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WSTEP

KATARZYNA SZTOP-RUTKOWSKA

Zagadnienia standaryzacji dziatan organizacji pozarzgdowych w Polsce stajq sie
obecnie coraz czeiciej przedmiotem dyskusji i w konsekwencji prowadza do inicja-
tyw wdrazania wypracowanych standardéw na poziomie lokalnym. Poczatki mysle-
nia o potrzebie samoregulacji w ramach trzeciego sektora sa widoczne od poczat-
kéw dziatania organizacji pozarzgdowych w Polsce. Jednym z wazniejszych etapéw
w tym procesie byto przyjecie na | Ogdlnopolskim Forum Inicjatyw Pozarzadowych
w 1996 rok ,Karty Zasad Dziatania Organizacji Pozarzadowych”.

Dziatania zwigzane z podkresleniem potrzeby samoregulacji w trzecim sektorze
maja czesto zrédta etyczne i sg zwigzane z poczuciem misji i budowania spoteczne-
go zaufania. Wiaze sie to z bardzo wazng potrzeba posiadania wiarygodnosci wobec
partneréw: administracji publicznej, darczyincéw czy odbiorcow (beneficjentow)
dziatan organizacji. Organizacje pozarzadowe bedace odpowiedzialne za realizacje
coraz wiekszej ilosci zadan publicznych, waznych z punktu widzenia funkcjonowania
lokalnych spotecznosci, stoja przed koniecznoscia profesjonalizacji swoich dziatan tj.
zwiekszenia efektywnosci i podwyzszania ich jakosci. W tym kontekscie pojawia sie
wazne sformutowanie $cisle powiazane z procesem standaryzacji: zarzadzanie jakos-
cia. Podstawowym celem idei zarzadzania jakoscia jest mozliwo$¢ unikania btedéw,
zamiast ich poprawiania. Standardy stanowig wiec pewien “system bezpieczenistwa”
pozwalajacy unikna¢ probleméw i podejmowania ztych decyz;ji.

Mozna wymieni¢ kilka zrédet standardéw:

« obowiazujace w Polsce prawo;

« zalecenia formutowane w ramach nieobligatoryjnych dokumentéw; w Polsce
najbardziej znana jest wspomniana juz Karta Zasad Dziatania Organizacji Po-
zarzadowych. Gtéwne wartosci/zasady w tym dokumencie to: dobro wspdl-
ne, legalizm, etyka, niezalezno$¢, jawnos¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnos$é¢, roz-
liczalno$¢, partnerstwo, podziat wiadz i unikanie konfliktu interesow;

- doswiadczenia dziatajacych juz od wielu lat organizacji pozarzadowych w Pol-
sce i w innych krajach (tzw. dobre praktyki);

- teorie, modele, koncepcje np. z zakresu zarzadzania czy komunikacji z oto-
czeniem;

+ kultura funkcjonowania trzeciego sektora, wspétpracy organizacji pozarza-
dowych np. z wtadzami samorzagdowymi.

Samo pojecie standardu jest rozumiane w spos6b réznorodny. Najbardziej ogél-
na definicja moéwi, ze standard dziatania to minimalna norma, ktéra pozwala na moz-
liwos¢ prowadzenia dziatah w sposéb powtarzalny.

Standaryzacja moze by¢ réwniez utozsamiana z normalizacja. Wtedy mozna ja
zdefiniowac jako ,dziatalnos¢ zmierzajaca do uzyskania optymalnego, w danych
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okolicznosciach stopnia uporzadkowania w okreslonym zakresie, poprzez ustalanie
postanowien przeznaczonych do powszechnego i wielokrotnego stosowania, doty-
czacych istniejacych lub mogacych wystapi¢ probleméw’.

Dla potrzeb naszego poradnika przyjeliSmy nastepujaca definicje standardu:

Standaryzacja oznacza ustalenie minimalnych, zalecanych badz optymalnych
warunkéw funkcjonowania organizacji w celu wzrostu jakosci jej dziatania.

W tej definicji podkresla sie roznorodnos¢ standardéw, ktéra wedtug nas swiet-
nie pasuje do zréznicowania organizacji pozarzagdowych i sprawia, ze proces standa-
ryzacji moze by¢,szyty na miare”tj. dopasowywac sie do aktualnych mozliwosci po-
szczegoblnych organizacji. Zaktadamy réwniez, ze proces standaryzacji moze by¢ opi-
sany w formie skali: od standardéw podstawowych (minimalnych) do optymalnych,
dajacych maksymalne efekty przy jednoczesnym relatywnym duzym (cho¢ zréwno-
wazanym do efektéw) nakfadzie sit, czasu i Srodkéw. Oczywiscie celem organizacji
powinno by¢ osiagniecie optymalnych standardéw, jednak nie zawsze organizacje
trzeciego sektora s na taki wysitek przygotowane i narzucenie im zbyt,,wysrubowa-
nych”standardéw mogtoby doprowadzi¢ paradoksalnie do spadku ich efektywnosci.
Z tego powodu w naszym poradniku skupiamy sie na trzech rodzajach standardéw
funkcjonowania organizacji pozarzagdowych:

+ Standard minimalny - zestaw zasad, norm i procedur, ktére sg niezbedne
dla prawidtowego dziatania organizacji (réwniez w ramach obowigzujacego
porzadku prawnego). Ma on charakter obligatoryjny.

