AKADEMIA ZARZADZANIA NGO

— nowoczesne standardy
w wojewodziwie
zachodniopomorskim

PODRECZNIK
STANDARDOW
\CO

EUROPA
I@kalna



PODRECZNIK STANDARDOW NGO wydano w ramach projektu ,Akademia Zarzgdzania
NGO - nowoczesne standardy w woj. zachodniopomorskim” finansowanego ze $rodkéw
Narodowego Instytutu Wolnosci — Cenfrum Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego w

ramach Rzgdowego Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich NOWEFIO na lata 2021-
2030

KOMITET n ol el
= | DOIVTKY. IRiw \J) sesa
PUBLICZNEGO Nersdony sy s 2 NOWEFIO

SFINANSOWANO ZE SRODKOW NARODOWEGO INSTYTUTU WOLNOSCI - CENTRUM
ROZWOJU SPOLECZENSTWA OBYWATELSKIEGO W RAMACH RZADOWEGO PROGRAMU
FUNDUSZ INICJATYW OBYWATELSKICH NOWEFIO NA LATA 2021-2030



Spis tresci

Wprowadzenie 3
O projekcie

Standard prowadzenia mediéw spotecznosciowych i ustug

online w ramach dziatalnosci statutowe| przez organizacje 9
obywatelskg

Standard ochrony matoletnich w organizacji pozarzgdowe| 15
w wersji petnej

Standard ochrony matoletnich w organizacji pozarzgdowej 23
w wersji skréconej

Standard tworzenia rocznego harmonogram aplikowania 31
o mikrogranty i wieksze dotacje

Standard budowania koncepcii wniosku o dofinansowanie 35
zgodnej z ,logikg projektowq”

Standard zbiérek publicznych w organizacji a1
wymagajgcych zgloszenia

Standard w zakresie usprawnienia proceséw

administracyjnych poprzez wprowadzenie skrzynki do 59
e-doreczen

Standard wykorzystania sztucznej inteligencii (Al) w 67
komunikaciji i pozyskiwaniu funduszy w organizacjach

Standard planowania i harmonogramowania wdrozen 26
ustug spotecznych w organizaciji pozarzgdowe|

Zatgcezniki 87
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Wprowadzenie

Niniejszy podrecznik standardéw powstat jako element
dziatan wspierajgcych rozwd| organizacji pozarzgdowych oraz
wzmachnianie kompetenciji ich kadr w zakresie nowoczesnego
zarzqdzania. Publikacja jest efektem prac prowadzonych
w ramach projektu ,Akademia Zarzgdzania NGO - nowoczesne
standardy w wojewddztwie zachodniopomorskim”.

Sektor pozarzgdowy odgrywa istotng role w rozwoju
spotecznym, lokalnym i gospodarczym. Organizacie realizujqg liczne
inicjatywy spoteczne, edukacyjne, kulturalne czy obywatelskie,
odpowiadajgc na potrzeby réznych grup spotecznych.
Jednoczesnie wiele organizacji funkcjonuje w dynamicznie
zmieniajgcym sie otoczeniu prawnym, finansowym i spotecznym.
Wymaga to nie tylko zaangazowania spotecznego, lecz takze
profesjonalnego podejscia do zarzqdzania, planowania dziatan
oraz budowania stabilnych struktur organizacyjnych.

W odpowiedzi na te wyzwania opracowano zestaw
standardéw, ktére majg wspieraé organizacje w uporzgdkowaniu
ich dziatarh oraz podnoszeniu jakosci zarzgdzania. Standardy te
obejmujg zaréwno rozwigzania podstawowe, niezbedne dla
prawidiowego funkcjonowania organizaciji, jok i standardy
zaawansowane, ktére umozliwiajg dalszy rozwdj instytucjonalny,
wdrazanie nowych metod pracy oraz dostosowanie organizacji do
wspdtczesnych trenddéw, takich jak cyfrowa transformacija, czy
zwiekszanie dostepnosci.

Podrecznik zostat opracowany w taki sposéb, aby byt
praktycznym narzedziem dla organizacji — niezaleznie od ich
wielkosci, doswiadczenia czy obszaru dziatalnosci.

Opisane standardy mogq zostaé wdrozone przez organizacije,
w tym:

organizacje pozarzgdowe, o ktérych mowa w art. 3 ust. 2
UoDPPiW, w tym w szczegdlnosci stowarzyszenia (w tym
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stowarzyszenia zwykle), zwiqzki stowarzyszen, fundacje oraz
jednostki terenowe organizacji pozarzgdowych posiadajgce
osobowo$¢ prawng;

osoby prawne i jednostki organizacyjne dzialajgce na
podstawie przepiséw ustawy z dnia 17 maja 1989 r. o stosunku
panstwa do Kosciota Katolickiego w Rzeczypospolite| Polskiej
(Dz. U. z 2023 r. poz. 1966), o stosunku panstwa do innych
kosciotéw i zwigzkéw wyznaniowych oraz ustawy z dnia 17
maja 1989 r. o gwarancjach wolnosci sumienia i wyznania (Dz.
U. z 2023 r. poz. 265), jezeli ich cele statutowe obejmujqg
prowadzenie dziatalnosci pozytku publicznego;

spdtdzielnie socjalne;
kota gospodyn wiejskich;

spdtki akeyijne i spétki z ograniczong odpowiedzialnosciqg oraz
kluby sportowe bedgce spétkami dziatajgcymi na podstawie
przepiséw ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (Dz. U.
z 2023 r. poz. 2048 z pdézn. zm.), ktére nie dziatajg w celu
osiggniecia zysku oraz przeznaczajg catos¢ dochodu na
realizacje celéw statutowych oraz nie przeznaczajq zysku do
podziatu miedzy swoich udziatowcéw, akcjonariuszy
i pracownikéw.

Zawarte w publikacji standardy zostaty opisane wedtug
jednolitej struktury, ktéra utatwia ich zrozumienie i wdrozenie w
codzienne| pracy organizaciji. Kazdy standard zawiera okreslenie
obszaru zmiany, cele jego wprowadzenia, ogdlng charakterystyke
oraz wskazanie grupy docelowe| organizaciji, ktére mogg go
wdrozyé. Istotnym elementem podrecznika jest takze wskazanie
konkretnych dziatan niezbednych do wdrozenia danego standardu,
wraz z okredleniem sposobu ich realizacji, czasu potrzebnego na
ich wykonanie oraz zasobdéw kadrowych i technicznych, ktére
powinny zostaé zaangazowane w proces zmiany. Dzieki temu
organizacje mogq w sposéb uporzqgdkowany zaplanowaé proces
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wprowadzania nowych
wdrazania standardéw do witasnych mozliwosci i potrzeb.

rozwigzan oraz dostosowaé tempo

Podrecznik uwzglednia réwniez przyktady oraz rekomendacie,

ktére mogq utatwi¢ wdrazanie

standardéw w organizaciji.

Wskazane zostaty takze obszary wymagajgce szczegdlne| uwagi,
w tym kwestie zwigzane z obowigzujgcymi przepisami prawa,
wytycznymi  dotyczgcymi  funkcjonowania organizacji oraz
zasadami odpowiedzialnosci i transparentnosci w zarzgdzaniv

organizacjq.

Struktura standardéw:

Element
podrecznika

Opis

Cele standardu

Okreslenie gtéwnych celéw wdrozenia
standardu, np. poprawa jakosci dziatan
organizacji lub usprawnienie proceséw.

Krétki opis zakresu standardu, wskazujgcy

Charakterystyka | jakie procesy, dzialania lub procedury
obejmuje oraz jakie zagadnienia reguluje.
Lista najwazniejszych dziatar niezbednych
Kluczowe . L
K R do wdrozenia standardu w organizacji wraz
dzialania . o
z kolejnosciq ich realizacji.
, Okreslenie metod, procedur i narzedzi,
Sposéb , o S
. e ktére pozwolqg na realizacje dziatan
realizaciji

zwigzanych z wdrazaniem standardu.

Czas realizacji

Wskazanie orientacyjnego czasu
potrzebnego na realizacje poszczegdlnych
etapéw wdrazania standardu.

Zasoby kadrowe

Okreslenie osdb/zespotéw
odpowiedzialnych za wykonanie
poszczegdlnych dziatah oraz wymaganych
kompetenciji.
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Wskazanie narzedzi, materiatdéw lub innych
zasobdéw potrzebnych do wdrozenia
standardu.

Zasoby
techniczne

Dobre praktyki, rekomendacije oraz
dodatkowe wskazéwki, ktére mogg
usprawnié¢ wdrazanie standardu w
organizacii (jesli dotyczq).

Utatwienia

Informacije o obowigzujgcych przepisach
Przepisy, lub, wytycznych, ktére nalezy uwzglednié
wytyczne podczas wdrazania standardu (jesli
dotyczq).

Wykaz wskazanych do realizacii
standardéw zatgcznikéw (jesli dotyczy)
Wraz z proponowanymi wzorami
dokumentdéw.

Zalqgczniki

Celem niniejsze| publikacji jest nie tylko przedstawienie
zestawu standarddéw, lecz takze inspirowanie organizacji do
refleksjii nad  wlasnym sposobem dziatania oraz do
systematycznego  rozwijania  potencjatu  instytucjonalnego.
Wdrazanie standardéw powinno by¢ traktowane jako proces
cigglego doskonalenia, ktéry wzmacnia stabilno$é organizacji,
zwieksza je| skuteczno$é w realizacji celéw statutowych oraz
buduje zaufanie w relacjach z partnerami, instytucjami publicznymi
i spotecznosciami lokalnymi.

Mamy nadzieje, ze podrecznik stanie sie praktycznym
narzedziem wspierajgcym rozwd| organizacji pozarzgdowych oraz
przyczyni sie do upowszechniania wysokich standardéw
zarzqdzania w sektorze spotecznym.

Zespdt Fundacii Europa Lokalna
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O projekcie

Projekt ,Akademia Zarzqgdzania NGO - nowoczesne standardy
w wojewddztwa zachodniopomorskim” |est finansowany ze
$rodkédw Narodowego Instytutu Wolnosci — Centrum Rozwoju
Spoteczenstwa Obywatelskiego w ramach Rzgdowego Programu
Fundusz Inicjatyw Obywatelskich NOWEFIO na lata 2021-2030.

Cel gtéwny projektu:

wzmachnianie kompetencji 100 przedstawicieli/przedstawicielek
kadry organizaciji pozarzgdowych z wojewddztwa
zachodniopomorskiego z zakresu nowoczesnych standardéw
zarzgdzania oraz wypracowywanie i wdrazanie standardéw
dziatania w 40 organizacjach pozarzgdowych, a takze
upowszechnianie wypracowanych standardéw do 31.07.2026 r.

Grupa docelowa:

50 organizacji pozarzgdowych z siedzibg na terenie wojewddztwa
zachodniopomorskiego i prowadzqce dziatania na tym terenie,
ktére posiadajg pracownikéw i/lub wspdtpracownikéw i/lub
wolontariuszy (od 1 do 4 oséb z organizacii, Igcznie 100 oséb)
zaangazowanych w dziatania organizacji, chcgcych rozwijaé
kompetencje z zakresu nowoczesnych standardéw zarzgdzania
oraz chcgceych wzigé udziat w procesie opracowania i wdrazania
standardéw w organizacjach pozarzgdowych

Dziatania kierowane sqg do organizacji pozarzgdowych, a nie do
indywidualnych beneficjentéw (wsparcie organizacji przy udziale
ich reprezentantéw i otoczenia).
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Obejmujg one kompleksowe wsparcie:

- . AUDYT ORGANIZACII
' w zakresie koniecznych do wypracowania zmian

AKADEMIA ZARZADZANIA W NGO I, 11, 11l
szkolenia podstawowe, zaawansowane i warsztaty
z zakresu nowoczesnych standardéw zarzgdzania

AKADEMIA STANDARDOW NGO |, Il
wypracowanie i wdrozenie standardéw bazowych
i zaawansowanych

WIZYTY STUDYJNE
do podmiotéw majgcych wdrozone standardy dziatania

UPOWSZECHNIENIE STANDARDOW
m.in. opracowanie podrecznika, organizacja gali
podsumowujqgcej

Rezultaty projektu:

40 organizacji opracowato i wdrozyto standardy dziatania,
7 90 oséb zwiekszyto poziom wiedzy z zakresu nowoczesnych
standardéw zarzgdzania.

Termin realizacji projektu: 01.06.2024 - 31.07.2026
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Standard prowadzenia mediow
spotecznosciowych i ustug online
w ramach dziatalnosci statutowej

przez organizacje obywatelskqg
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Standard prowadzenia mediéw spolecznosciowych
i ustug online w ramach dzialalnosci statutowej przez
organizacje obywatelskqg

Cele standardu

Celem standardu jest zapewnienie profesjonalnego i spdjnego
prowadzenia mediéw spotecznosciowych, rozszerzenie i
udoskonalenie ustug online w celu realizacji dziatah misyjnych
organizacji (m.in. edukacja, konsultacje, doradztwo online),
zagwarantowanie bezpieczenstwa danych i przestrzegania
obowigzujgcych przepiséw.

Charakterystyka

Standard dotyczy obszaru komunikacji, promocji oraz
swiadczenia dziatan misyjnych (w tym ustug online) w mediach
spotecznosciowych i za posrednictwem narzedzi cyfrowych.
Okresla kompleksowe zasady prowadzenia mediéw
spotecznosciowych oraz $wiadczenia ustug online przez
organizacje obywatelskq, ktére wspierajqg realizacje celéw
statutowych, w tym dziatai misyjnych. Ma on na celu
uporzgdkowanie i ujednolicenie proceséw zwigzanych z
tworzeniem, publikowaniem i monitorowaniem tresci w przestrzeni
cyfrowej, a takze z organizacjq ustug zdalnych (m.in. szkolenia,
doradztwo, konsultacje).

Kluczowe dzialania

1. Stworzenie strategii komunikaciji w mediach
spotecznoséciowych — okreslenie celdw, grupy docelowej,
czestotliwosci i formy publikacii.

2. Rozwdj ustug online — zaprojektowanie lub optymalizacja
obecnych ustug cyfrowych (webinaria, kursy, doradztwo,
konsultacje).

3. Wdrozenie polityki bezpieczenstwa w sieci — dostosowanie
zasad ochrony danych, praw autorskich, wewnetrznych
regulamindw.
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4. Systematyczne szkolenia zespotu/wolontariuszy — podniesienie
kompetencii w zakresie komunikaciji i narzedzi cyfrowych.

5. Monitoring i ewaluacja - biezgce analizowanie wskaznikow
(np. liczba interakcji, zasiegi) i dostosowywanie strategii.

Sposéb readlizaciji

1. Stworzenie strategii komunikaciji w mediach

spotecznosciowych: zespét powotany do prowadzenia social

mediéw opracowuje dokument strategiczny, zawierajqcy:
okreslenie grup docelowych odbiorcéw (np. mtodziez,
seniorzy, wolontariusze, partnerzy, spoteczno$é lokalna),

wybér kanatéw komunikaciji adekwatnych do grup
odbiorcéw (np. Facebook, Instagram, LinkedIn, YouTube),
cele ilosciowe (np. liczba odbiorcéw, zasiegi, liczba
publikacii),
cele jokosciowe (np. zwiekszenie zaangazowania
spotecznosci, poprawa rozpoznawalnosci organizacii),
harmonogram publikacii tresci,
zasady tworzenia komunikatéw i identyfikacji wizualnej,
wytyczne dotyczqgce jezyka komunikaciji oraz spéjnosci z
misjq organizacii,
procedury reagowania na komentarze i wiadomosci od
odbiorcéw.
Strategia bedzie dokumentem roboczym aktualizowanym w
zaleznosci od wynikéw monitoringu i zmieniajgcych sie
potrzeb organizacji
2. Rozwdj ustug online: przeprowadzenie badania potrzeb
odbiorcéw (ankiety, wywiady), wybdr narzedzi (platformy
webinarowe, Learning management system (LMS z ang.:
system zarzgdzania nauczaniem), stworzenie planu wdrazania
ustug online obejmujgcego:
zakres ustug,
harmonogram wdrozenia,

podziat odpowiedzialnosci w zespole,
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testowanie narzedszi,

przygotowanie instrukcji dla uzytkownikéw,

dziatania promujgce nowe ustugi.
3. Wdrozenie polityki bezpieczenstwa: opracowanie
regulaminéw (np. dotyczqcych komentarzy, zgtaszania
naduzy¢), dostosowanie do RODO (np. wdrozenie polityki
prywatnos$ci), wyznaczenie administratora danych, wdrozenie
zasad bezpiecznego korzystania z narzedzi cyfrowych, w
tym:

stosowania silnych haset,

regularnej zmiany danych dostepowych,

ograniczania dostepu do kont administracyjnych,

J tworzenia kopii zapasowych danych.

Dodatkowo cztonkowie zespotu zostang zapoznani z
procedurami reagowania na incydenty zwigzane z
bezpieczenstwem danych..

4. Szkolenia zespotu: cykliczne warsztaty (stacjonarnie lub
online) z zakresu efektywnej komunikacji w mediach
spotecznosciowych, tworzenia tresci wizualnych,
prowadzenia webinariéw, moderacji tresci.

1. Monitoring i ewaluacja: korzystanie z narzedzi analitycznych
(Facebook Insights, Google Analytics, statystyki z platform
webinarowych), comiesieczne lub kwartalne raporty i
rekomendacje zmian.

Zasady BHP:

1. ograniczone znaczenie w pracy online, jednak nalezy
uwzgledni¢ ergonomie pracy przy komputerze (przerwy,
wiasciwe oswietlenie).

2. BHP w zakresie bezpieczerstwa danych: zabezpieczenie

haset, nieudostepnianie loginéw osobom postronnym.

Czas realizaciji

1. Tworzenie strategii komunikacji w mediach spotecznosciowych:
2-3 tygodnie
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Rozwdj ustug online: 2-3 tygodnie

Opracowanie i wdrozenie polityki bezpieczerstwa: 1-2
miesigce

Badanie potrzeb i dobér narzedzi do rozwoju ustug online: 2-4
tygodnie

. Szkolenia personelu i wolontariuszy: 1 tydzien (z mozliwosciqg

przedtuzenia w formie cyklicznej)
Monitoring i ewaluacja: W trybie ciggtym (raporty
miesieczne/kwartalne)

Zasoby kadrowe

STANOWISKO KOMPETENCIE

Koordynator ds.

Umiejetnos¢ opracowania strategii,

. ., zarzqdzanie harmonogramem publikaciji
social mediéw i

itp.
Administrator danych Umiejetnosé opracowania procedur
osobowych (RODO) bezpieczeristwa, doktadnosé

Zasoby techniczne

1.
2.

&

Komputery z dostepem do Internetu, aktualne przeglgdarki.
Oprogramowanie do tworzenia tresci graficznych i wideo (np.
darmowe narzedzia typu Canva, programy do edyciji filméw).

. Platforma webinarowa/LMS (np. Zoom, MS Teams, Moodle).

Systemy analityczne (np. Google Analytics, Facebook Insights).
Dodatkowe narzedzia do planowania postéw (np. Hootsuite,
Buffer) i monitorowania wzmianek w sieci.

Ulatwienia

W celu utatwienia dziatania mozna uzywaé narzedzi do
automatycznego publikowania postéw, tworzenia kopii
zapasowych materiatéw online.

Przepisy, wytyczne
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. RODO (Rozporzgdzenie o Ochronie Danych Osobowych) —
prawidtowe przetwarzanie danych (zapisy zgdd, klauvzule
informacyijne).

. Prawa autorskie — stosowanie licencji, prawidtowe oznaczanie
zrédet zdjeé, muzyki, materiatéw video.

. Regulacje wewnetrzne platform spotecznosciowych (np.
zasady Facebooka, LinkedIn) - przestrzeganie warunkéw
korzystania z ustug.

. Statut i regulaminy organizacji — dziatania online powinny
wspieraé misje i cele statutowe, a nie sta¢ w sprzecznosci z
wewnetrznymi regulacjami organizacii.

Strona | 14



Standard ochrony matoletnich
w organizacji pozarzgdowej
w wersji petnej
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Standard ochrony matoletnich w organizaciji pozarzgdowej
w wersiji petnej

Cele standardu

Celem standardu jest uregulowanie kontaktéw z matoletnimi
poprzez opracowanie standardéw ochrony matoletnich zgodnie
z wymogami ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu
zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym (Dz. U. z 2024 .
poz. 1802) oraz wdrozenie ich w organizaciji.

Przez krzywdzenie rozumie sie popetnienie czynu zabronionego/

karalnego na szkode dziecka lub zagrozenie jego dobra, w tym

zaniedbywanie.

Celem standardu ochrony matoletnich jest:

1. realizacja obowigzku ustawowego: wprowadzenie standardéw
nastepuje w celu realizaciji obowigzku wynikajgcego z
przepiséw rozdziatu 4b ustawy z dnia 13 maja 2016 r.

o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczosciq na tle
seksualnym i ochronie matoletnich.

2. ochrona matoletnich: podstawowym celem jest ochrona
matoletnich.

Standardy te szczegdtowo okreslajg szereg procedur i zasad

majgcych zapewni¢ bezpieczenstwo dzieciom w kontakcie z

organizaciq:

1. Zasady bezpiecznej rekrutacji personelu organizacji.

2. Zasady zapewniajgce bezpieczne relacje miedzy matoletnimi
a personelem, w tym wskazanie zachowan niedozwolonych.

3. Zasady i procedure podejmowania interwencji w sytuacji
podejrzenia lub posiadania informacji o krzywdzeniu
matoletniego.

4. Procedury i osoby odpowiedzialne za sktadanie zawiadomien
o podejrzeniu popetnienia przestepstwa na szkode
matoletniego oraz zawiadamianie sgdu opiekuiczego.

5. Zasady ochrony wizerunku i danych osobowych dzieci.
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6. Wymogi dotyczqgce bezpiecznych relacji miedzy samymi
matoletnimi, w tym zachowania niedozwolone.

7. Zasady korzystania z urzgdzer elektronicznych z dostepem do
sieci Internet oraz procedury ochrony dzieci przed tresciami
szkodliwymi i zagrozeniami w sieci.

8. Zasady ustalania planu wsparcia matoletniego po ujawnieniu
krzywdzenia.

Charakterystyka

Standard dotyczy obszaru szeroko rozumianych kontaktéw z
matoletnimi, m.in. podczas ich edukaciji, eventéw realizowanych
przez organizacje.

Obejmuje regulacje dotyczqgce kontaktéw z matoletnimi w
organizacji, w ktérych m.in. zostang okreslone zasady bezpiecznej
rekrutaciji personelu, zasady zapewniajgce bezpieczne relacje
miedzy matoletnimi dzie¢mi a personelem organizaciji, a w
szczegdlnosci zachowania niedozwolone wobec matoletnich,
zasady i procedura podejmowania interwencji w sytuacji
podejrzenia krzywdzenia lub posiadania informacii o krzywdzeniu
matoletniego.

Personel organizaciji (cztonkowie, pracownicy, wolontariusze,
wspdipracownicy) ma obowigzek przestrzegaé i realizowaé
standardy. Nadzér nad ich przestrzeganiem spoczywa na
Zarzqdzie.

Organizacja powinna przy organizowaniu kazdej imprezy, eventu,
zawodoéw czy spotkania umieszczaé w widocznym miejscu
klauzule informacyjng dla jej uczestnikéw lub udostepniad |g
uczestnikom w inny sposdb (np. przy zapisach). Ponadto ogding
klauzule informacyjng organizacja powinna mieé¢ zamieszczong na
funpage’v Facebook.

Ponadto, gdy w dziataniach uczestniczq dzieci i podawane sq ich
dane, rodzice powinni formalnie wyrazi¢ zgode na przetwarzanie
danych osobowych dziecka, organizacja powinna takq zgode
uzyskaé np. przy zapisach. Podobnie jest ze zgodq na publikacje
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wizerunku dziecka na stronie organizacji lub w inny sposdb, musi
by¢ uzyskana zgoda rodzica.

Kluczowe dziatania

Sporzqdzenie i wdrozenie w organizacji standardéw ochrony
matoletnich w wersji petnej obejmuje:

Opracowanie dokumentaciji standardu w wersji petnej.
Ostateczne przyjecie i zatwierdzenie standardu.
Wskazanie oséb odpowiedzialnych za wdrozenie.
Wizualna adaptacja i druk standardu.

Dystrybucja i umieszczenie w widocznych miejscach.
Okresowy przeglgd i aktualizacja.

S

Sposéb realizacii

1. Opracowanie dokumentacji standardu w wersji petnej:
a) ,STANDARDY OCHRONY MALOLETNICH W ORGANIZACII
W WERSIJI PEENEJ” obejmujgcy:
7 Postanowienia ogdlne
Przygotowanie personelu organizacji do stosowania
standardéw oraz udostepnianie standardéw
Rekrutacja personelu
Zasady zapewniajgce bezpieczne relacje miedzy
matoletnim a personelem organizacji, a w
szczegdlnosci zachowania niedozwolone wobec
matoletnich
Zasady zapewniajgce bezpieczne relacje miedzy
matoletnimi, a w szczegdlnosci zachowania
niedozwolone
Zasady i procedura podejmowania interwencji w
sytuacji podejrzenia krzywdzenia lub posiadania
informaciji o krzywdzeniu matoletniego oraz procedura i
osoby odpowiedzialne za sktadanie zawiadomien o
podejrzeniu popetnienia przestepstwa na szkode
matoletniego oraz zawiadamiania sqdu opiekurczego

Strona | 18



Zasady ustalania planu wsparcia matoletniego po

ujawnieniu krzywdzenia przez osobe dorostq

Zasady ustalania planu wsparcia matoletniego po

ujawnieniu krzywdzenia przez matoletnich

Ochrona wizerunku dziecka

Zasady korzystania z urzgdzer elektronicznych z

dostepem do Internetu oraz ochrony dzieci przed

tre$ciami szkodliwymi i zagrozeniami w sieci Internet
oraz utrwalonymi w innej formie

Zasady monitorowania stosowania standardéw

Postanowienia koricowe

Zatgcznik nr 1 - Karta interwenciji

Zatqgcznik nr 2 - Ankieta — monitoring standardéw

b) Klauzulo informacyjna dla uczestnikéw imprezy.

c) Klauzula informacyjna do umieszczenia na funpage’u
Facebook - Informacja ogdlna na temat ochrony i
przetwarzania danych osobowych dla odwiedzajgcych
fanpage organizaciji na portalu spotecznosciowym
Facebook

d) Zgoda na przetwarzanie danych dziecka

e) Zgoda na publikacje wizerunku dziecka wraz z klauzulg
informacy|ng dotyczgcg danych osobowych

f)  Zgoda rodzica/opiekuna prawnego na przetwarzanie
danych osobowych wraz z klauzulg informacyjng
dotyczgcq danych osobowych

. Ostateczne przyjecie i zatwierdzenie standardu: Standard w

wersji petne| musi zosta¢ formalnie przyjety Uchwatqg przez

Zarzqd organizacji jako obowiqgzujgcy dokument.

