOR BIURA)?

Opis stanowiska pracy
1.1 Nazwa Instytucji: Stowarzyszenie XYZ
1.2 Nazwa stanowiska: Dyrektor Biura
1.3 Opis stanowiska:

Dyrektor Biura reprezentuje biuro, odpowiada za prawidtowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia,
wykonuje uchwaty Zarzadu Stowarzyszenia oraz inne zadania okreSlone przez Zarzad, prowadzi
biezgce sprawy Stowarzyszenia, gromadzi i udostepniania informacje i dokumentacje z zakresu
dziatalnosci Stowarzyszenia, prowadzi ogdlne poradnictwo prawne, finansowe, organizacyjne i inne
w oparciu o wtasny bank danych oraz zamawiane ekspertyzy i opinie specjalistyczne, przygotowuje
materiaty na posiedzenia Zarzgdu Stowarzyszenia, opracowuje plany pracy, budzetu oraz sprawozdania
merytoryczne i finansowe, prowadzi korespondencje, bierze udziat w réznego rodzaju naradach,
sympozjach, szkoleniach, uroczysto$ciach zwigzanych z dziatalnoscig Stowarzyszenia, prowadzi
sprawy kadrowe i dokumentacje Stowarzyszenia, sprawuje piecze nad sprzetem biurowym oraz zleca
przeprowadzenie jego konserwacji lub naprawy.

2. Miejsce stanowiska pracy w strukturze organizacyjnej

2.1. Stanowisko pracy samodzielne: TAK

2.2. Liczba podlegtych pracownikéw: 3

3. Cele istnienia stanowiska pracy:

Kierowanie Biurem Stowarzyszenia i podlegtymi pracownikami, koordynacja pracy Biura pod katem
prowadzenia spraw Zarzadu i Stowarzyszenia miedzy innymi poprzez inspirowanie i podejmowanie
przez Biuro dziatan na rzecz Stowarzyszenia oraz petng obstuge Zarzadu w zakresie spraw
administracyjnych, finansowych i organizacyjnych.

4. Gtéwne zadania realizowane na stanowisku pracy:

Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za prawidtowe zarzadzanie sprawami Stowarzyszenia - w ramach
posiadanych uprawnien i niezastrzezonych do kompetencji innych organéw Stowarzyszenia - oraz

Biurem i nalezytg realizacjg nastepujacych zadan:

a) Prowadzenia spraw Zarzadu i Stowarzyszenia
b) Wspédtpraca z organami Stowarzyszenia w zakresie wdrazania Lokalnej Strategii Rozwoju

7 http://docs6.chomikuj.pl/2089219106,PL,0,0, 1opis-stanowiska-pracy.doc
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C) Zarzadzanie Biurem i pracownikami Biura

d) Pozyskiwanie funduszy z programéw dotacyjnych

e) Wspdtpraca z podmiotami krajowymi i zagranicznymi
f) Organizacja promocji

g) Organizacja i prowadzenie szkolen

5. Wymagane kompetencje

Kompetencje Wymogi niezbedne Wymogi dodatkowe

Preferowane wyksztatcenie

Wyksztatcenie Co najmniej Srednie i ) )
wyzsze magisterskie
Posiadanie samochodu
Wymagane kwalifikacje Prawo jazdy kategorii B
ymag wal ] AW Jazdy gort do wiasnej dyspozycji
Szkolenia i kursy w zakresie pozyskiwania
funduszy UE. . T
Prreszkolenic Nie mniej niz 5’odbytych
szkolen

Szkolenia i kursy w zakresie rozwoju ob-
szarow wiejskich
Jezyk obcy/poziom Jezyk obcy/poziom
angielski/zco najmniej Sredni -
Dobra znajomos$¢ programéw
komputerowych (WORD, EXEL,
INERNET, POWER POINT). Umiejetnosc¢
opracowywania prezentacji
multimedialnych.

Znajomosc¢ jezykow

Znajomos¢ zagadnien administracyjno-
prawnych z uwzglednieniem przepiséw
dotyczacych organizacji pozarzadowych.

Szczegolne wymagania
Znajomosc¢ specyfiki funkcjonowania

organizacji sektora spotecznego,
Znajomos¢ Programu Leader.
UmiejetnoS¢ prowadzenia szkolen

Umiejetnos¢ opracowywania dtugofalowych
programéw rozwoju
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6. Wymagane do$wiadczenie zawodowe

Doswiadczenie zawodowe Wymogi niezbedne Wymogi dodatkowe
Dtugos$¢ w miesigcach lub latach Co najmniej 2 Co najmniej 1 rok
Rodzaj do$wiadczenia Kierowanie zespotem ludzkim  Dos$wiadczenie w kierowaniu

zespotem ludzkim
Zarzgdzaniu projektami UE W organizacji pozarzadowej.

Doswiadczenie w prowadzeniu Koordynator lub asystent
i organizacji szkolen koordynatora projektu.

Pozyskiwanie $srodkow
z funduszy UE

Wspotpraca z sektorem
spotecznym

Doswiadczenie w zakresie
promocji

7. Kryteria obowigzkowe
» Wyksztatcenie: 0 — 10 pkt.
» Wymagane kwalifikacje: 0 — 10 pkt.
» Przeszkolenie: 0 — 10 pkt.
» Szczegdlne wymagania: 0 — 10 pkt.
» Znajomos$¢ jezykdw obcych: 0 — 10 pkt.
» Kierowanie zespotem ludzkim: 0 — 10 pkt.
» Zarzadzaniu projektami UE: 0 — 10 pkt.
» Doswiadczenie w prowadzeniu i organizacji szkolen: 0 — 10 pkt.
» Pozyskiwanie $srodkéw z funduszy UE: 0 — 10 pkt.
» Wspdtpraca z sektorem spotecznym: 0 — 10 pkt.
» Doswiadczenie w zakresie promocji: 0 — 10 pkt.
» Przedstawienie wizji rozwoju Stowarzyszenia: 0 — 50 pkt.
» Rozmowa kwalifikacyjna 0 — 50 pkt.

8. Kryteria wybrane

9. Osoba bezposrednio nadzorujgca dane stanowisko: Prezes Zarzadu

Data sporzadzenia:
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SELEKCJA KANDYDATOW

1. analiza podan o prace i zyciorysdw — na tym etapie mozna prosi¢ o uzupetnienie wiadomosci;

2. rozmowa kwalifikacyjna — pierwszy bezposredni kontakt z kandydatem, ktéry umozliwia obustronng
ocene; najlepiej, kiedy prowadzona jest przez wiecej niz jedng osobe, powinna tez odbywac sie
w spokojnej i mitej atmosferze;

3. probny okres pracy — daje on nam mozliwos¢ weryfikacji, czy dokonaliSmy wtasciwego wyboru
osoby; etap ten powinniémy traktowac raczej jako ,zawdr bezpieczenstwa”, gdyz ponowna
rekrutacja i wdrazanie kolejnej osoby do pracy wigze sie zazwyczaj z duzym wysitkiem.

Na podstawie analizy potrzeb i mozliwosci moze zostaé stworzony opis stanowiska,
profil pracownika i opis warunkdéw pracy, a na ich podstawie oferta pracy. Jest to zalecane takze
w przypadku angazowania wolontariuszy, poniewaz pozwala na racjonalniejsze i skuteczniejsze
zarzadzanie organizacja. Nastepnym krokiem jest rekrutacja kandydatow na wspotpracownikéw
(poprzez ogftoszenia, osobiste rozmowy i zapytania, czasem z wykorzystaniem specjalistycznych
agencji posrednictwa pracy lub centréow wolontariatu). W procesie rekrutacji nalezy okresli¢ forme
sktadania aplikacji oraz proces naboru. Najczesciej jest to procedura dwuetapowa: sktadanie i analiza
dokumentow (CV, listy motywacyjne, zaswiadczenia o kwalifikacjach, referencje itp.) oraz rozmowy
rekrutacyjne z wybranymi kandydatamit.

W zaleznosci od charakteru stanowiska pracy i sposobu angazowania wspotpracownikow,
procedure te mozna modyfikowac. Po wybraniu odpowiedniego kandydata nalezy zadbac o dopetnienie
wszelkich zobowigzan formalnych zwigzanych z wybrang formg wspotpracy. Przy planowanej dtuzszej
wspdtpracy warto zadbac o okres prébny, w czasie ktdérego obie strony mogg zweryfikowac¢ swoje
oczekiwania i wyobrazenia na temat swoj i realizowanych zadan. W przypadku umowy o prace mozna
zawrze¢ umowe na okres probny, a w innych przypadkach zawieraé umowy o ograniczonym czasie
trwania lub ograniczonym zakresie obowigzkow.

Czestym btedem popetnianym przy rekrutacji jest niedostateczne okreslenie oczekiwan,
co utrudnia znalezienie odpowiedniego kandydata do pracy lub wrecz skutkuje zatrudnieniem osoby
o niewfasciwych kompetencjach. Rekrutacja wolontariuszy wyglada podobnie, cho¢ wiekszg wage
nalezy przyktada¢ do motywow podijecia sie nieptatnej pracy niz do kompetencji. Nalezy pamietaé
o tym, ze kiedy prowadzony jest nabdr, nalezy podziekowac za kazde podanie o prace i powiadomic
wszystkich o wyniku rekrutacji. Buduje to dobry wizerunek organizacji, a dobry wizerunek zwieksza
szanse na pozyskanie dobrych pracownikdw.

WPROWADZENIE DO ORGANIZAC]I

Wprowadzenie do organizacji to proces przyjmowania nowo zatrudnionego pracownika,
a takze udzielania mu podstawowych informacji, niezbednych do szybkiego wdrozenia sie w wyznaczone
obowigzki. Warto zainwestowac czas i zasoby, na przygotowanie nowej osoby do pracy, z uwagi
na to, ze im lepiej organizacja przygotuje nowg osobe, tym mniej czasu poswieci na korygowanie
rezultatéw jej pracy. Ponadto, jesli pomoze nowemu pracownikowi zidentyfikowac sie z organizacja,

8 http://mazowia.org.pl/index.php?dzial=73&id=728
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jego przystosowanie do nowej funkcji bedzie szybsze, a zaangazowanie w prace wieksze.

Proces wprowadzenia nowej osoby do organizacji ma nastepujace cele:
» ulatwienie poczatkowych etapdw pracy, na ktérych wszystko wydaje sie nowej osobie obce
i nieznane;
» szybkie wyksztatcenie u nowego pracownika przyjaznej postawy wobec naszej organizacji, jej
misji i jej zespotu;
» uzyskanie w jak najkrétszym czasie oczekiwanych efektdw pracy nowej osoby;
» zmniejszenie prawdopodobienstwa szybkiego odejscia nowego pracownika z organizacji.

Kolejne etapy, ktdre nowo przyjeta osoba powinna przejs¢ obejmuja:

» zapoznanie sie zespotem organizacji, a w szczegdlnosci z osobami, z ktérymi nowy pracownik
bedzie wspdtpracowat (nalezy zacheci¢ zespdt do zyczliwego traktowania wszystkich
nowoprzyjetych osob) oraz jej strukturg (wskazanie roznych jednostek organizacyjnych, takich
jak zarzad, sekretariat, grupa projektowa);

» wprowadzenie w zasady pracy organizacji — tutaj mogq okazac sie przydatne rézne regulaminy
pracy badz inne spisane zasady postepowania, jesli organizacja nie posiada takich dokumentdw,
nalezy oddelegowac jedng osobe do przekazania wszystkich zasad;

» zapoznanie z misjg, celami i planem dziatania organizacji — nalezy mie¢ pewnos¢, ze nowy
pracownik przynajmniej je akceptuje i rozumie, wiec poza przekazaniem mu materiatéw
zrodtowych wazne jest ich objasnienie;

» wprowadzenie do miejsca pracy — zapoznanie z obowigzkami (jakie zadania dana osoba
ma do wykonania i jakich rezultatéw sie spodziewamy), systemem komunikacji i sprawozdawczosci
(np. jak czesto i w jakim trybie odbywaja sie spotkania zespotu, na jakich formularzach przygotowuje
sie raporty), wyposazeniem miejsca pracy (np. funkcjonowania centrali telefonicznej czy sieci
internetowej).

Dobrg praktyka jest wyznaczenie jednej osoby, do ktdrej nowy pracownik moze zwracac
sie z prosbg o pomoc i dodatkowe wyjasnienia. Najlepiej, aby taka osoba petnita podobne zadania
lub pracowata przy tych samych dziataniach albo w tym samym dziale.

MIEJSCA PRACY W NGO?

Organizacje pozarzagdowe tworzg nowe miejsca pracy zwykle w chwili rozpoczynania realizacji
kolejnych projektow. Z zatrudnianymi podpisywane sg zwykle umowy na czas okreslony. Nalezy
zaznaczyC, ze organizacje pozarzadowe ,o0szczednie” tworzg nowe miejsca pracy — zazwyczaj jest
ich mniej niz trzeba, by dziata¢ efektywnie. W organizacjach pozarzadowych przerost zatrudnienia
jest zjawiskiem bardzo rzadkim. Tworzeniu nowych miejsc pracy w trzecim sektorze sprzyja przede
wszystkim strumien pienigdza z funduszy europejskich, w mniejszym stopniu — dotacje z budzetu
panstwa. W finansowaniu projektéw z funduszy europejskich uwzglednia sie faktyczne koszty
zatrudnienia niezbednych pracownikéw. W przypadku przedsiewzie¢ finansowanych z budzetu
zdarzaja sie ograniczenia w tworzeniu miejsc pracy oraz zmiany sposobdw finansowania zatrudnienia
0sdb uczestniczacych w realizacji projektow.

9 Wzory zatrudnienia w organizacjach pozarzadowych Ewa Bogacz-Wojtanowska
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Zatrudnianiu nowych pracownikdw sprzyja zwiaszcza Europejski Fundusz Spoteczny,
ale z mozliwosci tej korzystajg przede wszystkim duze organizacje. Zdecydowanie tatwiejsze
jest tworzenie miejsc pracy w trzecim sektorze przy programach wieloletnich, pozwalajgcych
na planowanie zatrudnienia. Prowadzenie programdéw wieloletnich wymaga jednak posiadania
znacznej ilosci Srodkéw na finansowanie biezacych dziatan.

Powaznym problemem w tworzeniu miejsc pracy w organizacjach pozarzadowych sg opoznienia
w przeptywach zakontraktowanych $rodkéw publicznych. Uniemozliwia to zatrudnianie na podstawie
umowy o prace (m.in. wymogi ZUS), wymuszajac zatrudnianie na podstawie umoéw o dzieto.

Tworzenie miejsc pracy w trzecim sektorze bywa utrudniane przez grantodawcéw. Czesto
narzucajg oni ograniczenia o charakterze formalnym (nieche¢ do zatrudniania na podstawie umowy
0 prace) i zwigzanym z wysokoscig wynagrodzen. Widoczne jest to zwtaszcza w przypadku samorzadow.
Obawiajg sie one formy statego zatrudnienia w organizacjach pozarzadowych, traktujgc miejsca
pracy w sektorze jako konkurencyjne wobec stanowisk w instytucjach samorzadowych prowadzacych
podobng dziatalnosc.

ANGAZOWANIE WOLONTARIUSZY DO WSPOtPRACY

Wolontariat, to praca ochotnicza i $wiadczona bez wynagrodzenia. Jest to zatem dla wielu
organizacji szansa, a niekiedy jedyna mozliwos¢, znalezienia ,rak do pracy”. Jednak o zaangazowaniu
wolontariuszy nie powinny decydowaé wylgcznie niskie koszty korzystania z tej formy pracy!
Wolontariusze czesto tworzg nowg jako$¢ w organizacji, przynoszg do niej swoje wartosci i pomysty,
nowe inspiracje, Swiezy zapat. To oni takze uwiarygodniajg stowarzyszenie, czy fundacje w jej
otoczeniu, jako prawdziwie spoteczng organizacje, a nie jedynie ,zaktad pracy” (cho¢ oczywiscie bycie
pracownikiem ptatnym samo w sobie nie umniejsza autentycznosci zaangazowania)®.

Przez niskie koszty pracy wolontariuszy nalezy rozumie¢, ze sy one nizsze od kosztow
zatrudnienia etatowych pracownikéw. Nie mozna jednak zaktadaé, Zze wolontariat nic organizacji
nie kosztuje. Angazowanie wolontariuszy pocigga za sobg zaréowno koszty finansowe, jak tez spory
wysitek ze strony osob zarzadzajgcych organizacjg, co jest zwigzane z przepisami prawa, ale takze
warto$ciami etycznymi oraz skutecznoscig i racjonalnoscig dziatan. Przepisy prawa dotyczace
wspbtpracy z wolontariuszami reguluje przede wszystkim ,Ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie” (dziat III: art. 41 — 50).

Organizacje pozarzagdowe mogg korzysta¢ z pracy wolontariuszy dla realizacji swoich celéw
statutowych, zarébwno w zakresie nieodptatnej jak i odptatnej dziatalnosci pozytku publicznego.
Nie mozna natomiast korzystac z tego rodzaju $wiadczen do realizacji zadan w ramach dziatalnosci
gospodarczej; jesli organizacja chce prowadzi¢ dziatalnoS¢ zarobkowa, musi do tego celu zatrudniacé
pracownikow ptatnych (art. 42 ust. 1 pkt. 1).

Zgodnie z przepisami kazdy moze by¢ wolontariuszem, ale nie kazdy jako wolontariusz moze
wykonywac okre$lone zadania. Do wykonywania niektorych czynnosci, nawet jako wolontariusz, trzeba

10 http://mazowia.org.pl/index.php?dzial=73&id=730
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mie¢ odpowiednie kwalifikacje lub uprawnienia (art. 43). tatwo sobie wyobrazi¢, ze nie mozemy
zaangazowac wolontariusza w charakterze kierowcy, jesli nie ma on prawa jazdy. Nalezy zawsze
sprawdzi¢, czy zadanie powierzane wolontariuszowi nie wigze sie z jakimi$ formalnymi wymogami
lub konkretnym wyksztatceniem. Trzeba sie takze zastanowic jakie nieformalne kompetencje powinien
on posiadac.

Korzystanie z pracy wolontariuszy nie jest zupetnie swobodne ani bezkosztowe. Warto jednak
korzystac z ich pracy, poniewaz czesto wiasnie oni stanowig najcenniejszy kapitat organizacji.

Zataczniki

1. Kryteria realizacji standardéw oraz rekomendacje w obszarze rekrutacja

2. Wz6r minimalnego zakresu ogtoszenia

3. Wzér arkusza oceny kandydata

4. Wzor listy sprawdzajgcej wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze

KRYTERIA REALIZAC)I STANDARDOW

» Organizacja angazuje do pracy osoby, stosujgc przejrzyste kryteria rekrutacji oraz zasade
rownosci szans.
» W organizacji dokonywana jest analiza potrzeb kadrowych.
» W organizacji sg opracowane zasady/procedury rekrutacji pracownikow.
» Organizacja ma opracowane procedury wprowadzania nowych osob do organizaciji.
» Organizacja ma na swojej stronie informacje o ofertach pracy;
» Organizacja posiada scenariusz rozmowy kwalifikacyjnej;
» Organizacja posiada arkusz oceny kandydata do pracy;
» Organizacja posiada protokoty z selekcji kandydatéw;
» Ogtoszenie 0 naborze umieszcza sie co hajmniej w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie
Organizacji, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na portalu internetowym (rekrutacyjnym)
o0 zasiegu ogdlnopolskim. Ogtoszenie o naborze powinno zawierac:
- nazwe i adres organizacji;
- okreslenie stanowiska, na ktore prowadzony jest nabor;
- wymagania zwigzane ze stanowiskiem wynikajace z przepisow prawa (wymagania
konieczne i pozadane);
- zakres zadan wykonywanych na stanowisku;
- wskazanie wymaganych dokumentdw;
- termin i miejsce sktadania dokumentdw;
- informacje o metodach i technikach naboru.

» Kandydat przedstawia:
- zyciorys zawodowy (CV);
- list motywacyjny;
- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celéw naboru;
€. KEEEEAN



»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego i korzystaniu z petni praw
publicznych;

- o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe;

- kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

- kopie dokumentdéw potwierdzajacych jednoznacznie doswiadczenie zawodowe
okreslone w wymaganiach koniecznych;

- o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci;

Powotuje sie zesp6t do przeprowadzenia naboru. Prezes powotuje Cztonkdw Zespotu sposrod
0sob, ktorych wiedza i doswiadczenie dajg rekojmie wytonienia najlepszych kandydatéw.
Cztonkiem Zespotu nie moze by¢ osoba przystepujgca do konkursu, osoba pozostajgca
w zwigzku matzenskim z tg osobg lub bedaca jej krewnym albo powinowatym do drugiego
stopnia witacznie albo pozostajgca wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
Ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci.

Nabor skfada sie z nastepujgcych etapéw:

- oceny spetnienia wymagan formalnych;

- rozmowy kwalifikacyjnej, podczas ktorej nastepuje bezposrednia weryfikacja

kompetencji kandydatéw.

Wymagania formalne s3 spetnione, jezeli kandydat ztozyt dokumenty wymagane w ogtoszeniu
0 naborze we wskazanym terminie oraz spetnit wymagania konieczne okreslone w ogtoszeniu
0 naborze.
Formalng ocene dokumentéw pod wzgledem ich kompletnosci i terminowosci ich ztozenia
oraz ocene spetniania wymagan koniecznych przez kandydata przeprowadza Sekretarz Zespotu
zgodnie z Listg sprawdzajaca.
Formalna ocena dokumentdéw i ocena spetniania wymagan koniecznych przez kandydata
akceptowana jest przez Przewodniczgcego Zespotu.
Na rozmowe kwalifikacyjng zapraszani sg kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone
w ogfoszeniu o naborze.
W toku rozmowy kwalifikacyjnej ocenia sie:

- wyksztatcenie;

- doswiadczenie zawodowe kandydata;

- wiedze niezbedng do wykonywania zadan na stanowisku, w tym wiedze z zakresu

spraw nalezacych do wiasciwosci Organizacji;

- kompetencje kierownicze.
W trakcie naboru Zespdt moze zastosowac narzedzia stuzgce jak najlepszemu wyborowi osoby
na stanowisko (np. testy wiedzy, testy predyspozycji, kompetencji, assessment center).
Przewodniczacy, Cztonkowie i Sekretarz Zespotu sg obowigzani do zachowania w tajemnicy
informacji dotyczacych oséb ubiegajgcych sie o stanowisko, a uzyskanych w trakcie naboru.
Oceny kandydatéw dokonujg indywidualnie Przewodniczacy oraz kazdy Cztonek Zespotu
na arkuszu oceny kandydata.
Oceny kandydatéw dokonuje sie przyznajgc punkty.
Ocena kandydata odbywa sie wytgcznie na podstawie wymogdw okreslonych w ogtoszeniu.
Przewodniczacy oraz kazdy z Cztonkdéw Zespotu sporzadza pisemne uzasadnienie oceny,
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wypetniajgc arkusz oceny kandydata.

» Zespot ustala koncowg ocene kandydatow spetniajgcych wymagania okreslone w ogtoszeniu
0 naborze na arkuszu oceny koncowej.

» Zespdt dokonuje wyliczenia S$redniej arytmetycznej z ocen punktowych przyznanych
przez Przewodniczacego i poszczegdinych Cztonkéw Zespotu w kazdym odrebnie punktowanym
kryterium oceny ofert.

» Z przeprowadzonego naboru Zespot sporzadza protokdt. Protokdt zawiera w szczegolnosci:

- nazwe i adres Organizacji;

- okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabor;

- liczbe zgtoszonych ofert aplikacyjnych oraz liczbe kandydatéw, ktdérzy przeszli
pozytywnie ocene formalng;

- imiona, nazwiska i adresy nie wiecej niz 3 najlepszych kandydatéw uszeregowanych
wedtug otrzymanej liczby punktow;

- informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru; uzasadnienie dokonanego
wyboru, albo powody niewytonienia kandydata;

- sktad Zespotu.

» Jezeli w wyniku przeprowadzenia naboru nie zostanie wybrany kandydat Zespdt ponownie
przeprowadza nabdr.

REKOMENDACJE

» Organizacja posiada spisane zasady rekrutacji personelu.

» Organizacja posiada spisane zakresy obowigzkéw personelu odptatnego oraz wolontariuszy.

» Organizacja ma Swiadomos¢ potrzeb kadrowych organizacji.

» Organizacja ma otwartos¢ organizacji na ludzi z pomystami.

» Organizacja korzysta z popularnych serwisdw z ogtoszeniami pracy, np. pracuj.pl, praca.pl i in.
oraz serwisow dla NGO;

» Wazne jest, aby NGO rekrutowato réznymi kanatami — ogtoszenia w interencie, poprzez
facebooka itd.

» Termin skfadania dokumentdéw rekrutacyjnych nie moze by¢ krotszy niz 10 dni od dnia
opublikowania ogtoszenia.

» W przypadku gdy do udziatu w naborze nie zgtosito sie minimum 2 kandydatéw, nabdr jest
niewazny i niezwtocznie ogtaszany jest ponowny nabor.

» Sekretarz Zespotu podaje do publicznej wiadomosci liste oséb spetniajgcych wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze poprzez zamieszczenie listy kandydatow w miejscu
powszechnie dostepnym w siedzibie organizacji, w Biuletynie Informacji Publicznej, w terminie
nie dtuzszym niz 14 dni od dnia, w ktérym uptywa termin sktadania dokumentdw.

» Sekretarz Zespotu zaprasza kandydatow na rozmowe kwalifikacyjng nie pdzniej niz na 7 dni
przed planowanym terminem przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.
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WZOR - MINIMALNY ZAKRES OGtOSZENIA

poszukuje Kandydata/Kandydatki
Na stanowisko ......cevevvvveninnen.
Nrref: e

1| Zakres zadar wykonywanych na stanowisku:
II_| Wymagania konieczne:
1L | Wymagania pozadane:

1. Zyciorys

2. List motywacyjny
3.0s$wiadczeniekandydataowyrazeniuzgodynaprzetwarzaniedanychosobowychdoceléwnaboru
o nastepuijacej tresci: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
wofercie pracy do realizacjinaboru (nrref..................... ) Prowadzonego przez....................ccues ,
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z pdzn. zm.)’

4. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego i korzystaniu z petni praw publicznych
5. Oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwa lub umysine przestepstwa
skarbowe

6. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie

7. Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych jednoznacznie do$wiadczenie zawodowe okreslone
w wymaganiach koniecznych.

8. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci

Techniki i metody naboru:

1. Ocena spetnienia wymagan formalnych

2. Rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktdrej sprawdzane jest spetnienie przez kandydatéw
wymagan koniecznych i pozgdanych, o ktérych mowa w cz. II i III niniejszego ogtoszenia

3. W trakcie rekrutacji Zespot przeprowadzajgcy nabor moze zastosowac narzedzia stuzgce jak
najlepszemu wyborowi osoby do zajmowania okreSlonego stanowiska np. testy wiedzy, testy
predyspozycji, kompetencji, assessment centre
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WZOR - ARKUSZ OCENY KANDYDATA

ARKUSZ OCENY KANDYDATA

Ocena punktowa*

0 1 2 3 4 5
Uzasadnienie przyznania oceny punktowej
Wyksztatcenie

Ocena punktowa*

0 1 2 3 4 5
Uzasadnienie przyznania oceny punktowej
Doswiadczenie zawodowe

Ocena punktowa*

Wiedza niezbedna do 0 1 2 3 4 5
wykonywania zadan, w tym Uzasadnienie przyznania oceny punktowej
wiedza z zakresu spraw
nalezacych do wtasciwosci

NGO
Ocena punktowa*

0 1 2 3 4 5
Uzasadnienie przyznania oceny punktowej
Kompetencje kierownicze

* zaznaczy¢ odpowiednie
RAZEM PUNKTOW - .......cc.ccooe......

Data i podpis Przewodniczgcego
lub Cztonka Zespotu
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WZOR - LISTA SPRAWDZAJACA

Lista sprawdzajaca
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze
na stanowisko ...........cccceeennee.

imie i nazwisko kandydata ...........c.ccccooiiei i nrref. .........

L] Zakres kontroli | Tak | Nie | Uwagi |

I. Czy kandydat speinia wymagania
konieczne okreslone w ogtoszeniu
o naborze?

3. Brak o$wiad-
Czenia nie

dyskwalifiku-

je kandydata
pod wzgle-

dem spetnia-

nia wymagan
formalnych

II. Czy kandydat zataczyt wymagane

dokumenty?

1. Zyciorys

2. List motywacyjny

3. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji
0 nastepujacej tresci: ,, Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy
do realizacji naboru (nrref: ....... )
DIrowadzonEgo PIZEZ ...........ccevveeevevernes ,
zgodnie z przepisami ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926, z pozn. zm.)'

4. Oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego i korzystaniu
Z petni praw publicznych
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. Oswiadczenie o niekaralnosci

za umyslne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe

. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych
posiadane wyksztatcenie

. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych
jednoznacznie do$wiadczenie
zawodowe okreslone w wymaganiach
koniecznych

. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci
Uwagi:

Podsumowanie ogdlne — czy kandydat
spetnia wymagania formalne?
Sprawdzit pod wzgledem formalnym
Uwagi:

Akceptacja Przewodniczacego Zespotu

Data, podpis

Data, podpis

--T
‘.-
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STANDARDY W OBSZARZE REKRUTACJA
- LISTA KONTROLNA

1. Czy w Pani/Pana organizacji opracowywane sg opisy stanowisk pracy?

ke
Nie
Nie wiem

3. Prosze opisa¢ w jaki sposob przebiega przekazanie obowigzkdw nowemu pracownikowi
w Pani/Pana organizacji?

Tak
Nie
Nie wiem

5. Czy zgodnie z Pani/Pana wiedzg, Pani/Pana organizacja zamieszcza ogtoszenia 0 prace
na popularnych serwisach z ogtoszeniami o prace, np.: pracuj.pl, praca.pl oraz serwiséw dla NGO?

Tak _—
Nie P
Nie wiem
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STANDARDY W OBSZARZE ROZWOJ KADR

Wprowadzenie standardéw dotyczacych rozwoju kadr pozwoli na:

» zapewnienie wysokiej jakosci dziatan prowadzonych przez Organizacje poprzez wysoko
wykwalifikowany personel, systematycznie podnoszacy swoje kwalifikacje;

» zapewnienie mozliwosci rozwoju zawodowego wszystkim pracownikom zatrudnionym
w Organizacji, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, stazu pracy i wieku;

» ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci poprzez
organizowanie i dofinansowywanie ich doksztatcania i doskonalenia zawodowego;

» podniesienie poziomu satysfakcji i rozwoju zawodowego pracownikdw.

Rozwdj kadr jest elementem sktadowym zarzadzania zespotem (zasobami ludzkimi), ktdre polega
na zapewnieniu zaangazowanych i kompetentnych kadr, zaréwno poprzez szukanie nowych
pracownikdw/ wolontariuszy, dbanie o aktualnych cztonkdw organizacji, jak tez planowanie ich
przysztosci, réwnolegte do planowania przysztosci organizacji. Jest to spdjna, strategiczna metoda
kierowania ludzmi w celu wzmacniania ich potencjatu, ktéry stuzy realizacji celéw organizacji.
Organizacja powinna w sposob $wiadomy budowac swoj zespdt dbajac przy tym o zachowanie
wiasciwej proporcji pomiedzy kompetencjami a zaangazowaniem swoich wspdtpracownikow.

REALIZACJA STANDARDOW

Badania polskich organizacji pozarzadowych pokazujg, ze w wiekszosci z nich nie ma
strategicznego podejscia do zarzadzania zasobami ludzkimi. Zaledwie 25% badanych o0s6b
zarzadzajacych w NGO przyznaje, ze posiada ona strategie zarzadzania zasobami ludzkimi, przy czym
jedynie 13% w formie oficjalnego dokumentu. W wiekszosci organizacji dziatania w obszarze HR
(ang. Human Resources; zasoby ludzkie) majg charakter nieskoordynowany i nieplanowany,
wynikajg raczej z biezgcych potrzeb niz z przemyslanej i spisanej strategii dziatania. Profesjonalizacja
trzeciego sektora, ktdrg zaobserwowa¢ mozna na przestrzeni ostatnich lat, wymaga skupienia
uwagi na zagadnieniach z zakresu zarzadzania zespotem. Liderzy organizacji uswiadamiajg sobie,
Ze ludzie w organizacjach pozarzadowych to najcenniejszy kapitat, a od jakosci zespotu zalezy
sprawne funkcjonowanie organizacji i realizacja jej celéw. Procedury zarzadzania zespotem nabierajg
szczegdblnego znaczenia w fazie rozwoju organizacji, pozyskiwania wiekszych srodkéw na dziatalnosé
i zwigzang z tym koniecznoscig powiekszania zespotu realizujgcego nowe projekty?.

Praca w organizacjach pozarzagdowych ma kilka cech rdznigcych ja od pracy w innych
instytucjach czy przedsiebiorstwach:

» wymada duzej wrazliwosci spotecznej i aktywnej postawy obywatelskiej;

» jest réznorodna, wymaga wiec duzej elastycznosci, umiejetnosci uczenia sie i otwarcia
na NOwWosci;

» 0soby podejmujgce prace w takich organizacjach powinny sie utozsamiac lub przynajmniej

1 Poradnik standardéw normatywnych dla organizacji pozarzadowych Katarzyna Sztop-Rutkowska (Red.)
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akceptowac jej misje.

W zwigzku z tym pozyskanie dobrych i statych pracownikow jest zadaniem trudnym, a utrzymanie
wartosciowych pracownikéw powinno by¢ zadaniem priorytetowym jednostek zarzgdzajgcych.

Wsrod
pracownikow
KADRE STALA W mozemy wyréznic L WOLONTARIUSZY
(pracownikéw -
etatowych) trzy grupy

\ 4

WSPOLPRACOWNIKOW
(osoby okresowo Swiadczace
ustugi na rzecz naszej
organizacji, takie jak eksperci,
szkoleniowcy)

W stosunku do wszystkich pracownikéw nalezy kierowac sie zasadami:

» dbac o ich satysfakcje, poprzez wigczanie ich w procesy decyzyjne;

» jasno okresla¢ zasady wspdtpracy i oczekiwania, co do zakresu obowigzkdw;

» rozliczac ze zleconej pracy (przy ocenianiu powinno sie dba¢ o rdwnowage pomiedzy nagang
i pochwatg).

tatwiej jest budowac stosunki z kadrg statg i wspotpracownikami, poniewaz relacje regulowane
sg umowami, ktére okreSlajg zobowigzania pracownika/zleceniobiorcy i pracodawcy/zleceniodawcy
wzgledem siebie oraz wymagajg sprecyzowania zakres obowigzkdw. Ponadto, kiedy ptaci sie za prace
mozna stawiac¢ wiecej wymagan. Z drugiej strony optacany pracownik czuje sie bardziej zobligowany
do wykonania pracy. Wolontariusze muszg czerpa¢ duzg satysfakcje ze swoich osiggnie¢ i czué,
ze ich wkiad pracy jest znaczacy, poniewaz nie otrzymujg za swoje starania zadnego innego
wynagrodzeniaZ.

Gtdwng potrzebg wolontariuszy jest jasno okreSlona misja, ktdrg kieruje sie organizacja
we wszystkich swoich dziataniach. Nastepnie mozliwos¢ podniesienia wasnych kompetencji poprzez
udziat w szkoleniach oferowanych przez organizacje. Ostatnig, ale najwazniejszg kwestig jest potrzeba
poczucia odpowiedzialnosci i uczestniczenia w decyzjach podejmowanych wewnatrz organizacji.
Problemem polskich organizacji pozarzagdowych jest fakt, ze wolontariat jest nowym zjawiskiem,
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a u podstaw decyzji o wolontariacie (szczegdlnie w przypadku osdb mtodych) lezy czesto chec zdobycia
zatrudnienia (lub przynajmniej wzbogacenie swojego zyciorysu, a przez to podniesienie swoich szans
na zdobycie ptatnej pracy), rzadziej za$ potrzeba samorealizacji i przekonanie o stusznosci dziatan
podejmowanych przez organizacje pozarzadowe.

Rezultatem takiej postawy jest duza rotacja wolontariuszy oraz wysokie koszty wigczania
ich w dziatania organizacji. Pomimo tego przygotowywanie do wchodzenia na rynek pracy powinny
by¢ potraktowane jako jedna z misji organizacji pozarzadowych, a ryzyko czestej wymiany kadry
wolontariuszy powinno by¢ wpisane w strategie organizacji. Rola wolontariuszy jest bowiem bardzo
znaczaca: nie tylko obnizajg koszty funkcjonowania organizacji, ale przede wszystkim uwiarygodniajg
jg w spotecznosci, dla ktorej pracujg. Dlatego warto starac sie pozyskiwaé wolontariuszy, szczegdlnie
sposrdd lokalnych autorytetéw >.

State podnoszenie kompetencji przez pracownikéw jest czynnikiem niezbednym dla rozwoju
organizacji. Wymaga tego i rozwoj technologii, i zmiany wewnatrzorganizacyjne dotyczace, chocby
charakterystyki czy zakresu podejmowanych dziatan. Mozna zatozy¢, ze w toku pracy kompetencje
pracownikdw bedg rozwijac sie niejako samoistnie, z praktyki jednak wynika, ze znacznie skuteczniejsze
sg szkolenia (wewnetrzne badZz zewnetrzne). Sg one czesto postrzegane przez pracownikow
jako dodatkowe $wiadczenie pracodawcy, przez co zwiekszajg motywacje, w szczegdlnosci jesli
podnoszenie kompetencji moze wigzac sie z awansem na wyzsze stanowisko i wyzszym uposazeniem.
Decyzje o szkoleniu mozna podejmowac spontanicznie, np. jesSli nagle okaze sie, ze deficyty
kompetencyjne uniemozliwiajg wykonanie jakiego$ zadania. Aby jednak utrzymac ciggtos$¢ realizacji
dziatan, organizacja powinna sie stara¢ zaplanowac szkolenia, a nawet probowac wpisac je w roczne
plany pracy. W planowaniu szkolen powinno sie uwzglednic etapy:

» analize potrzeb szkoleniowych w zakresie nowych umiejetnosci, wiedzy i kompetencji; powinna
ona dotyczy¢ aktualnych problemow, ktére nalezy rozwigzac, jak i przysztego zapotrzebowania,
np. jesli planuje sie realizacje nowych dziatan nalezy zastanowic sie, jakimi kompetencjami
beda musiaty wykazac sie osoby je realizujace;

» okreSlenie celdw szkolenia, w szczegdlnosci czego pracownicy powinni sie nauczy¢ i jakie
umiejetnosci nabyc;

» analize ofert szkoleniowych — ustalenie, czy oferta zewnetrznych firm szkoleniowych odpowiada
oczekiwaniom dotyczacym celu szkolenia, terminu i czasu trwania oraz koszéw;

» ustalenie harmonogramu szkolen uwzgledniajgcego plan pracy; jesli nie uda sie wszystkich
szkolen zleci¢ firmom zewnetrznym ze wzgledu na nieadekwatng oferte, mozna zaplanowac
stworzenie wybranego kursu szkoleniowego we wiasnym zakresie.

JesSli w prace organizacji angazuje sie duzg liczbe wolontariuszy, plan szkolen powinien
obejmowacl zbiezne w czasie z kolejnymi naborami badz cyklicznie powtarzajace sie szkolenia
przygotowujgce ich do pracy w organizacji. Nieptatnym pracownikom mozna zaproponowac réwniez
szkolenia podnoszace ich kompetencje, pamieta¢ jednak nalezy, ze przy duzej rotacji wolontariuszy
nakfady na szkolenia mogg znacznie przewyzszyC korzysci z nich ptyngce. W takiej sytuacji warto
rozwazy¢ zawarcie kontraktu, mdwigcego o zobowigzaniach wolontariusza wystanego na dany
kurs wobec organizacji, np. mozna ustali¢, ze organizacja sfinansuje wybrany kurs szkoleniowy,
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jesli wolontariusz przepracuje na rzecz organizacji okreslong liczbe godzin. Nalezy tez pamietaé
0 ocenie - na ile konkretne szkolenie spetnito oczekiwania w nim poktadane oraz korygowaé, zaleznie
od wynikdw oceny, dalsze plany szkoleniowe®.

ZASADY ORGANIZAC]I PROCESU SZKOLENIOWEGO

PROCES SZKOLENIOWY OBEJMUJE MIEDZY INNYMI ETAPY:

» analize potrzeb szkoleniowych lub programéw rozwojowych;

» przygotowanie planu szkoleniowego na dany rok kalendarzowy;
» przygotowanie szkolenia lub programu rozwojowego;

» przeprowadzenie szkolenia lub programu rozwojowego;

» ocene efektywnosci szkolenia lub programu rozwojowego.

BADANIE | ANALIZA POTRZEB SZKOLENIOWYCH

» Badanie i analiza potrzeb szkoleniowych jest przeprowadzana przy uzyciu réznych metod
i narzedzi, w celu dostarczenia informacji w nastepujacych obszarach:
- przyczyny zorganizowania szkolenia lub programu rozwojowego;
- opisu stanu wyjsciowego przed szkoleniem lub programem;
- opisu stanu docelowego po szkoleniu lub realizacji programu;
- oczekiwan uczestnikdw szkolen lub programu rozwojowego;
- uwarunkowan, ktére mogg wptynac na przebieg szkolenia lub programu rozwojowego.
» Identyfikacja oraz analiza potrzeb szkoleniowych stuzy przede wszystkim okresleniu poziomu
wiedzy, umiejetnosci i postaw koniecznych do prawidtowego wykonywania zadan, przypisanych
do stanowisk, jak réwniez wptywania na poziom realizacji dziatan wynikajgcych ze strategii
Organizaciji.
» Analiza potrzeb szkoleniowych w Organizacji odbywa sie na ponizszych zasadach:
- dokonania analizy potrzeb organizacyjnych, wynikajgcych ze strategii, misji i wartosci
oraz kultury organizacyjnej Organizaciji;
- dokonania analizy potrzeb szkoleniowych Departamentow/Biur (jesli istniejg
w strukturze organizacyjnej NGO) uwzgledniajgcych cele strategiczne Organizacji;
- dokonania analizy bedacej oceng wynikow pracy (arkusze oceny) oraz uwzgledniajgcej
obszary do rozwoju pracownika.

PLANOWANIE SZKOLEN

» Podstawg do realizacji procesu szkoleniowego jest zatwierdzony przez Prezesa Organizacji
plan szkolen na dany rok kalendarzowy.
» Plan szkolen na dany rok sporzadzany jest w oparciu o analize potrzeb szkoleniowych
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zgtaszanych przez Prezesa, Zastepcow Prezesa oraz pracownikdw Departamentow/Biur (jesli istniejg
w strukturze organizacyjnej NGO).
» Plan szkolen uwzglednia potrzeby wynikajace miedzy innymi z:
- misji i strategii Organizacji;
- decyzji i postanowien Prezesa i jego Zastepcow;
- aktdow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem powszechnie obowigzujacych
przepisOw prawa;
- polityki personalnej Organizaciji;
- wdrazania nowych systeméw informatycznych, technologii i innych narzedzi pracy;
- zalecen pokontrolnych audytoréw zewnetrznych i wewnetrznych.
» Plan szkolen moze sktadac sie z dwdch czesci:
- programowej (operacyjnej i merytorycznej), ktdra obejmuje rodzaje i cykle zadan
szkoleniowych wedtug obszaréw dziatania Organizacji;
- finansowej, ktora okresla wysokos¢ srodkdw przeznaczonych na realizacje planowanych
zadan szkoleniowych.

BADANIE EFEKTYWNOSCI SZKOLENIOWE]J
Badanie efektywnosci szkoleniowej obejmuje nizej okreSlone elementy:

» Poziom I: Badanie reakcji po szkoleniu: Ocenie poddawane s3 reakcje uczestnikdw szkolenia,
poziom zadowolenia satysfakcji z odbytego szkolenia, sposobu poprowadzenia zaje¢ przez
treneréw. Ocena dokonywana jest na podstawie ankiety poszkoleniowej tuz po szkoleniu.

» Poziom II: Badanie poziomu wiedzy: Ocenie poddawany jest poziom wiedzy, jaki wyniost
pracownik ze szkolenia. Badanie odbywa¢ sie bedzie na podstawie testéw wiedzy
przygotowywanych przez firme prowadzacg szkolenie lub osoby prowadzacej szkolenie
wewnetrzne

» Poziom III: Badanie zmiany postaw/zachowan/dziatania. Ocenie poddane zostang
zachowania/postawa pracownika po odbyciu szkolenia. Badanie przeprowadzone zostanie
najwczesniej 3 miesigce po ukonczeniu szkolenia;

» Poziom IV: Zgodno$¢ szkolenia ze strategig Organizacji. Ocena rezultatéw szkolenia
w odniesieniu do potrzeb Organizacji, badanie jego wptywu na realizacje strategii Organizacji.

RODZAJE | FORMY SZKOLEN
Ze wzgledu na niezbednos¢ szkolenia wyrdznia sie nastepujgce rodzaije:

» szkolenia stanowiskowe - zwigzane bezposrednio z wykonywaniem obowigzkéw na stanowisku
pracy;

» indywidualne szkolenia rozwojowe, majgce na celu podniesienie kwalifikacji lub uzyskanie
dodatkowych uprawnien. Szkolenia te stanowig uzupetnienie wiedzy, nie sg niezbedne
do realizacji zadan na stanowisku pracy.
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Ze wzgledu na zaangazowanie NGO w organizacje i przygotowanie szkolen wyrdznia sie
nastepujgce rodzaje:

» szkolenia zewnetrzne — w petni realizowane przez instytucje inne niz Organizacja/podmioty
zewnetrzne;

» szkolenia wewnetrzne — w petni realizowane przez Organizacje;

» inne szkolenia — realizowane we wspdtpracy z instytucjami zewnetrznymi. np. wyjazdy
studyjne, wystapienia pracownikéw na konferencjach.

Ze wzgledu na charakter szkoler wyrdznia sie nastepujace formy:
» szkolenia jezykowe;
» studia;
» kursy, warsztaty, konferencje, seminaria itp.

MOTYWOWANIE

Warunki finansowe pracy w organizacjach pozarzadowych nie sg przewaznie podstawowym
czynnikiem decydujgcym o podjeciu zatrudnienia w tym sektorze. Nie sg réwniez podstawowym
motywatorem z uwagi na to, ze wiekszos¢ organizacji nie ma stabilnej sytuacji finansowej. Tym bardziej
organizacje powinny pamieta¢ o odpowiednim podejsciu do motywowania zespotu, uwzgledniajgcym
przede wszystkim indywidualne potrzeby i preferencje pracownikéw/wolontariuszy w tym zakresie®.

JAK MOTYWOWAC?

» Chwalic.

» Nagradzac.

» Stwarza¢ mozliwosci rozwoju.

» Wprowadzi¢ mozliwos¢ elastycznego czasu pracy.

» Dbac o dobrg atmosfere w zespole. Integrowac.

» Pomagac.

» Stawiac interesujgce i realne do osiggniecia wyzwania.

To, co motywuje osoby zwigzane z organizacjg i zwieksza ich zaangazowanie w dziatalnosce:

» identyfikacja z misjg organizacji, ale takze rozumienie celdéw i sposobdw realizacji
podejmowanych dziatan;

» dobry plan, ktory jest znany, rozumiany i akceptowany przez cztonkdw zespotu i ktory daje im
wiedze o tym co, jak i w jakim celu realizuje organizacja oraz jakie powinny by¢ efekty
podejmowanych wysitkdw; taki plan daje tez poczucie bezpieczenstwa, co zwieksza motywacje;

» dobra atmosfera w zespole — nie chodzi tylko o przyjazny klimat i ,dobre towarzystwo”,

5 Poradnik standardéw normatywnych dla organizacji pozarzadowych Katarzyna Sztop-Rutkowska (Red.)

6 www.mazowia.org.pl/index.php?dzial=73&id=728
61
. BRI



ale o takg atmosfere, ktora sprzyja realizacji celéw organizacji i danej osoby, czyli daje poczucie
sensu pracy;

» wptyw na podejmowane dziatania - kiedy ludzie s3 wspotautorami pomystéow, wtedy uznaja
je za swoje, a przez to czujg sie za nie bardziej odpowiedzialni i podejmujg wiekszy wysitek,
aby je zrealizowa¢;

» dobry podziat zadan, w ktorym poszczegdlne osoby wiedza, co nalezy do ich obowigzkéw
i uprawnien oraz znajg obowigzki i uprawnienia osdb, z ktérymi muszg wspdtpracowac;

» wykorzystywanie potencjatu cztonkéw zespotu — kazdy chetniej robi to, na czym sie zna
i co sprawia mu przyjemnos$¢;

» docenianie wysitkdw poszczegdlnych osob przez lideréw lub przetozonych — nie tylko nalezy
chwali¢ wspdtpracownikéw za ich osiggniecia, ale takze pokazywac i uswiadamia¢ osiggane
sukcesy, ktore czesto sg tak ,.zwyczajne”, ze trudno jest je dostrzec.

Nalezy takze dbac o ciggty rozwdj oséb zaangazowanych w dziatalno$¢ organizacji. Odbywa sie
to m.in. poprzez szkolenia wewnetrzne (przygotowywane przez samg organizacje), jak réwniez przez
szkolenia zewnetrze realizowane przez inne organizacje, instytucje, firmy. W pewnych sytuacjach
organizacja moze finansowac lub dofinansowywac szkolenia dla swoich pracownikdw i wolontariuszy.
Warto przygotowywac plan szkoled w odniesieniu do potrzeb organizacji i realizowanych przez nig
zadan oraz w odniesieniu do aspiracji wspotpracownikow.

Waznym czynnikiem rozwoju jest takze uczenie sie w zespole od siebie nawzajem, zwiaszcza
od bardziej doswiadczonych oséb, ktére mogg sta¢ sie mentorami czy autorytetami dla mniej
zaawansowanych. Rozwdj wspotpracownikdw odbywa sie réwniez poprzez $wiadome powierzanie
im coraz bardziej odpowiedzialnych zadan, ktére wymagaijg od nich zdobycia i zastosowania nowej
wiedzy, umiejetnosci czy postaw. Idealnym rozwigzaniem bytoby wsparcie przez organizacje swoich
wspOtpracownikéw w przygotowywaniu i realizacji ich osobistych planéw rozwoju.

KORZYSCI POZAFINANSOWE

Ludzie moga angazowac sie w dziatalnos¢ organizacji bezptatnie (nie pobierajac wynagrodzenia
finansowego), ale nie oznacza to, ze robig to zupetnie bezinteresownie. Kazdy, mniej lub bardziej
$wiadomie, spodziewa sie korzysci ptyngcych ze swojego zaangazowania. Korzysci te oprécz wymiaru
materialnego mogg miec charakter niematerialny”:

» chec bycia docenionym i potrzebnym;

» potrzeba osobistego rozwoju przez zdobywanie nowych do$wiadczen lub szkolenia finansowane
przez organizacje;

» poczucie satysfakcji;

» chec odwdzieczenia sie za doSwiadczone wczesniej dobro — ,sptacenie dtugu”;

» che¢ wykorzystania wtasnego potencjatu: wiedzy, umiejetnosci, czasu, energii, zaangazowania.

Te korzysci, to ,zaptata” za prace spoteczng. Organizacje czesto nie doceniajg jej wartosci
i ograniczajg sie do myslenia o zaptacie jako o pienigdzach. Bardzo wazny w angazowaniu osob

7 www.mazowia.org.pl/index.php?dzial=73&id=728
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do wspdtpracy jest tzw. ,jezyk korzysci”. W praktyce mozna spotkac organizacje, ktdre o swojej pracy
spotecznej méwig wrecz jak o pasmie udrek, zupetnie nie pokazujgc ptynacych z niej korzysci. Takie
podejscie utrudnia zaangazowanie nowych oséb, ostabia motywacje obecnych cztonkdw zespotu oraz
budzi podejrzliwos¢ otoczenia - bo skoro to taka beznadziejna praca, to muszg by¢ jakie$ ukryte
powody, Ze kto$ jg jednak podejmuje. Trzeba pamietac, ze wspdtpraca organizacji z poszczegolnymi
osobami powinna opiera¢ sie na wzajemnych korzysciach obu stron, nawet jesli jest to wspotpraca
bez zapfaty finansowej. Warto sie zastanowié¢, czym organizacja moze ,pfaci¢” swoim ludziom
i czy ta ,zaptata” jest dla kazdego z nich atrakcyjna. Taki kontrakt wzajemnych korzysci pomaga takze
egzekwowac zobowigzania, ktoérych podejmujg sie wspotpracownicy niepobierajgcy finansowego
wynagrodzenia.

Zataczniki:

1. Kryteria realizacji standardéw oraz rekomendacje w obszarze rozwoj kadr
2 Wz6r umowy szkoleniowej

3. Wzdr wniosku szkoleniowego

4 Wzér karty badania efektywnosci szkoleniowej

KRYTERIA REALIZAC)I STANDARDOW

» rganizacja analizuje potrzeby szkoleniowe swoich pracownikéw (cztonkdw) wolontariuszy
i w miare mozliwosci zapewnia im udziat w szkoleniach podnoszacych kompetencje niezbedne
w wykonywaniu powierzonych zadan.

» Organizacja dokonuje okresowej oceny pracownikow.

» Organizacja dba o wysoki poziom motywacji cztonkéw, wolontariuszy i pracownikdw, stosujac
dostosowane do nich metody motywowania.

» Organizacja posiada okreslone i znane wszystkim pracownikom (cztonkom) i wolontariuszom
Sciezki i kanaty przekazywania biezacych informacji osobom odpowiedzialnym za realizacje
poszczegdlnych dziatan.

» W organizacji istnieje okreslona Sciezka kariery oraz jasne zasady awansu oraz stosuje sie
system motywacyjny uwzgledniajgcy rdéznorodne metody motywowania (finansowe
i pozafinansowe).

» Organizacja posiada spisane zakresy obowigzkéw personelu odptatnego oraz wolontariuszy.

» Organizacja tworzy plany szkoleniowe lub indywidualne plany rozwoju personelu.

» W organizacji dokonywana jest analiza potrzeb kadrowych.

» Organizacja ma opracowane procedury wprowadzania nowych osob do organizaciji.

» W organizacji sg opracowane plany szkolen/rozwoju i podnoszenia kwalifikacji pracownikdw.

» Organizacja ma opracowane kryteria oceny pracownikdéw.

» Cztonkowie zarzadu i organu nadzoru znajg odpowiednie przepisy prawa dotyczace wspotpracy
organizacji pozarzagdowych z osobami fizycznymi.

» Sprawami pracowniczymi w organizacji zajmuje sie osoba posiadajgca kwalifikacje w tym
zakresie.

» Organizacja ma obowigzek zapoznal sie i przestrzegaC regulacji prawnych dotyczacych
angazowania ludzi do wspotpracy.
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REKOMENDACJE

»

»

»

»

»

»

»

»

Do realizacji celéw organizacji nie wystarczy plan, struktura zarzadzania i zasoby materialne.
Potrzebni sg ludzie, ktérzy bedg wspdttworzy¢ plany, wypetnig sobg elementy struktury
i wykorzystujac rézne zasoby bedg wykonywac dziatania, ktére pozwolg realizowa¢ misje
i cele, ktore stawia sobie organizacja.

Nalezy okresli¢ potrzeby kadrowe organizacji, ktdére wynikajg z planowanych przez organizacje
dziatan.

Potrzeby te nalezy skonfrontowaé z mozliwosciami organizacji (finansowymi, organizacyjnymi,
lokalowymi itp.).

Zatrudniajgc nowe osoby nalezy komunikowal otwarcie i rzetelnie, co organizacja
ma do zaproponowania.

Wazna jest przy tym otwarto$¢ organizacji i dbato$¢ o tworzenie przestrzeni dla osdb z nowym
ideami. Istotna jest para ,,cztowiek i pomyst” niezaleznie czy pomyst ma organizacja,
czy przychodzaca do niej osoba.

Podstawowe zasady/procedury rekrutacji pracownikéw: informacja o naborze, forma sktadania
dokumentoéw, zasady prowadzenia rozmoéw, decyzja o wyborze oraz zasady ogtaszania decyzji/
informowania.

Organizacja powinna zapoznac sie z podstawowymi obowigzkami dotyczagcymi m.in. zawierania
uméw o prace i konsekwencjami z nich wynikajgcymi. Warto zapoznac sie z mozliwosciami,
warunkami i przestrzega¢ zasad jakie przewidujg przepisy prawa w sprawach wspotpracy
organizacji pozarzadowych z osobami fizycznymi. Odpowiedzialne dziatania w tej kwestii
sprzyjaja budowaniu silnej i wiarygodnej opinii 0 organizacji. Wiedza dotyczaca regulacji
prawnych jest niezbedna w biezacych dziataniach zwigzanych z zarzadzaniem ludzmi
W organizacji.

Rekomenduje sie opracowanie procedur wprowadzajgcych nowe osoby do organizacji
oraz planéw szkoler/rozwoju i podnoszenia kwalifikacji pracownikow.

PRZYKtADOWY WZOR UMOWY SZKOLENIOWE]

Umowa szkoleniowa dotyczaca podnoszenia kwalifikacji zawodowych

W dniu ...coeeee FOKU POMUEAZY ...veieeeiiee ettt e e e e e st e e et e e e e enraeeeeaans ,

zwang dalej Organizacjq, repreZE€NtOWANG PIZEZ ........cccueeiiueeeiieeiiuieesieeesieeesieeesieeesreeesneeessneeesseeeanes ,
a

Panig/Panem .........ccccceviiieiiie e zamieszkatg/ym .......ccccoeeviii i

............................................. , Zwang/ym dalej Pracownikiem, zostata zawarta umowa 0 nastepujacej

tresci
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1. Organizacja kieruje/wyraza zgode na odbycie przez pracownika szkolenia: .........ccccccoeeveenee.

64



(nazwa szkolenia, kursu, warsztatu, seminarium, studiéw podyplomowych lub tez innej formy
podnoszenia kwalifikacji zawodowych .............cccceeeeunenee. ), zZwanego dalej szkoleniem, prowadzonego
W oo , oraz zobowigzuje sie do Swiadczenia dodatkowego na rzecz Pracownika
w postaci pokrycia Pracownikowi kosztdw uczestnictwa w tym szkoleniu W WySOKOSCi ...........ccecveeeeveene.
(stownie ziotych .........ccooeiieeennn. ), na warunkach okreslonych ponizej.

2. Pracownik o$wiadcza, ze wyraza zgode na warunki okreslone w niniejszej umowie.

§2
1. Pracownik zobowigzuje sie:
1) podja¢ nauke w terminie okreslonym jako data rozpoczecia szkolenia (........ccccoooveeoeenene. )
i regularnie uczeszczaé na zajecia zgodnie z planem (harmonogramem) szkolenia;
2) przyswoi¢ wiedze i umiejetnosci bedace przedmiotem szkolenia, w zakresie umozliwiajgcym
pozytywne zakonczenie zaje¢ w terminie przewidzianym dla szkolenia objetego niniejszg umowag;
3) Pracownik jest zobowigzany do przedlozenia zaswiadczenia (certyfikatu, S$wiadectwa)
poswiadczajgcego ukonczenie danego szkolenia w terminie okreSlonym w Regulaminie szkolen
i rozwoju pracownikéw Organizacji.

2. Dodatkowo oprocz zobowigzan okreslonych w ust.1, Pracownik zobowigzuje sie do przepracowania
U pracodawcy .......cccceeveveeeieveeennen. lat, liczac od dnia zakonczenia szkolenia.
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1. Organizacja zobowigzuje sie do zwolnienia pracownika z catosci lub czesSci dnia pracy, na czas
niezbedny, by mogt on punktualnie przyby¢ na obowigzkowe zajecia oraz na czas ich trwania.

2. Zgodnie z postanowieniami Regulaminu szkolen i rozwoju pracownikow Organizacji.............ccceveveevenee.
za czas niezbedny na przybycie na obowigzkowe zajecia (i jednoczesnie za czas niezbedny na powrét
do miejsca pracy - po obowigzkowych zajeciach konczacych sie przed koncem czasu pracy danego
pracownika w danym dniu) przyjmuje sie 1 godzine.

3. Organizacja zobowigzuje sie do udzielenia ..................... urlopu szkoleniowego przeznaczonego
na przygotowanie sie i przystgpienie do egzamindw koncowych potwierdzajacych kwalifikacje
zawodowe, pod warunkiem, ze po pierwsze: zostaly one przewidziane programem szkolenia,
po drugie: obowigzek udzielenia Pracownikowi urlopu szkoleniowego ma miejsce jedynie w przypadku
koniecznosci ztozenia egzaminu w sytuacji, w ktorej taki wymdg zakonczenia podnoszenia kwalifikacji
zawodowych wynika z odrebnych przepisow.

4. Za przepisy odrebne uznaje sie w szczegdlnosci rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie standardow wymagan bedacych podstawg przeprowadzania
egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe (Dz. U. Nr 103, poz. 652).

§4
1. Jezeli Pracownik bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie podnoszenia kwalifikacji zawodowych
albo przerwie podnoszenie tych kwalifikacji jest zobowigzany do zwrotu kosztéw poniesionych przez
Organizacje na ten cel z tytutlu dodatkowych $wiadczen, w wysokosci proporcjonalnej do okresu
zatrudnienia po ukonczeniu podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub okresu zatrudnienia w czasie
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ich podnoszenia. Za przerwanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych uznaje sie réwniez
nieprzystgpienie Pracownika do egzaminu lub innej formy zaliczenia zaje¢ przewidzianej w programie
szkolenia.

2. Pracownik, ktéry w czasie trwania szkolenia oraz w terminie okreslonym w umowie w § 2 ust. 2
rozwigze stosunek pracy za wypowiedzeniem, z wyjatkiem wypowiedzenia umowy o prace z przyczyn
okreslonych w art. 943 k.p., a takze ktéry w tym okresie rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia
na podstawie art. 55 k.p. lub art. 943 k.p., mimo braku przyczyn okreslonych w tych przepisach jest
obowigzany do zwrotu kosztdw poniesionych przez Organizacje na ten cel z tytutu dodatkowych
$wiadczen, w wysokosci proporcjonalnej do okresu zatrudnienia po ukoficzeniu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych lub okresu zatrudnienia w czasie ich podnoszenia.

3. Obowigzek zwrotu kosztéw na powyzszych zasadach dotyczy réwniez sytuacji, w ktorej Organizacja
rozwigze stosunek pracy z Pracownikiem - bez wypowiedzenia z jego winy - w trakcie podnoszenia
kwalifikacji zawodowych lub po jego ukonczeniu, w czasie trwania szkolenia oraz w terminie okreslonym
w umowie w § 2 ust. 2.

4. Organizacja zastrzega sobie prawo do rozwigzania niniejszej umowy w trakcie trwania szkolenia
w przypadku stwierdzenia naruszenia przez Pracownika obowigzkéw wynikajgcych z polityki
szkoleniowo-rozwojowej, Regulaminu pracy, Kodeksu Etyki Organizacji. W takim przypadku pracownik
zobowigzany jest do zwrotu kosztéw uczestnictwa w wysokosci udzielonego dofinansowania przez
Organizacje.
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1. Umowa obowigzuje od dnia rozpoczecia podnoszenia kwalifikacji, tj. od dnia ............... 20 ......... r.

2. Umowa ulega rozwigzaniu ze skutkiem natychmiastowym w razie nie rozpoczecia przez Pracownika
podnoszenia kwalifikacji zawodowych z przyczyn lezacych po stronie Organizacji lub organizatora
szkolenia.

§6
W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 20 maja
2010 r. o zmianie ustawy - Kodeks pracy i podatku dochodowego od 0séb fizycznych (Dz. U. Nr 105,
poz. 655), przepisy Regulaminu szkolen i rozwoju pracownikdw Organizacji oraz przepisy kodeksu
cywilnego.

87
Sadem do dochodzenia roszczern wynikajacych z niniejszej umowy jest sad wiasciwy dla siedziby
Organizacji lub miejsca zamieszkania Pracownika.
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Zmiany i uzupetnienia niniejszej umowy wymagajg dla swej waznosci formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci w formie aneksu
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Umowa zostata sporzagdzona w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, jednym dla Pracownika.

Pracownik W imieniu NGO

PRZYKtADOWY WZOR WNIOSKU SZKOLENIOWEGO
Whiosek szkoleniowy

I. Dane osobowe

Imie i nazwisko osoby
whnioskujgcej

Stanowisko

Nazwa Departamentu/Biura
(jesli w strukturze NGO

wystepujq)

I1. Informacje na temat szkolenia

FORMA SZKOLENIA

/prosze postawi¢ krzyzyk w odpowiednim polu/

[ ] Stanowiskowe [ ] Jezykowe [ ] Studia podyplomowe
[ ] Studia licencjackie/ [ ] Studia doktoranckie [ 1Inne

magisterskie

[ ] Szkolenia grupowe [ ] Szkolenia indywidualne

URLOP SZKOLENIOWY /jesli dotyczy/
NAZWA SZKOLENIA NAZWA PODMIOTU PROWADZACEGO SZKOLENIE

Termin rozpoczecia szkolenia
Termin zakonczenia szkolenia
Ilo$¢ semestrow
/dotyczy tylko studiéw/
Obecnie nauka na semestrze/
roku
/dotyczy tylko studiow/
Termin podpisania umowy
w przypadku kontynuacji
studiéw/jesli dotyczy/

CEL SZKOLENIA — UZASADNIENIE KONIECZNOSCI SZKOLENIA
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ODNIESIENIE CELU SZKOLENIA DO STRATEGII DANEGO NGO
/ktory element strategii bedzie realizowany dzieki szkoleniu?/

Uzasadnienie logicznego

zwigzku szkolenia z zakresem

wykonywanych zadan

OCZEKIWANE REZULTATY PO SZKOLENIU — [element badania efektywnosci szkoleniowej]
/Oczekiwane dziatania/zadania/konkretne zachowania/

III. Finansowanie szkolenia

Catkowity koszt szkolenia

Zrédto dofinansowania/ [INP.POKL []JNP.POIG []WLASNE []INNE
Finansowania

ZAANGAZOWANIE /wypetnia pracownik kadr NGO/

Zaangazowanie na Zaangazowanie na

dzien ztozenia wniosku dzien przygotowywania

rekomendacji ptatnosci

KOSZT DOFINANSOWANIA

Szkolenie zostato uznane za nie- Kwota dofinansowania
zbedne do wykonywania zadan na Np. 100%

stanowisku pracy

Indywidu.aln.e szkolenia rozwojowe Np. do 50% Kwota dofinansowania
- Szkolenia jezykowe

Indyw_idualne szkolenia rozwojowe Np. do 80% Kwota dofinansowania
- Studia, kursy

Whioskowana kwota

dofinansowania/finansowania [ ] TAK

obejmuje wykorzystanie limitu [ 1NIE

z roku nastepnego

IV. Badanie efektywnosci szkolenia

Na jakich poziomach bedzie dokonywane badanie Planowany termin przeprowadzenia
efektywnosci badania

1. Poziom (ankieta poszkoleniowa) []

2. Poziom (wiedza) []

3. Poziom (dziatania, zachowania itp.) []
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4. Poziom (strategia)

Data i podpis pracownika wnioskujgcego o szkolenie

Weryfikacja wniosku (pracownik kadr NGO):

Data i podpis Prezesa NGO

Data i podpis pracownika kadr

PRZYKt ADOWY WZOR KARTY BADANIA EFEKTYWNOSCI SZKOLENIOWE]

W2ZOR - Karta badania efektywnosci szkoleniowej

I. Dane osobowe

Imie i nazwisko osoby
whnioskujacej

Stanowisko

Nazwa departamentu/biura
(jesli istniejg w strukturze
organizacyjnej NGO)

I1. Badanie szkolenia
Do czego przydato sie szkolenie?

Czy cel szkolenia zostat osiggniety?
Czy okreslony we wniosku szkoleniowym
element strategii zostat osiggniety?

Oczekiwane rezultaty
szkolenia Co udato sie zrobi¢?
/na etapie wniosku /podjete dziatania/
szkoleniowego/

[ 1TAK [ 1NIE
[ ] TAK [ ] NIE
Czego nie udato sie Jesli nie udato sie
zrobi¢? czego$ zrobi¢, co byto
/niepodjete dziatania/ tego powodem?
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Czy udato sie co$ zrobi¢ dodatkowego, co nie
byto wczesniej zaplanowane?

data i podpis np. Prezesa NGO

/Jesli TAK prosze wskazac jakie to
byty dziatania/
[ ] TAK

[ ] NIE

data i podpis pracownika



STANDARDY W OBSZARZE ROZWOJ KADR
- LISTA KONTROLNA

a) kadra stata (pracownicy etatowi)

b) wspédtpracownicy (osoby okresowo $wiadczace
ustugi na rzecz, takie jak eksperci, szkoleniowcy

¢) wolontariusze

d) stazysci

€) IiNNe, Jakie ......ccooeeiiii

Czy w ramach Pani/Pana organizacji przeprowadzana jest analiza potrzeb szkoleniowych cztonkow
organizacji?

Tak
Nie
Nie wiem

Czy w ramach Pani/Pana organizacji ma Pani/Pan mozliwos¢ uczestnictwa w szkoleniach (zaréwno
zewnetrznych jak i wewnetrznych)?