- Standard zalecany: zestaw zasad, norm i procedur, ktdre utatwiajg osiagnie-
cie dobrych efektéw funkcjonowania organizacji, dobranych ze wzgledu na
specyfike danej organizacji (wielkos¢, formy dziatania itp.)2. Ma charakter fa-
kultatywny, dobrowolny?.

+ Standard optymalny - zestaw zasad, norm i procedur, ktére utatwiaja osiag-
niecie najlepszych z mozliwych efektéw funkcjonowania organizacji, nie po-
ciggajac za soba nieuzasadnionego wzrostu kosztéw ekonomicznych, spo-
tecznych i Srodowiskowych. Ma charakter fakultatywny, dobrowolny.

Wprowadzanie standardéw do organizacji zwiazane jest z koniecznoscia ponie-
sienia pewnych kosztéw: czasu, pracy poszczegélnych cztonkéw organizacji, kosz-
téw finansowych, ale réwniez i psychicznych zwigzanych z wprowadzaniem zmiany.
Warto wiec juz na poczatku zastanowi¢ sie jakie korzysci z wprowadzenia standar-
déw uzyskamy jako organizacja? Jest to wazne réwniez z tego wzgledu, ze pojecie
»standard” wsréd polskich organizacji dziatajacych w trzecim sektorze jeszcze do
niedawna budzito wiele negatywnych skojarzen*. W kontekscie wspétpracy z admi-

1 Dz.U.2002.169.1386 - Ustawa z dn. 12 wrzesnia 2002 r. o normalizagji; [cyt. za:] http//mfiles.pl/pl/index.php/
Standaryzacja [10.11.2012]

2 Tutaj mielismy na uwadze specyfike organizacji pozarzqdowych w powiecie oleckim.

3 Chyba, ze fqczy sie z przystgpieniem do sieci organizacji, ktora ma charakter certyfikujgcy, np. certyfikat Jakosci
Centrum Aktywnosci Lokalnej czy Certyfikat Osrodka Sieci SPLOT. Standaryzacja w powiecie oleckim nie jest zwiqzana
Z wytworzeniem sie mechanizmu akredytacji i ma charakter dobrowolny.

4 Patrz: Diagnoza dziatalnosci organizacji pozarzqdowych pod kqtem istnienia standarddw dziatania. Raport koricowy
SMG/KRC Poland Media S.A., Tomasz Karori, Anna Hek, Krzysztof Tomczak Sierpieri 2010, http.//civicpedia.ngo.pl/wi-
adomosc/724946.html [5.12.2012]
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nistracjg centralng i samorzadowa taczone jest ono najczesciej z kontrolowaniem,
arbitralnoscia, niedopasowaniem do mozliwosci materialnych organizacji pozarza-
dowych oraz kosztami, np. zbytnim zbiurokratyzowaniem dziatan, ktére utrudnia
wykonywanie misji lub moze nawet na trwate zmieni¢ elastyczny model dziatania
sektora®. Tym bardziej, warto wymieni¢ pozytywne strony procesu standaryzacji.

Pozytywne konsekwencje wdrazania procesu standaryzacji w organizacjach po-
zarzadowych :

1) uporzadkowanie organizacyjne i merytoryczne funkcjonowania organizacji,

2) utatwienie podejmowanie racjonalnych decyzji i usprawnianie zarzadzania
organizacja (racjonalno$¢ decyzji dzieki jasno okreslonym celom, procedu-
rom itp.);

3) zwiekszenie poziomu zaufania wsrdéd naszych partneréw, darczyrncéw, i od-
biorcéw dziatan organizacji;

4) utatwienie samokontroli, ewaluacji dziatania organizacji i dzieki temu umoz-
liwienie szybkiej i ukierunkowanej reakcji w sytuacji nieprawidtowosci, trud-
nosci czy popetnianych btedéw;

5) uruchomienie procesu ciagtego doskonalenia dziatalnosci;

6) utatwienie wprowadzania nowych pracownikdw/ wolontariuszy w dziatal-
nos¢ organizacji;

7) tatwiejszy dostep do grantéw i innych form finansowania z zewnetrznych
Zrédel;

8) sprawniejsza realizacja projektéw.