. Wskazanie oséb odpowiedzialnych za Wdrozenie: nalezy

formalnie wyznaczy¢ w ramach organizacji (np. Koordynatora

ds. Ochrony Matoletnich), ktéra bedzie odpowiedzialna za

dystrybucije, objasnianie i egzekwowanie zasad zawartych w

standardzie. Osoba ta ma obowigzek umieszczania lub

udostepniania Klauzuli Infformacyjnej dla uczestnikéw w kazdym
formularzu zapisu (online lub papierowym) na eventy.
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4. Wizualna adaptacja i druk standardu: przeksztatcenie
dokumentu z wersji pisemnej w czytelng i atrakcyjng wizualnie
forme (ulotka, plakat, broszura), uzywajgc ikonografii i
prostego jezyka, aby utatwié zrozumienie tresci takich jak:
obowigzki organizaciji, procedury zgtaszania krzywdzenia.

5. Dystrybucja i umieszczenie w widocznych miejscach: standard
musi by¢ udostepniony i tatwo dostepny dla odbiorcéw dziatan
organizacji. Oznacza to:

a) umieszczenie w widocznych miejscach (np. sale spotkan,
biuro, $wietlica).

b) udostepnienie wersji cyfrowej (PDF) na stronie internetowej
i/lub fanpage'v organizacji (moze by¢ jako odnosnik do
innej strony, na ktére| bedq dostepne standardy).

c) wprowadzenie obowigzku umieszczania lub udostepniania
Klauzuli Informacyjnej dla uczestnikdw w kazdym
formularzu zapisu (online lub papierowym) na eventy i
fizyczne zamieszczenie ogdlnej klauzuli RODO na
fanpage'v Facebook organizaciji w widocznym miejscu (np.
w sekcji ,Informacje” lub jako osobny post przypiety).

d) wprowadzenie zasady obligatoryjnego uzyskania zgody
rodzica/opiekuna prawnego na przetwarzanie danych
osobowych dziecka, zawierajgcego wszystkie wymagane
elementy RODO (cel, zakres, czas, prawa osoby,
wycofanie zgody) w przypadku, gdy uczestnikiem eventu
jest dziecko. Formularz zgody musi by¢ wypetniony i
podpisany przez rodzica/opiekuna prawnego w
momencie zapiséw wraz z ustaleniem procedury
bezpiecznego gromadzenia i przechowywania
podpisanych zgdd na dane osobowe, zgodnie z zasadqg
minimalizacji i ograniczenia czasowego przetwarzania.

e) wprowadzenie bezwzglednego zakazu robienia i
publikowania zdjeé matoletnich, dla ktérych organizacja
nie posiada pisemnej zgody od opiekuna prawnego wraz
z ustaleniem, kto (np. Zarzgd lub Administrator fanpage'a)
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6.

odpowiada za weryfikacje posiadania zgody przed kazdq
publikacjg zdjecia matoletniego.
Okresowy przeglqgd i aktualizacja: ustalenie terminu (np. raz na
rok), w ktérym Standard zostanie poddany przeglgdowi pod
kagtem aktualnosci prawne| oraz skutecznosci w przekazie do
dzieci.

Czas realizaciji

S e o

Opracowanie dokumentacji standardu w wersji petnej: 1-2 dni
Ostateczne przyjecie i zatwierdzenie standardu: 1 godzina
Wskazanie oséb odpowiedzialnych za wdrozenie: 1 godzina
Wizualna adaptacja i druk standardu w wersji petnej: 1-2 dni
Dystrybucja i umieszczenie w widocznych miejscach: 2 godziny
Okresowy przeglgd i aktualizacja: cyklicznie co rok — 2-8
godzin.

Zasoby kadrowe

STANOWISKO KOMPETENCIE

Cztonkowie Zarzqdu Przygotowanie dokumentacji i podjecie

uchwaly o przyjeciu standardéw ochrony
matoletnich oraz umieszczenie ich w
widocznym i dostepnym miejscu w siedzibie
organizacji oraz na stronie
internetowej/funpagu na FB

Zasoby techniczne

. Komputery z dostepem do Internetu, aktualne przeglgdarki.

Drukarka

Tablica ogloszen lub inne miejsce do udostepnienia standardéw
w siedzibie

Utatwienia

Optymalizacja jest mozliwa i konieczna poprzez wdrozenie
jednego, spdjnego ,Standardu ochrony matoletnich” oraz
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powigzanych dokumentéw RODO, co uporzgdkuije i ujednolici
procesy:

1. Wprowadzenie check-listy do kazdego eventu: ,Czy
uczestniczg matoletni? TAK/NIE".

2. Automatyczne stosowanie nowego, ustandaryzowanego
pakietu dokumentéw (Klauzula RODO, Zgoda na wizerunek) w
przypadku odpowiedzi TAK, zintegrowanego z formularzem
Zapisu.

3. Szkolenie personelu z nowe|, obowigzkowe| procedury
interwencyijnej (Standard Ochrony Matoletnich) przed kazdq
pracq z dzieémi.

Przepisy, wytyczne

Ustawa z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom
przestepczosciq na tle seksualnym i ochronie matoletnich

Zalqgczniki

Wzory dokumentéw:

1. ,STANDARDY OCHRONY MALOLETNICH W ORGANIZACII W
WERSJI PEENEJ” - ZALACZNIK NR 1

2. Klauzula informacyijna dla uczestnikéw imprezy — ZALACZNIK
NR 3

3. Klauzula informacyjna do umieszczenia na funpage’uv Facebook
- Informacja ogdlna na temat ochrony i przetwarzania danych
osobowych dla odwiedzajgcych fanpage organizaciji na
portalu spoteczno$ciowym Facebook - ZALACZNIK NR 4

4. Zgoda rodzica/opiekuna prawnego na przetwarzanie danych
osobowych wraz z klauzulg informacyjng dotyczqcq danych
osobowych - ZALACZNIK NR 5

5. Zgoda na publikacje wizerunku dziecka wraz z klauzulg
informacyjng dotyczgcq danych osobowych — ZALACZNIK NR
6
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Standard ochrony matoletnich
w organizacji pozarzgdowej
w wersji skroconej
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Standard ochrony matoletnich w organizaciji pozarzgdowej
w wersji skréconej

Cele standardu

Celem standardu jest uregulowanie kontaktéw z matoletnimi
poprzez opracowanie standardéw ochrony matoletnich (w wersji
skréconej dla dzieci) zgodnie z wymogami ustawy z dnia 13 maja
2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczosciq na tle
seksualnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1802) oraz wdrozenie ich w
organizaciji.

Ma na celu przekazanie zasad bezpieczenstwa w sposéb

zrozumiaty dla dzieci, co umozliwi dziecku samoobrone poprzez
Swiadomo$é przez dziecko zasad, dozwolonych i niedozwolonych
zachowan oraz jasnej $ciezki zgtaszania zagrozenia. Jego
wdrozenie jest dziataniem pomocniczym wobec standardu
petnego, ale krytycznym z perspektywy edukacyjneji
profilaktyczne;.

Celem standardéw ochrony matoletnich (wersja skrécona dla

dzieci) jest:

1. Redlizacja obowigzku prawnego: wprowadzenie zasad
majgcych na celu ochrone matoletnich, wynikajgcych z
przepiséw prawa.

2. Przekazanie zasad bezpieczenstwa w sposéb zrozumiaty dla
dzieci: gléwnym, specyficznym celem te| wersji jest przystepne
i zrozumiate dla matoletnich przedstawienie zasad ich
bezpieczerstwa w kontaktach z organizacjqg oraz innymi
dzieémi.

3. Okreslenie kluczowych zasad i procedur.

Charakterystyka

Standard w wersji skrécone| dotyczy obszaru szeroko rozumianych
kontaktéw z matoletnimi, m.in. podczas ich edukacii, eventéw
realizowanych przez organizacje - w wersji skrécone| przystepnej
dla dzieci.
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Standard dotyczy regulaciji kontaktéw z matoletnimi w organizacijji,
w ktérych m.in. zostang okreslone zasady bezpiecznej rekrutacii
personelu, bezpieczne relacje miedzy matoletnimi dzieémi

a personelem organizacji, a w szczegdlnosci zachowania
niedozwolone wobec matoletnich (np. przemoc fizyczna,
psychiczna, niestosowne zachowania), bezpieczne dziatania
miedzy dzieémi, w tym dziatania niedozwolone, dziatania
podejmowane w przypadku krzywdzenia dzieci, zasady
korzystania z urzgdzer elektronicznych z dostepem do sieci
Internet oraz procedury ochrony dzieci przed tresciami
szkodliwymi i zagrozeniami w sieci Internet i zasady ochrony
wizerunku i danych osobowych dzieci.

Wersja skrécona stuzy jako kompendium najwazniejszych regut
bezpieczefstwa, informujgc dzieci i ich opiekundéw o tym, jakie
zachowania sq dozwolone, jakie sg zakazane (wobec nich i
miedzy nimi) oraz do kogo zwrécié sie o pomoc w przypadku
krzywdzenia.

Organizacja powinna przy organizowaniu kazdej imprezy, eventu,
zawoddw czy spotkania umieszczaé w widocznym miejscu
klauzule informacyjng dla jej uczestnikéw lub udostepniaé |g
uczestnikom w inny sposdb (np. przy zapisach). Ponadto ogding
klauzule informacy|ng organizacja powinna mie¢ zamieszczong na
funpage’v Facebook.

Ponadto, gdy w dziataniach uczestniczg dzieci i podawane sq ich
dane, rodzice powinni formalnie wyrazié¢ zgode na przetwarzanie
danych osobowych dziecka, organizacja powinna takq zgode
uzyskaé np. przy zapisach. Podobnie jest ze zgodq na publikacje
wizerunku dziecka na stronie organizacji lub w inny sposéb, musi
by¢ uzyskana zgoda rodzica.

Kluczowe dziatania

1. Opracowanie dokumentacii standardu w wersiji skrécone;.
2. Ostateczne przyjecie i zatwierdzenie standardu w wersji
skrécone.
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Wskazanie oséb odpowiedzialnych za wdrozenie.
Wizualna adaptacja i druk standardu skréconego.
Dystrybucja i umieszczenie w widocznych miejscach.
Potgczenie ze Standardem petnym i dokumentacjg RODO.
Przeprowadzenie sesji informacyjnych dla dzieci.
Okresowy przeglgd i aktualizacja.

©NOo O~ W

Sposéb redlizaciji

1. Opracowanie dokumentacji standardu w wersji skréconej:
a) ,STANDARDY OCHRONY MALOLETNICH W ORGANIZACII
W WERSJI SKROCONEJ” obejmujgey:
7 Postanowienia ogdlne
Personel organizacii
Relacje miedzy dzie¢mi a personelem organizacii
Zachowania niedozwolone wobec dzieci
Relacje miedzy dzieémi
Zachowania niedozwolone
Ochrona wizerunku i danych osobowych dziecka
Zasady bezpiecznego korzystania z Internetu
b) Klauzula informacyjna dla uczestnikéw imprezy.
c¢) Klauzula informacyjna do umieszczenia na funpage’u
Facebook - Informacja ogdlna na temat ochrony i
przetwarzania danych osobowych dla odwiedzajgcych
fanpage organizaciji na portalu spotecznosciowym
Facebook
d) Zgoda na przetwarzanie danych dziecka
e) Zgoda na publikacje wizerunku dziecka wraz z klauzulg
informacyjng dotyczqcq danych osobowych
f) Zgoda rodzica/opiekuna prawnego na przetwarzanie
danych osobowych wraz z klauzulg informacyjng dotyczgcg
danych osobowych
2. Ostateczne przyjecie i zatwierdzenie standardu: wersja
skrécona, przeznaczona dla dzieci, musi zostaé formalnie
przyjeta przez zarzqd organizacji jako obowigzujgcy dokument.
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Nalezy zweryfikowaé, czy jezyk i fre$é sq dostosowane do

wieku dzieci, ktére sg beneficjentami dziatan organizacii.

3. Wskazanie oséb odpowiedzialnych za wdrozenie: nalezy
formalnie wyznaczyé w ramach organizacii (np. Koordynatora
ds. Ochrony Matoletnich), ktéra bedzie odpowiedzialna za
dystrybucije, objasnianie i egzekwowanie zasad zawartych w
standardzie skréconym. Osoba ta ma obowigzek umieszczania
lub udostepniania Klauzuli Informacyijnej dla uczestnikéw w
kazdym formularzu zapisu (online lub papierowym) na eventy.

4. Wizualna adaptacja i druk standardu: przeksztatcenie
dokumentu w wersji pisemnej w czytelng i atrakcyjng wizualnie
forme (ulotka, plakat, broszura), uzywajgc ikonografii i
prostego jezyka, aby utatwié dzieciom zrozumienie tresci takich
jak: bezpieczne relacje, dziatania niedozwolone, procedury
zglaszania krzywdzenia.

5. Standard skrécony musi by¢ udostepniony i tatwo dostepny dla
dzieci. Oznacza to:

a) umieszczenie w widocznych miejscach (np. sale spotkan,
biuro, $wietlica).

b) udostepnienie wersji cyfrowej (PDF) na stronie internetowej
i/lub fanpage'v organizacii.

c) wprowadzenie obowigzku umieszczania lub udostepniania
Klauzuli Informacyjnej dla uczestnikéw w kazdym formularzu
zapisu (online lub papierowym) na eventy i fizyczne
zamieszczenie ogdlne| klauzuli RODO na fanpage'u
Facebook organizacji w widocznym miejscu (np. w sekciji
,Informacje” lub jako osobny post przypiety).

d) wprowadzenie zasady obligatoryjnego uzyskania zgody
rodzica/opiekuna prawnego na przetwarzanie danych
osobowych dziecka, zawierajgcego wszystkie wymagane
elementy RODO (cel, zakres, czas, prawa osoby, wycofanie
zgody) w przypadku, gdy uczestnikiem eventu jest dziecko.
Formularz zgody musi by¢ wypetniony i podpisany przez
rodzica/opiekuna prawnego w momencie zapiséw wraz z
ustaleniem procedury bezpiecznego gromadzenia i
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przechowywania podpisanych zgéd na dane osobowe,
zgodnie z zasadg minimalizacji i ograniczenia czasowego
przetwarzania.

e) wprowadzenie bezwzglednego zakazu robienia i
publikowania zdje¢ matoletnich, dla ktérych organizacja nie
posiada pisemnej zgody od opiekuna prawnego wraz z
ustaleniem, kto (np. Zarzgd lub Administrator fanpage'a)
odpowiada za weryfikacje posiadania zgody przed kazdqg
publikacjg zdjecia matoletniego.

6. Polgczenie ze standardem petnym i dokumentacijg RODO:
zapewnienie, ze w tresci (lub jako zatqcznik/odniesienie)
standard skrécony informuje, do kogo matoletni mogg sie
zwrécié o pomoc (zarzqd, osoba odpowiedzialna) oraz ze ich
wizerunek i dane sqg chronione.

7. Przeprowadzenie sesji informacyjnych dla dzieci:
zorganizowanie krétkich spotkan (np. na poczgtku kazdego
eventu/cyklu spotkan), podczas ktérych Koordynator ds.
Ochrony Matoletnich oméwi z dzie¢mi kluczowe zasady
bezpieczernstwa i wyjasni, do kogo i jak moggq sie zwrécié¢ o
pomoc.

8. Okresowy przeglgd i aktualizacja: ustalenie terminu (np. raz
na rok), w ktérym standard skrécony zostanie poddany
przeglgdowi pod kgtem aktualnosci prawnej oraz skutecznosci
w przekazie do dzieci.

Czas realizaciji

1. Opracowanie dokumentaciji standardu w wersji skréconej: 1-2
dni

2. Ostateczne przyjecie i zatwierdzenie standardu w wersiji

skréconej: 1 godzina

Wskazanie oséb odpowiedzialnych za wdrozenie: 1 godzina

Wizualna adaptacja i druk standardu skréconego: 1-2 dni

5. Dystrybucja i umieszczenie standardu w widocznych miejscach:
2 godziny

o
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Potgczenie ze Standardem Petnym i dokumentacjg RODO: 4
godziny

. Przeprowadzenie sesji informacyjnych dla dzieci: po 1-2 godzin

przy kazdym wydarzeniu.

8. Okresowy przeglad i aktualizacja: cyklicznie co rok — 2-8
godzin.
Zasoby kadrowe
STANOWISKO KOMPETENCIE
Cztonkowie Przygotowanie dokumentaciji i podjecie
Zarzqdu uchwaly o przyjeciv standardéw ochrony

matoletnich w wersji skréconej oraz
umieszczenie ich w widocznym i dostepnym
miejscu w siedzibie organizacji oraz na stronie
internetowe|/funpagu na FB

Zasoby techniczne

. Komputery z dostepem do Internetu, aktualne przeglgdarki.

Drukarka

Tablica ogtoszen lub inne miejsce do udostepnienia standardéw
w siedzibie

Utatwienia

Optymalizacja jest mozliwa i konieczna poprzez wdrozenie
jednego, spdjnego ,Standardu ochrony matoletnich” oraz
powigzanych dokumentéw RODO, co uporzgdkuje i vjednolici
procesy:

1.

2.

Woprowadzenie check-listy do kazdego eventu: ,Czy
uczestniczg matoletni? TAK/NIE”.

Automatyczne stosowanie nowego, ustandaryzowanego
pakietu dokumentéw (Klauzula RODO, Zgoda na wizerunek)
w przypadku odpowiedzi TAK, zintegrowanego z formularzem
Zapisu.
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3. Szkolenie personelu z nowe|, obowigzkowe| procedury
interwencyjnej (Standard Ochrony Matoletnich) przed kazdq
pracq z dzieémi.

Przepisy, wytyczne

1. Ustawa z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom
przestepczosciq na tle seksualnym i ochronie matoletnich
2. Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych

Zalqgczniki

Wzory dokumentéw:

1. ,STANDARDY OCHRONY MALOLETNICH W ORGANIZACII W
WERSJI SKROCONEJ” — ZALACZNIK NR 2

2. Klauzula informacyijna dla uczestnikéw imprezy — ZALACZNIK
NR 3

3. Klauzula informacyjna do umieszczenia na funpage’uv Facebook
- Informacja ogdlna na temat ochrony i przetwarzania danych
osobowych dla odwiedzajgcych fanpage organizaciji na
portalu spoteczno$ciowym Facebook - ZALACZNIK NR 4

4. Zgoda rodzica/opiekuna prawnego na przetwarzanie danych
osobowych wraz z klauzulg informacyjng dotyczgcq danych
osobowych — ZALACZNIK NR 5

5. Zgoda na publikacje wizerunku dziecka wraz z klauzulg
informacyjng dotyczgcq danych osobowych — ZALACZNIK NR
6
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Standard tworzenia rocznego
harmonogram aplikowania
o mikrogranty i wieksze dotacje
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Standard tworzenia rocznego harmonogram
aplikowania o mikrogranty i wigksze dotacje

Cele standardu

Celem standardu jest zapewnienie ciggtosci finansowania dziatan
statutowych przez systematyczne §ledzenie i wykorzystanie
dostepnych naboréw, optymalizacja alokacji zasobéw kadrowych
i czasowych dzieki wczesniejszemu zaplanowaniu prac nad
whioskami, minimalizacja ryzyka opdznien i pominiecia kluczowych
terminéw konkurséw.

Charakterystyka

Standard opisuje metodyczny sposdéb opracowania rocznego
harmonogramu konkurséw grantowych (mikrogranty lokalne i
programy centralne), wraz z planem budzetowym i przypisaniem
odpowiedzialnosci za kazdy etap aplikowania. Zawiera wykaz
gléwnych zrédet mikrograntéw (np. fundusze samorzgdowe,
Program Fundusz Inicjatyw Obywatelskich NOWEFIO) oraz
wiekszych dotaciji (np. programy ministerialne, regionalne
programy operacyjne, fundusze europejskie), z wyrdznieniem
typowych terminéw naboréw i czestotliwosci konkurséw.
Standard obejmuje obszar pozyskiwania i zarzgdzania
finansowaniem projektéw - etap planowania i przygotowania
whnioskéw o wsparcie.

Standard dotyczy proceséw planowania finansowego i
organizacyjnego, t|. opracowania kalendarza konkurséw
grantowych oraz rozpisania etapéw przygotowania wnioskéw.

Kluczowe dziatania

1. Zebranie i weryfikacja informacji o cyklach naboréw
mikrograntéw lokalnych (samorzgdowych, NGO) oraz
wiekszych dotaciji (ministerialnych, unijnych).

2. Opracowanie rocznego kalendarza konkurséw z podziatem na
kwartaly i Zrédta finansowania.
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3. Wyznaczenie odpowiedzialnych oséb (koordynator projektéw,
wolontariusze) do obstugi poszczegdlnych naboréw.

4. Przygotowanie wewnetrznego harmonogramu etapdéw pracy
nad wnioskami (diagnoza, cele wg. SMART, budzetowanie,
konsultacje).

5. Integracja harmonogramu z rocznym planem finansowym —
prognoza wplywoéw i wydatkow .

6. Ustalenie mechanizmu monitorowania i aktualizacji
harmonogramu (raz na kwartat).

Sposéb redlizaciji

1. Wyszukiwanie informacji o konkursach na portalu
fundusze.ngo.pl/aktualne i stronach organizatoréw (m.in.
urzedy marszatkowskie, ministerstwa, fundacje korporacyjne).

2. Opracowanie arkusza kalkulacyjnego z tabelqg konkurséw:
nazwa programu, organizator, zakres tematyczny, termin
naboru, wysokosé srodkéw.

3. Definiowanie etapéw przygotowania wnioskéw w kalendarzu:
zebranie danych, opracowanie koncepciji, konsultacje,
redakcja, wysytka.

4. Konsultacje wewnetrzne z Zarzgdem i Kluczowymi
Wolontariuszami co najmniej raz na kwartat.

Zasady BHP:
Zaleca sie przestrzeganie ergonomii pracy przy komputerze.

Czas realizacji

1. Zebranie i weryfikacja informacji o naborach: 6-8 godzin

2. Opracowanie rocznego kalendarza konkurséw: 4-6 godzin

3. Wyznaczenie odpowiedzialnych za poszczegdlne nabory: 2-3
godzin

4. Przygotowanie harmonogramu etapéw prac nad wnioskami: 4-
6 godzin

5. Integracja z planem finansowym: 2-3 godzin

6. Ustalenie mechanizmu monitorowania i aktualizacji: 1-2 godzin
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Zasoby kadrowe

STANOWISKO KOMPETENCIJE
Koordynator ds. Znajomos¢ zrédet finansowania NGO,
projektéow/ umiejetnos$é pracy w arkuszu
Cztonek Zarzgdu kalkulacyjnym.

Weryfikacja i zatwierdzanie kalendarza,
nadzér strategiczny.

Wolontariusz ds. Umiejetnosé zbierania informaciji, obstuga
administraciji arkusza kalkulacyjnego,
komunikatywnosé.

Zasoby techniczne

1. Komputer z dostepem do Internetu i aktualnym
oprogramowaniem biurowym.

2. Arkusz kalkulacyiny (np. Excel).

3. Dostep do portalu fundusze.ngo.pl oraz stron instytucji
grantodawczych.

4. Kalendarz elektroniczny (np. Google Calendar) do ustawiania
przypomnien.

Utatwienia

1. Uzycie narzedzi do automatycznego monitorowania zmian na
stronach konkurséw (np. alerty Google).

2. Integracja harmonogramu z systemem zarzgdzania projektami
(np. Trello, Asana) dla $ledzenia postepdw.

3. Organizowanie kwartalnych spotkan planistycznych online
z partnerami i ekspertami.

Przepisy, wytyczne

Regulaminy poszczegdlnych konkurséw — rézne wymogi
dokumentacyjne i budzetowe.
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Standard budowania koncepcii
whniosku o dofinansowanie
zgodnej z ,logikg projektowg”
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Standard budowania koncepciji wniosku
o dofinansowanie zgodnej z ,logikqg projektowq”

Cele standardu

Celem standardu jest opracowanie wzorca postepowania przy
budowaniu koncepcji wniosku o dofinansowanie zgodnej z ,logikg
projektowq” w ramach procesu aplikowania o srodki zewnetrzne na
realizacje dziatan statutowych.

Standaryzacja obszaru ma na celu stworzenie dostepnego

i przejrzystego sposobu budowania koncepciji projektowej w
ramach wybranego programu dotacyjnego, ktéry bedzie mozliwy
do zaimplementowania przez organizacje obywatelskg w ramach
biezgce| pracy nad réznymi wnioskami o dofinansowanie.
Budowanie koncepciji jest etapem poprzedzajgcym pisanie
whiosku o dofinansowanie (na wzorze ustalonym w ramach
danego programu). Stworzenie zatozen pozwala na vzyskanie
spdjnej i konsekwentnej koncepcii, ktéra bedzie w petni logiczna.

Charakterystyka

Standard dotyczy procesu budowania koncepcji wniosku o
dofinansowanie zgodnej z ,logikg projektowq” podczas
aplikowania o dotacje w ramach zewnetrznych programéw
dotacyjnych.

Standard obejmuje etapy od wczesnej kreaciji pomystu po
weryfikacje czy konwencja jest adekwatna z celami Programu i
statutu organizacji. Budowanie koncepcji prowadzone jest przy
wykorzystaniu macierzy projektowej. Szczegdlny nacisk potozony
jest na zgodnosé koncepcii projektu z logikg projektowq, poniewaz
ten element jest kluczowy podczas oceny merytorycznej projekiéw.

Kluczowe dziatania

1. Analiza treéci Regulaminu naboru.

2. Pomysty na projekt - wskazanie i selekcja.

3. Budowanie macierzy projektowe| ze wskazaniem probleméw/
potrzeb grupy docelowej, ktére zostang rozwigzane/
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zaspokojone w ramach projektu.