Tak
Nie
Nie wiem

Sposrod wskazanej listy, prosze uszeregowal czynniki, od najbardziej motywujacych (1)
do najmniej motywujacych (7), ktdére motywujg Panig/Pana do dziatania w organizacji?
a) dobra atmosfera w organizacji :
b) moj osobisty wptyw na podejmowane przez organizacje
dziatania
c) docenianie przez caty zespdt wysitkdw danej osoby
czynionych na rzecz organizacji
d) dobry podziat zadan /obowigzkéw
e) dobry, czytelny plan dziatania organizacji
f) identyfikacja z dziataniami organizacji
g) potrzeba osobistego rozwoju
h) potrzeba osobistego rozwoju poprzez udziat w szkoleniach
finansowanych przez organizacje
i) poczucie satysfakcji
j) chec wykorzystania wtasnego potencjatu: wiedzy,
umiejetnosci, czasu, energii, zaangazowania
K) iNNE, JaKi€ .....covvvieeiiee e
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5. Czy w Pani/Pana organizacji przeprowadzana jest okresowa ocena pracownikow?
Tak
Nie
Nie wiem
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STANDARDY FUNKCJONOWANIA ORGANIZAC]I
POZARZADOWE] W ZAKRESIE MARKETINGU
| PROMOCJI

Okreslamy minimum dla spetnienia przez organizacje w ramach poszczegoélnych standardéw, ato
co okreslamy jako ,pozadane” jest wskazaniem co do efektywnosci, ale nie jest obligatoryjne.

STANDARD 1
WIZUALNA IDENTYFIKACJA ORGANIZAC)I

Celem standardu jest posiadanie i uzywanie przez organizacje elementdw wizualnych, ktére
pozwolg fatwo jg zidentyfikowac i wyrdzni¢ w otoczeniu, takich jak: nazwa, logo, druki firmowe.

Pozadane, aby:

» Nazwa organizacji miata wtasciwg dtugos¢, byta oryginalna tzn. przykuwata uwage i wyrdzniata
organizacje oraz byfa adekwatna do specyfiki dziatania organizacji

» logo spetniato kryterium prostoty, czytelnosci i oryginalnosci

» sktadowgq logo byta skrécona lub petna nazwa organizacji

» organizacja okreslita szczegbtowe cele wykorzystywania logo, na jakich materiatach powinno
znalez¢ sie logo i kto ma prawo do jego wykorzystywania

Wskazane bytoby posiadanie przez organizacje innych drukéw typu: wizytéwki, broszury,
foldery.

Organizacja spetnia ten standard jesli posiada nazwe, logo i druki firmowe - co najmniej
ulotke i inng forme prezentacji w przestrzeni publicznej np. roll up z informacjg o celach i sposobach
dziatania organizacji i postuguje sie nimi w swojej dziatalnosci.

STANDARD 2
IDENTYFIKACJA ORGANIZACJI W INTERNECIE

Celem standardu jest propagowanie swojej dziatalnosci w Internecie poprzez posiadanie
i aktualizowanie strony internetowej albo konta na profilach spotecznosciowych oraz uzywanie poczty
elektronicznej

Pozadane, aby strona internetowa zawierata:

» oprocz tekstu, elementy wizualne i graficzne
» elementy audio-video (dzwieki, animacje)
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» sekcje interaktywne
» linki do innych stron znajdujgcych sie w sieci
» ankiety on-line

Pozadane, aby uzywanie poczty elektronicznej obejmowato takze:

» mailing
» Wwysytanie newsletterow

Organizacja spetnia ten standard jesli:

» posiada adres mailowy i wykorzystuje poczte mailowg do swojej dziatalnosci
» posiada strone internetowg albo co najmniej konto na profilach spotecznosciowych, ktéra jest
aktualizowane nie rzadziej niz raz na kwartat.

STANDARD 3
SIEDZIBA ORGANIAZCJI LUB MIEJSCE PRZEZNACZONE NA DYZURY

Celem standardu jest ufatwienie dostepu do organizacji poprzez wyznaczone miejsce tatwo
dostepne.

Pozadane, aby siedziba organizacji lub miejsce przeznaczone na dyzury spetniato ponizsze kryteria:

» fatwos¢ dostepu
» dobre oznaczenie na zewnatrz i wewnatrz budynku
» funkcjonalnos$¢ wnetrza stwarzajgca dobre warunki do rozmowy

Organizacja spetnia te standard jesSli posiada siedzibe albo miejsce/ pomieszczenie
ogolnodostepne przeznaczone na regularnie odbywane dyzury przez jej przedstawicieli. Siedziba
albo miejsce jest oznaczone nazwg i logo organizacji.

STANDARD 4
STRATEGIA | PLANY MARKETINGOWE ORAZ ICH WERYFIKACJA

Celem standardu jest usystematyzowanie przez organizacje wszelkich dziatarh marketingowych
i promocyjnych poprzez opracowanie strategii marketingowej i promocji organizacji, tworzenie
na jej podstawie planu rocznego i w oparciu o sprawozdanie z jego realizacji, weryfikowanie w miare
potrzeb samej strategii marketingowej. Strategia marketingowa jest zgodna ze statutem, kodeksem
etycznym oraz misjg i wizjg organizacji.
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Pozadane, aby:

» strategia marketingowa organizacji zawierata réznorodnos$¢ dziatan m in. akcje spoteczne,
konferencje, wydarzenia lub audycje medialne

» stworzono zasady dotyczacych budowania i utrzymywania relacji z mediami (polityka medialna)

» organizacja posiadata wyznaczong osobe odpowiedzialng za realizacje strategii marketingowej,
moze to by¢ jednoczes$nie osoba odpowiedzialna za kontakty z mediami, ktéra prowadzi
aktualna baze kontaktow.

Wskazane, aby osoba ta byla czlonkiem zarzadu — miata dostep do wszelkich istotnych
informacji dotyczacych funkcjonowania organizacji, miata wyksztatcenie kierunkowe albo do$wiadczenie
w prowadzeniu dziatan albo odbyta szkolenie mIn. 24 godzinne z zakresu autoprezentacji, technik
marketingowych i budowania relacji z mediami, aktualizowata swojg wiedze poprzez udziat
w szkoleniach i konferencjach dotyczacych dziatan marketingowych w NGOs.

Organizacja spetnia ten standard, jesli:

» opracowano i zapisano strategie marketingowg

» na podstawie strategii marketingowej tworzy sie plan dziatai rocznych

» opracowuje sie sprawozdanie z dziatan marketingowych zapisanych w planie rocznym i na tej
podstawie tworzy sie kolejny plan roczny

» W miare potrzeb strategia marketingowa podlega weryfikacji.

STANDARD 5
BUDOWANIE PRZEZ ORGANIZACJE RELACJI Z LOKALNA SPOtECZNOSCIA

Celem standardu jest promowanie organizacji i jej dziatan poprzez uczestniczenie w zyciu
lokalnej spotecznosci oraz wspédtpraca z instytucjami zycia publicznego oraz innymi NGOs

Pozadane, aby organizacja:

» budowata relacje z lokalng spotecznoscig poprzez organizowanie imprez i akcji realizujgcych
jej cele statutowe oraz uczestniczenie w konferencjach, targach itd.

» W miare potrzeby, wspdtpracowata z innymi podmiotami pozarzagdowymi, pracujgcymi w tym
samym albo innym obszarze, wchodzita w koalicje i sieci organizacji pozarzagdowych

» pozyskiwata do wspotpracy lokalne/ Srodowiskowe autorytety

Pozadane, aby organizacja budowata relacje z administracjg samorzadowa i panstwowg poprzez:

» aktualng wiedze odnosnie tego, kto reprezentuije jej interesy w administracji i przynajmniej raz
w roku miata z nim kontakt osobisty

» znajomos$¢ zasad polityki wspotpracy

» uczestniczenie w spotkaniach i forach dotyczacych jej dziatalnosSci organizowanych
W samorzadzie
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» dbanie o jakosS¢ przekazywanych samorzadom informacji, pomimo braku prawnego obowigzku,
np. dostarczajgc raport ze swojej dziatalnosci.

Pozadane jest pozyskiwanie do wspdtpracy przez organizacje darczyncéw i budowanie z nimi trwatej
relacji poprzez:

» dokonywanie systematycznej diagnozy srodowiskowej w zakresie potencjalnych darczyncow

» utrzymywanie regularnych kontaktow z darczyficami m In. poprzez zapraszanie na rézne
akcje, imprezy organizowane przez organizacje, wysytanie listdw z podziekowaniami, biuletynéw
informacyjnych, sprawozdan, umieszczanie informacji o darczyiicach na stronie internetowej)

» W przejrzysty sposdb informowanie o wydatkach i dysponowaniu przekazanymi jej
przez darczyncédw Srodkami

Organizacja spetnia ten standard, jesli w rocznym sprawozdaniu moze sie wykazac co najmniej
dwukrotng wspotpracy i jej efektami.

TEKSTY UZUPEtNIAJACE DO STANDARDOW W ZAKRESIE
MARKETINGU | PROMOC]I

STRATEGIA MARKETINGOWA

Strategia marketingowa to dtugofalowy/dtugoterminowy plan, ktory zawiera m.in. cele,
dziatania i kryteria sukcesu, jakie stawia sobie organizacja, aby realizowa¢ swojg misje. Zawiera
ona plan konkretnych dziatan dla osiggniecia zatozonych celdw oraz kryteria oceny ich efektywnosci
[sukcesu]. Strategia taka tworzy sie etapami, a zaczyna od dobrego rozpoznania otoczenia
spotecznego, ekonomicznego w jakim przychodzi nam dziatac. Wazne jest wiec odpowiedzenie sobie
na podstawowe pytania:

» Dla kogo i po co powstaliSmy?

» Kto nam moze poméc w dziatalnosci?

» Czym dysponujemy w kontekscie celéw, jakie sobie stawiamy?
» Czego nam brakuje?

» Jak chcemy by¢ postrzegani?

Odpowiedzi na te pytania pozwolg nam wytyczy¢ sobie dtugoterminowe zadania, ktdrych
realizacja wymaga konkretnych dziatan. I wiasnie te dziatania sg narzedziem w realizacji strategii.
Oznacza to, ze jesli np. zatozyliSmy organizacje po to, zeby wspierata osoby chore na nowotwor,
to zalezy nam na tym, zeby takie osoby trafity do nas i dostaty od nas okreslone wsparcie. Musimy
wiec zorientowac sie, jakiego wsparcia najbardziej potrzebujg chorzy na raka i musimy dotrzec
do nich i ich rodzin z naszg ofertg. Moze sie okazaé, ze potrzebujg oni wsparcia medycznego, porad
psychologicznych, mogg chcie¢ spedza¢ czas w przyjaznym Srodowisku wsérod zyczliwych ludzi.
Kazda z tych potrzeb wymaga pomystu na realizacje. Organizacja wytycza sobie wiec zadania (tu tez
konieczny jest pomyst na ich realizacje), ktérych realizacja doprowadzi do po pierwsze skutecznego
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zaproszenia do aktywnosci oséb chorych na raka i realizacji ich potrzeb, a takze do pozyskania
$rodkdéw, osob, materiatow itp., dzieki ktdrym mozliwa bedzie realizacja wytyczonych zadan. Przyjecie
strategii dopetnia ustalony przez organizacje miernik efektywnosci tj. zatozenia co do konkretnych
realizacji np. przyjmujemy, ze w naszej organizacji wsparcie znajdzie docelowo w ciggu okreslonego
okresu (np. 3 lat) 50 oséb i ich rodzin. Dalej miernik efektywnosci moze zaktadaé, ze na dziatalnosé
organizacji w ciggu ww. okresu pozyskamy okreslong ilo$¢ srodkow.

PLAN ROCZNY

Jest etapem w realizacji strategii marketingowej. Zakfada on $roédterminowe cele i zadania,
dzieki ktdrym zostang one wykonane na drodze do petnej realizacji strategii. Plan roczny pozwala
na weryfikacje skutecznosci realizacji petnej strategii. Moze jg modyfikowac w zaleznosci od warunkow,
w ktorych znalezliSmy sie jako organizacja. Reasumujgc wytycza nam zadania, ktdre zblizajg nas
do realizacji petnej strategii. Poza tym jest bardzo przydatnym narzedzie do wspotpracy z lokalnym
samorzadem, ktory zobowigzany jest do wypetniania ustawy o dziatalnosSci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie, nakfadajgcej na , organ stanowiacy jednostki samorzadu terytorialnego” obowigzek
uchwalenia rocznego programu wspdtpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami
prowadzacymi. Oznacza to, ze dobrze przygotowana do wspdtpracy organizacja to taka, ktdra
ma przygotowany roczny plan. Jest dobrze przygotowanym do wspotpracy partnerem, nie tylko zresztg
dla samorzadu, ale réwniez dla innych organizacji i instytucji oraz dla potencjalnych darczyncow.

POLITYKA MEDIALNA

1. Jest to najogdlniej zbior zasad, wedtug ktérych beda postepowali pracownicy organizacji
w wypadku, gdy zgtosi sie z pytaniem dziennikarz lub sama organizacja bedzie chciata przekazac
mediom okreslong informacje. Wsrdd tych zasad najwazniejsze to:

» Wyznaczenie osoby/ os6b do kontaktow z mediami
Istotne sg indywidualne kompetencje poszczegdlnych cztonkéw organizacji i ustalenie,
ktore z nich powinny sie wypowiada¢ w imieniu organizacji.

» Konieczne jest tworzenie bazy mediow i personalnie dziennikarzy

W bazie medidw organizacji powinien znalez¢ sie podziat na media telewizyjne, radiowe,
prasowe (dzienniki, tygodniki, miesieczniki), prase regionalng, studencka, poswiecong sprawom
spotecznym.

Kluczem do skutecznego komunikowania sie z mediami jest skierowanie informacji
do wtasciwego dziennikarza. Nie nalezy wysyta¢ waznych informacji na ogdlny adres redakgcji
i nie nalezy tez wysytac¢ tych samych informacji do kilku dziennikarzy w tej samej redakcji.
Nie nalezy przekazywac tej samej informacji kilkkoma kanatami jednoczesnie (faks, mail, poczta,
telefon).

» Przygotowanie pakietu informacji dla prasy
Pakiet powinien zawiera¢ organizacyjne portfolio czyli zestaw danych podstawowych
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nt. organizacji, najwazniejsze akcje, przedsiewziecia, rekomendacje i charakterystyki
partnerdw, a takze podstawowe cele i misje. Do takiego pakietu podtacza sie biezgcy komunikat
lub notke zachecajgcg do udziatu w wydarzeniu czy tez bezposredniego kontaktu, rozmowy
na temat planéw dziatania organizaciji.

Formy przekazu informacji do medidéw w sytuacjach standardowych

» Notka do mediow
Krotka, lakoniczna, podkreslajgca na poczatku i na kofcu zasadniczy przekaz, informujgca
pod zasadniczym przekazem gdzie zdoby¢ dodatkowe informacje - kontakt. Dotyczy atrakcyjnej
z punktu widzenia organizacji informacji, ktérg warto rozbudowac podczas bezposredniego
kontaktu z dziennikarzem.

» Komunikat
Precyzyjny, oficjalny, pozbawiony emocji i zbednych opisdw. Wykorzystuje sie go w sytuacjach
trudnych lub kryzysowych. Jest pierwszym sygnatem do medidw po zaistnieniu sytuacji
kryzysowej. Powinien byc¢ rzetelnie opracowany i przemyslany. Daje czas na to, aby sie dobrze
przygotowa¢ do nastepnych etapéw przezwyciezania trudnosci zwigzanych z popsuciem
wizerunku.

» Wypowiedz na goraco

Tak naprawde nigdy nie powinna by¢ absolutnie spontaniczna. Czasami warto pokaza¢ emocje,
ale to powinien by¢ przekaz kontrolowany. JesSli w danym momencie nie masz informacji,
albo nie jeste$ pewien jak je sprzedaé, badz oszczedny w gestach i stowach. Nie przekazuj
takich sygnatéw, ktdére mogtyby byc¢ istotnie zinterpretowane. Daj sobie czas, umoéw sie
powtdrnie. Obiecaj wiecej precyzyjnych informaciji, ale po uzupetnieniu wiedzy.

WypowiedZ na gorgco dotyczy w zasadzie kazdej sytuacji. NajczeSciej moze byc efektem
zaskoczenia (dodzwonit sie dziennikarz, pojawita sie nagle podczas uroczystosci czy zdarzenia
TV, radio).

» Rozmowa z autoryzacjq, bez autoryzacji

Zgodnie z zapisami prawa prasowego (art. 14, pkt 2) dziennikarz nie moze odmowic autoryzacji.
W praktyce najlepiej zgdac autoryzacji duzych i rozbudowanych wypowiedzi w formie rozmowy
czy wywiadu. Warto tez powotac sie na to prawo w przypadku kiedy wypowiedz - cho¢ krotka -
dotyczy bardzo waznej sprawy, mamy podejrzenie, ze dziennikarz operuje z gory zatozong
tezg i moze wyrwac z kontekstu jakie$ nasze sformutowania. Autoryzacja moze tez sie okazac
niezbedna, jesli dziennikarz opisuje bardzo specjalistyczne tematy, na ktérych po prostu moze
sie nie zna¢ (fachowe okreslenia, nazwy, opisy).

Wywiad czy rozmowa to ten rodzaj relacji medialnej, do ktdrej nalezy sie solidnie przygotowac.
Aby byto to mozliwe ustal z dziennikarzem, jaki jest temat rozmowy, dowiedz sie co go bedzie
szczegdblnie interesowato. Staraj sie go zaskoczy¢ taky wiedzg, o ktdrej on nie ma pojecia.
On zapewne bedzie chciat zrobi¢ to samo. Nie daj sie wodzi¢ po watkach, ktore dziennikarz

chce przemyci¢. Jesli uwazasz, ze dziennikarz dopytuje o co$, co nie miato by¢ przedmiotem
rozmowy, powotaj sie na wasze ustalenia. Jesli uznasz, ze to konieczne grzecznie odmow
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odpowiedzi na pytania dotyczace sfery prywatnej lub takiego obszaru, ktory nie miat by¢
przedmiotem rozmowy. W zaleznosci od stopnia zaufania do dziennikarza mozesz sie zdecydowaé
na nagrywanie rozmowy, podobnie jak on. Unikniesz podczas autoryzacji sporu czy co$
powiedziate$ czy nie. Mimo mozliwosci nagrywania i autoryzacji staraj sie by¢ precyzyjny
w swoich wypowiedziach, aby$ podczas autoryzowania nie musiat ich w catosci wycofywac.
To moze wzbudzi¢ podejrzenia dziennikarza. Zacznie wtedy poszukiwa¢ potwierdzenia
wypowiedzi, z ktorych sie wycofates. Bedzie tworzyt teorie.

I pamietaj - redaktor bedzie oczekiwat od dziennikarza, ze to bedzie barwny, zywy wywiad,
ze pojawi sie z nim co$ zaskakujgcego, nie banalnego, tak w tresci jak i w sposobie wypowiedzi.
Postaraj sie nie zawieS¢ redaktora, bo to publikacja wazna réwniez dla ciebie. W koncu sam
sie na nig zgodzites.

MAILING | NEWSLETTER - NAJPOPULARNIEJSZE NARZEDZIA INFORMAC)I
W INTERNECIE

Oba narzedzia stuzg przekazywaniu informacji za posrednictwem poczty internetowej i sg
bardzo dobrym sposobem dotarcia do rdinych grup w obszarze dziatania organizacji
(podopieczni, potencjalni darczyincy, media, organizacje i instytucje bedace w obszarze zaleznosci,
wolontariat).

Mailing stuzy powiadamianiu o decyzjach, zmianach formalnych dziatalno$ci organizacji itp.
Najczesciej mailing wykorzystywany jest do dystrybucji zaproszen. Aby skutecznie stuzyt
dziatalnosci potrzebna jest baza adresowa, ktérg warto przygotowal z gory i systematycznie
uzupetniac.

Ta sama baza moze postuzy¢ do dystrybucji newslettera czyli zbioru informacji (czesto

opatrzonych ilustracjami i fotografiami), ktére informujg o dziatalnosci organizacji,
0 najwazniejszych wydarzeniach — tych planowanych i tych, ktére sie juz odbyty.
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STANDARDY W OBSZARZE MARKETING
| PROMOCJA - LISTA KONTROLNA

)

1. Jakich narzedzi uzywa Pani/Pana organizacja w ramach promocji swojej dziatalnosci?
Prosze uszeregowac od najczesciej stosowanych (1) do najrzadziej stosowanych (11).

a) ulotki

b) broszury

C) ogtoszenia prasowe

d) ogtoszenia na portalach spotecznosciowych
e) strona www organizacji

f) banery reklamowe

g) akcje informacyjne

h) akcje promocyjne

i) reklamy radiowe

j) reklamy telewizyjne

K) inne, JaKi€ .......ccccvveeeiiiiee e

2. Prosze podac petng nazwe Pani/Pana organizacji.

3. Czy Pani/Pana organizacja posiada skrot nazwy?

Tak i jesli odpowiedz tak, przejs¢ do pytania nr 4
Nie { jesli odpowiedz nie, przejs¢ do pytania nr 5
Nie wiem jesli odpowiedz nie wiem, przejs¢ do pytania nr 5

4. Prosze podac¢ skrocong nazwe Pani/Pana organizacji.

5. Prosze podac adres mailowy, ktdrym postuguje sie Pani/Pan w ramach swojej organizacji,
zaréwno w kontaktach z innymi cztonkami organizacji jak i osobami spoza organizacji.
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7. Czy Pani/Pana zdaniem, strona internetowa organizacji, w obecnej formie, odpowiada
na potrzeby organizacji?

Tak
Nie
Trudno powiedzie¢

jesli odpowiedz tak, przejs¢ do pytania nr 9
jesli odpowiedz nie, przejs¢ do pytania nr 8
jesli odpowiedz nie wiem, przejs¢ do pytania nr 8

8. O jakie elementy powinna zosta¢ Pani/Pana zdaniem wzbogacona obecna strona www
organizacji, zeby lepiej odpowiadaé na potrzeby organizacji?

Tak
Nie

10. Czy Pan/Pana zdaniem siedziba organizacji jest dostepna (to znaczy znajduje sie w niej
ogolnodostepne pomieszczenie, w ktdrym odbywajg sie spotkania cztonkéw organizacji,
odbywaijg sie dyzury, itp.) dla cztonkdw organizacji?

Tak
Nie
Trudno powiedzie¢

11. Czy Pani/Pana zdaniem siedziba organizacji jest dobrze oznaczona (wyraznie wida¢ nazwe, logo
organizacji, osoby z zewnatrz nie majg problemu z odnalezieniem siedziby organizacji)?

Tak
Nie
Trudno powiedzie¢ N

12. Czy Pani/Pana zdaniem siedziba organizacji stwarza dobre, swobodne warunki do rozmowy
z odbiorcami dziatan organizacji?

Tak
Nie
Trudno powiedzie¢

13. Czy Pani/Pana organizacja posiada strategie marketingowg?

Tak
Nie
Nie wiem
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14. Jakie dziatania marketingowe realizuje Pani/Pana organizacja?

15. Czy podejmowane przez Pani/Pana organizacje dziatania marketingowe podlegajg weryfikacji
pod katem ich skutecznosci?

Tak
Nie
Nie wiem

16. Czy Pani/Pana organizacja tworzy plan roczny dziatan marketingowych?

Tak jesli odpowiedz tak, przej$¢ do pytania nr 17
Nie jesli odpowiedz nie, zakoniczenie listy kontrolnej
Nie wiem jesli odpowiedz nie wiem, zakonczenie listy kontrolnej

17. Prosze wskaza¢ jakie dziatania marketingowe zostaty rozplanowane dla catego 2013 roku
w Pani/Pana organizacji? Prosze wpisaC nazwe dziatania i wstawi¢ X w miesigcach w ktdrych
zaplanowano realizacje dziatan.

Okres realizacji

[\ EYANE]

dziatania

Dziatanie :
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STANDARD DIAGNOZY LOKALNEJ W OBSZARZE
EDUKACJA

(NA POTRZEBY DZIAtAN ORGANIZAC)I DZIAtAJACYCH W OBSZARZE EDUKACI)

Diagnoza lokalna

Diagnoza lokalna to proces badawczy, ktéry gromadzi wiedze w okreSlonym obszarze
ematycznym np. w zakresie edukacji i weryfikuje postawione na jej temat hipotezy.

Diagnoza lokalna moze obejmowac nastepujgce obszary:

» ocena atrakcyjnosci istniejgcej oferty edukacyjnej w danym Srodowisku lokalnym dla
poszczegdlnych grup wiekowych,

» poziom uczestnictwa mieszkancéw w ofercie edukacyjnej,

» potrzeby w obszarze edukaciji,

» bariery uczestnictwa mieszkancéw w ofercie edukacyjnej,

» preferowane zdaniem mieszkancow kierunki rozwoju edukacji w danej spotecznosci lokalnej,

» baza, wyposazenie, zasoby w obszarze edukacji,

» ocene dziatan promocyjnych w obszarze edukacji.

Diagnoza partycypacyjna

Diagnoza partycypacyjna to proces wigczanie w diagnoze réznych odbiorcéw: reprezentantow
mieszkancow, pracownikéw instytucji oSwiatowych, organizacji pozarzagdowych dziatajacych na
rzecz edukacji. Wtgczanie polega na wspottworzeniu planu diagnozy, wspdlnego opracowywania
narzedzi badawczych, wspdlnego przeprowadzania diagnozy, opracowywania wynikéw i ich
upublicznieniu.

Dlaczego nalezy ja wykonywac?
Diagnoze warto wykonywac bo:

» pozwala gromadzi¢ i uzupetni¢ wiedze na temat:
- potrzeb mieszkancéw w obszarze edukacji,
- oczekiwan mieszkancow w obszarze edukacii,
- barier, ograniczen w dostepie do edukacji,
» umozliwia weryfikacje oferty w zakresie edukacji zgodnie z oczekiwaniami odbiorcéw
i potrzebami spotecznosci,
» pozwala wskazac obszary deficytowe (stabe strony) w obszarze edukacji,

PRI -



»

»

»

»

pozwala wskazac obszary z potencjatem (mocne strony) w obszarze edukacji,

umozliwia weryfikacje postawionych przez organizacje hipotez w/w obszarach,

pozwala zaplanowac dziatania organizacji zgodnie z potrzebami i oczekiwaniami odbiorcéw,
moze stac sie inspiracjg do dziatan.

Organizacja wykonata diagnoze lokalng w obszarze edukacji na terenie swojej JST/obszaru

dziatania poniewaz wykonata nastepujgce dziatania w $rodowisku lokalnym i zebrata niezbedne
dokumenty:

1. Powotata zesp6t diagnostyczny do zaplanowania, przeprowadzenia i opracowania wynikow

diagnozy. sktadajacy sie z:

a) przedstawicieli organizacji
b) instytucji o$wiatowych

c) przedstawicieli mieszkancéw

2. Przygotowata plan diagnozy ktdry zawiera:

a) cele diagnozy (po co diagnoza?)

b) kluczowe pytania (co chcemy sie dowiedzie¢?)

c) liste zrodet dostepnych informacji (gdzie szukamy odpowiedzi?: instytucje, ludzie,
dokumenty)

d) opis grupy badanej (do kogo bedzie skierowana diagnoza np. mieszkancy z rdéznym
poziomem wyksztatcenia, wiekiem, kobiety i mezczyzni, itp.),

e) metody i narzedzia badawcze, z ktérych bedziemy korzystac: (analiza danych zastanych,

f) ankieta, wywiad indywidualny, wywiad grupowy, artykuty prasowe itp.)

g) sposob opisu i wykorzystania danych (wedtug jakich kryteridéw i zaleznosci bedziemy

h) analizowac dane np. wiek mieszkancéw a potrzeby edukacyjne)

i) harmonogram przeprowadzania diagnozy (terminy realizacji limit czasowy)

j) sposéb upublicznienia danych

3. W procesie badania zastosowata rézne metody i zrddta informacji (zasada triangulacji)

Dane zastane:

»

»

»

»

»

»

dane statystyczne gromadzone przez instytucje o$wiatowe, (szkoty, przedszkola, jednostki
oswiatowe np. % dzieci objetych edukacjg przedszkolng, losy absolwentdéw szkdt,

dane statystyczne dotyczace statystyki mieszkancow np.: liczba 0séb 50 +, poziom wyksztatcenia
ludnosci z podziatem na wiek i pte€ itp.,

dane zawarte w Strategii Rozwoju J/S dotyczace edukadji,

dane zawarte w Strategii Edukacji Elementarnej,

dane zawarte w Powiatowych Urzedach Pracy-preferowane kierunki ksztatcenia,

dane zawarte w raportach.

4. Przeprowadzita ankiete wsrdd mieszkancow

5. Wiasciwie dobrata grupe badang (proba badawcza powinna odzwierciedlaé proporcjonalnie
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reprezentacje mieszkancow np. dobrana liczba miodych ludzi w badaniu powinna byc¢
proporcjonalnie odzwierciedlac liczbe wszystkich mtodych ludzi w spotecznosci badanej wedtug
danych statystycznych ludnosci.

6. Wiasciwie sformutowata pytania w ankiecie (pytania proste, roztgczne, nie sugerujgce odpowiedzi,
dajace gwarancje uzyskania odpowiedzi na kluczowe pytania).

7. Ankieta zawierata metryczke (wiek, pte¢, wyksztatcenie itp.)
8. Ankieta badata miedzy innymi:

» atrakcyjno$¢ w oczach mieszkancow istniejgcej oferty edukacyjnej,

» poziom uczestnictwa mieszkancédw w roznych formach edukacji formalnej i nieformalnej,

» obszary zainteresowan i pasji mieszkancéw,

» obszary ciekawosci poznawczej mieszkancow,

» bariery uczestnictwa mieszkancow w proponowanych formach edukacji,

» preferowane zdaniem mieszkancow kierunki rozwoju oferty edukacyjnej w danej spotecznosci
lokalnej,

» adekwatnos¢ oferty edukacyjnej do wymogow rynku pracy,

» baza, wyposazenie , zasoby edukacyjne,

» preferowane zrodta pozyskiwania wiedzy o ofercie edukacyjnej,

» preferowane kierunki ksztatcenia,

» ocene dziatan promocyjnych w obszarze edukacji.

9. Ankieta zapewniata anonimowos$¢ grupie badanej.

10. Przeprowadzita wywiad grupowy lub wywiady indywidualne
a) wiasciwie dobrata grupe do wywiadu grupowego (reprezentacja mieszkancow
pod wzgledem wieku, ptci wyksztatcenia),
b) zadbata by kazda z os6b mogta sie wypowiedzieé,
c) doprecyzowywata, konkretyzowata wypowiedzi mieszkancéw by zapobiec dowolnej,
interpretacji stow,
d) spisata przebieg wywiadu.

11. Opracowata wyniki badan w formie ,Raportu z badan”, ktéry zawiera:
a) cel prowadzonej diagnozy,
b) zastosowane metody badawcze,
C) opis grupy badawczej,
d) opracowane wyniki badan,
e) wnioski, rekomendacje do dziatan.
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PRZYKt ADOWA ANKIETA, WYWIAD INDYWIDUALNY LUB/I GRUPOWY
DLA ORGANIZAC)I, KTORE DZIAtAJA W OBSZARZE EDUKAC]I

Ankieta: Badanie potrzeb edukacyjnych mieszkancow

Szanowni Panstwo!

Zwracamy sie do Panstwa z proSbg o wypetnienie ponizszej ankiety. Celem badan jest poznanie
Panstwa opinii dotyczacych stanu edukacji w naszym $rodowisku lokalnym oraz poznanie Panstwa
potrzeb edukacyjnych. Prosimy o udzielenie odpowiedzi na ponizsze pytania. Wyniki pozwolg
na planowanie dziatan edukacyjnych zgodnie z potrzebami naszych mieszkancéw. Ankieta ma charakter
anonimowy. Zebrane informacje zostang przedstawione jedyne w formie zbiorczych zestawien. Wyniki
zostang udostepnione na stronie www.

1. Jak ocenit/ta by Pan/Pani ogdlnie oferte edukacyjng w naszej miejscowosci:

bardzo dobra
dobra
przecietna
staba
bardzo staba I

2. Czy w przeciggu ostatniego roku uczestniczyta Pan/Pani w jakiej$ formie szkoleniowej,
warsztatowej organizowanym w naszej miejscowosci:

tak, wielokrotnie
tak, kilka razy
moze raz

ani razu
nie pamietam I

3. Prosze WYMIENIC 1€ fOrMY: ....viiuiiieeiie ettt et te et s ereeeeeenee s

4. W jakich formach edukacyjnych by Pan/Pani chetnie uczestniczyt/ta?. Mozna zaznaczy¢ wiecej niz
jedng odpowiedz.

wyktady

szkolenia

warsztaty

treningi

spotkania autorskie ze stawnymi osobami
targi edukacyjne o
iNNe, jakie .....ccceeeviiieeeee e

nie wiem o
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5. Gdyby dysponowatby/a Pan/Pani funduszami na edukacje, co zaproponowatby/a Pan/Pani
mieszkancom w naszej miejscowosci w pierwszej kolejnosci ?

dla dzieci:

6. Co przede wszystkim przeszkadza ludziom w naszej miejscowosci w uczestnictwie w ofercie
edukacyjnej?

brak czasu

brak funduszy

brak interesujgcej oferty

trudnosci z dojazdem

brak informacji o formach edukacyjnych

nie wiem L :

7. Co Panu/Pani przeszkadza w uczestnictwie w ofercie edukacyjnej?
brak cmsy
brak funduszy
brak interesujacej oferty
trudnosci z dojazdem
brak informacji o ofercie edukacyjnej

nie wiem
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8. Czy ma Pan pasje, zaintersowania?
tak P
nie

tak
nie

bardzo dobrze
dobrze
$rednio

stabo

bardzo stabo

Uzasadnij wybor:

przez internet

z plakatdw, afiszy, bilbordéw na ulicach

z ogtoszen w prasie lokalnej

radia

telewizji

od znajomych

ulotki zostawione w miejscu zamieszkania
ogtoszenia w kosciele
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12. Czy promocja oferty edukacyjnej w naszym miescie jest?

bardzo dobra
dobra
przecietna
staba

bardzo staba
nie wiem o

13. Czy chciatby/chciataby Pan/Pani co$ dodac od siebie, co by¢é moze pomineliSmy, a co stanowi dla
Pana/Pani wazng kwestie w obszarze edukacji?

METRYCZKA
Na zakonczenie ankiety prosze o podanie kilku podstawowych informacji o sobie. Prosze pamietac,
ze ankieta jest anonimowa — podane przez Panig(a) informacje zostang wykorzystane jedynie
w zbiorczych zestawieniach.

Wiek:
15 - 18 lat
19 - 30 lat
31 -150 lat
51 -60 lat
powyzej 60 lat

Ptec:

kobieta
mezczyzna o

Wyksztatcenie:

podstawowe

zawodowe

$rednie

wyzsze zawodowe (licencjat)
wyzsze

Dziekujemy za wypeinienie ankiety!
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PRZYKtADOWE PYTANIA DO WYWIADU

»

»

»

»

»

»

»

»

»

Co sadzi Pan/Pani o ofercie edukacyjnej w naszej miejscowosci?

Jakie sg stabe i mocne strony edukacji w naszej miejscowosci?

Co zdaniem Pana/Pani mozna zrobi¢ by wzbogaci¢, polepszy¢ oferte edukacyjng w naszej
miejscowosci?

Czy oferta edukacyjna jest spdjna z Pana/Pani oczekiwaniami?

O jakie formy, dziatania, zajecia poszerzytby Pan/Pani oferte edukacyjng?

Jak ocenia Pan/Pani infrastrukture edukacyjng w waszej miejscowosci?

Co mozna zrobi¢ by zwiekszy¢ motywacje mieszkancéw do rozwoju i edukaci przez cate zycie?
Co wedtug Pana/Pani trzeba zrobi¢ w naszej miejscowosci w obszarze edukacji w pierwszej
kolejnosci?

Jak wzmocni¢ promocje edukacji w naszej miejscowosci?
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STANDARD DIAGNOZY LOKALNEJ W OBSZARZE
KULTURA

(NA POTRZEBY DZIAtAN ORGANIZAC)I DZIAtAJACYCH W OBSZARZE KULTURY)

Diagnoza lokalna

Diagnoza lokalna to proces badawczy, ktéry gromadzi wiedze w okre$lonym obszarze
ematycznym, np. w zakresie kultury i weryfikuje postawione na jej temat hipotezy.

Diagnoza lokalna moze obejmowac nastepujgce obszary:

» Ocena atrakcyjnosci istniejgcej oferty kulturalnej w danym Srodowisku lokalnym,

» Poziom uczestnictwa mieszkancéw w kulturze,

» Bariery uczestnictwa mieszkaricdw w wydarzeniach kulturalnych,

» Preferowane zdaniem mieszkancow kierunki rozwoju kultury w danej spotecznosci lokalnej,
» Baza, wyposazenie, zasoby w obszarze kultury,

» Profil odbiorcy kultury w danej spotecznosci lokalnej,

» Preferowane zrddta pozyskiwania wiedzy o wydarzeniach kulturalnych,

» Ocene dziatan promocyjnych w obszarze kultury.

Diagnoza partycypacyjna

Diagnoza partycypacyjna to proces wtgczanie w diagnoze réznych odbiorcéw: reprezentantow
mieszkancow, pracownikéw instytucji kultury, organizacji dziatajgcych na rzecz kultury. Wigczanie
polega na wspottworzeniu planu diagnozy, wspdlnego opracowywania narzedzi badawczych,
wspdlnego przeprowadzania diagnozy, opracowywania wynikow i ich upublicznieniu.

Dlaczego nalezy ja wykonywac?
Diagnoze warto wykonywa¢, bo:

» pozwala gromadzi¢ i uzupetni¢ wiedze na temat:
- potrzeb mieszkancéw w obszarze kultury,
- oczekiwan mieszkancow w obszarze kultury,
- barier, ograniczen w dostepie do kultury,
» umozliwia weryfikacje oferty w zakresie kultury zgodnie z oczekiwaniami odbiorcéw
i potrzebami spotecznosci,
» pozwala wskazac obszary deficytowe (stabe strony) w obszarze kultury,
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» pozwala wskazac obszary z potencjatem (mocne strony) w obszarze kultury,

» umozliwia weryfikacje postawionych przez organizacje hipotez w/w obszarach,

» pozwala zaplanowac dziatania organizacji zgodnie z potrzebami i oczekiwaniami odbiorcow,
» moze stac sie inspiracjg do dziatan.

Organizacja wykonata diagnoze lokalng w obszarze kultury na terenie swojej JST/obszaru
dziatania, poniewaz wykonata nastepujgce dziatania w $rodowisku lokalnym i zebrata niezbedne
dokumenty:

1. Powotata zespdt diagnostyczny do zaplanowania, przeprowadzenia i opracowania wynikow
diagnozy, sktadajacy sie z:
a) przedstawicieli organizacji
b) instytucji kultury
c) przedstawicieli mieszkancoéw

2. Przygotowata plan diagnozy, ktéry zawiera:

a) cele diagnozy (po co diagnoza?),

b) kluczowe pytania (co chcemy sie dowiedzie¢?),

c) liste zrédet dostepnych informacji (gdzie szukamy odpowiedzi?: instytucje, ludzie,
dokumenty) ,

d) opis grupy badanej (do kogo bedzie skierowana diagnoza np. mieszkancy z réznym
poziomem wyksztatcenia, wiekiem, kobiety i mezczyzni, itp.),

e) metody i narzedzia badawcze, z ktérych bedziemy korzystac: (analiza danych zastanych,
ankieta, wywiad indywidualny, wywiad grupowy, artykuty prasowe itp.),

f) sposdb opisu i wykorzystania danych (wedtug jakich kryteriow i zaleznosci bedziemy
analizowac dane np. wiek mieszkancow a potrzeby w zakresie kultury),

g) harmonogram przeprowadzania diagnozy (terminy realizacji limit czasowy),

h) sposdb upublicznienia danych.

3. W procesie badania zastosowata rézne metody i zrddfa informacji (zasada triangulacji)
Dane zastane:
» dane statystyczne gromadzone przez instytucje kultury (domy kultury, kina, teatry itp.),
» dane zawarte w Strategii Rozwoju J/S dotyczace kultury,
» dane zawarte w raportach.
4. Przeprowadzita ankiete wsrdd mieszkancow.
5. Wiasciwie dobrata grupe badang (proba badawcza powinna odzwierciedlaé proporcjonalnie
reprezentacje mieszkancow np. dobrana liczba kobiet w badaniu powinna proporcjonalnie

odzwierciedlac liczbe kobiet w spotecznosci badanej grupy wedtug danych statystycznych ludnosci.

6. Wiasciwie sformutowata pytania w ankiecie (pytania proste, roztgczne, nie sugerujgce odpowiedzi,
dajgce gwarancje uzyskania odpowiedzi na kluczowe pytania).

_ o NN



7. Ankieta zawierata metryczke (wiek, pte¢, wyksztatcenie itp.)
8. Ankieta badata miedzy innymi:

» atrakcyjno$¢ w oczach mieszkancow istniejgcej oferty kulturalnej,

» poziom uczestnictwa mieszkancéw w kulturze,

» bariery uczestnictwa mieszkancéow w wydarzeniach kulturalnych,

» preferowane zdaniem mieszkancow kierunki rozwoju kultury w  danej spotecznosci
lokalnej,

» baza, wyposazenie , zasoby edukacyjne,

» profil odbiorcy kultury w danej spotecznosci lokalnej,

» preferowane zrodta pozyskiwania wiedzy o wydarzeniach kulturalnych,

» ocene dziatan promocyjnych w obszarze kultury.

9. Ankieta zapewniata anonimowos$¢ grupie badanej.

10. Przeprowadzita wywiad grupowy lub wywiady indywidualne
a) wiasciwie dobrata grupe do wywiadu grupowego (reprezentacja mieszkancow
pod wzgledem wieku, pici wyksztatcenia),
b) zadbata by kazda z os6b mogta sie wypowiedzieé,
c) doprecyzowywata, konkretyzowata wypowiedzi mieszkancéw, by zapobiec dowolnej
interpretacji stow,
d) spisata przebieg wywiadu.

11. Opracowata wyniki badan w formie ,Raportu z badan”, ktéry zawiera:
a) cel prowadzonej diagnozy,
b) zastosowane metody badawcze,
C) opis grupy badawczej,
d) opracowane wyniki badan,
e) wnioski, rekomendacje do dziatan.
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PRZYKt ADOWA ANKIETA, WYWIAD INDYWIDUALNY LUB/I GRUPOWY
DLA ORGANIZAC)I, KTORE DZIAtAJA W OBSZARZE KULTURY

Ankieta: Badanie potrzeb kulturalnych mieszkancow

Szanowni Panstwo, zwracamy sie do Panstwa z prosbg o wypetnienie ponizszej ankiety. Celem badan
jest poznanie Panfstwa opinii dotyczacych stanu kultury w naszym $rodowisku lokalnym oraz poznanie
Panstwa potrzeb kulturalnych. Prosimy o udzielenie odpowiedzi na ponizsze pytania. Wyniki pozwolg
na planowanie dziatan kulturalnych zgodnie z potrzebami naszych mieszkancéw. Ankieta ma charakter
anonimowy. Zebrane informacje zostang przedstawione jedyne w formie zbiorczych zestawien. Wyniki
zostang udostepnione na stronie www.

1. Jak ocenit/ta by Pan/Pani ogdlnie ogdlinie oferte kulturalng w naszej miejscowosci?

bardzo dobra
dobra
przecietna
staba

bardzo staba

2. Czy w przeciggu ostatniego roku uczestniczyta Pan/Pani w jakiejs imprezie/wydarzeniu kulturalnym
organizowanym w naszej miejscowosci?

tak, wielokrotnie
tak, kilka razy
moze raz

ani razu

nie pamietam

3. Prosze Wymieni€ t€ IMPIEZY: ...c.coveiieiieie ettt st st ere et re e re e ens

4. W jakich imprezach/wydarzeniach kulturalnych by Pan/Pani chetnie uczestniczyt/ta? Mozna
zaznaczy¢ wiecej niz jedng odpowiedz.

festyny, jarmarki

koncerty znanych gwiazd

koncerty filharmonii

wystawy

spotkania autorskie ze stawnymi osobami
premiery filméw

przedstawienia teatralne

przedstawienia kabaretu

INNE, JAKIE ....oooeieiiieeee e

nie wiem I :
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5. Gdyby dysponowatby/a Pan/Pani funduszami na kulture, jakg impreze kulturalng (jakiej jeszcze
nie byto) zaproponowatby/a by Pan/Pani mieszkancom w naszej miejscowosci?

dla dzieci:

6. Co przede wszystkim przeszkadza ludziom w naszej miejscowosci w uczestnictwie w ofercie
kulturalnej?

brak czasu

brak funduszy

brak interesujgcej oferty

trudnosci z dojazdem

brak informacji o imprezach kulturalnych

nie wiem

7. Co Panu/Pani przeszkadza w uczestnictwie w wydarzeniach kulturalnych?

brak czasu

brak funduszy

brak interesujgcej oferty

trudnosci z dojazdem

brak informacji o imprezach kulturalnych

nie wiem
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8. Jaka dziedziny kultury Pana/Panig interesuje? Mozna zaznaczy¢ wiecej niz jedng odpowiedz.

film

teatr

taniec

muzyka

literatura

malarstwo, rzezba

fotografia

rekodzieto (filcowanie, tkanie, haftowanie)

nie wiem

9. Czy ma Pan pasje, zaintersowania?

tak
nie

tak
nie
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12. W jakich zajeciach oferowanych przez instytucje i organizacje kultury chciatby Pan/Pani
uczestniczy¢?

plastyka (rysunek, malarstwo, rzezba, grafika, batik)

rzezba

rekodzieto (haftowanie, filcowanie, pergamon, makrama,
tkactwo, scraping)

sztuka uzytkowa (ceramika, witraz,

teatr (aktorski, lalkowy, awangardowy)

grafika komputerowa, projektowanie plakatéw

filmowe (realizacja i obrébka filmdéw)

fotograficzne (makro i micro fotografia)

nauka gry na instrumentach: jakich ...
muzycznych: nauka Spiewu

taniec: nowoczesny, dyskotekowy, klasyczny, towarzyski, ludowy,
hip-hop, break dance...

warsztaty DJ

¢wiczenia przy muzyce : zumba, aerobic...

iNNe — jakie ......ccoovriieii e

13. Co Pana/Pani zdaniem jest najwiekszg atrakcjg kulturalng w naszej miejscowosci? Prosze wypisac
jedng najwazniejsza atrakcje?

14. Jak Pan/Pani ocenia infrastrukture edukacyjng w naszej miejscowosci?
bardzo dobrze
dobrze
Srednio
stabo
bardzo stabo
Uzasadnij wybdr:

przez internet

z plakatdw, afiszy, bilbordéw na ulicach

z ogtoszen w prasie lokalnej

radia

telewizji

od znajomych

ulotki zostawione w miejscu zamieszkania
ogtoszenia w kosciele
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16. Czy promocja wydarzen kulturalnych w naszym miescie jest?
bardzodobra g
dobra
przecietna
staba
bardzo staba
nie wiem

17. Jak okreslit/a by Pan/Pani siebie jako uczestnika kultury? Prosze o wybranie i zaznaczenie tylko
jednej odpowiedzi najbardziej trafnej.

korzystam jedynie z telewizora, to mi wystarccy @~ %
jak tylko moge, to uczestnicze w wiekszosci wydarzen
kulturalnych w naszej miejscowosci
lubie z rodzing, znajomymi uczestniczy¢ w festynach, jarmarkach
lubie spektakle, koncerty, wystawy, festiwale
jestem tworcg kultury, tworze dzieta
lubie w spokoju poczytac ksigzke, obejrze¢ film
czynnie wspottworze kulture (uczestnicze w réznych formach
warsztaty teatralne, muzyczne, rekodzielnicze, kulinarne)
nie mam czasu

nie wiem
18. Czy chciatby/chciataby Pan/Pani co$ doda¢ od siebie, co by¢é moze pomineliSmy, a co stanowi
dla Pana/Pani wazng kwestie w obszarze edukacji?

METRYCZKA
Na zakonczenie ankiety prosze o podanie kilku podstawowych informacji o sobie. Prosze pamietac,
ze ankieta jest anonimowa — podane przez Panig(a) informacje zostang wykorzystane jedynie
w zbiorczych zestawieniach.

Wiek:
15 - 18 lat
19 - 30 lat
31 -50 lat
51 - 60 lat
powyzej 60 lat




Ptec:

kobieta
mezczyzna

Wyksztatcenie:
podstawowe i
zawodowe
$rednie
wyzsze zawodowe (licencjat)
wyzsze

Dziekujemy za wypetnienie ankiety!

PRZYKt ADOWE PYTANIA DO WYWIADU

» Co sadzi Pan/Pani o ofercie kulturalnej w naszej miejscowosci?

» Jakie sg stabe i mocne mocne i staby strony obszaru kultury w naszej miejscowosci?

» Co zdaniem Pana/Pani mozna zrobi¢ by wzbogaci¢, polepszy¢ oferte kulturalng
W naszej miejscowosci?

» Czy oferta kulturalna jest spojna z Pana/Pani oczekiwaniami?

» O jakie imprezy, wydarzenia, dziatania, zajecia poszerzytby Pan/Pani oferte kulturalng?

» Jak ocenia Pan/Pani infrastrukture kulturalng w waszej miejscowosci?

» Jak ocenia Pan /Pani uczestnictwo mieszkancow w organizowanych imprezach kulturalnych?

» Co mozna zrobi¢ by zwiekszy¢ frekwencje mieszkancdw w uczestniczeniu w kulturze?

» Co wedtug Pana/Pani trzeba zrobi¢ w naszej miejscowosci w obszarze kultury w pierwszej
kolejnosci?

» Jak wzmocni¢ promocje oferty kulturalnej w naszej miejscowosci?

PRI oo



STANDARDY W OBSZARZE DIAGNOZY
LOKALNE]J - LISTA KONTROLNA

)

[u—

Czy Pani/Pana organizacja rozpoznaje potrzeby obecnych i potencjalnych odbiorcow dziatan
organizacji?

Nie wiem .
2. Prosze wskazac jak czesto Pani/Pana organizacja przeprowadza diagnoze potrzeb odbiorcéw
dziatan organizacji?
a) kilka razy w roku
b) raz na rok
) raz na kilka lat

Tak jesli odpowiedz tak, przejs¢ do pytania nr 4
Nie jesli odpowiedz nie, zakonczenie listy kontrolnej
Nie wiem ...} jesli odpowiedz nie wiem, zakonczenie listy kontrolnej

4. Jakie dziatania sg realizowane przez Pani/Pana organizacje, W zakresie wspdtpracy, z administracja
samorzadowa/panstwowg?
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STANDARDY PRAWNE:
SPRAWY REJESTROWE, PROTOKOLY, UCHWALY

STANDARD:

WYMOGI W ZAKRESIE POSTEPOWANIA REJESTROWEGO
PRZED SADEM REJESTROWYM ORAZ DOKUMENTOWANIEM
DZIALALNOSCI ORGANIZAC]I

DEFINICJE
1. KRS (Krajowy Rejestr Sagdowy)

Rejestr prowadzony w systemie informatycznym przez wydzialy gospodarcze
sadow rejonowych, obejmujgcy podmioty, na ktére przepisy ustaw naktadajg obowigzek
uzyskania wpisu do tego rejestru. Wydziaty KRS znajdujg sie we wszystkich miastach
wojewodzkich, przy czym w wiekszych  miejscowosciach mogg to by¢ dwa, trzy wydzialy.
KRS jest zrédtem informacji o organizacjach do niego wpisanych - dzieki temu, ze jest
rejestrem publicznym i jawnym (kazdy ma prawo wgladu do informacji w nim zawartych, chyba
ze szczegdblne przepisy prawa zabraniajg ujawniania niektdrych danych).

Caty rejestr podzielony jest na trzy czesci:

» rejestr przedsiebiorcow (organizacja pozarzagdowa dokonuje wpisu w tym rejestrze, jesli chce
prowadzi¢ dziatalnos¢ gospodarcza),
» rejestr stowarzyszen, innych organizacji spotecznych i zawodowych, fundacji oraz publicznych
zaktaddw opieki zdrowotnej,
» rejestr dluznikdw niewyptacalnych.
(art. 1-3 ustawy o Krajowym Rejestrze Sadowym)

2. Wpis do KRS

Informacja zamieszczana w systemie informacyjnym KRS, na podstawie postanowienia
sadu rejestrowego, wydanego z reguty na wniosek podmiotu wpisanego do KRS badZz osoby
lub 0s6b ubiegajacych sie o zarejestrowanie podmiotu (w szczegdlnych sytuacjach wpis moze byc
dokonywany przez sad z urzedu). Wykreslenie podmiotu z KRS réwniez jest wpisem do KRS

Wpis do KRS moze miec charakter konstytutywny badz deklaratoryjny.

Konstytucyjny wpis dotyczy zarejestrowania organizacji, co oznacza, ze dopiero od momentu
jego dokonania organizacja uzyskuje osobowo$¢ prawng i moze by¢ podmiotem praw i obowigzkow,
a zatem moze faktycznie rozpoczac¢ dziatalnos¢, do ktorej zostata powotana. Konstytucyjny charakter
majg tez wpisy dotyczace zmian statutu (zmiana jest skuteczna od momentu wpisu).
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Wpis deklaratoryjny dotyczy zarejestrowania zmian w sktadzie organdw, co oznacza,
Ze cztonkowie organdéw petnig swoje funkcje od daty ich powotania, ewentualnie od innej daty
wskazanej w uchwale o powotaniu, a wpis jedynie potwierdza ten fakt.

3. Zasada domniemania prawdziwosci wpisu w KRS

Polega na tym, iz podmiot wpisany do KRS nie moze zastania¢ sie wobec osoby trzeciej
dziatajacej w dobrej wierze zarzutem, ze dane te nie sg prawdziwe, jezeli zaniedbat wystgpic¢
niezwtocznie z wnioskiem o sprostowanie, uzupetnienie lub wykreslenie wpisu (art. 17 ust. 2 ustawy
o KRS). Organizacja ponosi odpowiedzialno$¢ za szkode wyrzadzong zgtoszeniem nieprawdziwych
danych/ niezgtoszeniem w terminie danych podlegajgcych wpisowi.

4. Zasada jawnosci KRS

Polega na tym, iz kazdy ma prawo dostepu do danych zawartych w KRS za posrednictwem
Centralnej Informacji. Kazdy ma prawo otrzymac, réwniez drogg elektroniczng, poswiadczone odpisy,
wyciagi, zaswiadczenia i informacje z KRS (art. 8 ustawy o Krajowym Rejestrze Sadowym).

5. Obowigzek zgtaszania zmian w KRS

Obowigzek wynikajgcy z art. 22 ustawy o Krajowym Rejestrze Sadowym, ktéry powinien byé
realizowany w terminie 7 dni od dnia wystgpienia zdarzenia uzasadniajgcego dokonanie wpisu, chyba
Ze przepis szczegodlny stanowi inaczej.

Z brakiem jego realizacji mogg by¢ zwigzane nastepujgce konsekwencje prawne:

» s3d rejestrowy wzywa obowigzanych do ztozenia wniosku o wpis, wyznaczajgc dodatkowy
siedmiodniowy termin pod rygorem zastosowania grzywny

» nie ztozenie wniosku pomimo stosowania grzywny uprawnia sad do wykreslenia

» z urzedu wpisu niezgodnego z rzeczywistym stanem rzeczy,

» W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach sad rejestrowy ma prawo dokonania

» z urzedu wpisu danych odpowiadajacych rzeczywistemu stanowi rzeczy, jezeli dokumenty
stanowigce podstawe wpisu znajdujg sie w aktach rejestrowych, a dane te sg istotne;

» jezeli stowarzyszenie/fundacja nie wykonuje obowigzkéw, sad moze on ustanowic
dla niej kuratora na okres nieprzekraczajacy roku. Sad moze przedtuzy¢ ustanowienie kuratora
na okres nieprzekraczajgcy kolejnych szesciu miesiecy, jezeli czynnosci kuratora nie mogty
zostac zakonczone przed uptywem okresu, na ktory zostat on ustanowiony.

» kurator powinien doprowadzi¢ do niezwtocznego przeprowadzenia czynnosci wymaganych
do wyboru tych organdw, ktére majg obowigzek dokonac zgtoszenia,

» jezeli nie dojdzie do wyboru lub powotania wiadz w terminie trzech miesiecy od dnia
ustanowienia kuratora albo wybrane (powofane) wiadze nie wykonajg obowigzku zgtoszenia,
kurator moze wystgpi¢ do sadu o rozwigzanie organizacji i ustanowienie likwidatora.
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Dane, ktorych zmiane nalezy zgtasza¢ do KRS:

»

»

»

»

»

wszelkie zmiany statutu,

dane widoczne w KRS:

- adres siedziby,

- sktad organéw (wymiana cztonkéw organdw, zmiany iloSciowe),
btedy i omytki (np. w nazwie organizacji),

rozpoczecie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

powotanie terenowej jednostki organizacyjnej.

6. Formularze KRS

Formularze do sktadania wnioskdéw w sadzie rejestrowym, dostepne w siedzibie sagdéw oraz

na stronie internetowej ministerstwa sprawiedliwosci: http://bip.ms.gov.pl/pl/rejestry-i-ewidencje/
okrajowy-rejestr-sadowy/formularze-wnioskow-wykorzystywanych-w-krs/

Podstawowe formularze wspodlne dla stowarzyszen i fundacji:

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

KRS W20 — formularz podstawowy do zgtoszenia gtéwnej tresci wniosku (nazwa, siedziba itd.);
KRS WK — formularz do zgtoszenia os6b wchodzacych w skfad zarzadu lub wewnetrznego
organu nadzoru (np. komisji rewizyjnej);

KRS WM - formularz do zgtoszenia dziatalnosci gospodarczej (sktadany tylko wtedy,
gdy organizacja ma zapisang w statucie mozliwo$¢ prowadzenia dziatalnoSci gospodarczej
i chce rozpoczac te dziatalnos$¢ od razu po zarejestrowaniu w rejestrze stowarzyszen);

KRS W-OPP — formularz do zgtoszenia zakresu dziatalnosci pozytku publicznego;

KRS Z20 - formularz podstawowy do zgtoszenia zmian;

KRS ZK — formularz do zgtoszenia mian w sktadzie organdw i sposobie reprezentacii;

KRS WM — formularz do zgtoszenia zmian w zakresie prowadzonej dziatalnosci gospodarczej;
KRS Z-OPP - formularz do zgtoszenia zmian w zakresie dziatalnosci pozytku publicznego;
KRS Z30 - formularz do zgtoszenia sprawozdania finansowego, jezeli organizacja sktada
wytacznie sprawozdanie finansowe;

KRS ZN - formularz do zgtoszenia sprawozdania finansowego stanowigcy zafgcznik
do formularza podstawowego tj. KRS Z20, majacy zastosowanie jezeli organizacja zgtasza
jakie$ zmiany podlegajagce zgtoszeniu.

Formularz tylko dla stowarzyszen:

»

KRS WF - formularz do zgtoszenia informacji o osobach wchodzacych w sktad komitetu
zatozycielskiego

7. Zalaczniki do wniosku o wpis do KRS

Dokumenty pochodzace od organizacji badz podmiotéw trzecich (np. organu nadzoru,

wiasciciela lokalu uzyczajgcego lokal na siedzibe organizacji), dotaczane dla wykazania zasadnosci
whniosku o wpis w KRS.
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Przyktadowe zataczniki dla stowarzyszenia:

» statut stowarzyszenia,

» protokot z walnego zebrania cztonkdw (przy wniosku o wpis stowarzyszenia bedzie to protokdét
zebrania zatozycielskiego),

» lista obecnych cztonkéw na walnym zebraniu cztonkéw (przy wniosku o wpis bedzie to lista
zatozycieli),

» o$wiadczenie zarzadu o aktualnej ilosci cztonkéw stowarzyszenia,

» podjete uchwaty,

» oSwiadczenie cztonka organu o rezygnacji z petnienia funkcji w organie,

» o$wiadczenie wiasciciela lokalu o wyrazeniu zgody na korzystanie z lokalu przez organizacje.

Przyktadowe zatgczniki dla fundacji:

» statut fundaciji,

» protokét z posiedzenia organu, ktdry jest uprawniony do wprowadzania zmian,

» W zaleznos$ci od zapisow statutowych - lista obecnych czionkdw organu uprawnionego
do wprowadzania zmian i oswiadczenie odpowiedniego organu o aktualnej ilosci cztonkdw
(jezeli liczba ta jest ruchoma),

» podjete uchwaty,

» oSwiadczenie cztonka organu o rezygnacji z petnienia funkcji w organie,

» przy wniosku o wpis fundacji - oSwiadczenie o ustanowieniu fundacji (akt zatozycielski)
+ o$wiadczenie wskazujgce wiasciwego ministra nadzoru (jezeli nie znalazto sie ono w akcie
zatozycielskim),

» dowdd dokonana optaty za wniosek o wpis do rejestru.

Dodatkowe zatgczniki do wniosku o wpis w KRS statusu organizacji pozytku publicznego:

» o$wiadczenie zarzadu o przekazywaniu catego dochodu na dziatalno$¢ pozytku publicznego;

» o$wiadczenia poszczegodlnych czionkdédw zarzadu i organu nadzoru wewnetrznego o tym,
iz nie sg skazani prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umysle Scigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe;

» o$wiadczenia poszczegodlnych czionkdw organu nadzoru wewnetrznego o tym, iz nie sg
cztonkami zarzadu ani pozostajg z zadnym cztonkiem zarzadu w zwigzku matzenskim,
we wspdlnym pozyciu, w stosunku pokrewienstwa, powinowactwa lub podlegtosci stuzbowej;

» o$wiadczenia poszczegodlnych cztonkdw organu nadzoru wewnetrznego, iz nie otrzymywali
i nie otrzymujg zwrotu uzasadnionych kosztéw lub wynagrodzenie w wysokosci wyzszej
niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w sektorze przedsiebiorstw ogtoszone przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego za rok poprzedni;

» dokumenty S$wiadczace o prowadzeniu dziatalnosci pozytku publicznego nieprzerwanie
przez co najmniej 2 lata, tj. sprawozdania merytoryczne z dziatalnosSci za dwa ostatnie lata,
opinia organu nadzoru zewnetrznego, dokumenty potwierdzajgce udziat w projektach z zakresu
dziatalnosci pozytku publicznego, artykuty prasowe, itp.
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Dodatkowe zatgczniki do wniosku o wpis w KRS dla stowarzyszen i fundacji podlegajacych wpisowi
do rejestru przedsiebiorcéw (zatgczniki wspdlne dla stowarzyszen i fundacji):

»

»

»

»

wzory podpisdw 0sdb upowaznionych do reprezentowania fundacji uwierzytelnione notarialnie
albo ztozone przed sedzig lub upowaznionym pracownikiem sadu;

wniosek o wpis w rejestrze REGON (druk RG-1);

zgtoszenie identyfikacyjne do urzedu skarbowego (druk NIP-2) wraz z umowa/dokumentem
uprawniajgcym do korzystania z lokalu, w ktérym jest siedziba;

zgtoszenie ptatnika sktadek w rozumieniu przepisdw o systemie ubezpieczen spotecznych
(o ile chce od razu zatrudnia¢ pracownikow).

8. Obowiazki podmiotow wpisanych do KRS zwigzane z trescig pisemnych oswiadczen

Podmioty wpisane do Rejestru sg obowigzane umieszcza¢ w o$wiadczeniach pisemnych, skierowanych,
w zakresie swojej dziatalnosci, do oznaczonych osdb i organdw, nastepujgce dane:

»

»

»

»

»

firme lub nazwe;

oznaczenie formy prawnej wykonywanej dziatalnosci;

siedzibe i adres;

numer NIP;

oznaczenie sadu rejestrowego, w ktorym przechowywane sg akta rejestrowe podmiotu
oraz numer podmiotu w Rejestrze (art. 34 ust. 1 ustawy o Krajowym Rejestrze Sadowym).

STANDARD PRAWNY

ZASADY OGOLNE ZWIAZANE Z POSTEPOWANIEM REJESTROWYM

Organizacja spetnia standard prawny poniewaz:

»

»

»

»

»

»

uzyskata wpis do KRS;

ztozyta do KRS-u dokument uprawniajgcy do korzystania z lokalu, w ktérym znajduije sie siedziba
(np. oSwiadczenie wiasciciela o wyrazeniu zgody na korzystanie z lokalu, umowa uzyczenia,
umowa najmu, dokument potwierdzajagcy prawo wiasnosci); zawiadamia sad rejestrowy
o kazdorazowej zmianie adresu siedziby organizacji;

zgtasza wszelkie zmiany dotyczace statutu, sktadu organdw, siedziby badz adresu do KRS
w terminie 7 dni od pojecia uchwaty badz wystgpienia innego zdarzenia powodujgcego zmiane;
wnioski do KRS sktada na urzedowych formularzach;

do wniosku do KRS zatgcza wymagane dokumenty na potwierdzenie zasadnosci wniosku;

w przypadku wezwania do usuniecia brakéw formalnych, uzupetnia braki zgodnie z wezwaniem
i w terminie 7 dni od dnia doreczenia wezwania.
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DODATKOWE WYMOG! DLA ORGANIZAC)I UBIEGAJACE) SIE BADZ POSIADAJACE]
STATUS POZYTKU PUBLICZNEGO

Organizacja spetnia standard prawny poniewaz:

» gromadzi dokumenty zwigzane z wykazaniem prowadzenia dziatalnosci w sferze pozytku
publicznego (artykuty prasowe, dowody brania udziatu w réznych projektach spotecznych,
opinie organdw o dziatalnosci organizacji), a nastepnie przedktada te dokumenty w sadzie
rejestrowym w momencie ztozenia wnioski o hadanie statusu organizacji pozytku publicznego;

» skfada na dodatkowym formularzu (KRS W-OPP) informacje o prowadzonej dziatalnosci
pozytku publicznego oraz zgtasza wszelkie zmiany w tym zakresie (KRS Z-OPP);

» cztonkowie organu zarzadzajgcego i organu nadzoru ztozyli oSwiadczenia o spetnieniu wymagan
okreslonych w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie i oSwiadczenia te
zostaty ztozone w KRS-ie;

» zarzad zlozyt o$wiadczenie o przekazywaniu dochodu w catosci na dziatalno$¢ pozytku
publicznego.

DODATKOWE WYMOGI DLA ORANIZACJI PROWADZACE]J DZIAtALNOSC
GOSPODARCZA

Organizacja spetnia standard prawny poniewaz:

» uzyskata wpis do rejestru przedsiebiorcow KRS;
» wystgpita o nadanie nr NIP i REGON, a nastepnie ujawnifa te informacje w KRS (zlozyta
odpowiedni wniosek i uzyskata wpis).

WYMOGI ZWIAZANE Z DOKUMENTOWANIEM DZIAtALNOSCI ORGANIZACI,
W SZCZEGOLNOSCI Z DOKUMENTOWANIEM ZEBRAN/POSIEDZEN ORGANOW
| PODEJMOWANIEM UCHWAL

Organizacja spetnia standard prawny poniewaz:

» posiada w siedzibie dokumenty rejestrowe (kopie wnioskéw sktadanych do sadu rejestrowego
i korespondencje z sagdem rejestrowym i innymi organami oraz postanowienia sadu);

» posiada w siedzibie aktualny teks jednolity statutu;

» posiada w siedzibie dokument uprawniajacy do korzystania z lokalu;

» prowadzi ewidencje cztonkéw (dotyczy stowarzyszen) i ewidencje cztonkdéw organdw;

» posiada - podpisane przez przewodniczacego zebrania, protokolanta i ewentualnie inne osoby
wskazane w statucie - protokoty z zebran organéw wraz z podjetymi uchwatami; protokoty
zawierajg porzadek obrad, stwierdzenie przewodniczacego o zdolnosci do podejmowania
uchwat, wskazanie przeprowadzonego gtosowania i jego wynik; uchwaty mogg znajdowac sie
w protokole badz stanowi¢ do niego zataczniki;

» posiada dowody zawiadomienia cztonkdw organéw kolegialnych o terminie, miejscu i porzadku
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zebran organéw kolegialnych;

» wszelkie o$wiadczenia woli sktadane w imieniu organizacji podpisywane sg przez aktualnych
cztonkdw zarzadu (miarodajna jest chwila podjecia uchwaty o powotaniu, a wpis do KRS, choc
jest obowigzkowy, ma jedynie deklaratoryjny charakter), zgodnie z ustalonym w statucie
sposobem reprezentaciji;

» W zawieranych umowach i pisemnych oswiadczeniach kierowanych, w zakresie swojej
dziatalnosci, do oznaczonych oséb i organéw, podaje nastepujgce dane:

- firme lub nazwe;

- oznaczenie formy prawnej wykonywanej dziatalnosci;

- siedzibe i adres;

- numer NIP;

- oznaczenie sadu rejestrowego, w ktorym przechowywane sg akta rejestrowe podmiotu oraz
numer podmiotu w KRS.