Pozostaje pytanie w jaki sposéb nalezy wdraza¢ standardy do organizacji poza-
rzagdowej? Naszym zdaniem przede wszystkim nie powinno sie,z géry” okresla¢ tego
procesu. Wprowadzanie zmiany do organizacji jest zawsze dziataniem wymagaja-
cym dostosowania sie do specyfiki zespotu, stylu zarzadzania, wielkosci czy kultury
organizacji. Wydaje sie jednak, ze organizacje pozarzadowe, w ktérych dominuja
demokratyczne sposoby podejmowania decyzji, niewielkie zasoby finansowe i rze-
czowe, przy jednoczesnym duzym zaangazowaniu cztonkéw organizacji, bardziej
sg dostosowane do modelu oddolnego wprowadzania standardéw. Polega on na
podejmowaniu decyzji na temat standaryzacji zaréwno przez zarzadzajacych orga-
nizacja (liderzy, zarzady) jak i szeregowych cztonkéw czy pracownikéw. Taki sposéb
implementacji standardéw ogranicza ryzyko silnego oporu przed zmiang funkcjo-
nowania organizacji, ktéry w konsekwencji moze doprowadzi¢ do odrzucenia stan-
dardéw jako elementu niechcianego i obcego.

Niniejszy poradnik sktada sie z opisu pieciu standardéw dziatania organizacji
pozarzadowych. Pierwszy rozdziat zawiera informacje na temat formalno-prawnych
aspektéw funkcjonowania organizacji. Drugi rozdziat obejmuje kwestie zwigzane
z prowadzeniem rachunkowosci w organizacji oraz standard zarzadzania finansami.
Oba rozdziaty opisujg przede wszystkim standardy minimalne, wynikajace z istnie-
nia okreélonego systemu prawnego w Polsce. Trzy kolejne rozdzialy zawierajq prze-
de wszystkim standardy zalecane lub optymalne, ktére nie maja charakteru obliga-
toryjnego. W rozdziatach tych opisano standardy zarzadzania organizacja, etycznej

5 Tamze.
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realizacji zadan oraz standard wykorzystania nowych mediéw.

Kazdy rozdziat jest ustrukturalizowany i zawiera nastepujgce komponenty: nazwa
i tre$¢ standardu z podziatem na rodzaj standardu (minimalny, zalecany i optymal-
ny), cel i zrédta standardu, korzysci z wprowadzenia standardu. Na korcu kazdego
rozdziatu dotaczona jest bibliografia zawierajgca zaréwno nazwy aktéw prawnych
bedacych podstawa do stworzenia standardu, jak réwniez inne publikacje zwigzane
z okreslong tematyka oraz pytania diagnozujace, bedace prostym narzedziem auto-
ewaluacji wlasnej organizacji.

Na konicu w formie zatacznikdéw znajduje sie spis waznych terminéw w uktadzie
miesiecznym, ktdre wiaza sie przede wszystkim z wymaganymi obowigzkami spra-
wozdawczymi, jak réwniez dwie propozycje porozumien wolontariackich.

Zyczymy Panstwu efektywnego wdrazania zaproponowanych w tym podrecz-
niku standardéw i dzieki temu ulepszenia dziatania organizacji pozarzadowych
w powiecie oleckim. | mamy nadzieje, ze poradnik ten stanie sie porecznym i prak-
tycznym przewodnikiem utatwiajacym wprowadzanie dostosowanych do Panstwa
organizacji zmian i modyfikacji dziatan.
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Dr Katarzyna Sztop-Rutkowska - socjolozka, adiunkt w Instytucie Socjologii Uni-
wersytetu w Biatymstoku, prezes Fundacji Laboratorium Badan i Dziatah Spotecz-
nych ,SocLab” www.soclab.org.pl. Oprécz pracy badawczej zwigzanej z kwestiami
pamieci lokalnej i dziedzictwem kulturowym, zaangazowana jest w dziatania orga-
nizacji pozarzadowych: jako inicjator Fundacji ,SocLab” oraz certyfikowany trener
umiejetnosci spotecznych. Entuzjastka zastosowania wiedzy naukowej w praktyce
spotecznej. Wieloletni cztonek zespotu redakcyjnego czasopisma ,Pogranicze. Stu-
dia spoteczne”.