4. Budowanie macierzy projektowej ze wskazaniem grupy
docelowej projektu/cech grupy docelowe;.

5. Budowanie macierzy projektowej ze wskazaniem celu/éw
projektu.

6. Budowanie macierzy projektowe| ze wskazaniem dziatan
projektowych.

7. Budowanie macierzy projektowe| ze wskazaniem rezultatéw
projektowych.

8. Weryfikacja zgodnosci zatozer macierzy projektowej w
obrebie ,jednego wiersza”.

9. Weryfikacja zgodnosci celu projektu z celem Programu.

10. Weryfikacja zgodnosci celu projektu z celami statutowymi
organizacji obywatelskiej.

11. Zatwierdzenie macierzy projektowej

Sposéb realizacii

1. Analiza tresci Regulaminu naboru: nalezy zapoznaé sie z
aktualng wersjg regulaminu konkursu. Nalezy zwrécic¢
szczegdlng uwage na zapisy/oczekiwania Regulaminu
wzgledem logiki projektowe| (zapisy zazwyczaj umieszczone
sq w karcie oceny merytorycznej).

2. Pomysty na projekt - wskazanie i selekcja: nalezy
wpisaé/okresli¢ zakres pomystéw, do realizacji w ramach
wybranego naboru. Nalezy ograniczy¢ sie do pomystéw, ktére
pozostajg zbiezne z zatozeniami naboru. Nastepnie nalezy
dokonaé selekcji i wybraé¢ pomyst/pomysty wiodqgcy/e.

3. Budowanie macierzy projektowej ze wskazaniem probleméw/
potrzeb grupy docelowej, ktére zostang rozwigzane/
zaspokojone w ramach projektu: nalezy pamietaé, ze bez
problemu nie ma projektu. Bez poznania przyczyn problemu i
bez odniesienia sie do nich w ramach projektu nie ma szans na
osiggniecie trwatego sukcesu.

4. Budowanie macierzy projektowej ze wskazaniem grupy
docelowej projektu/cech grupy docelowej: grupa odbiorcéw
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projektu powinna byé maksymalnie jednorodna (posiadaé
okreslone wspdlne cechy). Przykiadem takich cech moze byé:
miejsce zamieszkania, pte¢, status na rynku pracy, itp. Nalezy
unika¢ projektéw ,dla wszystkich”. Nalezy przeanalizowaé, czy
do danych form wsparcia w projekcie potrzebne sq okreslone
cechy np. umiejetnos¢ czytania (takg umiejetnosé posiadajg
zazwyczaj dzieci od 7 roku zycia). Nalezy mieé¢ na uwadze
fakt, ze w zaleznosci od grupy docelowe| w inny sposéb
bedzie prowadzona np. promocja dziatan projektowych.

. Budowanie macierzy projektowe| ze wskazaniem celu/éw
projektu: rolg projektu jest doprowadzenie grupy z sytuacji
wyjsciowe| do sytuacji pozgdane|. Cel charakteryzuje sytuacje
pozqdang na miare sit i mozliwosci wykonawcy, w stosunku do
danej grupy, w konkretnych okolicznosciach. Nalezy pamietag,
ze cel nie jest dziataniem.

Cel nalezy okresli¢ w regule SMART:

7 S - Specific (konkretny)

M — Measurable (mierzalny)

A - Achievable (osiggalny)

R - Relevant (istotny)

T - Time-bound (okreslony w czasie)

. Budowanie macierzy projektowe| ze wskazaniem dziatan
projektowych: dziatania méwig o metodach osiggania celu,
muszq by¢ logicznie powigzane z problemem i celem. Dziatania
powinny by¢ adekwatnie dobrane do wskazanych probleméw,
uwzglednia¢ formy wsparcia, ktére pomogg w realizacji celu.

. Budowanie macierzy projektowe| ze wskazaniem rezultatéw
projektowych: rezultaty sg wynikiem dziatai. Rezultaty
charakteryzowane sq poprzez dwa pojecia: produkty i
rezultaty lub rezultaty miekkie i twarde lub ilosciowe i
jakosciowe. Przykladem rezultatu ilo§ciowego jest np. ,liczba
0soéb, ktéra wezmie udziat w szkoleniu”. Rezultatem
jakosciowym jest np. ,liczba osdb, ktéra zwiekszy poziom
wiedzy po zakorczeniu programu”.

-

-

.
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8. Weryfikacja zgodnosci zatozer macierzy projektowej w
obrebie ,jednego wiersza”: sprawdzamy, czy to co zostato
wskazane w macierzy projektu (w obrebie wiersza) jest ze
sobqg spdjne, logiczne, zazebia sie, tworzy wspdlng catosé. Jesli
TAK - mozemy przej$¢ do kolejnego etapu, jesli NIE -
korygujemy zapisy, aby uzyskaé petng zgodnosé.
9. Weryfikacja zgodnosci celu projektu z celem Programu:
opracowany pomyst zestawiamy z celem wybranego Programu
(cel wskazany jest w dokumentacii programowej np. w
Regulaminie).
10. Weryfikacja zgodnosci celu projektu z celami statutowymi
organizaciji obywatelskiej: koncepcja projektu musi byé zbiezna
z zatozeniami/celami statutu organizacii.

11. Zatwierdzenie macierzy projektowe|: zatwierdzenie macierzy
projektowe| jest potwierdzeniem, ze pomyst jest spdjny,
logiczny, a na jego bazie mozna zaczqgé opracowywaé projekt.

Czas realizaciji

1. Analiza treéci Regulaminu naboru: 2 godziny

2. Pomysty na projekt - wskazanie i selekcja: 2godziny

3. Budowanie macierzy projektowe| ze wskazaniem
probleméw/potrzeb grupy docelowej, ktére zostang
rozwiqzane/zaspokojone w ramach projektu: 1godzina

4. Budowanie macierzy projektowe| ze wskazaniem grupy
docelowej projektu/cech grupy docelowej: 1 godzina

5. Budowanie macierzy projektowe| ze wskazaniem celu/éw
projektu: 0,5 godziny

6. Budowanie macierzy projektowe| ze wskazaniem dziatar
projektowych: 2 godziny

7. Budowanie macierzy projektowe| ze wskazaniem rezultatéow
projektowych: 1 godzina

8. Weryfikacja zgodnosci zatozen macierzy projektowej w
obrebie ,jednego wiersza”: 0,5 godziny

9. Weryfikacja zgodnosci celu projektu z celem Programu: 0,5
godziny
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10. Weryfikacja zgodnosci celu projektu z celami statutowymi
organizaciji obywatelskiej: 0,25 godziny
11. Zatwierdzenie macierzy projektowej: 0,25 godziny

Zasoby kadrowe

STANOWISKO KOMPETENCIJE
Czlonek Zarzqdu 1 / || znajomosé zasad aplikowania w ramach
Pracownik/ konkurséw grantowych, skrupulatnosé,
Wolontariusz doktadno$é, decyzyjnosé, znajomosé

edytora tekstu i arkuszy kalkulacyjnych,
umiejetno$é logicznego myslenia.

Zasoby techniczne

Komputer biurowy (podstawowe wymagania techniczne) wraz
z pakietem biurowym.

Utlatwienia

Macierz projektowq mozemy przygotowaé w specjalnie
przygotowanym do tego celu arkuszu — jeden wiersz to jeden
pomyst. Macierz zawiera takie elementy jak: problem, grupa
docelowaq, cel, dziatania, rezultaty.

Praca w arkuszu tekstowym przyspiesza dziatania, pozwala na
wprowadzenie szybkich korekt w zapisach w przypadku zmiany
zatozen.

Przepisy, wytyczne

1. Regulamin konkursu.

2. Podrecznik Wnioskodawcéw/materiaty publikowane na
stronach internetowych w ramach danego programu.

3. Wytyczne promociji zadan publicznych finansowanych lub
dofinansowanych z wybranych programéw.

Zalgczniki

1. Element macierzy projektowej — ZALACZNIK NR 7
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Standard zbiérek publicznych
w organizacji wymagajgcych
zgloszenia
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Standard zbiérek publicznych w organizaciji
wymagajqcych zgloszenia

Cele standardu

Celem standardu jest opracowanie wzorca postepowania
podczas prowadzenia zbiérek wymagajgcych zgtoszenia na
rozwd| dziatan statutowych i instytucjonalnych przez organizacje o
niskich przychodach z dziatalnosci statutowej i z kilkuletnim stazem
dziatalnosci.

Standaryzacja obszaru ma na celu stworzenie dostepnego

i przejrzystego wzorca zbidrek publicznych jako procesu
zorientfowanego na doskonalenie obszaréw i dziatan
zapewniajgcych efektywnosé i skuteczno$é funkcjonowania
organizacji, wykorzystania jej potencjatu w celu osiggniecia
stabilnosci i zamierzonych celéw, w sposdéb prawny i skuteczny.
Standaryzacja pozwala na stworzenie dostepnego i przejrzystego
sposobu budowania systemu zdobywania $rodkéw na realizacje
celéw statutowych oraz na rozwéj organizacji.

Gtéwnym celem standardu jest:

1. Doskonalenie obszaréw i dziatar zapewniajgcych efektywnosé
i skuteczno$é funkcjonowania organizaciji.

2. Racjonalne wykorzystanie potencjatu organizacji w celu

osiggniecia stabilnosci i zamierzonych celéw, w sposéb prawny

i skuteczny.

Usprawnienie procedur zbierania srodkéw.

Transparentna ewidencija i raportowanie.

Budowanie zaufania darczyhcédw.

Automatyzacja, profesjonalizacja fundraisingu.

S e

Charakterystyka

Standard ma pomagaé organizacjom w biezgcym funkcjonowaniu
- dla mtodych organizacii bedzie drogowskazem, aby nie
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popetniaé bteddw, a dla organizacji dziatajgcych diuze| bedzie
ostrzezeniem, aby nie popadaty w rutyne.

Standard dotyczy zbidrek publicznych wymagajgcych zgtoszenia,
co stanowi element zarzgdzania finansami. Zarzadzanie finansami
to catoksztatt dziatan, majgcych na celu zapewnienie stabilnosci
finansowej| organizacji w biezgcej i przyszite| perspektywie
czasowej. W praktyce organizaciji pozarzgdowych zarzgdzanie
finansami dotyczy w szczegdlnosci planowania budzetu,
zdobywania i dysponowania $Srodkami finansowymi, biezgcego
monitorowania stanu finanséw w organizacji i utrzymywania
ptynnosci pieniezne|. Zwigzane jest takze ze réznicowaniem Zrédet
finansowania i rzetelng kalkulacjq finansowq prowadzonej
dziatalnosci, w tym gospodarcze|. Bazuje na danych, informacjach
opracowanych przez ksiegowosé.

Gospodarowanie finansami w organizaciji, w tym prowadzenie

zbidérek publicznych, obejmuje:

1. Planowanie strategii finansowej w organizacii

2. Planowanie budzetu (w tym réznicowanie zrédet finansowania)

3. Andliza optacalnosci prowadzenia zbiorek publicznych
wymagajgcych zgloszenia

4. Analiza optacalnosci prowadzenia zbiorek publicznych nie

wymagajgcych zgloszenia.

Zarzqdzanie ptynnosciq finansowg

6. Kontrola finanséw, w tym sprawozdawczosé finansowa i nadzér
nad ksiegowosciq.

7. Zgtoszenie, przeprowadzenie i rozliczenie zbidrki publicznej
wymagajgcej zgloszenia.

o

Kluczowe dziatania

1. Sprawdz czy zaplanowana zbiérka jest faktycznie zbiérkg
publiczng:
1.1. akty prawne regulujgce zbiérki publiczne: obowigzujgce
przepisy dotyczqgce zbidrek publicznych zostaty okreslone
w aktach prawnych:

Strona | 43



Ustawa z dnia 14 marca 2014 r. o zasadach prowadzenia
zbidérek publicznych

Rozporzgdzenie Ministra Administracji i Cyfryzacii z dnia 9
czerwca 2014 r. w sprawie wzoréw dokumentow
dotyczgcych zbiérek publicznych

Art. 56 Kodeksu wykroczen - reguluje sankcje za
prowadzenie zbiérek bez zgltoszenia

Ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie — definivje katalog zadan publicznych.

1.2. definicja zbiérki publicznej: zgodnie z ustawqg z 14 marca
2014 r., zbidrkg publiczng jest zbieranie ofiar w gotéwce lub
w naturze w miejscach publicznych na okreslony, zgodny z
prawem cel.

forma zbierania: ofiary w gotéwce (pienigdze do puszek,
skarbon) lub w naturze (dary rzeczowe do koszy,
pojemnikdw)
lokalizacja: miejsca publiczne, takie jak ulice, place, parki,
cmentarze, a takze - za zgodq wtasciciela - restauracje,
szkoty, zaktady pracy
Cel zbiérki: zadania publiczne okreslone w art. 4 ust. 1
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
oraz cele religijne

1.3. co NIE jest zbidrkg publiczng - wytgczenia ustawowe:
Ustawa wyraznie wytgcza z definicji zbiérki publicznej
wymagajqgcej zgloszenia nastepujgce formy zbierania
Srodkéw:

zbidrki elektroniczne - przelewy na konto bankowe, wptaty
online, crowdfunding, portale crowdfundingowe, SMS-y
charytatywne - przeptyw pieniedzy jest rejestrowany w
systemie bankowym, nie wymaga zgtoszenia na portalu
zbiorki.gov.pl

zbidrki kolezenskie - zbieranie srodkéw w zamknietym
gronie znajomych, np. w miejscu pracy wytqcznie wsréd
pracownikéw
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zbidrki szkolne - zbiérki organizowane z inicjatywy
miodziezy szkolne|, prowadzone na terenie szkoty,
wylgcznie wéréd ucznidw i nauczycieli, na podstawie
zgody witadz szkolnych
zbidrki religijne - zbieranie ofiar na cele religijne
prowadzone wytgcznie na terenie kosciotéw, kaplic i
innych miejsc kultu religijnego
loterie i gry losowe - loterie pieniezne, loterie fantowe, gry
losowe - regulowane odrebnymi przepisami (ustawa o
grach hazardowych)
sprzedaz - sprzedaz przedmiotdéw, ustug, biletéw na
koncerty, aukcje charytatywne, sprzedaz cegietek o
rzeczywiste| wartosci - dziatalno$é¢ handlowa nie podlega
ustawie o zbidrkach publicznych
Uwaga: Jesli w budynku szkolnym podczas ferii lub w czasie
publicznej imprezy dla mieszkaricéw gminy bedq zbierane
pienigdze do skarbony - bedzie to zbiérka publiczna
wymagaijqgca zgtoszenia.
1.4. podmioty uprawnione do prowadzenia zbidrek publicznych
zgodhnie z ustawaq:
organizacje pozarzgdowe w rozumieniu art. 3 ust. 2 ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego: fundacije,
stowarzyszenia (w tym zwykte), kluby sportowe, kota
gospodyn wiejskich

podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego: organizacije koscielne i wyznaniowe,
spdtdzielnie socjalne, stowarzyszenia jednostek samorzgdu
terytorialnego, spétki akeyjne i spétki z ograniczong
odpowiedzialno$cig nieprowadzqgce dziatalnosci
gospodarczej w celu osiggniecia zysku, zwigzki
zawodowe, organizacje pracodawcéw

komitety spoteczne powotane w celu przeprowadzenia
zbidrki publicznej: minimum 3 osoby fizyczne petnoletnie,
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posiadajgce petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
niekarane

2. Zanim zgtosisz zbiérke przygotuj dokumenty i cel zbidrki:
2.1. cel zbidrki publicznej - opis celu powinien byé konkretny,

szczegdtowy i mozliwy do rozliczenia (np. wsparcie
finansowe rodziny poszkodowanej w pozarze, rehabilitacja
dzieci po urazach kregostupa, budowa pomnika ofiar wojny,

remont $wietlicy, leczenie...). Nalezy unikaé ogdlnikéw typu

,cele statutowe", ,dziatalno$é charytatywna”.

2.2. plan dziatania - jak i gdzie bedziecie zbieraé: internet, SMS,

puszki, wydarzenia

2.3. osoba odpowiedzialna - zarzgd organizaciji wyznacza

osobe lub grupe, ktéra bedzie zarzgdzaé srodkami

2.4. dokumenty wewnetrzne organizacii - uchwata zarzgdu o
zbiérece, regulamin zbidrki, polityka prywatnosci (RODO).

3. Zgloszenie zbidrki publicznej - system zgtaszania zbiérek
publicznych:

3.1. Portal zbiorki.gov.pl - centralny system rejestracii,
podstawowe narzedzie systemu zbiérek publicznych
Polsce, administrowany przez Ministerstwo Spraw
Wewnetrznych i Administracii.

Funkcije portalu:

przyjmowanie zgtoszen zbidrek publicznych w formie

elektronicznej i papierowej

publikacja informacji o wszystkich zarejestrowanych

zbiérkach
przyjmowanie sprawozdan z przeprowadzonych zb

przyjmowanie sprawozdan ze sposobu rozdysponowania

zebranych ofiar

udostepnianie wzoréw dokumentéw i formularzy
zapewnienie przejrzystosci i kontroli spoteczne| nad
zbiérkami publicznymi

w

iérek
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3.2.

Uwaga: Wszystkie dane zawarte w zgtoszeniu (z wyjgtkiem

danych wrazliwych, takich jak PESEL i numer dowodu

osobistego) sq publicznie dostepne na portaly, umozliwiajgc

kazdemu obywatelowi weryfikacje wiarygodnosci zbiérki.

Jak to zrobi¢ w Polsce - dwa sposoby zgtaszania zbidrki

publicznej:

3.2.1 zgtoszenie elektroniczne przez ePUAP

Termin rozpatrzenia: do 3 dni roboczych

Wymagania techniczne:

7 Aktywne konto na platformie ePUAP (Elektroniczna
Platforma Ustug Administraciji Publicznej)
Profil zaufany ePUAP lub kwalifikowany podpis
elektroniczny
Dostep do internetu i poczty elektronicznej

Procedura zgtoszenia elektronicznego krok po kroku:

a) Weijscie na portal zbiorki.gov.pl

b) Wybdr opciji ,Zgtos lub rozlicz zbiérke elektronicznie"

c) Przekierowanie do platformy ePUAP (wymaga
zalogowania)

d) Wypetnienie elektronicznego formularza zgtoszenia
zbiérki publicznej

e) Podpisanie zgtoszenia profilem zaufanym ePUAP lub
podpisem elektronicznym przez wszystkie osoby
uprawnione do reprezentacji organizatora

f) Woystanie zgtoszenia elektronicznie

g) Oczekiwanie na e-mail z potwierdzeniem przyjecia
zgloszenia

h) Weryfikacja publikaciji danych na portalu zbiorki.gov.pl
(do 3 dni roboczych)

i) Termin: zgloszenie co najmniej 3 dni przed rozpoczeciem
zbidrki

Uwaga dotyczgca wieloosobowej reprezentacii: Jedli

organizacje reprezentuje wigcej niz jedna osoba (zgodnie z

wpisem w KRS lub innym rejestrze), kazda z tych oséb musi
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zatozy¢ odrebne konto ePUAP. Jedna osoba (administrator)
dodaje pozostatych uzytkownikéw do wspdlnego konta
organizacji, co umozliwia wspdlne podpisanie zgtoszenia.
Uwaga dotyczgca komitetéw spotecznych: W przypadku
komitetu spotecznego zgtoszenie elektroniczne musi by¢
podpisane przez wszystkich cztonkédw komitetu. Kazdy
cztonek musi posiadaé wtasne konto ePUAP.
3.2.2 zgtoszenie papierowe
Termin rozpatrzenia: do 7 dni roboczych
Procedura zgtoszenia papierowego:
a) Pobranie formularza zgtoszenia ze strony zbiorki.gov.pl
(zaktadka ,Zgtos lub rozlicz zbiérke papierowo")
b) Wydrukowanie formularza
c) Wypetnienie wszystkich wymaganych pdl (czytelnie,
pismem drukowanym lub na komputerze)
d) Podpisanie wtasnorecznie przez wszystkie osoby
uprawnione do reprezentacii organizatora
e) Dotgczenie wymaganych zatgcznikéw (akt zatozycielski
komitetu lub petnomocnictwo z optatq skarbowq)
f) Przestanie dokumentéw pocztq tradycyjng lub
dostarczenie osobiscie do MSWIA
Adres do przesytki papierowe:
Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracii
ul. Krélewska 27
00-060 Warszawa
g) Oczekiwanie na potwierdzenie przyjecia zgtoszenia
h) Weryfikacja publikaciji danych na portalu zbiorki.gov.pl
(do 7 dni roboczych)
3.3. Wymagane dokumenty przy zgtoszeniu
Zakres wymaganej dokumentacji zalezy od rodzaju
organizatora i formy reprezentacii.
3.3.1 Wariant A: Organizacja zarejestrowana w KRS
reprezentowana na podstawie danych rejestrowych
Wymagane dokumenty:
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Zgtoszenie zbidrki publicznej (wypetnione i
podpisane zgodnie z aktualnym sposobem
reprezentacii organizacji zarejestrowanym w KRS)
Weryfikacja: Osoba uprawniona do reprezentowania
organizatora jest weryfikowana automatycznie na
podstawie wpisu do Krajowego Rejestru Sgdowego
(KRS) lub innego wtasciwego rejestru publicznego.
Obowigzek organizatora: Dbanie o aktualnosé danych
w KRS. Jesli dane w KRS sqg nieaktualne (np. zmiana
osoby uprawnione| do reprezentacii), zgtoszenie moze
zostaé odrzucone.
3.3.2 Wariant B: Organizacja niezarejestrowana w KRS
Wymogone dokumenty:
Zgtoszenie zbidrki publiczne|
Dokumenty potwierdzajgce status prawny
organizatora (wypis z rejestru, ewidenciji, statut,
dekret, decyzja administracyjna)
Dokumenty okreslajgce cele dziatania organizacii
Dokumenty wskazujgce sposdb reprezentacii i
osoby uprawnione do sktadania o$wiadczen woli w
imieniu organizacii
3.3.3 Wariant C: Organizacja dziatajgca przez
petnomocnika
Wymagcne dokumenty:
Zgtoszenie zbidrki publicznej (podpisane przez
petnomocnika)
Kopia petnomocnictwa (oryginat lub odpis
notarialny)
Dowdd viszczenia optaty skarbowej od
petnomocnictwa w wysokosci 17 zi
Optata skarbowa - szczegdty:
Od 1 stycznia 2020 roku optate skarbowg w
wysokosci 17 zt nalezy wptacaé na rachunek
bankowy:
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Centrum Obstugi Podatnika
Nr rachunku: 21 1030 1508 0000 0005 5000 0070

Zwolnienia z optaty skarbowe|: Organizacje pozytku
publicznego prowadzgce nieodptatng dziatalnosé
pozytku publicznego mogq korzysta¢ ze zwolnienia z
optaty skarbowej. W takim przypadku nie trzeba
dotgczaé dowodu wptaty.
Wymég zgodnosci danych: Dane osoby uprawnionej
do reprezentowania zawarte w zgtoszeniv i
petnomocnictwie muszqg by¢ identyczne.
3.3.4 Wariant D: Komitet spoteczny
Wymagane dokumenty:
7 Zgtoszenie zbiérki publicznej (podpisane przez
osobe uprawniong do reprezentacii komitetu)
Akt zatozycielski komitetu spotecznego (wedtug
urzedowego wzoru okre$lonego w rozporzqdzeniv)
Oswiadczenia wszystkich cztonkdédw komitetu o
niekaralnosci i posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych
Wymég zgodnosci danych: Dane osoby uprawnionej
do reprezentowania komitetu zawarte w zgtoszeniu i
akcie zatozycielskim muszg by¢ identyczne
Podsumowanie: Informacje wymagane do zgtoszenia:
2 Nazwa i adres organizatora
Numer KRS organizacji
Cel zbidrki i opis sposobu wykorzystania srodkéw
Data rozpoczecia i zakonczenia
Forma zbidrki (puszki, internet, SMS, aukcje itp.)
Osoba odpowiedzialna i dane kontaktowe
Po zgtoszeniu MSWIA nadaje numer zbidrki publicznej,
ktéry nalezy podac we wszystkich materiatach
promocyijnych.
Kluczowa zasada: Zbiérka publiczna moze rozpoczgé
sie dopiero po publikacii informacji o niej na portalu
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zbiorki.gov.pl. Wczesniejsze rozpoczecie zbidrki
stanowi naruszenie ustawy i podlega sankcjom.

4. Prowadzenie zbidrki

Forma zbidrki moze obejmowaé:

7 Gotéwka w puszkach — w miejscach publicznych
Internet — zbiérki na platformach np. Zrzutka.pl,
Siepomaga.pl, PayU, wiasna strona internetowa
SMS charytatywny - tylko przez operatoréw / posrednikéw
Aukcje charytatywne — Allegro Charytatywni, licytacje
offline

Dobre praktyki:
Liczenie pieniedzy w 2 osoby
Protokét wptat i darowizn
Transparentne informowanie darczyricédw o postepie zbidrki

5. Promocja zbidrki publiczne|
Strona internetowa organizaciji
Media spotecznosciowe
Plakaty i ulotki z numerem zbiérki MSWIA
Mailing do sympatykéw i mediéw lokalnych
Wazne: w kazdym materiale promocyjnym podaj numer zbidrki
MSWiA i cel.

6. Rozliczenie zbiérki
Po zakorczeniu zbidrki:
? Sporzqdzenie raportu finansowego - ile zebrano, jak
wydano $rodki
Udostepnienie raportu publicznie — np. na stronie organizacii
Archiwizacja dokumentaciji: protokoty, faktury,
potwierdzenia przelewdéw
! Ewentualne podziekowania dla darczyricéw
Prawo wymaga petnej transparentnosci - to kluczowe dla
kolejnych zbidrek.
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7. Pods’rcwowe zasady bezpieczenstwa i prawa
Zbiérka publiczna wymaga zgody MSWiIA i przestrzegania
regulaminu
Wszystkie srodki muszqg byé wykorzystane zgodnie z celem
Dokumentacja ksiegowa musi by¢ kompletna
Dziatania promocyjne nie mogq wprowadzaé w bigd
W przypadku probleméw formalnych warto skonsultowaé
sie z prawnikiem lub fundacjg wspierajgcg organizacije

Sposéb redlizaciji

Procedura zgtoszenia zbidrki publicznej krok po kroku:

Etap ogdlny:

1. Planowanie strategii finansowej organizacji

2. Planowanie budzetu (w tym réznicowanie Zrédet finansowania)

3. Analiza optacalnosci prowadzenia zbiorek publicznych
wymagajgcych zgloszenia

4. Analiza optacalnosci prowadzenia zbiorek publicznych nie

wymagajgcych zgloszenia.