Zalaczniki:

1. wzdr protokotu zebrania zatozycielskiego stowarzyszenia wraz z uchwatami,

2. wzor uchwaty NWZC w sprawie wprowadzenia zmian do statutu,

3. wzdr zestawienia zmian w statucie,

4. wzor uchwaty rady nadzorczej fundacji w sprawie powotania cztonka zarzadu,
5. wzor uchwaty fundatoréw o powotaniu cztonkdw Rady Fundaciji.
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WZOR PROTOKOtU ZEBRANIA ZAtOZYCIELSKIEGO STOWARZYSZENIA
WRAZ Z UCHWALAMI

PROTOKOL
ZEBRANIA ZALOZYCIELSKIEGO
STOWARZYSZENIA .....coveeemerressnesesssnnees

zwanego dalej: ,,Zebraniem”

W Zebraniu, ktére odbyto sie w dniu ............c.c......... W oo udziat wzieto
20 osdb, zgodnie z listg obecnosci stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego protokotu.

Zebranie otworzyt pan ... , Pprzedstawiajgc obecnym osobom cel
niniejszego Zebrania i porzadek obrad.

Porzadek obrad przedstawia sie nastepujaco:

1. Wybor Przewodniczacego i Protokolanta Zebrania.

2. Zapoznanie sie i dyskusja nad projektem statutu Stowarzyszenia ...........cccoceieiiiiiiiiiii i, ,
zwanego dalej: ,Stowarzyszeniem” oraz zatwierdzenie adresu siedziby Stowarzyszenia.

3. Podjecie uchwaty o powotaniu Stowarzyszenia i ustaleniu jego siedziby.

4. Podjecie uchwaty o uchwaleniu statutu Stowarzyszenia.

5. Podjecie uchwaty o wyborze Komitetu Zatozycielskiego i upowaznieniu Komitetu do dokonania
wszelkich czynnos$ci zwigzanych z rejestracjg Stowarzyszenia w Krajowym Rejestrze Sadowym.

6. Podjecie uchwaty o wyborze Zarzadu.

7. Podjecie uchwaty o wyborze Komisji Rewizyjnej.

8. Zamkniecie Zebrania.

Zaproponowany porzadek obrad zostat jednogtosnie przyjety przez obecnych. Nastepnie
przystgpiono do realizacji poszczegdlinych punktow.

Ad. 1

Na Przewodniczagcego Zebrania jednogtos$nie wybrano pana .........ccccceveviiiiiiieeieiiennna, , a na
Protokolanta panig .........ccccvceeiviie i

Wymienione osoby wyrazity zgode na petnienie ww. funkcji.

Ad. 2

Przewodniczacy zapoznat obecnych z projektem statutu. W toku dyskusji nad projektem nie zgtoszono

uwag.

Ustalono nastepujacy adres siedziby Stowarzyszenia: ..........cccccceevveeevieeciiee e
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Ad. 3
Przewodniczacy poddat pod gtosowanie uchwate nr 1/2011, o tresci okreslonej w zatgczniku nr 2
do niniejszego protokotu, w przedmiocie powotania Stowarzyszenia i ustaleniu jego siedziby.

Przewodniczacy stwierdzit, iz w zarzadzonym nastepnie gtosowaniu uchwata nr 1/2011 zostata podjeta
jednogtosnie.

Ad. 4
Przewodniczacy poddat pod gtosowanie uchwate nr 2/2011, o tresci okreslonej w zatgczniku nr 3
do niniejszego protokotu, w sprawie przyjecia statutu Stowarzyszenia.

Przewodniczacy stwierdzit, iz w zarzadzonym nastepnie gtosowaniu uchwata nr 2/2011 zostafa podjeta
jednogtosnie.

Ad. 5
Na kandydatow do Komitetu Zatozycielskiego zgtoszono w kolejnosci alfabetycznej nastepujgce osoby:
1. Panig ..o,

Wymienione osoby wyrazity zgode na kandydowanie do Komitetu Zatozycielskiego.

Przewodniczacy poddat pod gtosowanie uchwate nr 3/2011, o tresci okreslonej w zataczniku nr 4
do niniejszego protokotu, w przedmiocie wyboru Komitetu Zatozycielskiego i udzielenia Komitetowi
Zatozycielskiemu upowaznienia do dokonywania wszelkich czynnosci zwigzanych z rejestracjg
Stowarzyszenia w Krajowym Rejestrze Sgdowym.

Przewodniczacy stwierdzit, iz w zarzadzonym nastepnie gtosowaniu uchwata nr 3/2011 zostata podjeta
jednogtosnie.

Ad. 6

Na kandydatéw do Zarzadu zgtoszono w kolejnosci alfabetycznej nastepujgce osoby:
1. Pana ......ccoceeiiiie e - jako Prezesa Zarzadu,

2. Panig ...coeeeeeece e - jako Wiceprezesa Zarzadu,

3. Panig ....oovveiiie e - jako Skarbnika.

Wymienione osoby wyrazity zgode na kandydowanie do Zarzadu i sprawowanie ww. funkcji.
Przewodniczacy poddat pod gtosowanie uchwate nr 4/2011, o tresci okreslonej w zatgczniku nr 5
do niniejszego protokotu, w przedmiocie wyboru Zarzadu wraz z okreSleniem funkcji petnionych

przez poszczegdlne osoby wybrane do Zarzadu.

Przewodniczacy stwierdzit, iz w zarzadzonym nastepnie gtosowaniu uchwata nr 4/2011 zostata podjeta
jednogtosnie.
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Ad. 7
Na kandydatéw do Komisji Rewizyjnej zgtoszono w kolejnosci alfabetycznej nastepujace osoby:

L. Pana ...occoveeiieeecee e - jako Przewodniczgcego Komisji Rewizyjnej,
2. Panig oo, - jako Zastepce Przewodniczacego Komisji Rewizyjnej,
3. Pana ..o - jako Sekretarza Komisji Rewizyjnej.

Wymienione osoby wyrazity zgode na kandydowanie do Komisji Rewizyjnej i sprawowanie ww. funkcji.
Przewodniczacy poddat pod gtosowanie uchwate nr 5/2011, o tresci okreSlonej w zatgczniku nr 6
do niniejszego protokotu, w przedmiocie wyboru Komisji Rewizyjnej wraz z okresleniem funkgcji

petnionych przez poszczegdine osoby wybrane do Komisji Rewizyjnej.

Przewodniczacy stwierdzit, iz w zarzadzonym nastepnie gtosowaniu uchwata nr 5/2011 zostata podjeta
jednogtosnie.

Ad. 8
Wobec wyczerpania porzadku obrad Przewodniczgcy zamknat niniejsze Zebranie.

Przewodniczacy Zebrania Protokolantka Zebrania

Zataczniki:

1. lista obecnosci na Zebraniu Zatozycielskim Stowarzyszenia ..........cccceveeeieeeeiveeeeeceeeene
odbytym w dniu .......ccocceeiiiiis

2. uchwata nr 1/2011 w przedmiocie powofania Stowarzyszenia i jego siedziby.

3. uchwata nr 2/2011 w sprawie przyjecia statutu Stowarzyszenia.

4, uchwata nr 3/2011 w przedmiocie wyboru Komitetu Zatozycielskiego i upowaznieniu go
do dokonania wszelkich czynnosci zwigzanych z rejestracjg Stowarzyszenia w Krajowym
Rejestrze Sagdowym.

5. uchwata nr 4/2011 w przedmiocie wyboru Zarzadu wraz z okresleniem funkcji petnionych
przez poszczegdlne osoby wybrane do Zarzadu.

6. uchwata nr 5/2011 w przedmiocie wyboru Komisji Rewizyjnej wraz z okresleniem funkcji

petnionych przez poszczegdlne osoby wybrane do Komisji Rewizyjne
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UCHWALA
Nr1/2011
ZEBRANIA ZALOZYCIELSKIEGO
STOWARZYSZENIA .......coscvmimmmmnns s

w przedmiocie powotania Stowarzyszenia i ustaleniu jego siedziby.

§1
Obecni na Zebraniu ZatozyCielSKim W .........cocieiieieiiie e postanawiajg zatozy¢
StOWAIZYSZENIE ... ZSIEdZIDG W ..eeeeeee e
§2
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Przewodniczacy Protokolantka
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UCHWALA

Nr 2/2011
ZEBRANIA ZALOZYCIELSKIEGO
STOWARZYSZENIA .....coornreramammmnmanarasssssssnasasasassnnas
W sprawie przyjecia statutu Stowarzyszenia.
§1
Obecni na Zebraniu ZatozyCielSKim W .........cocieiieieiiie e uchwalaja statut (zgodnie
z zatacznikiem do niniejszej uchwaty) Stowarzyszenia ..........ccccccovveeeieeciie e, z siedziba
W ottt
§2
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Przewodniczacy Protokolantka
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UCHWALA
Nr 3/2011
ZEBRANIA ZALOZYCIELSKIEGO
STOWARZYSZENIA .......coscvmimmmmnns s

w przedmiocie wyboru Komitetu Zatozycielskiego i upowaznieniu go do dokonania wszelkich
czynnosci zwigzanych z rejestracjg Stowarzyszenia w Krajowym Rejestrze Sadowym.

g1
Obecni na Zebraniu Zatozycielskim W .........cccccovee i postanawiajqg:
1. wybrac¢ Komitet Zatozycielski w nastepujgcym sktadzie:
Q) e
D)
C) s

2. upowazni¢ Komitet Zatozycielski do dokonywania wszelkich czynnosci zwigzanych z rejestracjg
Stowarzyszenia w Krajowym Rejestrze Sagdowym.

§ 2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Protokolantka
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UCHWALA
Nr4/2011
ZEBRANIA ZALOZYCIELSKIEGO
STOWARZYSZENIA .......coscvmimmmmnns s

w przedmiocie wyboru Zarzadu i wraz z okresleniem funkcji petnionych przez poszczegdine osoby
wybrane do Zarzadu.

81
Obecni na Zebraniu Zatozycielskim W .........ccccoevee e postanawiajg wybraé Zarzad
w hastepujgcym sktadzie:
= ) USRS - Prezes Zarzadu,
D) e - Wiceprezes Zarzadu,
C) teeeeeee e - Skarbnik.
§2
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Przewodniczacy Protokolantka
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UCHWALA
Nr5/2011
ZEBRANIA ZALOZYCIELSKIEGO
STOWARZYSZENIA .......corcvmimmmmnnn s

w przedmiocie wyboru Komisji Rewizyjnej i wraz z okresleniem funkcji petnionych przez
poszczegdlne osoby wybrane do Komisji Rewizyjnej.

81
Obecni na Zebraniu Zatozycielskim W .........cccccooiiieiiiiiiceeee e, postanawiajg wybrac¢ Komisje
Rewizyjng w nastepujacym sktadzie:
) RS - Przewodniczacy Komisji Rewizyjnej,
D) - Zastepca Przewodniczacego Komisji Rewizyjnej
(o) ISR - Sekretarz.
§2
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Przewodniczacy Protokolantka
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WZOR UCHWALY NWZC W SPRAWIE WPROWADZENIA ZMIAN DO STATUTU

UCHWALA

WALNEGO ZEBRANIA CZLONKOW
STOWARZYSZENIA .......cccvimmmmmnsnnnnnsssnnns

w przedmiocie wprowadzenia do statutu zmian okreslonych w zatgczniku nr ............... do protokotu
Nadzwyczajnego Walnego Zgromadzenia CZtonkOW z dnia ..........ccoeevveveeveeieecieiecieceenens

g1
Nadzwyczajne Walne Zgromadzenie Cztonkéw postanawia dokonac zmian statutu Stowarzyszenia
................................................ w zakresie okreslonym w zatgczniku nr ............... do protokotu

Nadzwyczajnego Walnego Zgromadzenia CZAonkOW z dnia .........cceeeevveeceeieeecieeeecre e

§ 2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem zarejestrowania zmian statutu przez sad rejestrowy.

Przewodniczacy Protokolantka
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WZOR ZESTAWIENIA ZMIAN W STATUCIE

2atacznik nr ................. do protokotu
Nadzwyczajnego Walnego Zebrania Cztonkow
Zana .............. r

ZESTAWIENIE ZMIAN W STATUCIE
STOWARZYSZENIA ......ccoommmmmmmnnnnmssnnnnnn

1. Zmienia sie § 1, ktory otrzymuje nastepujgce brzmienie: ............cccoveveeievierievieiecece e

2. W § 3 dodaje sie pkt 3, ktdry otrzymuje nastepujgce brzmienie: ..........ccocveeveveeeieecececeeee s
3. W § 7 wprowadza sie numeracje, tj. punkty od 1 do 10.

4. W § 10 skresla sie pkt 5.

5. W § 19 zmienia sie nazwe organu: ,Walne Zgromadzenie” na: ,Walne Zebranie Cztonkéw”.

6. Dotychczasowy § 29 staje sie § 33, a jego pkt 1 otrzymuje nowe brzmienie:
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WZOR UCHWALY RADY NADZORCZEJ FUNDAC)! W SPRAWIE POWOtANIA
CZtONKA ZARZADU

Wdniu oo W oottt odbyto sie posiedzenie Rady
Nadzorczej Fundacji ........ccccovvveiiee e, w petnym sktadzie, tj.:

L - Przewodniczacy Rady Nadzorczej

2 e ——— - Zastepca Przewodniczacego Rady Nadzorczej

3 s - cztonek Rady Nadzorczej.

zwotanym w celu powotania nowego cztonka Zarzadu w zwigzku z rezygnacjg z petnienia funkcji
cztonka Zarzadu przez panig .......cccoeeveeeeeiiiee e

Przewodniczacy Rady Nadzorczej zaproponowat, jako kandydata na cztonka Zarzadu
912 ] 1 = R i przedstawit pisemng zgode kandydata.

Nastepne Rada Nadzorcza jednogtosnie podjeta uchwate o nastepujacej tresci:

UCHWALA
3]
RADY NADZORCZEJ
FUNDACII ....cooreimmmnmnasmnassnassnnnss

w przedmiocie powofania na czionka Zarzadu pana ...........ccccocceeeeiiiiee e

§1
W zwigzku z rezygnacjg pani .........ccccceereeieeniieesiee e z petnienia funkcji cztonka Zarzadu Fundacji
................................................ , ztozonej Radzie Nadzorczej] W dniu .......ccccccviieiiieeiiieeesee ey
Rada Nadzorcza Fundacji postanawia powofaé na cztonka Zarzadu pana ...........ccceeeeeeeeeeeveeceecveecvn e ,
na co kandydat wyrazit zgode.

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Zastepca Przewodniczacego Cztonek
Rady Nadzorczej Rady Nadzorcze Rady Nadzorcze
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WZOR UCHWALY FUNDATOROW O POWOtANIU CZtONKOW RADY FUNDAC)!I

UCHWALA
nr1/2012
FUNDATOROW FUNDAGCII .....covemrsmmssersssssasssnnsns

W SPRAWIE POWOLANIA CZLONKOW RADY FUNDACII

Fundatorki w osobach:

powotujg na pierwszych cztonkéw Rady Fundacji

S PANA oo — jako Przewodniczgcego Rady Fundacji
= PANIG e — jako Zastepce Przewodniczagcego Rady Fundacji
podpis fundatorki podpis fundatorki
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STANDARDY PRAWNE: STATUT
WYMOGI PRAWNE W ZAKRESIE TRESCI STATUTU

DEFINICJE

1. Organizacja spoteczna

Zrzeszenie 0sOb fizycznych lub prawnych, dziatajgce na podstawie prawa powszechnie
obowigzujgcego i w formie przez to prawo przewidzianej, posiadajgce trwate cele o charakterze
politycznym, spotecznym, gospodarczym badz kulturalnym, funkcjonujgce poza strukturg aparatu
panstwa (definicja oparta za przepisach ustawy Kodeks postepowania administracyjnego).

2. Organizacja pozarzadowa

Kazdy podmiot (osoby prawne lub jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej,
ktorym odrebna ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, w tym fundacje i stowarzyszenia), instytucja,
organizacja, ktére nie nalezg do administracji publicznej, niebedace jednostkami sektora finanséw
publicznych, w rozumieniu ustawy o finansach publicznych (czyli niebedace administracjg publiczng),
i niedziatajgce w celu osiggniecia zysku (mogg wypracowywac dochdd, jednak ich celem dziatania
nie moze by¢ osiggniecie zysku, a catg wypracowang nadwyzke finansowg nalezy wykorzystaé
na swoje cele statutowe) (art. 3 ust. 2 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie).

Nie sg organizacjami pozarzagdowymi, ale po spetnieniu ponizszych warunkéw i podejmowaniu
dziatai na rzecz dobra publicznego, na réwni z organizacjami pozarzgdowymi mogg by¢ traktowane
jak podmioty okreslone w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie:

» 0soby prawne i jednostki organizacyjne dziatajgce na podstawie przepiséw o stosunku Panstwa
do Kosciota Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej, o stosunku Panstwa do innych kosciotéw
i zwigzkéw wyznaniowych oraz o gwarancjach wolnosci sumienia i wyznania, jezeli ich cele
statutowe obejmujg prowadzenie dziatalnosci pozytku publicznego, np. Caritas, wspdlnoty
parafialne;

» stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego;

» spotdzielnie socjalne;

» spbtki akcyjne i spotki z ograniczong odpowiedzialnoscig oraz kluby sportowe bedgce spotkami
dziatajgcymi na podstawie przepiséw ustawy z dnia 18 stycznia 1996 r. o kulturze fizycznej
(Dz. U. 2 2007 r. Nr 226, poz. 1675, z p6zn. zm.3)), ktére nie dziatajg w celu osiggniecia zysku
oraz przeznaczajq cato$¢ dochodu na realizacje celéw statutowych oraz nie przeznaczajg zysku
do podziatu miedzy swoich cztonkdéw, udziatowcdw, akcjonariuszy i pracownikdéw.
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3. Stowarzyszenie

Jest to dobrowolne, samorzadne, trwate zrzeszenie o celach niezarobkowych (art. 2 ust.
1 ustawy - Prawo o stowarzyszeniach). Samodzielnie okresla ono swoje cele, programy dziatania
i struktury organizacyjne oraz uchwala akty wewnetrzne dotyczace jego dziatalnosci. Stowarzyszenie
opiera swojg dziatalno$¢ na pracy spotecznej cztonkdw. Do prowadzenia swych spraw moze zatrudniaé
pracownikow.

Cechy stowarzyszenia:

» dobrowolno$¢ — oznacza swobode tworzenia stowarzyszen, dobrowolnoS¢ przystepowania
i wystepowania cztonkéw — nikt nie moze nas zmusi¢ do bycia cztonkiem stowarzyszenia,

» samorzgdnos$¢ — to niezalezno$¢ wobec podmiotdw zewnetrznych i swoboda ustalania norm
oraz regut wewnetrznych,

» trwatos¢ — oznacza, ze istnieje ono niezaleznie od konkretnego sktadu osobowego swoich
cztonkéw (pod warunkiem, ze bedzie ich co najmniej 15 w stowarzyszeniu zarejestrowanym
lub 3, jesli jest to stowarzyszenie zwykie),

» niezarobkowy cel — oznacza, ze celem stowarzyszenia nie jest przysparzanie cztonkom korzysci
majagtkowych (nie mozna podzieli¢ majgtku stowarzyszenia pomiedzy cztonkdéw).

4. Fundacja

Jest organizacjg pozarzadowg powotywang dla celdw spotecznie lub gospodarczo uzytecznych,
wyposazong W majatek przeznaczony na realizacje tych celéw, ustanawiang przez fundatora
w os$wiadczeniu woli ztozonym przed notariuszem (lub w testamencie), uzyskujgca osobowosc¢
prawng z chwilg wpisania do Krajowego Rejestru Sagdowego (definicja w oparciu o przepisy ustawy
o Fundacjach).

5. Podmioty ekonomii spotecznej

Podmioty, ktorych dziatalnos¢ faczy cele ekonomiczne i spoteczne, przyznajac jednak prymat
dziataniu na rzecz ludzi (cztonkéw, podopiecznych) nad maksymalizacjg zysku. Osiggane zyski
sg reinwestowane w cele spoteczne. Podmioty te mogg przybieraé rézne formy, wsrdd ktorych
wymieni¢ nalezy: banki spotdzielcze, ubezpieczenia wzajemne, spotdzielnie, fundusze poreczeniowe,
przedsiebiorstwa spoteczne i socjalne, agencje rozwoju regionalnego, stowarzyszenia, fundacje.

Mimo wielosci form prawnych istnieje pewien zespo6t cech charakterystycznych:

» pierwszenstwo celdw indywidualnych i spotecznych ponad zyskiem,

» otwarte i dobrowolne cztonkostwo,

» demokratyczna kontrola cztonkdw,

» potgczenie potrzeb cztonkdw/uzytkownikow i/lub potrzeb ogdinych,

» obrona i realizacja wartosci solidarnosci i odpowiedzialnosci,

» autonomiczne zarzadzanie i niezaleznos¢ od wtadz publicznych,

» przeznaczanie wypracowanego zysku do realizacji celéw stabilnego rozwoju, realizacji ustug
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dla cztonkéw lub ustug ogdinych.
6. Dzialalnos¢ pozytku publicznego

Jest to dziatalno$¢ spotecznie uzyteczna, prowadzona przez organizacje pozarzagdowe
oraz inne wymienione w ustawie podmioty (patrz def. w pkt.7) w sferze zadan publicznych okreslonych
w ustawie.

DziatalnoS¢ pozytku publicznego moze by¢ prowadzona w nastepujgcych dziedzinach (sferach):

» pomocy spotecznej, w tym pomocy rodzinom i osobom w trudnej sytuacji zyciowej
oraz wyréwnywania szans tych rodzin i oséb;

» dziafalnosci na rzecz integracji i reintegracji zawodowej i spotecznej osdb zagrozonych
wykluczeniem spotecznym;

» dziatalnosci charytatywnej;

» podtrzymywania i upowszechniania tradycji narodowej, pielegnowania polskosci oraz rozwoju
$wiadomosci narodowej, obywatelskiej i kulturowej;

» dziafalnosci na rzecz mniejszosci narodowych i etnicznych oraz jezyka regionalnego;

» ochrony i promocji zdrowia;

» dziatalnosci na rzecz osob niepetnosprawnych;

» promocji zatrudnienia i aktywizacji zawodowej 0sdb pozostajgcych bez pracy i zagrozonych
zwolnieniem z pracy;

» dziatalnosci na rzecz rownych praw kobiet i mezczyzn;

» dziatalnosci na rzecz oséb w wieku emerytalnym;

» dziatalnosci wspomagajgcej rozwoj gospodarczy, w tym rozwoj przedsiebiorczosci;

» dziatalnosci  wspomagajgcej rozwdj techniki, wynalazczosci i innowacyjnosci
oraz rozpowszechnianie i wdrazanie nowych rozwigzan technicznych w praktyce gospodarczej;

» dziatalnosci wspomagajacej rozwdj wspdlnot i spotecznosci lokalnych;

» nauki, szkolnictwa wyzszego, edukacji, oswiaty i wychowania;

» wypoczynku dzieci i mtodziezy;

» kultury, sztuki, ochrony doébr kultury i dziedzictwa narodowego;

» wspierania i upowszechniania kultury fizycznej;

» ekologii i ochrony zwierzat oraz ochrony dziedzictwa przyrodniczego;

» turystyki i krajoznawstwa;

» porzadku i bezpieczenstwa publicznego;

» obronnos$ci panstwa i dziatalnosci Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej;

» upowszechniania i ochrony wolnosci i praw cztowieka oraz swobdd obywatelskich, a takze
dziatarh wspomagajacych rozwdj demokracii;

» ratownictwa i ochrony ludnosci;

» pomocy ofiarom katastrof, klesk zywiotowych, konfliktéw zbrojnych i wojen w kraju i za granicg;

» upowszechniania i ochrony praw konsumentow;

» dziatalnosci na rzecz integracji europejskiej oraz rozwijania kontaktow i wspotpracy miedzy
spoteczenstwami;

» promocji i organizacji wolontariatu;

» pomocy Polonii i Polakom za granica;
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»

»

»

»

»

dziatalnosci na rzecz kombatantéw i 0sob represjonowanych;

promocji Rzeczypospolitej Polskiej za granicg;

dziatalnosci na rzecz rodziny, macierzynstwa, rodzicielstwa, upowszechniania i ochrony praw
dziecka;

przeciwdziatania uzaleznieniom i patologiom spotecznym;

dziatalnosci na rzecz organizacji pozarzadowych oraz podmiotéw wymienionych w art. 3 ust. 3,
w zakresie okreSlonym w pkt 1-32 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

(art. 4 ust. 1 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie).

7. Organizacje pozytku publicznego

Sa to organizacje, ktére prowadzg dziatalno$¢ w sferze pozytku publicznego. Mogg jg prowadzi¢

nastepujgce podmioty:

»

»

»

»

»

organizacje pozarzadowe,

osoby prawne i jednostki organizacyjne dziatajgce na podstawie przepisdw o stosunku Panstwa
do Kosciota Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej, o stosunku Panstwa do innych kosciotéw
i zwigzkéw wyznaniowych oraz o gwarancjach wolnosci sumienia i wyznania, jezeli ich cele
statutowe obejmujg prowadzenie dziatalnosci pozytku publicznego,

stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego;

spotdzielnie socjalne;

spotki akeyjne i spotki z ograniczong odpowiedzialnoscig oraz kluby sportowe bedgce spotkami
dziatajgcymi na podstawie przepisow ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (Dz. U. Nr 127,
poz. 857, z pdzn. zm.), ktére nie dziatajg w celu osiggniecia zysku oraz przeznaczajg catos¢
dochodu na realizacje celéw statutowych oraz nie przeznaczajg zysku do podziatu miedzy
swoich udziatowcdw, akcjonariuszy i pracownikéw (art. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie).

8. Zatozyciele stowarzyszenia

Grupa co najmniej 15 osdb, ktére postanawiajg zatozy¢ stowarzyszenie i w tym celu spotykajg

sie na zebraniu zatozycielskim, ustanawiajgc statut, wtadze i komitet zatozycielski w celu dokonania
czynnosci rejestrowych w KRS.

Stowarzyszenia mogg tworzy¢ obywatele polscy, majacy petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych

(osoby, ktore ukonczyty 18 lat i nie sg ubezwtasnowolnione) i nie pozbawieni praw publicznych (art. 3
ust. 1 ustawy - Prawo o stowarzyszeniach). Wsrdd cztonkdw zatozycieli mogg znajdowac sie rowniez
osoby prawne, ktdére jednak w przysztym stowarzyszeniu bedg posiadac jedynie status cztonkow
wspierajgcych (zgodnie z art. 10 ust. 3 ustawy Prawo o stowarzyszeniach, osoba prawna moze by¢
jedynie wspierajgcym czionkiem stowarzyszenia).

Dla zatoZzenia stowarzyszenia rejestrowego (posiadajgcego osobowosS¢ prawng, mogacego

prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarczg) wymagana liczba cztonkéw to 15, natomiast dla zatozenia
stowarzyszenia zwyktego - 3.
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9. Komitet Zatozycielski

Grupa oséb w liczbie co najmniej 3-ch wybierana przez zatozycieli na zebraniu zatozycielskim,
powotani po to, aby dokonac czynnosci zwigzanych z zarejestrowaniem stowarzyszenia w KRS.

10. Fundator/rzy

Osoba lub osoby postanawiajgce przeznaczy¢ okreslony majatek na fundusz zatozycielski
fundacji o okreslonych celach i tym celu skladajg o$wiadczenie w formie aktu notarialnego
o ustanowieniu fundacji, o okreslonej nazwie i celach i wskazujg kwote przeznaczang na fundusz
zatozycielski, a nastepnie ustanawiajg statut, powotujg wtadze i rejestrujg fundacje.

Fundatorami mogg by¢ zaréwno osoby fizyczne, jak i osoby prawne, a takze te podmioty
wystepujace tacznie. Fundatorem moze zostac zaréwno obywatel polski jak i cudzoziemiec, poniewaz,
zgodnie z ustawg, ,,fundacje mogg ustanowic osoby fizyczne niezaleznie od ich obywatelstwa i miejsca
zamieszkania” (art. 2 ust. 1 ustawy o fundacjach). Fundator, ktéry chce zagwarantowaé sobie wptyw
na funkcjonowanie fundacji, musi z géry przewidzie¢ i stworzy¢ dla siebie podstawy do takiego dziatania
w statucie fundacji (z samego faktu bycia fundatorem nie wynikajg zadne dalsze uprawnienia, bowiem
po uzyskaniu przez fundacje osobowosci prawnej, nastepuje jej oddzielenie od osoby fundatora).

11. Statut podmiotu

Najwazniejszy wewnetrzny dokument — ,konstytucja” organizacji, pisemnie potwierdzona
informacja o zasadach jej dziatania. Razem z ustawami regulujgcymi dziatanie okresSlonych organizacji,
stanowi podstawe jej dziatania — wyznacza granice, tworzy organizacje i strukture wewnetrzng,
jest bazg, na ktdérej organizacje opierajg swojg aktywnos$¢. Wszelkie dziatania muszg by¢ zgodne
ze statutem (musza z niego wynikac) i nie moga mu zaprzeczac.

W przypadku fundaciji, statut jest odrebnym od aktu fundacyjnego dokumentem i nie stanowi
jego integralnej czesci. Ustanawia go fundator lub inna upowazniona przez niego osoba fizyczna
lub prawna (fundacji zatem nie przystuguje uprawnienie do samodzielnego opracowania wtasnego
statutu, pochodzi on z ,zewnatrz”).

W odniesieniu do stowarzyszen, statut uchwalany jest przez cztonkdw zatozycieli na zebraniu
zatozycielskim.

12. Obowigzkowe zapisy statutowe

Elementy obligatoryjne statutu, wynikajgce z ustaw: Prawo o stowarzyszeniach, ustawa
o fundacjach.

Stowarzyszenia (art. 10 ust. 1 ustawy - prawo o stowarzyszeniach):
» nazwa stowarzyszenia;
» teren dziatania i siedziba stowarzyszenia;
» cele i sposoby ich realizacji;
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»

»

»

»

»

»

sposOb nabywania i utraty cztonkostwa, przyczyny utraty cztonkostwa oraz prawa i obowigzki
cztonkow;

wiladze stowarzyszenia, tryb dokonywania ich wyboru, uzupetniania sktadu oraz ich kompetencje
sposOb reprezentowania stowarzyszenia oraz zaciggania zobowigzan majatkowych, a takze
warunki waznosci uchwat;

sposdb uzyskiwania srodkdw finansowych oraz ustanawiania sktadek cztonkowskich;

zasady dokonywania zmian statutu;

sposob rozwigzania sie stowarzyszenia.

Fundacje (art. 5 ust. 1 ustawy o fundacjach):

»

»

»

»

»

»

»

nazwa fundacji;

siedziba fundacji;

majatek;

cele;

zasady, formy i zakres dziatalnosci fundaciji;

obowigzkowe wtadze fundacji (zarzad);

sposob reprezentowania fundacji i zaciggania zobowigzan majatkowych.

13. Dodatkowe zapisy statutowe

W przypadku ich braku, sytuacje nizej wymienione nie bedg mogty powstac.

Stowarzyszenia:

»

»

»

»

»

»

zasady przynaleznosci do stowarzyszenia matoletnich ponizej 16 lat;

mozliwos$¢ wstepowania do Stowarzyszenia cudzoziemcéw;

mozliwos¢ przynaleznosci Stowarzyszenia do organizacji miedzynarodowych;

zastgpienie walnego zebrania cztonkéw zebraniem delegatow lub wprowadzenie mozliwosci
takiego zastgpienia w przypadku, gdy liczba cztonkéw przekroczy okreslong w statucie wielkos¢
(okresli¢ zasady wyboru delegatdw i czas trwania ich kadenciji);

mozliwo$¢ tworzenia terenowych jednostek organizacyjnych — nalezy okreslic strukture
organizacyjng i zasady tworzenia tych jednostek oraz czy bedg mogty nabywaé osobowosc¢
prawna;

mozliwos$¢ prowadzenia dziatalnosci gospodarczej — jezeli decyzje miatby podejmowac zarzad;

Fundacje:

»

»

»

»

»

»

»

postanowienia dotyczace prowadzenia dziatalnosci gospodarczej z ewentualnym okresleniem
$rodkéw przeznaczonych na te cele (art. 5 ust. 4 ustawy o fundacjach);

postanowienia dotyczace dopuszczalnosci i warunkéw potgczenia z inng fundacja;
postanowienia dotyczace zmiany celu;

postanowienia dotyczgce zmiany statutu;

postanowienia przewidujgce tworzenie dodatkowych organéw fundacii;

okreslenie przeznaczenia Srodkdéw majatkowych po jej likwidacji (muszg by¢ przeznaczone
na cele okreslone w art. 1 ustawy o fundacjach);

mozliwos¢ wskazania ministra wtasciwego ze wzgledu na cele fundacji.
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14. Siedziba organizacji

Siedzibg osoby prawnej jest miejscowos$¢, w ktérej ma siedzibe jej organ zarzadzajacy
(art. 41 ustawy Kodeks cywilny). Nie nalezy wskazywa¢ w statucie adresu, gdyz jego zmiana bedzie
wywotywata konieczno$¢ zmian brzmienia statutu, co wigze sie z potrzebg dokonywania dodatkowych
wpiséw w KRS.

15. Cele organizacji
Sfera, w ktdrej organizacja moze podejmowac dziatania.

Cele fundacji:

» moze zosta¢ ustanowiona dla realizacji zgodnych z podstawowymi interesami RP celdw
spotecznie lub gospodarczo uzytecznych, w szczegdlnosci takich jak: ochrona zdrowia, rozwoj
gospodarki i nauki, oswiata i wychowanie, kultura i sztuka, opieka i pomoc spoteczna, ochrona
Srodowiska oraz opieka nad zabytkami (art. 1 ustawy o fundacjach);

» nie moze zosta¢ utworzona w celu dziatania na rzecz fundatora, jego rodziny lub realizacji
partykularnych, osobistych intereséw okreslonej grupy.

Cele stowarzyszenia:
» moze zosta¢ utworzone w kazdym prawnie dozwolonym celu, jednakze nie moze to byc¢ cel
komercyjny, zarobkowy
» dziatalno$¢ nie musi by¢ spotecznie uzyteczna (np. stowarzyszenie poszukiwaczy skarbow)
» moze ograniczyC zakres swojej dziatalnosci wytacznie do dziatania na rzecz swoich czionkdw.

Precyzyjne okreslenie celdw jest niezmiernie istotne, albowiem wyznacza sfere, w ktorej
organizacja bedzie mogta rozwija¢ dziatalno$¢. Wyszczegdlnienie celéw organizacji oraz Srodkéw
stuzacych do ich realizacji ma tez znaczenie dla sadu, ktéry w postepowaniu rejestrowym ocenia,
czy dziatalno$¢ stowarzyszenia jest bedzie zgodna z prawem i zasadami wspotzycia spotecznego.
Wymienione sposoby realizacji statutowych celéw pozwalajg okresli¢, jak stowarzyszenie zamierza
prowadzi¢ dziatalno$¢ merytoryczna.

16. Dziatalno$¢ gospodarcza

Zgodnie z art. 2 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej
dziatalnoscig gospodarczg jest zarobkowa dziatalno$¢ wytwdrcza, budowlana, handlowa, ustugowa
oraz poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin ze zt6z, a takze dziatalno$¢ zawodowa,
wykonywana w sposdb zorganizowany i ciggly. Zgodnie z t3 ustawg prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej musi mie¢ charakter ciggty (musi odbywac sie w sposob ,,ciggty”, co oznacza, ze musi
by¢ prowadzona w sposdb staty, powtarzalny — zorganizowany) i zarobkowy.

DziatalnoS¢ odptatna pozytku publicznego staje sie dziatalnoscig gospodarczg (wymagajaca
rejestracji), jezeli pobierane przez organizacje wynagrodzenie (optata) jest wyzsze od tego, jakie
wynika z kosztow tej dziatalnosci lub jezeli przecietne wynagrodzenie osoby fizycznej zatrudnionej
przy dziatalnosci odptatnej, za okres ostatnich 3 miesiecy, przekroczy 3-krotno$¢ przecietnego
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wynagrodzenia w sektorze przedsiebiorstw ogtoszonego przez prezesa GUS za rok (art. 9 ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie).

17. Cztonkowie Stowarzyszenia (rodzaje)
Czlonkowie zwyczajni

Cztonkiem zwyczajnym Stowarzyszenia moze zosta¢ kazda osoba fizyczna posiadajgca
co najmniej 16 lat. Statut moze przewidywac inne warunki cztonkostwa.

Maftoletni ponizej 16 lat moze naleze¢ do stowarzyszenia, jesli wyrazg na to zgode jego
przedstawiciele ustawowi (np. rodzice), nie moze jednak korzysta¢ z biernego i czynnego prawa
wyborczego. Natomiast matoletni w wieku 16-18 lat (majgcy ograniczong zdolno$¢ do czynnosci
prawnych) moze naleze¢ do stowarzyszenia oraz korzystac z biernego i czynnego prawa wyborczego,
ale w skfadzie zarzagdu danego stowarzyszenia wiekszoS¢ muszg stanowi¢ osoby o petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych.

Jezeli jednak jednostka organizacyjna stowarzyszenia zrzesza wytgcznie matoletnich, moga
oni wybierac i by¢ wybierani do wtadz tej jednostki (art. 3 ust. 2 i 3 ustawy - Prawo o stowarzyszeniach).
Cudzoziemiec, niemajgcy zameldowania na terytorium Polski, moze wstgpi¢ do stowarzyszenia,
ktorego statut przewiduje takg mozliwos¢. Cudzoziemcy, majacy zameldowanie w naszym kraju,
mogg tworzy¢ stowarzyszenia zgodnie z przepisami obowigzujgcymi obywateli polskich (art. 4
ust. 1i 2 ustawy - Prawo o stowarzyszeniach).

Cztonkowie wspierajacy

Osoba prawna moze by¢ tylko cztonkiem wspierajgcym stowarzyszenia (art. 10 ust. 3 ustawy
- Prawo o stowarzyszeniach). Ustawa nie okre$la jednak szczegétowo, na czym polega , bycie cztonkiem
wspierajgcym stowarzyszenia” — powinien to regulowac statut.
Cztonkowie honorowi

Cztonkiem honorowym moze by¢ osoba fizyczna, ktdra wniosta wybitny wktad w dziatalnos¢
i rozwdj idei propagowanych przez Stowarzyszenie lub w inny, szczegdlny sposdb oddata zastugi
dla Stowarzyszenia.
18. Wiladze organizacji

W fundacji jedynym wymaganym organem jest zarzad. Fundacja moze jednak powotac
(w statucie) drugi organ, moze to by¢ np. rada fundacji, rada fundatoréw lub rada nadzorcza, ktory

bedzie miata funkcje nadzorcze w stosunku do zarzadu. Organ nadzoru wewnetrznego jest konieczny
w przypadku fundaciji, ktéra chce sie ubiegac o status organizacji pozytku publicznego.
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W stowarzyszeniu wystepujg 3 obowigzkowe witadze:

»

»

»

walne zebranie cztonkdw (najwyzsza wadza — uchwatodawcza - tworzg je wszyscy cztonkowie
stowarzyszenia)

organ kontroli wewnetrznej - np. komisja rewizyjna (wtadza kontrolna - nadzoruje i kontroluje)
zarzad (wtadza wykonawcza - zarzadza stowarzyszeniem i reprezentuje je na zewnatrz)

Wiadze stowarzyszenia sg wybierane przez wszystkich jego cztonkdw na tzw. walnym zebraniu

cztonkow.

Elementy, ktére powinien wskazywal statut stowarzyszenia w czeSci dotyczacej wtadz

stowarzyszenia:

»

»

»

»

»

»

»

jakie sg organy (walne zebranie cztonkdw, zarzad, komisja rewizyjna),

ewentualnie mozliwosc¢ zastgpienia walnego zebrania cztonkdw — zebraniem delegatow (nalezy
wowczas okresli¢, od kiedy istnieje taka mozliwos¢ oraz sposéb wyboru delegatéw),

sposob wyboru cztonkdw zarzadu i komisji rewizyjnej i uzupetniania ich sktadu,

liczba cztonkdw zarzadu i komisji rewizyjnej,

kadencja,

kompetencje poszczegdlnych organdw,

tryb pracy — jak czesto sie zbierajg, w jakim trybie podejmujg uchwaty.

19. Walne Zgromadzenie Cztonkow (dalej: WCZ)

Najwyzsza wiadza — uchwatodawcza - tworzg je wszyscy czionkowie stowarzyszenia. Statut

moze przewidywac zamiast walnego zebrania cztonkdéw zebranie delegatéw lub zastgpienie walnego
zebrania cztonkdw zebraniem delegatow, jezeli liczba cztonkdw przekroczy okreslong w statucie
wielkos¢. W takich przypadkach statut okresla zasady wyboru delegatéw i czas trwania ich kadencji.

Kompetencje:

»

»

»

»

»

»

»

»

»

ustalanie kierunkdw dziatania Stowarzyszenia,

wybdr cztonkéw Zarzadu i Komisji Rewizyjnej,

rozpatrywanie i przyjmowanie sprawozdan z dziatalnosci Zarzadu i Komisji Rewizyjnej,
udzielanie absolutorium cztonkom Zarzadu i Komisji Rewizyjnej,

uchwalanie budzetu Stowarzyszenia przedtozonego przez Zarzad,

uchwalanie zmian w statucie Stowarzyszenia,

podejmowanie uchwat w sprawie rozwigzania Stowarzyszenia i przeznaczenia majgtku
Stowarzyszenia,

rozpatrywanie wnioskéw Zarzadu, Komisji Rewizyjnej i wnioskdw zgtoszonych na Walnym
Zebraniu Cztonkéw,

nadawanie i pozbawianie godnosci cztonka honorowego.
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20. Zarzad

Organ obligatoryjny zaréwno dla fundacji, jak i dla stowarzyszenia (wtadza wykonawcza
- zarzadza organizacjg i reprezentuje jg na zewnatrz). Statut powinien przewidywac sktad i organizacje
zarzadu, sposdb powotywania oraz obowigzki i uprawnienia tego organu i jego cztonkdw.

Kompetencje:

» kierowanie dziatalnosScig organizacji i reprezentowanie organizacji,

» zarzgdzanie majgtkiem organizacji,

» wykonywanie innych dziatan niezastrzezonych dla pozostatych wtadz,

» podejmowanie uchwat w sprawie cztonkostwa organizacji w innych organizacjach krajowych
i zagranicznych (alternatywnie — kompetencja dla innych wtadz),

» podejmowanie uchwat w sprawie zatwierdzenia powotania terenowej jednostki organizacyjnej
(alternatywnie — kompetencja dla innych wiadz).

Dodatkowo w stowarzyszeniu:

» zwotywanie WZC,

» realizacja uchwat i wytycznych WZC,

» podejmowanie uchwat w sprawie przyjecia badz wykluczenia cztonkdw (alternatywnie
- kompetencja WzC),

» podejmowanie uchwat w sprawach rozstrzygania sporéw miedzy cztonkami (alternatywnie
- kompetencja WZC).

21. Organ nadzoru wewnetrznego

Organ organizacji sprawujgcy nadzor nad dziatalnoscig organizacji, a w szczegdlnosci organu
zarzadzajacego.

W stowarzyszeniu organ nadzoru wewnetrznego jest obligatoryjny. Nazwa to najczesciej
komisja rewizyjna.

W fundacji jest to organ fakultatywny, dopdki fundacja nie ubiega sie o nadanie statusu
organizacji pozytku publicznego.

Kompetencje:

» kontrola catoksztattu dziatalnosci organizaciji,

» ocena pracy Zarzadu, w tym corocznych sprawozdan finansowych i merytorycznych Zarzadu
i ich zatwierdzanie badz wnioskowanie do WZC o zatwierdzenie sprawozdan i udzielenie
absolutorium Zarzadowi (w stowarzyszeniach),

» rozpatrywanie odwotan od uchwat zarzadu (dodatkowa kompetencja, jezeli jest przewidziany
tryb odwotawczy w statucie).
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Dodatkowe kompetencje w stowarzyszeniu:

» wnioskowanie o zwotanie WZC,
» zwotywanie Walnego Zebrania Cztonkdéw w przypadku bezczynnosci Zarzadu.

Organ nadzoru powinien by¢ organem odrebnym od organu zarzadzajgcego i niepodlegajgcym
mu w zakresie wykonywania kontroli wewnetrznej lub nadzoru. Dla organizacji pozytku publicznego
ustawa wprowadza nastepujgce wymagania dla cztonkéw organu kontroli lub nadzoru:

» nie mogg by¢ cztonkami organu zarzadzajgcego ani pozostawac z nimi w zwigzku matzenskim,
we wspdlnym pozyciu, w stosunku pokrewienstwa, powinowactwa lub podlegtosci stuzbowej,

» nie moga byc¢ skazani prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umysine Scigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe,

» mogg otrzymywac z tytutu petnienia funkcji w takim organie zwrot uzasadnionych kosztow
lub wynagrodzenie w wysokoSci nie wyzszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie

w sektorze przedsiebiorstw ogtoszone przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego za rok

poprzedni.

22. Organ nadzoru zewnetrznego

Dla stowarzyszen:

» nadzorujg starostowie lub prezydenci miast na prawach powiatu,
» nie ma corocznych obowigzkéw sprawozdawczych wobec organu nadzoru.

Dla fundacji:
» nadzorujg ministrowie wiasciwi ze wzgledu na prowadzong przez organizacje dziatalnos¢
oraz starostowie wiasciwi ze wzgledu na siedzibe fundaciji,
» obowigzek ztozenia co roku sprawozdania z dziatalnosci do ministra, ktéremu podlega.
23. Kadencja
Okreslony przez statut okres petnienia danej funkcji przez organ.
24. Prawo kooptacji
Sposdb uzupetniania sktadu cztonkowskiego organu kolegialnego poprzez decyzje wewnetrzng
danego organu, ktérego sktad podlega uzupetnieniu (np. na skutek rezygnacji cztonka lub jego
odwotania).

25. Zwykta wiekszos¢ gltosow

Zachodzi, gdy podczas gtosowania wiecej oséb biorgcych udziat w gtosowaniu opowiada sie

»2a” niz ,przeciw”. Gtosy wstrzymujace nie sg wliczane do wyniku.
PR



26. Bezwzgledna wiekszosc¢ glosow

Zachodzi, gdy podczas gtosowania liczba gtosdw ,za” jest wieksza od sumy gtosoéw ,przeciw”
i wstrzymujgcych sie (aby wniosek zostat przyjety, liczba 0oséb popierajgcych go musi stanowi¢ wiecej
niz 50% wszystkich gtosow).

27. Kworum

OkresSlana w statucie minimalna liczba cztonkéw zgromadzenia, niezbedna do prowadzenia
obrad lub powziecia wigzacych decyzji np. w przedmiocie wyboréw, podjecia uchwaty. Prawo
o stowarzyszeniach ani ustawa o fundacjach nie wymagajg okreslenia kworum dla waznosci uchwat
jakiegokolwiek organu.

STANDARD PRAWNY

ZASADY OGOLNE

Organizacja spetnia standard prawny poniewaz:

1. posiada statut organizacji uwzgledniajgcy wszystkie postanowienia wymagane ustawa:
Stowarzyszenia (art. 10 ust. 1 ustawy - prawo o stowarzyszeniach):

» nazwa stowarzyszenia;

» teren dziafania i siedziba stowarzyszenia;

» cele i sposoby ich realizacji;

» sposOb nabywania i utraty cztonkostwa, przyczyny utraty cztonkostwa oraz prawa i obowigzki
cztonkdw;

» wiladze stowarzyszenia, tryb dokonywania ich wyboru, uzupetniania sktadu oraz ich kompetencje

» sposOb reprezentowania stowarzyszenia oraz zaciggania zobowigzan majatkowych, a takze
warunki waznosci uchwat;

» sposOb uzyskiwania srodkow finansowych oraz ustanawiania sktadek cztonkowskich;

» zasady dokonywania zmian statutu;

» sposOb rozwigzania sie stowarzyszenia.

Fundacje (art. 5 ust. 1 ustawy o fundacjach):

» nazwa fundacji;

» siedziba fundacji;

» majatek;

» cele;

» zasady, formy i zakres dziatalnosci fundaciji;

» obowigzkowe wiadze fundacji (zarzad);

» sposob reprezentowania fundacji i zaciggania zobowigzan majgtkowych.

¢ NN



2. w zaleznosci od potrzeb, statut zawiera dodatkowe zapisy statutowe:

Stowarzyszenia:

»

»

»

»

»

»

zasady przynaleznosci do stowarzyszenia matoletnich ponizej 16 lat;

mozliwos¢ wstepowania do Stowarzyszenia cudzoziemcow;

mozliwos¢ przynaleznosci Stowarzyszenia do organizacji miedzynarodowych;

zastgpienie walnego zebrania cztonkéw zebraniem delegatéw lub wprowadzenie mozliwosci
takiego zastgpienia w przypadku, gdy liczba cztonkéw przekroczy okreslong w statucie
wielkos¢ (okresli¢ zasady wyboru delegatow i czas trwania ich kadenciji);

mozliwos¢ tworzenia terenowych jednostek organizacyjnych — nalezy okresli¢ strukture
organizacyjng i zasady tworzenia tych jednostek oraz czy bedg mogty nabywac osobowosé¢
prawng;

mozliwos¢ prowadzenia dziatalnosci gospodarczej — jezeli decyzje miatby podejmowac zarzad;

Fundacje:

»

»

»

»

»

»

»

postanowienia dotyczace prowadzenia dziatalnosci gospodarczej z ewentualnym okresleniem
$rodkéw przeznaczonych na te cele (art. 5 ust. 4 ustawy o fundacjach);

postanowienia dotyczace dopuszczalnosci i warunkéw potgczenia z inng fundacja;
postanowienia dotyczace zmiany celu;

postanowienia dotyczgce zmiany statutu;

postanowienia przewidujgce tworzenie dodatkowych organéw fundacji;

okreslenie przeznaczenia Srodkdw majatkowych po jej likwidacji (musza byC przeznaczone
na cele okreslone w art. 1 ustawy o fundacjach);

mozliwos¢ wskazania ministra wtasciwego ze wzgledu na cele fundacji.

cel okreslony w statucie wskazuje na prowadzenie dziatalnosci w sferze pozytku publicznego

(odpowiada tresci art. 4 ust. 1 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie),
a sposodb jego okreslenia odpowiada rzeczywistym potrzebom organizacji w zakresie pdl dziatalnosci;

statut okreSla sposoby realizacji celdw w sposdb precyzyjny i odpowiadajacy rzeczywistym

potrzebom organizacji (przy czym organizacja nie musi w danym momencie podejmowac
wszystkich dziatan okreslonych, jako sposoby realizacji celéw; sg to jedynie mozliwosci);

organizacja zna podstawowe akty prawe dotyczace wymogow i realizacji dziatan w obszarze

swojego dziatania, tj.:

»

»

»

»

ustawa o fundacjach;

prawo o stowarzyszeniach;

podstawowe przepisy z ustawy o KRS;

ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie.
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W zaleznosci od profilu prowadzonej dziatalnosci, np.:

»

»

»

»

»

»

ustawa o sporcie;

rozporzadzenie Ministra Sportu i Turystyki z dnia 18 pazdziernika 2011 r. w sprawie ewidencji
klubow sportowych;

ustawa o systemie oSwiaty;

ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej;

ustawa o dziatalnosci leczniczej;

ustawa o pomocy spotecznej.

6. statut okresla zasady cztonkostwa w sposdb precyzyjny i odpowiadajacy rzeczywistym potrzebom
organizacji;

7. sposob okreslanie w statucie kompetencji organdéw oraz trybu ich wyboru, uzupetniania sktadu
i warunkdw waznosci uchwat uwzglednia podziat wtadz na uchwatodawczg, wykonawcza,
nadzorujacg (w fundacji zasada ta doznaje ograniczenia, gdy zarzad skupia funkcje uchwatodawcze
i wykonawcze) oraz odpowiada rzeczywistym potrzebom organizacji, w szczegdlnosci nie blokuje
organizacji w procesach decyzyjnych;

8. zapis statutowy dotyczacy reprezentacji organizacji umozliwia sprawne dziatanie organizacji,
a jednoczesnie wptywa na bezpieczenstwo podejmowania decyzji;

9. statut przewiduje mozliwos¢, tryb i organ wiasciwy do dokonywania zmian statutu;

10. organizacja posiada w siedzibie aktualny tekst jednolity statutu.

DODATKOWE WYMAGANIA STATUTOWE DLA ORGANIZAC]I UBIEGAJACE]J SIE
BADZ POSIADAJACEJ STATUS POZYTKU PUBLICZNEGO

Organizacja spetnia standard prawny poniewaz:

»

»

»

statut zawiera zapis, ze organizacja moze prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarczg wytacznie jako
dodatkowa w stosunku do dziatalnosci pozytku publicznego;

statut zawiera zapis, iz organizacja nadwyzke przychodéw nad kosztami przeznacza
na statutowg dziatalno$¢ pozytku publicznego;

statut stanowi, iz organizacja ma statutowy kolegialny organ kontroli lub nadzoru, odrebny
od organu zarzadzajgcego i niepodlegajgcy mu w zakresie wykonywania kontroli wewnetrznej
lub nadzoru, przy czym cztonkowie organu kontroli lub nadzoru:

- nie moga by¢ cztonkami organu zarzadzajgcego ani pozostawac z nimi w zwigzku matzenskim,
we wspdlnym pozyciu, w stosunku pokrewienstwa, powinowactwa lub podlegtosci stuzbowej;

- nie byli skazani prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe;

- mogg otrzymywac z tytutu petnienia funkcji w takim organie zwrot uzasadnionych kosztéw
lub wynagrodzenie w wysokosci nie wyzszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie
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w sektorze przedsiebiorstw ogtoszone przez Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego za rok
poprzedni;

» statut wprowadza zakaz cztonkostwa w organie zarzadzajgcym dla oséb skazanych
prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo
skarbowe;

» statut lub inne akty wewnetrzne organizacji zabraniajg:

- udzielania pozyczek lub zabezpieczania zobowigzan majatkiem organizacji w stosunku do jej
cztonkdw, cztonkéw organdw lub pracownikéw oraz osdb, z ktérymi cztonkowie, cztonkowie
organdw oraz pracownicy organizacji pozostajg w zwigzku matzenskim, we wspdlnym pozyciu
albo w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa
lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia albo sg zwigzani z tytutu przysposobienia,
opieki lub kurateli, zwanych dalej ,,osobami bliskimi”;

- przekazywania ich majatku na rzecz ich cztonkéw, cztonkéw organdéw lub pracownikéw
oraz ich osoéb bliskich, na zasadach innych niz w stosunku do o0s6b trzecich,
w szczegolnosci, jezeli przekazanie to nastepuje bezptatnie lub na preferencyjnych warunkach;

- wykorzystywania majatku na rzecz cztonkdéw, cztonkdw organdw lub pracownikéw
oraz ich osdb bliskich na zasadach innych niz w stosunku do osdb trzecich, chyba ze to
wykorzystanie bezposrednio wynika z celu statutowego;

- zakupu towardéw lub ustug od podmiotédw, w ktdrych uczestniczg cztonkowie organizacii,
cztonkowie jej organdw lub pracownicy oraz ich osdéb bliskich, na zasadach innych
niz w stosunku do 0séb trzecich lub po cenach wyzszych niz rynkowe;

» dziatalnos¢ odptatna i nieodptatna, ewentualnie réwniez gospodarcza (ktdra nie moze pokrywac
sie z dziatalnoscig odpfatng) sg wyraznie wyodrebnione w statucie badz akcie wewnetrznym (uchwale
organu uchwatodawczego).

DODATKOWE WYMAGANIA STATUTOWE DLA ORGANIZACJI PROWADZACE]
DZIAtALNOSC GOSPODARCZA

Organizacja spetnia standard prawny poniewaz:

» statut zawiera zapis, iz organizacja w catosci przeznacza dochody na dziatalno$¢ statutowa;

» statut okresla przedmiot dziatalnosci gospodarczej;

» zapisy statutu uwzgledniajg zakaz prowadzenia dziatalnosci odptatnej pozytku publicznego
i dziatalnosci gospodarczej w odniesieniu do tego samego przedmiotu dziatalnosci.

Zalaczniki:
1. wzor statutu stowarzyszenia
2. wzér statutu fundacji
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WZOR STATUTU STOWARZYSZENIA

STATUT
STOWARZYSZENIA ......ccoormmimmmmnnnnmssnnnnnns
TEKST JEDNOLITY NA DZIEN ....ccocereraerersesnrsessrsenns

Rozdziat I
Postanowienia ogodlne

§1
StOWarzyszenie ........ccccceeeviieec e zwane dalej Stowarzyszeniem posiada osobowosc¢
prawng i dziala na podstawie ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. — Prawo o stowarzyszeniach
(Dz. U. z 2001 r, nr 79, poz. 855 ze zm.)

§2
Stowarzyszenie powotane jest na czas nieokreslony.
§3
1. Terenem dziatania Stowarzyszenia jest obszar Rzeczypospolitej Polskiej, a siedzibg jest miasto

Poznan.
2. Dla wilasciwego realizowania swoich celdw Stowarzyszenie moze podejmowacé dziatania
poza granicami kraju.

§4
1. Stowarzyszenie moze by¢ cztonkiem krajowych i zagranicznych organizacji realizujgcych podobne
cele statutowe.

§5
1. Stowarzyszenie opiera swg dziatalno$¢ na pracy spotecznej cztonkow.
2. Do prowadzenia spraw i realizacji celéw statutowych Stowarzyszenie moze zatrudnia¢ pracownikéw
oraz zlecac realizacje zadan osobom fizycznym i innym podmiotom, a takze korzysta¢ z pomocy
wolontariuszy.

§6

1. Stowarzyszenie moze prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarczg po zarejestrowaniu Stowarzyszenia
W rejestrze przedsiebiorcdw Krajowego Rejestru Sadowego na ogdlnych zasadach, okresSlonych
w odrebnych przepisach i wytgcznie w zakresie stuzgcym realizacji celow statutowych.

2. Decyzje o podjeciu i zakonczeniu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej oraz o jej zakresie
podejmuje Zarzad w formie jednomysinej uchwaty.

3. Dochdéd z dziatalnoSci gospodarczej stuzy¢ bedzie wytgcznie realizacji celdw statutowych
i nie bedzie mogt by¢ przeznaczony do podziatu pomiedzy jego cztonkdw.
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§7
1. Stowarzyszenie moze uzywaC pieczeci i znaku graficznego zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa.

Rozdziat II
Cele i srodki dziatania

§8
Celem Stowarzyszenia jest promowanie Warto$Ci ........ccccccecvieiieeieiieeeeeeneeneee. ksztattowanie
pozytywnych postaw .........ccccccoeviieeiiiiiee e , budzenie i wzmacnianie wiezi prowadzacych
do wzrostu odpowiedzialno$ci za wtasne Srodowisko, a takze integrowanie i inspirowanie spotecznosci
do dziatan na rzecz rozwoju spotecznego i kulturalnego. Stowarzyszenie moze realizowac swoje cele
poprzez wykonywanie zadan w zakresie:

1. podtrzymywania i upowszechniania tradycji narodowej, pielegnowania polskosci oraz rozwoju
$wiadomosci narodowej, obywatelskiej i kulturowej;

2. dziatalno$ci wspomagajgcej rozwdj wspdlnot i spotecznosci lokalnych;

3. dziatalnosci na rzecz integracji europejskiej oraz rozwijania kontaktow i wspdtpracy miedzy
spoteczenstwami;

4, pomocy spotecznej, w tym pomocy rodzinom i osobom w trudnej sytuacji zyciowej
oraz wyréwnywania szans tych rodzin i oséb;

5. ochrony i promocji zdrowia;

6. dziatalnosci na rzecz osdb niepetnosprawnych;

7. nauki, edukacji, o$wiaty i wychowania;

8. wypoczynku dzieci i mtodziezy;

9. kultury, sztuki, ochrony dobr kultury i dziedzictwa narodowego;

10. wspierania i upowszechniania kultury fizycznej;

11. ekologii i ochrony zwierzat oraz ochrony dziedzictwa przyrodniczego;

12. turystyki i krajoznawstwa;

13. dziatalnosci charytatywnej;

14. dziatalnosci na rzecz rodziny, macierzyfistwa, rodzicielstwa, upowszechniania i ochrony praw
dziecka.

§9

Stowarzyszenie moze realizowa¢ swoje cele poprzez podejmowanie nastepujacych dziatan:

1. organizowanie przestawien teatralnych, warsztatdw, szkolen, obozéw, festyndéw, paneli
dyskusyjnych, konferencji, kampanii spotecznych, wystaw i innych przedsiewzie¢ o podobnych
charakterze,

2. promocja 0séb i instytucji, w tym przedsiebiorstw wspierajgcych realizacje celéw statutowych
Stowarzyszenia;

3. prowadzenie dziatalnosci wydawniczej, wystawienniczej i prasowej,

4. zabieranie gtosu i wyrazanie stanowiska na forum publicznym;

5. wspdtpraca z administracjg publiczng, organizacjami pozarzagdowymi, sektorem biznesu, Srodkami
masowego przekazu oraz wszelkimi innymi podmiotami krajowymi i zagranicznymi, a takze
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10.

osobami fizycznymi zainteresowanymi realizacjg celéw statutowych;

organizowanie wolontariuszy i centréw wolontariatu na rzecz realizacji celéw statutowych
Stowarzyszenia;

prowadzenie dziatalnosci dobroczynnej i charytatywnej;

inicjowanie i rozwijanie form integrowania spoteczenstwa;

promocja spotecznej aktywnosci kulturalnej;

integracja $rodowiska lokalnego i inspirowanie spotecznosci do dziatan na rzecz rozwoju
spotecznego i kulturalnego.

Rozdziat III
Cztonkowie Stowarzyszenia

§10

Cztonkowie Stowarzyszenia dzielg sie na:

1. zwyczajnych,

2. wspierajacych,

3. honorowych.

§11

1. Cztonkiem zwyczajnym Stowarzyszenia moze zostac kazda osoba fizyczna, ktdra zadeklaruje che¢
dziatania na rzecz realizacji celéow statutowych Stowarzyszenia.

2. Czlonkiem wspierajgcym Stowarzyszenia moze zostaC kazda fizyczna i osoba prawna,
ktora zadeklaruje pomoc finansowg, rzeczowg lub merytoryczng w realizacji celdw Stowarzyszenia.

3. Czlonkiem honorowym moze by¢ osoba fizyczna, ktdéra wniosta wybitny wktad w dziatalnos$é
i rozwdj idei propagowanych przez Stowarzyszenie lub w inny, szczegdlny sposéb oddata zastugi
dla Stowarzyszenia.

4. Przyjecia nowych cztonkdw zwyczajnych i wspierajagcych dokonuje Zarzad w drodze uchwaty,
natomiast godnos$¢ cztonka honorowego nadawana jest w drodze uchwaty Walnego Zebrania
Cztonkow.

5. Zarzad prowadzi liste cztonkéw Stowarzyszenia.

§12
1. Czlonek zwyczajny Stowarzyszenia ma prawo:
a) biernego i czynnego uczestniczenia w wyborach do wiadz Stowarzyszenia,
b) korzystania z dorobku i wszelkich form dziatalnosci Stowarzyszenia,
) udziatu w pracach, szkoleniach i imprezach i innych przedsiewzieciach organizowanych
przez Stowarzyszenie,
d) wysuwania postulatéw wobec wtadz Stowarzyszenia,
e) rekomendowania kandydata na czionka Stowarzyszenia,
f) otrzymywania od wtadz Stowarzyszenia pomocy w realizacji zadan statutowych,
g) korzystania zinnych uprawnien wynikajacych ze statutu, uchwat i dziatalnosci Stowarzyszenia.
2. Do obowigzkéw cztonkéw zwyczajnych Stowarzyszenia nalezy:

a) przestrzeganie statutu oraz uchwat i postanowien wiadz Stowarzyszenia,
b) branie czynnego udziatu w realizacji statutowych dziatan Stowarzyszenia,
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C) uczestniczenia w Walnych Zebraniach Cztonkdw.

§13
1. Czlonkowie wspierajacy i honorowi nie posiadajg czynnego i biernego prawa wyborczego. Mogg
bra¢ udziat we wiadzach Stowarzyszenia jedynie z glosem doradczym.
2. Poza wskazanymi w ust. 1 ograniczeniami, cztonkowie wspierajacy i honorowi zachowujg takie
same prawa jak cztonkowie zwyczajni.
3. Cztonkowie wspierajgcy majg obowigzek wywigzywania sie z zadeklarowanych $wiadczen,
przestrzegania statutu oraz uchwat wtadz Stowarzyszenia.

§ 14
1. Cztonkowstwo w Stowarzyszeniu ustaje na skutek:

a) dobrowolnego wystgpienia,

b) skazania cztonka prawomocnym orzeczeniem sgdu na kare dodatkowg w postaci pozbawienia
praw publicznych, jak rowniez skazania za przestepstwo popetnione z niskich pobudek
lub czynu godzacego w dobre imie Stowarzyszenia,

c) wykluczenia ze Stowarzyszenia zgodnie z § 14 pkt 2-5 statutu,

d) $mierci cztonka.

2. Cztonek moze zosta¢ wykluczony ze Stowarzyszenia i skreslony z listy cztonkdw z powodu:

a) dziatalnosci sprzecznej ze statutem lub przepisami prawa,

b) dziatalnosci na szkode Stowarzyszenia.

3. Decyzje o wykluczeniu cztonka ze Stowarzyszenia podejmuje Zarzad w formie uchwaty. Wykluczenie
moze nastgpi¢ po uprzednim zawiadomieniu cztonka o zaistnieniu przyczyny wykluczenia oraz
0 zamiarze wykluczenia. Przed podjeciem uchwaty o wykluczeniu nalezy w miare mozliwosci
wystuchac cztonka Stowarzyszenia, ktdrego dotyczy¢ ma uchwata.

4. Od uchwaly Zarzadu o wykluczeniu cztonka przystuguje odwotanie do Komisji Rewizyjnej,
ktore nalezy ztozy¢ za posrednictwem Zarzadu w terminie 14 dni od dnia doreczenia uchwaty
o wykluczeniu ze Stowarzyszenia. Zarzagd moze uwzgledni¢ odwotanie i uchyli¢ swojg decyzje
dotyczacg odwotania czionka. W przeciwnym wypadku Zarzad przekazuje odwotanie Komisji
Rewizyjnej, ktdra powinna je rozpatrzy¢ w terminie 1 miesigca.

5. W przypadku skazania cztonka prawomocnym orzeczeniem Sadu, cztonkostwo ustaje z mocy
prawa. Skreslenia z listy cztonkdw dokonuje Zarzad bez koniecznosci podejmowania uchwaty
o wykluczeniu.

Rozdziat IV
Wiadze Stowarzyszenia

§ 15
Wiadzami Stowarzyszenia sg:
1. Walne Zebranie Cztonkow,
2. Zarzad,
3. Komisja Rewizyjna.
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§ 16
Cztonkowie Zarzadu i Komisji Rewizyjnej wybierani sg przez Walne Zebranie Czionkodw,
w gtosowaniu jawnym, uchwatg podjetg wiekszoscig 2/3 gtosdw, przy obecnosci co najmniej 1/4
cztonkéw uprawnionych do gtosowania. Walne Zebranie Cztonkéw moze postanowi¢ o wyborze
cztonkdw Zarzadu i Komisji Rewizyjnej w gtosowaniu tajnym.
Kadencja cztonkéw Zarzadu i Komisji Rewizyjnej trwa 5 lat liczac od dnia ich wyboru, jednakze
po uptywie wskazanego okresu czionkowie petnig swoje funkcje do czasu odbycia sie Walnego
Zebrania Cztonkéw i wyboru nowych cztonkéw organdw.
W przypadku ustgpienia lub odwotania cztonka Zarzadu badz Komisji Rewizyjnej przed korcem
kadencji, uzupetnienie skladu moze nastgpi¢ w drodze kooptacji, ktdrej dokonujg pozostali
cztonkowie danego organu. Przyjecie nowego cztonka wymaga jednomysinej uchwaty pozostatych
cztonkow.

§17

Uchwaty wszystkich wiadz Stowarzyszenia zapadajg w glosowaniu jawnym zwyktg wiekszoscig gtosow,
przy obecnosci co najmniej 1/4 cztonkéw uprawnionych do gtosowania, chyba ze postanowienia
statutu stanowig inaczej.

2.

Walne Zebranie Czionkow

§ 18
Najwyzszg wiadzg Stowarzyszenia jest Walne Zebranie Cztonkdw.
Walne Zebranie Cztonkdw moze by¢ zwyczajne badz nadzwyczajne.