Monika Falej — prawniczka, Wydziat Prawa Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w To-
runiu i Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie. Od 1997 roku dziata ak-
tywnie w organizacjach pozarzadowych. Wspé6ttwérczyni i dyrektorka Olsztyniskie-
go Centrum Organizacji Pozarzadowych, wspoéttwoérczyni Olsztyriskiego Centrum
Wolontariatu SPINACZ. Trenerka, certyfikat | stopnia Stowarzyszenia Treneréw Or-
ganizacji Pozarzadowych, ktérego jest cztonkinia. Ekspertka w obszarze organizacji
pozarzadowych, szczegdlnie w zakresie aspektéw prawnych, wolontariatu i wspét-
pracy z samorzadem. Autorka podrecznika ,Efektywne zarzadzanie wolontariatem’,
+~ABC Wolontariatu”

Andrzej Klimczuk - magister socjologii, doktorant w Kolegium Ekonomiczno-Spo-
tecznym Szkoty Gtéwnej Handlowej w Warszawie. W latach 2002-2009 redaktor i ko-
respondent wydawnictw o grach komputerowych. Wolontariusz Fundacji Uniwersy-
tetu w Biatymstoku, Akademii Rozwoju Filantropii oraz Fundacji Dobra Sie¢. Od 2011
roku wiceprezes Fundacji Laboratorium Badan i Dziatar Spotecznych ,SocLab” Autor
prac naukowych z zakresu gerontologii, ludologii i polityki spotecznej (m.in. ksigzek
sKapitat spoteczny ludzi starych na przyktadzie mieszkarncéw miasta Biatystok’, Wie-
dza i Edukacja, Lublin 2012; ,Experts and Cultural Narcissism. Relations in the Early
21th Century”, LAP LAMBERT Academic Publishing, Saarbriicken 2012).

Malgorzata Marszelewska - absolwentka archeologii, filologii angielskiej oraz stu-
diéw podyplomowych z zakresu doradztwa zawodowego i prawa zamdwien pub-
licznych. Czlonek Lokalnej Grupy Dziatania ,Lider w EGO", wspétpracownik Fundacji
Rozwoju Ziemi Oleckiej. Od 1993 roku zawodowo zwigzana z Publicznymi Stuzbami
Zatrudnienia. Od 2011 r. ekspert i doradca organizacji pozarzadowych. Specjalista
- trener m.in. z zakresu rozwoju umiejetnosci interpersonalnych. Szczegdlnie inte-
resuje sie stosowaniem nowych metod i narzedzi pracy w zakresie rozwigzywania
problemoéw spotecznych - prowadzenie coachingu (posiada certyfikat akredytowa-
ny przez Ministerstwo Edukacji Narodowej). Wspoétautorka projektéw wspoétfinanso-
wanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego w dziedzinie rynku pracy, pomocy
spotecznej, wsparcia oséb niepetnosprawnych. Posiada doswiadczenie w zakresie
zarzadzania projektami dotyczacymi rozwoju zasobéw ludzkich.
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Agnieszka Maszkowska - socjolog, od 2002 r. aktywnie dziata w organizacjach
pozarzagdowych przy tworzeniu i realizacji projektéw edukacyjnych i spotecznych
z dziedziny partycypacji spotecznej, ekologii, zréwnowazonego rozwoju, aktywizacji
zawodowej, wielokulturowosci. Specjalistka w zakresie pozyskiwania i zarzadzania
funduszami Unii Europejskiej (Program Operacyjny Kapitat Ludzki). Doswiadczenie
zawodowe zdobywata w administracji samorzadowej, biznesie oraz jako cztonek
i wspdtpracownik kilku organizacji pozarzadowych. Obszar jej gtéwnych zaintere-
sowan to wspétpraca samorzadu lokalnego z organizacjami pozarzadowymi, w tym
proces konsultacji spotecznych i wlaczanie obywateli w podejmowanie decyzji
w sprawach publicznych oraz zarzadzanie w organizacjach pozarzadowych. Tre-
nerka, absolwentka szkoty trenerskiej Stowarzyszenia Treneréw Organizacji Poza-
rzagdowych STOP, ktérego jest cztonkiem. Prowadzi szkolenia z zakresu partycypacji
obywatelskiej, zarzadzania projektami POKL, kompetencji spotecznych i rozwoju
osobistego. Cztonek Zarzadu Fundacji Laboratorium Badan i Dziatah Spotecznych
+Soclab”
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Recenzja
»Poradnika standardéw normatywnych
dla organizacji pozarzqdowych ”