Zarzqdzanie ptynnoscig finansowg

6. Kontrola finanséw, w tym sprawozdawczos$¢ finansowa i nadzér
nad ksiegowosciq.

7. Zgtoszenie, przeprowadzenie i rozliczenie zbidrki publiczne|
wymagaijqce| zgtoszenia (w etapach 1-8)

o

Etap 1: Przygotowanie zbiérki

a) Okreslenie precyzyjnego celu zbiérki (unikanie ogdlnikéw)

b) Wybdr formy zbidrki (puszki, skarbony stacjonarne, kosze
na dary rzeczowe)

c) Okreslenie miejsca prowadzenia (np. szkota, gmina,
powiat, wojewddztwo, krayj)

d) Okreslenie terminu rozpoczecia i zakonczenia zbidrki

e) Oszacowanie przewidywanych kosztéw organizacii zbidrki

f) Przygotowanie projektu identyfikatoréw i oznaczer puszek
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Etap 2: Zalozenie konta na portalu (w przypadku zgtoszenia
elektronicznego)
a) Wejscie na portal zbiorki.gov.pl
b) Zatozenie profilu zaufanego ePUAP (jesli jeszcze nie
posiadamy)
c) Weryfikacja danych rejestrowych organizaciji w KRS
(aktualnosé)
d) Dodanie wspétuzytkownikéw do konta (jesli organizacja
ma wieloosobowq reprezentacije)

Etap 3: Wypetnienie i wystanie zgtoszenia

a) Wejscie na zbiorki.gov.pl, wybraé: ,Zgtos lub rozlicz
zbiérke elektronicznie"

b) Wypetnienie wszystkich wymaganych pél formularza
zgtoszenia

c) Dotgczenie wymaganych dokumentéw (akt zatozycielski
komitetu lub petnomocnictwo)

d) Podpisanie zgtoszenia przez wszystkie osoby uprawnione
do reprezentacii

e) Woyslanie zgtoszenia elektronicznie

Etap 4: Oczekiwanie na publikacje
a) Oczekiwanie na weryfikacje formalng przez MSWIA (3-7
dni roboczych)
b) Sprawdzenie publikacji danych na portalu zbiorki.gov.pl
c) Odnotowanie numeru zbiérki publicznej nadanego przez
system

Etap 5: Rozpoczecie zbidrki
a) Rozpoczecie zbidrki dopiero po publikaciji na portalu
b) Wyposazenie wolontariuszy w identyfikatory z numerem
zbidrki

c) Przekazanie ponumerowanych i zaplombowanych puszek
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d) Prowadzenie zbiérki zgodnie ze zgtoszeniem

Etap 6: Ewidencjonowanie zebranych srodkéw
a) Prowadzenie ewidencji wewnetrznej (protokoty otwarcia
puszek, listy wolontariuszy)
b) Systematyczne liczenie i zabezpieczanie zebranych
srodkéw
c) Dokumentowanie wydatkéw pokrytych z zebranych ofiar

Etap 7: Ztozenie sprawozdania z przeprowadzone| zbidrki
a) Ztozenie sprawozdania z przeprowadzone| zbiérki w
terminie (30 dni od zakonczenia zbidrki krétkoterminowe)
b) Podanie doktadnej kwoty zebranych srodkéw i rodzaiju
daréw rzeczowych
c) Podpisanie i wystanie sprawozdania elektronicznie lub
papierowo

Etap 8: Ztozenie sprawozdania z rozdysponowania

a) Wykorzystanie zebranych srodkéw zgodnie z celem zbidrki

b) Gromadzenie dokumentéw potwierdzajgcych wydatki
(faktury, rachunki, przelewy)

c) Ztozenie sprawozdania ze sposobu rozdysponowania w
odpowiednim terminie (w ciggu 3 miesiecy od zakonczenia
roku obrotowego dla organizacji; w ciggu 1 roku i 30 dni
dla komitetu spotecznego)

Zasady BHP: W pracy zespotu finansowego nalezy uwzgledni¢
ergonomie pracy przy komputerze (m.in. przerwy, wiasciwe
oswietlenie).

Zasady w zakresie bezpieczenstwa danych: zabezpieczenie haset,
systematyczna zmiana haset dostepowych, nieudostepnianie
loginédw osobom postronnym.
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Czas realizaciji

Etap ogdlny: Zarzqd w trybie ciggtym aktualizuje strategie,
budzet, bada ptynnosé¢ finansowq, prowadzi wewnetrzna

kontrola finansowa.

Organizacja systematycznie prowadzi ksiegowosé zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa. Sprawozdania finansowe
sq sporzqdzane i zatwierdzane corocznie, z zachowaniem
terminowosci oraz zasady.

Etap 1: Przygotowanie zbidrki publicznej: 4-6 dni

Etap 2: Zatozenie konta na portalu (w przypadku zgtoszenia

elektronicznego): 1 dzien

Etap 3: Wypetnienie i wystanie zgtoszenia: 1-2 dni

Etap 4: Oczekiwanie na publikacje: 3-7 dni

Etap 5: Rozpoczecie zbidrki: 1-2 dni

Etap 6: Ewidencjonowanie zebranych srodkéw: 2-3 dni

Etap 7: Ztozenie sprawozdania z przeprowadzone| zbidrki: 5-

10 dni

Etap 8: Ztozenie sprawozdania z rozdysponowania: 3-12 m-cy

Zasoby kadrowe

STANOWISKO KOMPETENCIE
Prezes Zarzqdu Kompetencje w zakresie zarzgdzania
organizacji - finansami, w tym umiejetnosci w

zaangazowanie w
etapie ogdlnym.

opracowaniu strategii finansowe,
Umiejetno$é opracowania strategii,
zarzgdzanie harmonogramem
publikaciji itp.

Cztonkowie zarzgdu
Zarzqd wyznaczeni do
kontroli przygotowania

przeprowadzenia i
rozliczenia zbidrki
publicznej

!

- zaangazowanie

Kompetencje w zakresie zarzgdzania
finansami, umiejetnosci analizy
finansowej, w tym tworzenia budzetu,
znajomos$¢ monitorowania i
raportowania w sieci.
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w etap: 1-8.

Cztonek Zarzqgdu 1
- zaangazowanie
w etap: 1-8.

Umiejetnos¢ usprawniania procedur
zbierania srodkéw.
znajomos¢ ewidencja i raportowania,
umiejetnosé budowania zaufania
darczyncoéw, znajomosé zasad i form
prowadzenia zbidérek wymagajgcych
zgloszenia na mocy ustawy z dnia 14
marca 2014 r. o zasadach
prowadzenia zbidrek publicznych,
decyzyjnos$é, umiejetnosé tagodzenia
konfliktéw.

Pracownik/Wolontariusz
- zaangazowanie
w etap: 1-8.

Znajomos¢ zasad i form prowadzenia
zbiérek wymagajgcych zgtoszenia,
uczciwosé, skrupulatnosé, doktadnosé,
znajomos¢ edytora tekstu i arkuszy
kalkulacyjnych, umiejetnosé
redagowania postéw, komunikatéw,
sporzqdzania raportéw, swobodne
postugiwanie sie jezykiem polskim.

Pracownik/Wolontariusz
- zaangazowanie
w etap: 1-8.

Znajomos¢ zasad i form prowadzenia

zbiérek niewymagajgcych zgtoszenia,

uczciwosé, skrupulatnosé, dokladnosé,
znajomos¢ edytora tekstu i arkuszy

kalkulacyjnych, umiejetnosé
lagodzenia konfliktéw.
swobodne postugiwanie sie jezykiem
polskim.

Zespdt finansowo-
ksiegowy
- zaangazowanie
w efap: 6-8

Kwalifikacje w zakresie rachunkowosci
zarzgdczej i finansowe| NGO,
umiejetnosci analizy finansowej, w tym
tworzenia budzetu.
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Administrator danych Umiejetno$é opracowania procedur
(RODO) bezpieczerstwa, doktadnosé
Zaangazowanie na
kazdym etapie realizacji
zadania.

Zasoby techniczne

1. Komputery z dostepem do Internetu, aktualne przeglgdarki.
2. Oprogramowanie do tworzenia raportéw, analiz finansowych.
3. Strona internetowa organizacii.

Ulatwienia

W celu utatwienia dziatania mozna uzywaé narzedzi do
automatycznego publikowania raportéw, tworzenia kopii
zapasowych, materiatéw online.

Przepisy, wytyczne

1. Statut i regulaminy organizacji— dziatania online powinny
wspieraé misje i cele statutowe, a nie sta¢ w sprzecznosci z
wewnetrznymi regulacjami organizacii.

2. Polityka bilansowa w organizaciji. Plan kont, rachunek zyskéw i
strat, bilans, informacja dodatkowa.

3. Biezgca analiza przepiséw w zakresie rachunkowosci i
obowigzujgcych podatkéw.

4. RODO (Rozporzgdzenie o Ochronie Danych Osobowych) -
prawidlowe przetwarzanie danych (zapisy zgdéd, klauzule
informacyjne).

5. Regulacje wewnetrzne platform  spotecznosciowych (np.
zasady Facebooka) - przestrzeganie warunkéw korzystania z
ustug.

6. Ustawa z dnia 14 marca 2014 r. o zasadach prowadzenia
zbidrek publicznych

7. Rozporzgdzenie Ministra Administracji i Cyfryzacii z dnia 9
czerwca 2014 r. w sprawie wzoréw dokumentdédw dotyczgcych
zbidrek publicznych
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8. Art. 56 Kodeksu wykroczen - reguluje sankcje za prowadzenie
zbidrek bez zgtoszenia

9. Ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie —
definivje katalog zadan publicznych

Zalqgczniki

1. Wzér zgltoszenia zbiérki publicznej - ZALACZNIK NR 8
2. Wzér sprawozdania ze zgloszonej zbiérki publicznej -
ZALACZNIK NR 9

3. Wzér sprawozdania ze sposobu rozdysponowania ofiar —
ZALACZNIKNR 10
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Standard w zakresie usprawnienia
proceséw administracyjnych
poprzez wprowadzenie
skrzynki do e-doreczen
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Standard w zakresie usprawnienia proceséw
administracyjnych poprzez wprowadzenie
skrzynki do e-doreczen

Cele standardu

Celem standardu w zakresie e-doreczer jest zwiekszenie
efektywnosci oraz bezpieczenstwa proceséw administracyjnych
w zakresie odbierania, wysytania czy zarzgdzania dokumentami.
Wprowadzenie standardu dot. rozszerzenia korespondencii
administracyjnej o e-doreczenia ma stuzy¢ do przesytania
dokumentdéw urzedowych drogqg elektroniczng, ktéra umozliwi ich
odbidr i doreczenie bez koniecznosci korzystania z tradycyjne|
poczty papierowe;.

Charakterystyka

Standard w zakresie e-doreczen dotyczy uproszczenia i
przyspieszenia proceséw administracyjnych oraz zwiekszenia
bezpieczenstwa przesytanych informacii. W przypadku e-
doreczenia dokumenty sq przesytane na wskazany adres
elektroniczny, a ich odbiér i potwierdzenie dokonane za pomocqg
podpisu elektronicznego lub innej formy uwierzytelnienia.

Warto nadmienié, iz wprowadzenie e-doreczenia do organizacii
pozwala na obnizenie kosztéw operacyjnych, wplynie na
poprawe bezpieczernstwa danych, czy usprawnienie proceséw
komunikacyjnych.

Zalety:

1. Obnizenie kosztéw operacyjnych:
! Brak potrzeby wysytania dokumentéw pocztqg tradycying,
stania w kolejkach, a co za tym idzie - oszczednosé
kosztéw zwigzanych drukowaniem, kopertowaniem i
wysytkg pocztowq, ktére mogq zostaé znaczgco
zredukowane.

2. Dziatania proekologiczne:
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Ograniczenie zuzycia papieru - przesytanie dokumentéw
elektronicznie przyczynia sie do zmniejszenia zuzycia
papieru, co jest bardzie| ekologiczne i wspiera
zrébwnowazony rozwdj firmy.
3. Poprawa bezpieczenstwa:
Ochrona danych: e-doreczenie opiera sie na bezpiecznych
platformach, ktére zapewniajq szyfrowanie i autentycznosé
przesytanych informaciji, co chroni organizacje przed
ryzykiem utraty lub nieuprawnionego dostepu do
wrazliwych danych.
Potwierdzenie odbioru: elektroniczne doreczenie daje
mozliwos$¢ uzyskania elektronicznego potwierdzenia
odbioru dokumentu, co jest wazne w przypadku
dokumentéw prawnych czy urzedowych.
4. Zwiekszenie efektywnosci operacyjnej oraz usprawnienie
proceséw komunikacyjnych:
Automatyzacja proceséw: wprowadzenie systemu
e-doreczef pozwala na avtomatyczne zarzgdzanie i obieg
dokumentéw w organizacii, co zmniejsza obcigzenie
zespotu/pracownikéw i umozliwia lepsze zarzqgdzanie
czasem.
Wygodne archiwizowanie dokumentéw: dzigki
e-doreczeniu dokumenty sg automatycznie archiwizowane
w systemie, co umozliwia tatwy dostep do historii
korespondencii.
Dostepno$¢ 24/7: e-doreczenia mogqg by¢ odbierane o
kazdej porze dnia i nocy, co zwieksza elastycznosé w
zarzgdzaniu dokumentami
Szybsza komunikacja: dokumenty sq dostarczane
natychmiastowo, co eliminuje czas oczekiwania na przesytki
pocztowe.

Kluczowe dziatania

1. Wejdz na strone:
https://www.biznes.gov.pl/pl/e-uslugi/00_0709_00
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2. Zaloguyj sie do ustugi - Serwis informacyjno-ustugowy dla
przedsiebiorcy poprzez profil zaufany, aplikacje mObywatel,
bankowos¢ elektroniczng lub e-dowéd.

3. Wybierz profil - dziatalnos¢ lub utwérz nowy profil, jezeli dana
dziatalno$é/organizacija nie istnieje.

4. Nalezy wybra¢ jaki wniosek chce sie ztozy¢: utworzenie
adresu publicznego dostawcy ustugi/ zmiany danych w bazie
adreséw elektronicznych/ wykreslenie adresu z bazy adreséw
elektronicznych — w przypadku zatozenia skrzynki do e-
doreczen utworzenie adres publicznego.

5. Wybér rejestru: KRS — wybraé¢ w przypadku organizacii.

6. Osoba sktadajgca wniosek — we wiasnym imieniu lub przez
petnomocnika (do petnomocnictwa nalezy dotqczy¢ optate w
wysokosci 17 zf).

7. Podaé adres email do zatozenia skrzynki do e-doreczen.

8. Ewentualnie wyznaczenie administratora lub administratoréw
do e-doreczen, gdy miataby zarzgdzaé inna osoba oprécz
oséb uprawnionych, np. czionkéw zarzqdu.

9. Nalezy zapoznaé sie z:

2 regulaminem swiadczenia ustug przez publicznego
dostawce.
oswiadczeniami o skutkach prawnych wpisu do adreséw
elektronicznych oraz klauzuli informacyjnej dot.
przetwarzania danych osobowych.

10. Podpis — dostepne opcje do wyboru: profil zaufany/
kwalifikowany/ wiele podpiséw w przypadku reprezentacii
wieloosobowe;.

Szczegdtowo opisano podpis przez wieloosobowq
reprezentacje na stronie:
https://www.biznes.gov.pl/pl/portal/0092#2

11. Wyslij wniosek — przed wystaniem warto pobraé¢ wniosek i
zapisaé. Aby pobraé wniosek nalezy wejé¢ w podglgd
whniosku i pobraé¢ wniosek. Po pobraniu i zebraniu
wymaganych podpiséw mozna wystaé wniosek.
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Sposéb readlizaciji

Wszystkie czynnosci mozna wykonaé samodzielnie zgodnie ze
wskazéwkami kreatora wniosku.

Po wejsciu na strone https://www.biznes.gov.pl/pl/e-
uslugi/00_0709_00 nalezy krok po kroku uzupetnia¢ dane lub
zaznaczyé prawidtowq opcije.

Opis wskazuje polecenia, przez ktére sie przechodzi przez ekran
po ekranie.
ETAP O - START
1. Wejscie do ustugi
Kliknij ,Rozpocznij”
Zaloguj sie: Profil Zaufany / bank / e-dowdéd
UWAGA: Bez logowania nie przejdziesz dalej
ETAP 1 - WYBOR KONTEKSTU
2. Wybér profilu
Wybierz: siebie (imi¢ + nazwisko / organizacja)
Kliknij ,Dalej”
3. Informacije wstepne
Przeczytaj komunikaty (RODO, zasady)
Kliknij ,Dalej”
ETAP 2 - WYBOR CELU WNIOSKU
4. Co chcesz zrobi¢?
Zaznacz: ,Utworzenie adresu do e-doreczen”
UWAGA: To jest wtasciwa opcja dla rozpoczecia procesu
komunikaciji elektroniczne|
Kliknij ,Dalej”
5. Wybdér rejestru
Jedli organizacja: zaznacz KRS - fundacja / stowarzyszenie
Kliknij ,Dalej”
6. Kto sktada wniosek

Zaznacz: ,we wiasnym imieniv”
lub
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7. Dane organizaciji

ETAP 4 - DANE KONTAKTOWE
8. Dane do komunikacii

ETAP 5 - KONFIGURACIJA E—DORECZEN
9. Ustawienia adresu

ETAP 6 - OSWIADCZENIA
10. Potwierdzenia i zgody

ETAP 7 — PODGLAD WNIOSKU
11.

petnomocnik (jesli dotyczy)

Jedli petnomocnik: nalezy dotgczyé pethomocnictwo wraz z
potwierdzeniem optaty skarbowej 17 zt

ETAP 3 - DANE PODMIOTU

System zwykle: automatycznie uzupetnia dane z rejestru
Sprawdz:
a) nazwa organizacji
b) NIP
c) REGON
d) adres
Jedli co$ nie pasuje - popraw recznie

Uzupetnié: email i telefon
To wazne - tu przychodzqg powiadomienia o doreczeniach

W tym kroku:

system tworzy adres do e-doreczen
wybraé operatora (publiczny)
zaznoczyc zgode na $wiadczenie ustugi

Nalezy zaznaczyé:
prawdziwos$é danych

zgode na przetwarzanie danych
znajomosc¢ przepisdw

Bez tego nie przejdzie sie dalej

Sprawdzenie dokument
System pokazuje: petny wniosek

Sprawdz:
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5

dane organizacji
dane kontaktowe
poprawnos$é¢ wyboréw

ETAP 8 - PODPIS

12. Podpisanie wniosku
Masz 3 opcje:
profil zaufany
podpis kwalifikowany
podpis osobisty
Mozna tez: wybraé ,podpisze pdznie|” (zapis wniosku)
ETAP 9 - WYSELANIE

13. Wystanie wniosku

3 klikngé ,Wyslij”

! otrzymasz potwierdzenie
ETAP 10 - PO WYSEANIU

14 Co dalej:
whiosek trafia do systemu

adres e-doreczen zostaje utworzony

od tego momentu: komunikacja z urzedami odbywacé sie
bedzie w formie cyfrowej

WAZNE (najczestsze btedy)
wybér ztego rejestru (CEIDG zamiast KRS)

brak podpisu, 1j. wniosek jest niewazny

5

brak zatgczonego petnomocnictwa (jesli dotyczy)

5

btedny email - powoduje brak powiadomien

Czas realizacji

Kroki od 1 do @ - ok. 15 minut

Kroki od 10 do11 - zalezne od ilo$ci 0séb podpisujgcych
dokument.
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Po wypetnieniu wniosku, sg 4 dni na zebranie wszystkich
wymaganych podpiséw.

Zwréé uwage na komunikat o wygasnieciu dokumentu, powinien sie
pojawi¢ doktadny czas kiedy wygasnie sprawa.

Zasoby kadrowe

STANOWISKO KOMPETENCIJE
Prezes, cztonek zarzqdy, Podstawowa obstuga telefonu
zgodnie z reprezentacjg KRS, czy komputera z dostepem do
petnomocnik Internetu

Zasoby techniczne

1. Komputer - w celu wdrozenia adresu do e-doreczen nalezy
zalogowaé sie na stronie https://www.biznes.gov.pl/pl/e-
uslugi/00_0709_00 i postepowaé zgodnie z wytycznymi.

2. Telefon — mozna zatozy¢ skrzynke do e-doreczen na telefonie,
wchodzgc na strone https://www.biznes.gov.pl/pl/e-
uslugi/00_0709_00 i postepowaé zgodnie z elektronicznym
kreatorem wniosku.

3. Internet — niezbedny w celu przejscia catego procesu
i wskazania adresu do e-doreczen.

Utatwienia

Aby usprawni¢ proces nalezy przygotowaé dane organizacji,
ustali¢ adres do e-doreczen oraz osoby podpisujgce whniosek.

Przepisy, wytyczne

Regulamin $wiadczenia ustug przez publicznego dostawce-
regulamin udostepniony przy zakiadaniu skrzynki do e-doreczen.
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Standard wykorzystania
sztucznej inteligenciji (Al)
w komunikacji i pozyskiwaniu
funduszy w organizacjach
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Standard wykorzystania sztucznej inteligenciji (Al)
w komunikaciji i pozyskiwaniuv funduszy
w organizacjach

Cele standardu

Gtéwnym celem wdrozenia standardu jest zwiekszenie
efektywnosci i zdolnosci organizacyjnej organizacii. Poprzez
automatyzacie i usprawnienie proceséw, ktére obecnie sq
manualne i czasochtonne, standard ma na celu odcigzenie
Zarzgdu i umozliwienie jego cztonkom skupienia sie na dziataniach
statutowych, a nie na powtarzalnych zadaniach operacyjnych.

Cele szczegdtowe:

1. Usprawnienie proceséw komunikaciji online: wdrozenie
narzedzi Al do tworzenia tresci na strone internetowq i media
spotecznosciowe, co pozwoli zminimalizowaé czas
poswiecony na te zadania.

2. Wzmocnienie procesu pozyskiwania funduszy: wykorzystanie
Al do analizy kryteriéw konkursowych i tworzenia wstepnych
wersji wnioskéw, co pozwoli na efektywniejsze aplikowanie o
dotacje.

3. Przetamanie barier cyfrowych: pokazanie praktycznego
zastosowania Al w prostych, codziennych zadaniach, co ma
na celu zbudowanie zaufania i zmniejszenie obaw cztonkdw
przed nowymi technologiami.

Charakterystyka

Standard dotyczy optymalizacii kluczowych proceséw w
organizacji pozarzgdowe|. Wdrozenie standardu w organizaciji
polega na odejsciu od manualnych i czasochtonnych dziatar na
rzecz usprawnienia procesdw tworzenia tresci online oraz
wspomagania pisania wnioskéw o dofinansowanie z
wykorzystaniem narzedzi sztucznej inteligencii (Al).
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Standard zawiera gotowe do wdrozenia, szczegdtowe procedury,
jak wykorzystywaé narzedzia sztucznej inteligencii (Al) w
codziennej pracy organizacji. Jest instrukcjqg, ktéra krok po kroku
przeprowadza uzytkownika przez poszczegdlne zadania, bez
koniecznosci posiadania zaawansowane| wiedzy technologiczne;.

Jego wdrozenie ma przynie$¢ wymierne korzysci, wptywajgc na
trzy kluczowe obszary:

1.

Wzmochnienie proceséw operacyjnych: Standard ma na celu
uproszczenie i przyspieszenie manualnych proceséw, ktére
obecnie obcigzajg Zarzqd i kluczowe osoby w organizacii.
Poprzez zastosowanie prostych narzedzi Al, takich jak Gemini,
ChatGPT czy Grok, mozliwe bedzie automatyczne
generowanie wstepnych wersji postéw na Facebooka, relaciji
z wydarzen czy szkicéw wnioskédw o dotacje, co znacznie
zredukuje czas poswiecany na tworzenie réznorodnych tresci.
Dodatkowo, wykorzystanie NotebookLM pozwoli na
efektywng analize dokumentéw, np. regulaminéw konkurséw
grantowych, eliminujgc konieczno$é manualnego
przeszukiwania setek stron.

Poprawa jakosci i spdjnosci tresci: Standard ma na celu
ujednolicenie stylu i fonu komunikacji organizacii.
Wykorzystanie Al do tworzenia tresci pozwoli na utrzymanie
spdjnego przekazu we wszystkich kanatach - na stronie
infernetowej i w mediach spotecznos$ciowych. To sprawi, ze
komunikaty bedg bardziej profesjonalne, angazujgce i
czytelne dla odbiorcéw. Dzieki temu organizacja bedzie
postrzegana jako nowoczesna i dobrze zorganizowana, co
moze pozytywnie wptyngé na je| wizerunek i zwigkszyé
zaufanie partneréw.

Redukcja kosztéw i zwiekszenie dostepnosci: Wdrozenie
standardu opiera sie na bezptatnych narzedziach Al, co
oznacza, ze organizacja nie ponosi dodatkowych kosztéw.
Zyskane w ten sposéb zasoby czasowe i finansowe mogqg
zostaé przeznaczone na kluczowe dziatania statutowe.
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Ponadto, standard wigcza w proces zasady bezpieczerstwa i
etyki, ktére kazda organizacja musi stosowaé, by chronié¢
swoje dane i zapewnié¢ odpowiedzialne korzystanie z
technologii.

Kluczowe dzialania

1. Generowanie tresci do mediéw spotecznosciowych i na strone

internetowq:

a) Otwérz wybrane narzedzie Al (np. ChatGPT), zaloguj sie i
wprowadz polecenie, ktére zawiera wszystkie kluczowe
elementy.

b) Tworzenie polecer to kluczowa umiejetnosé, aby w petni
wykorzystaé potencjat narzedzi Al. Aby uzyskaé najlepsze
rezultaty, nalezy tworzyé precyzyjne polecenia. Dobre
polecenie opiera sie na prostym schemacie: Zadanie,
Kon’reksf Odnosniki, Weryfikacja i lteracja.

Okresl zadanie: Precyzyjnie opisz, co ma zrobié¢

narzedzie Al. Bqdz konkretny i unikaj niejasnosci.