§19

Zwyczajne Walne Zebranie Cztonkéw zwotywane jest przez Zarzad raz w roku.
Nadzwyczajne Walne Zebranie Cztonkéw zwotuje Zarzad z wiasnej inicjatywy badz w terminie
1 miesigca od wystgpienia z pisemng inicjatywa jego zwotania przez:

a) co najmniej 1/3 ogdlnej liczby cztonkdw zwyczajnych Stowarzyszenia,

b) Komisji Rewizyjnej.
W przypadku nie wywigzania sie przez Zarzad z obowigzku zwofania Zwyczajnego Walnego
Zebrania Cztonkéw badz Nadzwyczajnego Walnego Zebrania Cztonkdéw w terminie okreslonym
w ust. 2, organem uprawnionym do jego zwotania jest Komisja Rewizyjna.
Organ zwotujgcy Walne Zebranie Cztonkdw jest zobowigzany powiadomic uczestnikdw o miejscu,
terminie oraz projekcie porzadku dziennego Walnego Zebrania Cztonkéw co najmniej na 7 dni
przed terminem jego odbycia.
Jesli na Walnym Zebraniu Cztonkéw nie ma wymaganego kworum, powinno by¢ ono zwotane
w drugim terminie nie pdzniej niz w ciggu 1 miesigca od dnia zwotania Walnego Zebrania
Cztonkoéw w pierwszym terminie. Walne Zebranie Cztonkdw odbyte w drugim terminie, jest zdolne
do podejmowania uchwat bez wzgledu na liczbe obecnych cztonkéw uprawnionych do gtosowania.

§ 20
W Walnym Zebraniu Cztonkdéw biorg udziat z gtosem stanowigcym zwyczajni cztonkowie
Stowarzyszenia.
Cztonkowie wspierajacy i honorowi oraz zaproszeni przez Zarzad goscie mogg bra¢ udziat
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w Walnym Zebrania Cztonkéw z gtosem doradczym.

§ 21

Do kompetencji Walnego Zebrania Cztonkdw nalezy:

Ll A

N

ustalanie kierunkdw dziatania i programu dziatalnosci Stowarzyszenia,

rozpatrywanie i przyjmowanie sprawozdan z dziatalnosci Zarzadu i Komisji Rewizyjnej,

udzielanie absolutorium Zarzadowi i Komisji Rewizyjnej,

wybor i odwotanie cztonkéw Zarzadu i Komisji Rewizyjnej, z uwzglednieniem postanowien
§ 16 pkt 3 statutu (prawo kooptacji);

uchwalanie zmian w statucie Stowarzyszenia,

podejmowanie uchwat w sprawie rozwigzania Stowarzyszenia i przeznaczenia majatku
Stowarzyszenia,

rozpatrywanie wnioskdw Zarzadu, Komisji Rewizyjnej i wnioskdw zgtoszonych na Walnym Zebraniu
Cztonkoéw,

rozpatrywanie odwotan od uchwat Zarzadu zgtoszonych przez Komisje Rewizyjng badz co najmniej
1/3 ogdlnej liczby cztonkdw zwyczajnych Stowarzyszenia,

nadawanie i pozbawianie godnosci cztonka honorowego,

§ 22
Walne Zebranie Cztonkdw obraduje wedtug ustalonego przez organ zwotujgcy porzadku obrad.
Proponowany porzadek obrad moze by¢ przez Walne Zebranie Cztonkdéw zmieniony badz
rozszerzony, z wyjatkiem punktdw dotyczacych zmian statutu badz rozwigzania Stowarzyszenia.
Walne Zebranie Cztonkdw, po jego otwarciu przez cztonka organu zwotujgcego, wybiera zwykta
wiekszoscig gtosow Przewodniczacego Zebrania i Protokolanta.

Zarzad

§ 23
Zarzad Stowarzyszenia skfada sie z 3 do 7 cztonkdéw wybieranych przez Walne Zebranie Cztonkdw,
w tym Prezesa, co najmniej 1 Wiceprezesa i Skarbnika. Walne Zebranie Cztonkéw w uchwale
0 powotaniu okresla rowniez funkcje poszczegdlnych cztonkdw Zarzadu.
Zarzad kieruje dziatalnoscig Stowarzyszenia i reprezentuje Stowarzyszenie na zewnatrz. Ze swej
dziatalnosci obowigzany jest ztozy¢, na Zwyczajnym Walnym Zebraniu Cztonkow, sprawozdanie.
Do skfadania oswiadczen woli oraz zaciggania zobowigzan majatkowych upowazniony jest kazdy
cztonek Zarzadu samodzielnie.

§ 24
Cztonkami Zarzadu nie mogg by¢ osoby skazane prawomocnym wyrokiem za przestepstwo
popetnione z winy umysinej lub przestepstwo skarbowe.
Wybor na cztonka Zarzadu osoby dokonany wbrew postanowieniom ust. 1 jest niewazny. Wystgpienie
okolicznosci, o ktdérej mowa w ust. 1 w trakcie trwania kadencji Zarzadu jest réwnoznaczne
Z pisemng rezygnacjg cztonka, ktérego okoliczno$¢ ta dotyczy.

§ 25
Posiedzenia Zarzadu odbywajg sie co najmniej raz na kwartat i zwotywane sg przez Prezesa,
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Wiceprezesa badz innego upowaznionego cztonka Zarzadu.

§ 26
Do kompetencji Zarzadu Stowarzyszenia nalezy:
kierowanie dziatalnoscig Stowarzyszenia;
reprezentowanie Stowarzyszenia na zewnatrz;
zwotywanie Walnego Zebrania Cztonkdw;
realizacja uchwat i wytycznych Walnego Zebrania Cztonkéw;
zarzadzanie majatkiem Stowarzyszenia;
podejmowanie decyzji o podjeciu i zakonczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
oraz o jej zakresie;
podejmowanie uchwat w sprawach rozstrzygania sporéw miedzy cztonkami;
przyjmowania cztonkdw zwyczajnych i wspierajgcych oraz prowadzenie ewidencji wszystkich
cztonkow;
9. podejmowanie uchwat w sprawie wykluczenia cztonkéw zwyczajnych i wspierajacych,
10. podejmowanie uchwat w sprawie cztonkostwa Stowarzyszenia w innych organizacjach krajowych
i zagranicznych,
11. sktadanie sprawozdan ze swej dziatalnosci Walnemu Zebraniu Cztonkow,
12. wykonywanie innych dziatan niezastrzezonych dla pozostatych wiadz.
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Komisja Rewizyjna

§ 27
13. Komisja Rewizyjna sktada sie z co najmniej 3 cztonkdw wybieranych przez Walne Zebranie
Cztonkdéw, w tym Przewodniczgcego, Zastepce i Sekretarza. Walne Zebranie Cztonkéw w uchwale
o powotaniu okresla rowniez funkcje poszczegolnych cztonkéw Komisji Rewizyjnej.
14. Komisja Rewizyjna jest organem nadzoru Stowarzyszenia.

§ 28
1. Cztonkami Komisji Rewizyjnej nie mogg by¢ osoby:
a) bedace cztonkami Zarzadu lub pozostajace z cztonkiem Zarzadu we wspdlnym pozyciu,
w stosunku pokrewienstwa, powinowactwa lub podlegtosci z tytutu zatrudnienia;
b) skazane prawomocnym wyrokiem za przestepstwo popetnione z winy umysinej
lub przestepstwo skarbowe.
2. Wybdr na cztonka Komisji Rewizyjnej osoby dokonany wbrew postanowieniom ust. 1 jest niewazny.
Wystgpienie okolicznosci, o ktorej mowa w ust. 1 w trakcie trwania kadencji Komisji Rewizyjnej
jest rbwnoznaczne z pisemng rezygnacjg cztonka, ktérego okolicznos¢ ta dotyczy.

§ 29
Posiedzenia Komisji Rewizyjnej odbywajg sie co najmniej raz w ciggu 6 miesiecy i zwotywane sg przez
Przewodniczgcego lub upowaznionego czionka.

§ 30
1. Do zakresu dziatania Komisji Rewizyjnej nalezy kontrola dziatalnosci Stowarzyszenia, ze szczegdlinym
uwzglednieniem dziatalnosci finansowo-gospodarcze;j.
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W celu realizacji zadan kontrolnych, kazdy z cztonkdw Komisji Rewizyjnej ma prawo:
a) wgladu do wszelkich dokumentdw Stowarzyszenia;
b) zadania od cztonkéw Stowarzyszenia i cztonkdw Zarzadu ztozenia pisemnych lub ustnych
wyjasnien;
C) prawo brania udziatu w posiedzeniach Zarzadu z gtosem doradczym.
Komisja Rewizyjna ma obowigzek przedstawienia na Zwyczajnym Walnym Zebraniu Cztonkow
sprawozdania ze swej dziatalnosci oraz ztozenia wniosku o udzielenie badz nieudzielenie Zarzagdowi
absolutorium z dziatalnosci.
W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidtowosci w dziatalno$ci Stowarzyszenia, Komisja
Rewizyjna ma prawo:
a) wystepowania do Zarzadu z wnioskami wynikajgcymi z przeprowadzonej kontroli,
w szczegolnosci o podjecie przez Zarzad stosownych uchwat,
b) wystgpienia do Zarzadu z inicjatywg zwotania Nadzwyczajnego Walnego Zebrania Cztonkdw,
c) zwofania Walnego Zebrania Cztonkdw w przypadku niewywigzywania sie przez Zarzad
z jego statutowych obowigzkow.

Rozdziat VI
Majatek Stowarzyszenia

§ 31

Zrédtami powstania majatku Stowarzyszenia mogg by¢:

NG e

sktadki cztonkowskie, jesli zostang uchwalone przez Walne Zebranie Cztondw,

darowizny, zapisy i spadki,

dotacje, subwencje, udziaty, lokaty,

dochody z nieruchomosci i ruchomosci Stowarzyszenia,

dochody z ofiarnosci publicznej — zbidrek publicznych, loterii, emisji cegietek itp.,

dochody z wtasnej dziatalnosci,

dochody z wptat 1% podatku przekazywanego na podstawie ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie - w przypadku zarejestrowania statusu organizacji
pozytku publicznego.

§ 32
Dochody uzyskiwane przez Stowarzyszenie mogq by¢ uzyte wylgcznie na cele okreslone
w statucie.
Zarzad Stowarzyszenia gospodaruje majatkiem oraz prowadzi ksiegowos¢ zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami.
Ustepujacy cztonkowie Zarzadu obowigzani sg niezwtocznie przekaza¢ nowowybranym cztonkom
wszystkie prowadzone sprawy, w tym wszelkie dokumenty i sktadniki majatkowe Stowarzyszenia.
Przekazanie mienia i dokumentéw odbywa sie protokolarnie.

§ 33
Majgtek Stowarzyszenia nie moze by¢ przedmiotem pozyczek ani zabezpieczenia zobowigzan
w stosunku do czionkdw Stowarzyszenia, cztonkdw organdw, pracownikow oraz 0sob,
z ktérymi pracownicy pozostajg w zwigzku matzenskim, we wspdlnym pozyciu albo w stosunku
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pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewiefstwa lub powinowactwa w linii bocznej
do drugiego stopnia albo sg zwigzani z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli, zwanych
w dalszych postanowieniach ,,osobami bliskimi”.

2. Majatek Stowarzyszenia nie moze by¢ przekazywany na rzecz cztonkdw stowarzyszenia, cztonkéw
organdw lub pracownikéw oraz ich osdb bliskich, na zasadach innych niz w stosunku do osdéb
trzecich, w szczegolnosci, jezeli przekazanie to nastepuje bezptatnie lub na preferencyjnych
warunkach.

3. Majatek Stowarzyszenia nie moze by¢ wykorzystywany na rzecz cztonkdw, cztonkdw organdw
lub pracownikéw oraz ich osdb bliskich na zasadach innych niz w stosunku do oséb trzecich,
chyba, ze to wykorzystanie bezposrednio wynika ze statutowego celu Stowarzyszenia.

4. Stowarzyszenie nie moze nabywac na szczegolnych zasadach towaréw lub ustug od podmiotow,
w ktorych w ktdrych uczestniczg cztonkowie organizacji, cztonkowie jej organdw lub pracownicy
oraz ich 0sdb bliskich, na zasadach innych niz w stosunku do 0sdb trzecich lub po cenach wyzszych
niz rynkowe.

Rozdziat VII
Zmiana statutu i rozwigzanie sie Stowarzyszenia

§ 34
1. Zmiana statutu nastepuje w przypadku podjecia w tym przedmiocie uchwaty wiekszoscig
2/3 gtosdw przy obecnosci, co najmniej 1/4 uprawnionych do gtosowania.
2. Uchwate o rozwigzaniu Stowarzyszenia podejmuje Walne Zebranie Cztonkdéw wiekszoscig
2/3 gtosdw przy obecnosci co najmniej 1/4 uprawnionych do gtosowania.
3. Podejmujac uchwate o rozwigzaniu Stowarzyszenia, Walne Zebranie Cztonkéw okresla sposdb
przeprowadzenia likwidacji i przeznaczenia majgtku Stowarzyszenia.
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WZOR STATUTU FUNDAC)I

STATUT
FUNDACII .....ccoommmmmmmmnnnnmssnnnnnnn

TEKST JEDNOLITY NA DZIEN ......cccvrerene

Rozdziat I
Postanowienia ogdlne

§1
Fundacja pod Nazwg ..o zwana dalej ,Fundacjg” ustanowiona
PIZEZ e zwanego dalej ,Fundatorem”, aktem notarialnym,
sporzadzonym przez notariusza z Kancelarii Notarialne] W ..oocooiiiiiiiiiiii
dnia ..o repetytorium ........cocooeeeiiie e dziata na podstawie

ustawy z dnia 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach oraz postanowien niniejszego statutu.

§2
Fundacja posiada osobowos¢ prawna.

§3
Siedzibg fundacji jest miasto Poznan.

§4

1. Terenem dziatalnosci Fundacji jest obszar Rzeczpospolitej Polskiej, przy czym w zakresie
niezbednym dla wtasciwego realizowania celéow statutowych, moze ona prowadzi¢ dziatalno$¢
takze poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej.

2. Fundacja moze tworzyc¢ odziaty, filie.

3. Fundacja moze przystepowa¢ do krajowych i miedzynarodowych organizacji o tym samym
lub podobnym profilu dziatalnosci.

§5
Fundacja moze ustanawia¢ odznaki, medale honorowe i przyznawac je, wraz z innymi nagrodami
i wyrdznieniami, osobom fizycznym i prawnym zastuzonym dla celdw fundaciji.

Rozdziat II
Cele i zasady dziatania Fundacji

§6
Celami Fundacji sa:
1. popieranie i promocja réznych dziedzin twdrczosci artystycznej,
2. skupianie wokét idei Fundacji twércow, krytykdw i mitosnikow sztuki, przedstawicieli nauki,

dziataczy sfery kultury w kraju i za granicg;
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krzewienie wrazliwosci na sztuke, propagowanie jej znaczenia w spoteczenstwie;

dziatalno$¢ na rzecz 0sob niepetnosprawnych,

dziatalno$¢ z zakresu pomocy spotecznej, w tym pomocy rodzinom i osobom w trudnej sytuacji
zyciowej oraz wyréwnywania szans tych rodzin i osob;

dziatalno$¢ charytatywna;

promocja i organizacja wolontariatu;

dziatalno$¢ wspomagajacej rozwoj wspodlnot i spotecznosci lokalnych;

dziatalno$¢ na rzecz integracji europejskiej oraz rozwijania kontaktow i wspodtpracy miedzy
spoteczenstwami;

. promocja Rzeczypospolitej Polskiej za granicg;
11.
12.
13.
14.
15.
16.

pomoc ofiarom katastrof, klesk zywiotowych, konfliktdw zbrojnych i wojen w kraju i za granicg;
dziatalno$¢ z zakresu ochrony i promocji zdrowia;

dziatalnos$¢ z zakresu nauki, szkolnictwa wyzszego, edukacji, o$wiaty i wychowania;
organizowanie wypoczynku dzieci i mtodziezy;

dziatalnos¢ z zakresu kultury, sztuki, ochrony dobr kultury i dziedzictwa narodowego;
dziatalno$¢ z zakresu turystyki i krajoznawstwa.

§ 7

Dla osiggniecia swoich celéw Fundacja moze wspiera¢ dziatalnos¢ innych oséb prawnych oraz oséb
fizycznych, ktorych dziatalnos¢ jest zbiezna z celami Fundacji.

§8

Fundacja realizuje swoje cele w formie dziatalnosci odptatnej i nieodptatnej.

§9

Do dziatalnosci nieodptatnej zalicza sie:

1.

AR N

a

9.

10.
11.

organizowanie i finansowanie:

a) wystaw artystycznych,

b) warsztatéw, konferencji, paneli dyskusyjnych, pleneréw, konkurséw, itp.,

c) konferencji i seminariéw, targéw sztuki, imprez i konkurséw,

d) dziatan umozliwiajgcych zapoznanie sie z najnowszymi tendencjami sztuki,

e) dziatalnosci propagatorskiej, informacyjnej w zakresie twdrczosci artystycznej;
tworzenie i realizacja programéw promujgcych i wspierajgcych kulture, sztuke i edukacje;
dziatania aktywizujgce i integrujgce Srodowiska tworcze;
inicjowanie i rozwijanie form integrowania spoteczenstwa;
wspoOtprace z instytucjami panstwowymi i organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi w zakresie
objetym celami Fundacji
organizowanie doradztwa edukacyjno-zawodowe w zakresie twdrczosci artystycznej,
organizowanie akcji charytatywnych;
organizowanie wypoczynku, zaje¢ sportowych i rekreacyjnych, w szczegdlnosci na rzecz oséb
niepetnosprawnych, dzieci przebywajgcych w domach dziecka i innych placoéwkach o podobnym
charakterze oraz oséb nieposiadajgcych wystarczajgcych Srodkéw finansowych;
prowadzenie zajec terapeutycznych dla oséb niepetnosprawnych;
prowadzenie dziatalnos$ci wydawniczej;
dziatania zmierzajgce do promocji i organizacji wolontariatu poprzez angazowanie spoteczenstwa
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i ksztattowanie postaw obywatelskich;

12. udzielanie materialnego wsparcia osobom, instytucjom i organizacjom prowadzgcym dziatalnosc¢
zbiezng z celami Fundacji;

13. prowadzenie szkoty niepublicznej,

14. prowadzenie kurséw artystycznych.

§10

Do dziatalnosci odptatnej zalicza sie:
1. organizowanie i finansowanie:

a) wystaw artystycznych,

b) warsztatéw, konferencji, paneli dyskusyjnych,

c) konferencji i seminariéw, targéw sztuki, imprez i konkursow,

d) dziatan umozliwiajgcych zapoznanie sie z najnowszymi tendencjami sztuki,

e) dziatalnosci propagatorskiej, informacyjnej w zakresie twdrczosci artystycznej;
. tworzenie i realizacja programéw promujacych i wspierajgcych kulture, sztuke i edukacje;
organizowanie doradztwa edukacyjno-zawodowe w zakresie twdrczosci artystycznej,
organizowanie wypoczynku, zaje¢ sportowych i rekreacyjnych, w szczegdlnosci na rzecz oséb
niepetnosprawnych, dzieci przebywajgcych w domach dziecka i innych placowkach o podobnym
charakterze oraz oséb nieposiadajgcych wystarczajgcych Srodkéw finansowych;
prowadzenie zajec terapeutycznych dla oséb niepetnosprawnych;
prowadzenie dziatalnosci wydawniczej;
prowadzenie szkoty niepublicznej,
prowadzenie kursow artystycznych.
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Rozdziat III
Majatek Fundacji

§11

Majatek Fundacji stanowia:
1. Fundusz zatozycielski w kwocie1000 zt wniesiony przez fundatora.
2. Nieruchomosci i ruchomosci pochodzace z darowizn i spadkdw oraz nabyte przez Fundacije.
3. Srodki finansowe pochodzace z nastepujacych zrodet:

» darowizny, spadki i zapisy,

» zbidrki publiczne i imprezy publiczne,

» dotacje, subwencje,

» udziaty, lokaty, odsetki od wktadéw na rachunkach bankowych,

» dochody z nieruchomosci i praw majatkowych,

» dziatalnos¢ gospodarcza Fundacii,

» inne zrédta.

§ 12

1. Dochdd Fundacji moze by¢ przekazywany wytgcznie na cele statutowe.
2. Dotacje, darowizny, spadki i zapisy bedg mogg by¢ — zgodnie z wolg darczyncy - przeznaczone

na konkretny cel statutowy.
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§ 13

Za podjete przez siebie zobowigzania Fundacja odpowiada catym posiadanym majatkiem.

§ 14

Zabronione jest:

1.

udzielanie pozyczek Ilub zabezpieczania zobowigzan majatkiem organizacji w stosunku
do cztonkéw jej organdw lub pracownikdw oraz oséb, z ktérymi cztonkowie jej organdw
oraz pracownicy organizacji pozostajg w zwigzku matzenskim, we wspolnym pozyciu
albo w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii bocznej do drugiego stopnia albo sg zwigzani z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli,
zwanych dalej ,,osobami bliskimi”,

przekazywanie majatku Fundacji na rzecz cztonkéw jej organdw lub pracownikéw oraz ich oséb
bliskich, na zasadach innych niz w stosunku do 0séb trzecich, w szczegdlnosci, jezeli przekazanie
to nastepuje bezptatnie lub na preferencyjnych warunkach,

wykorzystywanie majatku Fundacji na rzecz czlonkdéw jej organdw lub pracownikdw
oraz ich 0sdb bliskich na zasadach innych niz w stosunku do 0sdb trzecich, chyba ze to wykorzystanie
bezposrednio wynika z celu statutowego,

zakup towardw lub ustug od podmiotéw, w ktorych uczestniczg cztonkowie jej organdw
lub pracownicy oraz ich oséb bliskich, na zasadach innych niz w stosunku do oséb trzecich
lub po cenach wyzszych niz rynkowe.

§ 15
Osoby fizycznie i prawne, ktore dokonujg na rzecz Fundacji darowizny lub subwencji, jednorazowej
lub tacznej, w wysokosci okreslonej uchwatg Zarzadu, uzyskuja, o ile wyrazg stosowne zyczenie,
tytut Sponsora Fundaciji.
Tytut sponsora ma charakter osobisty.

Rozdziat IV
Organy Fundacji

§ 16

Organami fundacji sa:

AR N

a) Rada Fundaciji,
b) Zarzad Fundaciji.

Rada Fundacji

§17
Rada Fundacji sktada sie od 3 do 5 oséb. W sktad Rady Fundacji wchodzg osoby fizyczne wybrane
przez Fundatora.
Fundator wskazuje Przewodniczagcego Rady Fundacji, ktory kieruje pracg Rady Fundaciji.
Kadencja cztonka Rady Fundacji wynosi 10 lat i uptywa dla kazdego cztonka samodzielnie.
Funkcje cztonka Rady Fundacji mozna petni¢ przez wiecej niz jedng kadencje.
Cztonkowie Rady Fundaciji:
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a) nie mogg by¢ cztonkami Zarzadu Fundacji ani pozostawac z cztonkami Zarzadu Fundacji
w zwigzku matzenskim, we wspdlnym pozyciu, w stosunku pokrewienstwa, powinowactwa
lub podlegtosci stuzbowej;
b) nie mogg by¢ skazani prawomocnym wyrokiem za przestepstwo z winy umysinej Scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe;
¢) za wykonywanie funkcji Cztonka Rady Fundacji oraz za udziat w posiedzeniach cztonkowie
Rady Fundacji nie otrzymuja wynagrodzenia, z wyjatkiem zwrotu udokumentowanych
wydatkéw zwigzanych z uczestnictwem w pracach tego organu, w tym kosztow podrozy.
6. Ustanie cztonkostwa w Radzie Fundacji nastepuje wraz z uptywem kadencji oraz poprzez ztozenie
rezygnacji z petnienia tej funkcji, odwotania albo $mierci osoby petnigcej te funkcje.
7. Odwotania Cztonka badz Cztonkéw Rady Fundacji, w tym jej Przewodniczagcego przez uptywem
kadencji moze dokona¢ Fundator. Fundator nie jest obowigzany wskazywac przyczyne odwotania.
8. W przypadku $mierci Fundatora wyboru i odwotania cztonkéw Rady Fundacji bedg dokonywali
jego petnoletni spadkobiercy w drodze jednomysinej uchwaty. Fundator moze upowazni¢ inng
osobe do dokonywania wyboru i odwotania cztonkéw Rady Fundacii.
9. W skfad pierwszej Rady Fundacji wchodza:

a) ...
b) ...
Q) ...
§ 18
1. Rada Fundacji jest organem kontroli i nadzoru, odrebnym od organu zarzadzajacego

i niepodlegajgcym mu w zakresie wykonywania kontroli wewnetrznej lub nadzoru. Rada Fundacji
posiada uprawnienia inicjatywne i opiniodawcze.
2. Do kompetencji Rady Fundacji nalezy w szczegdlnosci:
a) zawieranie umow z cztionkami Zarzadu Fundacji i reprezentowanie Fundacji w sporze
z cztonkami Zarzadu. Rada Fundacji moze ustanowi¢ petnomocnika do dokonywania ww.
czynnosci;
b) proponowanie gtéwnych kierunkdw dziatania Fundacji;
C) opiniowanie na wniosek Zarzadu Fundacji programéw dziatania Fundaciji;
d) ocena rocznych sprawozdan Zarzadu Fundacji z dziatalnosci Fundacji oraz sprawozdan
finansowych;
e) udzielanie Zarzadowi Fundacji absolutorium;
f) wyrazanie opinii w sprawach przedtozonych jej przez Zarzad Fundaciji.

§19

1. Posiedzenia Rady Fundacji odbywaja sie w miare potrzeb, nie rzadziej jednak niz raz w roku.

2. Posiedzenia Rady Fundacji zwotuje Przewodniczacy Rady Fundacji z wiasnej inicjatywy
lub na wniosek Zarzadu Fundacji, przesytajac informacje o terminie i miejscu posiedzenia pocztg
elektroniczng lub w inny skuteczny sposob, co najmniej 5 dni przed planowanym posiedzeniem
wszystkim cztonkom Rady Fundaciji.

§ 20
Uchwaty Rady Fundacji zapadajg zwyktg wiekszoscig gtoséw. W przypadku réwnego roztozenia

gtosow, decyduje gtos Przewodniczgcego Rady Fundacii.
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Zarzad Fundacji

§21

1. Zarzad Fundacji jest organem wykonawczym Fundacji, ktéry kieruje jej dziatalnoscig
oraz reprezentuje jg na zewnatrz.

2. W skiad Zarzadu Fundacji wchodzi od 1 do 3 oséb wybieranych przez Fundatora.

3. W przypadku zarzadu wieloosobowego, Prezesa Zarzadu Fundacji wskazuje Fundator.

4. W przypadku zarzadu jednoosobowego, jedyny cztonek Zarzadu Fundacji petni funkcje Prezesa
Zarzadu Fundadji.

5. Kadencja cztonka Zarzadu Fundacji wynosi 10 lat i uptywa dla kazdego cztonka samodzielnie.

6. Funkcje cztonka Zarzadu Fundacji mozna petni¢ przez wiecej niz jedng kadencje.

1. Czlonkowie Zarzadu Fundacji nie mogg by¢ skazani prawomocnym wyrokiem za przestepstwo
z winy umyslnej $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe.

2. Cztonkostwo w Zarzadzie Fundacji ustaje na skutek:

a) uptywu kadenciji,

b) ztozenia pisemnej rezygnacji;

) utraty praw obywatelskich na skutek skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo
popetnione z winy umysinej;

d) Smierci cztonka Zarzadu Fundagji.

3. Cztonkowie Zarzadu Fundacji mogg by¢ odwotywani przed uptywem kadencji przez Fundatora
bez wskazania przyczyn.

4. W przypadku $mierci Fundatora wyboru i odwotania cztonkéw Zarzadu Fundacji bedg dokonywali
jego petnoletni spadkobiercy w drodze jednomysinej uchwaty. Fundator moze upowazni¢ inng
osobe do dokonywania wyboru i odwotania cztonkéw Zarzgdu Fundacji.

5. W skfad pierwszego Zarzadu Fundacji wchodzi Fundator — ..........ccccceevieiie e Petni on
takze funkcje Prezesa Zarzadu Fundacji.

§ 22
Do zawierania umow, udzielania petnomocnictw i sktadania innych o$wiadczen woli upowazniony jest
Prezes Zarzadu Fundacji samodzielnie albo dwdch cztonkdw Zarzadu Fundacji dziatajacych tacznie.

§ 23
1. Do kompetencji Zarzadu Fundacji nalezy w szczegdlnosci:
a) kierowanie biezacg dziatalnoscig Fundacii;
b) ustalanie ramowego programu dziatania Fundaciji;
¢) podejmowanie uchwat w sprawie zatrudniania, wynagradzania i zwalniania pracownikéw;
d) podejmowanie uchwat w sprawie zlecania wykonania dziet i zlecen osobom fizycznym
i prawnym;
e) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej Fundacii;
f) zarzadzanie majatkiem Fundacji, podejmowanie uchwat o nabywaniu, zbywaniu i obcigzaniu
majatku ruchomego i nieruchomego Fundaciji;
g) sporzadzanie rocznego raportu merytorycznego i finansowego z dziatalnosci Fundacji,
zatwierdzanie rachunku wynikéw, bilansu;
h) podejmowanie uchwat o przynaleznosci Fundacji do krajowych i miedzynarodowych
organizacji oraz delegowanie przedstawicieli Fundacji do tych organizacji i na imprezy
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zagraniczne;

i) prowadzenie dokumentacji Fundacji;

j) zgtaszanie do Rady Fundacji wnioskow o przyznanie odznaczenia honorowego osobie
zastuzonej dla dziatalnosci Fundacji;

k) podejmowanie uchwat o potaczeniu lub likwidacji Fundacji oraz o utworzeniu oddziatu
Fundacji.

2. Do kompetencji Zarzadu Fundacji nalezg réwniez wszelkie inne sprawy, niezastrzezone
statutem dla innych organéw Fundagji.

§ 24
1. Posiedzenia Zarzadu Fundacji odbywajg sie w miare potrzeb, nie rzadziej jednak niz raz na kwartat.
2. W przypadku zarzadu wieloosobowego, posiedzenia Zarzadu Fundacji zwotuje Prezes Zarzadu
Fundacji, przesytajac informacje o terminie i miejscu posiedzenia pocztg elektroniczng lub w inny
skuteczny sposob, co najmniej 5 dni przed planowanym posiedzeniem pozostatym cztonkom
Zarzadu Fundacji.

§25
Cztonkowie Zarzadu Fundacji mogg pozostawac z Fundacjg w stosunku pracy.

Rozdziat V
Zmiana Statutu

§ 26

1. Zmian w Statucie Fundacji dokonuje Zarzad z wiasnej inicjatywy lub na wniosek Fundatora.
Na wniosek Fundatora, Zarzad Fundacji moze réwniez dokonaé zmiany w zakresie celéw Fundacji.

2. W przypadku $mierci Fundatora, wniosek o dokonanie zmian w Statucie Fundacji dotyczacy zmiany
celow Fundacji moga ztozy¢ do Zarzadu jego petnoletni spadkobiercy w drodze jednomysinej
uchwaty.

3. W przypadku zarzadu wieloosobowego, decyzja w zakresie zmiany celu Fundacji zapada w drodze
jednomysinej uchwaty.

Rozdziat VI
Potaczenie z inng Fundacja

§ 27
1. Fundacja moze sie potaczy¢ z inng fundacjg dla efektywnego realizowania swoich celéw.
2. W sprawach potaczenia z inng Fundacjg wtasciwy jest Zarzad Fundacji, przy czym w przypadku
zarzadu wieloosobowego decyzja zapada w drodze jednomysinej uchwaty.

PR



Rozdziat VII
Likwidacja Fundacji

§ 28

1. Fundacja ulega likwidacji w razie osiggniecia celéw, dla ktdrych zostata ustanowiona lub w razie
wyczerpania sie jej sSrodkdw finansowych i majatku.

2. Decyzje o likwidacji Fundacji podejmuje Fundator, a w razie jego Smierci, jego petnoletni
spadkobiercy w drodze jednomysinej uchwaty.

3. Likwidatorem badz likwidatorami Fundacji sg cztonkowie jej ostatniego Zarzadu, chyba ze Fundator
w uchwale w przedmiocie likwidacji Fundacji wyznaczy inng osobe badz inne osoby.

4. Maijatek pozostaty po likwidacji Fundacji przekazany zostanie na cele okreslone w § 6 statutu.
Uchwata w przedmiocie likwidacji Fundacji okresli konkretny podmiot, ktéremu zostanie przekazany
majatek.

*statut o proponowanej tresci wigcza fundatora w struktury fundacii poprzez przyznanie mu
kompetencji do powolywania cztonkow organow oraz w jak najwiekszym stopniu przyznaje swobode
podejmowania decyzji przez zarzad. Fundacja posiada organ nadzoru i wszelkie zapisy spetniajgce
wymogi ustawy o dziatalnosci poZytku publicznego i wolontariacie.
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STANDARDY PRAWNE: ORGANIZACJE POZYTKU
PUBLICZNEGO (OPP)

STANDARD:
WYMOGI ZWIAZANE Z UZYSKANIEM PRZEZ ORGANIZACJE
STATUSU ORGANIZAC)I POZYTKU PUBLICZNEGO (OPP)

DEFINICJE
1. Organizacja pozytku publicznego (dalej: ,,OPP")

Jest to organizacja pozarzadowa, ktéra prowadzi dziatalnos¢ pozytku publicznego.
2. Dziatalnos¢ pozytku publicznego

DziatalnoS¢ spotecznie uzyteczna, prowadzona przez organizacje pozarzagdowe w sferze zadan
publicznych okre$lonych w ww. ustawie.

3. Sfera zadan publicznych
Obejmuje zadania w zakresie:

» pomocy spofecznej, w tym pomocy rodzinom i osobom w trudnej sytuacji zyciowej
oraz wyrdwnywania szans tych rodzin i oséb;

» wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;

» dziatalnosci na rzecz integracji i reintegracji zawodowej i spotecznej osdb zagrozonych
wykluczeniem spotecznym;

» dziatalnosci charytatywnej;

» podtrzymywania i upowszechniania tradycji narodowej, pielegnowania polskosci oraz rozwoju
$wiadomosci narodowej, obywatelskiej i kulturowej;

» dziafalnosci na rzecz mniejszosci narodowych i etnicznych oraz jezyka regionalnego;

» ochrony i promocji zdrowia;

» dziatalnosci na rzecz oséb niepetnosprawnych;

» promocji zatrudnienia i aktywizacji zawodowej 0sdb pozostajgcych bez pracy i zagrozonych
zwolnieniem z pracy;

» dziafalnosci na rzecz réwnych praw kobiet i mezczyzn;

» dziatalnosci na rzecz oséb w wieku emerytalnym;

» ekologii i ochrony zwierzat oraz ochrony dziedzictwa przyrodniczego;

» turystyki i krajoznawstwa;

» obronnosci panstwa i dziatalnosci Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej;

» upowszechniania i ochrony wolnosci i praw cztowieka oraz swobdd obywatelskich, a takze
dziatan wspomagajgcych rozwdj demokracii;

» ratownictwa i ochrony ludnosci;
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» pomocy ofiarom katastrof, klesk zywiotowych, konfliktéw zbrojnych i wojen w kraju i za granicg;

» upowszechniania i ochrony praw konsumentow;

» dziatalnosci na rzecz integracji europejskiej oraz rozwijania kontaktow i wspotpracy miedzy
spoteczenstwami;

» promocji i organizacji wolontariatu;

» pomocy Polonii i Polakom za granica;

» dziafalnosci na rzecz kombatantéw i 0séb represjonowanych;

» promocji Rzeczypospolitej Polskiej za granicg;

» dziatalnosci na rzecz rodziny, macierzynstwa, rodzicielstwa, upowszechniania i ochrony praw
dziecka;

» przeciwdziatania uzaleznieniom i patologiom spotecznym;

» dziafalnosci na rzecz organizacji pozarzadowych oraz podmiotdw wymienionych w art. 3
ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, w zakresie okreslonym
w powyzszych punktach.

4. Status organizacji pozytku publicznego
Oznacza stan prawny organizacji, ktora:

» spetnia wszystkie wymogi ustawy o organizacjach pozytku publicznego i wolontariacie, oraz
» uzyskata potwierdzenie tego faktu w Krajowym Rejestrze Sagdowym (dalej: ,KRS").

Status OPP uzyskuje sie na wniosek. Oznacza to, ze organizacja zainteresowana uzyskaniem
statusu musi wystgpi¢ do KRS o jego nadanie. Sad sprawdza, czy zostaty spetnione wszystkie warunki
stawiane przez ustawe, aby organizacja mogta uzyskac¢ status OPP. Potwierdzeniem nabycia statusu
OPP jest odpowiedni wpis do KRS (na wyciggu z KRS, w polu ,status opp” jest wpisane stowo ,TAK").

Wymagania ustawowe dla uzyskania statusu OPP:

1) prowadzenie dziatalnosci pozytku publicznego na rzecz ogétu spotecznosci, lub okreslonej grupy
podmiotdéw, pod warunkiem Ze grupa ta jest wyodrebniona ze wzgledu na szczegdlnie trudna
sytuacje zyciowa lub materialng w stosunku do spoteczenstwa; dziatalnos¢ ta musi by¢ prowadzona
nieprzerwanie przez co najmniej 2 lata;

2) mozliwo$¢ prowadzenia dziatalnoSci gospodarczej wytgcznie dodatkowo w  stosunku
do dziatalnosci pozytku publicznego;

3) przeznaczanie nadwyzki przychodéw nad kosztami na dziatalno$¢ pozytku publicznego;

4) posiadanie statutowego kolegialnego organu kontroli lub nadzoru, odrebnego od organu
zarzadzajgcego i niepodlegajgcego mu w zakresie wykonywania kontroli wewnetrznej
lub nadzoru, przy czym cztonkowie organu kontroli lub nadzoru:

a) nie mogg by¢ cztonkami organu zarzadzajgcego ani pozostawac z nimi w zwigzku
matzenskim, we wspdlnym pozyciu, w stosunku pokrewienstwa, powinowactwa
lub podlegtosci stuzbowej,

b) nie byli skazani prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe,

¢) mogg otrzymywac z tytutu petnienia funkcji w takim organie zwrot uzasadnionych kosztow
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lub wynagrodzenie w wysoko$ci nie wyzszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie
w sektorze przedsiebiorstw ogtoszone przez Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego
za rok poprzedni;

5) posiadanie wewnetrznych regulacji przewidujgcych ograniczenia dotyczace wykorzystywania
majatku organizacji oraz dokonywania zakupoéw od podmiotéw zwigzanych z cztonkami
organizacji (okreslone w art. 20 ust. 5 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie),
tj. statut albo inny akt wewnetrzy organizacji zabrania:

a) udzielania pozyczek lub zabezpieczania zobowigzan majatkiem organizacji w stosunku
do jej cztonkéw, cztonkéw organdw lub pracownikdw oraz osob, z ktérymi cztonkowie,
cztonkowie organdw oraz pracownicy organizacji pozostajg w zwigzku matzenskim,
we wspdlnym pozyciu albo w stosunku pokrewiefstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia albo sg zwigzani
z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli, zwanych dalej ,,osobami bliskimi”,

b) przekazywania ich majatku na rzecz ich cztonkéw, cztonkéw organdw lub pracownikdw
oraz ich 0sdb bliskich, na zasadach innych niz w stosunku do 0sdb trzecich, w szczegdlnosci,
jezeli przekazanie to nastepuje bezptatnie lub na preferencyjnych warunkach,

c) wykorzystywania majatku na rzecz cztonkéw, cztonkéw organdéw lub pracownikéw oraz ich
0s6b bliskich na zasadach innych niz w stosunku do 0sdb trzecich, chyba ze to wykorzystanie
bezposrednio wynika z celu statutowego,

d) zakupu towaréw lub ustug od podmiotéw, w ktdrych uczestniczg cztonkowie organizacji,
cztonkowie jej organdw lub pracownicy oraz ich osob bliskich, na zasadach innych
niz w stosunku do 0séb trzecich lub po cenach wyzszych niz rynkowe.

Status OPP daje nastepujace przywileje:

» mozliwo$¢ otrzymywania 1% podatku dochodowego od oséb fizycznych, ktore wybierajg
organizacje, ktorej chcg przekazac te srodki za pomocg odpowiedniego wpisu w deklaracji PIT;

» otrzymywanie zlecen realizacji zadan publicznych od organdéw administracji publicznej;

» zwolnienie od podatkéw: dochodowego od oséb prawnych, od nieruchomosci, od czynnosci
cywilnoprawnych; oraz zwolnienie od optat skarbowych i sgdowych

» prawo do nieodptatnego informowania o ich dziatalnosci przez jednostki publicznej radiofonii
i telewizji.

Posiadanie przez organizacje statusu OPP nakfada na nig obowigzki sprawozdawcze opisane
w odrebnym standardzie.

5. Nieodptatna dziatalnos¢ pozytku publicznego

DziatalnoS¢ podejmowana w sferze zadan publicznych, za ktdrg organizacja nie pobiera
wynagrodzenia. Przez wynagrodzenie rozumie sie rdoznego rodzaju forme optat za wykonane
$wiadczenie.

6. Odptatna dziatalnos¢ pozytku publicznego

» dziatalnos¢ podejmowana za wynagrodzeniem oraz
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»

sprzedaz towardw lub ustug wytworzonych lub $wiadczonych przez osoby bezposrednio
korzystajgce z dziatalnosci pozytku publicznego, a takze sprzedaz przedmiotdéw darowizny.

Odptatna dziatalnos¢ OPP staje sie dziatalnoscig gospodarcza, gdy:

1) wynagrodzenie

»

»

lub

za prowadzong przez organizacje dziatalnos¢ w sferze zadan publicznych,

z tytutu sprzedazy towardw lub ustug wytworzonych lub $wiadczonych przez osoby bezposrednio
korzystajgce z dziatalnosci pozytku publicznego lub sprzedazy przedmiotéw darowizny jest,
w odniesieniu do dziatalnosci danego rodzaju, wyzsze od tego, jakie wynika z kosztéw tej
dziatalnosci,

2) przecietne miesieczne wynagrodzenie osoby fizycznej z tytutu zatrudnienia przy wykonywaniu
statutowej dziatalnosci odptatnej pozytku publicznego, za okres ostatnich 3 miesiecy, przekracza
3-krotnos$¢ przecietnego miesiecznego wynagrodzenia w sektorze przedsiebiorstw ogtoszonego
przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego za rok poprzedni.

STANDARD PRAWNY

WYMOGI ZWIAZANE Z UZYSKANIEM STATUSU OPP

Organizacja spetnia standard prawny, poniewaz:

»

»

»

»

»

»

»

prowadzi dziatalnosci pozytku publicznego na rzecz ogdtu spotecznosci lub okreslonej grupy

podmiotéw (pod warunkiem Zze grupa ta jest wyodrebniona ze wzgledu na szczegdlnie trudng

sytuacje zyciowa lub materialng w stosunku do spoteczenstwa);

prowadzi dziatalno$¢ w sferze pozytku publicznego nieprzerwanie przez co najmniej 2 lata;

prowadzi dziatalnoS¢ gospodarczg wytacznie jako dodatkowg w stosunku do dziatalnosci

pozytku publicznego;

nadwyzke przychoddw nad kosztami przeznacza na statutowg dziatalno$¢ pozytku publicznego;

posiada statutowy kolegialny organ kontroli lub nadzoru, odrebny od organu zarzadzajgcego

i niepodlegajacy mu w zakresie wykonywania kontroli wewnetrznej lub nadzoru, przy czym

cztonkowie organu kontroli lub nadzoru:

a) nie sg cztonkami organu zarzadzajgcego ani nie pozostajg z nimi w zwigzku matzenskim,
we wspolnym pozyciu, w stosunku pokrewienstwa, powinowactwa lub podlegtosci stuzbowej,

b) nie sg skazani prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe,

c) otrzymujg z tytutu petnienia funkcji w takim organie zwrot uzasadnionych kosztéw
lub wynagrodzenie w wysokosci nie wyzszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie
w sektorze przedsiebiorstw ogtoszone przez Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego
za rok poprzedni;

cztonkowie organu zarzadzajgcego nie sg skazani prawomocnym wyrokiem za przestepstwo

umysline $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe;

cztonkowie organu zarzadzajacego i organu nadzoru ztozyli o$wiadczenia o spetnieniu
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wymagan, o ktérych mowa w pkt. 3-5 powyzej i oSwiadczenia te zostaty ztozone w Krajowym

Rejestrze Sagdowym;

» statut lub inne akty wewnetrzne organizacji zabraniajg:

a) udzielania pozyczek lub zabezpieczania zobowigzan majatkiem organizacji w stosunku
do jej cztonkéw, cztonkéw organdw lub pracownikdw oraz osob, z ktérymi cztonkowie,
cztonkowie organ6w oraz pracownicy ordanizacji pozostaja w zwigzku matzenskim,
we wspolnym pozyciu albo w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia albo sg zwigzani
z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli, zwanych dalej ,,osobami bliskimi”,

b) przekazywania ich majatku na rzecz ich cztonkéw, cztonkéw organdéw lub pracownikdw
oraz ich 0sdb bliskich, na zasadach innych niz w stosunku do 0sdb trzecich, w szczegdlnosci,
jezeli przekazanie to nastepuje bezptatnie lub na preferencyjnych warunkach,

c) wykorzystywania majatku na rzecz cztonkdéw, cztonkdw organdw lub pracownikéw oraz ich
0s06b bliskich na zasadach innych niz w stosunku do oséb trzecich, chyba ze to wykorzystanie
bezposrednio wynika z celu statutowego,

d) zakupu towaréw lub ustug od podmiotéw, w ktérych uczestniczg cztonkowie organizacji,
cztonkowie jej organdw lub pracownicy oraz ich oséb bliskich, na zasadach innych niz
w stosunku do 0so6b trzecich lub po cenach wyzszych niz rynkowe;

» W przypadku stowarzyszen, dziatalnoS¢ statutowa nie jest prowadzona wytgcznie na rzecz
cztonkdw stowarzyszenia;

» posiada wyodrebniong w statucie badz akcie wewnetrznym (uchwale organu uchwatodawczego)
dziatalno$¢ odptatng i nieodptatng pozytku publicznego, ewentualnie réwniez gospodarczg
(ktéra nie pokrywa sie z dziatalnoscig odptatng);

» corocznie sklada sprawozdanie merytoryczne ministrowi wiasciwemu ds. zabezpieczenia
spotecznego - zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
rocznego sprawozdania merytorycznego z dziatalnosci organizacji pozytku publicznego z dnia
23 marca 2011 r. Sprawozdanie jest sporzadzane i przyjmowane zgodnie z wewnetrznymi
procedurami obowigzujgcymi w organizacji;

» publikuje sprawozdanie merytoryczne i zatwierdzone sprawozdanie finansowe (wraz z uchwatg
je zatwierdzajacg) w terminie do 15 lipca na stronie internetowej Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej w bazie sprawozdan organizacji pozytku publicznego.

WYMOGI ZWIAZANE Z KONIECZNYMI ZAPISAMI STATUTOWYMI
ZWIAZANYMI ZE STATUSUEM OPP

Organizacja spetnia standard prawny, poniewaz statut organizacji zawiera nastepujgce postanowienia:

» Cztonkami Zarzadu nie mogg by¢ osoby skazane prawomocnym wyrokiem za przestepstwo
popetnione z winy umysinej lub przestepstwo skarbowe, Wybdr osoby na cztonka Zarzadu
dokonany wbrew niniejszemu postanowieniu jest niewazny. Wystgpienie wskazanej okolicznosci
w trakcie trwania kadencji Zarzadu jest réwnoznaczne z pisemng rezygnacjg cztonka, ktdrego
dana okoliczno$¢ dotyczy.

» Cztonkowie Komisji Rewizyjnej nie mogg by¢ cztonkami Zarzadu ani pozostawac z nimi
w zwigzku matzenskim, we wspdlnym pozyciu, w stosunku pokrewienstwa, powinowactwa
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»

»

»

»

»

»

»

lub podlegtosci z tytutu zatrudnienia.

Cztonkami Komisji Rewizyjnej nie mogg by¢ osoby skazane za przestepstwo popetnione z winy
umysinej lub przestepstwo skarbowe.

Dochdd (nadwyzka przychoddw nad kosztami) uzyskiwany przez Stowarzyszenie moze byc
wykorzystany wytgcznie na cele okreslone w statucie (tj. dziatalno$¢ pozytku publicznego).
Majatek Stowarzyszenia nie moze by¢ przedmiotem pozyczek ani zabezpieczenia zobowigzan
w stosunku do cztonkdw Stowarzyszenia, cztonkdw organdw, pracownikéw oraz oséb, z ktdérymi
pracownicy pozostajg w zwigzku matzenskim, we wspdlnym pozyciu albo w stosunku
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia albo sg zwigzani z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli,
zwanych dalej ,,osobami bliskimi”,

Majatek Stowarzyszenia nie moze by¢ przekazywany na rzecz cztonkdw stowarzyszenia,
cztonkdw organdw lub pracownikéw oraz ich 0séb bliskich, na zasadach innych niz

w stosunku do osdb trzecich, w szczegdlnosci, jezeli przekazanie to nastepuje bezptatnie
lub na preferencyjnych warunkach.

Majgtek Stowarzyszenia nie moze by¢ wykorzystywany na rzecz cztonkéw, cztonkéw organow
lub pracownikéw oraz ich 0séb bliskich na zasadach innych niz w stosunku do oséb trzecich,
chyba, ze to wykorzystanie bezposrednio wynika ze statutowego celu Stowarzyszenia.
Stowarzyszenie nie moze nabywac na szczegolnych zasadach towardw lub ustug od podmiotow,
w ktorych w ktorych uczestniczg cztonkowie organizacji, cztonkowie jej organéw lub pracownicy
oraz ich oséb bliskich, na zasadach innych niz w stosunku do oséb trzecich lub po cenach
wyzszych niz rynkowe.

WYMOGI ZWIAZANE Z REJESTRACJA STATUTU OPP W KRAJOWYM REJESTRZE
SADOWYM - NIEZBEDNE DOKUMENTY ORAZ KOSZTY REJESTRAC/I

Organizacja spetnia standard prawny, poniewaz:

»

»

wniosek o rejestracje statusu OPP skfada na urzedowych formularzy, tj.:

a) KRS-Z20 — formularz zgtoszenia zmiany w statucie celem dostosowania do wymogéw OPP
oraz formularz sktadany przy rejestracji OPP razem z formularzem KRS-W-OPP.

b) KRS-W-OPP — zatgcznik do formularza KRS-Z20. Formularz zgtoszenia rodzaju prowadzonej
dziatalno$ci pozytku publicznego. Do kazdego rodzaju dziatalnosci w formularzu
KRS-W-OPP nalezy przypisa¢ odpowiedni numer z PKD (Polskg Klasyfikacjg Dziatalnosci);

do wniosku o rejestracje statusu OPP sktada nastepujace zatgczniki:

a) oSwiadczenia Zarzadu, ze caty dochdd (nadwyzka przychoddw nad kosztami) Stowarzyszenia
jest przekazywany na dziatalno$¢ pozytku publicznego;

b) oswiadczen cztonkéw Zarzadu o niekaralnosci;

¢) o$wiadczen cztonkdw organu nadzoru o niekaralno$ci oraz o$wiadczen, iz nie sg jednoczesnie
cztonkami Zarzadu ani nie pozostajg z zadnym cztonkiem Zarzadu w zwigzku matzenskim, we
wspolnym pozyciu, w stosunku pokrewienstwa, powinowactwa lub podlegtosci stuzbowej;
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d) dowody na poparcie twierdzern o prowadzeniu dziatalnosci w sferze pozytku publicznego
co najmniej przez okres 2-ch lat (opinie organéw, artykuty, zaswiadczenia dotyczace udziatu
w projektach);

Ponadto, jezeli organizacja wprowadza zmiany statutu niezbedne do dostosowania go do
wymogow ustawowych, to sktada takze:

a) tekst jednolity statutu,

b) uchwaty w przedmiocie wprowadzenia zmian do statutu wraz z zestawieniem zmian statutu;
c) protokot Walnego Zebrania Cztonkdw (stowarzyszenia);

d) lista obecnosci cztonkdw stowarzyszenia na Walnym Zebraniu Cztonkow

e) oSwiadczenia o ilosci cztonkdw stowarzyszenia na dzien odbycia Walnego Zebrania Cztonkow.

WYMOGI ZWIAZANE Z PROWADZENIEM DZIAtALNOSCI
PRZEZ ORGANIZACJE OPP

Organizacja spetnia standard prawny, poniewaz:

» prowadzi dziatania statutowe, ktore mieszczg sie w sferze pozytku publicznego opisanej
w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie;

» moze prowadzi¢ szereg dziatan zawierajgcych sie tylko w jednym z obszaréw pozytku
publicznego;

» dziatania pozytku publicznego sg prowadzone jako nieodptatne i odptatne. Statut organizacji
ubiegajacej sie o status OPP wyodrebnia te dwa rodzaje dziatalnosci;

» prowadzi dziatalnoS¢ gospodarczg wytgcznie jako dodatkowg w stosunku do dziatalnosci
pozytku publicznego — prowadzenie dziatalnosci gospodarczej moze miec jedynie charakter
pomocniczy w pozyskiwaniu S$rodkdw na realizowanie zadan statutowych; dziatalnosé
gospodarcza nie pokrywa sie z dziatalno$cig odptatng;

WYMOGI ZWIAZANE Z PROWADZENIEM KSIEGOV\/OS'C'I W OPP
Organizacja spetnia standard prawny, poniewaz:

Kazda z prowadzonych dziatalnosci, tj.:

» nieodptatna dziatalno$¢ pozytku publicznego,

» odptatnej dziatalnos$¢ pozytku publicznego,

» dziatalnos¢ gospodarcza
jest rachunkowo wyodrebniona — w stopniu umozliwiajgcym okreslenie przychodéw, kosztéw
i wynikdw kazdej z tych dziatalnosci.
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WYMOGI ZWIAZANE Z PROWADZENIEM DZIAtALNOSCI GOSPODARCZE]
PRZEZ ORGANIZACJE OPP

Organizacja spetnia standard prawny, poniewaz:

»

»

»

»

»

»

»

dochody z dziatalnosci gospodarczej w catosci przeznaczane sg na dziatalno$¢ statutowa;

nie prowadzi dziatalnosci odptatnej pozytku publicznego i dziatalnosci gospodarczej
w odniesieniu do tego samego przedmiotu dziatalnosci;

nie korzysta z pracy wolontariuszy przy prowadzeniu dziatalnoSci gospodarczej;

prowadzi petng ksiegowos¢ na podstawie przepiséw ustawy o rachunkowosci;

obowigzujq jg takie same zasady podatkowe, jak innych przedsiebiorcdw — organizacja jest
ptatnikiem podatku dochodowego od 0sdb prawnych oraz podatku od towardw i ustug (VAT);
co miesigc rozlicza sie z wtasciwym miejscowo Urzedem Skarbowym,

corocznie sktada sprawozdania w KRS.

WYMOGI ZWIAZANE Z ZAPISAMI STATUTOWYMI ZWIAZANYMI Z PROWADZENIEM
DZIAtALNOSC! GOSPODARCZE)

Organizacja spetnia standard prawny, poniewaz:

»

1)
2)

3)

»

statut organizacji zawiera nastepujace, przyktadowe postanowienia:

Stowarzyszenie moze prowadzi¢ dziatalnos¢ gospodarczg na ogodlnych zasadach, okreslonych
w odrebnych przepisach.

Dochdd z dziatalnosci gospodarczej Stowarzyszenia stuzy realizacji celow statutowych i nie
moze by¢ przeznaczony do podziatu miedzy jego cztonkdw.

Stowarzyszenie prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg w zakresie: (przykfad)

a) wydawanie ksigzek i periodykéw oraz pozostata dziatalno$¢ wydawnicza,

b) posrednictwo w sprzedazy czasu i miejsca na cele reklamowe w mediach drukowanych,
c) posrednictwo w sprzedazy czasu i miejsca na cele reklamowe w pozostatych mediach,
d) dziatalno$¢ zwigzana z organizacjg targow, wystaw i kongreséw,

e) pozostate pozaszkolne formy edukacji, gdzie indziej niesklasyfikowane,

f) pozostata sprzedaz detaliczna prowadzona w niewyspecjalizowanych sklepach,

g) sprzedaz detaliczna prowadzona przez domy sprzedazy wysytkowej lub Internet.

wsrdd zrédet majatku, wskazanych w statucie, ujete sg dochody z prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

Zalacznik:
1. wzor o$wiadczen cztonkéw wiadz organizacji

____io2 NN



WZOR OSWIADCZEN CZtONKOW WtADZ ORGANIZAC)I

Ja  nizej  podpisany/a . , bedacy/a  cztonkiem  Zarzadu
................................................ osSwiadczam, ze nie jestem skazany/a prawomocnym wyrokiem za
przestepstwo umysle Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe.

OSWIADCZENIE CZLONKA KOMISJI REWIZYINE)

Ja nizej podpisany/a ... , bedacy/a cztonkiem Komisji Rewizyjnej
................................................ osSwiadczam, Ze nie jestem skazany/a prawomocnym wyrokiem
za przestepstwo umysle Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe.

Ponadto oswiadczam, Ze nie jestem cztonkiem Zarzadu ani pozostaje z zadnym cztonkiem Zarzadu
w zwigzku matzenskim, we wspdlnym pozyciu, w stosunku pokrewienstwa, powinowactwa
lub podlegtosci stuzbowej.
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OSWIADCZENIE ZARZADU
Dziatajac, jako cztonkowie Zarzadu ...........ccccciiiiiiiiniininninns oSwiadczamy, ze caty dochdd
(nadwyzka przychodow nad kosztami) ............cccceeeeeeeeceeeeeeeeene. jest przekazywany na dziatalno$¢
pozytku publicznego.
podpis podpis
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STANDARDY PRAWNE: FINANSE ORGANIZAC]I

STANDARD: ) )
SPOSOBY POZYSKIWANIA SRODKOW FINANSOWYCH,
ZE SZCZEGOLNYM UWZGLEDNIENIEM ZBIORKI PUBLICZNE]

DEFINICJE
1. Zbiodrki publiczne

Wszelkie publiczne zbieranie ofiar w gotdwce lub naturze na pewien z gory okreslony cel, ktére
wymaga pozwolenia wiasciwego urzedu.

Zbidrka publiczna obejmujgca gromadzenie srodkow pienieznych moze by¢ przeprowadzona
w formie:

» dobrowolnych wptat na konto, zalozone osobno dla kazdej zbiorki publicznej
przez przeprowadzajgcego zbidrke publiczng;

» zbierania ofiar do puszek kwestarskich oraz skarbon stacjonarnych, umieszczanych
w obiektach, za zgodg ich witascicieli lub uzytkownikow;

» sprzedazy cegielek wartosciowych;

» sprzedazy przedmiotow i ustug.

Zasady przeprowadzania zbidrek publicznych reguluje ustawa z dnia 15 marca 1933 .
0 zbidrkach publicznych. Z kolei formy przeprowadzania zbidrek reguluje Rozporzadzenie Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 6 listopada 2003 r. w sprawie sposobow przeprowadzania
zbidrek publicznych oraz zakresu kontroli nad tymi zbidrkami (Dz.U.2003.199.1947).

2. Dotacja
Bezzwrotna pomoc finansowa, ktdrg organizacja otrzymata od donatora/sponsora, na jaki$
cel zgodny z jej statutem. Dotacja najczesciej jest udzielona na zrealizowanie jakiego$ konkretnego

dziatania, moze byc¢ tez przeznaczona na wsparcie instytucjonalne organizacji pozarzadowe;j.

Procedura ubiegania sie o konkretng dotacje jest kazdorazowo uzalezniona od podmiotu udzielajgcego
dotacji, ktéry ustala swoje wytyczne w tym zakresie.

3. Darowizna
Umowa, na podstawie ktdrej darczynca zobowigzuje sie do bezptatnego $wiadczenia na rzecz
obdarowanego, kosztem swego majatku. Darczyncami mogg by¢ osoby fizyczne i osoby prawne,

za$ darowizne moze otrzymac kazda zarejestrowana organizacja pozarzagdowa, w tym organizacja
posiadajgca status pozytku publicznego.
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4. Dary rzeczowe

Szczegdlna forma darowizny, obejmujgca wszystkie rzeczy, ktore organizacja moze otrzymac
w ,prezencie” od darczyncy — tym samym nie musi ptaci¢ za otrzymane dobro.
5. 1 % podatku od osob fizycznych

Jedna setna cze$¢ podatku dochodowego od 0sdb fizycznych, ktérg podatnik moze przekazac
wybranej przez siebie organizacji posiadajgcej status pozytku publicznego. Przywilej zadecydowania
0 przeznaczeniu 1% swojego podatku naleznego majg jedynie osoby fizyczne.

Srodki pieniezne z 1% przekazywane sg przez urzedy skarbowe — warunkiem przekazania jest
ztozenie przez podatnika deklaracji w terminie (do 30 kwietnia nastepujacego po roku podatkowym,
za ktory sktadane jest zeznanie) i zaptacenie przez niego naleznego podatku w petnej wysokosci.

Urzedy skarbowe majg obowigzek przekazania organizacji $srodkdw z 1% w okresie od maja
do konica lipca roku nastepujacego po roku podatkowym, za ktéry skfadane jest zeznanie.

6. Fundusz Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej
Panstwowy fundusz celowy, ktérego dysponentem jest Minister Sprawiedliwosci.

Do konca 2011 r. w razie skazania sprawcy za umyslne przestepstwo przeciwko zyciu
lub zdrowiu albo za inne przestepstwo umysine, ktérego skutkiem jest Smier¢ cztowieka, ciezki
uszczerbek na zdrowiu, naruszenie czynnosSci narzadu ciata lub rozstréj zdrowia, sad mogt orzec
nawigzke na wskazany cel spoteczny zwigzany rzecz instytucji, stowarzyszenia, fundacji lub organizacji
spotecznej, wpisanej do wykazu prowadzonego przez Ministra Sprawiedliwosci, ktdrej podstawowym
zadaniem lub celem statutowym jest spetnianie Swiadczen na cele bezposrednio zwigzane z ochrong
zdrowia, z przeznaczeniem na ten cel.

Dodatkowo w razie skazania sprawcy za przestepstwo okre$lone w art. 173, 174, 177
(przestepstwa przeciwko bezpieczenstwu w komunikacji), prowadzacego pojazd mechaniczny, jezeli
byt w stanie nietrzezwosci lub pod wptywem $rodka odurzajgcego albo zbiegt z miejsca zdarzenia, sad
mogt orzec nawigzke na rzecz instytucji, stowarzyszenia, fundacji lub organizacji spotecznej, wpisanej
do wykazu prowadzonego przez Ministra Sprawiedliwosci, ktdrej podstawowym zadaniem lub celem
statutowym jest spetnianie $wiadczen na cele bezposrednio zwigzane z udzielaniem pomocy osobom
poszkodowanym w wypadkach komunikacyjnych, z przeznaczeniem na ten cel.

Od stycznia 2012 r. sad orzeka nawigzki tylko na rzecz utworzonego panstwowego funduszu
celowego, tj. Funduszu Pomocy Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej.

Warunki i tryb udzielania dotacji z Funduszu jednostkom niezaliczanym do sektora finanséw
publicznych i nie dziatajgcych w celu osiggniecia zysku (w tym stowarzyszeniom) zostaty okreslone
w Rozporzadzeniu Ministra Sprawiedliwosci z dnia 3 stycznia 2012 r. w sprawie Funduszu Pomocy
Pokrzywdzonym oraz Pomocy Postpenitencjarnej (Dz.U.2012.49).
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7. Sponsoring

Odpfatne przysporzenie majgtkowe wyrazajgce sie w pienigdzach, rzeczach lub ustugach,
dokonywane przez osobe fizyczng lub osobe prawng (sponsora) na rzecz osoby fizycznej, organizacji,
instytucji itp. (sponsorowanego), w celu wykonania przez niego czynnosci okreslonych w umowie
sponsoringu.

Sponsorem moze by¢ zaréwno osoba fizyczna, jak i osoba prawna.

W przeciwienstwie do darowizny, sponsoring nie jest czynnoscig jednostronng. Sponsoring cechuje
wzajemnos$¢ $wiadczen sponsora i organizacji pozarzagdowej (sponsorowanego), tj.:

» sponsor daje do dyspozycji sponsorowanego ustalong kwote pieniedzy lub inne, za$

» sponsorowany wykonuje uprzednio uzgodnione $wiadczenia, ktére przyczyniajg sie do reklamy
oraz

» budowania wizerunku sponsora.
8. Skiladki czlonkowskie w Stowarzyszeniu
Obowigzkowe wptaty cztonkdw stowarzyszenia na rzecz Stowarzyszenia.

Placenie sktadek cztonkowskich jest jednym z najwazniejszych obowigzkéw cztonkow
Stowarzyszenia, a uchylanie sie od tego obowigzku moze by¢ powodem wykluczenia z grona cztonkéw
Stowarzyszenia.

9. Odptatna dziatalnos¢ pozytku publicznego
» dziatalno$¢ podejmowana za wynagrodzeniem
oraz
» sprzedaz towardw lub ustug wytworzonych lub Swiadczonych przez osoby bezposrednio
korzystajgce z dziatalnosci pozytku publicznego, a takze sprzedaz przedmiotéw darowizny.

10. Loteria fantowa

Gra losowa, w ktorej uczestniczy sie przez nabycie losu lub innego dowodu udziatu w grze,
a podmiot urzadzajacy loterie oferuje wytacznie wygrane rzeczowe.
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STANDARD PRAWNY:
WYMOGI ZWIAZANE Z ORGANIZACJA ZBIORKI PUBLICZNE|

Organizacja spetnia standard prawny, poniewaz:

» zbiera ofiary do puszek kwestarskich oraz skarbon stacjonarnych, przy czym:

a) puszki kwestarskie oraz skarbony stacjonarne sg tak zabezpieczone, ze ich otwarcie
i wyjecie zawartosci jest niemozliwe bez widocznego naruszenia zabezpieczenia;

b) puszki kwestarskie sg ponumerowane, zaopatrzone w nazwe przeprowadzajgcego zbiorke
publiczng oraz jego adres;

c) przeliczanie zebranych ofiar przeprowadza w obecnosci co najmniej dwoch oséb do tego
upowaznionych;

d) otwiera puszki kwestarskie i przelicza zebrane ofiary w obecnosci co najmniej dwoch osdb
do tego upowaznionych oraz osoby kwestujgcej;

albo
» sprzedaje cegietki wartosciowe, przy czym:

a) na kazdej cegietce umieszcza nazwe organizacji i jej adres, kolejny numer cegietki, a takze
jej ceng;

b) cegietki sg sporzadzone w sposdb uniemozliwiajgcy ich podrobienie;

) na cegietce umieszcza informacje o celu zbiorki (fakultatywnie);

d) do wniosku o organizacje zbidrki zatgcza wzory cegietek w poszczegdinych nominatach,
okresla ilos¢ w poszczegdlnych nominatach oraz tgczng warto$¢ wszystkich cegietek;

albo
» sprzedaje przedmioty, przy czym:
a) we wniosku o przeprowadzenie zbidrki publicznej okresla rodzaj przedmiotéw planowanych
do sprzedazy, ich ilo$¢ oraz cene;
b) kazdy przedmiot oferowany do sprzedazy wyraznie oznacza, poprzez wskazanie nazwy
organizacji oraz ceny przedmiotu;
) napisy te wyrdzniajg przedmioty sprzedawane w ramach zbidrki publicznej od innych
przedmiotdw, znajdujacych sie w obrocie;

albo
» sprzedaje ustugi, przy czym wniosek obejmujacy sprzedaz ustug zawiera:

a) w przypadku zbidrki publicznej realizowanej poprzez wysytanie wiadomosci tekstowych
typu sms:
- numer sms, na jaki ofiarodawcy bedg mogli wysyta¢ wiadomosci tekstowe,
- tre$¢ sms-a,
- koszt wystania jednego wystanego sms-a,
- wysokos$¢ kwoty, jakg otrzyma organizator zbidrki za jeden wystany sms na realizacje celu
zbidrki publicznej,
- termin uruchomienia serwisu;

BT ..



b)w przypadku zbidrki publicznej realizowanej poprzez dokonywanie potaczen
telefonicznych typu audiotele lub infolinia:
- numer audiotele lub infolinii, na jaki ofiarodawcy bedg mogli dokonywaé potgczenie,
- koszt jednego potaczenia (lub za 1 minute pofaczenia),
- wysokosci kwoty, jakg otrzyma organizator zbidrki za jedno potgczenie (lub za 1 minute
pofaczenia) na realizacje celu zbioérki publicznej,
- termin uruchomienia serwisu.

» sporzadzita wniosek o przeprowadzenie zbiorki publicznej wedtug wzoru przyjetego
u danego organu, do ktérego zatgczyta:

a) plan przeprowadzenia zbiorki publicznej, okreslajacy:
- cel, na ktoéry majg by¢ przeznaczone ofiary pochodzace ze zbidrki publicznej;
- forme przeprowadzenia zbiorki publicznej;
- termin rozpoczecia i zakofczenia zbiorki publicznej;
- obszar, na ktérym zbidrka publiczna ma by¢ prowadzona;
- sposéb informowania o prowadzonej zbidrce publicznej;
- liczbe 0so6b, ktére majq bra¢ udziat w zbidrce publicznej;
- przewidywane koszty przeprowadzenia zbidrki publicznej, w tym rodzaj i wysokos¢
poszczegdlnych wydatkow;

b) aktualny statut organizacji;

c) aktualny odpis z Krajowego Rejestru Saqdowego albo informacje
odpowiadajaca aktualnemu odpisowi z KRS, wydrukowang ze strony internetowej
https://ems.ms.gov.pl/;

d) dowod uiszczenia optaty skarbowej za wydanie zezwolenia na zorganizowanie
i przeprowadzenie zbidrki publicznej, wynoszacej 82 zt (z obowigzku uiszczania opfaty
skarbowej zwolnione sg organizacje pozytku publicznego, jezeli sktadajg wniosek wytgcznie
w zwigzku z nieodptatng dziatalnoscig pozytku publicznego w rozumieniu przepisow ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie).