dr Ireneusz Sadowski

W ostatnim czasie organizacje pozarzadowe, idac sladem innych obszaréw pro-
fesjonalnej dziatalnosci, podejmuja bardziej intensywne starania, majace na celu
wypracowanie regut dziatania wlasnego sektora. Jedna z takich préb podjat lokalnie
(dla organizacji powiatu oleckiego) zespét pod kierownictwem Katarzyny Sztop-
Rutkowskiej z Uniwersytetu w Bialymstoku. Zakres zaproponowanych standardéw
objat pie¢ obszaréw: formalno-prawnych, finansowo-rachunkowych, zarzadzania,
etyki organizacyjnej oraz komunikowania sie z otoczeniem zewnetrznym. Pierwsze
dwa bazujg na stanie prawnym, wiec nalezy je traktowac jako synteze formalnych,
usankcjonowanych regut dziatania NGO, natomiast pozostate trzy to standardy sek-
torowe par excellence - to znaczy propozycje srodowiskowych norm profesjonal-
nych o charakterze etycznym i organizacyjnym. Sa to niewatpliwie podstawowe ele-
menty dziatania organizacji pozarzadowych, chociaz mozna by rozwazy¢ potaczenie
kwestii wykorzystania nowych mediéw z zagadnieniami dotyczacymi ogétu spraw
zwigzanych z zalecanymi kanatami komunikowania oraz budowania wizerunku (ta
problematyka pojawia sie osobno w rozdziale czwartym). By¢ moze warto bytoby
tez wyodrebni¢ kwestie standardéw dotyczacych relacji z beneficjentami.

Autorzy definiujg standardy jako: ,ustalenie minimalnych, zalecanych badz opty-
malnych warunkéw funkcjonowania organizacji w celu wzrostu jakosci jej dziatania”.
Redaktor raportu podnosi nastepujace korzysci ptynace z ich wprowadzenia: upo-
rzadkowanie dziatania NGO, racjonalizacja i usprawnienie zarzadzania, zwigksze-
nie zaufania u partneréw, samokontroli i samodoskonalenia, utatwienie wdrazania
nowych oséb w funkcjonowanie NGO, tatwiejszy dostep do grantéw i sprawniejsza
realizacja projektéw. Dobre standardy sektorowe, ktére jednoczednie zostaty odpo-
wiednio powszechnie wprowadzone w zycie, faktycznie sa w stanie wywrze¢ zna-
czacy wptyw zaréwno na poprawe wewnetrznych dziatan rutynowych, jak réwniez
na kontakt z otoczeniem spotecznym i instytucjonalnym oraz na reputacje catego
sektora. Standardy sg istotnym czynnikiem przewidywalnosci, a w $wiecie instytucji
jest to jedna z podstawowych cnét. Normy, jesli dochodzi do ich gtebszej akulturacji
sg w stanie podnosi¢ jakos¢ Swiadczonych ustug, prestiz, a wiec i generalng pozycje
sektora w spoteczenstwie. Dlatego warto z uwaga przygladac sie wszelkim propo-
zycjom w tej dziedzinie, w tym omawianemu tu opracowaniu, ktére wychodzi poza
ramy zwyktego ,poradnika’, przybierajac charakter ekspercki.

Warto pokrétce odnies¢ sie do poszczegdlnych czesci, s3 one bowiem w znacz-
nym stopniu niezalezne od siebie. Rozdziat drugi rzetelnie omawia prawne uwa-
runkowania dziatania organizacji, podkreslone sg na przykfad niezbedne elementy
statutu. By¢ moze korzystne z punktu widzenia odbiorcéw bytoby przedstawienie
wiekszej liczby przyktadéw ,wzorowych” dokumentéw (w aneksie znajduje sie poro-
zumienie organizacji z wolontariuszem), ale takie materiaty mozna po prostu umies-
ci¢ na stronie projektu (lub poda¢ linki). Jako, ze ta cze$¢ odnosi sie w znacznej mierze
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do elementéw obligatoryjnych funkcjonowania organizacji, w duzym stopniu petni
funkcje przewodnika ,krok po kroku” dla oséb chcacych prowadzi¢ stowarzyszenie
lub fundacje. Powyzsze spostrzezenia stosuja sie w zasadzie réwniez do rozdziatu
trzeciego. W obu przypadkach mamy przewaznie do czynienia ze standardami mini-
mum (w rozumieniu podanym na wstepie).