Twoje zadanie moze zawieraé okreslenie persony (np.

sestes promotorem koncertowym”) oraz preferowany

format (np. ,utworz liste”).

Wskaz kontekst: Wprowadz dodatkowe informacie,

ktére pomogqg narzedziu Al zrozumieé, o czym ma

pisacé. Kontekst moze zawieraé specyficzne dane (np.

Jlokalna publicznos¢ to gtéwnie studenci i mtodzi

profesjonalisci w wieku 21-35 lat").

Podaj odnosniki: Dostarcz przyktady lub dodatkowe

zasoby, ktére ilustrujg, czego oczekujesz. Mogqg to

by¢ fragmenty tekstu, zdjecia lub inne dane, ktére
pomogq Al zrozumie¢ styl, ton i format.

c) Wykorzystaj gotowe szablony. Skorzystaj z ponizszych
szablondéw lub stwérz wiasne polecenie na ich podstawie,
uzupetniajgc informacje w nawiasach [ ]:

Szablon 1 dla postu na Facebooku:
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Napisz krétki post na Facebooka o [nazwa
wydarzenia/kota] organizowanym przez [nazwa
organizacii]. W poscie umie$¢ [data, godzina i
miejsce]. Dodaj wezwanie do dziatania, np. ,Dolgcz
do nas!" lub ,Zapisz sie!". Post powinien by¢ napisany
w [ton glosu: np. entuzjastycznym, oficjalnym] tonie.
Szablon 2 dla postu na Facebooku:

Napisz krétki post na Facebooka ogtaszajgcy
wydarzenie [nazwa wydarzenia] organizowane przez
[nazwa organizacji]. Post ma byé napisany w
oficjalnym, ale cieptym i zapraszajgcym tonie,
odpowiednim dla [grupa odbiorcéw]. W tresci podaij
date: [data], godzine: [godzina], miejsce: [miejsce]
oraz krétki opis wydarzenia: [np. wyktad, spotkanie].
Dodaj wezwanie do dziatania, np. ,Serdecznie
zapraszamy!” lub ,Czekamy na Panstwa!l”. Post
powinien mie¢ maksymalnie 80 stéw, zawiera¢ jeden
emotikon i byé profesjonalny, ale przystepny. Jesli
podano dodatkowe informacije (np. [kontakt, optaty])
wlgcz je do tresci.

d) Skopiuj wygenerowang tresé, sprawdz jq pod kgtem
poprawnosci i wklej na strone lub w media
spotecznosciowe. Doprecyzu|/uzupetnij polecenie, jedli
uzyskana odpowiedz nie pasuje. Daj konkretne poprawki i
okresl, co doktadnie jest do zmiany, poniewaz pierwsza
odpowiedz nie zawsze bedzie idealna.

!

2. Przygotowanie wniosku o dofinansowanie:
a) Andaliza regulaminu: Otwérz NotebookLM i przedlij plik PDF
z regulaminem konkursu oraz statut organizacji. Zadawai
pytania, aby szybko znalezé potrzebne informacie:
Przeanalizuj cele statutowe moje| organizacji oraz
kryteria konkursu. Ocen, czy organizacja jest
uprawniona do aplikowania w tym konkursie i czy jej
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wymaganiami formalnymi.

dofinansowanie?

nasz projekt rozwigze ten problem.

wklej kryteria oceny i popros Al o ocene.

cele sq zgodne z zakresem tematycznym oraz

Jakie sq kluczowe kryteria oceny wnioskéw?
W jakich obszarach moze by¢ wykorzystane

I Jakie sg wymagania wobec rozliczer dotacji?
Taka analiza pomoze filtrowaé wiele konkurséw znacznie
szybcie| oraz sprawniej analizowaé wybrane regulaminy.
b) Uzasadnienie wniosku: Uzyj Gemini lub ChatGPT do
tworzenia fragmentéw whiosku. Uzyj informacji uzyskanych
z analizy konkursu oraz gotowego szablonu polecenia:
Napisz uzasadnienie, dlaczego nasz projekt ,[nazwa
projektu]” jest odpowiedzig na potrzeby [grupa
docelowa]. Wykorzystaj nastepujgce informacije: [podaj
kluczowe dane z diagnozy potrzeb] i opisz, w jaki sposdb

c) Wykorzystaj Al jako redaktora. Mozesz napisaé wstepne
opisy, ktére narzedzie Al jedynie zredaguje. Pamietaj, ze
mozesz takze uzyé modeli do oceny swojego whniosku —

d) Zachowaj ostroznosé: Nigdy nie udostepniaj poufnych i
wrazliwych danych. Narzedzia Al uczg sie na podstawie
podawanych informacii, ktére mogg zostaé powielone w
odpowiedziach innych uzytkownikéw. Zamiast wklejac
caty wniosek, uzywaj jedynie fragmentéw. Pracujgc z
wrazliwymi danymi, pamietaj o korzystaniv z czatu
tymczasowego w ChatGPT, ktéry nie zapisuje historii ani
nie wykorzystuje danych do trenowania modeli.

e) Redakcja i ostateczna wersja: Wygenerowany tekst nalezy
traktowa¢ jako szkic, ktéry nalezy dostosowaé i uzupetnié
o szczegdty, by wniosek byt spéjny i kompletny. Sukces i
trafno$¢ odpowiedzi zalezg od sposobu, w jaki zadajesz
pytania. Aby uzyska¢ konkretng odpowiedz, musisz podaé
kontekst i przyklady. Pamietaj, ze zazwyczaj, aby vzyskaé
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oczekiwang odpowiedz, bedziesz musiat dokonaé
poprawek okoto dwéch razy.

Sposéb redlizaciji

Wprowadzanie polecen do narzedzi Al wymaga swiadomosci
potencjalnych ryzyk, w szczegdlnosci dotyczgcych prywatnosci i
bezpieczenstwa danych. Wiele firm, dostarczajgcych narzedzia
Al, przechowuje i analizuje wprowadzane dane, a takze
wykorzystuje je do dalszego trenowania swoich modeli.

Aby unikngé niepozgdanych konsekwenciji, nalezy bezwzglednie
stosowaé sie do ponizszych zasad.

1. Zapoznaqj sie z regulaminami. Zawsze zapoznaj si¢ z warunkami
uzytkowania i politykq prywatnosci narzedzia Al, aby
zrozumieé, w jaki sposdb Twoje dane sq przetwarzane.

2. Uzywaj nazw zastepczych. Zastepuj nazwy wtasne osdb,
miejsc i projektéw ogdlnymi okresleniami (np. ,Klient A”,
,Spotkanie X").

3. Wprowadzaij tylko niezbedne dane. Ograniczaj ilo$¢ danych w
poleceniach do absolutnego minimum. Uzywaj wytgcznie
kluczowych informacii lub fragmentéw dokumentéw, kiére sq
niezbedne do wykonania zadania.

4. Formutuj polecenia wokét zadania, a nie danych wrazliwych.
Skupiaj sie na celu polecenia, a nie na osobach czy poufnych
informacjach.

5. Weryfikuj i koryguj. Zawsze dokladnie sprawdzaj, weryfikuj
fakty i poprawiaj tresci wygenerowane przez Al, zanim ich
uzyjesz lub udostepnisz.

6. Al jest narzedziem, nie zastepuje ludzkiego osqdu. Korzystaj z
Al jako wsparcia, a nie jako substytutu dla witasnego myslenia i
podejmowania decyzji.

7. Uzywaj tylko informaciji, do ktérych masz prawo. Wprowadzaj
do narzedzi Al wytgcznie te dane, do ktérych posiadasz petne
uprawnienia.
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8. Ujawniaj wykorzystanie Al. Warto poinformowa¢ odbiorcéw, ze
dany materiat zostat wygenerowany lub stworzony z pomocg
Al, gdy udostepniasz go na zewngtrz.

9. Rozwaz kontekst i potencjalne skutki. Zawsze analizuj
potencjalny wptyw korzystania z Al w Twoim konkretnym
przypadku.

Tworzenie diugich dialogéw z Al w przypadku bardziej ztozonych
zadan (jak np. pisanie wniosku o dotacje) moze prowadzi¢ do
niespdjnosci lub pomijania waznych informacii.

Aby temu zapobiec, stosuj nastepujgce strategie:

1. Uzywaj punktéw kontrolnych. Co jaki$ czas pro$ narzedzie Al o
krétkie podsumowanie postepéw i ogdlnego celu.

2. Dziel zadania na podzadania. Bardzo ztozone zadania dziel na
mnie|sze, tatwiejsze do zarzgdzania podzadania. Kazde z nich
traktuj jako oddzielny, krétszy dialog, zanim przejdziesz do
kolejnego etapu.

3. Podsumowuj i koryguj. Jesli zauwazysz, ze narzedzie Al odbiega
od pierwotnego celu, podaj mu krétkie podsumowanie
kluczowych informacii i skieruj je z powrotem na wiasciwg
Sciezke.

Stosowanie tych strategii zapewni bardzie| precyzyjne i trafne

wyniki. Kluczem jest znalezienie réwnowagi miedzy dostarczeniem

wystarczajgcego kontekstu a unikaniem przecigzenia
informacjami.

Wskazéwki uzytkowania ChatGPT i zrozumienia jego

podstawowych funkcii:

1. Przy tworzeniv konta podawanie prawdziwego imienia i daty
urodzenia nie jest konieczne do korzystania z narzedzia.

2. Zaznaczenie zgody na zapamietywanie danych przez model
jest bardzo korzystne. Dzieki temu model uczy sie stylu pisania,
preferenciji i specyfiki organizacii, co w przysztosci pozwoli mu
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generowa¢ odpowiedzi, ktére bedq znacznie lepiej

dopasowane do potrzeb.

. Opis wyglgdu okna:

a) Okno chatu: W centralnej czesci ekranu znajduje sie pole,
w ktérym wpisuje sie pytania i polecenia.

b) Pasek boczny: Nalezy zwréci¢ uwage na pasek boczny,
ktéry sie znajduje po lewej, gdzie przechowuje sie historie
dotychczasowych rozméw. To kluczowe miejsce, ktére
pozwala wracaé do poprzednich wgtkéw i kontynuowaé
prace nad projektami.

c) W prawym gérnym rogu mozna znalezé opcje czatu
tymczasowego, ktdra nie zapisuje historii konwersacji ani
nie wykorzystuje danych do trenowania modelu. Dzieki
temu mozna bezpiecznie pracowaé z wrazliwymi
informacjami, bez ryzyka ich udostepnienia.

d) Tryb Wyszukaj: Idealny do poszukiwania informacii,
generowania krétkich odpowiedzi na pytania lub
uzyskiwania faktéw. Uzywamy go, gdy chcemy otrzymad
zwiezlq i konkretng odpowiedz.

e) Tryb Rozumuj: Stuzy do rozwigzywania probleméw i
analizy ztozonych zagadnien. Uzywamy go, gdy chcemy,
aby model pomégt nam w analizie, argumentaciji lub
strukturyzaciji projektu.

f) Tryb Zbadaj Gteboko: Wykorzystujemy go do dogtebnego
badania tematu i generowania rozbudowanych,
szczegdtowych odpowiedzi. Idealny do pisania artykutéw,
tworzenia raportéw czy analizy obszerne| dokumentacii.
Uzywamy go, gdy potrzebujemy wyczerpujqcej i
gruntownej odpowiedzi.

g) Tryb Stwérz Obraz: Stuzy do generowania grafik i ilustracii
na podstawie opisowego polecenia. Uzywamy go, gdy
potrzebujemy wizualnego wsparcia dla postéw w
mediach spotecznosciowych, prezentacji lub materiatéw
promocyjnych.
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Wskazéwki uzytkowania NotebooklM i zrozumienia jego
podstawowych funkcii:

1. Dostep do NotebooklLM odbywa sie poprzez konto Google.
Zazwyczaj jest to adres e-mail koficzgcy sie na @gmail.com,
ale moze by¢ réwniez dowolny inny, pod warunkiem, ze jest
powigzany z kontem Google.

2. Po pomysinym zalogowaniu, uzytkownik widzi gtéwny interfejs
z opcjq ,Utwérz nowy notatnik", co jest pierwszym krokiem do
rozpoczecia pracy.

3. Przerzuci nas do ekranu dodawania Zrédet, gdzie znajduje sie
opcja ,przeslij zZrédto". NotebookLM obstuguje tylko pliki PDF
oraz TXT (w przypadku plikéw tekstowych). Pliki Word (.doc
lub .docx) muszq byé wczesnie| skonwertowane do jednego z
obstugiwanych formatdéw.

4. Mamy zréznicowany wybér Zrédet z réznych miejsc oprécz
plikéw z komputera:

Dokumenty z Dysku Google (szczegdlnie przydatne, gdy
organizacja przechowuje tam pliki)

Strony internetowe (poprzez wklejenie adresu URL)
Filmy z YouTube

Skopiowany tekst

5. Do jednego notatnika mozna dodaé maksymalnie 50 zrédet.

6. Interfejs jest podobny do Chatu GPT, z oknem do zadawania
pytan na srodku u dotu. Na podstawie przeanalizowanego
zrédta, NotebooklM sam podpowiada pytania, ktére mozna
zadaé. Utatwia to i przyspiesza proces poszukiwania
informacii, optymalizujgc prace z dokumentami.

Czas realizacji

1. Generowanie tresci do medidéw spotecznosciowych: 5-20 minut

2. Analiza regulaminu projektu z NotebookLM: 15-30 minut

3. Pisanie uzasadnienia do wniosku o dofinansowanie (wersja
robocza): 1-2 godziny

4. Weryfikacja i redakcja tekstu wygenerowanego przez Al: 10-
20 minut
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5. Catkowity czas na przygotowanie kluczowych fragmentéw
whiosku z Al:1-2 godziny (zamiast 8-10 godzin pracy
manualnej)

Zasoby kadrowe

STANOWISKO KOMPETENCIJE
Osoba odpowiedzialna za Odpowiada za przygotowanie
komunikacje i publikacje tresci na stronie
i w mediach spotecznosciowych.
Osoba odpowiedzialna za Odpowiada za tworzenie
pozyskiwanie funduszy whnioskéw dotacyjnych

Zasoby techniczne

1. Urzgdzenie z dostepem do internetu, np. komputer stacjonarny,
laptop, tablet lub smartfon z przeglqdarkg internetowq.

2. Bezpiatne konta w narzedziach Al, np. Gemini, ChatGPT lub
Grok.

3. Dostep do NotebooklM - narzedzia pozwalajgcego na analize
dokumentdéw, wymaga posiadania konta Google.

Utatwienia

1. Stworzenie wewnetrznej bazy wiedzy o Al.
Opracuj i udostepnij dokument zawierajgcy najczescie|
uzywane i sprawdzone polecenia, ktére bedq stuzy¢ do
powtarzalnych czynnosci, takich jak pisanie postéw czy
fragmentéw wnioskéw. Baza ta powinna by¢ stale
aktualizowana i uzupetniana o nowe, efektywne techniki pracy
z Al.

2. Wyznaczenie wewnetrznego eksperta ds. Al.
Wytypuj jedng osobe w organizaciji, ktéra bedzie
odpowiedzialna za pogtebianie wiedzy na temat narzedzi Al.
Jej rola bedzie polegata na wspieraniu pozostatych cztonkéw,
odpowiadaniu na pytania i rozwigzywaniu probleméw, co
pozwoli na sprawniejsze i bardziej efektywne wdrazanie
standardu w catej organizaciji.
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Przepisy, wytyczne

Kluczowe dla efektywnego wdrozenia standardu jest
przestrzeganie kilku fundamentalnych zasad, ktére zapewniq
bezpieczefnstwo i optymalne wyniki.

1.

Bezwzgledna weryfikacja tresci: Wszystkie tresci
wygenerowane przez Al nalezy bezwzglednie weryfikowaé
pod kgtem poprawnosci, faktéw oraz spéjnosci z misjq
organizacji. Narzedzia Al mogqg popetnia¢ btedy, dlatego
ludzki nadzér jest niezbedny.

Dynamiczno$¢ narzedzi: Narzedzia Al szybko ewoluujg. Nowe
funkcje i mozliwosci pojawiajq sie regularnie. Dlatego warto na
biezgco $ledzi¢ nowosci i aktualizowaé standard w miare
potrzeb. Taka elastyczno$é pozwoli w petni wykorzystaé
potencjat zmieniajgcej sie technologii.

Prywatnosé i etyka: Kluczowe jest, aby wszyscy uzytkownicy
standardu w petni rozumieli i przestrzegali zasad dotyczgcych
prywatnosci i etyki. Pamietaj, aby nigdy nie udostepniaé
wrazliwych danych i zawsze dziataé w sposéb odpowiedzialny.
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Standard planowania
i harmonogramowania wdrozen
ustug spotecznych w organizaciji
pozarzgdowej
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Standard planowania i harmonogramowania wdrozen
ustug spotecznych w organizaciji pozarzgdowej

Cele standardu

Celem standardu jest wprowadzenie spdjne| i przejrzystej
procedury planowania oraz harmonogramowania wdrozen ustug
spotecznych w organizacji pozarzgdowe|. Standard ma na celu
uporzgdkowanie procesu podejmowania decyzji o uruchamianiu
nowych ustug, zapewnienie jasnej priorytetyzaciji dziatarn zgodnej
z mis|q i strategig organizacji, okreslenie etapdéw/kamieni
milowych i kryteridw akceptacji wdrozen, powigzanie planowania
wdrozen z wyszukiwaniem i planowaniem zrédet finansowania
(granty, dotacije, ustugi odptatne), minimalizacje ryzyka chaosu
organizacyjnego i opdznien, wzmocnienie zdolnosci
organizacyjnych i zarzqdczych poprzez stosowanie narzedzi
planistycznych, zwiekszenie przejrzystosci dziatan wobec zespotu,
partneréw i grantodawcoéw.

Charakterystyka

Standard opisuje proces planowania i harmonogramowania
wdrozen ustug spotecznych w organizacji pozarzgdowe;.
Okresla kolejne kroki od momentu zidentyfikowania potrzeby
wprowadzenia nowe| ustugi, przez analize dostepnych zasobéw
i Zrédet finansowania, az po przygotowanie harmonogramu z
etapami, kamieniami milowymi i kryteriami akceptacii.

Standard obejmuje zaréwno czesé organizacyjng (podziat rdl i
odpowiedzialnosci, dokumentowanie decyzji), jak i finansowq
(powigzanie planu wdrozen z identyfikacjq zrédet finansowania).
Wskazuje narzedzia wspierajgce zarzgdzanie projektami, ktére
utatwiajg monitorowanie postepdéw i kontrole terminéw.
Wdrozenie standardu pozwala na uporzgdkowanie dziatan,
ograniczenie ryzyka chaotycznych decyzji oraz zwigkszenie
skutecznosci wdrazania ustug spotecznych zgodnych z misjq i
strategiami rozwoju organizaciji.
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Kluczowe dzialania

1. Identyfikacja potrzeb spotecznych i priorytetéw ustug

2. Analiza dostepnych zasobéw organizacii (kadrowych,
technicznych, finansowych)

3. Okreslenie zZrodet finansowania planowanych ustug (dotacie,
granty, odptatna dziatalnosé)

4. Opracowanie procedury planowania wdrozen ustug
spotecznych (etapy, kryteria, dokumentowanie decyzji)

5. Przygotowanie harmonogramu wdrozeri (etapy, kamienie
milowe, terminy)

6. Przypisanie rél i odpowiedzialnosci w zespole projektowym

7. Przekazanie dokumentacii do ksiegowosci w celu
przygotowania planu kont i wdrozenia wyodrebnionej
ksiegowosci ustug

8. Spotkanie zespotu zarzqgdzajgcego w celu zatwierdzenia planu
wdrozen i harmonogramu

9. Przeprowadzenie rozeznania rynku i zapytar o cene (jesli
wdrozenie wymaga zakupu ustug lub sprzetu)

10. Opracowanie narzedzi monitorowania postepdw wdrozenia
(checklisty, arkusze Excel, kalendarze online)

11. Stworzenie planu ewaluaciji i analizy ryzyk zwigzanych z
wdrozeniem ustug spotecznych

Sposéb realizacji

1. Identyfikacja potrzeb spotecznych i priorytetéw ustug:
Nalezy przeprowadzi¢ konsultacje spoteczne, ankiety lub
spotkania z grupami docelowymi, aby zweryfikowaé realne
potrzeby. Whioski powinny by¢ zapisane w formie notatki lub
raportu.

2. Andliza dostepnych zasobéw organizacii:

Warto sporzqdzi¢ liste zasobéw kadrowych, technicznych i
finansowych, okreslajgc mocne strony i braki. Utatwia to
realistyczne zaplanowanie wdrozenia nowych ustug.
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3. Okreslenie zrédet finansowania planowanych ustug:

Nalezy sprawdzi¢ dostepne konkursy grantowe, dotacje
lokalne i krajowe oraz mozliwosci odptatnej dziatalnosci.
Dobrze jest przygotowaé tabele potencjalnych zrédet wraz z
terminami naboréw.

4. Opracowanie procedury planowania wdrozen ustug
spotecznych:

Procedura powinna zawieraé etapy (np. analiza potrzeb -
decyzja zarzqdu - harmonogram - realizacja), kryteria
priorytetyzacii ustug oraz sposéb dokumentowania decyzji
(protokoty, uchwaty).

5. Przygotowanie harmonogramu wdrozen:

Harmonogram nalezy przygotowaé w formie tabeli lub
kalendarza z etapami, kamieniami milowymi i terminami.
Powinien by¢ na biezgco aktualizowany.

6. Przypisanie rél i odpowiedzialnosci w zespole projektowym:
Warto okresli¢ lidera wdrozenia i osoby odpowiedzialne za
poszczegdlne zadania. Decyzje nalezy zaprotokotowaé i
przekazaé zespotowi.

7. Przekazanie dokumentacii do ksiegowosci:

Dokumenty zwigzane z planowangq ustugqg (budzet,
harmonogram, decyzje) powinny zosta¢ przekazane
ksiegowosci w celu przygotowania planu kont i wyodrebnienia
ksiegowosci dla ustugi.

8. Spotkanie zespotu zarzqgdzajgcego:

Nalezy zorganizowaé zebranie Zarzqdu i kluczowych osdb,
podczas ktérego harmonogram i plan wdrozenia zostang
omoéwione i zatwierdzone.

9. Przeprowadzenie rozeznania rynku i zapytan o cene:

W przypadku planowanych zakupdw (np. sprzet, ustugi
szkoleniowe) nalezy przygotowacé zapytania ofertfowe i
sporzqdzi¢ notatke z rozeznania rynku zgodnie z zasadami
przejrzystosci i konkurencyjnosci.
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10. Opracowanie narzedzi monitorowania postepéw wdrozenia:

11.

Mozna przygotowaé checklisty, arkusze Excel lub wdrozy¢
prostg aplikacje online (np. Trello), aby na biezgco $ledzi¢
postep prac.

Stworzenie planu ewaluaciji i analizy ryzyk:

Warto opracowaé liste potencjalnych zagrozen (np. brak
finansowania, braki kadrowe, opéznienia) i zaplanowaé
dziatania minimalizujgce. Plan ewaluaciji powinien wskazywaé
metody oceny skutecznosci wdrozenia (np. ankiety, raporty).

Czas realizaciji

1.

.

9.

10.

11.

Identyfikacja potrzeb spotecznych i priorytetéw ustug (ankiety,
konsultacje, analiza): 6-8 godzin

Analiza dostepnych zasobdéw organizaciji: 4-5 godzin
Okreslenie zrédet finansowania planowanych ustug: 6-8 godzin
Opracowanie procedury planowania wdrozer ustug
spotecznych: 6-8 godzin

Przygotowanie harmonogramu wdrozen: 4-6 godzin
Przypisanie rél i odpowiedzialnosci w zespole projektowym: 2-
3 godzin

Przekazanie dokumentaciji do ksiegowosci: 2-3 godzin
Spotkanie zespolu zarzgdzajgcego (zatwierdzenie planu): 2

godziny

Przeprowadzenie rozeznania rynku i zapytan o cene: 4-6
godzin

Opracowanie narzedzi monitorowania postepdw wdrozenia: 3-
4 godzin

Stworzenie planu ewaluaciji i analizy ryzyk: 4 godzin

Zasoby kadrowe

STANOWISKO KOMPETENCIJE
Zespot merytoryczny / umiejetnosé prowadzenia
Koordynator ustug konsultaciji, przygotowywania

ankiet, analiza danych i potrzeb
spotecznych.
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Zarzqd / Osoba ds. znajomosé zrédet grantowych i
finansowych dotacyjnych, umiejetnosé
researchu, tworzenie zestawien
finansowych.

Zasoby techniczne

ok~ N~

Komputer/laptop z dostepem do Internetu.

Oprogramowanie biurowe (Word, Excel, Google Workspace).
Dysk elektroniczny / chmura (np. Google Drive, OneDrive).
Segregatory i materialy biurowe do dokumentaciji papierowe;.
Kalendarz elektroniczny (np. Google Calendar) do
harmonogramowania.

Szablony dokumentéw (ankiety, procedury, harmonogramy,
protokoty).

. Narzedzia do komunikacji online (Zoom, Teams, e-mail,

komunikatory).

Utatwienia

1.

2.

Stworzenie wewnetrzne| bazy wzoréw dokumentdéw
(harmonogramy, procedury, checklisty).

Wdrozenie prostych narzedzi do zarzgdzania projektami (np.
Trello, Asana).

Automatyczne przypomnienia o terminach w kalendarzu online.
Regularne szkolenia zespotu z planowania i ewaluacii ustug
spotecznych.

. Konsultacje z ekspertami zewnetrznymi (np. OWES, doradcy

ds. finanséw).
Elektroniczna archiwizacja dokumentéw, by caty zespdt miat
latwy dostep.

Przepisy, wytyczne

1.

Regulaminy konkurséw grantowych i programéw finansujgcych
ustugi spoteczne.

Zapisy umdéw dotacyjnych - terminy, zasady anekséw,
obowiqgzki sprawozdawcze.
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3. Ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie -
ramy prawne dla NGO.