» uzyskala zgode na przeprowadzenie zbiorki publicznej w formie decyzji

administracyjnej wydanej przez:

a) woéjta, burmistrza (prezydenta miasta) - jezeli zbidrka jest przeprowadzana
na obszarze gminy lub jego czesci,

b) staroste - jezeli zbiérka jest przeprowadzana na obszarze powiatu lub jego czesci
obejmujacej wiecej niz jedng gmine,

c) marszatka wojewddztwa - jezeli zbiorka jest przeprowadzana na obszarze wojewddztwa
lub jego czesci obejmujacej wiecej niz jeden powiat,

d) ministra wlasciwego do spraw administracji publicznej - jezeli zbiérka jest
przeprowadzana na obszarze obejmujgcym wiecej niz jedno wojewddztwo oraz w przypadku,
gdy zebrane ofiary bedg zuzyte poza granicg panstwa.
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UWAGA!

Decyzja o wyrazeniu zgody na przeprowadzanie zbidrki publicznej jest decyzja uznaniowa,

co oznacza, ze organ decyduje o tym, czy cel zbiorki jest godny poparcia ze wzgledu na interes
publiczny oraz czy nie jest on sprzeczny z prawem.

Organ w decyzji zezwalajacej na przeprowadzenie zbidrki okreSla czas jej trwania oraz

ewentualne warunki do jej przeprowadzenia.

»

»

»

»

»

»

1)

2)

zbiorka publiczna jest przeprowadzana przez osoby upowaznione, tj. przez:

- cztonkdw organizacji;

- cztonkdw innych instytucji majgcych pokrewne cele;

- osoby imiennie zaproszone przez ww. instytucje do udziatu w zbidrce, przy czym
matoletni pomiedzy 16 a 18 rokiem zycia, jak i osoby ponizej 16 roku zycia przeprowadzajg
zbiorke, ale tylko pod nadzorem oséb petnoletnich odrebnie upowaznionych do tego
przez organizacje;

osoby organizujgce oraz przeprowadzajgce zbidrke, nie otrzymujg wynagrodzenia z tego
tytutu;

osoby przeprowadzajgce zbidrke postuguijg sie legitymacja zawierajgca:

- numer,

- nazwe przeprowadzajgcego zbiodrke i jego adres,

- cel zbiodrki publicznej,

- nazwe organu, ktory udzielit pozwolenia,

- numer i date wydanego pozwolenia,

- fotografie osoby przeprowadzajgcej zbidrke publiczng, jej imie, nazwisko i adres,
- okreslenie terminu waznosci legitymaciji;

legitymacjajestpodpisana przezosobyuprawnionedoreprezentowaniaprzeprowadzajgcego
zbidrke publiczng i potwierdzona pieczecig organizacji;

legitymacja osoby matoletniej ponizej 16 roku zycia zawiera rowniez imie i nazwisko osoby
petnoletniej, odrebnie upowaznionej do nadzoru nad matoletnim;

prowadzi dokumentacje zbiorki publicznej w formie rejestru:

Rejestr zawiera nastepujace informacje:

a) komu, kiedy i jakie puszki kwestarskie, skarbony stacjonarne, przedmioty i cegietki
wartosciowe zostaty wydane;

b) kiedy przeprowadzona zbidrka publiczna zostata zakonczona;

c) sume zebranych ofiar pienieznych;

d) rodzaj i ilo$¢ zebranych ofiar w naturze.

Rejestr jest potwierdzony podpisami osdéb, ktore zbidrke przeprowadzaty i ktére odebraty
zebrane ofiary.
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3) Niedozwolone jest usuwanie wpisow badz dokonywanie innych czynnosci uniemozliwiajgcych
ich odczytanie. Dozwolone sg natomiast przekreSlenia dajgce mozliwos¢ odczytania
przekreslonej tresci. O wynikach zbidrki oraz sposobie zuzytkowania zebranych ofiar, organizacja
powinna poinformowac organ, ktéry wydat decyzje zezwalajacg na przeprowadzenie zbidrki.

4) Organizacja ogtasza informacje wynikajace z rejestru w terminie miesigca w prasie
0 zasiegu obejmujacym co najmniej obszar, na ktérym zbidrka zostata przeprowadzona.

5) Publiczne ogtoszenie wynikdw zbidrki publicznej zawiera:

- nazwe i siedzibe przeprowadzajgcego zbidrke publiczng;

- nazwe organu oraz date i numer pozwolenia;

- sume zebranych ofiar pienieznych, uwzgledniajaca ilos¢ i rodzaj zebranych ofiar
na poszczegolne cele, wedtug form zbidrki publicznej;

- rodzaj i ilos¢ zebranych ofiar w naturze;

- wysokos$¢ kosztdw przeprowadzenia zbiorki publicznej, z doktadnym wymienieniem rodzaju
i wysokosci poszczegolnych wydatkdow.

6) Organizacja przechowuje dokumentacje zbiorki przez okres dwoch lat od dnia jej zakonczenia.

WYGMOGI ZWIAZANE Z POZYSKIWANIEM DOTAC/I
Organizacja spetnia standard prawny, poniewaz:

udzielono jej dotacji na podstawie zlecenia realizacji zadan publicznych (na podstawie
rozdziatu 2. ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie) w wyniku przeprowadzenia:
1. otwartego konkursu ofert lub
2. trybu z pominieciem trybu otwartego konkursu ofert lub
3. trybu uproszczonego lub
4. pozostatych trybow, okreslonych w innych przepisach, m.in. w:

- ustawie o systemie oswiaty,

- ustawie o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,

- ustawie o zabytkach
oraz jezeli na realizacje zadania majg by¢ przekazane niepodlegajgce zwrotowi Srodki ze Zrodet
zagranicznych w:

- ustawie o partnerstwie-publicznoprawnym,

- umowach miedzynarodowych.
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Ad. 1. Otwarty konkurs ofert

Krok 1: Inicjatywa

»

»

»

»

»

Inicjatywe majg obie strony.

Zastgpienie pojecia: ,oferta” pojeciem: ,wniosek” (ograniczony zakres)

Whniosek ma zawiera¢ obowigzkowo:

- opis zadania publicznego przeznaczonego do realizacji,

- szacunkowq kalkulacje kosztéw.

Czas na rozpatrzenie celowosci realizacji zadania — 1 miesigc.

Obowigzek poinformowania wnioskodawcy o rozstrzygnieciu, trybie zlecenia zadania
publicznego i terminie ogtoszenia otwartego konkursu ofert.

Krok 2: Ogtoszenie

»

»

»

Sposdb publikacji ogtoszenia:

- dziennik o zasiegu ogdlnopolskim lub lokalnym,

- Biuletyn Informacji Publicznej,

- siedziba organu administracji publiczne;j.

Termin: co najmniej z 30-dniowym wyprzedzeniem.

Informacje:

- rodzaj zadania;

- wysokos¢ srodkdw publicznych przeznaczonych na realizacje tego zadania;

- zasady przyznawania dotacji;

- terminy i warunki realizacji zadania;

- termin skfadania ofert;

- termin, tryb i kryteria stosowane przy dokonywaniu wyboru oferty;

- zrealizowanych w roku ogtoszenia otwartego konkursu ofert i w roku poprzednim tego
samego rodzaju i zwigzanych z nimi kosztami, ze szczegélnym uwzglednieniem wysokosci
dotacji .

Krok 3: Skiadanie ofert

»

»

»

Termin nie moze byc¢ krétszy niz 21 dni od ukazania sie ostatniego ogtoszenia.

Zawartosc oferty:

- szczegotowy zakres rzeczowy zadania publicznego;

- termin i miejsce realizacji zadania publicznego;

- kalkulacje przewidywanych kosztow;

- informacje o wczesniejszej dziatalnosci podmiotu skfadajgcego oferte w zakresie,

ktérego dotyczy zadanie;

- informacje o posiadanych zasobach rzeczowych i kadrowych zapewniajgcych wykonanie
zadania, w tym o wysokosci $Srodkéw finansowych uzyskanych na realizacje danego zadania
z innych zrddet;

- deklaracje o zamiarze odptatnego lub nieodptatnego wykonania zadania.

Mozliwos¢ sktadania ofert wspolnych.
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Krok 4: Rozpatrywanie ofert. Komisja konkursowa

»

»

Komisja konkursowa jest obowigzkowa — ma opiniowac oferty.

Opiniowanie odbywa sie pod katem:

- mozliwosci realizacji zadania,

- kalkulacji kosztéw,

- proponowanej jakosci i kwalifikacji osdb majacych wykonywaé zadanie,

- planowanego udziatu wtasnych $rodkdéw finansowych,

- wktadu rzeczowego i osobowego,

- analizy i oceny zadan zrealizowanych w poprzednich latach (terminowos¢, rzetelnosé, sposdb
rozliczenia sie ze $rodkéw publicznych).

Krok 5: Wybor ofert. Ogloszenie wynikow i zawarcie umowy

»

»

»

»

»

Ogtoszenie powinno by¢ opublikowane w sposob wtasciwy dla ogtaszania konkursu ofert.
Ogtoszenie powinno zawierac:

- nazwe oferenta,

- nazwe zadania publicznego,

- wysoko$¢ przyznanych srodkéw publicznych;

Kazdy ma prawo zgdania uzasadnienia wyboru i odrzucenia oferty.

Zawarcie umowy bez zbednej zwtoki bezposrednio po ogtoszeniu wynikdw konkursu.
Przestanki uniewaznienia:

- nie ztozono oferty ,

- zadna z ofert nie spetnia wymogow.

Krok 6: Realizacja zadania i kontrola wykonywania umowy

Ad.

»

»

»

»

Mozliwosc¢ zlecenia realizacji umowy podmiotom niebedgcym stronom umowy;
Umowa o wsparcie realizacji zadania publicznego lub o powierzenie realizacji zadnia
publicznego.

Kontrola realizacji zadania:

- stan realizacji zadania,

- efektywnos¢, rzetelnosé, jakosc,

- prawidtowo$¢ wykorzystania srodkdw publicznych,

- prowadzenie wymaganej dokumentacji.

Sprawozdanie z wykonania zadania

- termin: 30 dni od zakonczenia realizacji zadania,

- mozliwos¢ zadania przez organ sprawozdan czesciowych (30 dni).

2) Pominiecie trybu otwartego konkursu ofert - przypadki szczegélnie uzasadnione

»

decyzja organu o pominieciu procedury w przypadku:
- kleska zywiotowa,

- katastrofa naturalna,

- awaria techniczna.
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» zlecenie zadania przez Prezes Rady Ministréw, jezeli jest to niezbedne:
- ze wzgledu na ochrone zycia lub zdrowia ludzkiego, albo
- wazny interes spoteczny lub wazny interes publiczny.
» zlecenie zadan przez ministra wtasciwego ds. wewnetrznych:
- zadan z zakresu ochrony ludnosci i ratownictwa,
- specjalistycznym stowarzyszeniom o zasiegu ogolnokrajowym (ust. o sporcie).

Ad. 3) Tryb uproszczony
Warunki:
» zadanie ma charakter lokalny lub regionalny,
» wysoko$¢ dofinansowania lub finansowania nie przekracza kwoty 10.000 zi,
» czas realizacji zadania nie jest dtuzszy niz 90 dni.
Procedura uproszczona:
» rowniez na podstawie oferty, ktérg organ ocenia pod katem celowosci,
» publikacja oferty w ciggu 7 dni roboczych,

» 7-dniowy termin na zgtaszanie uwag przez kazdego zainteresowanego,
» zawarcie umowy niezwiocznie po uptywie terminu i rozpatrzeniu uwag

>

Progi do stosowania trybu uproszczonego:

» maksymalnie 20.000 zt w danym roku dla tej samej organizaciji,
» maksymalnie 20% dotacji planowanych w danym roku budzetowym.

WYMOGI ZWIAZANE Z OTRZYMANIEM DAROWIZNY
Organizacja spetnia standard prawny, poniewaz:

» umowa darowizny zawierana z obdarowanym, tj. organizacjg jest nieodptatna, tym samym
nie zawiera postanowien $wiadczacych o otrzymaniu przez darczynce od organizacji
$wiadczenia, ktére ma by¢ ekwiwalentem za otrzymanie darowizny;

» darczynca ztozyt o$wiadczenie w formie aktu notarialnego

UWAGA!
» Brak tej wymaganej formy (czyli zawarcie zwyktej umowy pisemnej lub ustnej) nie powoduje
niewaznos$ci darowizny, jesli przyrzeczone $wiadczenie zostato spetnione;
» Forma aktu notarialnego jest wymagana przy darowiznie nieruchomosci — wowczas zawsze
nalezy sporzadzi¢ akt notarialny.
» Brak zachowania formy aktu notarialnego przy darowiznie nieruchomosci oznacza, iz umowa
jest niewazna - nawet jesli nieruchomos¢ przekazano juz organizacji.
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WYMOGI ZWIAZANE ZE ZWOLNIENIEM ORGANIZAC]I
0D PODATKU DOCHODOWEGO 0D 0SOB PRAWNYCH W ZWIAZKU
Z ZAWARCIEM UMOWY DAROWIZNY

Organizacja nie zaptaci podatku dochodowego od oséb prawnych, jesli otrzymana przez nig
darowizna zostanie przekazana na jej cele statutowe, ktdre zawierajq sie w katalogu celéw zwolnionych
z podatku dochodowego od osdb prawnych.

Zgodnie z art. 17. ust. 1 pkt 4 ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych, wolne
od podatku sg dochody podatnikow (...), ktorych celem statutowym jest dziatalnosc
naukowa, naukowo-techniczna, oswiatowa, w tym rowniez polegajaca na ksztatceniu
studentow, kulturalna, w zakresie kultury fizycznej i sportu, ochrony srodowiska,
wspierania inicjatyw spotecznych na rzecz budowy drdg i sieci telekomunikacyjnej
na wsi oraz zaopatrzenia wsi w wode, dobroczynnosci, ochrony zdrowia i pomocy
spotecznej, rehabilitacji zawodowej i spotecznej inwalidow oraz kultu religijnego
- W czesci przeznaczonej na te cele.

Wolne od podatku sg dochody organizacji pozytku publicznego, o ktérych mowa w przepisach
o dziatalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie - w czesci przeznaczonej na dziatalno$¢ statutowg,
Z wytgczeniem dziatalnosci gospodarczej;

Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, organizacji
pozytku publicznego przystuguje, na zasadach okreSlonych w przepisach odrebnych, zwolnienie od:

- podatku dochodowego od osdb prawnych,

- podatku od nieruchomosci,

- podatku od czynnosci cywilnoprawnych,

- optaty skarbowej,

- optat sgdowych
w odniesieniu do prowadzonej przez nig dziatalnosci pozytku publicznego.

WYMOGI ZWIAZANE Z OTRZYMYWANIEM DAROW RZECZOWYCH
Organizacja spetnia standard prawny, poniewaz:

» nie paci za otrzymane rzeczy materialne;

» darczyncy jest osoba fizyczna lub osoba prawna;

» otrzymane dary rzeczowe s wykazane w ksiegowosci organizacji, gdyz stanowiag
one przychod organizacii.
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WYMOGI ZWIAZANE Z POZYSKIWANIEM SRODKOW PINIEZNYCH
PRZEZ ORGANIZACJE OPP Z 1 % PODATKU DOCHODOWEGO
0D 0SOB FIZYCZNYCH

Organizacja pozytku publicznego spetnia standard prawny, poniewaz:

»

»

$rodki pieniezne pochodzace z 1% s3 przeznaczane wylacznie na prowadzenie
dziatalnosci pozytku publicznego;

umieszcza w swoim rocznym sprawozdaniu merytorycznym informacje o $rodkach
pienieznych pochodzacych z 1 % oraz o przeznaczeniu przedmiotowych Srodkdw.

WYMOGI ZWIAZANE Z POZYSKIWANIEM SRODKOW FINANSOWYCH
Z DOTACJI CELOWYCH Z FUNDUSZU POMOCY POKRZYWDZONYM
ORAZ POMOCY POSTPENITENCJARNEJ

Organizacja spetnia standard prawny, poniewaz:

»

»

»

»

»

»

ztozyta wniosek do Ministra Sprawiedliwosci, bedacego dysponentem Funduszu;
Minister Sprawiedliwosci dokonujgc oceny wnioskow przyznaje danej organizacji Srodki
na realizacje niektorych zadan stuzgcych pomocy ofiarom przestepstw;

$rodki pieniezne z Funduszu pochodzace z nawigzek sgdowych zostaty jej przekazane w drodze
otwartego konkursu ofert;

przekazanie $rodkéw pienieznych z Funduszu nastgpito w formie dotacji celowych,
na podstawie umowy z Ministrem Sprawiedliwosci;

prowadzi wyodrebniong ewidencje ksiegowgq otrzymanych Srodkéw oraz dokonywanych
z tych Srodkoéw wydatkdw.

sporzadza i przekazuje Ministrowi Sprawiedliwosci kwartalne informacje dotyczace
wykorzystania tych srodkdéw;

sporzadza i przekazuje Ministrowi Sprawiedliwosci rozliczenia dotacji w zakresie rzeczowym
i finansowym, w terminie 15 dni od dnia zakonczenia realizacji zadania.

WYMOGI ZWIAZANE Z ZAWIERANIEM UMOW SPONSORINGU

Organizacja spetnia standard prawny, poniewaz:

»

»

przewidujgc mozliwos¢ korzystania ze sponsoringu jako zrodta finansowania swojej dziatalnosci,
posiada w statucie zapis mowiagcy o tym, ze zrodiem jej majatku moze byc
sponsoring;

z treSci umowy sponsoringu jasno wynikajg wzajemne i ekwiwalentne $wiadczenia Stron;
sponsor jest zobowigzany do okreSlonych Swiadczen, ale takze na sponsorowanym cigzg
okreslone obowigzki wzgledem sponsora, np. zamieszczenie logo sponsora wedtug jego
wskazan. Sponsoring daje wiec korzysci takze sponsorowi;
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» umowa sponsoringu wyraznie wskazuje, iz sponsor przekazuje organizacji $rodki finansowe
w zamian za ustuge reklamy;

UWAGA!

W przypadku jakichkolwiek watpliwosci co do wzajemnosci $wiadczen Stron, umowa mogtaby
by¢ uznana za umowe darowizny, co wywotuje odmienne skutki podatkowe dla sponsora (w kontekscie
kosztow uzyskania przychodu i odliczenia podatku VAT).

WYMOGI ZWIAZANE Z POZYSKIWANIEM SRODKOW FINANSOWYCH
ZE SKtADEK CZtONKOWSKICH W STOWARZYSZENIU

Organizacja spetnia standard prawny, poniewaz:

» informacje o sposobie uzyskiwania sktadek cztonkowskich (czyli o tym kto ustala, zmienia ich
wysokos¢, kto je zbiera itp.) s zamieszczone w statucie Stowarzyszenia;

» sktadki cztonkowskie przeznaczone na dziatalnoS¢ statutowg Stowarzyszenia sg zwolnione
z podatku dochodowego.

WYMOGI ZWIAZANE Z PROWADZENIEM ODPtATNE) DZIAtALNOSCI POZYTKU
PUBLICZNEGO

Organizacja spetnia standard prawny, poniewaz:

» wynagrodzenie:

- za prowadzong przez organizacje dziatalno$¢ w sferze zadan publicznych,

- Z tytutu sprzedazy towardw lub ustug wytworzonych lub $wiadczonych przez osoby
bezposrednio korzystajgce z dziatalnosci pozytku publicznego lub sprzedazy przedmiotéw
darowizny

jest, w odniesieniu do dziatalnosci danego rodzaju, nizsze od tego, jakie wynika z kosztéw

tej dziatalnosci,

» przeciethe miesieczne wynagrodzenie osoby fizycznej z tytulu zatrudnienia
przy wykonywaniu statutowej dziatalnosci odptatnej pozytku publicznego, za okres ostatnich

3 miesiecy, nie przekracza 3-krotno$¢ przecietnego miesiecznego wynagrodzenia w sektorze

przedsiebiorstw ogtoszonego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego za rok poprzedni

(w 2012 r. wyniosto 3728,36 zi).

UWAGA!
W przypadku, gdy:
» wynagrodzenie okre$lone w pkt 1 powyzej jest wyzsze od tego, jakie wynika z kosztéw
dziatalnosci, a takze, gdy
» przecietne miesieczne wynagrodzenie za okres 3 ostatnich miesiecy, okreSlone w pkt 2
powyzej, przekracza 3-krtono$¢ przecietnego miesiecznego wynagrodzenia w sektorze
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przedsiebiorstw ogtoszonego przez Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego za rok poprzedni

odptatna dziatalnos¢ pozytku publicznego staje sie DZIALALNOSCIA GOSPODARCZA,.

WYMOGI ZWIAZANE Z ORGANIZACJA LOTERII FANTOWYCH

Organizacja spetnia standard prawny, poniewaz:

»

»

»

»

»

»

dochdd uzyskany z loterii fantowej w catosci przeznacza na realizacje celéw spotecznie
uzytecznych, w szczegdlnosci dobroczynnych (zgodnie z art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 19
listopada 2009 r. o grach hazardowych, Dz.U.2009.201.1540, dalej: ,ustawa”);

precyzyjnie okreslita i wskazata w regulaminie loterii fantowej cel, na jaki zostang
przeznaczone uzyskane z niej $rodki;

osoby zarzadzajgce podmiotem urzadzajgcym loterie fantowe oraz osoby reprezentujace taki
podmiot nie sa osobami skazanymi za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe (art. 12 ust. 2 ustawy);

zgtosita zamiar urzadzenia loterii fantowej nie pdzniej niz 30 dni przed dniem jej

rozpoczecia:

- loterie fantowe, w ktdrych wartos¢ puli wygranych nie przekracza kwoty bazowej, mogg by¢
urzgdzane przez uprawnione podmioty, po dokonaniu ich zgtoszenia;

- zgodnie z art. 70 ustawy kwota bazowa dla danego roku kalendarzowego jest réwna
kwocie przecietnego miesiecznego wynagrodzenia w sektorze przedsiebiorstw bez wyptat
nagréd z zysku, w drugim kwartale roku poprzedniego, ogtoszonego w obwieszczeniu
Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Gtéwnego Urzedu
Statystycznego (w drugim  kwartale 2012 r. wyniosto 3.665,68 zt);

- urzadzanie loterii fantowej bez dokonania zgtoszenia zagrozone jest karg pieniezna,

a takze stanowi przestepstwo skarbowe, zagrozone karg grzywny przewidziang
w Kodeksie Karnym Skarbowym;

zgtosita zamiar urzadzenia loterii fantowej do naczelnika urzedu celnego, na ktérego
obszarze wiasciwosci miejscowej jest urzadzana i prowadzona loteria:

zgtoszenia loterii fantowej, w ktérych warto$¢ puli wygranych nie przekracza kwoty bazowej,
urzadzanych na obszarze wiasciwosci miejscowej wiecej niz jednego naczelnika urzedu
celnego, dokonuje sie naczelnikowi urzedu celnego wiasciwemu wedtug miejsca zamieszkania
lub siedziby podmiotu (art. 32 ust. 3a i 4a ustawy);

zgtoszenie loterii fantowej, w ktorych wartos¢ puli wygranych nie przekracza kwoty bazowej

zawiera:

- okreslenie rodzaju gry;

- nazwe i status prawny podmiotu zgtaszajgcego oraz numer w Krajowym Rejestrze Sagdowym;

- dane osobowe (imiona, nazwiska, obywatelstwo, miejsce zamieszkania, rodzaj oraz serie
i numer dokumentu tozsamosci) osob zarzadzajgcych podmiotem oraz reprezentujgcych
podmiot zgtaszajacy;
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»

»

»

- okreslenie obszaru, na ktorym planowane jest urzadzenie gry;

- okreslenie czasu, w ktérym planuje sie urzadzenie gry;

- doktadne wyznaczenie celu, na ktéry przeznacza sie dochdd z urzadzanej gry;

- okreslenie planowanej wielkosci sprzedazy loséw lub kartonow;

- zobowigzanie wyptacalnosci nagrod;

- regulamin gry;

- oSwiadczenie o legalnosci zrodet pochodzenia kapitatu zaktadowego, $rodkéw finansowych
lub innego majatku przeznaczonego na urzadzenie loterii fantowej lub gry bingo fantowe;

- o$wiadczenie o niezaleganiu z zaptatg podatkdw stanowigcych dochdd budzetu panstwa,
naleznosci celnych oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz ubezpieczenie zdrowotne;

- wzor losu, innego dowodu udziatu w grze lub kartonu;

- o$wiadczenie o0séb fizycznych zarzadzajgcych podmiotem oraz reprezentujgcych podmiot
zgtaszajacy, ze nie byly skazane za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe. (art. 38 ust. 2 ustawy);

do zgtoszenia loterii fantowej, w ktorych wartos¢ puli wygranych nie przekracza kwoty bazowej,
zatgczyla oswiadczenie osoby nadzorujacej oraz osoby bezposrednio prowadzacej
te gre o znajomosci przepisow ustawy w zakresie loterii fantowych (art. 38 ust. 3
ustawy);

regulamin loterii fantowej dokfadnie okresla:

- nazwe gry;

- nazwe podmiotu urzadzajacego gre;

- wskazanie organu wydajgcego zezwolenie (przy czym w przypadku loterii fantowej lub gry
bingo fantowe, w ktérych wartos¢ puli wygranych nie przekracza kwoty bazowej bedzie
to organ, do ktérego kierowane jest zgtoszenie);

- obszar, na ktérym bedzie urzadzana gra, oraz miejsce i termin losowania nagrod;

- liczbe loséw lub kartonéw przeznaczonych do sprzedazy;

- cene jednego losu lub kartonu;

- sposéb prowadzenia gry;

- sposdb zapewnienia prawidtowosci urzadzania gry;

- terminy rozpoczecia i zakoriczenia sprzedazy loséw lub kartonéw;

- cel spofecznie uzyteczny, w szczegdlnosci dobroczynny, na ktory zostanie przeznaczony
dochdd z gry;

- sposob i termin ogtaszania wynikéw;

- miejsce i termin wydawania wygranych;

- tryb i terminy rozpatrywania reklamacji i zgtaszania roszczen;

- liczbe i rodzaj fantdw przeznaczonych na nagrody oraz procentowe okreslenie wartosci
fantdw w stosunku do facznej ceny przeznaczonych do sprzedazy loséw lub kartondw.

informuje organ, ktéremu dokonano zgloszenia o kazdej zmianie regulaminu gry,
nie pozniej niz w terminie 3 dni od dnia dokonania zmiany (art. 60 ust. 5 ustawy);
- loteria fantowa i gra bingo fantowe muszg by¢ urzgdzane zgodnie z zasadami

wynikajacymi z obowigzujgcych przepiséw z zakresu gier hazardowych, a takze zgodnie

z postanowieniami regulaminu loterii fantowej lub gry bingo fantowe;
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»

»

»

»

»

»

»

- niedopuszczalna jest zatem zmiana zasad urzadzania gry, nieznajdujaca
oparcia w regulaminie gry czy przeznaczenie dochodoéw z gry na cele inne niz
pierwotnie wskazane w zgloszeniu i regulaminie gry;

dokonuje rozliczenia wynikow loterii fantowej — w terminie 30 dni od dnia zakonczenia

loterii fantowej sporzadza i przesyta informacje dotyczace przeprowadzonej loterii fantowej

lub gry bingo fantowe, zawierajgce:

- wykaz wydanych wygranych rzeczowych wraz z okresleniem ich wartosci;

- okreslenie wysokosci kwot przekazanego dochodu z gry na cele spotecznie uzyteczne,
w szczegdlnosci dobroczynne;

- zestawienie iloSci wystawionych i anulowanych imiennych zaswiadczen o uzyskanej
wygranej, zawierajgce numery i serie zaswiadczen, wysokosci wygranych i daty
wystawienia zaswiadczen.

zgtasza zamiar zniszczenia losow, kartonow lub innych dowodow udziatu w takiej

grze;

- podmiot urzadzajacy loterie fantowg jest obowigzany zgtaszaé pisemnie wiasciwemu
naczelnikowi urzedu celnego zamiar zniszczenia loséw, kartondw lub innych dowodow
udziatu w takiej grze co najmniej na 7 dni przed planowanym terminem
przeprowadzenia tych czynnosci;

- czynnosc zniszczenia podlega kontroli (art. 17 ust. 2 ustawy);

- wiasciwym naczelnikiem w ww. sprawie jest naczelnik urzedu celnego wiasciwy ze wzgledu
na miejsce dokonania zniszczenia.

wartos¢ wygranych w loterii fantowej nie jest nizsza od ceny losu lub innego dowodu
udziatu w grze albo kwoty wptaconej stawki (art. 18 ust. 1 ustawy);

ogodlna wartos¢ wygranych w loterii fantowej nie jest nizsza niz 30 % facznej ceny
przeznaczonych do sprzedazy loséw lub innych dowoddw udziatu w grze (art. 18 ust. 2 ustawy);

wydaje wygrane okazicielom loséw lub innych dowoddéw udziatu w tych grach lub za zwrotem
tych dowoddéw (chyba Ze regulamin tych gier stanowi inaczej - art. 19 ust. 1 ustawy);
- wydanie wygranej moze nastgpi¢ takze na rzecz innej osoby niz okaziciel, jezeli przedstawi
on petnomocnictwo z podpisem po$wiadczonym notarialnie udzielone przez takg osobe
i w sposdb okreslony w petnomocnictwie, jezeli jest zgodny z regulaminem gry
Petnomocnictwo moze obejmowac réwniez upowaznienie do odbioru zaswiadczenia
0 uzyskanej wygranej (art. 19 ust. 2 ustawy);

w przypadku wystgpienia watpliwosci co do uprawnien okaziciela do rozporzadzania lodem
lub innym dowodem udziatu w grze, organizacja wstrzymuje wydanie wygranej na okres
nieprzekraczajacy 30 dni;

- w przypadku nieuzasadnionego wstrzymania wydania wygranej podmiot urzadzajacy taka
gre jest obowigzany zapfaci¢ odsetki ustawowe za okres wstrzymania wydania (art. 19
ust.3 ustawy);

nie dokonuje wydania wygranej na podstawie losu lub innego dowodu udziatu w loterii

150 NN



»

»

fantowej, jezeli nie mozna stwierdzi¢ jego autentycznosci lub ustali¢ jego numeru (art. 19

ust. 4 ustawy);

- W razie utraty lub zniszczenia losu albo innego dowodu udziatu w loterii fantowej lub grze
bingo fantowe wystawionego imiennie albo na okaziciela, stwierdzajgcego udziat w takiej
grze, uczestnikowi takiej gry nie przystugujg zadne roszczenia wobec podmiotu
urzadzajacego gre, chyba ze regulamin takiej gry stanowi inaczej (art. 19 ust. 5 ustawy).

udostepnia informacje o wysokosci wygranej albo przegranej wytacznie na zadanie:

- Generalnego Inspektora Informacji Finansowej,

- funkcjonariusza celnego,

- inspektora kontroli skarbowej,

- sadu i prokuratora w zwigzku z toczacym sie postepowaniem,

- Szefa Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego w ramach prowadzonego postepowania
sprawdzajgcego, o ktdorym mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228). (art. 20 ust. 8 ustawy).

UWAGA!
Wysoko$¢ wygranej albo przegranej w grze hazardowej (w tym loterii fantowej) stanowi
tajemnice jej uczestnika, ktdrej jest obowigzany przestrzega¢ podmiot urzadzajacy te gre.

w przypadku przeprowadzenia kontroli przez Stuzbe Celng, organizacja wykazuje prawidtowosc¢

przeprowadzenia loterii fantowej:

- na zadanie funkcjonariusza celnego przedstawia dokumenty i udziela informaciji, ktére
umozliwig ustalenie, czy dana gra zostata urzadzona i przeprowadzona zgodnie z prawem.

Zataczniki:

1. wzdr wniosku o uzyskanie pozwolenia na przeprowadzenie zbidrki publicznej (wzor wykorzystywany
na obszarze powiatu poznanskiego)

2. wzdr zgtoszenia loterii fantowej
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WZOR WNIOSKU O UZYSKANIE POZWOLENIA
NA PRZEPROWADZENIE ZBIORKI PUBLICZNE|

............................................................................................................ r.
nr sprawy miejscowos¢, data

nr telefonu do kontaktu

Starosta Poznanski

(Wydziat Bezpieczenstwa,

Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obywatelskich)
ul.Jackowskiego 18

60-509 Poznan

WNIOSEK
o wydanie pozwolenia na przeprowadzenie zbiorki publicznej

Prosze o wydanie zezwolenia na przeprowadzenie zbidrki publicznej:

| B O (o= 072 | o] SRR
(organizator — nazwa, adres organizatora)

2. Cel zbiorki:

3. Sposdb przeprowadzenia zbidrki (np. zbidrka do puszek kwestarskich, do skarbon stacjonarnych,
wptat na konto, sprzedazy cegietek wartoSciowych, sprzedazy przedmiotow):

4. Obszar prowadzeniazhiOrKi..............ceiiiiiiiicicieses e
5. Termin (od — do) prowadzenia ZDIOrKi.............ccviueieeeeeieece ettt ere e

6. Sposob informowania 0 prowadzongj ZDIOICE ..........cc.ciiieiereiieiee e
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7. Liczba oso6b, ktore bedg brac udziat W zbIOrce............oouvevieuieiiieeeceeeeee e

czy sg to cztonkowie instytucji organizatora,
czy inne osoby, jesli tak, to nalezy skonkretyzowac: S—

podpis osoby upowaznionej do reprezentacji

Zataczniki:

1. aktualny wypis z KRS (stowarzyszenia, organizacji, ...)

2. kserokopia statut podpisana przez osoby uprawnione do reprezentowania podmiotu

3. poswiadczona za zgodnosS¢ z oryginatem kopia protokotu z zebrania zatoZzycielskiego (komitetu
organizacyjnego)

W zaleznosci od formy przeprowadzania zbiorki:

4. kserokopia dokumentu o nadaniu numeru konta bankowego (w przypadku dobrowolnych wptat
na konto bankowe)

5. wzor cegietki

PRI



WZOR ZGtOSZENIA LOTERII FANTOWE]

...................................................... miejscowos¢, data

Dane zgtaszajgcego
nazwa, adres , telefon, fax

Naczelnik Urzedu Celnego

ZGLOSZENIE URZADZANIA LOTERII FANTOWEJ]/GRY BINGO FANTOWE
Na podstawie art. .......ccccceeeecveeeeennnen. ustawy z dnia 19 listopada 2009 r. o grach hazardowych
(Dz. U. Nr 201, poz. 1540, z pdzn. zm.) zgtaszam zamiar urzadzania loterii fantowej/gry bingo
fantowe.

Ponizej przedstawiam informacje wymagane na podstawie art. 38 ust. 2 ww. ustawy:

1. Nazwa i status prawny podmiotu zgtaszajgcego, a w przypadku spétek handlowych réwniez numer
w Krajowym Rejestrze Sgdowym

2. Dane osobowe (imiona, nazwiska, obywatelstwo, miejsce zamieszkania, rodzaj oraz serie
i numer dokumentu tozsamosci) 0sdb zarzadzajgcych podmiotem oraz reprezentujgcych podmiot
zgtaszajacy
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Do wniosku zalgczono:

1. zobowigzanie wyptacalnosci nagrdd;

2. regulamin gry;

3. osSwiadczenie o legalnosci zrodet pochodzenia kapitatu zaktadowego, $rodkéw finansowych
lub innego majatku przeznaczonego na urzadzenie loterii fantowej lub gry bingo fantowe;

4. o$wiadczenie o niezaleganiu z zaptatg podatkow stanowigcych dochdd budzetu panstwa, naleznosci
celnych oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz ubezpieczenie zdrowotne;

5. wzor losu, innego dowodu udziatu w grze lub kartonu;

6. oSwiadczenie o0séb fizycznych zarzadzajgcych podmiotem oraz reprezentujgcych podmiot
zgtaszajacy, ze nie byly skazane za umysine przestepstwo lub umysline przestepstwo skarbowe;

7. osSwiadczenie osoby nadzorujgcej gre oraz osoby bezposrednio prowadzacej gre o znajomosci
przepisow ustawy w zakresie loterii fantowych/gry bingo fantowe.

8. petnomocnictwo udzielone przez Organizatora loterii fantowej/gry bingo fantowe, w przypadku
sktadania zgtoszenia urzadzania loterii fantowej/gry bingo fantowe przez osobe inng niz Organizator;
do petnomocnictwa powinien by¢ zatgczony dowdd uiszczenia naleznej optaty skarbowej
od ww. czynnosci.

data i podpis osoby uprawnionej
do reprezentowania zgtaszajgcego
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Zalagcznik nr 1
Do zgloszenia loterii fantowej/ gry bingo fantowe

Przyktadowy wzor zobowigzania organizatora loterii fantowej lub gry bingo fantowe,
w ktorych wartos¢ puli wygranych nie przekracza kwoty bazowej, bedacego osoba
fizyczng, dotyczacego wyptacalnosci nagréd wskazanych w regulaminie gry.

imie i nazwisko miejscowos¢, data

miejsce zamieszkania

ZOBOWIAZANIE WYPLACALNOSCI NAGROD
Jako organizator loterii fantowej/gry bingo fantowe ...,
nazwa loterii fantowej/

gry bingo fantowe

o$wiadczam, ze zapewniam wydanie nagréd, wskazanych w Regulaminie ww. loterii fantowej/gry
bingo fantowe urzadzanej przeze mnie.
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Przykladowy wzor zobowigzania organizatora loterii fantowej lub gry bingo fantowe,
w ktorych wartosc¢ puli wygranych nie przekracza kwoty bazowej, bedacego osoba
prawnga lub jednostkg organizacyjng niemajacq osobowosci prawnej, dotyczacego
wyptacalnosci nagréd wskazanych w regulaminie loterii/gry.

miejscowos¢, data

miejsce zamieszkania

ZOBOWIAZANIE WYPLACALNOSCI NAGROD

Jako organizator loterii fantowej/gry bingo fantowe ...,
nazwa loterii fantowej/

gry bingo fantowe

o$wiadczam, ze zapewniam wydanie nagrdd, wskazanych w Regulaminie ww. loterii fantowej/gry
bingo fantowe urzadzanej przez ..........cccoeeoeiiiein i

podpis osoby upowaznionej do reprezentacji
podmiotu, z podaniem imienia i nazwiska
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Zalacznik nr 2
Do zgloszenia loterii fantowej/gry bingo fantowe

Przyktadowy wzor regulaminu loterii fantowej, w ktdrej wartos¢ puli wygranych nie
przekracza kwoty bazowej.

Regulamin loterii fantowej

1. Nazwa loterii fantowej
Loteria fantowa, zwana dalej ,loterig”, bedzie prowadzona pod NAzZWg ,,.......cccevveeieeriieeiirniieanienns "

2. Nazwa podmiotu organizujgcego loterie fantowa
Organizatorem loterii, zwanym dalej ,,Organizatorem”, Jest ,,......ccccooviiiiieniiiiiee e g
Nalezy podac¢ odpowiednio (przyktady):
» nazwisko i imie, rodzaj oraz serie i numer dokumentu tozsamosci, adres zamieszkania,

» Fundacja,,....ccccccooeeniniiiinenn "zsiedzibgW ... 9] 74 ALY | ISR ,
»  StOwarzyszenie,,.......ccccccccveerrieeennnns "zsiedzibgW.......coceeviieeiie 0] 74 VAT | I ,
» SPOKA e " zsiedzibg W ....cooeiiieiee, Przy Ul oo

3. Nazwa organu przyjmujacego zgtoszenie
Organizator loterii dokonat jej zgtoszenia Naczelnikowi Urzedu Celnego w ..........cccceeeecvveeeenneee,

4. Podstawa prawna
Loteria prowadzona jest na podstawie ustawy z dnia 19 listopada 2009 r. o grach hazardowych
(Dz. U. Nr 201, poz. 1540, z pdzn. zm.).

5. Zasieg loterii fantowej
Loteria organizowana jest na terenie/obszarze ...........cccccvveiiiieiiie e

6. Cel, na ktory przeznacza sie dochod z loterii fantowej
Dochdd z loterii zostanie W CatoSCi Przeznaczony NA ..........ccccceeeeeeeeieieieiese e

okreslenie celu spotecznie uzytecznego, na ktory przeznaczone sg srodki z loterii

7. Czas trwania loterii fantowej
Loteria rozpocznie sie w dniu ...........ccceeeennen. i zakonczy sie W dniu ........cccceeveevrnenee.

8. Informacja dotyczaca liczby loséw/kupondéw loteryjnych przeznaczonych
do sprzedazy w ramach loterii
a) Loteria obejmuje sprzedaz loséw/kupondw loteryjnych uprawniajacych do wziecia udziatu

w loterii.
b) Organizator przewiduje sprzedaz ............... sztuk losdw/kuponoéw loteryjnych. Cena jednego
losu/kuponu loteryjnego wynosi ............... Ztotych brutto. Poszczegdlne losy/kupony
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loteryjne 0ZNaczone S .....cccceceeevcieeeiiee e (numer kolejny/inne wyrdzniki).

9. Miejsce oraz termin rozpoczecia i zakonczenia sprzedazy losow/kuponow
loteryjnych

Sprzedaz loséw/kupondw loteryjnych odbywac sie bedzie w dniach od ............... o [o JURTR
w godzinach od ............... do .o W et
(nalezy okresli¢ miejsca) np:

a) w Parku Miejskim w .............. PrZY Ul e w godzinach
od .oevrenne. do e na stoisku Organizatora,

b) W KSI€garni W ........ccoceeeiiiicee e PrZY Ul oo,
wdniachod ............... do ... w godzinach od ............... do ..o (z wytgczeniem
sobdt, niedziel i $wiat);

(o) 1N AR

10. Uczestnicy loterii fantowej

a) Uczestnikiem loterii, na warunkach okreSlonych w regulaminie, moze by¢ osoba
petnoletnia, jak réwniez osoba ponizej 18 roku zycia.

b) W loterii nie mogg bra¢ udziatu: Organizator, pracownicy wspotpracujacy z nim w zwigzku
Z organizacjg lub obstugg loterii oraz cztonkowie ich najblizszej rodziny. Przez cztonkow
najblizszej rodziny nalezy rozumieé: zone, meza, dzieci, matke, ojca oraz rodzenstwo.

) Przystgpienieuczestnikadoloteriipoprzeznabycielosu/kuponuloteryjnegojestréwnoznaczne
z zapoznaniem sie z regulaminem i akceptacjg jego postanowien oraz ze zobowigzaniem sie
uczestnika do przestrzegania zawartych w nim zasad.

11. Zasady organizacji loterii fantowej
a) Warunkiem uczestnictwa w loterii jest:
e zakup losu/kuponu loteryjnego za kwote ............... zt brutto za sztuke w miejscach,
o ktérych mowa w punkcie 9 regulaminu,

e prawidtowe wypetnienie losu/kuponu loteryjnego obejmujgcego dane osobowe uczestnika
loterii tj. imie i nazwisko, dokfadny adres zamieszkania (ulica, numer domu, numer
mieszkania, miejscowos¢, telefon kontaktowy) oraz wyrazenie zgody na przetwarzanie
danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22002 r. Nr 101, poz. 926, z pdzn. zm.) na potrzeby niniejszej loterii,

e wrzucenie losu/kuponu loteryjnego do zabezpieczonych i oznakowanych urn stojgcych
w miejscach sprzedazy loséw/kupondéw loteryjnych, wskazanych w punkcie 9 regulaminu;
istnieje mozliwo$¢ wystania losu/kuponu loteryjnego listownie lub w formie przesyiki
kurierskiej, jednakze w losowaniu wezmg udziat tylko te losy, ktore dotrg do miejsca
zamieszkania lub miejsca bedacego centrum organizacji loterii przez osobe fizyczng/

siedziby Organizatora do dnia ............... (liczy sie data faktycznego otrzymania losu).
Losy/kupony loteryjne te zostang nastepnie spisane i wraz z protokotem/sprawozdaniem
sporzadzonym przez Komisje LOterii .......ccccveeviieeiiieeiiee e zostang wrzucone

do urny znajdujgcej sie w siedzibie Organizatora.
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b) Kazdy z uczestnikéw loterii ma prawo do nabycia nieograniczonej liczby loséw/kupondéw
loteryjnych.

12. Nagrody loterii fantowej

a) Nagrodg gtOwng JESt .........ccveveeeiiieececceceece e o wartosdi ............... zZtotych brutto.

b) Nagrodami dodatkowymi Sg .........ccccceeviiiiiiiiiiiineeee e W iloSCi .vvevvneee sztuk,
PO .oovreeenen ztotych brutto kazda.

) taczna wartos¢ puli nagréd wynosi ............... zZtotych brutto.

d) Procentowa wartoS¢ nagréd w stosunku do tacznej ceny przeznaczonych do sprzedazy
loséw/kupondw loteryjnych wynosi ............... %.

e) Fundatorem nagrdd jest Organizator.
f) Oferowane przez Organizatora nagrody sg rzeczami fabrycznie nowymi.

13. Miejsce i termin losowania nagrod

a) Losowanie nagrod odbedzie sie W dniu .....ccoccoeiiieicieee W siedzibie
Organizatora o godz. ............... . Losowanie odbedzie sie sposrdd wszystkich losow/
kuponéw loteryjnych wrzuconych do urn w miejscach wymienionych w punkcie
9 regulaminu. Losy/kupony loteryjne z poszczegdlnych urn zostang wrzucone do wspdlnego
pojemnika, a nastepnie wymieszane.

b) Losowanie poszczegdinych nagrédd zostanie przeprowadzone przez osoby wchodzace
w sktad Komisji LOterii ,,..c.eeeveeiiiiiiiiieiiececeeeeee " powotanej przez Organizatora,
ktérej przewodniczy¢ bedzie osoba posiadajgca znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia
19 listopada 2009 r. o grach hazardowych w zakresie loterii fantowych.

c) W pierwszej kolejnosci odbedzie sie losowanie nagrod dodatkowych tj. ............... ,
a na koncu odbedzie sie losowanie nagrody gtownej tj. ............... .

d) W przypadku wylosowania losu/kuponu loteryjnego wypetnionego w sposdb nieczytelny,
niekompletny lub nieprawidtowy, lub noszacego $lady sfatszowania, w szczegdlnosci
bedacego odbitkg kserograficzng, lub powielonego inng technikg, Komisja Loterii
e ere et ettt e et e et e ereeare et e areanen " stwierdzi niewaznosc¢ takiego losu/kuponu loteryjnego
i losowanie zostanie powtdrzone az do wytonienia zwyciezcy.

€) Numer losu/kuponu loteryjnego zwyciezcy ogtaszany bedzie trzykrotnie podczas losowania
nagrdéd, niezwtocznie po kazdym losowaniu i stwierdzeniu przez Komisje waznosci losu/
kuponu. Posiadacz takiego losu/kuponu winien zgtosi¢ sie do konca trwania losowania

loterii.
f) W przypadku, gdy zwyciezca nie zgtosi sie, w czasie okreSlonym w punkcie 13.5,,
Organizator do dnia ............... podejmie prébe nawigzania kontaktu telefonicznego

z wylosowang osobg (na numer telefonu wskazany na losie/kuponie loteryjnym), w celu
powiadomienia o wygranej. Jezeli Organizator pomimo podjetych préb nie nawigze
kontaktu telefonicznego z wylosowang osobg nagroda pozostanie jego wtasnoscia.

g) Numery zwycieskich loséw/kupondw loteryjnych ogtoszone bedg takze w miejscach
sprzedazy loséw/kupondw loteryjnych, o ktérych mowa w punkcie 9 regulaminu.

14. Miejsce, sposob i termin wydawania nagrod
a) Wydanie nagrody gtéwnej i wszystkich nagréd dodatkowych zwyciezcom nie moze nastgpic
pozniej niz do dnia ............... w siedzibie Organizatora. Istnieje mozliwo$¢ odbioru nagréd
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za posrednictwem kuriera po wczesniejszym uzgodnieniu telefonicznym z Organizatorem.
Koszt przesytki kurierskiej pokrywa Organizator.

b) W przypadku nieodebrania nagrody w powyzszym trybie zwyciezca loterii traci prawo
do nagrody i nagroda pozostaje wtasnoscig Organizatora.

15. Sposob zapewnienia prawidlowosci organizowanej loterii fantowej

a) W celu zapewnienia prawidtowosci urzadzania loterii Organizator powota Komisje Loterii
ettt et et e et are e e aeearearen ktorej zasady funkcjonowania okreslac bedzie
regulamin dziatania tej Komisji. W skfad Komisji wchodzi¢ bedzie m.in. osoba posiadajaca
znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 19 listopada 2009 r. o grach hazardowych w zakresie
loterii fantowych.

b) Komisja Loterii ,.c.cccceiiieiiiieee e " sporzadzi z przebiegu losowania
protokot/sprawozdanie z podaniem wynikow losowania loterii.

16. Zasady postepowania reklamacyjnego

a) Reklamacje mogqg byc¢ zgtaszane przez caty czas trwania loterii oraz po jej zakonczeniu,
nie pézniej niz do ............... dni od daty uptywu terminu wydania nagrod.

b) Rozpatrzeniu podlegajg wytacznie reklamacje zgtoszone w formie pisemnej.

) Za date wniesienia reklamacji uznaje sie date ztozenia jej osobiscie w siedzibie Organizatora
lub date stempla pocztowego w przypadku ztozenia reklamacji listownie.

d) Reklamacje rozpatrzy Komisja LoOterii ,.ccccccviiiiiiieiiiiie e ", Termin
rozpatrzenia reklamacji wynosi ............... dni od dnia jej wptywu na adres Organizatora.
Zawiadomienie o wyniku reklamacji bedzie wystane reklamujgcemu w terminie ...............
dni roboczych od daty rozpatrzenia.

e) Decyzja Komisji Loterii  ,eccceeeiiieiiiieccee e dotyczaca rozpatrzenia
reklamacji jest ostateczna i nie przystuguje od niej odwofanie.

f) Po wyczerpaniu postepowania reklamacyjnego uczestnikowi przystuguje prawo dochodzenia
nieuwzglednionych roszczen na drodze postepowania sgdowego.

17. Przedawnienie roszczen
a) Roszczenia z tytutu niniejszej loterii przedawniajg sie z uptywem 6 miesiecy od dnia,
w ktorym roszczenie stato sie wymagalne.
b) Bieg przedawnienia roszczen ulega zawieszeniu na okres od dnia wniesienia reklamacji
do dnia udzielenia odpowiedzi na reklamacje.

18. Postanowienia koncowe
a) Regulamin IOterii ,,......cccveeveeiiiiecie e " dostepny jest w siedzibie Organizatora
i w miejscach sprzedazy loséw/kupondw loteryjnych, o ktérych mowa w punkcie
9 regulaminu.
b) Organizator obowigzany jest do poinformowania Naczelnika Urzedu Celnego

W ettt ettt o kazdej zmianie niniejszego regulaminu nie pdzniej
niz w terminie 3 dni od dnia dokonania zmiany.
c) Organizator nie ponosi odpowiedzialnosci za jako$¢ i uzyteczno$¢ wygranych

przez uczestnika nagrod. Odpowiedzialnym z tego tytutu jest podmiot udzielajgcy gwarancji

tj. producent, dystrybutor, sprzedawca.
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d) Dane uczestnikdw bedg zbierane i przetwarzane przez Organizatora uwzgledniajgc punkt
11.1. lit. b wytacznie w ramach i na potrzeby niniejszej loterii - zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

e) W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje sie przepisy Kodeksu
cywilnego oraz ustawy z dnia 19 listopada 2009 r. o grach hazardowych (Dz. U. Nr 201,
poz. 1540, z p6zn. zm.).
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Zatacznik nr 3
Do zgloszenia loterii fantowej/gry bingo fantowe

Przykladowy wzor oswiadczenia osoby fizycznej, ze zrédia pochodzenia s$rodkéw
finansowych lub innego majatku przeznaczonego na urzadzenie loterii fantowej
lub gry bingo fantowe, w ktorych wartos¢ puli wygranych nie przekracza kwoty bazowej,
sq legalne.

imie i nazwisko miejscowosc, data

miejsce zamieszkania

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zrodta pochodzenia Srodkéw finansowych lub innego majatku przeznaczonego
na urzadzenie loterii fantowej/gry bingo fantowe sg legalne.
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Przyktadowy wzor oswiadczenia osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej niemajacej
osobowosci prawnej, ze zrodta pochodzenia kapitatu zaktadowego, srodkow finansowych
lub innego majatku przeznaczonego na urzadzenie loterii fantowej lub gry bingo fantowe,
w ktorych wartos¢ puli wygranych nie przekracza kwoty bazowej, s3 legalne.

imie i nazwisko miejscowosc, data

adres siedziby

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zrédfa pochodzenia kapitatu zakladowego, Srodkéw finansowych lub innego
MAJGLKU ..o przeznaczonego na urzadzenie loterii fantowej/gry bingo
nazwa podmiotu

fantowe sg legalne.

podpis osoby upowaznionej do reprezentacji
podmiotu, z podaniem imienia i nazwiska
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Zatacznik nr 4
Do zgloszenia loterii fantowej/gry bingo fantowe

Przykladowy wzor oswiadczenia, ze osoba fizyczna nie zalega z zaplata podatkow
stanowiacych dochod budzetu panstwa, naleznosci celnych oraz sktadek na ubezpieczenia
spoteczne oraz ubezpieczenie zdrowotne.

imie i nazwisko miejscowos¢, data

miejsce zamieszkania

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie zalegam z zaptatg podatkdw stanowigcych dochdd budzetu panstwa,
naleznosci celnych oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz ubezpieczenie zdrowotne.
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Przyktadowy wzor oswiadczenia, ze osoba prawna lub jednostka organizacyjna niemajaca
osobowosci prawnej nie zalega z zaptata podatkdw stanowigcych dochod budzetu
panstwa, naleznosci celnych oraz skiadek na ubezpieczenia spoteczne oraz ubezpieczenie
zdrowotne.

imie i nazwisko miejscowos¢, data

adres siedziby

OSWIADCZENIE

OSWIRACZAM, Z€ ... nie zalega z zaptatg podatkéw stanowigcych
nazwa podmiotu

dochdd budzetu panstwa, naleznosci celnych oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz
ubezpieczenie zdrowotne.

podpis osoby upowaznionej do reprezentacji
podmiotu, z podaniem imienia i nazwiska
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Zatacznik nr 5
Do zgloszenia loterii fantowej/gry bingo fantowe

Wz6r losu, innego dowodu udziatu w grze lub kartonu

PRI o



Zatacznik nr 6
Do zgloszenia loterii fantowej/gry bingo fantowe

Przykladowy wzor oswiadczenia, Zze osoba fizyczna zarzadzajaca podmiotem
oraz reprezentujaca podmiot zglaszajacy nie byla skazana za umysine przestepstwo
lub umysine przestepstwo skarbowe

imie i nazwisko miejscowos¢, data

miejsce zamieszkania

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie bytem/am skazany/a za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe.
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Zatacznik nr 7
Do zgloszenia loterii fantowej/gry bingo fantowe

Przyktadowy wzoroswiadczenia osoby nadzorujacejorazosoby bezposrednio prowadzacej
gre o znajomosci przepisoOw ustawy o grach hazardowych w zakresie odpowiednio loterii
fantowych lub gry bingo fantowe

imie i nazwisko miejscowos¢, data

miejsce zamieszkania

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze znane mi sg przepisy ustawy z dnia 19 listopada 2009 r. o grach hazardowych
(Dz. U. Nr 201, poz. 1540, z p6z. zm.) w zakresie loterii fantowych/gry bingo fantowe.
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STANDARDY PRAWNE: |
PODATKI I RACHUNKOWQOSC

STANDARD:
WYMOGI ZWIAZANE Z PODATKAMI, FINANSAMI
| RACHUNKOWOSCIA ORGANIZAC]I SPOtLECZNYCH

DEFINICJE

Podatek dochodowy od oséb prawnych

1. Podatek dochodowy od os6b prawnych

Jest podatkiem bezposrednim, w ktérym opodatkowaniu podlega dochdd oséb prawnych.

Podatnikami tego podatku sa:

»

»

»

»

»

osoby prawne;

jednostki organizacyjne niemajgce osobowosci prawnej, z wyjatkiem spdtek niemajgcych
osobowosci prawnej, z tym ze podatnikami sg spotki kapitatowe

W organizacji;

podatkowe grupy kapitatowe (grupy sktadajgce sie z co najmniej dwdch spotek prawa
handlowego majgcych osobowo$¢ prawng, ktore funkcjonujg w zwigzkach kapitatowych
i spetniajg okreslone w ustawie warunki);

spotki niemajgce osobowosci prawnej majgce siedzibe lub zarzad w innym panstwie, jezeli
zgodnie z przepisami prawa podatkowego tego panstwa sg traktowane jak osoby prawne
i podlegajg w tym panstwie opodatkowaniu od catosci swoich dochodéw bez wzgledu
na miejsce ich osiggania.

Podatnicy majacy siedzibe na terenie Polski podlegajg obowigzkowi podatkowemu od catosci

swoich dochoddw, bez wzgledu na miejsce ich osiggania. Ustawie o podatku dochodowym od os6b
prawnych (PDOPrU) podlegajg wszystkie podmioty niezaleznie od tego, czy prowadzg dziatalnos¢
gospodarczg, czy tez nie.

W swietle przepisow stowarzyszenia i fundacje podlegajg ustawie o podatku

dochodowym od o0s6b fizycznych.

2. Dochadd

Ddochodem w rozumieniu PDOPrU jest nadwyzka sumy przychoddw nad kosztami

ich uzyskania, osiggnieta w roku podatkowym (poza wyjatkami wskazanymi w ustawie); jezeli koszty
uzyskania przychoddw przekraczajg sume przychodéw, roznica jest stratq. Istnieje mozliwos¢ obnizenia
dochodu w kolejnych 5 latach podatkowych, o wysokoSc straty poniesionej w roku podatkowym, z tym
Ze wysokoS¢ obnizenia w ktérymkolwiek z tych lat nie moze przekroczy¢ 50% kwoty tej straty.
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Opodatkowaniu podlega dochdd, bez wzgledu na zrédto pochodzenia.
3. Stawka podatku

Stawka podatku dochodowego od 0séb prawnych wynosi 19 %. Nie oznacza to, Zze wszystkie
dochody podlegajg opodatkowaniu. Ustawa przewiduje zwolnienia z opodatkowania uzaleznione
od rodzaju zrédta, z ktérego dochdd zostat uzyskany. O zwolnieniach i wyjatkach mowa jest ponize;j.

4. Zwolnienia przedmiotowe
Zgodnie z art. 17 PDOPrU z opodatkowania zwolnione s3:

» dochody podatnikdw, ktérych celem statutowym jest dziatalno$¢ naukowa, naukowo-
techniczna, o$wiatowa, w tym réwniez polegajgca na ksztatceniu studentéw, kulturalna,
w zakresie kultury fizycznej i sportu, ochrony Srodowiska, wspierania inicjatyw spotecznych
na rzecz budowy drdg i sieci telekomunikacyjnej na wsi oraz zaopatrzenia wsi w wode,
dobroczynnosci, ochrony zdrowia i pomocy spotecznej, rehabilitacji zawodowej i spotecznej
inwalidéw oraz kultu religijnego - w czesci przeznaczonej na te cele;

» dochody organizacji pozytku publicznego, o ktérych mowa w przepisach o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie - w czesci przeznaczonej na dziatalno$¢ statutowg, z wytgczeniem
dziatalnosci gospodarczej;

» skfadki cztonkowskie cztonkéw organizacji spotecznych - w czesci nieprzeznaczonej
na dziatalnos¢ gospodarcza

Ustawa przewiduje sytuacje, w ktorych nie wolno skorzysta¢ z ww. zwolnien.
Nie przystuguja one, jezeli:

» dochody uzyskano z dziatalnosci polegajgcej na wytwarzaniu wyrobdw przemystu
elektronicznego, paliwowego, tytoniowego, spirytusowego, winiarskiego, piwowarskiego,
a takze pozostatych wyrobow alkoholowych o zawartosci alkoholu powyzej 1,5 %
oraz wyrobéw z metali szlachetnych albo z udziatem tych metali lub dochodéw uzyskanych
z handlu tymi wyrobami (art. 17 ust. 1a pkt 1 PDOPrU);

» dochody uzyskano z leasingu (art. 17 ust. 1a pkt 2 PDOPrU);

» dochody wydatkowane sg na inne cele niz wymienione w art. 17 ust. 1 PDOPrU (czyli,
te wskazane powyzej).

5. Zakres czasowy wykorzystania dochodéw niepodlegajacych opodatkowaniu
W przepisach nie zakre$lono czasowych ram wykorzystania dochoddw na cele, o ktdrych
mowa w art. 17 ust. 1 pkt. 4 PDOPrU (tj. wskazanych w punkcie 4 powyzej). Dotyczy to takze nabycia

$rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych stuzacych bezposrednio realizacji tych
celéw (art. 17 ust. 1b PDOPrU).
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6. Koszty uzyskania przychodu

Zgodnie z PDOPrU kosztami uzyskania przychoddéw sg koszty poniesione w celu osiggniecia
przychoddw lub zachowania albo zabezpieczenia zrddta przychodow, z wyjatkiem kosztdw wymienionych
w art. 16 ust. 1 ustawy.

Przepisy ustawy znajdujg zastosowanie wytgcznie do kosztdw juz poniesionych, a nie kosztow
przysztych. Koszty poniesione na cele statutowe i zwolnione z opodatkowania — nie mogg stanowic
kosztdw uzyskania przychodu. Wydatkami, ktére nie stanowig kosztow uzyskania przychoddw sg
przyktadowo:

» wydatki na nabycie gruntéw lub prawa wieczystego uzytkowania gruntéw, z wyjatkiem optat
za wieczyste uzytkowanie gruntéw;

» wydatki na ulepszenie $rodkéw trwatych (np. rozbudowa, rekonstrukcja czy modernizacja
budynku);

» skfadki na rzecz organizacji, do ktérych przynaleznos¢ nie jest obowigzkowa;

» darowizny z wyjatkiem darowizn dokonywanych na rzecz Polskiej Organizacji Turystycznej.

7. Darowizna a koszty uzyskania przychodu

Darowizny z wyjatkiem darowizn przekazanych na rzecz Polskiej Organizacji Turystycznej
nie stanowig kosztow uzyskania przychoddw. Zgodnie z art. 18 ust. 1 PDOPrU istnieje mozliwos¢
odliczenia darowizn od dochodu podlegajgcego opodatkowaniu pod warunkiem:

» darowizna musi by¢ przekazana na cele zwigzane z dziatalnoscig pozytku publicznego (art. 4
ustawy o wolontariacie i organizacjach pozytku publicznego);
» darowizna musi by¢ przekazana organizacjom pozarzadowym lub réwnowaznym.

Organizacja nie musi posiadac¢ statusu OPP. Wystarczajgce jest wykonywanie dziatalnosci
pozytku publicznego.

Maksymalna wysoko$¢ darowizn, ktdora pomniejsza dochdd podatnika do opodatkowania,
wynosi 10% tego dochodu.

Podatek od towardw i ustug (VAT)
1. Podatek do towarow i ustug
Jest podatkiem posrednim, w ktérym opodatkowaniu podlegaja:

» odptatna dostawa towaréw i odptatne $wiadczenie ustug na terytorium kraju,

» eksport towardéw;

» import towarow;

» wewnatrzwspolnotowe nabycie towardw za wynagrodzeniem na terytorium kraju;
» wewnatrzwspdlnotowa dostawa towarow.
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Podatnikami VAT sg osoby prawne, jednostki organizacyjne niemajgce osobowosci prawnej oraz
osoby fizyczne, wykonujgce samodzielnie dziatalnos¢ gospodarczg, bez wzgledu na cel lub rezultat takiej
dziatalnosSci. Oznacza to, ze zakresem ustawy objete zostatly takze podmioty, ktorych celem
nie jest prowadzenie dziatalnosci zarobkowej (np.fundacje i stowarzyszenia). Tym samym,
Z uwagi na zasade powszechnosci opodatkowania VAT, wszelkie czynnosci wyczerpujgce znamiona
dziatalno$cigospodarczej, majgcenacelupozyskaniefunduszy naprowadzeniedziatalnoscistatutowejbeda
co do zasady podlegac¢ opodatkowaniu VAT.

Za zgoda naczelnika urzedu skarbowego, podatnikami mogg by¢ réwniez jednostki organizacyjne
osoby prawnej, bedacej organizacjg pozytku publicznego prowadzace dziatalno$¢ gospodarczg, jezeli
samodzielnie sporzgdzajg sprawozdanie finansowe.

2. Dostawa towarow

Zgodnie z art. 7 ust. 2 VATU dostawg towardw jest nieodptatne przekazanie przez podatnika
towarow nalezacych do jego przedsiebiorstwa, w szczegdlnosci:

» przekazanie lub zuzycie towardw na cele osobiste podatnika lub jego pracownikéw, w tym
bytych pracownikéw, wspolnikéw, udziatowcdéw, akcjonariuszy, cztonkéw spotdzielni
i ich domownikéw, cztonkdw organdw oséb prawnych, czionkdéw stowarzyszenia;

» wszelkie inne darowizny jezeli podatnikowi przystugiwato, w catosci lub w czesci, prawo
do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego przy nabyciu tych
towarow.

3. Swiadczenie ustug

Zgodnie z art. 8 ust. 1 VATU przez Swiadczenie ustug, rozumie sie kazde $wiadczenie na rzecz osoby
fizycznej, osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej niemajacej osobowosci prawnej, ktdre nie stanowi
dostawy towaréw, w tym réwniez:

» przeniesienie praw do wartosci niematerialnych i prawnych, bez wzgledu na forme, w jakiej
dokonano czynnosci prawnej;

» zobowigzanie do powstrzymania sie od dokonania czynnosci lub do tolerowania czynnosci
lub sytuacji;

» Swiadczenie ustug zgodnie z nakazem organu wiadzy publicznej lub podmiotu dziatajgcego
w jego imieniu lub nakazem wynikajgcym z mocy prawa.

Zgodnie z art. 8 ust. 2 VAT, za odpfatne Swiadczenie ustug uznaje sie rowniez:

» uzycie towardw stanowigcych czes$¢ przedsiebiorstwa podatnika do celéw innych niz dziatalnos¢
gospodarcza podatnika, w tym w szczegdlnosci do celéw osobistych podatnika lub jego
pracownikow, w tym bytych pracownikdéw wspdlnikéw, udziatowcow, akcjonariuszy, cztonkow
spétdzielni i ich domownikéw, cztonkdw organdw osdb prawnych, cztonkéw stowarzyszenia,
jezeli podatnikowi przystugiwato, w catosci lub w czesci, prawo do obnizenia kwoty podatku
naleznego o kwote podatku naliczonego przy nabyciu tych towarow;
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»

»

nieodptatne $wiadczenie ustug na cele osobiste podatnika lub jego pracownikdw, w tym bytych
pracownikow wspdlnikow, udziatowcdw, akcjonariuszy, cztonkdw spétdzielni i ich domownikdw,
cztonkéw organdw stanowigcych osob prawnych, cztonkdw stowarzyszenia;

nieodptatne $wiadczenie ustug do celdw innych niz dziatalno$¢ gospodarcza podatnika.

4. Zwolnienia podmiotowe w VAT

Ustawa nie naklada bezwzglednego obowigzku rejestracji stowarzyszen jako podatnikéw VAT.

Zgodnie z art. 113 VATU zwalnia sie od podatku podatnikow, u ktorych warto$¢ sprzedazy opodatkowanej
nie przekroczyta tacznie w poprzednim roku podatkowym kwoty 150.000 PLN. Dotacje i subwencje podmiotowe
nie sg wliczane do wysokosci obrotu, gdyz nie s zwigzane bezposrednio z dostawg towardw i ustug. Zwolnienie
to przystuguje z mocy prawa. Nie jest konieczne sktadanie jakichkolwiek oswiadczen — skitada sie je tylko
W momencie rezygnacji ze zwolnienia.

Skutkiem podmiotowego zwolnienia z VAT jest:

»

»

»

»

brak opodatkowania wszystkich czynnosci wykonywanych przez podatnika; ponizej kwoty
150.000 PLN;

brak obowigzkéw rejestracyjnych, a tym samym skfadania miesiecznych (kwartalnych)
deklaraciji;

niewystawianie faktur. Wystawiane sg wytacznie rachunki;

niemozno$¢ odliczenia podatku naliczonego wynikajgcego z faktur dokumentujgcych nabywane
przez podatnika towary i ustugi.