Bardzo interesujacy jest rozdziat czwarty, w ktérym omoéwione zostaty standar-
dy zarzadzania, a wiec znajdziemy tu kluczowe wytyczne dotyczace dziatania sek-
tora organizacji. Mowa tu bowiem o kwestiach takich jak wizja, misja i strategia,
czyli sprawy wykraczajace znacznie poza standardy minimum, zatem mogace by¢
przedmiotem faktycznych ustalerr wewnatrz srodowiska pozarzadowego. Jak stusz-
nie podkresla autorka rozdziatu: ,Rola misji jest przede wszystkim ksztattowanie
tozsamosci organizacji, jednoczenie réznych oséb zwigzanych z organizacja wokét
wspdlnych wartosci czy idei”. Jednoczesnie mozna tu méwic¢ o sprawach czesto po-
mijanych w codziennym funkcjonowaniu organizacji. Dlatego czes$¢ te uwazam za
szczegolnie cenng - autorka swobodnie operuje wiedza fachowa, przedstawia py-
tania diagnozujace i niekiedy oferuje konkretne przykfady. Zblizony w duchu i tresci
jest rozdziat piaty, ktéry omawia kwestie etyczne dziatania organizacji. Autor bardzo
kompetentnie, umiejetnie adaptujagc modele z innych obszaréw, przedstawia naj-
wazniejsze moralne wymiary ich funkcjonowania. Dla niektérych odbiorcéw czes¢
wywodu moze wydac sie nieco akademicka jak na poradnik zasad etycznych sektora
pozarzadowego, co nie zmienia jednak faktu, ze znajdziemy tu wiele praktycznych
wskazéwek na temat wdrazania takich standardéw (dlatego szczegélnie cenna jest
ostatnia cze$¢ tego rozdziatu).

Innowacyjnym elementem jest poswiecenie znacznej uwagi roli nowych me-
diéw w funkcjonowaniu sektora pozarzadowego, co zostato oméwione w rozdzia-
le sz6stym. Warto podkresli¢, ze czes$¢ ta jest wyraznie poradnikowa i praktyczna,
a wskazéwki oferowane przez autora plyna z doswiadczenia, a nie lektury teoretycz-
nej. Zaoferowany tu przeglad narzedzi pomocnych dla organizacji jest wedle mojej
wiedzy zgodny z najnowszymi technologiami w tym obszarze, a zatem kieruje ku
optymalnym rozwigzaniom. Warto by NGOsy wykorzystywaly narzedzia propono-
wane przez autora - nie tylko usprawnitoby to dziatanie wielu z nich, ale réwniez
uczynito je bardziej dostepnymi i przejrzystymi.

Recenzowane opracowanie ma stosunkowo niewiele stabych punktéw. Kon-
strukcja raportu jest przemyslana i zawiera wiele pomocnych elementéw, jak cho¢by
tzw. ,pigutki” (informacje na kolorowym tle), ktére dostarczaja syntetycznych, prze-
gladowych informacji. Walorem jest takze to, ze kazdy rozdziat posiada bibliogra-
fie i w razie potrzeby pozwala czytelnikowi na znalezienie bardziej szczegétowych
Zrédet informacji. Jednoczesnie warto rozwazy¢, czy ,Poradnik” nie powinien mie¢
nieco bardziej zwieztej formy, poniewaz mozna podejrzewac, ze nie kazdy przedsta-
wiciel sektora pozarzagdowego bedzie sktonny podda¢ uwaznej lekturze ponad 100
stron gestego merytorycznie tekstu. Z mysla o bardziej niecierpliwych odbiorcach
rekomenduje przygotowanie krétkiego resume z odsytaczami do poszczegdlnych
punktéw ,Poradnika”. Nada to omawianemu opracowaniu bardziej przystepna for-
me, a w razie potrzeby umozliwi siegniecie po bardziej rozbudowane oméwienie.
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1. FORMALNO-PRAWNE ASPEKTY
DZIALANIA ORGANIZACIJI
POZARZADOWYCH

MONIKA FALEJ

1.1. Charakterystyka standardu formalno-prawnego

ELEMENTY SKEADOWE STANDARDU:
Dokumenty organizacji pozarzgdowych
Elementy prawa pracy w organizacji pozarzagdowej
e Specyfika standardu dla organizacji posiadajacych status OPP

Cel Standardu:
Funkcjonowanie dziatalnosci organizacji w granicach prawa.

Zrédta standardu:
«  Ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
»  Funkcjonowanie stowarzyszen regulujg m.in. ustawy:
- Ustawa z dnia 7 kwietnia 1989 roku Prawo o stowarzyszeniach®,
- Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej,
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych?,
- Ustawa z 18 stycznia 1996 roku o kulturze fizycznej®
- Ustawa z 29 lipca 2005 roku o sporcie kwalifikowanym?®.
- Ustawa o fundacjach z dnia 6 kwietnia 1984 .
- Kodeks pracy'z dnia 26.06.1974 r

STANDARD MINIMALNY

e Organizacja posiada poprawnie sporzadzony statut, regulaminy
i do nich sie stosuje

Organizacja dziata zgodnie z przepisami prawa

Organizacja zna i stosuje prawa oraz obowigzki wolontariusza
Organizacja przestrzega prawa pracy oraz przepisow BHP
Organizacja prowadzi archiwizacje dokumentacji

Organizacja posiada wewnetrzne regulaminy pracy

Tekst jednolity: Dz.U.z 2007 r. Nr 112, poz. 766, z pézn. zm.