4. Ustawa o rachunkowosci — prowadzenie wyodrebnionej
ksiegowosci ustug/projektdw.

5. Prawo zaméwien publicznych lub zasady konkurencyjnosci
(rozeznanie rynku, zapytania ofertowe) — w przypadku
zakupéw powyzej okreslonych progdw.
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Zatqgczniki
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ZALACZNIK NR 1: ,STANDARDY OCHRONY MALOLETNICH
W ORGANIZACIJI W WERSIJI PELNEJ”

STANDARDY OCHRONY MALOLETNICH W X

Organizacja X (zwana dalej ,X") wprowadza niniejsze Standardy Ochrony
Matoletnich (zwane dalej ,Standardami”) w celu realizacji obowigzku
wynikajgcego z przepiséw Rozdziatu 4b ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o
przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie
matoletnich (Dz. U. z 2023 r., poz. 1304 ze zm.) majgcych na celu ochrone
matoletnich.

Rozdziat |

Postanowienia ogélne

§1.

Niniejsze Standardy okreslajq:

a) zasady bezpiecznej rekrutacji personelu x,

b) zasady zapewniajgce bezpieczne relacje miedzy matoletnimi dzieémi a
personelem X, a w szczegdlnosci zachowania niedozwolone wobec
matoletnich,

c) zasady i procedure podejmowania interwencji w sytuacji podejrzenia
krzywdzenia lub posiadania informacji o krzywdzeniu matoletniego,

d) procedury i osoby odpowiedzialne za skiadanie zawiadomiehn o
podejrzeniu  popetlnienia  przestepstwa na  szkode  matoletniego,
zawiadamianie sqdu opiekuriczego,

e) zasady przeglgdu i aktualizaciji Standarddw,

f) zakres kompetenciji osoby odpowiedzialnej za przygotowanie personelu X
do stosowania Standardéw, zasady przygotowania tego personelu do ich
stosowania oraz sposéb dokumentowania tej czynnosci,

g) zasady i sposéb udostepniania rodzicom albo opiekunom prawnym lub
faktycznym oraz matoletnim Standardéw do zaznajomienia sie z nimi i ich
stosowania,

h) osoby odpowiedzialne za przyjmowanie zgtoszei o zdarzeniach
zagrazajqcych matoletniemu i udzielenie mu wsparcia,

i) sposéb dokumentowania i zasady przechowywania ujawnionych lub
zgtoszonych incydentéw lub zdarzen zagrazajgcych dobru matoletniego,

i) wymogi dotyczqgce bezpiecznych relacji miedzy matoletnimi, a w
szczegdlnosci zachowania niedozwolone,

k) zasady korzystania z urzgdzer elektronicznych z dostepem do sieci Internet,
[) procedury ochrony dzieci przed tresciami szkodliwymi i zagrozeniami w sieci
Internet oraz utrwalonymi w innej formie,

1) zasady ustalania planu wsparcia matoletniego po uvjawnieniu krzywdzenia,
m) zasady ochrony wizerunku i danych osobowych dzieci.

§2.

Przez krzywdzenie dziecka nalezy rozumie¢ popetnienie czynu zabronionego
lub czynu karalnego na szkode dziecka przez jakgkolwiek osobe, w tym
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czlonka personelu X lub zagrozenie dobra dziecka, w tym jego
zaniedbywanie.

Rozdziat Il

Przygotowanie personelu X do stosowania Standardéw oraz udostepnianie
Standardéw

§ 3.

1. Standardy dotyczqg i muszg byé przestrzegane i realizowane przez caty
personel X, przez ktéry nalezy rozumieé w szczegdlnosci cztonkdéw X,
pracownikédw,  wolontariuszy, wspdtpracownikéw, stazystéw, osoby
wykonujgce prace na podstawie umdw cywilno-prawnych.

2. Obowiqgzek wdrozenia i nadzoru nad przestrzeganiem i realizacjq
Standardéw spoczywa na Zarzqdzie X.

3. Zarzgd X moze wyznaczyé osobe odpowiedzialng za monitorowanie
przestrzegania i realizowania Standardéw.

4. Standardy sg ogdlnie dostepne dla personelu X, rodzicéw/opiekunéw
prawnych i dzieci poprzez ich wywieszenie w widocznym miejscu w siedzibie
X oraz na stronie internetowe| X w wersji petnej oraz skrécone;.

5. Przed rozpoczeciem pracy lub przed dopuszczeniem osoby do innej
dziatalnosci zwigzanej z wychowaniem, edukacjq, wypoczynkiem, leczeniem,
Swiadczeniem porad psychologicznych, rozwojem duchowym, uprawianiem
sportu lub realizacjq innych zainteresowan przez matoletnich, lub z opiekg nad
nimi, personel X zapoznaje sie ze Standardami oraz podpisuje o$wiadczenie,
iz zapoznat si¢ ze Standardami i zobowiqgzuje sie do ich bezwzglednego
stosowania. Os$wiadczenia bedqg przechowywane w aktach osobowych
pracownikéw lub analogiczne| dokumentacji dotyczgce| wolontariuszy/oséb
Swiadczgcych czynnosci w oparciu o umowe cywilnoprawng.

6. X bedzie prowadzito polityke informacyjng o Standardach, w szczegdlnosci
osoba wyznaczona przez Zarzgd X bedzie w miare potrzeby prowadzita
szkolenie ze Standardéw dla personelu X, co bedzie dokumentowane i
przechowywane w X.

Rozdziat llI

Rekrutacja personelu

§ 4.

1. X czyni starania w oparciu o dostepne informacje w doborze personelu
dajgcego gwarancje ochrony matoletnich przed krzywdzeniem.

2. Podczas rekrutacji nalezy poznaé stosunek kandydata do wartosci
podzielanych przez X, takich jak m.in. ochrona praw dzieci i szacunek do ich
godnosci.

3. X dba o to, aby osoby przez nig zatrudniane (w tym osoby pracujgce na
podstawie uméw cywilnoprawnych oraz wolontariusze/stazysci) posiadaty
odpowiednie kwadlifikacie do pracy z dzieémi oraz dawaly rekojmie
poszanowania ich praw. Aby sprawdzi¢ powyzsze X moze zgdaé danych, w
tym dokumentéw, dotyczqgcych:

a) wyksztatcenia,
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b) kwalifikacji zawodowych,

c) przebiegu dotychczasowego zatrudnienia kandydata/kandydatki (w tym
referencji).

4. W kazdym przypadku X musi posiadaé¢ dane pozwalajgce zidentyfikowaé
osobe przez nie zatrudniong, niezaleznie od podstawy zatrudnienia. X powinno
znaé co najmniej:

a) imie (imiona) i nazwisko,

b) date i miejsce urodzeniaq,

c) dane kontaktowe osoby zatrudnianej,

d) miejsce zamieszkania.

§ 5.

1. Niezaleznie od danych wskazanych w § 4, przed nawigzaniem z osobg
stosunku pracy lub przed dopuszczeniem osoby do innej dziatalnosci zwigzane|
z wychowaniem, edukacjg, wypoczynkiem, leczeniem, $wiadczeniem porad
psychologicznych, rozwojem duchowym, uprawianiem sportu lub realizacjg
innych zainteresowan przez matoletnich, lub z opiekg nad nimi, X jest
zobowigzane uzyskaé od takiej osoby dane osobowe, w tym dane potrzebne
do sprawdzenia jej danych w Rejestrze Sprawcéw Przestepstw na Tle
Seksualnym, w tym:

a) imie i nazwisko,

b) date urodzenia,

c) PESEL,

d) nazwisko rodowe,

e) imie ojcq,

f) imie matki

2. Przed dopuszczeniem osoby, o ktére] mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu
do wykonywania obowigzkéw X jest zobowiqzane sprawdzi¢ osobe
zatrudniang w Rejestrze Sprawcdw Przestepstw na Tle Seksualnym — Rejestrze
z dostgpem ograniczonym oraz Rejestrze oséb w stosunku do ktérych
Paristwowa Komisja do spraw przeciwdziatania wykorzystaniv seksualnemu
matoletnich ponizej lat 15 wydata postanowienie o wpisie w Rejestrze.

3. Wydruk z Rejestru nalezy przechowywaé w aktach osobowych pracownika
lub analogicznej dokumentaciji dotyczgcej wolontariusza/osoby $wiadczqgcej
czynnosci w oparciu o umowe cywilnoprawng.

§ 6.

1. X zobowigzane jest pobraé¢ od osoby, o ktérej mowa w § 5 ust. 1 informacje
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci w zakresie przestepstw
okreslonych w rozdziale XIX i XXV Kodeksu karnego, w art. 189a i art. 207
Kodeksu karnego oraz w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu
narkomanii (Dz. U. z 2023 r. poz. 172 oraz z 2022 r. poz. 2600) lub za
odpowiadajgce tym przestepstwom czyny zabronione okreslone w
przepisach prawa obcego.

2. Jezeli osoba posiada obywatelstwo inne niz polskie wéwczas nalezy od niej
uzyskaé réwniez informacje z rejestru karnego panistwa obywatelstwa

Strona | 90



uzyskiwang do celéw dziatalnosci zawodowej lub wolontariackiej zwigzanej z
kontaktami z dzieémi.

3. Od osoby, o ktérej mowa w § 5 ust. 1 nalezy réwniez pobra¢ o$wiadczenie
o panstwie/ach zamieszkiwania w ciggu ostatnich 20 latf, innych niz
Rzeczypospolita Polska i parnstwo obywatelstwa, ziozone pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej oraz informacje z rejestrow karnych tych panstw
uzyskiwang do celéw dziatalnosci zawodowej lub wolontariackiej zwigzanej z
kontaktami z dzieémi.

4. Jezeli prawo panstwa, z ktérego ma byé przediozona informacja o
niekaralnosci nie przewiduje wydawania informaciji, o ktérej mowa w ust. 2 3
niniejszego paragrafu, to osoba przedktada informacje z rejestru karnego
tego panstwa, a gdy w danym parstwie nie prowadzi sie rejestru karnego,
wéwecezas sktada pod rygorem odpowiedzialnosci karnej oswiadczenie o tym
fakcie wraz z os$wiadczeniem, ze nie byta prawomocnie skazana w tym
panstwie za czyny zabronione odpowiadajgce przestepstwom, o ktérych
mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu oraz nie wydano wobec niej innego
orzeczenia, w ktérym stwierdzono, iz dopuscita sie takich czynéw
zabronionych, oraz ze nie ma obowigzku wynikajgcego z orzeczenia sqdu,
innego uprawnionego organu lub ustawy stosowania sie do zakazu
zajmowania wszelkich lub okreslonych stanowisk, wykonywania wszelkich lub
okreslonych zawoddéw albo dziatalnosci, zwigzanych z wychowaniem,
edukacijq, wypoczynkiem, leczeniem, §wiadczeniem porad psychologicznych,
rozwojem duchowym, uprawianiem sportu lub realizacjqg innych zainteresowan
przez matoletnich, lub z opiekg nad nimi.

5. Pod oswiadczeniami osoba je sktadajgca obowigzana jest zawrzeé
klauzule o tresci: ,Jestem $wiadomy odpowiedzialnosci karne| za ztozenie
fatszywego oswiadczenia”.

6. Informacje i oswiadczenia nalezy przechowywaé w aktach osobowych
pracownika lub analogiczne| dokumentacji dotyczqce| wolontariusza/osoby
Swiadczgcej czynnosci w oparciu o umowe cywilnoprawng.

Rozdziatl IV

Zasady zapewniajgce bezpieczne relacje miedzy matoletnim a personelem
X, a w szczegélnosci zachowania niedozwolone wobec maloletnich

§7.

1. Naczelng zasadq wszystkich czynnosci podejmowanych przez personel X
jest dziatanie dla dobra dziecka i w jego najlepszym interesie.

2. Personel traktuje dziecko z szacunkiem oraz uwzglednia jego godnos¢ i
potrzeby.

3. Niedopuszczalne jest stosowanie przemocy wobec dziecka w jakiejkolwiek
formie.

4. Personel realizujgc te cele dziata w ramach obowigzujgcego prawa,
przepiséw wewnetrznych X oraz swoich kompetencii.

5. Zasady bezpiecznych relacji personelu z dzieémi obowiqgzujg wszystkich
pracownikéw, wspdtpracownikéw, stazystéw i wolontariuszy, cztonkéw X a
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takze kazdq dorostg osobe majgcq kontakt z dzieémi znajdujgcymi sie pod
opiekq X, jesli kontakt ten odbywa sie za zgodg X i/lub na jego terenie.

§ 8.

1. Personel X jest zobowiqgzany do utrzymywania profesjonalnej relacji z
dzieémi i rozwazenia, czy jego reakcja, komunikat bqdz dziatanie wobec
dziecka sq adekwatne do sytuacii, bezpieczne, uzasadnione i sprawiedliwe
wobec innych dzieci.

2. Personel musi dziata¢ w sposdb otwarty i przejrzysty dla innych, aby
zminimalizowaé ryzyko btednej interpretaciji zachowania.

3. W komunikaciji z dzieémi:

a) nalezy zachowaé cierpliwosé i szacunek,

b) nalezy stuchaé¢ uwaznie dzieci i udzielaé¢ im odpowiedzi adekwatnych do
ich wieku i danej sytuacijj,

c) nie wolno zawstydzaé, upokarzaé, lekcewazyé i obrazaé dziecka,

d) nie wolno krzyczeé na dziecko w sytuaciji innej niz wynikajgca z
bezpieczenstwa dziecka lub innych dzieci,

e) nie wolno zachowywaé sie w obecnosci dzieci w sposéb niestosowny.
Obejmuje to w szczegdlnosci uzywanie wulgarnych stéw, gestéw i zartdw,
czynienie obraZliwych uwag, nawigzywanie w wypowiedziach do aktywnosci
bgdz atrakcyjnosci seksualne| oraz wykorzystywanie wobec dziecka relacji
wtadzy lub przewagi fizycznej (zastraszanie, przymuszanie, grozby),

f) nalezy zapewnié dzieci, ze jesli czujq sie niekomfortowo w jakiej$ sytuacii,
wobec konkretnego zachowania czy stéw, mogqg o tym powiedzie¢ Zarzgdowi
X lub wskazanej osobie i mogg oczekiwaé odpowiedniej reakgji i/lub pomocy,
g) nalezy reagowaé w sposéb adekwatny do sytuacji i mozliwosci
psychofizycznych dziecka, dostosowujgc komunikacje do dzieci o specjalnych
potrzebach edukacyjnych, w tym dzieci z niepetnosprawnosciami.

4. Nie wolno ujawnia¢ informacji wrazliwych dotyczgcych dziecka wobec
osob nieuprawnionych, w tym wobec innych dzieci. Obejmuje to zwlaszcza
wizerunek dziecka, informacje o jego/je| sytuacji rodzinnej, ekonomicznej,
medycznej, opiekuiczeji prawnej.

5. Podejmujgc decyzje dotyczqce dziecka, nalezy je o tym poinformowadé i
braé¢ pod uwage jego oczekiwania.

6. Nalezy szanowaé prawo dziecka do prywatnosci. Jesli konieczne jest
odstgpienie od zasady poufnosci, aby chroni¢ dziecko, nalezy mu to
niezwtocznie wyjasnié.

7. Personel powinien zadbaé o to, aby by¢ w zasiegu wzroku lub stuchu innych
cztonkéw personelu, kiedy prowadzi aktywnosci z dzie¢mi. W wyjgtkowych i
vzasadnionych sytuacjach, kiedy personel musi zosta¢ z dzieckiem sam na
sam, powiadamia o tym inne osoby z personelu oraz informuje, w ktérym
doktadnie miejscu bedzie przebywaé wraz z dzieckiem.

§9.

1. W dziataniach z dzieémi:
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a) nalezy doceniaé¢ i szanowaé wkiad dzieci w podejmowane dziataniq,
aktywnie je angazowaé i traktowaé réwno bez wzgledu na ich pteé,
orientacje seksualng, sprawnosé/niepetnosprawnosé, status spoteczny,
etniczny, kulturowy, religijny i $wiatopoglad,

b) nalezy unika¢ faworyzowania dzieci,

c) nie wolno nawigzywaé z dzieckiem jakichkolwiek relacji romantycznych lub
seksualnych ani skladaé mu propozycji o nieodpowiednim charakterze.
Obejmuje to takze seksualne komentarze, zarty, gesty oraz udostepnianie
dzieciom tresci erotycznych i pornograficznych bez wzgledu na ich forme,

d) nie wolno utrwalaé wizerunku dziecka (filmowanie, nagrywanie glosy,
fotografowanie) dla potrzeb prywatnych. Dotyczy to takze umozliwienia
osobom trzecim utrwalenia wizerunkéw dzieci, jesli Zarzqd X nie zostat o tym
poinformowany, nie wyrazit na to zgody i nie uzyskat zgdd
rodzicéw/opiekunéw prawnych oraz samych dzieci,

e) nie wolno proponowaé dzieciom alkoholu, wyrobéw tytoniowych ani
nielegalnych

substancii, jak réwniez uzywad ich w obecnosci dzieci,

f) nie wolno wchodzi¢ w relacje ani jakiejkolwiek zaleznosci wobec dziecka
lub rodzicéw/opiekunéw prawnych dziecka, ktére mogtyby prowadzi¢ do
oskarzen o nieréwne traktowanie lub innych.

2. Wszystkie ryzykowne sytuacije, ktére obejmujg zauroczenie dziecka przez
cztionka personelu lub czlonka personelu przez dziecko, muszg byé
raportowane Zarzgdowi X.

§10.

1. Kazde dziatanie wobec dziecka o cechach przemocy jest niedopuszczalne.
2. Istniejg sytuacje, w ktérych fizyczny kontakt z dzieckiem jest dopuszczalny i
spetnia zasady bezpiecznego kontaktu, gdy jest odpowiedzig na potrzeby
dziecka w danym momencie (np. przytulenie), przy uwzglednieniu wieku
dziecka, etapu rozwojowego, plci, kontekstu kulturowego i sytuacyjnego.
Naijlepiej jest zapytaé dziecko o zgode na kontakt fizyczny (np. przytulenie).
3. Nie wolno:

a) bi¢, szturchaé, popychaé ani w jakikolwiek sposéb naruszaé integralnosci
fizycznej dziecka,

b) dotykaé dziecka w sposdb, ktéry moze byé uznany za nieprzyzwoity lub
niestosowny.

4. Nalezy zachowaé szczegdlng ostroznosé wobec dzieci, ktére doswiadczyty
naduzycia i krzywdzenia, w tym seksualnego, fizycznego bqgdz zaniedbania.
5. Kontakt fizyczny z dzieckiem nigdy nie moze by¢ niejawny bgdz ukrywany,
wigzaé sie z jakgkolwiek gratyfikacjg ani wynikaé z relacji wiadzy.

6. W sytuacjach wymagajgcych czynnosci pielegnacyjnych i higienicznych
wobec dziecka (np. przy pomocy w ubieraniu i rozbieraniu, jedzeniu, myciu)
nalezy unika¢ innego niz niezbedny kontakt fizyczny z dzieckiem. W kazdej z
czynnosci pielegnacyjnych i higienicznych powinna asystowaé inna osoba z
personelu X.
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§11.

W przypadku zaobserwowania jakiegokolwiek z wyzej opisanych zachowan
i/lub sytuacii ze strony innych dorostych lub dzieci, nalezy poinformowaé o tym
osobe odpowiedzialng i/lub postepowaé zgodnie z obowigzujgcq procedurg
inferwencii.

Rozdziat V.

Zasady zapewniajgce bezpieczne relacje miedzy maloletnimi, a w
szczegolnosci zachowania niedozwolone

§12.

1. Maloletni powinni traktowaé siebie nawzajem z szacunkiem oraz
uwzgledniaé godnosé i potrzeby innych dzieci.

2. Niedopuszczalne jest stosowanie przemocy wséréd matoletnich w
jakiejkolwiek formie.

3. Zasady bezpiecznych relacji miedzy matoletnimi obowigzujg wszystkich
matoletnich znajdujgcych sie pod opiekg X.

§13.

1. W komunikaciji miedzy sobg matoletni:

a) powinni zachowaé cierpliwo$é i wzajemny szacunek,

b) nie mogq zawstydzaé, upokarzaé, lekcewazyé i obrazaé innych dzieci,

c) nie mogg zachowywadé si¢ wobec siebie nawzajem w sposéb niestosowny.
Obejmuje to w szczegdlnosci uzywanie wulgarnych stéw, gestow i zartdw,
czynienie obrazliwych uwag, nawigzywanie w wypowiedziach do aktywnosci
bgdz atrakcyjnosci seksualnej oraz wykorzystywanie przewagi wiekowej lub
fizycznej (zastraszanie, przymuszanie, grozby),

d) nie mogq ujawniaé informacji wrazliwych dotyczgcych innych dzieci wobec
oséb nieuprawnionych, w tym wobec innych dzieci. Obejmuje to zwlaszcza
wizerunek dziecka, informacje o jego/je| sytuacji rodzinnej, ekonomicznej,
medycznej, opiekuiiczeji prawne;.

§ 14.

1. Kazde dziatanie pomiedzy matoletnimi o cechach przemocy jest
niedopuszczalne.

2. Nie wolno bié, szturchaé, popychaé ani w jakikolwiek sposéb naruszaé
integralnosci fizycznej innych dzieci.

§ 15.

W przypadku zaobserwowania jakiegokolwiek z wyzej opisanych zachowan
i/lub sytuaciji ze strony innych matoletnich, nalezy poinformowaé o tym osobe
odpowiedzialng i/lub postepowaé zgodnie z obowigzujgcq procedurg
inferwencii.

Rozdziat VI

Zasady i procedura podejmowania interwencji w sytuacji podejrzenia
krzywdzenia lub posiadania informaciji o krzywdzeniv maloletniego oraz
procedura i osoby odpowiedzialne za skladanie zawiadomien o
podejrzeniuv popetnienia przestepstwa na szkode maloletniego oraz
zawiadamiania sqdu opiekunczego
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§ 16.

1. Personel X w ramach wykonywanych obowigzkéw zwraca uwage na
czynniki ryzyka i symptomy krzywdzenia dzieci.

2. Zagrozenie bezpieczefistwa dzieci moze przybieraé rézne formy, z
wykorzystaniem réznych sposobdéw kontaktu i komunikowania.

3. Na potrzeby niniejszych Standardéw przyjeto nastepujgcqg kwalifikacje
zagrozenia bezpieczerstwa dzieci:

a) popetniono przestepstwo na szkode dziecka (np. wykorzystanie seksualne,
znecanie sie nad dzieckiem),

b) doszio do innej formy krzywdzenia, takiej jak np. krzyk, kary fizyczne,
ponizanie,

c) doszto do zaniedbania potrzeb zyciowych dziecka (np. zwigzanych z
zywieniem, higieng czy zdrowiem).

§17.

1. W przypadku powziecia podejrzenia, ze dziecko jest krzywdzone lub
zgtoszenia takiej okolicznosci przez dziecko Ilub rodzicéw/opiekunéw
prawnych dziecka, cztonek personelu X ma obowiqgzek sporzgdzenia notatki
stuzbowej i przekazania uzyskanejinformacji Zarzgdowi X. Notatka moze mie¢
forme pisemng lub mailowaq.

2. Interwencja prowadzona jest przez Zarzqd X. Zarzqd X moze wyznaczyé
na state do tego zadania inng osobe. W przypadku wyznaczenia takiej osoby
jej dane (imie, nazwisko, email, telefon) zostang podane do wiadomosci
personelu X, dzieci i rodzicow/opiekunéw prawnych dzieci.

3. W przypadku wyznaczenia innej osoby do prowadzenia interwencji pod
pojeciem ,Zarzgdu X" nalezy rozumie¢ wyznaczonq osobe odpowiedzialng za
prowadzenie interwenciji.

4. Jezeli zgtoszono krzywdzenie ze strony osoby wyznaczonej do prowadzenia
interwenciji, wéwczas interwencja prowadzona jest przez Zarzqd X.

5. Jezeli zgtoszono krzywdzenie ze strony cztonkéw Zarzqdu X, a nie zostata
wyznaczona osoba do prowadzenia interwencji, woéwczas dziatania
interwencyjne podejmuje osoba, ktéra dostrzegta krzywdzenie lub do ktdérej
zgtoszono podejrzenie krzywdzenia.

6. W interwenciji mozna korzystaé¢ z pomocy specjalistéow, w szczegdlnosci
psychologdéw i pedagogdw przy rozmowach z dzieckiem.

7. Zarzgd X informuje rodzicéw/opiekunéw prawnych dziecka o obowigzku
zgtoszenia podejrzenia krzywdzenia dziecka do odpowiednie| instytucii
(prokuratury lub policji lub sqdu rodzinnego lub najblizszego o$rodka pomocy
spotecznej).

8. Po poinformowaniu rodzicéw/opiekunéw prawnych dziecka zgodnie z
punktem poprzedzajgcym, Zarzgd X sklada zawiadomienie o podejrzeniu
przestepstwa do prokuratury lub policji lub wniosek o wglgd w sytuacje
rodziny do sqdu rodzinnego lub osrodka pomocy spoteczne;.
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9. Z przebiegu kazdej interwenciji sporzqdza sie karte interwencii, ktérej wzér
stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszych Standardéw. Karte zatgcza sie do rejestru
interwencji prowadzonego przez X i przechowuje si¢ w siedzibie X.

10. W przypadku podejrzenia, ze zycie dziecka jest zagrozone lub grozi mu
ciezki uszczerbek na zdrowiu personel X niezwtocznie informuje odpowiednie
stuzby (policja, pogotowie ratunkowe). W takim przypadku cztonek personelu
X réwniez wypetnia karte interwenciji.

Rozdziat VII

Zasady ustalania planu wsparcia matoletniego po ujawnieniuv krzywdzenia
przez osobe dorosiq

§ 18.

1. W przypadku gdy zgtoszono krzywdzenie dziecka Zarzqd X przeprowadza
rozmowe z dzieckiem i innymi osobami majgcymi lub moggcymi mie¢ wiedze
o zdarzeniu i o syfuacji osobistej (rodzinnej, zdrowotnej) dziecka, w
szczegdlnosci jego rodzicami/opiekunami prawnymi. Zarzqgd X stara sie ustali¢
przebieg zdarzenia, ale takze wplyw zdarzenia na zdrowie psychiczne i
fizyczne dziecka. Ustalenia sq spisywane na karcie interwenciji.

2. Zarzqd X organizuje spotkanie/a z rodzicami/opiekunami prawnymi
dziecka, ktérym  przekazuje informacije o zdarzeniu oraz o
potrzebie/mozliwosci skorzystania ze specjalistycznego wsparcia, w tym u
innych organizaciji lub stuzb.

3. W przypadku, gdy wobec dziecka popetniono przestepstwo Zarzqd X
sporzqdza zawiadomienie o mozliwosci popetnienia przestepstwa i
przekazuje je do wiasciwe| miejscowo policji lub prokuratury.