5. Zwolnienia przedmiotowe w VAT

Zgodnie z trescig VATU z opodatkowania zwolnione zostaty m.in.:

»

»

»

»

»

»

»

drobne darowizny do wartosci 100 PLN;

ustugi w zakresie wynajmowania lub wydzierzawiania nieruchomosci o charakterze mieszkalnym
lub czesci nieruchomosci, na wiasny rachunek, wytgcznie na cele mieszkaniowe (art. 43 ust. 1
pkt 36 VAT);

ustugi o podwyzszonej optacie, o ktérych mowa w Prawie Telekomunikacyjnym, $wiadczone
w celu zebrania $rodkdw pienieznych w trakcie zbidrki publicznej organizowanej
przez organizacje pozytku publicznego, z wyjatkiem ustug przedptaconych (tzw. smsy
charytatywne) — dotyczy tylko telefonéw na abonament;

ustugi pomocy spotecznej w rozumieniu przepisdw o pomocy spotecznej oraz ustugi okreslone
W przepisach o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie i zwigzang z tymi ustugami dostawe
towarow;

ustugi opieki nad osobami niepetnosprawnymi, przewlekle chorymi lub osobami w podesztym
wieku oraz dostawe towardw Scisle z tymi ustugami zwigzang;

ustugi w zakresie opieki nad dzie¢mi i mtodziezg oraz dostawe towardw Scisle

z tymi ustugami zwigzana.

6. VAT a darowizna

Darowizna zrownana jest z odptatng dostawg towaréw. Konsekwencjg jest opodatkowanie
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darowizn, co do zasady, chyba ze podatnikowi (tj. darczynicy) nie przystugiwato prawo do odliczenia
podatku przy nabyciu przedmiotu darowizny.

Zgodnie z § 13 ust. 1 pkt 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 kwietnia 2011 r.
w sprawie wykonania niektorych przepiséw ustawy o podatku od towardw i ustug, zwalnia sie
z podatku VAT dostawe towardw, dokonywang przez organizacje pozytku publicznego, z wyjatkiem
niektorych wyrobdw akcyzowych, jezeli towary te zostaty nabyte przez te organizacje:

» jako darowizny rzeczowe pochodzace ze zbidrek publicznych,
» za Srodki pieniezne pozyskane z tych zbiorek.

Zwolnienie to nie obejmuije sytuacji, w ktérych darowizna jest dokonywana na cele niezwigzane
z dziatalnoscig pozytku publicznego przez takie podmioty jak np. koscielne osoby prawne oraz spofki
kapitatowe i kluby sportowe nie dziatajgce w celu osiggniecia zysku.

Podatek dochodowy od 0sob fizycznych
1. Podatek dochodowy od osdéb fizycznych

Podatek bezposredni, w ktérym opodatkowaniu podlega dochdd oséb fizycznych. Osoby fizyczne,
jezeli majg miejsce zamieszkania na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, podlegaja obowigzkowi
podatkowemu od catosci swoich dochoddéw (przychoddw) bez wzgledu na miejsce potozenia zrodet
przychoddw. Zgodnie z ustawg o podatku dochodowym od o0sob fizycznych (PDOFizU) Zrédtem
dochodéw moga by¢ przyktadowo:

» stosunek stuzbowy, stosunek pracy, w tym spoidzielczy stosunek pracy, cztonkostwo
w rolniczej spétdzielni produkcyjnej lub innej spétdzielni zajmujacej sie produkcja rolng, praca
nakfadcza, emerytura lub renta;

» dziatalnos¢ wykonywana osobiscie, za ktorg uznaje sie przychody otrzymywane przez osoby,
niezaleznie od sposobu ich powotywania, nalezagce do sktadu zarzaddéw, rad nadzorczych,
komisji lub innych organéw stanowigcych oséb prawnych (art. 13 ust. 1 pkt 7 PDOFizU).

Za dzialalno$¢ wykonywana osobiscie uznaje sie takze przychody z tytulu
wykonywania ustug, na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzietlo, uzyskiwane
wylacznie od osoby prawnej, jej jednostki organizacyjnej oraz jednostki organizacyjnej
niemajacej osobowosci prawnej (art. 13 ust. 1 pkt 8 PDOFizU).

2. Stawka podatku

Stawka podatku, ktorg stosuje sie do dziatalnosci wykonywanej osobiscie jest stawka
progresywng i wynosi w zaleznosci od wysokosci dochodu 18 % lub 32 %.

3. Zwolnienia z opodatkowania

Ustawodawca nie przewidziat jakichkolwiek zwolnien przedmiotowych lub podmiotowych
od dziatalnosci wykonywanej osobiscie. Zwolnione sg diety, czesto mylone w praktyce zwynagrodzeniem,
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do wysokosci 2280 zt miesiecznie. Dieta jest to suma przeznaczona na pokrycie kosztdw zwigzanych
z petieniem okreslonej funkcji lub podrézag stuzbowa i nie stanowi ona wynagrodzenia z tytutu
petnienia funkcji w stowarzyszeniu.

Zasady prowadzenia rachunkowosci
1. Zasady podstawowe

Ustawa o rachunkowosci (RachU) zawiera zasady, ktdre powinny by¢ uwzglednione
przy prowadzeniu rachunkowosci. Podstawowymi zasadami sg:

» zasada rzetelnosci (art. 4 RachU);

» zasada ciggtosci i kontynuacji (art. 5 RachU);

» zasada memoriatowa (art. 6 RachU);

» zasada wspotmiernosci (art. 6 RachU);

» zasada ostroznej wyceny (art. 7 RachU) — przy czym § 2 ust. 5 rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 15 listopada 2001 r. w sprawie szczegodlnych zasad rachunkowosci dla niektdrych
jednostek niebedacych spdtkami handlowymi, nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej
(RozpRach), zezwala na odstgpienie od tej zasady.

2. Dokumentacja ksiegowa

Zbidér dokumentéw obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, sumy obrotéw i sald, okreslajgcych
stan poszczegdinych aktywdw i pasywow.

Organizacje prowadzace dziatalno$¢ gospodarczg zobowigzane sg do prowadzenia petnej
rachunkowosci. Prowadzac ksiegi rachunkowe nalezy wyodrebni¢ w dokumentach dziatalnosé
statutowg i dziatalno$¢ gospodarcza. Jednostka powinna posiada¢ dokumentacje opisujacg w jezyku
polskim przyjete przez nig zasady (polityke) rachunkowosci, a w szczegdlnosci dotyczace:

» okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okreséw sprawozdawczych;
» metod wyceny aktywdw i pasywdw oraz ustalania wyniku finansowego;

» sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych;

» systemu stuzgcego ochronie danych i ich zbioréw.

3. Odpowiedzialnos$¢ za prowadzenie rachunkowosci

Zgodnie z art. 4 ust. 5 RachU ,Kierownik jednostki ponosi odpowiedzialnos¢
za wykonywanie obowigzkow w zakresie rachunkowosci okreslonych ustawg, w tym z tytutu
nadzoru, rowniez w przypadku, gdy okreSlone obowigzki w zakresie rachunkowosci - z wytgczeniem
odpowiedzialnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury - zostang powierzone
innej osobie za jej zgoda. Przyjecie odpowiedzialnosci przez inng osobe powinno by¢ stwierdzone
w formie pisemnej. W przypadku gdy kierownikiem jednostki jest organ wieloosobowy,
a nie zostala wskazana osoba odpowiedzialna, odpowiedzialnos¢ ponosza wszyscy
czlonkowie tego organu.”
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4. Sprawozdanie finansowe

Dokument sporzadzany na koniec roku obrotowego (dzien zamkniecia ksigg rachunkowych)
ukazujacy wynik finansowy jednostki. Sprawozdanie finansowe sktada sie z:

» bilansu, w ktorym wykazuje sie stany aktywdw i pasywdw na dzien konczacy biezacy i poprzedni
rok obrotowy;

» rachunku zyskow i strat, w ktérym wykazuje sie oddzielnie przychody, koszty, zyski i straty
oraz obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego za biezacy i poprzedni rok obrotowy;

» informacji dodatkowej, obejmujgcej wprowadzenie do sprawozdania finansowego
oraz dodatkowe informacje i objasnienia.

Uproszczone sprawozdanie finansowe moze sporzadzi¢ jednostka, ktéra w roku obrotowym,
za ktory sporzadza sprawozdanie finansowe oraz w roku poprzedzajgcym ten rok obrotowy
nie osiggneta dwadch z nastepujacych trzech wielkosci:

» Srednioroczne zatrudnienie w przeliczeniu na petne etaty wyniosto nie wiecej niz 50 0sob;

» suma aktywdw bilansu na koniec roku obrotowego w walucie polskiej nie przekroczyta
réwnowartosci 2 000 000 euro;

» przychody netto ze sprzedazy produktdw i towarédw oraz operacji finansowych w walucie
polskiej nie przekroczyty réwnowartosci 4 000 000 euro.

5. Rok obrotowy

Rok kalendarzowy lub inny okres trwajgcy 12 kolejnych petnych miesiecy kalendarzowych,
stosowany rowniez do celéw podatkowych. Rok obrotowy lub jego zmiany okresla statut lub umowa,
na podstawie ktdrej utworzono jednostke.

STANDARD PRAWNY:
WYMOGI OGOLNE ZWIAZANE Z OBOWIAZKIEM PODATKOWYM
NA TLE PODATKU DOCHODOWEGO 0D 0SOB PRAWNYCH

Organizacja spetnia standard prawny poniewaz:

» Wypetnia obowigzki wobec urzedu skarbowego, tj.

a) organizacja do 20. dnia kazdego miesigca wptaca na rachunek wtasciwego urzedu
skarbowego zaliczke na podatek dochodowy w wysokosci réznicy pomiedzy podatkiem
naleznym od dochodu osiggnietego od poczatku roku podatkowego a sumg zaliczek
naleznych za poprzednie miesigce, jezeli rozlicza sie miesiecznie;

b) organizacja do 20. dnia miesigca nastepujgcego po kwartale wptaca zaliczki kwartalne
w wysokosci réznicy pomiedzy podatkiem naleznym od dochodu osiggnietego od poczatku
roku podatkowego a sumg zaliczek naleznych za poprzednie kwartaty, jezeli rozlicza sie
kwartalnie;
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c) organizacja, ktora ztozyla kierownikowi US oswiadczenie, iz jest podatnikiem
korzystajagcym ze zwolnien przedmiotowych (m.in. dotyczy to OPP
w czesci przeznaczonej na dzialalnos¢ statutowq, organizacji, ktorych
celem statutowym jest dzialalno$¢ naukowa, oswiatowa, kulturalna,
w zakresie wspierania inicjatyw spolecznych) jest zwolniona z obowigzkow,
o ktorych mowa w pkt a) i b);

d) organizacja do 31. marca kazdego roku ztozy we wtasciwym urzedzie skarbowym deklaracje
roczng CIT-8 o uzyskanych dochodach lub wykazanych stratach;

e) organizacja do 31. marca kazdego roku ztozy we wtasciwym urzedzie skarbowym deklaracje
roczng CIT-8/0 jako zatgcznik do deklaracji CIT-8, jezeli korzysta ze zwolnien podatkowych;

f) organizacja do 31. marca kazdego roku ztozy we wiasciwym urzedzie skarbowym deklaracje
roczng CIT-D jako zatgcznik do deklaracji CIT-8, jezeli organizacja otrzymata jednorazowg
darowizne w kwocie powyzej 15.000 PLN, lub jezeli suma darowizn w ciggu roku przekroczyta
35.000 PLN;

g) organizacja do 31. marca kazdego roku ztozy we wiasciwym urzedzie skarbowym deklaracje
roczng CIT-ST jako zatacznik do deklaracji CIT-8, jezeli posiada oddzialy poza gming
na terenie ktdrej ma siedzibe;

h) organizacja do 31. marca kazdego roku ztozy we wtasciwym urzedzie skarbowym deklaracje
roczng SSE-R jako zatacznik do deklaracji CIT-8, jezeli osigga dochody z dziatalnosci
na terenie specjalnych stref ekonomicznych na podstawie zezwolenia

WYMOGI OGOLNE ZWIAZANE Z OBOWIAZKIEM PODATKOWYM
NA TLE PODATKU OD TOWAROW | UStUG

Organizacja spetnia standard prawny poniewaz:

» Wypetnia obowigzku wobec urzedu skarbowego, tj.

a) organizacja do 25. dnia kazdego miesigca wptaca na rachunek wtasciwego urzedu
skarbowego kwote naleznego podatku VAT wykazanego w miesigcu poprzednim, jezeli
organizacja rozlicza sie miesiecznie;

b) organizacja do 25. dnia miesigca nastepujgcego po kazdym kolejnym kwartale wptaca
na rachunek wiasciwego urzedu skarbowego kwote naleznego podatku VAT wykazanego
w kwartale poprzednim, jezeli organizacja rozlicza sie kwartalnie;

) organizacja do 25. dnia kazdego miesigca sktada do witasciwego urzedu skarbowego
miesieczng deklaracje dla podatku od towardw i ustug VAT-7, jezeli organizacja rozlicza sie
miesiecznie;

d) organizacja do 25. dnia kazdego miesigca nastepujgcego po kazdym kolejnym kwartale
sktada do wiasciwego urzedu skarbowego kwartalng deklaracje dla podatku od towarow
i ustug VAT-7K (lub VAT-7D), jezeli organizacja rozlicza sie kwartalnie.
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WYMOGI OGOLNE ZWIAZANE Z OBOWIAZKIEM PODATKOWYM
NA TLE PODATKU DOCHODOWEGO OD 0SOB FIZYCZNYCH

Organizacja spetnia standard prawny poniewaz:

» Wypetnia obowigzki wobec urzedu skarbowego

a) organizacja po kazdym miesigcu, w ktorym wyptaca wynagrodzenia, dokonuje wptaty
naleznej zaliczki na podatek dochodowy od zatrudnionych oséb lub od oséb w stosunku
do ktorych jest ptatnikiem - do 20 dnia kolejnego miesigca nastepujgcego po miesigcu
dokonania wyptat, jednym przelewem, za wszystkie te osoby, do wiasciwego miejscowo
dla organizacji urzedu skarbowego;

b) po zakonczeniu roku sktada za caty rok deklaracje PIT-4R — do konca stycznia roku
nastepujacego po roku podatkowym. W deklaracji umieszcza informacje o naleznych
zaliczkach na podatek dochodowy za kazdy miesigc roku minionego;

¢) na koniec roku kalendarzowego dla ww. oséb sporzadza deklaracje roczng PIT-11, czyli
informacje o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,

d) deklaracje roczne PIT-11 przekazuje ww. osobom oraz sktada do urzedu skarbowego
wihasciwego dla ww. osoby w terminie do konca lutego roku nastepujgcego po roku
podatkowym.

WYMOGI OGOLNE ZWIAZANE Z PROWADZENIEM RACHUNKOWOSCI
Organizacja spetnia standard prawny poniewaz:

» prowadzi ksiegi rachunkowe zgodnie z zasadami ustalonymi w ustawie
o rachunkowosci
» Organizacja otwiera ksiegi rachunkowe:
a) na dzien rozpoczecia dziatalnosci, ktérym jest dzien pierwszego zdarzenia wywotujgcego
skutki o charakterze majatkowym lub finansowym;
b) na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego;
) na dzien zmiany formy prawnej;
d) na dzien wpisu do rejestru potgczenia jednostek lub podziatu jednostki, powodujgcych
powstanie nowej jednostki (jednostek);
e) na dzien rozpoczecia likwidacji lub ogtoszenia upadtosci
- w ciggu 15 dni od dnia zaistnienia tych zdarzen.
» przy prowadzeniu ksigg rachunkowych wyodrebnia:
a) nieodptatnej dziatalnosci pozytku publicznego;
b) odptatnej dziatalnosci pozytku publicznego;
c) dziatalnosci gospodarczej
w stopniu umozliwiajagcym okreslenie przychodow, kosztéw i wynikéw kazdej
z tych dziatalnosci.
» Kierownik jednostki (zarzad) zapewnia sporzadzenie sprawozdania finansowego
w terminie 3 miesiecy od dnia bilansowego, tj. do 31 marca kazdego roku;
» Organizacja zatwierdza sprawozdanie finansowe do 30 czerwca kazdego roku;
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» Organizacja przedktada sprawozdanie finansowe wtasciwemu urzedowi skarbowemu
w terminie 10 dni od dnia zatwierdzenie sprawozdania finansowego;

» Organizacja przedkiada sprawozdanie finansowe witasciwemu sgdowi rejestrowemu
w terminie 15 dni od dnia zatwierdzenie sprawozdania finansowego;
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STANDARDY PRAWNE:
ORGANIZACJA STAZU | WOLONTARIATU

DEFINICJE
1. Wolontariat

Dobrowolna, bezptatna, $wiadoma praca na rzecz innych osdb lub catego spoteczenstwa.
Pomiedzy wolontariuszem, a korzystajgcym powstaje stosunek cywilnoprawny, regulowany przepisami
ustawy z dnia 23 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz Kodeksu
cywilnego (zasady ogdlne dotyczace zobowigzan umownych).

2. Wolontariusz

Osoba fizyczna, ktéra ochotniczo (dobrowolnie) i bez wynagrodzenia wykonuje $wiadczenia
na zasadach okresSlonych w ustawie angazujac sie w prace na rzecz m.in. organizacji pozarzadowych
(definicja w oparciu o art. 42 i nast. ustawy z dnia 23 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie).

Cztonek Stowarzyszenia moze wykonywac Swiadczenia jako wolontariusz na rzecz
stowarzyszenia, ktorego jest cztonkiem.

Wolontariusz nie moze podejmowac czynnosci przy pracach zwigzanych z dziatalnoscig
gospodarczg organizacji pozarzadowych.

3. Porozumienie z wolontariuszem

Umowa pomiedzy korzystajgcym a wolontariuszem, ktdéra okresla zakres, sposob
i czas wykonywania $wiadczen przez wolontariusza. Obligatoryjnym elementem porozumienia
jest postanowienie o mozliwosci jego rozwigzania. Forma pisemna jest obowigzkowa w przypadku
wykonywania $wiadczenia przez wolontariusza przez okres dtuzszy niz 30 dni.

4, Staz

Nabywanie przez bezrobotnego umiejetnosci praktycznych do wykonywania pracy poprzez
wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzania stosunku pracy pomiedzy pracodawca
i bezrobotnym (zgodnie z przepisami ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy).

Staz nawigzuje sie na okreslony czas, jednakze przed uptywem umdwionego okresu starosta
ma prawo pozbawi¢ bezrobotnego mozliwosci kontynuowania stazu na wniosek pracodawcy
lub z urzedu — po zasiegnieciu opinii pracodawcy. Stanie sie tak
w przypadku:

» wiecej niz 1-dniowej nieusprawiedliwionej nieobecnosci stazysty w pracy,
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» usprawiedliwionej nieobecnosci, ktdra uniemozliwia zrealizowanie programu stazu,
» naruszenia przez stazyste podstawowych obowigzkéw okreslonych w regulaminie pracy.

5. Wniosek o zawarcie umowy o0 organizacje stazu
Whiosek sktadany przez pracodawce do starosty.
We wniosku pracodawca powinien wskazac:

» swoje dane,

» liczbe miejsc pracy przewidzianych dla stazystow,

» opiekuna stazystow,

» okres odbywania stazu (dolng i gorng granice okreslit ustawodawca),
» opis zadan, jakie bedg wykonywane podczas stazu,

» kwalifikacje, jakimi muszg wylegitymowac sie przyszli stazysci.

Dodatkowym uprawnieniem pracodawcy jest mozliwo$¢ wskazania we wniosku imienia
i nazwiska bezrobotnego, ktdrego pracodawca chce przyjaé na staz.

Organizacja pozarzagdowa ma mozliwo$¢ przyjecia stazysty, gdy jest juz pracodawcg (zatrudnia
innych pracownikow w ramach stosunku pracy) albo posiada status przedsiebiorcy (prowadzi
dziatalno$¢ gospodarczg) (art. 53 ust. 1 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy).

Zatem organizacja pozarzadowa, ktdra nie zatrudnia pracownikow i nie prowadzi dziatalnosci
gospodarczej nie moze przyjg¢ bezrobotnych na staz, gdyz nie jest ona ani pracodawca, ani
przedsiebiorca.

U podmiotu, ktéry jest juz pracodawcy, staz mogg odbywal jednoczesSnie bezrobotni
w liczbie nieprzekraczajacej liczby pracownikdw zatrudnionych w dniu sktadania wniosku w przeliczeniu
na petny wymiar czasu pracy. U podmiotu, ktory nie jest pracodawca, staz moze odbywac jednoczesnie
jeden bezrobotny.
6. Umowa o odbywanie stazu

Umowa zawarta pomiedzy Starostg z upowaznienia ktdrego dziata Dyrektor Powiatowego
Urzedu Pracy a organizacjg pozarzagdowg — pracodawcg, wedtug programu okreslonego w umowie
(przewaznie obowigzujg wzory poszczegdinych urzedéw pracy)
7. Stazysta

Osoba skierowana przez powiatowy urzad pracy do odbycia stazu.

Powiatowy Urzad Pracy moze skierowac¢ do odbycia stazu bez nawigzywania stosunku pracy
na okres od 3 do 12 miesiecy bezrobotnego lub niepetnosprawnego poszukujgcego pracy:
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»

»

do 25 roku zycia,
ktory nie ukonczyt 27 roku zycia - w okresie 12 miesiecy od dnia okre$lonego w dyplomie,
$wiadectwie lub innym dokumencie poswiadczajgcym ukonczenie szkoty wyzszej.

Powiatowy Urzad Pracy moze skierowac na okres do 6 miesiecy do odbycia stazu bez nawigzywania
stosunku pracy:

»

»

»

»

»

»

»

bezrobotnych do 25 roku zycia,

bezrobotnych dtugotrwale albo po zakonczeniu realizacji kontraktu socjalnego albo kobiet,
ktore nie podjety zatrudnienia po urodzeniu dziecka,

bezrobotnych powyzej 50 roku zycia,

bezrobotnych bez kwalifikacji zawodowych, bez doswiadczenia zawodowego lub  bez
wyksztatcenia Sredniego,

bezrobotnych samotnie wychowujgcych co najmniej jedno dziecko do 18 roku zycia,
bezrobotnych, ktdrzy po odbyciu kary pozbawienia wolnosci nie podjeli zatrudnienia,
bezrobotnych niepetnosprawnych

STANDARD PRAWNY

WYMOGI ZWIAZANE Z ORGANIZACJA STAZU

Organizacja spetnia standard prawny poniewaz:

»

»

»

»

»

realizuje obowigzki wynikajace z umowy o0 organizacje stazu;

stazysta zostat zapoznany z jego obowigzkami i uprawnieniami oraz programem stazu
oraz przepisami bhp, przeciwpozarowymi oraz obowigzujgcym regulaminem pracy;

zapewnia wolontariuszowi, na zasadach dotyczacych pracownikdw, bezpieczne i higieniczne
warunki pracy, w tym - w zaleznosci od rodzaju pracy i zagrozen zwigzanych z jej wykonywaniem
- odpowiednie $rodki ochrony indywidualnej;

niezwtocznie (nie podzniej niz w ciggu 7 dni) organizacja zawiadomita staroste o kazdym
przypadku przerwania stazu, jak i o kazdym dniu nieusprawiedliwionej nieobecnosci stazysty
oraz o innych zdarzeniach istotnych dla realizacji programu;

niezwtocznie po zakonczeniu stazu organizacja wydata stazysScie opinie zawierajgcg informacje
o realizowanych przez niego zadaniach i umiejetnosciach praktycznych pozyskanych w trakcie
stazu.

WYMOGI ZWIAZANE Z ANGAZOWANIEM WOLONTARIUSZY
W DZIAtALNOSC ORGANIZAC)I

Organizacja spetnia standard prawny poniewaz:

»

zawarta porozumienie z wolontariuszem w formie pisemnej (obowigzek ustawowy dla formy

PR 2o



»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

pisemnej istnieje, w przypadku wykonywania $wiadczenia przez wolontariusza przez okres
dtuzszy niz 30 dni; w innym przypadku jest to réwniez istotne dla celéw dowodowych: istnienia
stosunku prawnego i jego tresci);

porozumienie z wolontariuszem okresla zakres, sposob i czas wykonywania $wiadczen
przez wolontariusza;

na zadanie wolontariusza potwierdzita na pisSmie tre$¢ porozumienia zawartego w formie
ustnej;

na Zadanie wolontariusza wydata mu pisemne zaswiadczenie o wykonaniu Swiadczen, w tym
o zakresie wykonywanych Swiadczen;

na prosbe wolontariusza wydata mu pisemng opinie o wykonaniu $wiadczen (nie ma w tym
zakresie obowigzku ustawowego, a jedynie mozliwosc);

wolontariuszowi wykonujgcemu $wiadczenie przez okres krétszy niz 30 dni organizacja
zapewnita ubezpieczeniem od nastepstw nieszczesliwych wypadkdow;

wolontariuszowi wykonujgcemu $wiadczenie przez okres dtuzszy niz 30 dni organizacja
zapewnita zaopatrzeniem z tytutu wypadkdéw przy wykonywaniu Swiadczen na podstawie
ustawy o zaopatrzeniu z tytutu wypadkdéw lub choréb zawodowych powstatych w szczegdlnych
okolicznosciach;

zwraca wolontariuszowi koszty podrézy stuzbowych i diet;

informuje i wolontariusza o ryzyku dla zdrowia i bezpieczenstwa zwigzanym z wykonywanymi
$wiadczeniami oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

zapewnia wolontariuszowi, na zasadach dotyczacych pracownikdw, bezpieczne i higieniczne
warunki wykonywania przez niego $wiadczen, w tym - w zaleznosci od rodzaju $wiadczen
i zagrozen zwigzanych z ich wykonywaniem - odpowiednie Srodki ochrony indywidualnej;

nie korzysta z pracy wolontariuszy przy prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej.

*  organizacja pozarzadowa nie ma obowigzku zapewnienia wolontariuszowi ubezpieczenia
zdrowotnego;

*  organizacja pozarzagdowa moze zapewni¢ wolontariuszowi ubezpieczenie od odpowiedzialnosci
cywilnej w zakresie wykonywanych $wiadczen.

Zatacznik:
1. wzdr porozumienia z wolontariuszem.
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WZOR POROZUMIENIA Z WOLONTARIUSZEM

POROZUMIENIE O WSPOLPRACY

Wdniu ..., W e pomiedzy
ZSIedziDg W ..cooeeeiiiieie , FEPrezentowang PrzezZ .......cccceeevveeeeiiiiereeeeiieeee e
zwanym w dalszej czesci Korzystajgcym,
a
Panig/Panem ...........cccoceeiiiiiee e dowdd 0SODISLY NK ... ,
Lo | L= | 001 [=174. G- L 1= S SPS

zwang/ym w dalszej czesci Wolontariuszem,
0 nastepujacej tresci:

1. Korzystajacy i Wolontariusz zawierajg porozumienie 0 wspotpracy W zakresie .............ccccoveveueenenea.

3. Rozpoczecie wykonania $wiadczen strony ustalajg na dzi€n ........ccocveeeeiiieeecce e ,
a ZakoNCZENIE NA AZIEN .....eoecveeieeeeeecee e

4. Strony zgodnie ustalajg, ze porozumienie niniejsze obejmuje $wiadczenie o charakterze
wolontarystycznym, ktére ma charakter bezptatny.

5. Korzystajgcy zobowigzuje sie do zwrotu wolontariuszowi wydatkéw, ktoére ten poczynit
w celu nalezytego wykonania $wiadczenia w tym koszty podrozy stuzbowych i diet na zasadach

wynikajacych z odrebnych przepisow.

6. Zwrot wydatkow, o ktdérych mowa w pkt. 5 nastgpi w terminie 7 dni po otrzymaniu od Wolontariusza
stosownego rozliczenia wraz z dowodami poniesionych wydatkéw w nastepujgcym zakresie:

7. Korzystajgcy poinformowat wolontariusza o zasadach bezpiecznego i higienicznego wykonywania
Swiadczen oraz takie warunki zapewnia.

8. Wolontariuszowi przystuguje zaopatrzenie z tytutu wypadku przy wykonywaniu $wiadczenia
wymienionych w pkt 2 Porozumienia, na zasadach wynikajgcych z odrebnych przepiséw.
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9. Wolontariusz moze powierzy¢ wykonanie zadania innej osobie, lecz w petni odpowiada
za wykonanie porozumienia.

10. Wolontariusz zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji w zakresie
wykonywanego porozumienia, a zwtaszcza informacji zwigzanych z sytuacjg socjalng i zdrowotng

0sdb, na rzecz ktorych Swiadczy pomoc.

11. W sprawach nieuregulowanych niniejszym porozumieniem zastosowanie ma Kodeks cywilny
oraz ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

12. Wolontariusz zostat poinformowany o przystugujgcych mu prawach i obowigzkach.

13. Porozumienie moze by¢ wypowiedziane przez kazdg ze stron W terminie .........c.ccoveeeeeeeeeeecieennnns

14. Porozumienie sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze stron.

korzystajacy wolontariusz
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STANDARDY PRAWNE: STOSUNEK PRACY

STANDARD: )
WYMOGI ZWIAZANE Z ZATRUDNIANIEM PRACOWNIKOW
PRZEZ ORGANIZACJE SAMORZADOWE

DEFINICJE

1. Stosunek pracy

Stosunek prawny, ktdry nawigzuje sie poprzez zobowigzanie pracownika do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz w miejscu i czasie
wyznaczonym przez pracodawce, oraz zobowigzanie pracodawcy do zatrudnienia pracownika za
wynagrodzeniem.

Ze stosunku pracy powinny fgcznie wynikac nastepujgce ,sktadniki” definiujgce przedmiotowy stosunek
(wynikajace z art. 22 § 1 Kodeksu pracy):

» rodzaj pracy (zespo6t czynnosci, ktore bedg nalezaty do obowigzkéw pracownika),
» miejsce wykonania pracy,

» czas wykonania pracy,

» osobiste $wiadczenie pracy,

» Wynagrodzenie,

» relacja zwierzchnik - podwtadny.

2. Pracodawca

Jednostka organizacyjna, choéby nie posiadata osobowosci prawnej, a takze osoba fizyczna,
jezeli zatrudniajg one pracownikow.

Pracodawcami mogg by¢ wszystkie osoby fizyczne, osoby prawne oraz jednostki organizacyjne
niebedace osobami prawnymi, ktérym ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna.

Pracodawcami mogg by¢ wydzielona organizacyjnie i finansowo cze$¢ osoby prawnej, a takze
jednostka organizacyjna pozbawiona osobowosci prawnej (np. urzad).

W Swietle ww. definicji pracodawcy, Stowarzyszenia i Fundacje mogg by¢ pracodawcami.
3. Pracownik

Osoba fizyczna zatrudniona na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru, mianowania
lub spétdzielczej umowy o prace.
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4. Umowa o prace

Czynno$¢ prawna polegajgca na ztozeniu zgodnych oswiadczen woli przez pracownika
i pracodawce polegajaca na wykreowaniu stosunku pracy.

Umowa o prace okresla strony umowy, rodzaj umowy, date jej zawarcia oraz warunki pracy
i ptacy, w szczegdlnosci:

» rodzaj pracy,
» miejsce wykonywania pracy,
» Wynagrodzenie za prace odpowiadajgce rodzajowi pracy, ze wskazaniem sktadnikéw
wynagrodzenia,
» Wymiar czasu pracy,
» termin rozpoczecia pracy.
(art. 29 § 1 Kodeksu pracy)

Umowa o prace powinna by¢ zawierana w formie pisemnej. Umowa zawarta w formie ustnej
jest jednak wazna. pracodawca ma obowigzek potwierdzi¢ pracownikowi na pisSmie ustalenia co do
stron umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkow najpdzniej w dniu w dniu rozpoczecia pracy przez
pracownika (art. 29 § 2 Kodeksu pracy). Brak pisemnego potwierdzenia umowy ustnej stanowi
wykroczenie przeciwko prawom pracownika.

Rodzaje umow o prace:

» Umowa O prace na czas nieokreslony,

» umowa o prace na czas okreslony,

» umowa na czas wykonania okreslonej pracy,
» umowa na zastepstwo,

» umowa o prace na okres probny.

5. Umowa o prace na czas nhieokreslony

Umowa kreujgca stosunek pracy bez okreslenia daty jego zakonczenia (art. 25 § 1 Kodeksu
pracy).

Umowa obowigzuje do czasu jej ustania w nastepstwie zlozenia o$wiadczen woli:

» obu stron stosunku pracy (porozumienie rozwigzujgce) lub

» jednej ze stron stosunku pracy (wypowiedzenie albo rozwigzanie bez wypowiedzenia),

» ewentualnie wskutek zajécia zdarzenia, z ktérym prawo wigze skutek wygasniecia stosunku
pracy (np. Smier¢ pracownika).

Okres wypowiedzenia umowy o prace zawartej na czas nieokreslony jest uzalezniony
od okresu zatrudnienia u danego pracodawcy i wynosi:
» 2 tygodnie, jezeli pracownik byt zatrudniony krécej niz 6 miesiecy,
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» 1 miesigc, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 miesiecy,
» 3 miesigce, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 3 lata.
(art. 36 Kodeksu cywilnego).

6. Umowa o prace na czas okreslony

Umowa kreujgca stosunek pracy, ktdéry ma trwac przez Scisle okreslony czas (art. 25 § 1
Kodeksu pracy).

Umowa na czas okreslony do 6 miesiecy nie podlega rozwigzaniu
za wypowiedzeniem. Umowa zawarta na czas okreslony dtuzszy niz 6 miesiecy, moze byc¢ rozwigzana
za dwutygodniowym wypowiedzeniem tylko, gdy strony w umowie przewidziaty dopuszczalnosc¢ jej
wczesniejszego rozwigzania za wypowiedzeniem (art. 33-331 Kodeksu pracy).

Orzecznictwo Sadu Najwyzszego wskazuje na sytuacje, w ktdérych nastgpito naduzycie prawa
przez pracodawce przy zawieraniu umoéw o prace na czas okreslony, jezeli zawierajg one klauzule
o dopuszczalnosci wypowiedzenia umowy.

Kodeks pracy nie okresla maksymalnego czasu, na jaki moze by¢ zwarta umowa
na czas okreslony, jednakze zgodnie z orzecznictwem Sadu Najwyzszego, ocena dopuszczalnosci
ustalenia maksymalnego okresu, na jaki moze by¢ zawarta umowa o prace na czas okreslony, musi
uwzgledniac zréznicowane okolicznosci faktyczne:

» W wyroku z dnia 7 wrze$nia 2005 r. (II PK 294/04,) Sad Najwyzszy przyjat, ze zawarcie
dtugoterminowej umowy o prace na czas okreSlony z dopuszczalnoscig jej wczesniejszego
rozwigzania za dwutygodniowym wypowiedzeniem moze by¢ kwalifikowane jako obejscie
przepisbw prawa pracy, ich spoteczno-gospodarczego przeznaczenia lub zasad wspdtzycia
spotecznego;

» Z kolei w wyroku z dnia 25 pazdziernika 2007 r. (I PK 49/07) Sad Najwyzszy doprecyzowat,
ze niedopuszczalne jest zawarcie wieloletniej umowy o prace na czas okresSlony z klauzulg
wczesniejszego jej rozwigzania za dwutygodniowym wypowiedzeniem, chyba Zze co innego
wynika z przepisow prawa pracy lub z charakteru umowy dotyczacej wykonywania zadan
oznaczonych w czasie albo gdy z innych przyczyn nie narusza to usprawiedliwionego
i zgodnego interesu obu stron stosunku pracy. Jezeli zawarcie umowy o prace na czas okreSlony
byto niedopuszczalne, stosunek pracy podlega przepisom prawa pracy 0 umowie na czas
nieokreslony.

Kodeks pracy ogranicza ilo$¢ powtdrzen zawierania umowy na czas okreslony. Trzecia kolejna
umowa na czas okreslony jest traktowana jak umowa na czas nieokreslony (art. 251 Kodeksu pracy).

Tym samym umowe na czas okresSlony z jednym pracownikiem mozna zawrze¢ maksymalnie
dwa razy lub pomiedzy kolejnymi umowami zachowywa¢ minimum miesigc przerwy.

7. Umowa na czas wykonania okreslonej pracy

Umowa kreujgca stosunek pracy, ktdrego zakonczenie wyznacza wykonanie zadania lub dzieta
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(art. 25 § 1 Kodeksu pracy).

Wypowiedzenie umowy na czas wykonywania okre$lonej pracy jest mozliwe tylko w sytuacjach
okreslonych w Kodeksie pracy (w razie ogtoszenia upadtosci lub likwidacji pracodawcy, umowa moze by¢
rozwigzana przez kazdg ze stron za dwutygodniowym wypowiedzeniem) oraz w razie wypowiedzenia
na podstawie ustawy o zwolnieniach grupowych.

Zdaniem Sadu Najwyzszego (wyrok z dnia 15 listopada 2001 r, II UKN 627/00) pojecie
okreslonej pracy przy umowach o prace na czas jej wykonania oznacza zindywidualizowane zadanie
robocze mieszczace sie w zakresie rodzajowo okreslonych czynnosci. Tre$¢ zadania roboczego
pozostaje przedmiotem polecenia pracodawcy, cho¢ jego wykonanie jest nie tylko celem umowy,
ale petni zarazem funkcje zdarzenia kofczacego stosunek pracy, czego pracownik musi by¢ swiadomy
i wyrazi¢ na to zgode.

8. Umowa na zastepstwo

Umowa kreujgca tymczasowy stosunek pracy, ktdérego celem jest zaspokojenie doraznych
potrzeb pracodawcy z powodu nieobecnosci innego pracownika (art. 25 § 1 Kodeksu pracy)..

Pracownik zatrudniony na podstawie umowy przejmuje zadania ,nieobecnego” pracownika — przejmuje
jego zadania, warunki umowy.

Umowa okresla dokfadnie, ktérego (z imienia i nazwiska) pracownika i z jakiego powodu zastepuje
nowy, ,tymczasowy” pracownik.

Okres obowigzywania umowy definiowany jest nieobecnosciq zastepowanego pracownika
(przyktadowo: zwolnieniem lekarskim, urlopem bezptatnym, macierzynskim).

Tym samym umowa konczy sie w momencie powrotu nieobecnego pracownika do pracy.
9. Umowa na okres probny

Umowa, ktorej celem jest ocena przez pracodawce przydatnosci pracownika oraz ocena przez
pracownika warunkéw zatrudnienia. Umowa na okres prébny moze by¢ zawarta na okres do 3 miesiecy
i rozwigzuje siez nadejsciem umowionego terminu (art. 25 § 2 Kodeksu pracy).

Okres wypowiedzenia umowy o prace zawartej na okres probny wynosi:
» 3 dni robocze, jezeli okres probny nie przekracza 2 tygodni,
» 1 tydzien, jezeli okres probny jest dtuzszy niz 2 tygodnie,
» 2 tygodnie, jezeli okres prébny wynosi 3 miesigce.

(art. 34 Kodeksu pracy).

tatwos¢ w rozwigzaniu umowy na okres probny wyraza sie takze w braku wymogu istnienia
przyczyny wypowiedzenia.
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W okresie probnym nieprzekraczajgcym miesigca pracownica ciezarna nie korzysta z ochrony
przed wypowiedzeniem i rozwigzaniem umowy O prace.

10. Stosunek pracy na podstawie powotania

Szczegdlna forma nawigzania stosunku pracy wzgledem podstawowej formy zatrudnienia
- umowy prace. Powotanie stanowi podstawe zatrudnienia w przypadkach okreslonych w odrebnych
przepisach (art. 68 — 72 Kodeksu pracy).

Zatrudnienie pracownika w drodze powotania na stanowisku pracy, ktore nie moze by¢ w ten
sposob obsadzone, nalezy traktowac jako zawarcie umowy o prace.

Cecha szczegdlng tej formy zatrudnienia jest brak gwarancji trwatosci stosunku pracy
dla osoby powotanej do petnienia danej funkcji, bowiem organ powotujgcy moze w kazdej chwili,
bez podania przyczyny, odwota¢ pracownika powotanego z zajmowanego stanowiska. Odwotanie
powinno by¢ dokonane na pismie.

Stosunek pracy na podstawie powotania nawigzuje sie na czas nieokreslony, a jezeli
na podstawie przepisdw szczegdlnych pracownik zostat powotany na czas okreslony, stosunek pracy
nawigzuje sie na okres objety powotaniem.

11. Stosunek pracy na podstawie mianowania (nominacji)

Szczegdlna forma nawigzania stosunku pracy, ktory jest stosunkiem o charakterze stuzbowym
(art. 76 Kodeksu pracy).

Ponadto wystepujg jeszcze nominacje kreujgce stosunek stuzbowy o charakterze
administracyjnoprawnym (dotyczy to stuzb mundurowych).

Akt mianowania wywotuje materialne skutki w sferze nawigzania stosunku pracy z chwilg
ztozenia o$wiadczenia woli pracownika o przyjeciu nominaciji.

Przepisy Kodeksu Pracy majq zastosowanie do pracownikéw mianowanych tylko wowczas, gdy
przewiduja to wprost przepisy szczegdlne lub gdy przepisy te nie regulujg pewnych kwestii zwigzanych
z tym stosunkiem pracy.

Stosunek pracy nawigzywany na podstawie mianowania obejmuje przyktadowo nastepujgce
grupy zawodowe:
» pracownicy urzedéw panstwowych,
» nauczyciele, dyrektorzy szkot,
» pracownicy samorzadowi,
» pracownicy stuzby cywilne;j.
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12. Stosunek pracy na podstawie wyboru

Kolejna szczegdlna forma nawigzania stosunku pracy na czas okreslony, tj. na czas sprawowania
mandatu. Wygasa wraz z utratg mandatu. (art. 73-75 Kodeksu Pracy).

Wybdr jako forma zatrudnienia znajduje swe zrédto badz w przepisach prawa, badz w aktach
wewnetrznych danego podmiotu (statut, regulamin).

Nawigzanie stosunku pracy nastepuje na podstawie wyboru, jezeli z wyboru wynika obowigzek
wykonywania pracy w charakterze pracownika. Stosunek pracy z wyboru moze by¢ nawigzany tylko
wtedy, gdy osoba wybrana wyrazi zgode, uprzednig lub nastepczg

Na podstawie wyboru dochodzi najczesciej do nawigzania stosunku pracy radnych, pracownikéw
samorzadowych, etatowych cztonkdéw organizacji spotecznych, partii, zwigzkdw zawodowych, spotek
prawa handlowego.

13. Akta osobowe pracownika

Zbiér dokumentéw dotyczacych pracownika, ktére pracodawca ma obowigzek zatozyc,
przechowywac przez czas trwania stosunku pracy i po jego ustaniu i na biezgco uzupetniac (art. 94
pkt 9a i 9b Kodeksu pracy)

Zgodnie z rozporzadzeniem ministra pracy i polityki socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika, akta powinny sktadac sie
Z 3 czesci:

» A (dokumenty zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie),
» B (dokumenty zwigzane z nawigzaniem stosunku pracy oraz przebiegiem zatrudnienia),
» C (dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia).

Dokumenty znajdujgce sie w poszczegdlnych czesciach akt osobowych powinny by¢ utozone
w porzadku chronologicznym oraz ponumerowane.

Obowigzek przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikow (dokumentacji osobowej i dokumentacji ptacowej) cigzy
na pracodawcy przez 50 lat, przy czym okres ten liczony jest od dnia rozwigzania lub wygasniecia
stosunku pracy. Optymalne warunki przechowywania dokumentacji na nosniku papierowym okreslono
W rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunkdéw przechowywania
dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcéw.

W przypadku postawienia pracodawcy w stan likwidacji lub ogtoszenia jego upadtosci wskazuje
on podmiot prowadzacy dziatalno$¢ w dziedzinie przechowywania dokumentacji, ktéremu przekazuje
jg do dalszego przechowywania, zapewniajgc na ten cel $rodki finansowe na czas, jaki pozostat
do korica owego piecdziesiecioletniego okresu.
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W przypadku stwierdzenia przez sad rejestrowy, na wniosek pracodawcy podlegajgcego
wpisowi do Krajowego Rejestru Sgdowego lub do ewidencji dziatalnosci gospodarczej, niemoznosci
zapewnienia Srodkéw na opfacenie kosztéw dalszego przechowywania, dokumentacje przejmuije
Archiwum Panstwowe Dokumentacji Osobowej i Ptacowe;.

Ponadto pracodawca jest obowigzany prowadzi¢: ewidencje czasu pracy pracownika,
z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych (art. 149 Kodeksu Pracy), ewidencje
miodocianych (art. 193 Kodeksu Pracy), imienng karte wyptacanego wynagrodzenia za prace i innych
$wiadczen zwigzanych z pracg, jak rowniez karte ewidencyjng przydziatu odziezy i obuwia roboczego
oraz $srodkéw ochrony indywidualnej, a takze wyptaty ekwiwalentu pienieznego za uzywanie wiasnej
odziezy i obuwia oraz ich pranie i konserwacje (§ 8 rozporzadzenia o aktach osobowych).

Pracodawca prowadzi takze dokumentacje dotyczacg podejrzen o choroby zawodowe, chordb
zawodowych, wypadkdw przy pracy oraz wypadkéw w drodze do pracy i z pracy, a takze Swiadczen
zwigzanych z tymi chorobami i wypadkami (§ 7 rozporzgdzenia o aktach osobowych).

14. Ustanie stosunku pracy
Zakonczenie stosunku pracy poprzez rozwigzanie umowy o prace badz wygasniecie stosunku pracy.
Obowigzki pracodawcy w zwigzku z ustaniem stosunku pracy:

» udzielenie zwolnienia na poszukiwanie pracy (art. 37 kodeksu pracy)
a) powstaje z chwilg rozpoczecia okresu wypowiedzenia, a zwolnienie  przystuguje
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
b) wymiar zwolnienia wynosi:
- 2 dni robocze - w okresie 2-tygodniowego i 1-miesieczengo okresu wypowiedzenia,
- 3 dni robocze — w okresie 3-miesiecznego okresu wypowiedzenia;
» wydanie $wiadectwa pracy (art. 97 § 1 Kodeksu pracy) nie pozniej niz w terminie 7 dni
od ustania stosunku pracy, a przypadku umowy zawartej na czas nieokreslony — w dniu,
w ktdrym nastepuje rozwigzanie lub wygasniecie stosunku pracy (§ 1ai § 2 ust. 2 rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie szczegdtowej tresci Swiadectwa pracy oraz sposobu
i trybu jego wydawana i prostowania z dnia 15 maja 1996 r.).

15. Swiadectwo pracy

Dokument, ktéry pracodawca winien niezwitocznie wydaC pracownikowi w zwigzku
z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy. W przypadku rozwigzania lub wygasniecia umowy
o prace z pracownikiem, z ktérym dotychczasowy pracodawca nawigzuje kolejng umowe o prace
bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniej umowy o prace, pracodawca jest obowigzany
wydac pracownikowi $wiadectwo pracy, tylko na jego zadanie.

Pracodawca jest obowigzany zawrze¢ w Swiadectwie pracy nastepujgce informacje:

» okres i rodzaj wykonywanej pracy,

PR 2



» zajmowane stanowiska,

» tryb rozwigzania albo okolicznosci wygasniecia stosunku pracy,

» a takze inne informacje niezbedne do ustalenia uprawnien pracowniczych i uprawnien
z ubezpieczenia spotecznego.

Ponadto zamieszcza sie wzmianke o zajeciu wynagrodzenia za prace w mysl przepisow
0 postepowaniu egzekucyjnym.

Na Zadanie pracownika w $wiadectwie pracy nalezy podaé takze informacje o wysokosci
i sktadnikach wynagrodzenia oraz o uzyskanych kwalifikacjach.

16. Rozwigzanie umowy o prace

Ustanie stosunku pracy zalezne od woli jednej badz obu stron umowy. Umowa o prace ulega
rozwigzaniu w nastepujacych przypadkach (art. 30 § 1 Kodeksu pracy):

» Na mocy porozumienia stron,

» przez oSwiadczenie jednej ze stron z zachowaniem okresu wypowiedzenia (rozwigzanie umowy
0 prace za wypowiedzeniem),

» przez o$wiadczenie jednej ze stron bez zachowania okresu wypowiedzenia (rozwigzanie
umowy o prace bez wypowiedzenia),

» z uptywem czasu, na ktéry byta zawarta,

» z dniem ukonczenia pracy, dla ktorej wykonania byta zawarta.

17. Rozwigzanie umowy o prace za wypowiedzeniem

Ustanie stosunku pracy na skutek ztozenia oSwiadczenia woli przez jedng ze stron umowy.
Powoduje rozwigzanie umowy o prace z uptywem okresu wypowiedzenia (okresy wypowiedzenia
— zob. definicje poszczegdlnych uméw o prace). Terminy wypowiedzenia mogg by¢ modyfikowane
w odniesieniu do termindw ustawowych tylko na korzy$¢ pracownika.

Oswiadczenie wypowiadajgce powinno by¢ ztozone w formie pisemnej. Jezeli jest
kierowane przez pracodawce, powinno zawieraC pouczenie o prawie odwotania od wypowiedzenia
do sadu pracy, a w przypadku umowy na czas nieokre$lony — réwniez przyczyne wypowiedzenia,
tzn. konkretne zdarzenie lub zdarzenia, ewentualnie okolicznosci, ktére zdaniem pracodawcy
uzasadniajg wypowiedzenie. Opis przyczyny musi umozliwiac jej indywidualizacje w miejscu i czasie.

Podanie w wypowiedzeniu zarzutu ,niewtasciwego wywigzywania sie z obowigzkow”
nie jest wystarczajgcym wskazaniem przyczyny (wyrok SN z dnia 1 pazdziernika 1997 r,, I PKN 315/97,
OSNAPIUS 1998, nr 14, poz. 427).

Zwiekszona ochrona przed wypowiedzeniem przystuguje cztonkowi zwigzku zawodowego
i kazdemu pracownikowi, na ktérego ochrone zwigzek wyrazit zgode. Woéwczas pracodawca
jest zobligowany do przeprowadzenia okreslonych procedur, tj. zawiadomienia na pismie zakladowej
organizacji zwigzkowej wraz z podaniem przyczyny uzasadniajacej rozwigzanie umowy. Zwigzek
ma prawo zajg¢ stanowisko w terminie 5 dni. Pracodawca moze podjg¢ ostateczng decyzje
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po bezskutecznym uptywie ww. terminu albo po rozpatrzeniu stanowiska zwigzku. Pracodawca
nie jest zobowigzany do uwzglednienia stanowiska zwigzku, ale moze ono stanowi¢ wazny argument
w razie odwotania do sadu.

W stosunku do konkretnego rodzaju pracownikéw badz konkretnych sytuacji obowigzuje
szczegolna ochrona przed wypowiedzeniem, tj.:

» pracodawca nie moze wypowiedzie¢ umowy o prace w czasie urlopu pracownika, a takze
w czasie innej usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy, jezeli nie uptynat jeszcze
okres uprawniajacy do rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia;

» pracodawca nie moze wypowiedzie¢ umowy o prace pracownikowi, ktdremu brakuje nie wiecej
niz 4 lata do osiggniecia wieku emerytalnego, jezeli okres zatrudnienia umozliwia mu uzyskanie
prawa do emerytury z osiggnieciem tego wieku;

» pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢é umowy o prace w okresie cigzy, a takze
w okresie urlopu macierzynskiego, chyba ze zachodzg przyczyny uzasadniajgce rozwigzanie
umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika i reprezentujgca pracownika zaktadowa
organizacja zwigzkowa wyrazita zgode na rozwigzanie umowy o prace. Zakaz nie obowigzuje
przy umowie na okres probny nieprzekraczajgcy miesigca;

» pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prace w okresie od dnia ztozenia
przez pracownika wniosku o udzielenie urlopu wychowawczego do dnia zakonczenia tego
urlopu, chyba Zze zachodzg przyczyny uzasadniajgce rozwigzanie umowy o0 prace
bez wypowiedzenia z winy pracownika, a takze w razie ogtoszenia upadtosci badz likwidacji
pracodawcy;

» ochronie podlega takze: mtodociany w okresie przygotowania zawodowego badz pracownik
w trakcie okresu czynnej stuzby wojskowej;

» ochrona obowigzuje réwniez w zwigzku z petnionymi funkcjami i najczesSciej polega
na koniecznosci uzyskania zgody na zwolnienie pracownika od odpowiedniego organu.

18. Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia

Ustanie stosunku pracy na skutek ztozenia oSwiadczenia woli przez jedng ze strony umowy.
Powoduje natychmiastowe ustanie stosunku pracy — z chwilg ztozenia o$wiadczenia drugiej stronie
umowy. Moze by¢ zastosowane , gdy zachodzg wyjatkowe przyczyny i po spetnieniu wymagan
Z ustawy.

Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia przez pracodawce moze nastgpic:

» Z winy pracownika w razie:

a) ciezkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych,

b) popetnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa, ktore
uniemozliwia dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jezeli przestepstwo jest
oczywiste lub zostato stwierdzone prawomocnym wyrokiem,

) zawinionej przez pracownika utraty uprawnien koniecznych do wykonywania pracy na
zajmowanym stanowisku. (art. 52 § 1 Kodeksu pracy).

PR 25



Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika nie moze nastgpi¢
po uptywie 1 miesigca od uzyskania przez pracodawce wiadomosci o okolicznosci uzasadniajgcej
rozwigzanie umowy (art. 52 § 2 Kodeksu pracy).

» zinnych przyczyn, tj.:
a) jezeli niezdolnos¢ pracownika do pracy wskutek choroby trwa:

- dtuzej niz 3 miesigce - gdy pracownik byt zatrudniony u danego pracodawcy krécej
niz 6 miesiecy,

- dtuzej niz taczny okres pobierania z tego tytutu wynagrodzenia i zasitku oraz pobierania
$wiadczenia rehabilitacyjnego przez pierwsze 3 miesigce - gdy pracownik byt
zatrudniony u danego pracodawcy co najmniej 6 miesiecy lub jezeli niezdolnosc¢
do pracy zostata spowodowana wypadkiem przy pracy albo chorobg zawodowa,

b) w razie usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy z innych przyczyn
niz wymienione powyzej, trwajacej dtuzej niz 1 miesigc. (art. 53 Kodeksu pracy).

Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia nie moze nastgpi¢ w razie nieobecnosci
pracownika w pracy z powodu sprawowania opieki nad dzieckiem — w okresie pobierania z tego
tytutu zasitku, a w przypadku odosobnienia pracownika ze wzgledu na chorobe zakazng - w okresie
pobierania z tego tytutu wynagrodzenia i zasitku.

Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia nie moze nastgpi¢ po stawieniu sie
pracownika do pracy w zwigzku z ustaniem przyczyny nieobecnosci.

Pracodawca powinien w miare mozliwosci ponownie zatrudni¢ pracownika, ktory
w okresie 6 miesiecy od rozwigzania umowy O prace bez wypowiedzenia, z przyczyn wyzej
wymienionych, zgtosi swéj powrdt do pracy niezwtocznie po ustaniu tych przyczyn (art. 53 § 5 Kodeksu
pracy).

Rozwigzanie umowy o prace bez wypowiedzenia przez pracownika moze nastgpic jezeli:
» zostanie wydane orzeczenie lekarskie stwierdzajgce szkodliwy wptyw wykonywanej pracy
na zdrowie pracownika, a pracodawca nie przeniesie go w terminie wskazanym w orzeczeniu
lekarskim do innej pracy, odpowiedniej ze wzgledu na jego stan zdrowia i kwalifikacje
zawodowe;
» pracodawca dopuscit sie ciezkiego naruszenia podstawowych obowigzkéw wobec . pracownika
(art. 55 § 1 Kodeksu pracy)

Os$wiadczenie pracownika powinno by¢ ziozone na piSmie z podaniem przyczyny
najpdzniej w terminie 1 miesigca od pozyskania wiadomosci uprawniajgcej do rozwigzania umowy
bez wypowiedzenia (art. 55 § 2 Kodeksu pracy).

19. Wygasniecie stosunku pracy

Ustanie stosunku pracy niezaleznie od woli stron na skutek zaistnienia okreSlonego na mocy
ustawy zdarzenia, tj.:
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» $mier¢ pracownika (art. 631 Kodeksu pracy),

» Smieré pracodawcy, chyba Zze nastepuje przejecie pracownika przez nowego pracodawce
(art. 632 Kodeksu pracy).

» uptyw 3-miesiecznej nieobecnosci pracownika z powodu tymczasowego aresztowania (art. 66
§ 1 Kodeksu pracy)

W przypadku ustania stosunku pracy z powodu 3-miesiecznej nieobecnosci pracownika
z powodu tymczasowego aresztowania, pracodawca jest obowigzany ponownie zatrudni¢ pracownika,
jezeli postepowanie karne zostato umorzone lub gdy zapadt wyrok uniewinniajacy, a pracownik zgtosit
swdj powrdt do pracy w ciggu 7 dni od uprawomocnienia sie orzeczenia, chyba ze postepowanie
karne umorzono z powodu przedawnienia albo amnestii, a takze w razie warunkowego umorzenia
postepowania (art. 66 § 2 Kodeksu pracy)

20. Platnik sktadek

Podmiot obowigzany do optacania sktadek na ubezpieczenie spoteczne za ubezpieczonych
(w przypadku stosunku pracy — pracodawca).

STANDARD PRAWNY

WYMOGI OGOLNE W PRZYPADKU ZATRUDNIANIA PRACOWNIKOW
Organizacja spetnia standard prawny poniewaz:

» zawieraumowy o pracew formie pisemnej, zktorychtresci wynikajg nastepujgce elementy:
strony umowy, rodzaj umowy, data zawarcia umowy oraz warunki pracy i ptacy, w szczegolnosci:
a) rodzaj pracy,
b) miejsce wykonywania pracy,
¢) wynagrodzenie za prace odpowiadajgce rodzajowi pracy, ze wskazaniem skfadnikéw

wynagrodzenia,

d) wymiar czasu pracy,
e) termin rozpoczecia pracy.

» informuje pracownika na pismie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy
0 prace, oO:
a) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
b) czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace,
C) wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,
d) obowigzujgcej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace,
e) ukfadzie zbiorowym pracy, ktédrym pracownik jest objety,
a jezeli pracodawca nie ma obowigzku ustalenia regulaminu pracy - dodatkowo o porze
nocnej, miejscu, terminie i czasie wyptaty wynagrodzenia oraz przyjetym sposobie potwierdzania
przez pracownikow przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.
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» zalozyla i prowadzi akta pracownicze - zgodnie z rozporzagdzeniem ministra pracy i polityki
socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika. Akta sktadajg sie z 3-ch czesci:

a) A (dokumenty zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie),

b) B (dokumenty zwigzane z nawigzaniem stosunku pracy oraz przebiegiem zatrudnienia),

¢) C (dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia).

Dokumenty znajdujace sie w poszczegdlnych czesciach akt osobowych sg utozone w porzadku
chronologicznym oraz ponumerowane.

» posiada dokumenty zwigzane z rozwigzaniem umoéw o prace, tj. porozumienia,
o$wiadczenia o rozwigzaniu umowy o prace zawypowiedzeniem, bgdz o$wiadczenia o rozwigzaniu
umowy o prace bez wypowiedzenia oraz potwierdzenia dokonania doreczen tych dokumentéw
pracownikowi (pocztowe zwrotne potwierdzenie odbioru albo pisemne potwierdzenie odbioru
przez pracownika na dokumencie wypowiedzenia czy o$wiadczenia o rozwigzaniu);

» umowy o prace, aneksy, porozumienia i wszelkie oswiadczenia dotyczace ustania stosunku
pracy podpisujacztonkowiezarzgduzgodniezesposobemreprezentacjiokreSlonymwstatucie
organizacji, albo inne osoby dziatajace na podstawie pelnomocnictw udzielonych
przez zarzad — zgodnie ze sposobem reprezentacji. Organizacja przechowuje udzielone
przez organ zarzadzajacy petnomocnictwa do reprezentowania organizacji w zakresie
stosunkdéw pracy;

» wypetnia obowigzki wobec Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, tj.

a) zglosita sie, jako pfatnika sktadek - w terminie 7 dni od daty zatrudnienia pierwszego
pracownika (formularz ZPA);

b) ztozyta zgtoszenie wyrejestrowania sie, jako pfatnika sktadek w sytuacji, gdy wygast ostatni
stosunek pracy zobowigzujacy go do pfacenia sktadek - w terminie 7 dni od daty zaistnienia
tego faktu (formularz ZWPA);

C) zgtosita kazdego pracownika do ubezpieczenia spotecznego w terminie 7 dni od jego
zatrudnienia (formularz ZUA);

d) ztozyta zgtoszenie wyrejestrowania osoby, w stosunku do ktérej wygast tytut do ubezpieczen
spotecznych w terminie 7 dni od daty zaistnienia tego faktu (formularz ZWUA);

e) zawiadamia Zakfad Ubezpieczen Spotecznych o wszelkich zmianach, jakie nastgpity w
stosunku do danych osdb ubezpieczonych zawartych w zgtoszeniu, w terminie 7 dni od
zaistnienia tych zmian, natomiast o wszelkich zmianach w stosunku do danych zawartych
w swoim zgtoszeniu, w terminie 14 dni od zaistnienia tych zmian (przy zmianach danych
identyfikacyjnych (np. adres, nazwisko, itd.) pracownika obowigzuje formularz ZIUA, przy
zmianie danych ptatnika sktadek — formularz ZPA);

f) odprowadza sktadki ZUS dotyczace ubezpieczen spotecznych, ubezpieczen zdrowotnych i
funduszu pracy za pracownikdéw;

g) co miesigc sktada do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych nastepujgce deklaracje:

- DRA - deklaracja rozliczeniowa,
- RCA - imienne raporty o naleznych skfadkach i wyptaconych $wiadczeniach za kazdego
pracownika.
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Dodatkowo, nalezy ztozy¢ deklaracje RSA w nastepujgcych przypadkach:
- gdy kto$ z pracownikéw byt na zwolnieniu lekarskim,
- gdy ktos z pracownikow korzystat z urlopu bezptatnego,
- gdy kto$ z pracownikdw przebywa na urlopie macierzynskim/wychowawczym,
- w przypadku, gdy organizacja zatrudnia pracownikdw na zlecenie z ubezpieczeniem
zdrowotnym, nalezy ztozy¢ deklaracje RZA.
h) co miesigc przekazuje pracownikom (zaréwno zatrudnionym na etacie, jak i na zleceniu),
informacje o odprowadzonych za nich sktadach do ZUS — w formie deklaracji RMUA.

» wypetnia obowiagzki wobec urzedu skarbowego, tj.:

a) organizacja po kazdym miesigcu, w ktérym wyptaca wynagrodzenia, dokonuje wptaty
naleznej zaliczki na podatek dochodowy od zatrudnionych oséb - do 20 dnia kolejnego
miesigca nastepujgcego po miesigcu dokonania wyptat, jednym przelewem, za wszystkich
zatrudnionych, do wiasciwego miejscowo dla organizacji urzedu skarbowego;

b) po zakonczeniu roku sktada za caty rok deklaracje PIT-4R — do konca stycznia roku
nastepujacego po roku podatkowym. W deklaracji umieszcza informacje o naleznych
zaliczkach na podatek dochodowy za kazdy miesigc roku minionego;

c) na koniec roku kalendarzowego dla zatrudnionych osdb sporzadza deklaracje roczng
PIT-11, czyli informacje o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,
d) deklaracjeroczne PIT-11 przekazuje osobom zatrudnionym oraz sktada do urzedu skarbowego
wiasciwego dla zatrudnionej osoby w terminie do konca lutego roku nastepujacego po roku

podatkowym.

» po zakonczeniu stosunku pracy wydaje swiadectwa pracy, w ktdrych zawarte sg informacje:
a) okres i rodzaj wykonywanej pracy,
b) zajmowane stanowiska,
c) tryb rozwigzania albo okolicznosci wygasniecia stosunku pracy,
d) a takze inne informacje niezbedne do ustalenia uprawnien pracowniczych i uprawnien
z ubezpieczenia spotecznego.

WYMOGI ZWIAZANE Z ZATRUDNIANIEM CZLONKOW WtADZ ORGANIZAC]I
Organizacja spetnia standard prawny poniewaz:

» czlonek zarzadu, z ktérym podpisywana jest umowa o prace, nie podpisuje umowy (ani
zadnego kolejnego dokumentu zwigzanego ze stosunkiem pracy) za organizacje. Dokumenty
w zakresie stosunku pracy z cztonkiem zarzadu podpisujg pozostali cztonkowie tego
organu, jesli sposdb reprezentacji na to zezwala albo cztonkowie innego upowaznionego
na podstawie statutu organu, np. komicji rewizyjnej, rady fundacji. Organ upowazniony
reprezentowania organizacji przy zawieraniu uméw z cztonkami zarzadu moze ustanowic
petnomocnika;

» umowa o prace cztonka organu zarzadu zawiera wykaz obowigzkéw, ktore nie pokrywajg sie
z obowigzkami wynikajacymi z petnionej funkcji w organie (kompetencje cztonka zarzadu
stowarzyszenia i pracownika muszg by¢ rozdzielone z uwagi na fakt, czionkowie wiadz
nie mogg pobiera¢ wynagrodzenia za dziatania spoteczne w zarzadzie; w Fundacji powyzsze
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reguly nie obowigzujg; cztonek zarzadu moze by¢ zatrudniony na stanowisku: ,cztonka
zarzadu”);

» czlonkowie organdw kontroli i nadzoru wewnetrznego w stowarzyszeniu (tj. komis;ji
rewizyjnej) nie mogg pobiera¢ wynagrodzenia za petnienie swoich funkcji.

Odnosnie fundacji nie ma analogicznych przeciwwskazan wynikajgcych z przepisow, jednakze
nalezy mie¢ na uwadze, iz w sytuacji posiadania przez fundacje organu nadzoru, ktérej cztonkowie
byliby pracownikami organizacji, pojawiajg sie watpliwosci odnosnie niezaleznosci w dziataniu organu
nadzoru.

WYMOGI ZWIAZANE Z ZATRUDNIANIEM WtADZ ORGANIZAC)I UBIEGAJACE] SIE
BADZ POSIADAJACE) STATUS OPP

Organizacja spetnia standard prawny poniewaz:

» Cztonkowie organu nadzoru organizacji posiadajgcej status OPP mogg otrzymywac z tytutu
petnienia funkcji jedynie zwrot uzasadnionych kosztow lub wynagrodzenie wysokosci
nie wyzszej niz przecietne miesieczne wynagrodzenie w sektorze przedsiebiorstw ogtoszone
przez Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego za rok poprzedni (art. 20 ust. 1 pkt 4 c) ustawy
0 dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie). Przepis w zakresie wynagrodzenia
nie dotyczy cztonkdw organu nadzoru w stowarzyszeniach, ktdrzy nie mogg w ogdle pobierac
wynagrodzenia za petnienie swoich funkcji (patrz lit. B pkt 3 powyzej).

Zataczniki:

1. Wzdr umowy o prace na czas nieokreslony,

2. Wzdr umowy o prace na czas okreslony,

3. Oswiadczenie o wypowiedzeniu umowy o prace na czas nieokreslony,

4. Os$wiadczenie o rozwigzaniu umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.
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WZOR UMOWY O PRACE NA CZAS NIEOKRESLONY

UMOWA O PRACE NA CZAS NIEOKRESLONY
ZAWATA W e dNia oo pomiedzy:

reprezentowanym PrZeZ: ........ccccccccoeeeuememememenennnnnnnnnnns ,
zwanym dalej Pracodawca

zwanym dalej Pracownikiem.

§1
[Stanowisko, wymiar czasu pracy, zakres obowigzkow]

1. Pracodawca zatrudnia Pracownika na stanowisku ............ccccceeviiieiiiiiec i,

2. Pracodawca zastrzega sobie prawo powierzenia Pracownikowi innych czynnosci i obowigzkdéw
odpowiadajacych jego zdolnosciom oraz kwalifikacjom. Pracownik o$wiadcza, ze na powyzsze
wyraza zgode, zobowigzujac sie jednoczesnie do przestrzegania polecen swych przetozonych.

3. Pracownik zobowigzuje sie do sumiennego i starannego wykonywania powierzonych mu
obowigzkéw pracowniczych, do przestrzegania porzadku i organizacji pracy oraz do stosowania
sie do polecen przetozonych.

§2
[Miejsce pracy]
Miejscem Swiadczenia pracy JeSt ........covvvvvviiiveeeieieiceiens

§3
[Czas trwania, okres wypowiedzenia]
Umowa zostaje zawarta na czas nieokreslony od dnia ..........cccccoeoeeveeiiiceieiicees

84
[Wysokos¢ wynagrodzenia]
1. Pracodawca zobowigzuje sie do zaptaty na rzecz Pracownika wynagrodzenia miesiecznego
w kwocie .......cccceeeiveeenns (stownie: ....ooveiieeeee e ) PLN brutto.
2. Wyptata wynagrodzenia nastepujel .........ccocviiiiiiiniiiie e
3. Pracodawca potrgca z wynagrodzenia brutto okreslonego w ust. 1 wszelkie podatki i zgodnie
z obowigzujgcym prawem gwarantuje ich terminowe optacanie w imieniu Pracownika.

1 Wyptata wynagrodzenia nastepuje z dotu, maksymalnie do dnia 10. nastepnego miesigca kalendarzowego ( art. 85 § 2 k.p.) na rachu-

nek bankowy Pracownika, na co Pracownik wyraza zgode.
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4. Za pisemng zgodg pracownika Pracodawca moze potraci¢ z wynagrodzenia takze inne naleznosci.