Tekst jednolity: Dz.U.z 2008 1. Nr 14, poz. 92, Nr 223, poz. 1463, Nr 227, poz. 1505, Nr 237, poz. 1652, z p6Z. zm.).

Tekst jednolity: Dz.U. z 2007 r. Nr 226, poz. 1675.

Dz.U.Nr 155, poz. 1298 zm.: Dz. U. 2 2006 1. Nr 64, poz. 448, Dz.U. z 2006 1. Nr 136, poz. 970, Dz.U. 2007 r. Nr 34, poz. 206,
Dz.U.z20071.Nr 171, poz. 1208.
10 Ustawa Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 1. (Tekst jednolity: Dz.U. z 1998 nr 21 poz. 94 z péz.zm.), dalej KP
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STANDARD ZALECANY:

Organizacja posiada osobe lub zespoét do spraw formalno-prawnych, z wiedzg
prawniczg na temat prawnego funkcjonowania organizacji pozarzagdowych.
Posiada i stosuje wewnetrzne regulaminy regulujgce tryb pracy oraz sposéb
podejmowania decyzji przez poszczegdlne organy wiadzy w organizacji.

1.2.Czym sa organizacje pozarzadowe
- terminologia i definicje

Médwiac o stowarzyszeniu, fundacji uogdlniajagc uzywamy sformutowania or-
ganizacja pozarzadowa. Pojecie organizacji pozarzadowej (ang. non-govern-
mental organization, w skrocie NGO) funkcjonuje w prawie miedzynarodowym
i zostalo przyjete réwniez w systemie prawodawstwa polskiego w potowie lat
dziewiecdziesigtych XX w. Rezolucje Organizacji Narodéw Zjednoczonych okreslaja
organizacje pozarzadowe, jako organizacje prywatnoprawne o celach niezarobkow-
ych (non profit), tworzone zgodnie z prawem wewnetrznym okreslonego panstwa
przez osoby fizyczne lub prawne (podmioty prawa prywatnego)''.

Obecnie najistotniejsze znaczenie ma definicja organizacji pozarzadowej przy-
jeta ustawa o pozytku publicznym i wolontariacie w 2003 roku'? (z p6z. zm.), ujeta
w art. 3 pkt. 2

»Organizacjami pozarzagdowymi sa:

1) niebedace jednostkami sektora finanséw publicznych, w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych;

2) niedziatajace w celu osiagniecia zysku — osoby prawne lub jednostki organiza-
cyjne nieposiadajace osobowosci prawnej, ktérym odrebna ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawnga, w tym fundacje i stowarzyszenia, z zastrzezeniem ust. 4.

Pojeciem pokrewnym do organizacji pozarzagdowej jest organizacja spoteczna,
ktéra moze by¢ réznie definiowana.

11 W.Czapliriski, A. Wyrozumska, Prawo miedzynarodowe publiczne. Zagadnienia systemowe, Warszawa, 1999,
5.314-317.
12 Tekstjednolity: Dz. U.z 2010 . Nr 234, poz. 1536 z p6z. zm.
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Tab. 1 Okreslenie organizacji spotecznych w uregulowaniach prawnych

organizacja spoteczna

trwate zrzeszenie 0s6b fizycznych, prawnych, tzn. takie
grupy podmiotéw, ktére sg zwigzane wspdlnym celem
i stafg wiezig organizacyjna, niewchodzace w sktad apa-
ratu panstwowego i niebedace zarazem spoétkami pry-
watnymi

W postepowaniu
administracyjnym

w art. 5 § 2 pkt 5 k.p.a., jako organizacje zawodowe, sa-
morzadowe, spétdzielcze i inne spoteczne. Dano tym
podmiotom uprawnienia w postepowaniu administra-
cyjnym, ktére okresla art. 13 k.p.a, a w sadowo admini-
stracyjnym w art. 9i 25 § 4 pr.p.s.a.

w Kodeksie
postepowania
cywilnego.

artykut 8 oraz 61 - 63 w okreslonych sprawach orga-
nizacje spoteczne, ktérych zadanie nie polega na pro-
wadzeniu dziatalnosci gospodarczej, moga wytaczac
powddztwa za rzecz obywateli

Minister
Sprawiedliwosci
w rozporzadzeniu

organizacje, okreslit jako przedmiot ich dziatania (np.
organizacje, do ktérych zadan nalezy udzielania pomo-
cy rodzinie lub okreslonym jej cztonkom, organizacje
dziatajgce w zakresie obrony praw cztowieka, organiza-

z 7 pazdziernika 1998
r. 111 ZP 29/98 Sadu
Najwyzszego,

wykonawczym cje sportowe), badz okreslajgce osoby, ktére ona zrze-
sza (np. osoby niepetnosprawne, emeryci, mtodziez),
wprost wymieniono tylko zwiagzki zawodowe.
Stowarzyszenie Emerytéw i Rencistow Poszkodowa-

uchwata nych przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych jest orga-

nizacja zrzeszajaca emerytéw, rencistow i inwalidéw,
wymieniong w § 6 pkt 5 zarzadzenia Ministra Sprawied-
liwosci z dnia 1 lipca 1991 r. w sprawie ustalenia wyka-
zu organizacji spotecznych uprawnionych do dziatania
przed sadami imieniu lub na rzecz obywateli.