4. W przypadku, gdy z rozmowy z rodzicami/opiekunami prawnymi wynika, ze
nie sg oni zainteresowani pomocq dziecku, ignorujg zdarzenie lub w inny
sposdéb nie wspierajg dziecka, ktére doswiadczyto krzywdzenia Zarzgd X
sporzqdza wniosek o wglgd w sytuacije rodziny, ktéry kieruje do wtasciwego
sqdu rodzinnego.

5. W przypadku, gdy z przeprowadzonych ustalen wynika, ze rodzic/opiekun
prawny dziecka zaniedbuje jego potrzeby psychofizyczne lub rodzina jest
niewydolna wychowawczo (np. dziecko chodzi w nieadekwatnych do pogody
ubraniach, opuszcza miejsce zamieszkania bez nadzoru osoby dorostej),
rodzina stosuje przemoc wobec dziecka (rodzic/inny domownik krzyczy na
dziecko, stosuje klapsy lub podobne rodzajowo kary fizyczne), nalezy
poinformowaé witasciwy osrodek pomocy spoteczne| o potrzebie pomocy
rodzinie, gdy niespetnianie potrzeb wynika z sytuacji ubdéstwa, bgdz — w
przypadku przemocy i zaniedbania - koniecznosci wszczecia procedury
,Niebieskiej Karty”.

6. W przypadku gdy zgtoszono krzywdzenie dziecka przez cztonka personelu
X, wéwczas osoba ta zostaje odsunieta od wszelkich form kontaktu z dzieémi
(nie tylko dzieckiem pokrzywdzonym) do czasu wyjasnienia sprawy.

7. W przypadku gdy cztonek personelu X dopuscit sie wobec dziecka innej
formy krzywdzenia niz popetnienie przestepstwa na jego szkode, Zarzgd X

Strona | 96



powinien zbadaé wszystkie okolicznosci sprawy, w szczegdlnosci wystuchaé
osobe podejrzewang o krzywdzenie, dziecko oraz innych $wiadkéw
zdarzenia. W sytuacji gdy naruszenie dobra dziecka jest znaczne, w
szczegdlnosci gdy doszto do dyskryminacii lub naruszenia godnosci dziecka,
nalezy rozwazy¢ rozwigzanie stosunku prawnego z osobq, ktéra dopuscita sie
krzywdzenia lub jezeli osoba, ktéra dopuscita sie krzywdzenia, nie jest
bezposrednio zatrudniona przez X, lecz przez podmiot trzeci, wéwczas nalezy
zarekomendowaé zakaz wstepu tej osoby na teren X, a w razie potrzeby
rozwigzaé umowe z instytucjg wspdtpracujgcg.

8. Wszystkie osoby, ktére w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw
stuzbowych powziety informacje o krzywdzeniu dziecka lub informacje z tym
zwigzane, sq zobowigzane do zachowania tych informacji w tajemnicy,
wylgczajge informacje przekazywane uprawnionym instytucjom w ramach
dziatan interwencyjnych.

9. W przypadku gdy podejrzenie zagrozenia bezpieczenstwa dziecka zgtosili
rodzice/opiekunowie prawni dziecka, a podejrzenie to nie zostato
potwierdzone, nalezy o tym fakcie poinformowaé rodzicéw/opiekunéw
prawnych dziecka na pismie.

Rozdziat VIII

Zasady ustalania planu wsparcia matoletniego po ujawnieniv krzywdzenia
przez matoletnich

§19.

1. W przypadku podejrzenia krzywdzenia dziecka przez inne dziecko
przebywajgce w X (np. na zajeciach grupowych) nalezy przeprowadzié¢
rozmowe z dzieckiem podejrzewanym o krzywdzenie oraz jego
rodzicami/opiekunami  prawnymi, a takze oddzielnie z dzieckiem
poddawanym krzywdzeniu i jego rodzicami/opiekunami prawnymi. Ponadto
nalezy porozmawiaé z innymi osobami majgcymi wiedze o zdarzeniu. W
frakcie rozméw nalezy dgzyé do ustalenia przebiegu zdarzenia, a takze
wptywu zdarzenia na zdrowie psychiczne i fizyczne dziecka krzywdzonego.
2. Ustalenia sqg spisywane na karcie interwenciji. Dla dziecka krzywdzgcego
oraz krzywdzonego sporzqdza sie oddzielne karty interwenciji.

3. Wspélnie z rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka krzywdzgcego nalezy
opracowad plan naprawczy, celem zmiany niepozgdanych zachowan.

4. Z rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka poddawanego krzywdzeniu
nalezy opracowaé plan zapewnienia mu bezpieczenstwa, wigczajgc w ten
plan sposoby odizolowania go od Zrédet zagrozenia.

5. W ftrakcie rozméw nalezy upewnié sie, ze dziecko podejrzewane o
krzywdzenie innego dziecka samo nie jest krzywdzone przez
rodzicéw/opiekunédw prawnych, innych dorostych bgdZz inne dzieci. W
przypadku potwierdzenia takiej okolicznosci nalezy podjqgé interwencje takze
w stosunku do tego dziecka.

6. W przypadku, gdy dziecko krzywdzqce nie uczestniczy w dziataniach X
nalezy porozmawiaé z dzieckiem poddawanym krzywdzeniu, innymi osobami
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majgcymi wiedze o zdarzeniu, a takze z rodzicami/opiekunami prawnymi
dziecka krzywdzonego celem ustalenia przebiegu zdarzenia, a takze wptywu
zdarzenia na zdrowie psychiczne i fizyczne dziecka. Zarzgd X organizuje
spotkanie/a z rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka, ktérym przekazuje
informacje o zdarzeniu oraz o potrzebie/mozliwosci skorzystania ze
specijalistycznego wsparcia, w tym u innych organizaciji lub stuzb oraz o
sposobach reakcji na zdarzenie (poinformowanie sqdu rodzinnego,
poinformowanie szkoty, poinformowanie rodzicéw/opiekunéw prawnych
dziecka krzywdzgcego).

7. Jezeli osobg podejrzewanq o krzywdzenie jest dziecko w wieku od 13 do
17 lat, a jego zachowanie stanowi czyn karalny, nalezy ponadto
poinformowaé wltasciwy miejscowo sqd rodzinny lub policje poprzez pisemne
zawiadomienie.

8. Jezeli osobqg podejrzewang o krzywdzenie jest dziecko powyzej lat 17, a
jego zachowanie stanowi przestepstwo, wéwczas nalezy poinformowaé
wtasciwg miejscowo jednostke policji lub prokuratury poprzez pisemne
zawiadomienie.

Rozdziat IX

Ochrona wizerunku dziecka

§ 20.

1. X zapewnia ochrone danych osobowych, w tym wizerunku dzieci zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. Nie wolno umozliwia¢ utrwalania wizerunku dziecka (filmowanie,
fotografowanie, nagrywanie gtosu dziecka) na terenie X lub w zwiqzku z
dziataniami X bez pisemnej zgody rodzica/opiekuna prawnego dziecka.

3. Jezeli wizerunek dziecka stanowi jedynie szczegdt catosci, takiej jak:
zgromadzenie, krajobraz, publiczna impreza, zgoda rodzica/opiekuna
prawnego na utrwalanie wizerunku dziecka nie jest wymagana.

4. Upublicznienie przez cztonka personelu X wizerunku dziecka utrwalonego w
jakiejkolwiek formie (fotografia, nagranie audio-wideo) wymaga pisemnej
zgody rodzica/opiekuna prawnego dziecka.

Rozdziat X

Zasady korzystania z urzqdzen elektronicznych z dostepem do Internetu
oraz ochrony dzieci przed tresciami szkodliwymi i zagrozeniami w sieci
Internet oraz utrwalonymi w innej formie

§ 21.

1. X, zapewniajgc dzieciom dostep do Internetu, jest zobowigzana
podejmowaé dziatania zabezpieczajgce dzieci przed dostepem do tresci,
ktére mogq stanowié¢ zagrozenie dla ich prawidiowego rozwoju; w
szczegdlnosci nalezy zainstalowaé i aktualizowaé oprogramowanie
zabezpieczajgce.

2. Na terenie X lub w zwigzku z dziataniami X dostep dziecka do Internetu
mozliwy jest:

a) pod nadzorem cztonka personelu X - na urzgdzeniach X,
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b) bez nadzoru - na przeznaczonych do tego komputerach, znajdujgcych sie
na terenie X (dostep swobodny),

¢) za pomocgq sieci wifi X, po podaniu hasta.

3. W kazdym przypadku dostepu, a w szczegdlnosci tego realizowanego pod
nadzorem czionka personelu organizacji, nalezy poinformowaé dzieci o
zasadach bezpiecznego korzystania z Internetu i czuwaé nad
bezpieczenstwem korzystania przez nie z Internetu.

4. Nalezy zapewnié staly dostep do materiatéw edukacyjnych, dotyczgcych
bezpiecznego korzystania z Internetu.

§ 22.

1. Zarzgd X wyznacza osobe odpowiedzialng za Internet.

2. Osoba ta dba, aby sieé internefowa X byta zabezpieczona przed
niebezpiecznymi  tre$ciami, instalujgc i aktualizujgc  odpowiednie
oprogramowanie.

3. Osoba odpowiedzialna za Internet przynajmniej raz w miesigcu sprawdza,
czy na komputerach ze swobodnym dostepem podigczonych do Internetu nie
znajdujq sie niebezpieczne tresci. W przypadku znalezienia niebezpiecznych
tredci, wyznaczona osoba stara sie ustali¢, kto korzystat z komputera w czasie
ich wprowadzenia.

4. W przypadku ustalenia dziecka, ktére korzystato z komputera w czasie
wprowadzenia niebezpiecznych tresci, osoba odpowiedzialna za Internet

przekazuje tq informacje = Zarzgdowi X,  ktéry = powiadamia
rodzicéw/opiekunéw prawnych dziecka o tym fakcie.
§ 23.

Personel X dba o to, aby dzieci nie mialy dostepu do materiatéw
zawierajqcych treéci szkodliwe utrwalonych w innej formie niz elektroniczna,
w szczegdlnosci w wersji papierowej. Dotyczy to m.in. prasy i literatury
nieodpowiedniej dla wieku dziecka, a takze filméw, bajek, informaciji
niedostosowanych do wieku dzieci.

Rozdziat XI

Zasady monitorowania stosowania Standardéw

§ 24.

1. Zarzgd X wyznaczy osobe odpowiedzialng za stosowanie i monitorowanie
Standardéw.

2. Osoba, o ktérej mowa powyze| jest odpowiedzialna za monitorowanie
realizacji Standardéw i reagowanie na sygnaly ich naruszenia. Prowadzi
rejestr naruszen oraz proponuje wprowadzanie zmian.

3. Osoba ta przeprowadza wsréd personelu X, raz na 24 miesigce, ankiete
monitorujgcg poziom realizacji Standardéw. Wzér ankiety stanowi Zatgcznik
nr 2 do niniejszych Standardéw.

4. Osoba, o ktérej mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu na podstawie ankiet
wypetnionych przez personel X, sporzqgdza raport z monitoringu, ktéry
przekazuje Zarzgdowi X.
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5. Zarzgqd X wprowadza do Standardéw niezbedne zmiany i ogtasza
personelowi, dzieciom i ich rodzicom/opiekunom prawnym nowe brzmienie
Standardéw.

Rozdziat XII

Postanowienia koricowe

§ 25.

1. Standardy wchodzg w zycie z dniem ich ogtoszenia.

2. Ogtoszenie nastepuje w sposdéb dostepny dla personelu X, dzieci i ich
rodzicéw/opiekunéw prawnych, w szczegdlnosci poprzez wywieszenie w
miejscu ogloszern dla personelu lub poprzez przestanie ich tekstu drogg
elektroniczng oraz poprzez zamieszczenie na stronie infernetowe| X i
wywieszenie w widocznym miejscu w siedzibie, réwniez w wersji skréconej,
przeznaczonej dla dzieci.

3. Wszelkie zmiany Standardéw ogtaszane bedg w sposéb okreslony w ust. 2
niniejszego paragrafu.

Zatgcznik nr 1 KARTA INTERWENCII

1. Imie i nazwisko dziecka

Przyczyna interwenciji (forma krzywdzenia)

2

3. Osoba zawiadamiajgca o podejrzeniu krzywdzenia

4 Opis podjetych dziatari innych niz interwencja (ze wskazaniem dat i
opisem)

5. Spotkania z rodzicami/opiekunami prawnymi dziecka (ze wskazaniem
dat i opisem)

6. Forma podjetej interwenciji (zakresli¢ wiasciwe)

[J zawiadomienie o podejrzeniu popetnienia przestepstwa,
O wniosek o wglgd w sytuacje dziecka/rodziny,

O inny rodzaj interwencii. Jaki?

7. Dane dotyczqgce interwencji (nazwa organu, do ktérego zgtoszono
interwencje) i data interwenciji

8. Wyniki interwenciji: dziatania organéw wymiaru sprawiedliwosci, jesli
organizacja  uzyskata  Informacje o  wynikach  dziatania
wlasnego/dziatania rodzicéw/opiekunéw prawnych

Zalgcznik nr 2 ANKIETA - MONITORING STANDARDOW

TAK | NIE

1. Czy znasz standardy ochrony dzieci przed krzywdzeniem
obowiqgzujgce w X, w ktérej pracujesz?

2. Czy znasz tre§é dokumentu Standardy ochrony matoletnich w X?

w

Czy potrafisz rozpoznawaé symptomy krzywdzenia dzieci?

4. Czy wiesz, jak reagowaé na symptomy krzywdzenia dzieci?
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5. Czy zdarzyto Ci si¢ zaobserwowaé naruszenie zasad zawartych
w Standardach przez inng osobe z personelu (pracownika,
wspdtpracownika, stazyste, wolontariusza lub cztonka X)

5a. Jedli tak — jakie zasady zostaty naruszone? (nalezy opisaé)

5b. Czy podjgtes/as jakie$ dziatania: jesli tak - jakie, jedli nie -
dlaczego? (nalezy opisad)

6. Czy masz jakie§ uwagi/propozycie zmian dotyczgce
Standardéw? (jedli tak - nalezy opisad)

ZALACZNIK NR 2: ,STANDARDY OCHRONY MALOLETNICH W
ORGANIZACIJI W WERSJI SKROCONEJ"

STANDARDY OCHRONY MALOLETNICH W X

(wersja skrécona dla Dzieci)

X z siedzibg w ..... (zwane dalej ,X”) wprowadza niniejsze Standardy Ochrony
Matoletnich (zwane dalej ,Standardami”) w celu realizacji obowigzkéw
wynikajgcych z przepiséw prawa majgcych na celu ochrone matoletnich.
Rozdziat |

Postanowienia ogélne

§1.

Niniejsze Standardy okreslajg m.in.:

a) bezpieczng rekrutacje (zatrudnianie) personelu X,

b) bezpieczne relacje matoletnich dzieci z personelem, w tym dziatania
niedozwolone wobec dzieci,

c) bezpieczne relacje miedzy dzieémi, w tym dziatania niedozwolone,

d) dziatania podejmowane w sytuaciji krzywdzenia dzieci,

e) zasady korzystania z urzqgdzer elektronicznych z dostepem do sieci Internet,
f) procedury ochrony dzieci przed tresciami szkodliwymi i zagrozeniami w sieci
Internet,

g) zasady ochrony wizerunku i danych osobowych dzieci.

§ 2.

Przez krzywdzenie dziecka nalezy rozumieé¢ popetnienie czynu zabronionego
lub czynu karalnego na szkode dziecka przez jakgkolwiek osobe, w tym
cztonka personelu X lub zagrozenie dobra dziecka, w tym jego
zaniedbywanie.

§3

Standardy sq ogdlnie dostepne dla personelu X, rodzicéw/opiekunéw
prawnych i dzieci poprzez ich wywieszenie w widocznym miejscu w siedzibie
X oraz na stronie internetowej X w wersji petnej oraz skrécone;.

Rozdziat I

Personel

§ 4.

1. Personel jest wybierany w sposéb bezpieczny i dajgcy gwarancje ochrony
dzieci przed krzywdzeniem, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
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2. Personel to wszystkie osoby, ktére pracujg w X lub na jego rzecz,
wspdtpracujqg z X.

Rozdziat llI

Relacje miedzy dzieémi a personelem X, zachowania niedozwolone wobec
dzieci

§ 5.

1. Naczelng zasadq wszystkich czynnosci podejmowanych przez personel X
jest dziatanie dla dobra dziecka i w jego najlepszym interesie.

2. Personel X traktuje dziecko z szacunkiem oraz uwzglednia jego godnosé i
potrzeby.

3. Niedopuszczalne jest stosowanie przemocy wobec dziecka w jakiejkolwiek
formie.

§ 6.

1. W kontaktach z dzieé¢mi personel:

a) zachowuje cierpliwo$é i szacunek,

b) stucha uwaznie dzieci i udziela im odpowiedzi adekwatnych do ich wieku i
danej sytuaciji,

c) nie moze zawstydzaé, upokarzaé, lekcewazyé i obrazaé dziecka,

d) nie moze krzyczeé na dziecko w sytuaciji innej niz wynikajgca z
bezpieczenstwa dziecka lub innych dzieci,

e) nie moze zachowywaé sie w obecnosci dzieci w sposdb niestosowny (np.
uzywaé wulgarnych stéw, gestéw, zartéw, w tym takze o podtozu seksualnym),
f) nie moze zastraszaé, przymuszaé, grozié,

g) nie moze bié, szturchaé, popychaé ani w jakikolwiek sposéb naruszaé
integralnosci fizycznej dziecka,

h) nie moze dotykaé dziecka w sposéb, ktéry moze byé uznany za
nieprzyzwoity lub niestosowny,

i) nie moze ujawnia¢ informacii wrazliwych dotyczqcych dziecka wobec oséb
nieuprawnionych, w tym wobec innych dzieci,

i) powinien unika¢ faworyzowania dzieci,

k) podejmujgc decyzje dotyczqce dziecka, nalezy je o tym poinformowaé i
bra¢ pod uwage jego oczekiwania,

[) musi szanowaé prawo dziecka do prywatnosci. Jesli konieczne jest
odstgpienie od zasady poufnosci, aby chroni¢ dziecko, nalezy mu to
niezwtocznie wyjasnié.

1) powinien zadbaé o to, aby unikaé pozostawania z dzieckiem sam na sam,
m) nie moze nawigzywa¢é z dzieémi jakichkolwiek relacji romantycznych lub
seksualnych.

§7.

1. Jesli joko dziecko czujesz sie niekomfortowo w jakiej$ sytuacji, wobec
konkretnego zachowania czy stéw, mozesz o tym powiedzie¢ Zarzgdowi X lub
wskazanej osobie i mozesz oczekiwaé odpowiedniej reakcji i/lub pomocy.
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2. W przypadku zaobserwowania jakiegokolwiek z wyze| opisanych
zachowar i/lub sytuacii ze strony personelu X, poinformuj o tym Zarzqd X lub
osobe odpowiedzialng.

3. Osoba odpowiedzialna bedzie wskazana przez Zarzgd X, a jej dane
zostang podane do wiadomosci dzieci.

Rozdziat IV.

Relacje miedzy dzieémi, zachowania niedozwolone

§ 8.

1. Dzieci powinni traktowaé siebie nawzajem z szacunkiem oraz uwzgledniaé
godnos¢ i potrzeby innych dzieci.

2. Niedopuszczalne jest stosowanie przemocy wsréd dzieci w jakiejkolwiek
formie.

3. Zasady bezpiecznych relacji miedzy dzie¢mi obowiqzujg wszystkie dzieci
znajdujgce sie pod opiekg X.

§9.

1. W kontaktach miedzy sobqg dzieci:

a) powinni zachowaé cierpliwos$é i wzajemny szacunek,

b) nie mogq zawstydzaé, upokarzaé, lekcewazyé i obrazaé innych dzieci,

¢) nie mogq zachowywaé sie wobec siebie nawzajem w sposéb niestosowny
(np. uzywaé wulgarnych stéw, gestéw i zartéw, w tym o podtozu seksualnym),
d) nie moggq zastraszaé, przymuszaé, grozié,

e) nie mogq stosowaé przemocy, w tym m.in. bi¢, szturchaé, popychaé ani w
jakikolwiek sposdb naruszaé integralnosci fizycznej innych dzieci,

f) nie mogq ujawniaé informacii wrazliwych dotyczqgcych innych dzieci wobec
osdb nieuprawnionych, w tym wobec innych dzieci.

§10.

W przypadku zaobserwowania jakiegokolwiek z wyzej opisanych zachowan
i/lub sytuacii ze strony innych matoletnich, nalezy poinformowaé o tym Zarzqd
X lub osobe odpowiedzialng.

Rozdziat V.

Ochrona wizerunku i danych osobowych dziecka

§11.

1. X uznajgc prawo do prywatnosci i ochrony débr osobistych zapewnia
najwyzsze standardy ochrony danych osobowych oraz wizerunku dzieci
zgodhnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

2.Zgode na publikacje wizerunku wyrazajg w formie pisemnej rodzice lub
opiekunowie prawni dzieci.

Rozdziat VI

Zasady bezpiecznego korzystania z Internetu

s12.

1. X zapewnia dzieciom dostep do Internetu, jednoczesnie podejmujgc
dziatania zabezpieczajgce dostep do tresci, ktére mogq stanowié zagrozenie
dla prawidtowego rozwoju dzieci.
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2. Korzystane z Internetu w celach bezpieczenstwa moze byé monitorowane
przez X.

ZALACZNIK NR 3: KLAUZULA [INFORMACYINA DLA
UCZESTNIKOW IMPREZY.

1. Organizatorem imprezy o nazwie ... (zwanq dalej ,Imprezg”) jest X
(zwane dalej ,X") z siedzibg w ......... (.. = ...)), Ul e, tel ..., e-mail:

2. Uczestnikiem Imprezy jest kazda osoba fizyczna, ktéra bierze udziat w
Imprezie (zwana dalej ,Uczestnikiem”).

3. Istnieje mozliwo$é, iz przebieg Imprezy, w tym wizerunek oséb w niej
uczestniczgcych, bedzie utrwalany za pomocg urzgdzen rejestrujgcych
obraz i dzwiek.

4. Biorgc udziat w Imprezie Uczestnik wyraza zgode na nieodptatne
wykorzystanie, w tym rozpowszechnianie przez X jego wizerunky,
utrwalonego w trakcie Imprezy za pomocq urzgdzen rejestrujgcych obraz
i dzwiek, poprzez jego publikacie w catosci lub we fragmentach na
Fanpage’v X na profilu spotecznosciowym Facebook i stronie internetowej
X.

5. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych, zwane dalej
,RODQ") uprzejmie informujemy o tym, ze:

a) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest X (zwane dalej ,X") z
siedzibg w z siedzibg w ........ (.. = ....), Ul e, Tl e, @-mail e,
reprezentowane przez Zarzqd,

b) dane osobowe Uczestnikéw w postaci wizerunku przetwarzane bedg w
celu informowania w mediach (w tym w szczegdlnosci na Fanpage’u X na
profilu spotecznosciowym Facebook i stronie internetowej X) oraz
publikacjach o dziatalnosci X, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO, ti.
zgody, o ktérej mowa w pkt 4. powyzej;

c) odbiorcami danych osobowych bedqg podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie odrebnych przepiséw prawa,
upowaznieni pracownicy/wspotpracownicy Administratora, dostawcy
ustug technicznych i organizacyjnych, oraz podmioty, ktérym Administrator
powierzyt przetwarzanie danych osobowych - z zachowaniem wszelkich
gwaranciji zapewniajgcych bezpieczenstwo przekazywanych danych, a
takze osoby odwiedzajgce fanpage oraz strone internetowq X;

d) nie przewiduje sie przekazywania danych osobowych w postaci wizerunku
do panstwa trzeciego;

1
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e) dane osobowe Uczestnikéw przechowywane bedg do momentu
odwotania zgody, jednak nie diuzej niz przez okres 10 lat od momentu
pozyskania danych;

f) uczestnicy posiadajg prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo
ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo whniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem;

g) uczestnikom przystuguje prawo whiesienia skargi do organu nadzorczego
- Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w przypadku, gdy przy
przetwarzaniu danych osobowych Administrator narusza przepisy
dotyczgce ochrony danych osobowych;

h) podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do
mozliwosci uczestniczenia w Imprezie;

i)  wobec Uczestnikéw nie bedg podejmowane zautomatyzowane decyzje
(decyzje bez udziatu cztowieka), w tym ich dane nie bedq podlegaty
profilowaniu.

ZALACZNIK NR 4: KLAUZULA INFORMACYINA DO
UMIESZCZENIA NA FUNPAGE'U FACEBOOK

Informacja ogélna na temat ochrony i przetwarzania danych osobowych
dla odwiedzajgcych fanpage X 1z siedzibg w .. na portalu
spolecznosciowym Facebook

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych

w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne

rozporzqgdzenie o ochronie danych, zwane dalej ,RODO”) uprzejmie

informujemy o tym, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest X (zwane dalej ,X") z

siedzibg W e (oo = i), Ul e, tel. e, @-mail: ..............., reprezentowane

przez Zarzqd,

2. niniejsza klauzula kierowana jest w szczegdlnosci do oséb, ktére:

a) dokonaty subskrypciji fanpage poprzez klikniecie ikony ,Obserwuj” lub
JLubie to”,

b) opublikowaly swdéj komentarz, pod ktérymkolwiek z = postéw
zamieszczonych na fanpage'u X,

c) wystaly za posrednictwem Facebooka wiadomosci do Administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu prowadzenia

fanpage pod nazwg X" na portalu spotecznosciowym Facebook, na

warunkach oraz na zasadach okredlonych przez Meta Platforms Ireland
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Limited (Facebook). oraz informowania za jego pomocqg o aktywnosci X,

promowaniu X i organizowanych réznych wydarzer oraz w celu komunikaciji za

posrednictwem dostepnych funkcjonalnosci serwisu Facebook (komentarze,
chat, wiadomosci).