§5
[Szkolenia]
Pracodawca zastrzega sobie mozliwo$¢ skierowania pracownika na kursy oraz szkolenia zawodowe
odbywajace sie na terenie catego kraju lub za granica.

§6
[Czas pracy]
Pracownik zobowigzany jest wykonywac prace w wymiarze ........................ godzin na dobe i przecietnie
........................ godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

§7
[Wyjazdy stuzbowe]
Wyjazdy stuzbowe Pracownika nastepuja wylacznie za zgodg Pracodawcy. Diety i inne wyptaty
za uzgodnione z Pracodawca wyjazdy rozliczane beda na podstawie stawek przewidzianych
w przepisach.

§8
[Tajemnica przedsiebiorstwa]

1. Pracownik przyjmuje do wiadomosci, iz w okresie trwania stosunku pracy z Pracodawca
oraz po jego ustaniu jest zobowigzany do zachowania tajemnicy w zakresie informacji zwigzanych
z dziatalnoscia prowadzona przez pracodawce, ktére to informacje stanowig tajemnice
przedsiebiorstwa w rozumieniu art. 11 ust. 4 ustawy z dnia 16.04.1993 r. 0 zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji (Dz.U.03.153.1503). Powyzszy obowigzek dotyczy w szczegdlnosci informagiji
o podmiotach wspédtpracujgcych z pracodawcg oraz o warunkach wspotpracy, rynkach zbytu ustug
Pracodawcy, jego polityki finansowej, jego organizacji pracy, a takze innych informacji zwigzanych
z prowadzong przez pracodawce dziatalnoscig oraz polityka cenowa.

2. Obowigzek zachowania tajemnicy dotyczy takze wszelkich spraw zwigzanych z umowg o prace,
w szczegdlnosci wysokosci wynagrodzenia.

3. W przypadku naruszenia tajemnicy przedsiebiorstwa Pracodawca moze rozwigzac niniejszg umowe
bez wypowiedzenia z winy Pracownika.

§9
[Wiasnosc¢ pracodawcy]
1. Pracownik zobowigzany jest do poszanowania wiasnosci Pracodawcy.
2. Pracownik zobowigzany jest do zwrotu w momencie zakonczenia stosunku pracy wszelkich
posiadanych przedmiotdw oraz oryginatéw dokumentéw bedacych wiasnoscig pracodawcy, jakie
Pracownik otrzymat w celu wykonania swoich obowigzkow.

§10
[Urlop]
1. Pracownikowiprzystuguje prawodo corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopuwypoczynkowego.
2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.
3. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podijat prace,
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uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystugujgcego mu po przepracowaniu roku.
Prawo do kolejnych urlopédw Pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.
Wymiar urlopu wynosi:
a) 20 dni, jezeli Pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,
b) 26 dni, jezeli Pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
Wymiar urlopu dla Pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego Pracownika, biorgc za podstawe wymiar urlopu
okreslony w ustepie poprzedzajgcym. Niepetny dzien urlopu zaokragla sie w goére do petnego dnia.
W roku kalendarzowym, w ktérym ustaje stosunek pracy z Pracownikiem uprawnionym
do kolejnego urlopu, pracownikowi przystuguje urlop:
a) u dotychczasowego pracodawcy —w wymiarze proporcjonalnym do okresu przepracowanego
u tego Pracodawcy w roku ustania stosunku pracy, chyba ze przez ustanie tego stosunku
Pracownik wykorzystat urlop w przystugujgcym mu lub wyzszym wymiarze,
b) u kolejnego pracodawcy — w wymiarze:

- proporcjonalnym do okresu pozostatego do konca danego roku kalendarzowego
W razie zatrudnienia na czas nie krotszy nie z do korica danego roku kalendarzowego,

- proporcjonalnym do okresu zatrudnienia w danym roku kalendarzowym — w razie
zatrudnienia na czas krétszy niz do konca danego roku kalendarzowego, z zastrzezeniem
art. 1551 § 2 kp.

Warunki nabycia praw urlopowych okre$lajg przepisy Kodeksu pracy.

§11

[Postanowienia koncowe]
Uzgodnienia dodatkowe oraz zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.
Niewaznos¢ ktoérego$ postanowienia niniejszej umowy nie narusza waznosSci pozostatej czesci
umowy. Obie strony zastgpig w takim przypadku postanowienie niewazne takim postanowieniem,
ktére najbardziej odpowiada ekonomicznemu sensowi niewaznego postanowienia. To samo
dotyczy ewentualnej luki w uregulowaniach.
W kwestiach nieuregulowanych niniejszg umowg majg zastosowanie przepisy prawa pracy.
Niniejsza umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach. Kazda strona umowy
potwierdza réwniez swoim podpisem otrzymanie jednego egzemplarza umowy.

Pracodawca Pracownik
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WZOR UMOWY O PRACE NA CZAS OKRESLONY

UMOWA O PRACE NA CZAS OKRESLONY
ZAWANTA W e dNia oo pomiedzy:

reprezentowanym PrZeZ: ........cccccccceeeeuemememmmemennnennnennns ,
zwanym dalej Pracodawca

zwanym dalej Pracownikiem.

§1
[Stanowisko, wymiar czasu pracy, zakres obowigzkow]

1. Pracodawca zatrudnia Pracownika na stanowisku ............ccccceeviiieiiiiiec i,

2. Pracodawca zastrzega sobie prawo powierzenia Pracownikowi innych czynnosci i obowigzkdéw
odpowiadajacych jego zdolnosciom oraz kwalifikacjom. Pracownik o$wiadcza, ze na powyzsze
wyraza zgode, zobowigzujac sie jednoczesnie do przestrzegania polecen swych przetozonych.

3. Pracownik zobowigzuje sie do sumiennego i starannego wykonywania powierzonych mu
obowigzkéw pracowniczych, do przestrzegania porzadku i organizacji pracy oraz do stosowania
sie do polecen przetozonych.

§2
[Miejsce pracy]
Miejscem Swiadczenia pracy JeSt ........covvvvvviiiveeeieieiceiens

83
[Czas trwania, okres wypowiedzenia]
1. Umowa zostaje zawarta na czas okreslony od dnia .......ccccevvviiiiveiieeieenenne. do dnia
2. Strony mogg wypowiedzie¢ niniejszg umowe z zachowaniem dwutygodniowego terminu
wypowiedzenia.!

84
[Wysokos¢ wynagrodzenia]
1. Pracodawca zobowigzuje sie do zaptaty na rzecz Pracownika wynagrodzenia miesiecznego
W KWOCi€ .....cceeevrieeinns (Stownie: ....ooovieeceeceeee e ) PLN brutto.

1 Przy zawieraniu umowy o prace na czas okreslony, dtuzszy niz 6 miesiecy, strony mogq przewidzie¢ dopuszczalno$¢ wczesniejszego

rozwigzania tej umowy za dwutygodniowym wypowiedzeniem (art. 33 k.p.)
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2. Wyptata wynagrodzenia nastepuje? .........ccocevieeevieeciieeccee e

3. Pracodawca potrgca z wynagrodzenia brutto okreSlonego w ust. 1 wszelkie podatki i zgodnie
z obowigzujgcym prawem gwarantuje ich terminowe optacanie w imieniu Pracownika.

4. Za pisemng zgodg pracownika Pracodawca moze potraci¢ z wynagrodzenia takze inne naleznosci.

§5
[Szkolenia]
Pracodawca zastrzega sobie mozliwo$¢ skierowania pracownika na kursy oraz szkolenia zawodowe
odbywajace sie na terenie catego kraju lub za granica.

§6
[Czas pracy]
Pracownik zobowigzany jest wykonywac prace w wymiarze ........................ godzin na dobe i przecietnie
........................ godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

87
[Wyjazdy stuzbowe]
Wyjazdy stuzbowe Pracownika nastepuja wylgcznie za zgodg Pracodawcy. Diety i inne wyptaty
za uzgodnione z Pracodawca wyjazdy rozliczane beda na podstawie stawek przewidzianych
w przepisach.

§8
[Tajemnica przedsiebiorstwa]

1. Pracownik przyjmuje do wiadomosci, iz w okresie trwania stosunku pracy z Pracodawca
oraz po jego ustaniu jest zobowigzany do zachowania tajemnicy w zakresie informacji zwigzanych
z dziatalnoscia prowadzona przez pracodawce, ktére to informacje stanowig tajemnice
przedsiebiorstwa w rozumieniu art. 11 ust. 4 ustawy z dnia 16.04.1993 r. 0 zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji (Dz.U.03.153.1503). Powyzszy obowigzek dotyczy w szczegdlnosci informagiji
o podmiotach wspédtpracujgcych z pracodawcg oraz o warunkach wspotpracy, rynkach zbytu ustug
Pracodawcy, jego polityki finansowej, jego organizacji pracy, a takze innych informacji zwigzanych
z prowadzong przez pracodawce dziatalnoscig oraz polityka cenowa.

2. Obowigzek zachowania tajemnicy dotyczy takze wszelkich spraw zwigzanych z umowg o prace,
w szczegdlnosci wysokosci wynagrodzenia.

3. W przypadku naruszenia tajemnicy przedsiebiorstwa Pracodawca moze rozwigzac niniejszg umowe
bez wypowiedzenia z winy Pracownika.

§9
[Wiasnosc¢ pracodawcy]
1. Pracownik zobowigzany jest do poszanowania wiasnosci Pracodawcy.
2. Pracownik zobowigzany jest do zwrotu w momencie zakonczenia stosunku pracy wszelkich
posiadanych przedmiotdw oraz oryginatéw dokumentéw bedacych wiasnoscig pracodawcy, jakie
Pracownik otrzymat w celu wykonania swoich obowigzkow.

2 Wyptata wynagrodzenia nastepuje z dotu, maksymalnie do dnia 10. nastepnego miesigca kalendarzowego ( art. 85 § 2 k.p.) na rachu-

nek bankowy Pracownika, na co Pracownik wyraza zgode.
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§10
[Urlop]

1. Pracownikowiprzystuguje prawodocorocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopuwypoczynkowego.

2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

3. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podijat prace,
uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystugujgcego mu po przepracowaniu roku.

4. Prawo do kolejnych urlopédw Pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

5. Wymiar urlopu wynosi:

a) 20 dni, jezeli Pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,
b) (126 dni, jezeli Pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

6. Wymiar urlopu dla Pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego Pracownika, biorgc za podstawe wymiar urlopu
okreslony w ustepie poprzedzajgcym. Niepetny dzien urlopu zaokragla sie w goére do petnego dnia.

7. W roku kalendarzowym, w ktorym ustaje stosunek pracy z Pracownikiem uprawnionym
do kolejnego urlopu, pracownikowi przystuguje urlop:

a) u dotychczasowego pracodawcy —w wymiarze proporcjonalnym do okresu przepracowanego
u tego Pracodawcy w roku ustania stosunku pracy, chyba ze przez ustanie tego stosunku
Pracownik wykorzystat urlop w przystugujgcym mu lub wyzszym wymiarze,

b) u kolejnego pracodawcy — w wymiarze:

- proporcjonalnym do okresu pozostatego do korica danego roku kalendarzowego
W razie zatrudnienia na czas nie krétszy nie z do konca danego roku kalendarzowego,

- proporcjonalnym do okresu zatrudnienia w danym roku kalendarzowym — w razie
zatrudnienia na czas krétszy niz do konca danego roku kalendarzowego, z zastrzezeniem
art. 1551 § 2 kp.

8. Warunki nabycia praw urlopowych okreslajg przepisy Kodeksu pracy.

§11
[Postanowienia koncowe]

1. Uzgodnienia dodatkowe oraz zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

2. Niewaznos$¢ ktorego$ postanowienia niniejszej umowy nie narusza waznosci pozostatej czesci
umowy. Obie strony zastgpig w takim przypadku postanowienie niewazne takim postanowieniem,
ktére najbardziej odpowiada ekonomicznemu sensowi niewaznego postanowienia. To samo
dotyczy ewentualnej luki w uregulowaniach.

3. W kwestiach nieuregulowanych niniejszg umowg majg zastosowanie przepisy prawa pracy.

4. Niniejsza umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach. Kazda strona umowy
potwierdza réwniez swoim podpisem otrzymanie jednego egzemplarza umowy.

Pracodawca Pracownik
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WZOR OSWIADCZENIA O WYPOWIEDZENIU UMOWY O PRACE
NA CZAS NIEOKRESLONY

piecze¢ nagtowkowa miejscowos¢ i data

numer REGON - EKD

Pan (Pani)

imie i nazwisko

ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE ZA WYPOWIEDZENIEM

Rozwigzuje z Panem (Panig) umowe 0 prace zawartg W dniu ...........cceevveevieeesiieeesneesnnnen. zzachowaniem
............................................. okresu wypowiedzenia, ktdry uptynie W dniu ..........cccooeeeeeiieiicce e
(wskazac dtugos¢ okresu wypowiedzenia)

Jednoczesnie informuje, iz w terminie 7 dni od dnia doreczenia niniejszego pisma przystuguje Panu

(Pani) prawo wniesienia odwotania do Sgdu Rejonowego - Sgdu Pracy W ........cccceeeeviiieee e
(siedziba sadu)

Przed uptywem tego terminu moze Pan(Pani) ztozy¢ wniosek o wszczecie postepowania pojednawczego

przed Komisjg POJEANAWCZG! ........coiuiiiiiiiiiiiie e

(podpis pracodawcy lub osoby reprezentujgcej
pracodawce albo osoby upowaznionej
do sktadania oswiadczen w imieniu pracodawcy)

(potwierdzenie odbioru przez pracownika - data i podpis)

1 Dotyczy pracodawcy, u ktérego zostata utworzona komisja pojednawcza.
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WZOR OSWIADCZENIA O ROZWIAZANIU UMOWY O PRACE
BEZ WYPOWIEDZENIA Z WINY PRACOWNIKA

piecze¢ nagtowkowa miejscowos¢ i data

numer REGON - EKD

Pan (Pani)

imie i nazwisko

ROZWIAZANIE UMOWY O PRACE BEZ WYPOWIEDZENIA

ZdNiem ...ooooeeeiee e rozwigzuje z Panem (Panig) bez zachowania okresu wypowiedzenia
umowe 0 prace zawartg W dniu ........ccceveveveeiiieenee e Z POWOAU ...
(przyczyna i podstawa prawa rozwigzania umowy o prace)

Jednoczesnie informuje, iz w terminie 14 dni od dnia doreczenia niniejszego pisma przystuguje Panu

(Pani) prawo wniesienia odwotania do Sadu Rejonowego - Sgdu Pracy W ........ccccveevvieeviiecviee e,
(siedziba sadu)

Przed uptywem tego terminu moze Pan(Pani) ztozy¢ wniosek o wszczecie postepowania pojednawczego

przed Komisjg POJEANAWEZ! ........coceiiiiiie e

(podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej
pracodawce albo osoby upowaznionej
do sktadania os$wiadczen w imieniu pracodawcy)

(potwierdzenie odbioru przez pracownika - data i podpis)

1 Dotyczy pracodawcy, u ktérego zostata utworzona komisja pojednawcza.
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STANDARDY PRAWNE: UMOWY CYWILNOPRAWNE

STANDARD: )
WYMOGI ZWIAZANE Z ZAWIERANIEM UMOW
PRAWA CYWILNEGO

DEFINICJE
1. Prawo cywilne

Zespdt norm prawnych regulujgcych stosunki spoteczne o charakterze majgtkowym
i niemajatkowym za pomocg metody opartej na zasadzie autonomii woli stron i réwnorzednosci
podmiotéw prawa.

Skfada sie z nastepujgcych podstawowych dziatow:

» cze$¢ ogolna

» Prawo rzeczowe

» prawo zobowigzan
» prawo spadkowe.

Do szczegdlnych (wyspecjalizowanych) dziatdw prawa cywilnego zalicza sie:

» prawo na dobrach niematerialnych
» prawo handlowe
» prawo rodzinne

2. Stosunki cywilnoprawne

Relacja spoteczna, z zasady dobrowolna, pomiedzy dwoma autonomicznymi, rdwnorzednymi
podmiotami prawa cywilnego, uregulowana normami o cywilnoprawnym charakterze i przewidujgcymi,
co do zasady, sankcje majgtkowa.

Zasada dobrowolnosci nawigzywania stosunkéw cywilnoprawnych (poprzez dokonywanie
czynnosci prawnych lub czyndéw) doznaje jednak w ograniczonym zakresie wyjatkdéw, poniewaz
stosunki cywilnoprawne powsta¢ mogg takze niezaleznie od woli ich podmiotdw, na skutek ziszczenia
sie okreslonych innych zdarzen prawnych (np. spowodowanie wypadku samochodowego powoduje
odpowiedzialnos¢ odszkodowawczg).

(def.: Kidyba A. (red.), Gawilik Z, Janiak A., Jedliriski A., Kopaczyriska-Pieczniak K., Niezbecka E.,
Sokotowski T, Kodeks cywilny. Komentarz. Tom 1. Czesc¢ ogoina, WKB 2012, Komentarz do art.1
Kodeksu cywilnego).
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3. Podmioty stosunkow cywilnoprawnych

Osoby fizyczne, osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej,
ktorym ustawa przyznaje zdolnoS¢ prawag (art. 1i 331 § 1 Kodeksu cywilnego, dalej: ,k.c.”).

4. Osoba fizyczna

Prawne okreslenie cztowiek w prawie cywilnym od chwili urodzenia az do $mierci (art. 8 § 1 k.c.).
Posiada zdolnos$¢ prawng, tj. zdolnosci do bycia podmiotem praw i obowigzkdéw cywilnoprawnych,
a takze zdolno$¢ do czynnosci prawnych, tj. zdolno$¢ do dokonywania we wiasnym imieniu
czynnosci prawnych (def. ponizej).

5. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych

Zdolno$¢ do dokonywania wszelkich czynno$ci prawnych. Petng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych nabywa sie po osiggnieciu petnoletnosci (18 lat) (art 11§ 10 § 1 k.c.).

Przez zawarcie matzenstwa matoletni uzyskuje petnoletnos¢ (dotyczy kobiety w wieku od 16
do 18 lat) (art. 10 § 2 k.c.).

6. Ograniczona zdolnos$¢ do czynnosci prawnych

Zdolno$¢ do dokonywania tylko niektdrych czynnosci prawnych, Scisle okreSlonych
przez ustawe, a innych wylacznie za zgoda przedstawiciela ustawowego. Ograniczong zdolno$¢
do czynnosci prawych posiadajg osoby fizyczne po ukonczeniu 13 roku zycia oraz
osoby ubezwiasnowolnione czeSciowo (co moze nastgpi¢ po osiggnieciu petnoletnosci).
O ubezwlasnowolnieniu czesciowym osoby fizycznej orzeka sad, jezeli z powodu choroby
psychicznej, niedorozwoju umystowego albo innego rodzaju zaburzen psychicznych, w szczegdlnosci
pijanstwa lub narkomanii, osobie tej potrzebna jest pomoc do prowadzenia jej spraw, jednakze stan
tej osoby nie uzasadnia ubezwtasnowolnienia catkowitego. Dla osoby ubezwtasnowolnionej czeSciowo
ustanawia sie kuratele (art. 15i 16 k.c.).

Czynnosci, ktérych osoba ograniczona w zdolnosci do czynnosci prawnych moze dokonywac
samodzielnie:

» zawarcie umowy nalezgce do umdéw powszechnie zawieranych w drobnych biezgcych sprawach
Zycia codziennego (art. 20 k.c.),

» rozporzadzanie swoim zarobkiem, chyba ze sad opiekuiczy z waznych powoddw inaczej
postanowi (art. 21 k.c.),

» czynnosci prawne dotyczace przedmiotdw majgtkowe oddanych jej do swobodnego uzytku
przez przedstawiciela ustawowego, chyba ze chodzi o czynnosci prawne, do ktérych dokonania
nie wystarcza wedtug ustawy zgoda przedstawiciela ustawowego (art. 22 k.c.).

Z zastrzezeniem wyjatkdw przewidzianych w ustawie, dla waznosci czynnosci prawnej, przez
ktorg osoba ograniczona w zdolnosci do czynnosci prawnych zacigga zobowigzanie lub rozporzadza
swoim prawem, potrzebna jest zgoda jej przedstawiciela ustawowego (art. 17 k.c.).
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Waznos$¢ umowy, ktdra zostata zawarta przez osobe ograniczong w zdolnosci do czynnosci
prawnych bez wymaganej zgody przedstawiciela ustawowego, zalezy od potwierdzenia umowy
przez tego przedstawiciela. Osoba ograniczona w zdolnosci do czynnosci prawnych moze sama
potwierdzi¢ umowe po uzyskaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych. Strona, ktéra zawarta umowe
Z 0sobg ograniczong w zdolnosci do czynnosci prawnych, moze wyznaczy¢ temu przedstawicielowi
odpowiedni termin do potwierdzenia umowy; staje sie wolna po bezskutecznym uptywie wyznaczonego
terminu (art. 18 § 1-3 k.c.).

Jezeli osoba ograniczona w zdolnosci do czynnosci prawnych dokonata sama jednostronnej
czynnosci prawnej, do ktorej ustawa wymaga zgody przedstawiciela ustawowego, czynnosS¢ jest
niewazna (art. 19 k.c.).

7. Brak zdolnosci do czynnosci prawnych

Brak mozliwosci dokonywania czynnosci prawnych. Nie majg zdolnosci do czynnos$ci prawnych
osoby fizyczne w wieku do 13 roku zycia i osoby ubezwtasnowolnione catkowicie (co moze nastgpic¢
po ukonczeniu 13 roku zycia). O ubezwiasnowolnieniu catkowitym osoby orzeka sad, jezeli
wskutek choroby psychicznej, niedorozwoju umystowego albo innego rodzaju zaburzen psychicznych,
w szczegdlnosci pijanstwa lub narkomanii, osoba ta nie jest w stanie kierowaé swym postepowaniem.
Dla osoby ubezwtasnowolnionej catkowicie ustanawia sie opieke, jezeli osoba ta nie pozostaje
pod wtadzg rodzicielska (art. 12 i 13 k.c.).

Osoby nie posiadajgce zdolnosci do czynnosci prawnych nie mogg dokonywaé czynnosci
prawnych, gdyz bedg one z mocy ustawy niewazne. Jednakze gdy osoba niezdolna do czynnosci
prawnych zawarta umowe nalezagcg do umow powszechnie zawieranych w drobnych biezgcych
sprawach zycia codziennego, umowa taka staje sie wazna z chwilg jej wykonania, chyba ze pocigga
za sobgq razgce pokrzywdzenie osoby niezdolnej do czynnosci prawnych (art. 14 §1 i 2 k.c.).

8. Osoby prawne

Jednostki organizacyjne, ktérym przepisy szczegdlne przyznajg osobowos$¢ prawng (art. 33
k.c.). Sa to Skarb Panstwa i inne podmioty np. przedsiebiorstwa pafnstwowe, fundacje i stowarzyszenia
zarejestrowane, spétki prawa handlowego (spdtka akcyjna, spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia),
partie polityczne, spoétdzielnie, fundacje, zwigzki koscielne, samorzad lokalny. Momentem uzyskania
podmiotowosci prawnej jest zazwyczaj chwila rejestracji przez organ rejestrowy (art. 37 § 1 k.c.).

Osoba prawna dziata przez swoje organy (art. 38 k.c.). Jesli osoba prawna nie moze prowadzi¢
swoich spraw z braku wtasciwych organdw, sad ustanawia dla niej kuratora (art. 42 § 1 k.c.).

Skarb Panstwa jest szczegdlnym podmiotem (art. 34 k.c.). Wystepuje w tych stosunkach

cywilnoprawnych, ktére dotycza mienia panstwowego zarzgdzanego przez jednostki panstwowe
nie posiadajgce osobowosci prawnej.
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9. Jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowosci prawnej, ktorym ustawa
przyznaje zdolnos¢ prawng

Jednostki, ktdrym ustawa przyznaje pewne atrybuty oséb prawnych, a mianowicie zdolnosc¢
do bycia podmiotem praw i obowigzkéw. Oznacza to, ze taka jednostka moze nabywacé prawa
i zacigga¢ zobowigzania we wiasnym imieniu. Sg to np.: spdtki osobowe: spdtka jawna, partnerska,
komandytowa oraz komandytowo-akcyjna, wspdlnoty mieszkaniowe.

Za zobowigzania jednostki organizacyjnej posiadajgcej zdolnoS¢ prawng odpowiedzialnos¢
subsydiarng ponoszg jej czionkowie (odpowiadajg catym swoim prywatnym majgtkiem),
za$ odpowiedzialno$¢ ta powstaje z chwilg, gdy jednostka organizacyjna stata sie niewyptacalna.
W odrdznieniu - osoby uczestniczagce w osobach prawnych (np. cztonkowie stowarzyszen
zarejestrowanych, wspdlnicy spotek z o.0. i S.A. nie odpowiadajg swoim majatkiem za zobowigzania
0sob prawnych. Odpowiedzialnos¢ takg mogg jednak ponosi¢ cztonkowie organéw zarzadzajacych.

10. Przedsiebiorca

Osoba fizyczna, prawna badz jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej,
ktérej ustawa przyznata zdolno$¢ prawng wykonujgca we wtasnym imieniu dziatalno$¢ gospodarcza
badz zawodowa.

11. Przedmiot stosunkow prawnych
Zachowania ludzkie, okreSlone w tresci norm prawa cywilnego.
12. Czynnos$¢ prawna

Jest najpowszechniejszym zdarzeniem cywilnoprawnym. Jest to zachowanie sie osoby
fizycznej, prawnej badz jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej, ktorej
ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, zawierajgce co najmniej jedno o$wiadczenie woli, zmierzajgce
do wywotania okreslonych skutkdw prawnych w postaci powstania, zmiany oraz ustania stosunku
cywilnoprawnego np. umowa, zitozenie oferty, sporzadzenie testamentu, wypowiedzenie umowy,
udzielenie pethomocnictwa.

Aby czynnos$¢ prawna byta skuteczna musi spetniaé nastepujgce warunki:
» zawierac co najmniej jedno oSwiadczenie woli (art. 60 k.c.),
» spetnia¢ wszystkie elementy, ktére norma prawna przewiduje dla niej np. wydanie rzeczy
(art. 710 k.c.), forma aktu notarialnego (art. 158 k.c.),
» skutek prawny jest z reguty objety wolg podmiotu.

Czynnos$¢ prawna wywotuje nie tylko skutki w niej wyrazone, ale takze te, ktdre wynikaja
Z przepisdw ustawy, z zasad wspotzycia spotecznego i z ustalonych zwyczajow (art. 56 k.c.).
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Czynnos¢ prawna, aby byta wazna musi spetniac nastepujgce przestanki:

» jej treS¢ nie moze byc¢ sprzeczna z przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego,

» o$wiadczenie woli wolne od wad, musi by¢ dokonane w odpowiedniej formie,

» podmiot dokonujgcy czynnoS¢ prawng musi posiadaé odpowiednig kategorie zdolnosci
do czynnosci prawnych.

13. Oswiadczenie woli

Przejaw woli ktéry wyraza w sposdb dostateczny zamiar wywotania skutku cywilnoprawnego
(art. 60 k.c.). Oswiadczenie woli musi spetnia¢ nastepujace cechy:

» musi by¢ na tyle zrozumiate, aby przynajmniej w drodze wyktadni mozna ustali¢ jego sens
(art. 65 § 1,2 k.c.),

» wyraza wole wywotania okreSlonego skutku prawnego,

» jest wolne od przymusu fizycznego lub innych okolicznosci wytgczajgcych $wiadome
albo swobodne powziecie decyzji i wyrazenie woli.

14. Umowa

Porozumienie dwoch lub wiecej stron, ustalajace ich wzajemne prawa i obowigzki. Szerzej:
stan faktyczny polegajgcy na ztozeniu dwdch lub wiecej zgodnych os$wiadczen woli zmierzajgcych
do powstania, uchylenia lub zmiany uprawnien i obowigzkéw podmiotéw sktadajgcych te oswiadczenia
woli.

Kodeks cywilny reguluje nastepujgce sposoby zawarcia umowy:

» zlozenie oferty i jej przyjecie,
» przetarg,

» aukcja,

» negocjacje.

15. Ofertowy tryb zawierania umow

Charakteryzuje sie tym, ze na zawarcie umowy skiadajg sie wyraznie wyodrebnione
oSwiadczenia woli stron: stanowcza propozycja jednej ze stron zawarcia umowy, czyli oferta,
oraz akceptacja tej propozycji przez drugg strone, czyli przyjecie oferty. Strona sktadajgca oferte
okreslana jest mianem oferenta, za$ strona bedaca jej adresatem - to oblat.

Wyrazona w ofercie propozycja zawarcia umowy powinna by¢ tak sformutowana, zeby
do zawarcia umowy potrzebne byto wytgcznie oSwiadczenie o przyjeciu oferty wprost. Nie ma
znaczenia, jak taka propozycja zostata przez oferenta nazwana. Nalezy odrozniac oferte od zaproszenia
do zawarcia umowy. Wymaga to przeprowadzenia oceny, czy w konkretnym wypadku do potencjalnego
kontrahenta kierowana byta informacja o mozliwosci zawarcia okreslonej umowy i ptynacych z niej
korzy$ciach (zaproszenie), czy tez sprecyzowana zostata jednoznaczna propozycja zawarcia z nim
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okreslonej umowy (oferta).

Aby oswiadczenie mozna byto uznac za oferte, powinno ono okres$lac istotne postanowienia
proponowanej umowy. Przez to pojecie nalezy rozumie¢ przedmiotowo istotne elementy umowy),
a wiec te postanowienia, ktére decydujg o istocie danej umowy, indywidualizujg jg pod wzgledem
prawnym sposrdd innych uméw. Bez ich okresSlenia dana umowa nie moze dojs¢ do skutku.

Oferta moze w zasadzie zosta¢ ztozona w kazdy sposob, przez kazde zachowanie
ujawniajgce dostatecznie wole oferenta zawarcia umowy o okreSlonej tresci (moze by¢ wyrazona
wprost lub w sposdb dorozumiany).

Oferta zostaje ztozona z chwilg, gdy dojdzie do adresata w taki sposdb, ze mogt
zapoznac sie z jej trescig. W przypadku oferty w postaci elektronicznej, zostaje ona ztozona z chwilg
wprowadzenia jej do srodka komunikacji elektronicznej w taki sposdb, zeby adresat mdgt zapoznac
sie z jej trescia.

Chwila ztozenia oferty ma istotne znaczenie w zakresie okreslania wywotywanych przez oferte
skutkdw, ktore polegajg przede wszystkim na zwigzaniu oferenta ztozong oferty. Stan zwigzania
ofertg wyraza sie w tym, ze po jej ztozeniu oferent w zasadzie nie ma wptywu na dojscie umowy
do skutku. Zawarcie umowy nastepuje bowiem na skutek ztozenia przez oblata (adresata oferty)
jednostronnego o$wiadczenia woli o przyjeciu oferty, a wiec zalezy wytgcznie od decyzji oblata. Stan
zwigzania ofertg ustaje z chwilg bezskutecznego uptywu terminu do jej przyjecia, a takze z chwilg
ztozenia przez oblata o$wiadczenia o odrzuceniu oferty.

Cechg charakterystyczng oferty w prawie polskim jest jej nieodwotalnosé. Oznacza to,
ze gdy oferta dotarta do adresata, oferent jest nig zwigzany przez termin wskazany w ofercie badz
ustalony na podstawie przepisow kodeksu cywilnego i nie moze uchyli¢ stanu zwigzania ofertg przez
jej odwotanie.

Jezeli w ofercie brak oznaczenia terminu zwigzania ofertg, to w przypadku ztozenia
oferty w obecnosci drugiej strony albo za pomocg Srodkdéw bezposredniego komunikowania sie
(np. telefonicznie) przyjecie oferty powinno nastgpi¢ niezwtocznie; natomiast w przypadku ztozenia
oferty w inny sposéb (np. listownie) przestaje ona wigza¢ z uptywem czasu, w ktdérym sktadajacy
oferte mdgt w zwyktym toku czynnosci otrzymac odpowiedz wystang bez nieuzasadnionego opdznienia
(art.66 § 2 k.c.).

Przyjecie oferty dokonane z zastrzezeniem zmiany lub uzupetnienia jej tresci uznaje
sie za nowg oferte (art. 68 k.c.). Aby umowa doszta do skutku, pierwotny oferent musi zatem ztozy¢
oswiadczenie o przyjeciu zmienionej/uzupetnionej oferty.

Powyzsza zasada doznaje modyfikacji w stosunkach miedzy przedsiebiorcami (uwaga! dotyczy
organizacji pozarzagdowych w zakresie prowadzonej dziatalnosci gospodarczej). W tym przypadku
odpowiedz na oferte z zastrzezeniem zmian lub uzupetnien niezmieniajgcych istotnie tresci oferty
poczytuje sie za jej przyjecie (a nie za nowg oferte). Umowa dochodzi zatem do skutku bez koniecznosci
reakcji ze strony pierwotnego oferenta. Skutek w postaci przyjecia oferty jednak nie nastgpi, jezeli:
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» 0 ofercie wskazano, ze moze by¢ ona przyjeta jedynie bez zastrzezen,

» pierwotny oferent niezwtocznie sprzeciwit sie wigczeniu zastrzezen do umowy,

» gdy druga strona w odpowiedzi na oferte uzaleznita jej przyjecie od zgody oferenta
na wigczenie zastrzezen do umowy, a zgody tej niezwtocznie nie otrzymata.

16. Forma czynnosci prawnych
Sposob w jaki ma by¢ wyrazona tre$¢ czynnosci prawnej.
Rodzaje form czynnosci prawnych:

» forma ustna;

» forma pisemna - ztozenie wiasnorecznego podpisu na dokumencie obejmujgcym tresc
oswiadczenia woli;

» forma aktu notarialnego - dokument sporzadzony w jezyku polskim i przez notariusza
(np. forma wymagana dla przeniesienia wtasnosci nieruchomosci, o$wiadczenie fundatora
o ustanowieniu fundacji)

» forma pisemna z podpisem notarialnie poswiadczonym - wymaga ztozenia podpisu
w obecnosci notariusza lub urzednika, ktory stwierdzi na dokumencie wtasnorecznos$¢ podpisu
danej osoby (forma wymagana np. dla zbycia i wydzierzawienia przedsiebiorstwa)

» forma pisemna z datg pewna — dokument ma date pewng w przypadku, gdy:

a) data czynnosci zostanie urzedowo poswiadczona;

b) fakt dokonania czynnosci zostanie stwierdzony w jakimkolwiek dokumencie urzedowym
- od daty tego dokumentu;

c) na dokumencie obejmujgcym czynno$¢ zostanie umieszczona jakakolwiek wzmianka
przez organ panstwowy, organ jednostki samorzadu terytorialnego albo przez notariusza
- od daty tej wzmianki;

d) w razie $mierci jednej z oséb podpisanych na dokumencie date ztozenia przez te osobe
podpisu na dokumencie uwaza sie za pewng od daty Smierci tej osoby.

» formy szczegodlne np. dla sporzadzenia testamentu, zawarcia matzenstwa (dodatkowe
wymogi)

17. Rygory zwigzane z forma czynnosci prawnych
Konsekwencje niezachowania, okreslonej przez strony lub ustawe formy czynnosci prawnej.
Rodzaje rygoréw:

» rygor niewaznosci - oznacza, ze gdy strony nie zachowajg zastrzezonej formy czynnosci
prawnej, bedzie ona dotknieta bezwzgledng niewaznoscig;

» rygor dla celéw dowodowych - oznacza, ze gdy strony nie zachowajg zastrzezonej formy,
czynnoS¢ bedzie wazna, jednakze wystgpig istotnie ograniczenia w mozliwosci przeprowadzenia
dowoddw w razie sporu sgdowego miedzy stronami danej czynnosci prawnej,

» rygor dla wywotania okreslonych skutkow prawnych - oznacza, ze gdy strony
nie zachowajg zastrzezonej formy, czynno$¢ bedzie wazna, a jedynie nie wywofa tych
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skutkéw prawnych, ktérych wywotanie byto uzaleznione od zachowania tej formy.

Zwykla forme pisemng uwaza sie, w braku innych wskazan, za zastrzezona dla celow
dowodowych (np. umowa pozyczki powyzej 500 zt, umowa dostawy, umowa o roboty budowlane).
Oznacza to, ze czynno$¢ jest wazna, jednakze w sporze nie jest dopuszczalny dowdd ze Swiadkow
ani dowod z przestuchania stron na fakt dokonania czynnosci. Jednakze mimo niezachowania formy
pisemnej przewidzianej dla celéw dowodowych, dowodd ze Swiadkéw lub dowdd z przestuchania
stron jest dopuszczalny, jezeli obie strony wyrazg na to zgode, jezeli zada tego konsument w sporze
Z przedsiebiorcg albo jezeli fakt dokonania czynnosci prawnej bedzie uprawdopodobniony za pomoca
pisma. Przepisow o formie pisemnej przewidzianej dla celéw dowodowych nie stosuje sie jednak
do czynnosci prawnych w stosunkach miedzy przedsiebiorcami.

Rygor niewaznosci dla zwyklej formy pisemnej nastepuje zatem tylko w przypadkach
wyraznie wskazanych w ustawie (np. udzielenie petnomocnictwa ogdlnego, umowa ubezpieczenia,
poreczenie).

Jezeli ustawa zastrzega dla czynnosci prawnej inng (niz pisemng) forme szczegolng, czynnosc
dokonana bez zachowania tej formy jest niewazna (np. sprzedaz nieruchomosci bez zachowania
formy aktu notarialnego bedzie niewazna, tym samym nie dojdzie do skutku).

Uzupetnienie lub zmiana umowy wymaga zachowania takiej formy, jakg ustawa lub strony
przewidzialy w celu jej zawarcia. Oznacza to, ze jezeli strony zawarty umowe w formie szczegdlinej,
chociazby ustawa nie stawiata takiego wymogu (np. pisemna umowa najmu, dzierzawy, sprzedazy
ruchomosci, ktdre generalnie dochodzg do skutku juz w formie ustnej), to zmiany i uzupetniania
tej umowy rowniez wymagajg zachowania tej samej formy.

Jezeli umowa zostata zawarta w formie pisemnej, jej rozwigzanie za zgoda obu stron,
jak réwniez odstgpienie od niej albo jej wypowiedzenie powinno by¢ stwierdzone pismem.

Jezeli umowa zostata zawarta w innej formie szczegdlnej, jej rozwigzanie za zgodg obu stron
wymaga zachowania takiej formy, jakg ustawa lub strony przewidziaty w celu jej zawarcia; natomiast
odstgpienie od umowy albo jej wypowiedzenie powinno by¢ stwierdzone pismem.

18. Pelnomocnictwo

Formg upowaznienia udzielonego przez jedng osobe (zwang mocodawcg) drugiej (zwanej
petnomocnikiem). Petnomocnik dokonuje czynnosci prawnej w imieniu i na rzecz mocodawcy. Oznacza
to, ze czynnosci prawna dokonana przez petnomocnika wywotuje skutki prawne bezposrednio
dla mocodawcy.

Petnomocnictwo jest rodzajem przedstawicielstwa, ktére na gruncie ktérego umocowanie
do dziatania wynika z woli osoby reprezentowanej (mocodawcy). Jest to czynnos¢ prawna, jednostronna,
dokonana w dowolnej formie, chyba ze przepisy prawa wymagajg formy szczegdlnej, (np. art. 99
§ 11i 2 k.c.). Poza tym petnomocnictwo powinno by¢ udzielone w takiej formie, jak czynno$¢ prawna,
ktorej petnomocnik ma w imieniu mocodawcy dokonac.
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Ze wzgledu na zakres umocowania wyrdzniamy trzy rodzaje petnomocnictwa:

» petnomocnictwo ogdlne, ktére dotyczy czynnosci zwyktego zarzadu (art. 98 zd. 1 k.c.),
np. ptacenie czynszu i innych optat (ustawa zastrzega forme pisemng pod rygorem niewaznosci);

» pelnomocnictwo rodzajowe obejmuje okreslong kategorie czynnosci prawnych (art. 98
zd. 2 k.c.), np. zawieranie umdw sprzedazy okresSlonego rodzaju;

» petnomocnictwo szczegodlne daje umocowanie do dokonania tylko okresSlonej czynnosci
prawnej (art. 98 zd. 2 k.c.). np. sprzedaz oznaczonego samochodu,

19. Zobowigzanie umowne

Jest stosunkiem cywilnoprawnym, w ktérym wierzyciel moze zgda¢ od dtuznika spetnienia
$wiadczenia, a dtuznik ma obowigzek to S$wiadczenie wykonac (art. 353 § 1 k.c.) Najbardziej
powszechnym zrédtem zobowigzan sg umowy.

Podmiotami (stronami) w zobowigzaniu sg wierzyciel oraz dtuznik. Przedmiotem zobowigzania
jest $wiadczenie dtuznika, ktére polega na zaspokojeniu intereséw wierzyciela.

O wykonaniu zobowigzania mowimy wtedy, gdy dtuznik spetnia $wiadczenie w catosci
zgodnie z trescig zobowigzania. Sposdb wykonania zobowigzan okresla przepis art. 354 k.c. Z przepisu
tego wynika, ze powinny one by¢ wykonywane:

» zgodnie ztrecig zobowigzania (czyli czynnosci prawnej lub umowy kreujgcej dane zobowigzanie)
oraz przepisami prawa, ktore sie do niego odnosza,

» zgodnie ze spoteczno-gospodarczym celem zobowigzania,

» zgodnie z zasadami wspotzycia spotecznego, a jezeli istniejg w tym zakresie ustalone zwyczaje
— takze w sposdb odpowiadajgcy tym zwyczajom.

20. Wypowiedzenie umowy

Sposéb  zakonczenia stosunku zobowigzaniowego pomiedzy jego stronami, majgcy
zastosowanie co do zasady, do uméw o charakterze ciggtym, jak np. najem, czy dzierzawa. Umowa
rozwigzuje sie z uptywem okresu wypowiedzenia wskazanego w oswiadczeniu o wypowiedzeniu.
Po dokonaniu wypowiedzenia zobowigzanie pomiedzy stronami wygasa ,na przysztos¢”. Oznacza to,
iz strony wprawdzie nie bedg kontynuowaty stosunku prawnego, jednakze cigzy na nich obowigzek
wypetnienia zobowigzan powstatych do momentu rozwigzania umowy. Kazda strona ponosi wzgledem
drugiej strony odpowiedzialno$¢ za nalezyte wykonanie zobowigzan zaciggnietych na podstawie
wypowiedzianej umowy.

Terminy wypowiedzenia uméw zawartych na czas nieoznaczony okreslajg przepisy ustaw.

Wypowiedzenie uméw zawartych na czas oznaczony jest co do zasady mozliwe, jezeli strony
przewidziaty takg mozliwo$¢ i okresy wypowiedzenia w samej umowie.
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21. Odstapienie od umowy

Sposob zakonczenia stosunku zobowigzaniowego pomiedzy jego stronami, majgcy
zastosowanie do umoéw rezultatu o charakterze jednorazowym, jak np. umowa o dzieto, czy umowa
o roboty budowlane. Po skutecznym dokonaniu odstgpienia od umowy, rozwigzuje sie ona ze skutkiem
~na przesztosc”. Umowe taka traktuje sie wowczas jako w ogdle niezawartg. Powoduje to koniecznos¢
rozliczenia stron, jednakze nie na zasadach w umowie przewidzianych, ale wedlug wzajemnego
zwrotu $wiadczen lub ich wartosci. Skorzystanie z prawa do odstgpienia nastepuje przez ztozenie
jednostronnego o$wiadczenia woli. Jego skutek nastepuje z chwilg doreczenia stronie, ktorej jest ono
skfadane. Nie jest ono ponadto uzaleznione od akceptacji strony, ktorej takie o$wiadczenie sie sktada.
Forma odstgpienia moze by¢ dowolna chyba, ze sama umowa zostata sporzadzona w formie pisemnej

lub innej szczegdinej, wowczas konieczne jest zachowanie co najmniej formy pisemne;j.
Kodeks cywilny rozréznia umowne i ustawowe prawo odstgpienia od umowy.

Umowne prawo odstapienia wynika z samej umowy. Zapis 0 odstgpieniu dla swej
skutecznosci wymaga wskazania terminu w ciggu ktérego jednej lub oby stronom bedzie prawo
odstgpienia przystugiwac (art. 395 § 1 k.c.).

Ustawowe prawo odstgpienia zwigzane jest z nieterminowym badz wadliwym
wykonywaniem badZz wykonaniem zobowigzania przez drugg strone (np. przy umowie o dzieto).
Zasada ogdlna (w art. 491 k.c.) stanowi, iz jezeli jedna ze stron dopuszcza sie zwtoki w wykonaniu
zobowigzania z umowy wzajemnej, druga strona moze wyznaczyc¢ jej odpowiedni dodatkowy termin
do wykonania z zagrozeniem, iz w razie bezskutecznego uptywu wyznaczonego terminu bedzie
uprawniona do odstgpienia od umowy. Jezeli Swiadczenia obu stron sg podzielne, a jedna
ze stron dopuszcza sie zwtoki tylko co do czesci Swiadczenia, uprawnienie do odstgpienia od umowy
przystugujgce drugiej stronie ogranicza sie, wedtug jej wyboru, albo do tej czesci, albo do catej
reszty nie spetnionego Swiadczenia. Strona ta moze odstgpi¢ od umowy w catosci, jezeli wykonanie
czesSciowe nie miatoby dla niej znaczenia ze wzgledu na wiasciwosci zobowigzania albo ze wzgledu
na zamierzony przez nig cel umowy, wiadomy stronie bedacej w zwioce.

22. Umowa sprzedazy

Umowa sprzedazy uregulowana jest w artykutach 535-555 k.c. Na jej podstawie sprzedawca
zobowigzuje sie przenie$¢ na kupujgcego wtasnosS¢ rzeczy i wydaé mu rzecz, a kupujacy zobowigzuje
sie odebrac rzecz i zaptaci¢ sprzedawcy cene. Jest to wiec umowa wzajemna, ktéra ma charakter
odptatny. Jezeli z umowy nie wynika, kogo obcigzajg koszty wydania i odebrania rzeczy, wéwczas
koszty wydania ponosi sprzedawca — przede wszystkim koszty zmierzenia lub zwazenia, opakowania,
przestania rzeczy czy jej ubezpieczenia na czas przewozu. Koszty odebrania ponosi natomiast
kupujacy. Z chwilg wydania rzeczy na kupujgcego przechodzg korzysci i ciezary z nig zwigzane
oraz niebezpieczenstwo przypadkowej utraty lub uszkodzenia rzeczy.

23. Umowa dostawy

Zgodnie z art. 605 k.c. umowa dostawy polega na zobowigzaniu sie dostawcy do wytworzenia
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rzeczy oznaczonych tylko co do gatunku i do ich dostarczenia czesciami lub periodycznie oraz
zobowigzaniu sie odbiorcy do odebrania tych rzeczy i zaptacenia ceny. Dostawa jest rodzajem
sprzedazy towardw, ktére majg by¢ wytworzone w przysztosci.

24. Umowa o dzielo

Umowe o dzieto regulujg przepisy art. 627-646 k.c. Jest to umowa rezultatu.
W wyniku zawarcia umowy o dzieto przyjmujacy zamoéwienie (wykonawca) zobowigzuje sie bowiem
do dostarczenia zamawiajgcemu oznaczonego dzieta stanowigcego rezultat jego pracy, czyli
de facto gotowego wytworu, za ktdry zamawiajgcy zobowigzany jest zaptaci¢ (art. 627 k.c.).
Przedmiotem umowy o dzielo moze by¢ zardwno wytworzenie nowych przedmiotdw, jak
i np. przerobienie czy naprawa przedmiotow juz istniejgcych. Dzieto moze mie¢ postaé materialng
(np. wybudowanie garazu) albo niematerialng (np. napisanie ksigzki, namalowanie obrazu).
Natomiast przedmiotem $Swiadczenia zamawiajgcego jest zaptata wykonawcy umdwionego
wynagrodzenia (ryczattowego badz kosztorysowego). Jest to zawsze umowa odptatna.

Dzieta - rozumiane, jako wytwory ludzkiej pracy mogg by¢ rowniez wykonywane w ramach
umowy o prace, jednakze charakterystyczng cechg umowy o dzieto, jako umowy cywilnoprawnej
jest to, ze nie wystepuje w niej stosunek zaleznosci pomiedzy stronami. Wykonawca sam decyduje
0 sposobie wykonania przedmiotu umowy, to jego jednak obcigza ryzyko nieosiggniecia okreslonego
rezultatu.

Odstapienie od umowy o dzielo przez zamawiajgcego jest mozliwe m.in. w przypadku,
gdy dzieto ma istotne wady, ktdre nie dajg sie usung¢ albo gdy z okolicznosci wynika, ze przyjmujacy
zamoOwienie nie zdofa ich usung¢ w odpowiedni czasie (jezeli wady nie sg istotne, zamawiajgcy
moze zgda¢ obnizenia wynagrodzenia w odpowiednim stosunku. To samo dotyczy wypadku,
gdy przyjmujacy zamowienie nie usungt wad w terminie wyznaczonym przez zamawiajgcego).
A takze, jezeli przyjmujacy zamowienie opdznia sie z rozpoczeciem lub wykonczeniem dzieta tak dalece,
Ze nie jest prawdopodobne, zeby zdotat je ukonczy¢ w czasie uméwionym (odstgpienie nastepuje
wtedy bez wyznaczania terminu dodatkowego, jeszcze przed uptywem terminu do wykonania dziefa).

25. Umowa zlecenia

Umowe o dzieto regulujg przepisy art. 734-751 k.c. Jest to umowa starannego dziatania.
Przez umowe zlecenia przyjmujgcy zlecenie (zleceniobiorca) zobowigzuje sie do dokonania
okreslonej czynnosci prawnej dla dajgcego zlecenie (zleceniodawcy). Nie zobowigzuje sie jednak
do osiggniecia okreslonego rezultatu, jak w przypadku umowy o dzieto. Innymi stowy zleceniobiorca
przy wykonywaniu powierzonych mu czynnosci zobowigzany jest dziata¢ z dotozeniem
nalezytej starannosci, nie gwarantuje natomiast, ze wykonywane przez niego czynnosci
przyniosg zamierzony przez zleceniodawce rezultat. Kodeks cywilny zaweza zakres pojecia
zZlecenia tylko do dokonywania czynnosci prawnych. Umowa zlecenia nie musi obejmowac jednej tylko
czynnos$ci prawnej, np. polegajacej na kupnie nieruchomosci dla zleceniodawcy czy ztozeniu w jego
imieniu pozwu do sadu. Moze ona obejmowac kilka, czy szereg rodzajowo okreSlonych czynnosci
prawnych. Zasada jest, ze przyjmujacy zlecenie ma obowigzek osobistego dokonywania zleconych

mu czynnosci.
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W przypadku powierzenia wykonania zlecenia zastepcy, zleceniobiorca zobowigzany jest
niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie zleceniodawce, wskazujgc mu osobe i miejsce zamieszkania
swego nastepcy (art. 738 par. 1 k.c.). Umowa zlecenie w przeciwienstwie do umowy o dzieto moze
by¢ odptatna albo nieodptatna.

Z uwagi nato, ze przepisy kodeksu cywilnego (art. 735 par. 1 k.c.) przyjmujg jednak domniemanie
odptatnosci niniejszej umowy, brak odpfatnosci zlecenia powinien zosta¢ wyraznie stwierdzony
(zapisany) w umowie. Dajacy zlecenie moze je wypowiedzie¢ w kazdym czasie. Rodzi to jednak
konieczno$¢ dokonania odpowiednich rozliczen pomiedzy stronami. Ponadto, przyjmujacy zlecenie
moze je wypowiedzie¢ w kazdym czasie, jednak ponosi on odpowiedzialno$¢ za ewentualna szkode
(gdy zlecenie jest odptatne, a wypowiedzenie nastgpito bez waznego powodu). Pochodng umowy
Zlecenia jest umowa o Swiadczenie ustug (wykonywanie okreslonych czynnosci faktycznych),
do ktdrej — w braku szczegdlnych regulacji — stosuje sie przepisy o zleceniu.

26. Umowa najmu

Umowe najmu regulujg przepisy art. 699-652 k.c. Przez umowe najmu wynajmujgcy
zobowigzuje sie oddac najemcy rzecz do uzywania, w zamian za co najemca zobowigzuje sie ptacic
wynajmujgcemu umowiony czynsz. Wynajg¢ mozna w zasadzie kazdg rzecz, czy to nieruchomosc
(np. lokal stanowigcy odrebng wiasnosc), czy tez rzecz ruchoma (sprzet sportowy, ksigzki, samochdd).
Najem moze réwniez dotyczy¢ czesci rzeczy (np. $ciana budynku na reklame, pokdj, skrytka w sejfie).
Od umowy dzierzawy najem rozni przede wszystkim to, ze przy umowie dzierzawy dzierzawca,
oprécz prawa do uzywania rzeczy, moze rowniez pobierac z niej pozytki. Decyzja o tym, jak dtugo
najemca bedzie uprawniony do uzywania rzeczy, nalezy do stron umowy. Najem moze by¢ bowiem
zawarty na czas oznaczony badz nieoznaczony. Jezeli umowa najmu zostata zawarta na czas oznaczony
i nie wymienia przypadkéw, w ktérych najem mozna wypowiedzie¢, wowczas zasadniczo takiej
umowy wypowiedzie¢ nie mozna (poza wyjatkowymi sytuacjami tj. zwtoka w zaptacie czynszu, wada
przedmiotu najmu). Najem zawarty na czas nieoznaczony wypowiada sie w terminach umownych,
a w przypadku ich braku — w terminach ustawowych, zaleznych od okreséw ptatnosci czynszu. Najem
zawarty na czas dtuzszy niz lat dziesie¢ poczytuje sie po uptywie tego terminu za zawarty na czas
nie oznaczony.

27. Uzyczenie

Umowe o uzyczenia regulujg przepisy art. 710-719 k.c. Umowa uzyczenia jest czesto
wykorzystywana w obrocie, rowniez gospodarczym, lecz z reguty nie przybiera formy pisemnej.
Ustalenia stron ograniczajg sie zwykle do wskazania przedmiotu uzyczenia (np. samochodu, maszyny,
lokalu) oraz okresu jej trwania. W umowie uzyczenia uzyczajacy zobowigzuje sie zezwoli¢ biorgcemu,
przez czas oznaczony lub nieoznaczony, na bezptatne uzywanie oddanej mu w tym celu rzeczy
(art. 710 k.c.). Przedmiotem uzyczenia moga by¢ rzeczy ruchome, nieruchomosci, a takze ich czesci
sktadowe. W odrdznieniu od umowy najmu uzyczenie jest bezptatne, dlatego nie pojawia sie tu pojecie
czynszu. Jest to jednak inna umowa anizeli darowizna. W przeciwienstwie do darczyicy uzyczajacy
nie $wiadczy kosztem swojego majgtku — nie wyzbywa sie rzeczy, lecz jedynie przej$ciowo udostepnia
ja do uzywania innej osobie. Niemniej jednak uzyczenie nie zawsze oznacza dla biorgcego do uzywania
zupetny brak wydatkéw — ponosi on bowiem koszty utrzymania rzeczy uzyczonej. Uzyczenie nie jest
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stosunkiem trwatym, albowiem nawet w przypadku umowy zawartej na czas nieoznaczony, biorgcy
W uzyczenie jest obowigzany zwrdci¢ rzecz w sytuacji, gdy rzecz stanie sie potrzebna uzyczajgcemu
z powodow nie przewidzianych w chwili zawarcia umowy (art. 716 k.c.).

28. Darowizna

Umowe o darowizny regulujg przepisy art. 888-902 k.c. Na podstawie umowy darowizny
darczyinca zobowigzuje sie do bezptatnego $wiadczenia na rzecz obdarowanego kosztem swojego
maijatku. Obdarowanym moze by¢ osoba fizyczna lub osoba prawna, a nawet dziecko poczete,
jeszcze nienarodzone. O$wiadczenie darczyncy powinno zosta¢ ztozone w formie aktu notarialnego.
Jesli jednak umowa zostata zawarta bez tej formy, staje sie wazna, jesli przyrzeczone $wiadczenie
zostato spetnione. Umowa darowizny nieruchomosci, jak wszystkie umowy przenoszace wiasnosc
nieruchomosci, bezwzglednie wymaga formy aktu notarialnego. Umowy takie, jesli nie zostaty
sporzadzone notarialnie, sg niewazne.

W umowie darowizny dopuszczalne jest obcigzanie obdarowanego obowigzkiem konkretnego
dziatania lub zaniechania dziatania. Darczynca moze wydac¢ obdarowanemu polecenie, czyli natozy¢
na niego obowigzek okreslonego dziatania lub zaniechania, ktdry nikogo nie czyni wierzycielem.
Wykonania polecenia moze zgda¢ od obdarowanego tylko darczyica, a po Smierci darczyncy — jego
spadkobiercy. W przypadku gdy polecenie ma na wzgledzie interes spoteczny, zagdanie wykonania
polecenia ma réwniez wiasciwy organ panstwowy.

Darczynca moze odwota¢ darowizne. Uprawnienie do odwotania darowizny pojawia
sie tylko w pewnych sytuacjach, majacych najczesciej zwigzek z razgco nagannym zachowaniem
obdarowanego (np. razaca niewdziecznosc).

WYMOGI OGOLE DOTYCZACE ZAWIERANIA UMOW PRAWA CYWILEGO
Organizacja spetnia standard prawny poniewaz:

» zawiera umowy w wymagdanej ustawg formie, a jezeli ustawa nie przewiduje zadnej szczegdinej
formy (dla umowa sprzedazy, najmu, dzierzawy, uzyczenia, zlecenia, o dzieto nie ma
przewidzianej szczegolnej formy), to mimo tego zawiera umowy co najmniej w formie
pisemnej. Umowy zawarte w formie ustnej rodzg bowiem trudnosci dowodowe dla pdzniejszego
okreslenia tresci umowy, obowigzkéw stron, a nawet samego faktu zawarcia umowy;

» posiada i przechowuje zawarte umowy cywilnoprawne, takze po rozwigzaniu/wygasnieciu
umowy przez czas niezbedny do ewentualnego dochodzenia roszczen z umowy i naleznosci
publicznoprawnych;

» sprawdza tozsamos$¢ osoby, z ktorg zawiera umowe, a w przypadku zawierania umowy przez
drugg strone przez petnomocnika, sprawdza istnienie i treS¢ petnomocnictwa do dokonania
okreslonej czynnosci prawnej oraz przechowuje kopie petnomocnictwa;

» sprawdza dane adresowe kontrahentow z dowodem osobistym (osoby fizyczne) oraz adres
siedziby przedsiebiorcy bedacego osobg fizyczng i aktualnos¢ wpisu w Centralnej Ewidencji
DziatalnoSci Gospodarczej (dostep elektroniczny do ww. danych na stronie internetowej:
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https://prod.ceidg.gov.pl/CEIDG/CEIDG.Public.UIl/Search.aspx), a w przypadku podmiotu
wpisanego do Krajowego Rejestru Sadowego, sprawdza ww. dane z odpisem aktualnym
KRS (dostepnym na stronie internetowej: https://ems.ms.gov.pl/krs/wyszukiwaniepodmiotu);
w przypadku zawierania umowy z osobg prawng badz jednostka organizacyjng nieposiadajaca
osobowosci prawnej, sprawdza zasady reprezentacji podmiotu, z ktérym zawiera umowe o
oraz dane cztonkdw organu zarzadzajgcego badz wspdinikdw upowaznionych do reprezentacii,
aby unikng¢ przypadku, w ktérym dochodzi do zawarcia umowy z osobg nieuprawniong
(art. 38 k.c.). Dla podmiotéw wpisanych do KRS-u weryfikacja ww. danych nastepuje zgodnie
z aktualnym odpisem KRS;

przy zawieraniu umow przestrzega zasad swojej reprezentacji ustanowionych w statucie;
umowy podpisujg aktualni cztonkowie organu zarzadzajgcego (aktualno$¢ wynika
z odpowiedniej uchwaty o dokonaniu wyboru cztonka organu, a nie z daty wpisu do KRS, ktdry
ma charakter deklaratoryjny);

chcac zachowaé waznoS¢ umowy zawartej przez petnomocnika, ktory w chwili zawarcia
umowy nie miat umocowania albo przekroczyt jego zakres, organizacja (jako podmiot,
w ktorego imieniu umowa zostata zawarta) potwierdza zawarcie okreSlonej umowy
(potwierdzenia dokonujg aktualni cztonkowie organu zarzadzajgcego zgodnie ze sposobem
reprezentacji);

respektuje zasady dotyczace zakazu zawierania umow ,.z samym sobg”, do ktérych dochodzi
w przypadku gdy drugg strong umowy zawieranej z organizacjg jest cztonek organu
zarzadzajacego (np. zawarcie umowy o dzieto z cztonkiem zarzadu). W tych przypadkach
organizacje reprezentujg pozostali cztionkowie organu zarzadzajgcego, jesli sposob
reprezentacji na to zezwala, albo inny organ (np. komisja rewizyjna albo rada fundatoréw)
badZ petnomocnik powotany przez ten organ, jezeli statut na to zezwala;

wykazuje szczegdlng starannos¢ w zakresie uzyskiwania ilosci danych o podmiotach, z ktérymi
zawiera okreSlone umowy. Okreslenia stron w umowach zawierajg - dla 0séb fizycznych
— oprécz podstawowych danych - imienia i nazwiska, takze adres zamieszkania, natomiast
dla oséb prawnych i jednostek organizacyjnych, niebedacych osobami prawnymi — firme
(nazwe), siedzibe i adres, NIP, REGON, nr KRS, sad rejestrowy, wysokoS¢ kapitatu
zaktadowego (spofki kapitatowe),

respektuje wymogi przewidziane dla formy okreSlonych czynnosci prawnych. Dla zmiany
lub uzupetnienia umowy zachowuje takg forme, jakg ustawa lub strony przewidziaty w celu jej
zawarcia;

o$wiadczenia o odstgpieniu od umowy badz o wypowiedzeniu od umowy sktada w formie
pisemnej; posiada co najmniej dowody nadania ww. dokumentéw listem poleconym badz
potwierdzenie otrzymania ztozone przez drugg strone na ww. dokumencie;

udziela petnomocnictwa w formie pisemnej, jednakze w zakresie czynnosci, dla waznosci
ktorych ustawa przewiduje inng forme szczegdlng (np. akt notarialny) posiada umocowanie
w tej samej formie;

terminowo reguluje swoje zobowigzania i dochowuje nalezytej starannos$ci w wykonywaniu
zobowigzan umownych.
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WYMOGI DOTYCZACE TRYBU OFERTOWEGO ZAWIERANIA uMOw

ZASADY OGOLNE
Organizacja spetnia standard prawny poniewaz:

» skfadajgc oferte zawarcia umowy okresla istotne postanowienia przysztej umowy (strony
umowy, Swiadczenia lub ich brak, strukture tych $wiadczen, inne konieczne elementy,
np. termin wykonania);

» skfadajac oferte dla bezpieczenstwa obrotu oznacza termin, w ciggu ktérego oczekiwac bedzie
odpowiedzi (termin zwigzania ofertg);

» zna konsekwencje braku oznaczenia terminu zwigzania ofertg (niedookreslony czas zwigzania
oferty);

» jezeliorganizacja jest zainteresowana zawarciem umowy pomimo wprowadzenia przez adresata
oferty zmian/uzupetnien do zilozonej przez organizacje oferty, to organizacja sktada
pierwotnemu adresatowi oferty oSwiadczenie o przyjeciu oferty ze zmianami/uzupetnieniami
z uwagi na fakt, iz zmieniona/uzupetniona oferta poczytywana jest za nowg oferte i wymaga
potwierdzenia jej przyjecia, aby umowa mogta doj$¢ do skutku;

» otrzymujac oferte zawarcia umowy, bedac zainteresowana jej zawarciem, niezwtocznie sktada
drugiej stronie o$wiadczenie o przyjeciu oferty.

MODYFIKACJE DOTYCZACEGO ORGANIZAC]I DZIAtAJACYCH
W RAMACH DZIAt ALNOSCI GOSPODARCZEJ

Organizacja spetnia standard prawny poniewaz:

» jezeli oferta zostata ztozona przez organizacje w ramach prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
podmiotowi, ktéry réwniez jest przedsiebiorcg, a ten przyjat oferte z zastrzezeniem zmian
lub uzupetnien niezmieniajgcych istotnie tresci oferty, to w przypadku braku zainteresowania
W zawarciu umowy o zmienionej/uzupetnionej tresci, organizacja niezwtocznie sprzeciwia sie
wprowadzeniu zastrzezen (w stosunkach miedzy przedsiebiorcami przyjecie oferty
z zastrzezeniem zmian lub uzupetnien niezmieniajgcych istotnie tresci oferty poczytuje sie
bowiem za jej przyjecie, a nie za nowg oferte);

» chcac odrzucic oferte zawarcia umowy w ramach swej dziatalnosci gospodarczej, skierowang
przez podmiot, z ktérym pozostaje w statych stosunkach gospodarczych, dokonuje niezwtocznej
odpowiedzi, gdyz milczenie bedzie uznawane za przyjecie oferty.

Zalaczniki:

1. wzdr umowy o dzieto,

2. wzor umowy zlecenia,

3. wzor umowy darowizny,

4. wzdr petnomocnictwa szczegdlnego.
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WZOR UMOWY O DZIEtO

UMOWA O DZIELO
ZaWArta W ...oeeeeceececeee e W dANiU oo r. pomiedzy:

L e e e e e e e e e e e e eenr s , reprezentowanym przez:
...................................................... , Zwanym w tresci umowy ,,Zamawiajgcym”

a

OO PSP PP PUPPPRPPPRPN , legitymujgcym sie
dowodem osobistym nr ... , WYdanYm PrZ€zZ .....occccoocoieeiiieeiie e ,
zamieszkalym W e, UL e, ,

zwanym w tresci umowy ,Wykonawca”, o nastepujacej tresci

§1
Przedmiot umowy
Zamawiajgcy zleca a  Wykonawca  przyjmuje do  realizacji  dzieto  polegajgce
LT IRV AV Ko o= LU RS PPRRO

§2
Spos6b wykonania umowy

1. Wykonawca oswiadcza, ze posiada niezbedne kwalifikacje do wykonania dzieta.

2. Wykonawca moze powierzy¢ wykonanie czesci prac wynikajgcych z niniejszej umowy innym
podmiotom, jednakze w takim przypadku Wykonawca jest odpowiedzialny prawnie jak za wiasne
dziatanie.

3. Wykonanie prac, o ktérych mowa w niniejszej umowie, nastgpi w oparciu o materiaty wiasne i przy
uzyciu wtasnych narzedzi Wykonawcy.

4. Zamawiajacy jest zobowigzany do wspdtdziatania z Wykonawcg w zakresie niezbednym
do nalezytego wykonania dzieta przez Wykonawce.

§3
Termin wykonania prac
Termin rozpoczecia realizacji dzieta Strony ustalajg na dzien ........................ , a zakonczenia i wydania
dzieta Zamawiajgcemu na dzien ...........ccccceeenes
§4
Wynagrodzenie
1. Za wykonanie dzieta Strony ustalajg wynagrodzenie ryczattowe w kwocie ..........c........... zt
(SHOWNIE: oo ztotych) + obowigzujgcy w dniu wydania dziefa

podatek VAT.
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2. Wynagrodzenie ptatne jest w terminie ............... dni od doreczenia Zamawiajgcemu faktury VAT.

§5
Odpowiedzialnos¢ odszkodowawcza
1. Wykonawca ponosi odpowiedzialno$¢ za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie umowy.
2. Odpowiedzialnos¢ Wykonawcy powstaje w szczegdlnosci w przypadku nieterminowego
lub nieprawidtowego wypetnienia cigzgcych na nim zobowigzan oraz niezachowania nalezytej
starannosci przy ich wykonywaniu.

§6
Kara umowna
Za opodznienie w wykonaniu i wydaniu dzieta, Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu kare umowna
W WYSOKOSCi .....cvevvrerenee % wynagrodzenia, okreslonego w § 4.1 niniejszej umowy, naliczanej
za kazdy dzien opdznienia.

§7
Postanowienia koncowe
1. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagdaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
2. Strony wyznaczajg przedstawicieli do wykonania niniejszej Umowy:
Q) Zamawiajacy — ......cccceeeeineeeenns tel. oo ;
b) Wykonawca — ..........ccceeuenee. tel.
3. W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg zastosowanie znajdg przepisy Kodeksu Cywilnego.
4. Sadem wiasciwym do rozstrzygania sporéw wynikajgcych z niniejszej umowy bedzie wiasciwy
rzeczowo sgd POWSZEChNY W ......coiiiiiiiiiiee e
5. Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze stron.

Zamawiajacy Wykonawca
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WZOR UMOWY ZLECENIA

UMOWA ZLECENIA
ZaWArta W ....oeeeiiieecceee e W ANiU oo r. pomiedzy:

L e e e e e e e e e e e e eenr s , reprezentowanym przez:
...................................................... , Zwanym w tresci umowy ,Zleceniodawcy”

a

OO PSP PP PUPPPRPPPRPN , legitymujgcym sie
dowodem osobistym nr ... , WYdanYm PrZ€zZ .....occccoocoieeiiieeiie e ,
zamieszkalym W e, UL e, ,

zwanym w tre$ci umowy ,Zleceniobiorcg”, o nastepujgcej tresci

§1
Przedmiot umowy
Zleceniodawca zleca, a Zleceniobiorca zobowigzuje Si€ dO: .......cooceviiiiiiiii e

§2
Miejsce realizacji umowy
1. Strony przewidujg, iz zlecenie realizowane bedzie zaréwno w siedzibie Zleceniodawcy, jak i poza
jego siedziba.
2. W przypadku realizacji zlecenia w siedzibie Zleceniodawcy strony uzgodnig uprzednio termin,
w ktérym Zleceniobiorca przebywac bedzie w siedzibie Zleceniodawcy.

§3

Wynagrodzenie
Propozycja w przypadku umowy zawartej na czas nieoznaczony

1. Za wykonanie zlecenia Zleceniodawca zobowigzuje sie zaptaci¢ Zleceniobiorcy wynagrodzenie
W KWOCI€ ....ceeeveeeiene, zt brutto (stownie: ........ccceeeeee ztotych 00/100) za godzine pracy,
zgodnie z zestawieniem przedstawionym przez Zleceniobiorce i przyjetym przez Zleceniodawce,
zalgczonym do rachunku.

2. Kwota wynagrodzenia pfatna bedzie na podstawie rachunku wystawionego Zleceniodawcy
przez Zleceniobiorce.

3. Kwota wynagrodzenia ptatna bedzie przelewem w terminie ............... dni od dnia doreczenia
rachunku do Zleceniodawcy przez Zleceniobiorce.
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Propozycja w przypadku umowy zwartej na czas oznaczony

1. Za wykonanie przedmiotu umowy Zleceniobiorcy przystuguje wynagrodzenie w kwocie
........................ zt (stownie: .....cccovvevciieees )

2. Kwota wynagrodzenia ptatna bedzie na podstawie rachunku wystawionego Zleceniodawcy
przez Zleceniobiorce.

3. Kwota wynagrodzenia ptatna bedzie przelewem w terminie ............... dni od dnia doreczenia
rachunku do Zleceniodawcy przez Zleceniobiorce.

§4

Termin realizacji przedmiotu umowy
Propozycja w przypadku umowy zwartej na czas oznaczony

Zleceniobiorca zobowigzuje sie do wykonania przedmiotu niniejszej umowy, okreslonego
w § 1w terminie do dnia ......cccceecveeiiie i

Propozycja w przypadku umowy zwartej na czas nieoznaczony

Terminy realizacji zlecen okreslane bedg przez strony kazdorazowo z uwzglednieniem potrzeb
Zleceniodawcy oraz czasu niezbednego Zleceniobiorcy do realizacji zlecenia z nalezytg starannoscia.

§5
Powierzenie wykonania przedmiotu umowy
Zleceniobiorca nie moze powierzy¢ wykonania czynnosci okreslonych w § 1 niniejszej umowy innym
podmiotom, bez pisemnej zgody Zleceniodawcy.

§6
Zachowanie poufnosci
Zleceniodawca zobowigzuje sie do zachowania w poufnosci wszelkich informacji uzyskanych
od Zleceniodawcy w zwigzku z realizacjg przedmiotu niniejszej umowy.

§7
Postanowienia koncowe
1. Umowa zawarta zostaje na czas nieokreslony i moze zosta¢ wypowiedziana przez kazdg ze stron
z zachowaniem 1-miesiecznego okresu wypowiedzenia.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg majg zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego.
3. Umowe sporzadzono w ............... jednobrzmigcych egzemplarzach, po ............... dla kazdej
ze stron.

Zleceniodawca Zleceniobiorca
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WZOR UMOWY DAROWIZNY

UMOWA DAROWIZNY

ZaWArta W ...oeeeceeeeeceee e W ANiU oo r. pomiedzy:

............................................. , r KRS .., FEprezentowanym  przez
0 nastepujacej tresci:

Przedmiotem darOWIZNY JEST .......cooiie e

§2
Darczynca o$wiadcza, ze jest whascicielem przedmiotu darowizny opisanego w § 1, ktéry stanowi jego
wytgczng wiasnosc i jest wolny od praw oséb trzecich.

§3
Darczynca bezptatnie przekazuje na wtasno$¢ Obdarowanego przedmiot darowizny, o ktérym mowa
w § 1, a Obdarowany darowizne te przyjmuje.

§4
Warto$¢ przedmiotu darowizny strony okreslajg na kwote ............ccc......... (stownie: ...cooveveeieiene )
ztotych.

85

Darczynca o$wiadcza, iz przedmiot darowizny wolny jest od wad.

§6
Od chwili zawarcia umowy wszelkie optaty i ciezary zwigzane z przedmiotem darowizny obcigzac bedg
Obdarowanego.

§ 7

Strony o$wiadczajg, iz wydanie przedmiotu darowizny juz nastgpito / nastgpi do dnia .............c...........
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§8
Strony oswiadczajg, iz sg wzgledem siebie osobami obcymi i ze jest to pierwsza darowizna Darczyncy
na rzecz Obdarowanego w okresie 5 lat poprzedzajacych rok, w ktérym nastepuje niniejsze nabycie.

§9
Darczynca nie naktada na Obdarowanego jakiegokolwiek obowigzku oznaczonego dziatania
lub zaniechania.

§10
W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg majg zastosowanie przepisy kodeksu cywilnego.

§11
Umowe sporzadzono w ............... jednobrzmigcych egzemplarzach, po ............... dla kazdej ze stron.

Darczynca Obdarowany
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WZOR PEENOMOCNICTWA SZCZEGOLNEGO

Miejscowos$¢, data

PELNOMOCNICTWO
do zawarcia UmOWY ............ccccocceeviinniineiieeeee,
Dziatajgc, jako cztonkowie Zarzadu ..........ccccoviiiiiiiiiiie e, z siedzibg W ..o, ,
niniejszym nazwa organizacji) udzielamy petnomocnictwa pani/panu ...........ccccccevieeiiieeiiieeiinens ,
zamieszkatej/emu W ... zawarcia w imieniu ww. organizacji umowy
............................................. Z e e et e e te e e e teeaaraeeanreeeaaeeeane
Prezes Zarzadu Czlonek Zarzadu
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STANDARDY PRAWNE:
POSTEPOWANIE ADMINISTRACYJNE

WYMOGI ZWIAZANE Z UDZIALEM ORGANIZAC]I
W POSTEPOWANIU ADMINISTRACYJNYM
| SADOWOADMINISTRACYJNYM

DEFINICJE:
1. Strona postepowania administracyjnego

Strong postepowania administracyjnego jest kazdy, czyjego interesu prawnego
lub obowigzku dotyczy postepowanie albo kto zgda czynnosci organu ze wzgledu na swdj interes prawny
lub obowigzek. Istotna jest zatem kategoria ,interesu strony”, z ktédrym toczace sie postepowanie
musi byC zwigzane. Strona moze dziata¢ przez petnomocnika, chyba ze charakter czynnosci wymaga
jej osobistego dziatania. Petnomocnikiem strony moze byC¢ osoba fizyczna posiadajgca zdolno$é
do czynnosci prawnych.

2. Organizacja spoteczna

To zrzeszenie oséb fizycznych lub prawnych, dziatajgce na podstawie prawa powszechnie
obowigzujgcego i w formie przez to prawo przewidzianej, posiadajgce trwate cele o charakterze
politycznym, spotecznym, gospodarczym badz kulturalnym, funkcjonujgce poza strukturg aparatu
panstwa (definicja oparta za przepisach ustawy z dnia 14 czerwca 1906 r. Kodeks postepowania
administracyjnego).

3. Organizacja spoteczna, jako strona postepowania administracyjnego

W sprawie dotyczacej innej osoby moze wystepowac z zgdaniem wszczecia postepowania oraz
dopuszczenia do udziatu w postepowaniu, jezeli jest to uzasadnione celami statutowymi tej organizacji
i gdy przemawia za tym interes spoteczny. Organ rozstrzyga o tym zadaniu postanowieniem, na ktoére
stuzy zazalenie. Organizacja spoteczna korzysta z prawa strony od chwili wydania postanowienia
o dopuszczeniu jej do udziatu w postepowaniu.

4. Decyzja administracyjna

Jest to jednostronny wiadczy akt organu administracji publicznej bedacy rozstrzygnieciem
w danej sprawie. Stanowi przejaw woli organu. Decyzja wydawana jest na podstawie powszechnie
obowigzujacych przepisdw prawa w postepowaniu o prawnie uregulowanej procedurze. To akt finalny
postepowania stuzgcy konkretyzacji prawa na podstawie ustalen faktycznych i prawnych poczynionych
w wyniku czynnosci procesowych.

Organ zatatwia sprawe przez wydanie decyzji, chyba ze przepisy kodeksu stanowig inaczej.
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Decyzje rozstrzygajg sprawe co do jej istoty albo w inny sposdb konczg sprawe w danej instancji.
Jest to podstawowa forma rozstrzygniecia w postepowaniu administracyjnym (art. 104 k.p.a.)

Decyzja powinna zawierac:

» 0zhaczenie organu administracji publicznej,

» date wydania,

» o0znaczenie strony lub stron,

» powotanie podstawy prawnej,

» rozstrzygniecie,

» uzasadnienie faktyczne i prawne,

» pouczenie, czy i w jakim trybie stuzy od niej odwotanie,

» podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej
do wydania decyzji lub, jezeli decyzja wydana zostata w formie dokumentu elektronicznego,
powinna by¢ opatrzona bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca
waznego kwalifikowanego certyfikatu. Decyzja, w stosunku do ktdrej moze by¢ wniesione
powodztwo do sadu powszechnego lub skarga do sadu administracyjnego, powinna zawieraé
ponadto pouczenie o dopuszczalnosci wniesienia powddztwa lub skargi,

» przepisy szczegdlne mogg okreslac takze inne sktadniki, ktére powinna zawiera¢ decyzja.

(art. 107 § 1-2 k.p.a.)

Uzasadnienie faktyczne decyzji powinno w szczegdlnosci zawiera¢ wskazanie faktow, ktore
organ uznat za udowodnione, dowoddéw, na ktérych sie opart, oraz przyczyn, z powodu ktérych innym
dowodom odmdwit wiarygodnosci i mocy dowodowej, za$ uzasadnienie prawne - wyjasnienie
podstawy prawnej decyzji, z przytoczeniem przepisow prawa (art. 107 § 3 k.p.a.)

Mozna odstgpi¢ od uzasadnienia decyzji, gdy uwzglednia ona w catosci zadanie strony;
nie dotyczy to jednak decyzji rozstrzygajacych sporne interesy stron oraz decyzji wydanych na skutek
odwotania (art. 107 § 4 k.p.a.).

5. Decyzja ostateczna

Decyzja, od ktdrej nie stuzy odwotanie w administracyjnym toku instancji (uptynat juz termin
do wniesienia odwotania albo jest to decyzja wydana przez organ II instancji) lub wniosek o ponowne
rozpatrzenie sprawy (w przypadku decyzji wydanych przez wtasciwego ministra albo Samorzadowe
Kolegium Odwotawcze).

6. Odwotanie od decyzji

Instytucja procesowa tworzaca mozliwos¢ prawng okreslonym, uprawnionym podmiotom
zaskarzenia decyzji administracyjnej. Prawu temu odpowiada obowigzek kompetentnych organdéw
ponownego rozpatrzenia i rozstrzygniecia sprawy indywidualnej merytorycznie w trybie postepowania

administracyjnego.

Od decyzji wydanej w I instancji stuzy stronie odwotanie tylko do jednej instancji.
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Wiasciwy do rozpatrzenia odwotania jest organ administracji publicznej wyzszego stopnia,
chyba ze ustawa przewiduje inny organ odwotawczy. Od decyzji wydanej w pierwszej instancji
przez ministra lub SKO nie stuzy odwotanie, jednakze strona niezadowolona z decyzji moze zwrdci¢
sie do tego organu z wnioskiem o ponowne rozpatrzenie sprawy.

Organizacja spoteczna jest uprawniona do wniesienia odwotania jezeli uczestniczyta
w postepowaniu w I instancji na prawach strony.

Odwotanie nie wymaga szczegdtowego uzasadnienia. Wystarczy, jezeli z odwotania wynika,
ze strona nie jest zadowolona z wydanej decyzji. Dla jego skutecznosci wystarczy zachowanie formy
przewidzianej dla podania (czyli wskazanie osoby, od ktérej pochodzi, jej adres oraz zadanie). Jezeli
odwotanie nie spetnia wymogow formalnych podania, to organ wzywa wnoszgcego w terminie 7 dni
do usuniecia brakéw pod rygorem pozostawienia  bez rozpoznania.

7. Postanowienie

Stanowi obok decyzji, forme orzekania w postepowaniu administracyjnym. Postanowienia
dotyczg poszczegdlnych kwestii wynikajgcych w toku postepowania, lecz nie rozstrzygajg o istocie
spraw, chyba ze przepisy kodeksu stanowig inaczej (art. 123 § 1i 2 k.p.a.)

Elementy sg takie same, jak elementy decyzji, z tym Ze obowigzek uzasadniania postanowien
przez organ istnieje jedynie wowczas, gdy na postanowienie stuzy zazalenie lub skarga do sadu
administracyjnego oraz gdy wydane zostato na skutek zazalenia na to postanowienie (art. 124§ 1i2
k.p.a.)

Postanowienia, od ktorych stuzy stronom zazalenie lub skarga do sadu administracyjnego,
dorecza sie na piSmie lub za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej.

Postanowienie, ktére moze by¢ zaskarzone do sadu administracyjnego, dorecza sie stronie
wraz z pouczeniem o dopuszczalno$ci wniesienia skargi oraz uzasadnieniem faktycznym
i prawnym.

8. Zasady postepowania administracyjnego

Reguty naczelne okreslajgce sposdb postepowania organdw administracyjnych i stron
postepowania.

» Zasada dwuinstancyjnosci
a) zaskarzalno$¢ orzeczen wydanych w I instancji do organu wyzszego stopnia;
b) wyjatki od zasady dwuinstancyjnosci muszg wynikac z ustawy;
¢) dwukrotne rozstrzygniecie tej samej sprawy.

» Zasada czynnego udziatu stron w postepowaniu
a) stanowi ona zobowigzanie organu do zapewnienia stronom postepowania czynnego udziatu
w postepowaniu, aby miaty one wptyw na jego przedmiot, dotyczacy ich interesu prawnego.
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b) z zasady tej wynikajg nastepujgce obowigzki organu wobec stron postepowania:
- zawiadomienia wszystkich stron o wszczeciu postepowania;
- umozliwienie stronom wypowiedzenia sie co do zebranych dowodéw i materiatow oraz
zgtoszonych zadan.
- wstrzymanie sie organu z wydaniem decyzji do chwili uptywu czasu wyznaczonego stronie
na wypowiedzenie sie.
- powiadomienie o czynnosciach dowodowych,
- przeprowadzenie wnioskowanych dowodow,
- umozliwienie wgladu w akta sprawy, sporzadzania z nich notatek, kopii lub odpiséw
(réwniez po zakonczeniu postepowania)
C) naruszenie zasady czynnego udziatu strony w postepowaniu jest kwalifikowang wada
procesowy, ktéra stanowi podstawe do wznowienia postepowania na wniosek strony.

» Zasada udzielania informacji
a) wynika z niej obowigzek organu do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron
o okolicznosciach faktycznych i prawnych, ktére mogg mie¢ wptyw na ustalenie ich praw
i obowigzkow;
b) szczegdtowe obowigzki organu:
- ustalenie jednoznacznego stanowiska strony w przypadku watpliwosci, co do charakteru
ztozonego pisma,
- wzywajac strone do przedtozenia dowodu organ winien wskazac okolicznosc¢, ktérej dowod
dotyczy,
- informowanie strony o uprawnieniach i obowigzkach wynikajgcych z przepiséw prawa,
ktdrych realizacja bedzie miata wptyw na wynik sprawy,
- pouczenie strony o obowigzku zmiany adresu i skutkach jego niedopetnienia.

9. Doreczenia

Organ dorecza pisma za pokwitowaniem przez poczte, przez swoich pracownikéw lub przez
inne upowaznione osoby lub organy. Stanowi to podstawowg forme doreczen, jednak istnieje takze
mozliwos$¢ dokonywania ich za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej, jezeli strona albo inny
uczestnik postepowania o to wystgpit albo wyrazit zgode.

Gdy strona dziata przez przedstawiciela, pisma dorecza sie tylko przedstawicielowi. Strona
ma obowigzek zawiadomienia organu o kazdorazowej zmianie miejsca zamieszkania/siedziby.

Doreczenia pisma osobom fizycznym dokonuje sie w ich mieszkaniu lub miejscu pracy.
Pisma mogg byc¢ doreczone réwniez w lokalu organu administracji publicznej, jezeli przepisy szczegdine
nie stanowig inaczej. W razie niemoznos$ci doreczenia pisma w ww. sposdb okreslony, a takze w razie
koniecznej potrzeby, pisma dorecza sie w kazdym miejscu, gdzie sie adresata zastanie.

W przypadku nieobecnosci adresata pismo dorecza sie, za pokwitowaniem, dorostemu
domownikowi, sgsiadowi lub dozorcy domu, jezeli osoby te podjety sie oddania pisma adresatowi.
O doreczeniu pisma sasiadowi lub dozorcy zawiadamia sie adresata, umieszczajgc zawiadomienie
w oddawczej skrzynce pocztowej lub, gdy to nie jest mozliwe, w drzwiach mieszkania.
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W razie niemoznosci doreczenia pisma w ww. sposdb pismo jest przechowywane przez okres
14 dni w urzedzie pocztowym lub urzedzie wiasciwej gminy (miasta) — w zaleznosci od podmiotu
dokonujacego doreczenia. Doreczenie uwaza sie za dokonane z uptywem ostatniego dnia 14-dniowego
okresu,a pismo pozostawia sie w aktach sprawy.

Jednostkom organizacyjnym i organizacjom spotecznym dorecza sie pisma w lokalu
ich siedziby do rgk oséb uprawnionych do odbioru pism.

Jezeli adresat odmawia przyjecia pisma, pismo zwraca sie nadawcy z adnotacjg o odmowie
jego przyjecia i datg odmowy. Pismo wraz z adnotacjg wiacza sie do akt sprawy. Pismo uznaje sie
za doreczone z dniem odmowy jego przyjecia przez adresata.

Strony mogg by¢ zawiadamiane o decyzjach i innych czynnosciach organéw administracji
publicznej przez obwieszczenie lub w inny zwyczajowo przyjety w danej miejscowosci sposob
publicznego ogtaszania, jezeli przepis szczegolny tak stanowi; w tych przypadkach zawiadomienie
badz doreczenie uwaza sie za dokonane po uptywie czternastu dni od dnia publicznego ogtoszenia.

10. Terminy zatatwiania spraw
Zasada ogodlna: organy administracji obowigzane sg zatatwiac¢ sprawy bez zbednej zwtoki.

Zatatwienie sprawy wymagdajgcej postepowania wyjasniajgcego powinno nastgpi¢ nie pdzniej
niz w ciggu miesigca od dnia wszczecia postepowania. Postepowanie wyjasniajgce jest wymagane,
gdy np. materiat dowodowy, bedacy w posiadaniu organu nie jest wystarczajgcy dla wydania koncowej
decyzji.

Zatatwienie sprawy szczegdlnie skomplikowanej powinno nastgpi¢ nie pdzniej niz w ciggu
2 miesiecy od dnia wszczecia postepowania. Szczegdine skomplikowanie - np. ze wzgledu na zawity
stan faktyczny, wielo$¢ podmiotdw, ztozony problem prawny.

Zatatwienie sprawy w postepowaniu odwotawczym powinno nastgpi¢ w terminie miesigca
od dnia otrzymania odwotania.

O kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w terminie organ obowigzany jest
zawiadomic strony, podajgc przyczyny zwioki i wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy.

Na niezatatwienie sprawy w terminie okreslonym stronie stuzy zazalenie do organu administracji
wyzszego stopnia. Organ uznajac zazalenie za uzasadnione, wyznacza dodatkowy termin zatatwienia
sprawy oraz zarzadza wyjasnienie przyczyn i ustalenie osdb winnych niezatatwienia sprawy w terminie.
Organ wyzszego stopnia nie ma kompetencji do zatatwienia sprawy w tym trybie.

11. Terminy w postepowaniu administracyjnym, jako srodki dyscyplinujgce czynnosci
postepowania i zatatwienie sprawy.

Sposob obliczania termindw - jezeli poczatkiem terminu okresSlonego w dniach jest pewne
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zdarzenie (np. doreczenie pisma), to przy obliczaniu tego terminu nie uwzglednia sie dnia,
w ktérym zdarzenie nastgpito. Uptyw ostatniego z wyznaczonej liczby dni uwaza sie za koniec terminu.
(np. doreczenie decyzji nastapito w dniu 8 kwietnia 2013 r., zatem 14-dniowy termin ztozenia odwotania
uptywa w dniu 22 kwietnia). Ponadto, jezeli koniec terminu przypada na dzien ustawowo wolny
od pracy, za ostatni dzien terminu uwaza sie najblizszy nastepny dzien powszedni. Zatem, jezeli
dzien 22 kwietnia bytby dniem wolnym od pracy (np. przypadajacym na $wieto narodowe), termin
uptynatby w nastepnym dniu roboczym.

Termin uwaza sie za zachowany, jezeli przed jego uptywem pismo zostato nadane w polskiej
placowce pocztowej operatora publicznego (liczy sie zatem data nadania).

12. Przywrocenie terminu

Instytucja przywrdcenia terminu moze by¢ stosowana w przypadku uchybienia terminu
przez strone lub innego uczestnika postepowania albo przez osobe zainteresowang. Przestanka jej
zastosowania jest to, ze uchybienie terminowi juz samo w sobie wywotuje ujemne skutki dla tych
0sob, pozbawiajac je jakiego$ uprawnienia procesowego, czy narazajgc na negatywne tego skutki.

Przywrocenie terminu bedzie uzasadnione, gdy termin do wykonania okreslonej czynnosci
nie zostat zachowany - przekroczony, ale bez winy strony, czyli na wskutek dziatania np. sity wyzszej.
Odbywa sie to na wniosek zainteresowanego ztozony w ciggu 7 dni od dnia ustania przyczyny
uchybienia terminu. Konieczne jest wskazanie, od jakiej daty liczony jest powyzszy termin (7 dni),
uprawdopodobnienie, ze niezachowanie terminu nastgpito bez winy zainteresowanego, a takze
dopetnienie czynnosci (czyli np. ztozenie odwotania razem z wnioskiem o przywrdcenie terminu).

O przywrdceniu terminu postanawia wtasciwy w sprawie organ administracji. Od postanowienia
0 odmowie przywrocenia terminu stuzy zazalenie.

13. Wznowienie postepowania

Jest instytucja procesowg stwarzajgca prawng mozliwos¢ ponownego rozpoznania
i rozstrzygniecia sprawy administracyjnej zakonczonej ostateczng decyzjg, jezeli postepowanie,
w ktérym ona zapadtfa byto dotkniete kwalifikowang wadliwoscig procesowg wyliczong wyczerpujgco
ponizej.

Przestanki:

» dowody, na ktorych podstawie ustalono istotne dla sprawy okolicznosci faktyczne, okazaty
sie falszywe,

» decyzja wydana zostata w wyniku przestepstwa,

» decyzjawydanazostata przez pracownika lub organ administracji publicznej, ktéry podlega
wylaczeniu,

» strona bez wiasnej winy nie brata udziatu w postepowaniu,

» wyjdg na jaw istotne dla sprawy nowe okolicznosci faktyczne lub nowe dowody
istniejgce w dniu wydania decyzji, nie znane organowi, ktéry wydat decyzje,

» decyzja wydana zostata bez uzyskania wymaganego prawem stanowiska innego

o NN



organu,

» zagadnienie wstepne zostato rozstrzygniete przez wtasciwy organ lub sagd odmiennie od oceny
przyjetej przy wydaniu decyzji,

» decyzja zostata wydana w oparciu o inng decyzje lub orzeczenie sadu, ktdre zostato nastepnie
uchylone lub zmienione,

» Trybunat Konstytucyjny orzekt o niezgodnosci aktu normatywnego z Konstytucjg, umowa
miedzynarodowg lub z ustawg, na podstawie ktdrego zostata wydana decyzja.

Whniosek o wznowienie postepowania wnosi sie do organu administracji publicznej, ktéry wydat
w sprawie decyzje w pierwszej instancji, w terminie jednego miesigca od dnia, w ktérym strona
dowiedziata sie o okolicznosci stanowigcej podstawe do wznowienia postepowania.

Terminy maksymalne:
» zasadniczo: 5 lat od doreczenia albo ogtoszenia decyzji;
» w przypadku fatszywych dowodoéw lub przestepstwa — 10 lat od doreczenia albo ogtoszenia
decyzji;
» miesigc od dnia wejscia w zycie orzeczenia Trybunatu Konstytucyjnego;

14. Uchylenie oraz zmiana decyzji

Jest to instytucja, na mocy ktorej dopuszczalne jest wyeliminowanie z obrotu prawnego decyzji
dotknietych wadami niekwalifikowanymi. Decyzja ostateczna, na mocy ktérej zadna ze stron nie nabyta
prawa, moze by¢ w kazdym czasie uchylona lub zmieniona przez organ administracji publicznej,
ktory jg wydat, lub przez organ wyzszego stopnia, jezeli przemawia za tym interes spoteczny
lub stuszny interes strony.

Decyzja ostateczna, na mocy ktorej strona nabyta prawo, moze byé w kazdym czasie
za zgodq strony uchylona lub zmieniona przez organ administracji publicznej, ktory ja wydat,
lub przez organ wyzszego stopnia, jezeli przepisy szczegodlne nie sprzeciwiajq sie uchyleniu
lub zmianie takiej decyzji i przemawia za tym interes spoteczny lub stuszny interes strony.

15. Stwierdzenie niewaznosci decyzji (i niektorych postanowien)

To kolejny tryb nadzwyczajny wzruszenia decyzji administracyjnej (postanowienia), ktdre
dotkniete sg ciezkimi, kwalifikowanymi wadami. Instytucja ta stwarza mozliwosc ich eliminacji z obrotu
prawnego. Decyzja (postanowienie) nie muszg by¢ ostateczne, zatem istnieje mozliwoS¢ ztozenia
odwotania od decyzji albo wniosku o stwierdzenie niewaznosci (gdy spetnione sg ponizsze przestanki)
— wybor w tej sytuacji zalezy od strony postepowania.

Przestanki:
» wydana zostata z naruszeniem przepisow o wiasciwosci,
» wydana zostata bez podstawy prawnej lub z razacym naruszeniem prawa,
» dotyczy sprawy juz poprzednio rozstrzygnietej inng decyzjg ostateczng,
» zostala skierowana do osoby nie bedacej strong w sprawie,
» byta niewykonalna w dniu jej wydania i jej niewykonalnos¢ ma charakter trwaty,
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» W razie jej wykonania wywotataby czyn zagrozony karg,

» zawiera wade powodujaca jej niewaznos¢ z mocy prawa.
Nie stwierdza sie niewaznosci decyzji z przyczyn wymienionych w pkt 1, 3, 4 i 7, jezeli od dnia jej
doreczenia lub ogtoszenia uptyneto 10 lat, albo decyzja wywotata nieodwracalne skutki prawne.

16. Skarga do wojewodzkiego sadu administracyjnego

Skarga jest instytucjg inicjujgcg tok postepowania sgdowoadministracyjnego, ktérego
przedmiotem jest badanie zgodnosci z prawem dziatania administracji publicznej, czyli weryfikacja,
czy np. wydana decyzja administracyjna odpowiada prawu.

Uprawnionym do wniesienia skargi jest kazdy, kto ma w tym interes prawny, prokurator
oraz organizacja spoteczna w zakresie jej statutowej dziatalnosci, w sprawach dotyczacych intereséow
prawnych innych osdéb, jezeli brata udziat w postepowaniu administracyjnym. Uprawnionym do
whniesienia skargi jest rowniez inny podmiot, ktéremu ustawy przyznajg prawo do wniesienia skargi.

Skarge mozna wnie$¢ po wyczerpaniu $Srodkow zaskarzenia, chyba ze skarge wnosi prokurator,
Rzecznik Praw Obywatelskich lub Rzecznik Praw Dziecka. Zatem mozliwo$¢ wniesienia skargi nastepuie,
gdy wyczerpiemy juz administracyjny tok instancji (wczesniej wniesiono odwotanie od decyzji
do organu administracji).

Jezeli ustawa nie przewiduje $rodkdw zaskarzenia w sprawie (decyzje wydane przez SKO
albo ministra), skarge mozna wnie$¢ po uprzednim wezwaniu na piSmie wtasciwego organu
do usuniecia naruszenia prawa.

Wezwanie wnosi sie w terminie 14 dni od dnia, w ktérym skarzacy dowiedziat sie
lub mogt sie dowiedzie¢ o wydaniu aktu lub podjeciu innej czynnosci.

W przypadku innych aktéw, jezeli ustawa nie przewiduje $rodkéw zaskarzenia w sprawie
bedacej przedmiotem skargi nalezy rowniez przed wniesieniem skargi do sagdu wezwacé na pismie
wiasciwy organ do usuniecia naruszenia prawa. Termin 14-dniowy nie ma zastosowania.

Termin do whniesienia skargi:
» 30 dni od dnia doreczenia skarzgcemu rozstrzygniecia w sprawie.
» 30 dni od dnia doreczenia odpowiedzi organu na wezwaniedo usuniecia naruszenia prawa,
» a jezeli organ nie udzielit odpowiedzi na wezwanie, w terminie 60 dni od dnia wniesienia
wezwania 0 usuniecie naruszenia prawa.

Skarge wnosi sie za posrednictwem organu, ktdrego dziatanie lub bezczynnos¢ sa
przedmiotem skargi.

Organ przekazuje skarge sadowi wraz z aktami sprawy i odpowiedzig na skarge w terminie
30 dni od dnia jej wniesienia. Organ, ktérego dziatanie lub bezczynnos¢ zaskarzono, moze w zakresie

swojej whasciwosci uwzglednic¢ skarge w catosci do dnia rozpoczecia rozprawy.
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STANDARD PRAWNY

ORGANIZACJA JAKO STRONA POSTEPOWANIA ADMINISTRACYINEGO
| SADOWOADMINISTRACYJNEGO

Organizacja spetnia standard prawny, poniewaz:

» zna skutki prawne, ktére wigzg sie z doreczaniem pism; kazdorazowo zaznacza date wptywu
(otrzymania) okreslonego pisma, w celu np. obliczenia terminu do wniesienia $rodka zaskarzenia
(odwotania, czy zazalenia);

» wykazujeszczegolngstarannos¢wzakresie prawidtowegoobiegudokumentow; przestrzega
standardu, iz wszelkie wplywajgce do organizacji pisma niezwlocznie przekazywane sg
do cztonkdw organu zarzadzajgcego, gdyz od daty doreczenia rozpoczyna sie bieg terminéw
(np. do wniesienia Srodka zaskarzania);

» przechowuje otrzymane pisma orazinne dokumenty, ktére mogg by¢ wykorzystane, jako
dowdd w toczacym sie postepowaniu;

» W toku postepowania kazdorazowo zawiadamia organ/sad przed ktérym toczy sie postepowanie
o zmianie adresu, albowiem jest $wiadoma, iz w przypadku braku zawiadomienia pisma
kierowane na dotychczasowy adres wywotywac¢ bedg skutek doreczenia (art. 41. § 1 k.p.a.);

» Wnoszac pismo do organu/sadu:

a) skfada je bezposrednio w biurze podawczym organu/sadu, przygotowujac dwa egzemplarze
pisma, z ktdrych jeden zostaje - na zadanie organizacji - opatrzony pieczatkg organu/sadu
z datg wptywu oraz przechowuje egzemplarze pism z ww. pieczatka w swojej siedzibie, albo

b) nadaje pismo w placéwce pocztowej listem poleconym oraz zachowuje drugi egzemplarz
pisma wraz z potwierdzeniem nadania, bedacym dowodem whniesienia pisma w terminie;

» pomimo, iz na organie prowadzgcym postepowanie cigzy obowigzek podejmowania wszelkich
czynnosci niezbednych do dokfadnego wyjasnienia stanu faktycznego oraz do zatatwienia
sprawy, majgc na wzgledzie interes spoteczny i stuszny interes obywateli oraz wyczerpujgcego
zebrania i rozpatrzenia catego materiatu dowodowego (art. 77 § 1 k.p.a., art. 7 k.p.a.),
to organizacja wykazuje inicjatywe dowodowaq (przedktada dowody na poparcie swoich
twierdzen) i aktywnie uczestniczy w czynnosciach zwigzanych z przeprowadzaniem dowoddw;

» zna podstawowe prawa i obowigzki strony w postepowaniu administracyjnym, a takze
zwigzane z nimi obowigzki organdéw administracji publicznej wobec stron postepowania, tj.:
a) strona ma prawo by¢ nalezycie i wyczerpujgco informowana o okolicznosciach faktycznych

i prawnych, ktére mogg mie¢ wptyw na ustalenie praw i obowigzkéw bedacych przedmiotem
postepowania administracyjnego (art. 9 k.p.a.);

b) strona ma prawo otrzymywac niezbedne wyjasnienia i wskazowki od organéw prowadzacych
postepowanie, ktére majg uchroni¢ od poniesienia szkody spowodowanej nieznajomoscig
prawa ( art. 9 k.p.a.);

¢) strona ma prawo czynnie uczestniczy¢ w kazdym stadium postepowania, a organy prowadzace
postepowanie obowigzane sg to zapewni¢ (art. 10 § 1 k.p.a.), w szczegdlnosSci organ
ma obowigzek zawiadamiac strone terminie rozprawy, miejscu i terminie przeprowadzenia
dowodu ze $wiadkéw, biegtych lub ogledzin przynajmniej na siedem dni przed terminem,
zapewniC udziat w przeprowadzeniu dowodu, tzn. umozliwi¢ stronie zadawanie pytan
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$wiadkom, biegtym i stronom oraz skfadanie wyjasnien (art. 79 § 1i 2 k.p.a.);

d) strona ma prawo przed wydaniem decyzji wypowiedziec sie, co do zebranych dowoddw
i materiatdw oraz zgtoszonych Zzadan; organ ma obowigzek zawiadomi¢ strone o zebraniu
catego materiatu w sprawie i mozliwosci wypowiedzenia sie strony co do tego materiatu;
odstgpienie od tej zasady mozliwe jest wytgcznie w przypadkach, gdy zatatwienie sprawy
nie cierpi zwtoki ze wzgledu na niebezpieczenstwo dla Zycia lub zdrowia ludzkiego albo
ze wzgledu na grozacg niepowetowang szkode materialna.

e) organy kierujg sie zasadom przekonywania, zatem organizacja ma prawo uzyskac
wyjasnienie przestanek, ktorymi organ kierowat sie przy zatatwieniu sprawy (art. 11 k.p.a.);

f) organizacja maprawo dorozpoznania sprawy bez zbednej zwtoki, sprawnego przeprowadzenia
postepowania;

g) umozliwienie wgladu w akta sprawy, sporzadzania z nich notatek, kopii lub odpiséw (réwniez
po zakonczeniu postepowania);

» sprawdza, czy otrzymana decyzja/postanowienie posiada wszystkie konieczne elementy:
a) oznaczenie organu administracji publicznej,

b) date wydania,

C) oznaczenie strony lub stron,

d) powotanie podstawy prawnej,

e) rozstrzygniecie,

f) uzasadnienie faktyczne i prawne,

g) pouczenie, czy i w jakim trybie stuzy odwotanie/zazalenie,

h) podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej
do wydania decyzji/postanowienia;

» szczegllng uwage zwraca na dofgczone do decyzji/zazalenia pouczenie, w szczegolnosci
o dopuszczalnosci i trybie wniesienia odwotania/zazalenia, albo powddztwa do sadu
powszechnego lub skargi do sadu administracyjnego, (art. 107 § 1 k.p.a.). Jezeli dostrzeze
w tym zakresie braki/btedy, to w terminie 14 dni od otrzymania lub ogtoszenia decyzji/
postanowienia zazgda uzupetnienia/sprostowania co do prawa odwotania/zazalenia, wniesienia
powodztwa do sadu powszechnego lub skargi do sgdu administracyjnego (art. 111 § 1 k.p.a.);
wowczas termin dla strony do wniesienia odwotania/zazalenia, powddztwa lub skargi biegnie
od dnia jego doreczenia lub ogtoszenia;

» zna przystugujace w postepowaniu srodki zaskarzenia, ustawowe terminy ich
wnoszenia oraz przestanki ich sktadania, tj.:

a) odwotanie wnosi sie w terminie 14 dni od dnia doreczenia decyzji, a gdy decyzja zostata
ogtoszona ustnie na rozprawie - od dnia jej ogtoszenia;

b) zazalenie wnosi sie w terminie 7 dni od dnia doreczenia postanowienia stronie, a gdy
postanowienie zostato ogtoszone ustnie na rozprawie - od dnia jego ogtoszenia;

c) skarge do wojewddzkiego sgdu administracyjnego, co do zasady w terminie 30 dni
od dnia doreczenia rozstrzygniecia w sprawie; gdy strona sktada uprzednio wezwanie
do usuniecia naruszenia prawa — w terminie 30 dni od dnia doreczenia odpowiedzi organu
na wezwanie, a jezeli organ nie udzielit odpowiedzi na wezwanie, w terminie 60 dni
od dnia wniesienia wezwania;

d) srodek zaskarzenia wnosi do organu wyzszego stopnia/wojewodzkiego sadu
administracyjnego (w przypadku skargi), ale za posrednictwem organu, ktory
wydat okreSlony akt (decyzje, postanowienie). Z powyzszego wynika, iz organizacja
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sktadajgc  okreslony $rodek zaskarzenia formutuje oznaczenie organu/ sadu
w nastepujacy sposéb - np. : ,Samorzadowe Kolegium Odwotawcze w Poznaniu
za posrednictwem Prezydenta Miasta Poznania” i sktada to pismo do Urzedu Miasta Poznania;

e) odwotanie/zazalenie musi odpowiada¢ ogdélnym wymaganiom stawianym podaniom
(zawiera¢ co najmniej wskazanie osoby, od ktérej pochodzi, jej adres i zadanie — art. 63
k.p.a.), a ponadto z odwotania/zazalenia powinno wynikaé, iz skarzacy nie jest zadowolony
z wydanej decyzji/postanowienia, (art. 128 k.p.a.);

f) skarga do wojewddzkiego sadu administracyjnego jest bardziej ztozonym pismem.
Powinna czyni¢ zado$¢ wymaganiom pisma w postepowaniu sagdowym (zawiera¢
oznaczenie sadu, do ktérego jest skierowana, imie i nazwisko lub nazwe stron, ich
przedstawicieli ustawowych i petnomocnikdw, oznaczenie rodzaju pisma, osnowe wniosku
lub oswiadczenia, podpis strony albo jej przedstawiciela ustawowego lub petnomocnika,
wymienienie zatgcznikdw, oznaczenie miejsca zamieszkania/ siedziby podmiotu, sygnature
akt sprawy), a ponadto zawierac: wskazanie zaskarzonej decyzji, postanowienia, innego
aktu lub czynnosci; oznaczenie organu, ktdrego dziatania, bezczynnosci lub przewlektego
prowadzenia postepowania skarga dotyczy; okreSlenie naruszenia prawa lub interesu
prawnego;

g) zna przestanki i terminy do wnoszenia nadzwyczajnych srodkéw zaskarzania (patrz. definicje
powyzej).

ORGANIZACJA NA PRAWACH STRONY W POSTEPOWANIU ADMINISTRACYINYM

Organizacja spetnia standard prawny, poniewaz:

» chcgc przystgpi¢ do toczacego sie postepowania administracyjnego (ktore nie dotyczy
bezposrednio praw i obowigzkdw organizacji) ustala, czy spetnia przestanki dotyczace
dopuszczenia jej do udziatu w postepowaniu, tj.: bada, czy sprawa bedaca przedmiotem
danego postepowania miesci sie w zadaniach organizacji okreslonych w statucie oraz czy
zachodzi potrzeba ochrony interesu spotecznego (np. problem ochrony Srodowiska
przy udzielaniu koncesji na dziatalno$¢ gospodarczg);

» dostosowuje zapisy statutu dotyczace celdw dziatalnosci do tematyki spraw administracyjnych,
w ktore chciataby sie angazowac;

» skfadajgc wniosek o wszczecie badz przystgpienie do toczacego sie postepowania dotyczacego
praw i obowigzkdéw innej osoby/oséb, wykazuje we wniosku spetnienie przestanek okreslonych
w pkt 1 powyzej;

» jezeli organ wydat postanowienie o odmowie dopuszczenia organizacji do udziatu
a organizacja nie zgadza sie z orzeczeniem, sktada zazalenie na ww. postanowienie;

» jezeli nie chce albo nie moze bra¢ udzialu w toczagcym sie postepowaniu, a jednoczesnie
pragnie wyrazi¢ swoje stanowisko, przedstawia za zgodg organu administracyjnego swdj poglad
w sprawie, wyrazony w uchwale lub oSwiadczeniu jej organu statutowego (art. 31 § 5 k.p.a.);
jest Swiadoma, ze nie przystuguja jej jednak w takiej sytuacji prawa strony postepowania.

Zataczniki:
1. wzdr odwotania od decyzji,
2. wzor zazalenia od postanowienia.

PRI o



WZOR ODWOtANIA OD DECYZ)I

Miejscowos$é, data
(adres zamieszkania/siedziba)

(oznaczenie organu odwotawczego)

za posrednictwem

(oznaczenie organu, ktoéry wydat decyzje)

ODWOLANIE

0d deCyzZji ....oeevveureeeeeiiee e O e
(wskazanie organu, ktory wydat decyzje) (wskazanie przedmiotu decyzji),

wydanego w sprawie 0 sygn. akt ..........cccceeiiiii i,

Na podstawie art. 127 k.p.a. wnosze o:

(wskazanie tresci zgdania: wnosze o uchylenie decyzjii przekazanie sprawy do ponownego rozpatrzenia,
wnosze 0 zmianeg zaskarzonej decyzji POPIrZezZ ........cccoveveveeeieeseeiiineieeniens )

Uzasadnienie:

(popis osoby wnoszgcej odwotanie)
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WZOR ZAZALENIA OD POSTANOWIENIA

Miejscowos$é, data
(adres zamieszkania/siedziba)

(oznaczenie organu, do ktdrego wnosimy zazalenie)

za posrednictwem

(oznaczenie organu, ktéry wydat postanowienie)

ZAZALENIE

od postanoWiIeNia ..........cceeeeeiiuieeeeiiieee e O e
(wskazanie organu, ktory wydat postanowienie) (wskazanie przedmiotu postanowienia),

wydanego w sprawie 0 sygn. akt ..........cccceeeiiiii i,

Na podstawie art. 141. § 1 k.p.a. wnosze o:

(wskazanie tresci zadania: wnosze o uchylenie postanowienia, wnosze o zmiane postanowienia
[010]0] 747 2SR )

Uzasadnienie:

(popis osoby wnoszgcej zazalenie)
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STANDARDY PRAWNE: OBOWIAZKI
SPRAWOZDAWCZE

STANDARD: )
WYMOGI W ZAKRESIE OBOWIAZKOW SPRAWOZDAWCZYCH
ORGANIZAC]I

DEFINICJE
1. Sprawozdanie merytoryczne

Sprawozdanie merytoryczne ma na celu pokazanie, jakie dziatania podjeta organizacja
w okreslonym czasie. Dziatania te powinny by¢ zgodne z celami statutowymi organizacji i miescic sie
w sposobach realizacji tych celow.

Coroczny obowigzek sprawozdawczy z dziatalnosci merytorycznej majg fundacje, a takze
organizacje pozytku publicznego.

Stowarzyszenia niemajgce statusu organizacji pozytku publicznego nie majg takiego
obowigzku. W praktyce jednak wiekszo$¢ stowarzyszen musi lub chce takie sprawozdania sporzadzaé,
aby podnosi¢ swojg wiarygodno$¢ w oczach obywateli i darczyncéw, czy na potrzeby wnioskow
o dotacje (do ktorych zwykle musi dotgczy¢ takie sprawozdanie). Stowarzyszenie sktada wéwczas
takie sprawozdanie do organu nadzoru, jakim jest wtasciwy starosta badz prezydent miasta.

Fundacje skfadajg sprawozdanie z dziatalnosci ministrowi, ktéremu podlegajq (zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Sprawiedliwosci w sprawie ramowego zakresu sprawozdania z dziatalnosci
fundacji z dnia 8 maja 2001 r.). Termin w przepisach nie zostat okreslony, mozna wiec przyjac,
ze nalezy je skfada¢ do organu nadzoru do konca roku kalendarzowego.

W sprawozdaniu merytorycznym powinny sie znalez¢ nastepujgce informacje:

» dane organizacji (nazwa, adres, data wpisu do KRS-u i numer, numer REGON, dane cztonkéw
zarzadu, tacznie z adresem zamieszkania i cele statutowe),

» opis faktycznie prowadzonej w danym roku dziatalnosci statutowej, z podaniem zrealizowanych
celéw statutowych,

» najwazniejsze zdarzenia zwigzane z otrzymaniem lub wydatkowaniem pieniedzy (moze by¢ to
np. umowa o dotacje),

» krotko opisana prowadzona dziatalno$¢ gospodarcza z podaniem jej numeru PKD, zgodnie
ze zgtoszeniem do KRS,

» informacje o osiggnietych przychodach z podaniem ich zrédet a jesli byty prowadzone odptatne
Swiadczenia, trzeba podac wysokos¢ przychoddw z tych Swiadczen i wysokos¢ ich kosztow
oraz wynik dziatalno$ci gospodarczej,

» informacje o poniesionych kosztach,
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» informacje o zatrudnionych osobach (na umowy o prace, a takze w oparciu o umowy zlecenia
i 0 dzieto),

» wskazac tgczng kwote wyptaconych wynagrodzen brutto (z uméw o prace i odrebnie z umoéw
Zlecen)

» informacje o wynagrodzeniach wyptacanych cztonkom zarzadéw,

» informacje o udzielonych pozyczkach,

» dane o wartosci nabytych obligacji oraz wielkosci objetych udziatéw lub nabytych akcji
spotkach prawa handlowego ze wskazaniem tych spétek,

» dane o nabytych nieruchomosciach, celu ich przeznaczenia oraz kosztach oraz o nabyciu innych
$rodkdw trwatych (np. sprzetu),

» dane o wartosci aktywdw i zobowigzan fundacji ujetych we wiasciwych sprawozdaniach
finansowych sporzadzanych dla celdw statystycznych (chodzi o sprawozdanie do GUS-u),

» informacje o kwotach zgromadzonych na rachunkach bankowych, stan na koniec roku,

» informacje o kontroli przeprowadzonej w fundaciji (jesli taka byfa) i jej wyniku,

» kserokopie uchwat zarzadu lub odpisy ich tresci.

Organizacje  posiadajgce  status  pozytku  publicznego  sktadaja ~ sprawozdanie
merytoryczne ministrowi wtasciwemu ds. zabezpieczenia spotecznego - zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie rocznego sprawozdania merytorycznego z dziatalnosci
organizacji pozytku publicznego z dnia 23 marca 2011 r. Sprawozdanie powinno by¢ sporzgdzone
i przyjete zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w organizacji.

Ponadto organizacje posiadajgce status pozytku publicznego publikujg sprawozdania
merytoryczna w terminie do 15 lipca na stronie internetowej Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
w bazie sprawozdan organizacji pozytku publicznego.

2. Sprawozdanie finansowe

Sprawozdanie finansowe obrazuje stan finanséw organizacji. Jest to zaréwno informacja dla
wiladz czy cztonkdéw organizacji jak czynnik budujacy wiarygodno$¢ organizacji w opinii spoteczne;j.
Sprawozdanie finansowe sktada sie z: bilansu; rachunku zysku i strat (w przypadku organizacji
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej zwany rachunkiem wynikéw) oraz informacji dodatkowe;j.
Podstawowe wzory tych dokumentdéw zawiera ustawa o rachunkowosci. Organizacje nieprowadzace
dziatalnosci gospodarczej mogg zastosowac formularze uproszczone.

Stowarzyszenia i fundacje, podobnie jak wszystkie inne osoby prawne, majg coroczny
obowigzek sprawozdawczy (sprawozdanie finansowe) wobec urzedu skarbowego. Okresem, za ktdry
sktadamy sprawozdanie jest rok obrotowy. Najczesciej jest on taki sam jak rok kalendarzowy, czyli
od 1 stycznia do 31 grudnia danego roku. Dodatkowo sprawozdanie musi by¢ podpisane przez caty
zarzad stowarzyszenia a takze przyjete za pomocg uchwaty przez wtasciwy organ do tego upowazniony
(np. zarzad, walne zebranie cztonkow).

Terminy:
» termin sporzadzenia sprawozdania finansowego:
- do konca 3 miesigca nowego roku obrotowego
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» termin zatwierdzenia sprawozdania przez wtasciwe wtadze w organizacji
- do konca 6 miesigca nowego roku obrotowego

» termin przekazania do urzedu skarbowego:
- w ciggu 10 od daty zatwierdzenia, maksymalnie do 10 lipca.

Kazda organizacja prowadzaca dziatalnoS¢ gospodarczg musi dodatkowo ztozy¢ swoje
sprawozdanie finansowe do KRS. Nalezy je zatwierdzi¢ w ciggu 6 miesiecy od rozpoczecia nowego
roku obrotowego (najczesciej do konca czerwca) i przekaza¢ do KRS-u w ciggu 15 dni od daty
zatwierdzenia przez wiasciwy organ, maksymalnie do dnia 15 lipca, a jezeli zatwierdzenie do tej daty
nie nastgpito, przekazuje je bez zatwierdzenia.

Kazda organizacja posiadajgca status pozytku publicznego ma obowigzek:

» W ciggu 15 dni od daty zatwierdzenia sprawozdania finansowego (ktére musi by¢ przyjete
najpozniej do konca szdéstego miesigca od dnia zakonczenia roku obrotowego) przekazaé
sprawozdanie merytoryczne i finansowe (w wersji papierowej) do ministra wiasciwego
ds. zabezpieczenia spotecznego,

» opublikowac najpdzniej do dnia 15 lipca sprawozdanie merytoryczne i finansowe w internetowej
bazie sprawozdan opp prowadzonej przez ministra wtasciwego ds. zabezpieczenia spotecznego
na stronie https://bopp.pozytek.gov.pl/logowanie.do

Sprawozdanie zatwierdzone przez odpowiednie wiadze organizacji (np. walne zebranie,
rade fundacji) musi by¢ przyjete najpdzniej do konca szdstego miesigca od dnia zakonczenia roku
obrotowego. Jezeli sprawozdanie zostato przyjete wczesniej, nalezy je przesta¢ odpowiednio wczesniej.

Organizacje pozytku publicznego majg obowigzek upubliczni¢ swoje sprawozdanie merytoryczne
i finansowe w sposdb umozliwiajgcy zapoznanie sie z jego trescig wszystkim zainteresowanym osobom,
w tym takze poprzez umieszczenie sprawozdan na swojej stronie internetowej.

3. Formularze KRS dla zgtoszenia sprawozdania finansowego

KRS Z30 - formularz do zgtoszenia sprawozdania finansowego, jezeli organizacja sktada
wytgcznie sprawozdanie finansowe;

KRS ZN - formularz do zgtoszenia sprawozdania finansowego stanowiacy zafgcznik
do formularza podstawowego tj. KRS Z20, majacy zastosowanie jezeli organizacja zgtasza jakies$
zmiany podlegajace zgtoszeniu.

Zataczniki:

1. sprawozdanie finansowe podpisane przez caty skfad zarzadu,

2. uchwata o zatwierdzeniu sprawozdania podpisana przez wtasciwy organ,
3. dowdd opfaty za Monitor Sgdowy i Gospodarczy.
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STANDARD PRAWNY:

WYMOGI DLA WSZYSTKICH ORGANIZAC]I
Organizacja speinia standard prawny, poniewaz:

» fundacja corocznie (tj. do konca roku kalendarzowego) sktada sprawozdanie z dziatalnosci
ministrowi, ktéremu podlega (zgodnie z wzorem z rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci
w sprawie ramowego zakresu sprawozdania z dziatalnosci fundacji z dnia 8 maja 2001 r.);

» stowarzyszenie corocznie skfada sprawozdanie merytoryczne organowi nadzoru (starosta
prezydent miasta);

» organizacja corocznie skfada sprawozdanie finansowe do urzedu skarbowego; sporzadza je
do konca 3 miesigca nowego roku obrotowego, a zatwierdzenie przez wtasciwe wiadze
organizacji nastepuje do konca 6 miesigca nowego roku obrotowego; przekazanie do urzedu
skarbowego nastepuje w ciggu 10 dni od zatwierdzenia;

» sprawozdanie podpisuje caty zarzad i osoba, ktdra je sporzadzita;

» sporzadzenie sprawozdania finansowego nastepuje zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finansow w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci dla niektorych jednostek niebedacych
spotkami handlowymi, nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej z dnia 15 listopada 2001 r.;

» organizacja zna podstawowe akty prawe dotyczace obowigzkéw sprawozdawczych:

i) ustawe o Krajowym Rejestrze Sagdowym (podstawowe przepisy),

j) ustawe o rachunkowosci,

k) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 15 listopada 2001 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci dla niektorych jednostek niebedacych spotkami handlowymi,
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej,

) rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 8 maja 2001 w sprawie ramowego zakresu
sprawozdania z dziatalnosci fundacji.

DODATKOWE WYMOGI DLA ORGANIZAC]I POSIADAJACEJ STATUS ORGANIZAC)I
POZYTKU PUBLICZNEGO

Organizacja speinia standard prawny, poniewaz:

» corocznie sklada sprawozdanie merytoryczne ministrowi wiasciwemu ds. zabezpieczenia
spotecznego - zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
rocznego sprawozdania merytorycznego z dziatalnosci organizacji pozytku publicznego
z dnia 23 marca 2011 r. Sprawozdanie powinno by¢ sporzadzone i przyjete zgodnie
Z procedurami obowigzujgcymi w organizacji;

» publikuje sprawozdanie merytoryczne i zatwierdzone sprawozdanie finansowe (wraz z uchwatg
je zatwierdzajgcg) w terminie do 15 lipca na stronie internetowej Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej w bazie sprawozdan organizacji pozytku publicznego;

» wypetnia obowigzek upublicznienia sprawozdan merytorycznych i finansowych w sposéb
umozliwiajgcy zapoznanie sie z jego trescig wszystkim zainteresowanym osobom, np. poprzez

umieszczenie sprawozdan na swojej stronie internetowe;j.
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DODATKOWE WYMOGI DLA ORGANIZACJI PROWADZACE]J DZIAtALNOSC
GOSPODARCZA

Organizacja spetnia standard prawny, poniewaz:

»

»

»

»

»

corocznie sporzadza i przekazuje do KRS sprawozdanie finansowe zgodnie z ustawg
o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r.;

zatwierdzenie sprawozdania przez wiasciwe wiadze organizacji nastepuje do korica 6 miesigca
nowego roku obrotowego;

przekazanie sprawozdania nastepuje w ciggu 15 dni od jego zatwierdzenia przez wtasciwe
wiadze organizacji, najpdzniej do dnia 15 lipca nowego roku obrotowego;

sprawozdanie podpisuje caty zarzad i osoba, ktdra je sporzadzita;

wypetnia obowigzek comiesiecznego rozliczenia z urzedem skarbowym (w odniesieniu
do prowadzonej dziatalnosci gospodarczej obowigzujg takie same zasady podatkowe, jak
innych przedsiebiorcow - organizacje sg ptatnikami podatku dochodowego od 0séb prawnych
oraz podatku od towardw i ustug (VAT).
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STANDARDY PRAWNE- LISTA KONTROLNA

)

SPOSOBY POZYSKIWANIA SRODKOW FINANSOWYCH

1. Prosze wymieni¢ z ktérych form pozyskiwania $rodkéw finansowych korzysta Pani/Pana
organizacja? Wybrane formy prosze uszeregowaC od najczesciej wystepujgcych form (1)
do najrzadziej wystepujacych (11).

a) zbidrki publiczne a

b) dotacje

c) darowizny

d) dary rzeczowe

e) 1% podatku od o0sdb fizycznych

f) fundusze pomocowe

g) sponsoring

h) sktadki cztonkowskie

i) odptatna dziatalno$¢ pozytku publicznego
j) loteria fantowa

K) inne, JaKie .......ccooeeiiiiiieee e

2. Sposrdd wskazanych w pytaniu numer 1 form pozyskiwania srodkéw finansowych prosze wybraé
jedna (dowolng, najlepiej Pani/Panu znang) i opisaé/wymieni¢ jakie wymogi formalne
lub inne wymogi musi spetni¢ Pani/Pana organizacja aby moc te forme finansowania pozyskac
i z niej korzystac?

WYMOGI W ZAKRESIE OBOI/\/IAZKG\/\/ SPRAWOZDAWCZYCH W ORGANIZACQ)I

3. Prosze wskazaC czy Pani/Pana organizacja skfada sprawozdanie merytoryczne ze swojej
dziatalnosci?

Tak jesli odpowiedz tak, przejs¢ do pytania nr 4
Nie jesli odpowiedz nie, przej$¢ do pytania nr 5
Nie wiem jesli odpowiedz nie wiem, przej$¢ do pytania nr 5
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4. Sposrdd ponizszej listy, prosze wskazaé, poprzez zaznaczenie znakiem X, jakie informacje Pana/
Pani zdaniem muszg znajdowac sie w sprawozdaniu merytorycznym?
a) dane organizacji (nazwa, adres, data wpisu do KRS-u i numer, numer {7
REGON, dane cztonkdéw zarzadu, facznie z adresem zamieszkania
i cele statutowe)
b) krétko opisana prowadzona dziatalno$¢ gospodarcza z podaniem
jej numeru PKD, zgodnie ze zgtoszeniem do KRS
c) opis faktycznie prowadzonej w danym roku dziatalnosci statutowej,
z podaniem zrealizowanych celéw statutowych
d) informacje o osiggnietych przychodach z podaniem ich zrédet a jesli byty
prowadzone odpfatne $wiadczenia, trzeba poda¢ wysokoS¢ przychodow
z tych Swiadczen i wysoko$¢ ich kosztéw oraz wynik dziatalnosci
gospodarczej
e) informacje o zatrudnionych osobach (na umowy o prace, a takze
w oparciu o umowy zlecenia i o dzieto),
f) informacje o wynagrodzeniach wypfacanych cztonkom zarzadu
g) informacje o kwotach zgromadzonych na rachunkach bankowych, stan
na koniec roku
h) informacje o poniesionych kosztach

5. Prosze wskazaé¢, czy zgodnie z Pani/Pana wiedzg, Pani/Pana organizacja sktada sprawozdanie
finansowe?Prosze podac¢ adres strony internetowej Pani/Pana organizaciji.

Tak
Nie
Trudno powiedzie¢

"+ jesli odpowiedz tak, przejs¢ do pytania nr 6
" jesli odpowiedz nie, przej$¢ do pytania nr 7
jesli odpowiedz nie wiem, przej$¢ do pytania nr 7

6. Prosze wskazaé, zgodnie z Pani/Pana wiedzg, do jakiej instytucji trafia sprawozdanie finansowe,
Pani/Pana organizacji? Odpowiednig instytucje prosze zaznaczy¢é symbolem X.

a) Ministerstwo —
b) organ nadzoru (starosta/prezydent miasta)
c) Urzad Skarbowy

d) INNE, JAKIE ..o,
e) nie wiem
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WYMOGI ZWIAZANE Z ORGANIZACJA STAZY ORAZ ANGAZOWANIEM
WOLONTARIUSZY W DZIAtALNOSC ORGANIZAC!

7. Czy Pani/Pana organizacja realizuje staze?

Tak m jesli odpowiedz tak, przejs¢ do pytania nr 8
Nie jesli odpowiedz nie, przejs¢ do pytania nr 9
Nie wiem i jesli odpowiedz nie wiem, przej$¢ do pytania nr 9

8. Jakie obowigzki, sposrdd wymienionych, spetnia Pani/Pana organizacja w zakresie realizacji stazy?
Realizowany obowigzek prosze zaznaczy¢ symbolem X
a) stazysta zostaje zapoznany z obowigzkami i uprawnieniami realizowanymi {7

w ramach organizacji

b) stazysta zostaje zapoznany w programem stazu

C) stazysta zostaje zapoznany z przepisami bhp

d) stazysta zostaje zapoznanymi z przepisami przeciwpozarowymi

e) stazysta zostaje zapoznany z regulaminem pracy

f) ze Stazystg zawierana jest umowa stazu

g) o kazdym przypadku przerwania stazu, jak i o kazdym dniu b
nieusprawiedliwionej nieobecnosci stazysty oraz o innych zdarzeniach
istotnych dla realizacji stazu organizacja niezwtocznie zawiadamia
staroste

h) po zakonczeniu stazu stazysta otrzymuje od organizacji opinie zawierajgca
informacje o realizowanych przez niego zadania i umiejetnosciach
praktycznych pozyskanych w trakcie stazu

9. Czy Pani/Pana organizacja angazuje do pracy w organizacji wolontariuszy?

Tak jesli odpowiedz tak, przejs¢ do pytania nr 10
Nie jesli odpowiedz nie, przejs¢ do pytania nr 11
Nie wiem jesli odpowiedz nie wiem, przej$¢ do pytania nr 11

10. Jakie obowigzki, sposrdd wymienionych, spetnia Pani/Pana organizacja w zakresie zaangazowania
wolontariuszy w dziatalno$¢ organizacji? Realizowany obowigzek prosze zaznaczyé symbolem X.

a) na prosbe wolontariusza organizacja wydaje pisemng opinie o wykonaniu
Swiadczen

b) wolontariuszowi wykonujgcemu $wiadczenie przez okres krotszy niz 30
dni organizacja zapewnia ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych
wypadkdéw

C) organizacja zwraca wolontariuszowi koszty podrézy stuzbowych i diet

d) organizacja informuje wolontariusza o ryzyku dla zdrowia i bezpieczenstwa
zwigzanym z wykonywanymi $wiadczeniami oraz o zasadach ochrony

przed zagrozeniami
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e) Organizacja zapewnia wolontariuszowi, na zasadach dotyczacych
pracownikdw, bezpieczne i higieniczne warunki wykonywania przez niego
Swiadczen, w tym - w zaleznosci od rodzaju $wiadczen i zagrozen zwigzanych
z ich wykonywaniem - odpowiednie $rodki ochrony indywidualnej

WYMOGI ZWIAZANE Z PODATKAMI, FINANSAMI | RACHUNKOWOSCIA
ORGANIZACJI SPOtECZNYCH

11. Kto w Pani/Pana organizacji odpowiada za finanse organizacji? Prosze zaznaczy¢ X odpowiednie
stanowisko.

a) Prezes

b) Zastepca Prezesa

c) Skarbnik

d) Cztonek/cztonkini organizacji

e) Zarzad

f) Inne stanowisko, jakie .........ccccoviiiieiinniieieeeee

12. Czy na Pani/Pana organizacji cigzg obowigzki podatkowe?

Tak jesli odpowiedz tak, przejs¢ do pytania nr 13
Nie jesli odpowiedz nie, przej$¢ do pytania nr 14
Nie wiem i . jesli odpowiedz nie wiem, przejs¢ do pytania nr 14

13. Prosze wymieni¢, jakie obowigzki podatkowe, zgodnie z Pani/Pana wiedzg, cigzg na organizacji?

WYMOGI W ZAKRESIE POSTEPOWANIA REJESTROWEGO PRZED SADEM
REJESTROWYM ORAZ DOKUMENTOWANIEM DZIAt ALNOSCI ORGANIZAC)I

14. Czy Pani/Pana organizacja posiada wpis w Krajowym Rejestrze Sagdowym?

Tak jesli odpowiedz tak, przejs¢ do pytania nr 15
Nie jesli odpowiedz nie, przej$¢ do pytania nr 16
Nie wiem jesli odpowiedz nie wiem, przejs¢ do pytania nr 16
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15. Czy miata/t Pani/Pan mozliwo$¢ zapoznania sie z trescig wpisu organizacji w Krajowym Rejestrze
Sadowym?

WYMOGI PRAWNE W ZAKRESIE TRESCI STATUTU

16. Czy Pani/Pana organizacja posiada statut?

Tak jesli odpowiedz tak, przejs¢ do pytania nr 17
Nie jesli odpowiedz nie, przej$¢ do pytania nr 19
Nie wiem i i jesli odpowiedz nie wiem, przejs¢ do pytania nr 19

17. Czy zapoznata sie Pani/Pan z statutem organizacji?

Tak jesli odpowiedz tak, przejs¢ do pytania nr 18
Nie | jesli odpowiedz nie, przejs¢ do pytania nr 19
Nie wiem i . jesli odpowiedz nie wiem, przejs¢ do pytania nr 19

18. Prosze wymieni¢, jakie informacje, zostaty zawarte w statucie Pana/Pani organizacji?

WYMOGI ZWIAZANE Z ZATRUDNIANIEM PRACOWNIKOW PRZEZ ORGANIZACJE
POZARZADOWE

19. Czy Pani/Pana organizacja zatrudnia pracownikow?

Tak jesli odpowiedz tak, przejs¢ do pytania nr 20
Nie i..... jesli odpowiedz nie, przejs¢ do pytania nr 22
Nie wiem i jesli odpwoiedz nie wiem, przejs¢ do pytania nr22

20. Czy ma Pani/Pan wiedze, kto w Pani/Pana organizacji odpowiada za zawieranie umow z
pracownikami? Prosze zaznaczy¢ stanowisko, jakie ta osoba sprawuje w organizacji?

a) Prezes
b) Zastepca Prezesa
¢) Skarbnik
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d) Cztonek/cztonkini organizacji

e) Zarzad

f) Ksiegowy/ksiegowa

g) Kadrowy/kadrowa

h) Inne stanowisko, jakie ...........cccooeeiiiiiiiiii

21. Jakie obowigzki cigzg na Pani/Pana organizacji w zwigzku z zatrudnianiem pracownikdw? Prosze
zaznaczyc¢ te obowigzki, ktére Pani/Pana zdaniem muszg zostac spetnione:

a) organizacja tworzy akta osobowe pracownika

b) akta osobowe pracownika powinny zawiera¢ dokumenty zgromadzone
w zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie,

c) akta osobowe pracownika powinny zawieraC dokumenty zwigzane
Z nawigzaniem stosunku pracy oraz przebiegiem zatrudnienia

d) akta osobowe pracownika powinny zawiera¢é dokumenty zwigzane
z ustaniem zatrudnienia

€) organizacja zgtasza kazdego pracownika do ubezpieczenia spotecznego
w terminie 7 dni od jego zatrudnienia

f) organizacja odprowadza sktadki ZUS dotyczace ubezpieczen spotecznych,
ubezpieczen zdrowotnych i funduszu pracy za pracownikéw

g) organizacja co miesigc sklada do Zakfadu Ubezpieczerh Spotecznych
nastepujace deklaracje: DRA -deklaracja rozliczeniowa, RCA - imienne
raporty o naleznych skfadkach i wyptaconych $wiadczeniach za kazdego
pracownika

h) organizacja do 20 dnia kolejnego miesigca nastepujgcego po miesigcu
dokonaniu wyptat dokonuje wptaty naleznej zaliczki na podatek dochodowy
od zatrudnionych oséb

i) organizacja po zakonczeniu roku skfada za caty rok deklaracje PIT-4R

j) organizacja na koniec roku kalendarzowego dla zatrudnionych osdb
sporzadza deklaracje roczng PIT-11 - informacja o dochodach
oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy

22. Czy Pani/Pana zdaniem organizacja moze zatrudniac¢ cztonkdw wtadz organizacji?
Tak
Nie
Nie wiem

o NN



WYMOGI ZWIAZANE Z ZAWIERANIEM UMOW PRAWA CYWILNEGO

23. Czy Pani/Pana organizacja zawiera umowy prawa cywilnego (umowy z kontrahentami,
podwykonawcami)?

Tak jesli odpowiedz tak, przejs¢ do pytania nr 24
Nie jesli odpowiedz nie, zakonczenie listy kontrolnej
Nie wiem jesli odpowiedz nie wiem, zakonczenie listy kontrolnej

24. Kto w Pani/Pana organizacji odpowiada za przygotowanie umoéw prawa cywilnego?

a) Prezes

b) Zastepca Prezesa

¢) Skarbnik

d) Cztonek/cztonkini organizacji
e) Zarzad

f) Ksiegowy/ksiegowa

@) INNE StaNOWISKO, JAKIE ......vevereereeeeeereeereeeeereeseeeeeeen. Fod

25. Czy Pani/Pana organizacja korzysta z pomocy prawnika w zakresie poprawnego przygotowania
umow prawa cywilnego?

Tak
Nie
Nie wiem

26. Jakie umowy najczesciej zawierane sg przez Pani/Pana organizacje? Prosze uszeregowac
od najczesciej zawieranych (1) do najrzadziej zawieranych (6).

a) umowa o dzieto

b) umowa zlecenie

C) umowa darowizny

d) umowa z kontrahentem

€) umowa z podwykonawca

f)iNNe, JAKI€ ..ooooveeeeeeeeee e
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