4. poprzez fanpage’a zbieramy i przetwarzamy w szczegdlnosci nastepujgce

rodzaje danych osobowych:

a) identyfikator Facebooka (zazwyczaj zawierajqcy imie i nazwisko),

b) podstawowe dane identyfikacyjne w zakresie opublikowanym przez
Painstwa na Panstwa witasnym profilu na portalu spoteczno$ciowym
Facebook,

c) inne dane w zakresie opublikowanym przez Paristwa na Paistwa wiasnym
profilu na portalu spotecznosciowym Facebook,

d) zdjecie profilowe (wizerunek),

e) inne zdjecia (w tym réwniez przedstawiajgce wizerunek),

f) tres¢ Panstwa komentarzy oraz tre§¢ rozmowy prowadzone| przez
aplikacje Messenger (dzieki niemu mozemy dowiedzie¢ si¢ m.in. o Paistwa
adresie e-mail, numerze telefonu);

5. podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest

Pani/Pana zgoda; podanie przez Parstwa danych ma charakter dobrowolny,

jednak konsekwencjqg ich nie podania bedzie brak mozliwosci przeglgdania

fanpage lub pozostawiania komentarzy.

6. w szczegdlnych sytuacjach Administrator moze przekazad/powierzyé

Pani/Pana dane innym podmiotom. Podstawq przekazania/powierzenia

danych sq przepisy prawa lub wiasciwie skonstruowane, zapewniajgce

bezpieczenstwo danych osobowych, umowy powierzenia danych do
przetwarzania.

7. Panstwa dane osobowe podawane na portalu Facebook w zwigzku z

korzystaniem z fanpage lub przekazywane za posrednictwem komunikatora

Messenger mogqg by¢ dostepne dla administratora tego portalu Meta

Platforms Ireland Limited na okreslonych przez portal, niepodlegajgcych

zmianie zasadach dotyczqcych przetwarzania danych (dostepnych pod

adresem: https://www.facebook.com/about/privacy ), jak réwniez mogq
by¢ dostepne dla innych uzytkownikéw portalu Facebook.

8. nie przewiduje sie przekazywania danych osobowych do panstwa

frzeciego,

9. Pani/Pana dane osobowe udostepnione w postach i komentarzach bedg

przechowywane do czasu ich usunigcia przez autora; niezaleznie od

przechowywania danych przez Administratora danych wiasne okresy
przechowywania danych moze stosowaé administrator portalu Facebook,

10. Administrator moze zrealizowaé Pana/Pani uprawnienia w zakresie, w

jakim posiada takie techniczne mozliwosci (np. poprzez usuniecie na wniosek

komentarza lub posty zawierajgcego dane osobowe).

11. ma Pani/Pan prawo zgdania od Administratora dostepu do swoich danych

osobowych, prawo ich sprostowania, usunigecia, ograniczenia przetwarzania
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oraz o prawo whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a fakze prawo do
przenoszenia danych,

12. jezeli przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie zgody, to ma
Pani/Pan prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed je| cofnieciem,

13. Pani/Pana dane osobowe nie bedg poddawane zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji przez Administratora,

14. ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego -
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w przypadku, gdy Pani/Pan
uzna, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
RODO.

ZALACZNIK NR 5: ZGODA RODZICA/OPIEKUNA PRAWNEGO
NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH WRAZ Z
KLAUZULA INFORMACYINA DOTYCZACA DANYCH
OSOBOWYCH

Ja nizej podpisany/a: ........... (imie i nazwisko rodzicq/opiekuna prawnego
dziecka) oswiadczam, ze posiadam nieograniczong wiadze rodzicielskg jako
rodzic/opiekun prawny dziecka .......... (imie I nazwisko dziecka) oraz
zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. wyrazam zgode na:
1. przewarzanie przez X z siedzibg w ... (zwanego dalej ,X") danych
osobowych mojego dziecka ............ (imie i nazwisko) obejmujgcych
. (np. imie nazwisko, wizerunek, klase, osiggniecia) w celu
(np. organizacji i przeprowadzenia przez X czasu wolnego,
promocji dZ/a/a/noscv z vdziatem dziecka).

(miejscowo$é, data) (czytelny podpis osoby wyrazajgce| zgode -
rodzica/opiekuna prawnego dziecka)

2. przewarzanie przez X moich danych osobowych obejmujgcych .................
(np. imie nazwisko, wizerunek, numer ftelefonu) w celu ... (np.
identyfikacji, kontaktu w sprawach dotyczgcych dziecka, uvtrwalania
wydarzeri z moim uvdziatem w charakterze rodzicq/opiekuna prawnego
dziecka, promocji dziatalnosci X).

(miejscowosé, data) (czytelny podpis)

Ponadto o$wiadczam, ze:
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1. zgoda obejmuje nieograniczone w czasie i co do terytorium nieodptatne,
wielokrotne przetwarzanie danych osobowych moje i dziecka w ww.
celu/celach.

2. podaje dane osobowe moje i dziecka dobrowolnie i zostatem/am
poinformowany/a, ze podanie danych jest dobrowolne i przystuguje mi prawo
dostepu do tresci danych moich i dziecka oraz prawo ich poprawiania,

3. zostatem/am poinformowany/a o zasadach przetwarzania danych moich i
dziecka oraz o pozostatych przystugujgcych mi  uprawnieniach i
zapoznatem/am sie z klauzulg informacyjng dotgczong do formularza zgody.

(miejscowo$é, data) (czytelny podpis)

Klauzula informacyjna dotyczgca danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych, zwane dalej ,RODO”) uprzejmie
informujemy o tym, ze:

1. Administratorem danych osobowych Pani/Pana oraz dziecka jest X z
siedzibg w ..... (... = ...), Ul e, telo ..., e-mail: ..............., reprezentfowane
przez Zarzqd,

2. Dane osobowe Pani/Pana oraz dziecka przetwarzane bedg w celu

3. podstawg prawng przetwarzania danych osobowych Pani/Pana oraz
dziecka jest Pani/Pana zgoda zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a) RODO,

4. w szczegdlnych sytuacjach Administrator moze przekazaé/powierzyé
Pani/Pana dane i dane dziecka innym podmiotom, w szczegdlnosci instytucjom
udzielajgcym wsparcia i rozliczajgecym. Podstawq przekazania/powierzenia
danych sq przepisy prawa lub wiasciwie skonstruowane, zapewniajgce
bezpieczenstwo danych osobowych, umowy powierzenia danych do
przetwarzania.

5. nie przewiduje sie przekazywania danych osobowych do panstwa
frzeciego,

6. Dane osobowe Pani/Pana oraz dziecka bedqg przechowywane przez okres
niezbedny do realizacji celu, dla jakiego zostaty zebrane. Przewiduje si¢ okres
przechowywania do 10 lat od momentu pozyskania danych,

7. ma Pani/Pan prawo zgdania od Administratora dostepu do swoich danych
osobowych i danych osobowych dziecka, prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania oraz o prawo whniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych,

8. jezeli przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie zgody, to ma
Pani/Pan prawo do cofniecia zgody (poprzez przestanie korespondencii
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listownej lub elektronicznej, wedlug wiasnego wyboru, na podany w pkt. 1
adres) w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$é¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,
9. Pani/Pana dane osobowe i dane dziecka nie bedg poddawane
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,

10. ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego -
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w przypadku, gdy Pani/Pan
uzna, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana lub dziecka narusza
przepisy RODO.

ZALACZNIK NR 6: ZGODA NA PUBLIKACJE WIZERUNKU

DZIECKA WRAZ Z KLAUZULA INFORMACYIJNA DOTYCZACA
DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgode na zamieszczenie przez X z siedzibg w ....... wizerunku mojego

dziecka ... (imig I nazwisko) utrwalonego podczas ...
(nazwa imprezy,/wydarzenia czy innej sytuvacj)) w dniu .................., ktérego byto
uczestnikiem, na stronie ... (nalezy podac adres strony
internetowej/nazwe funpagea na facebookuv) w celu ... (Np.

promocji wydarzeniq/organizacyi).

Zgoda obejmuje nieograniczone w czasie i co do ferytorium nieodptatne,
wielokrotne rozpowszechnianie wizerunku mojego dziecka w ww. celu.
Zostatem/am poinformowany/a, ze podanie danych jest dobrowolne i
przystuguje mi prawo dostepu do tresci danych mojego dziecka oraz prawo
ich poprawiania. Zostatem/am takze poinformowany/a o zasadach
przetwarzania danych mojego dziecka oraz o pozostatych przystugujgcych mi
uprawnieniach.

(miejscowo$é, data) (czytelny podpis osoby wyrazajgce| zgode -
rodzica/opiekuna prawnego dziecka)

Klauzula informacyjna dotyczgca danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych, zwane dalej ,RODO”) uprzejmie
informujemy o tym, ze:

1. Administratorem danych osobowych Pani/Pana oraz dziecka jest X z
siedzibgw w ... (. = ....), Ul ..., Tel. ..., @-maiil: ..............., reprezenfowane
przez Zarzqgd,
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2. Dane osobowe Pani/Pana oraz dziecka przetwarzane bedg w celu

3. podstawg prawnqg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz
danych dziecka jest Pani/Pana zgoda zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a) RODO,

4. w szczegdlnych sytuacjach Administrator moze przekazad/powierzyé
Pani/Pana dane oraz dane dziecka innym podmiotom, w szczegdlnosci
instytucjom  udzielajgcym  wsparcia i rozliczajgcym.  Podstawq
przekazania/powierzenia danych sq przepisy prawa lub wiasciwie
skonstruowane, zapewniajgce bezpieczerstwo danych osobowych, umowy
powierzenia danych do przetwarzania.

5. nie przewiduje sie przekazywania danych osobowych do panistwa
frzeciego,

6. dane osobowe Pani/Pana oraz dziecka bedg przechowywane przez okres
niezbedny do realizacji celu, dla jakiego zostaty zebrane. Przewiduje si¢ okres
przechowywania do 10 lat od momentu pozyskania danych,

7. ma Pani/Pan prawo zgdania od Administratora dostepu do swoich danych
osobowych i danych dziecka, prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania oraz o prawo whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a
takze prawo do przenoszenia danych,

8. jezeli przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie zgody, to ma
Pani/Pan prawo do cofnigcia zgody (poprzez przestanie korespondencii
listownej lub elektronicznej, wedlug wiasnego wyboru, na podany w pkt. 1
adres) w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$é¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,
9. dane osobowe Pani/Pana oraz dziecka nie bedg poddawane
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,

10. ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego -
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w przypadku, gdy Pani/Pan
uzna, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych lub danych dziecka
narusza przepisy RODO.

ZALACZNIK NR 7: ELEMENT MACIERZY PROJEKTOWE)

ELEMENTY MACIERZY PROJEKTOWE)

PROBLEM/

POTRZEBA ODBIORCY CEL DZIALANIE || REZULTATY
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ZALACZNIK NR 8: WZOR ZGLOSZENIA ZBIORKI PUBLICZNE)

Numer zbidrki

(nalezy wypefnic tylko
w przypadku aktualizacji
zgloszenia zgodnie
z numerem nadanym
przy zgtoszeniu widocznym
na portalu zbiorek)

Data wptywu
zgtoszenia

Ministerstwo
Administracji
i Cyfryzaciji

Zgtoszenie zbiodrki publicznej

v’ Formularz nalezy wypetic¢ w jezyku polskim, drukowanymi literami.
v’ Wypefnic nalezy tylko biate pola.

We wszystkich polach, w ktérych nie bedg wpisane odpowiednie informacje, nalezy wstawi¢

pojedynczy znak ,~" (mysinik).

Przewidywany czas wypetnienia formularza:
= dla postaci elektronicznej — 15 min,
= dla postaci papierowej — 20 min.

Aktualizacja zgtoszenia
Zgtoszenie [l o » AP
nalezy wypehic pole numeru zbiérki)

Nazwa zbiorki

I. Dane dotyczace organizatora zbiérki publicznej

Organizacje, o ktérych mowa w art. 3 pkt 1 i 2 ustawy z dnia 14 marca 2014 r. o P
(Dz. U. poz. 498), wypelniaja formularz cz. | pkt 1-8;

ia zbirek publi h

komitety spoleczne, o ktérych mowa w art. 3 pkt 3 ustawy z dnia 14 marca 2014 r. o dach p dzenia zbiorek publi h
(Dz. U. poz. 498), wypelniaja formularz cz. | pkt 8-12.
1. Nazwa organizacji
2. Siedziba
Miejscowos¢
3. Dane do kontaktu
Kraj Miejscowosé Ulica
Nr domu Nr lokalu Kod pocztowy Nr telefonu
Nr faksu E-mail Strona WWW
(pole nieobowigzkowe) (pole nieobowigzkowe) (pole nieobowigzkowe)
4. Numer REGON
(nalezy wpisac, jedli organizacja posiada)
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5. Numer KRS

(nalezy wpisac, jesli organizacja posiada)

6. Numer NIP

(nalezy wpisac, jesli organizacja posiada)

7. Miesigc zakonczenia roku obrotowego

8. Osoba uprawniona do reprezentowania organizatora zbiorki

(wp dku repi na peh nalezy dolgczy¢ kopig peh
PESEL
(w przypadku braku — seria
i nr dokumentu
potwierdzajacego
Imie Nazwisko tozsamosc) Kraj
Miejscowos$é Ulica Nr domu Nr lokalu
Nr telefonu Nr faksu E-mail
Kod pocztowy (pole nieobowia ) (pole nieobowig (pole nieobowigzk
9. Nazwa komitetu
spotecznego
10. Siedziba
Miejscowos¢
11. Dane do kontaktu
Kraj Miejscowo$¢ Ulica
Nr domu Nr lokalu Kod pocztowy Nr telefonu
Nr faksu E-mail www
(pole nieobowigzkowe) (pole nieobowigzkowe) (pole nieobowigzkowe)
12. Cztonkowie komitetu spotecznego
PESEL
(w przypadku braku — seria
i nr dokumentu
potwierdzajacego
Imie Nazwisko tozsamosc) Kraj
Miejscowos¢ Ulica Nr domu Nr lokalu
Dc ir je kontakt (np. e-mail)
Kod pocztowy Nr telefonu (pole nieobowigzkowe)
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PESEL
(w przypadku braku — seria

i nr dokumentu

potwierdzajacego
Imig Nazwisko tozsamosc) Kraj
Miejscowosé Ulica Nr domu Nr lokalu

Dodatkowe informacje utatwiajace kontakt (np. e-mail)
Kod pocztowy Nr telefonu (pole nieobowigzkowe)

PESEL

(w przypadku braku — seria

i nr dokumentu

potwierdzajacego
Imig Nazwisko tozsamosc) Kraj
Miejscowos$¢ Ulica Nr domu Nr lokalu

Dodatkowe informacje utatwiajgce kontakt (np. e-mail)
Kod pocztowy Nr telefonu (pole nieobowigzkowe)

Il. Dane dotyczace zbiérki publicznej

1. Sposéb
przeprowadzenia
zbiorki publicznej:

np. zbiérka do puszek,
skarbon itp.

2. Miejsce
przeprowadzenia
zbiérki publicznej

(Polska/wojewddztwo/powiat/gmina)

3. Termin
przeprowadzenia
zbidrki publicznej

RRRR/MM/DD
(data rozpoczecia)

4. Planowana liczba
0s6b zaangazowanych
w zbidrke, w tym
wolontariuszy

RRRR/MM/DD
(data zakoriczenia, w przypadku zbiorki
pemanentnej nalezy wstawi¢ pojedynczy
znak " (my$inik))

5. Cel zbiorki
publicznej

(opis celu)

5.1. Cel pozostaje
w sferze zadan
publicznych

w zakresie:

O

pomocy spotecznej, w tym pomocy rodzinom i osobom w trudnej
sytuacji zyciowej oraz wyréwnywania szans tych rodzin i os6b

O

wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej

D dziatalno$ci na rzecz integraciji i reintegracji zawodowe;j i spotecznej

0s6b zagrozonych wykluczeniem spotecznym
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dziatalnosci charytatywnej

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

dziatalno$ci na rzecz mniejszo$ci narodowych i etnicznych oraz jezyka
regionalnego

ochrony i promocji zdrowia

dziatalnosci na rzecz oséb niepetnosprawnych

promocji zatrudnienia i aktywizacji zawodowej os6b pozostajacych bez
pracy i zagrozonych zwolnieniem z pracy

dziatalnosci na rzecz rownych praw kobiet i mgzczyzn

dziatalnosci na rzecz os6b w wieku emerytalnym

dziatalno$ci wspomagajgcej rozwoj gospodarczy, w tym rozwoj
przedsigbiorczosci

dziatalno$ci wspomagajgcej rozwoj techniki, wynalazczosci
i innowacyjnosci oraz rozpowszechnianie i wdrazanie nowych
rozwigzan technicznych w praktyce gospodarczej

dziatalno$ci wspomagajgcej rozwéj wspélnot i spotecznosci lokalnych

nauki, szkolnictwa wyzszego, edukacji, o$wiaty i wychowania

wypoczynku dzieci i mtodziezy

kultury, sztuki, ochrony débr kultury i dziedzictwa narodowego

wspierania i upowszechniania kultury fizycznej

ekologii i ochrony zwierzat oraz ochrony dziedzictwa przyrodniczego

turystyki i krajoznawstwa

porzadku i bezpieczenstwa publicznego

obronno$ci panstwa i dziatalnoéci Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej
Polskiej

upowszechniania i ochrony wolnosci i praw czlowieka oraz swobod
obywatelskich, a takze dziatarh wspomagajgcych rozwéj demokracji

ratownictwa i ochrony ludnosci

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

Oooo|o|jojo|jooooojo] obyojoojo|joojo)] oo
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upowszechniania i ochrony praw konsumentéw

dziatalno$ci na rzecz integracji europejskiej oraz rozwijania kontaktow
i wspotpracy migdzy spoteczenstwami

promaciji i organizacji wolontariatu

pomocy Polonii i Polakom za granica

dziatalno$ci na rzecz kombatantéw i 0séb represjonowanych

promocji Rzeczypospolitej Polskiej za granicg

dziatalno$ci na rzecz rodziny, macierzynstwa, rodzicielstwa,
upowszechniania i ochrony praw dziecka

o|o|jooooobi|a

przeciwdziatania uzaleznieniom i patologiom spotecznym

dziatalno$ci na rzecz organizacji pozarzadowych oraz podmiotow
wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.

o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2010 .
Nr 234, poz. 1536, z pézn. zm.), w zakresie okreslonym w ww.
zadaniach

O

5.2. Cele religijne

(nie dotyczy zbirek wytaczonych na podstawie art. 2 pkt 1 I:l
ustawy z dnia 14 marca 2014 r. o zasadach prowadzenia
zbidrek publicznych)

6. Dodatkowe
informacje o zbiérce

(pole nieobowigzkowe)

Ill. Przewidywane koszty zbiérki, ktére zostang pokryte z zebranych ofiar

1. Koszty zbiorki publicznej ogétem PLN
(koszty ogélem musza byé suma kosztéw podanych w pkt 2-6) )

2. Koszty zwigzane z organizacjg zbiorki: koszty skarbon, identyfikatorow, PLN
wykorzystanie sprzetu itp. g

3. Koszty kampanii informacyjnej lub reklamowej dotyczacej zbiorki , PLN
4. Koszty administracyjne , PLN
5. Wynagrodzenia , PLN
6. Pozostate koszty ogolem , PLN
7. Dodatkowe

informacje o kosztach

(pole nieobowigzkowe)
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IV. Podpis osoby zgtaszajacej/podpisy oséb zgtaszajacych zbiorke

Imig i nazwisko Podpis
Imie i nazwisko Podpis
Imie i nazwisko Podpis

ZALACZNIK NR 9: WZOR SPRAWOZDANIA ZE ZGLOSZONE)
ZBIORKI PUBLICZNE)

Numer zbiorki

(nalezy wypeini¢ zgodnie Data wplywu

2z numerem nadanym sprawozdania
przy zgloszeniu widocznym
na portalu zbiérek)
Ministerstwo Sprawozdanie z przeprowadzonej zbiorki publicznej
Aidén mls‘ra?‘i Formularz wypetnia sig dla zbirek juz przeprowadzonych, jak rowniez dla tych, ktére trwajg
yfryzacji dluzej niz ok, za kazdy 6-miesigczny okres.

v Formularz nalezy wypetni¢ w jezyku polskim, drukowanymi literami.
v Wypehic nalezy tylko biate pola.
v W polach wyboru nalezy wstawic¢ znak X.

We wszystkich polach, w ktorych nie bedg wpisane odpowiednie informacje, nalezy wstawic¢
pojedynczy znak ,~" (mysinik).

Przewidywany czas wypetnienia formularza:
= dla postaci elektronicznej — 10 min,
= dla postaci papierowej — 15 min.

Okres
sprawozdawczy

2« s e

RRRR MM DD RRRR MM DD

Nazwa zbiorki

I. Dane dotyczace organizatora zbiérki publicznej

1. Nazwa
organizacji/komitetu
spotecznego
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Kod pocztowy

(pole nieobowigzkowe)

IL. Informacja o wysokosci i rodzaju zebranych ofiar w

(pole nieobowigzkowe)

3. Dane do kontaktu
Kraj j Ulica
Nr domu Nr lokalu Kod pocztowy Nr telefonu
Nr faksu E-mail Strona WWW
(pole nieobowigzkowe) (pole nieobowigzkowe) (pole nieobowigzkowe,
4. Osoba uprawniona do reprezentowania organizatora zbiorki
(w dku rep ia na pod: nalezy dofgczy¢ kopig p dane podane w pkt 4 nie
beda zamieszczane na portalu zbiérek publicznych)
PESEL
(przypadku braku — seria i nr
dokumentu potwierdzajgcego
Imie Nazwisko tozsamosc) Kraj
Miejscowosé Ulica Nr domu Nr lokalu
Nr telefonu Nr faksu E-mail

(pole nieobowigzkowe)

spr

3

1. Suma zebranych $rodkéw pienigznych

PLN

2. Kategorie i ilo$¢
albo warto$¢
zebranych daréw
rzeczowych

3. Dodatkowe
informacje
o zebranych ofiarach

(pole nieobowigzkowe)

IIl. Informacja o wysokosci i rodzaju poniesionych kosztéw organizacji zbiérki publicznej
w okresie sprawozdawczym, ktore zostaty pokryte z zebranych ofiar

1. Koszty organizacji zbiérki publicznej ogétem
(koszty ogétem musza by¢ suma kosztéw podanych w pkt 2—6)

PLN

2. Koszty zwigzane z organizacjg zbiorki: koszty skarbon, identyfikatorow,
wykorzystanie sprzetu itp.

PLN

z przeprowadzeniem zb

iorki

3. Koszty kampanii infformacyjnej lub reklamowej zwigzanej

PLN

4. Koszty administracyjne

PLN

5. Wynagrodzenia

PLN

6. Pozostate koszty ogétem

, PLN
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7. Dodatkowe
informacje o kosztach

(pole nieobowigzkowe)

IV. Podpis osoby skiadajacej/podpisy oséb sktadajacych sprawozdanie

Imig i i Podpis
Imigi i Podpis
Imie i isko Podpis

ZALACZNIK NR 10: WZOR SPRAWOZDANIA ZE SPOSOBU

ROZDYSPONOWANIA OFIAR
Numer zbiérki
(nalezy wypelni¢ zgodnie Data wplywu
z numerem nadanym sprawozdania
przy zgloszeniu)

Ministoratiro Sprawozdanie ze sposobu rozdysponowania
Administracji zebranych ofiar

i Cyfryzacji Formularz wypelnia sig dla zbiérek juz przeprowadzonych, jak rowniez dla tych, ktére trwaja
dluzej ni2 rok.

v’ Formularz nalezy wypetnic w jezyku polskim, drukowanymi literami.
v Wypehic nalezy tylko biate pola.
v W polach wyboru nalezy wstawic¢ znak X.

We wszystkich polach, w ktérych nie beda wpisane odpowiednie informacje, nalezy wstawi¢ pojedynczy
znak ,-" (mysinik).

Przewidywany czas wypetnienia formularza:
= dla postaci elektronicznej — 10 min,
=> dla postaci papierowej - 15 min.

Sprawozdanie Sprawozdanie

korcowe O czesciowe O
Okres 0d == s e 4o’ e s I
sprawozdawczy RRRR MM RRRR MM DD

Nazwa zbiorki

I. Dane dotyczace organizatora zbiérki publicznej

1. Nazwa
organizacji/komitetu
spofecznego
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2. Siedziba
Miejscowosé
3. Dane do kontaktu
Kraj Miejscowosé Ulica
Nr domu Nr lokalu Kod pocztowy Nr telefonu
Nr faksu E-mail Strona WWW
(pole nie ia. (pole nieobowiazkowe) (pole nieobowia
4. Osoba uprawniona do reprezentowania organizatora zbiorki
(w dku rep. ia na i i nalezy dofg kopig i dane podane w pkt 4 nie bedg
zamieszczane na portalu zbiorek publicznych)
PESEL
(w przypadku braku — seria i nr
dokumentu potwierdzajgcego
Imig i Kraj
Miejscowosé Ulica Nrdomu Nr lokalu
Nr telefonu Nr faksu E-mail
Kod poczto (pole nieobowiazkowe, (pole nieobowigzkowe, (pole nieobowigzkowe,
Il. Informacja o wysokosci i rodzaj dysp ych ofiar w okresie sprawozdawczym
1. Suma rozdysponowanych $rodkéw pienieznych w okresie sprawozdawczym , PLN
, PLN
2. Cele, na ktore , PLN
wydatkowano srodki
W okresie
sprawozdawczym , PLN
, PLN
3. Kategorie i ilos¢
albo warto$¢
rozdysponowanych
daréw rzeczowych
4. Dodatkowe
informacje
o rozdysponowaniu
ofiar
(pole nieobowigzkowe)
Ill. Informacja o wysokosci i rodzaju poniesionych kosztéw rozdysp ofiar w ok
p | ym, ktére zostaty pokryte z zebranych ofiar
1. Koszty rozdysponowania ofiar zbiérki publicznej ogétem PLN
(koszty ogélem muszg by¢ sumag kosztéw podanych w pkt 2—6) !
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2. Koszty zwigzane z organizacjg rozdysponowania ofiar

, PLN

3. Koszty kampanii informacyjnej lub reklamowej dotyczacej zbiorki , PLN
4. Koszty administracyjne , PLN
5. Wynagrodzenia , PLN
6. Pozostate koszty ogotem , PLN

7. Dodatkowe informacje
o kosztach

(pole nieobowigzkowe)

IV. Podpis osoby sktadajacej/podpisy os6b skladajacych sprawozdanie

Imie | nazwisko Podpis
Imig i Podpis
Imie | nazwisko Podpis
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