W postepowaniu
karnym

art. 90 § 1 k.p.k. przewidziano udziat przedstawiciela
organizacji spotecznej, jako przedstawiciela spoteczne-

go.

Obok pojecia organizacji pozarzadowych czy spotecznych funkcjonuja jeszcze

inne nazwy:

- organizacje charytatywne (niosgce bezinteresowna pomoc, wsparcie 0so-
bom potrzebujacym),

« organizacje non profit (niedziatajace dla osiagniecia zysku, nie prowadzi dzia-
talnosci gospodarczej),

« organizacje non for profit (organizacja prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza,
a wszystkie srodki z niej pozyskane przekazuje na cele statutowe; osiagniety
zysk moze przeznaczy¢ na pokrycie kosztéw funkcjonowania lub podwyzsze-
nie kapitatéw),

+ organizacje woluntarystyczne (zrzeszajace ochotnikdw - wolontariuszy),

« organizacje obywatelskie, organizacje uzytecznosci publicznej (wypetniajace
zadania publiczne), organizacji pozytku publicznego.
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Szczegdlng pozycje w uregulowaniach prawnych maja organizacje okreslane,
jako organizacje pozytku publicznego. Pojecie to wprowadzita ustawa o pozytku
publicznym i wolontariacie 24 kwietnia 2003 roku. Organizacjami tymi s organiza-
cje, ktére spetniajg wymagania okreslone w art. 20 ustawy d.p.p.w - ,Organizacja
pozytku publicznego moze by¢ organizacja pozarzadowa oraz podmiot wymienio-
ny w art. 3 ust. 3 pkt 11 4, z zastrzezeniem art. 21, ktéra spetnia facznie nastepujace
wymagania: 1) prowadzi dziatalno$¢ pozytku publicznego na rzecz ogétu spotecz-
nosci, lub okreslonej grupy podmiotéw, pod warunkiem, ze grupa ta jest wyodreb-
niona ze wzgledu na szczegélnie trudna sytuacje zyciowg lub materialng w stosunku
do spoteczenstwa” i uzyskaty wpis w Krajowym Rejestrze Sgdowym?* stwierdzajacy
spetnienie tych wymagan (art. 22 w/w ustawy), wéwczas otrzymaja tzw. status or-
ganizacji pozytku publicznego. Dzieki temu organizacje te moga prowadzi¢ dzia-
falnos¢ odptatng i nieodptatng pozytku publicznego w rozumieniu ustawy d.p.p.w.
(art. 6 - 10) oraz dziatalnosci pozytku publicznego na podstawie zlecanych zadan
publicznych. Konsekwencja posiadania statusu pozytku publicznego sg réwniez
przystugujace pewne przywileje, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach,
m.in. zwolnienie od podatku dochodowego od 0séb prawnych, podatku od nieru-
chomosci, podatku od czynnosci cywilnoprawnych, optat skarbowych, sadowych
w odniesieniu do prowadzonej przez nie dziatalnosci pozytku publicznego (art. 24
ust. 1). Organizacja pozytku publicznego moze réwniez, na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach, nabywa¢ na szczegélnych warunkach prawo uzytkowania
nieruchomosci bedacych wiasnoscig Skarbu Panistwa lub jednostki samorzadu tery-
torialnego (art. 24 ust. 2). Na zasadach i trybie okreslonych w odrebnych przepisach
jednostki publicznej radiofonii i telewizji umozliwiaja organizacjom pozytku pub-
licznego nieodptatne informowanie o ich dziatalnosci (art. 26), natomiast podatnik
podatku dochodowego od os6b fizycznych moze, przekazaé¢ 1% podatku obliczo-
nego zgodnie z odrebnymi przepisami na rzecz wybranej przez siebie organizacji
pozytku publicznego (art. 27). Przy tak wielu uprawnieniach ustawodawca okreslit
liczne szczegdlne wymagania co do organizacji pozarzagdowych posiadajacych sta-
tus pozytku publicznego. Dotyczy to gtéwnie rodzaju prowadzonej dziatalnosci,
tresci statutu, sktadu organéw, obowiagzku prowadzenia rachunkowego wyodreb-
nienia prowadzonej dziatalnosci pozytku publicznego (art. 10). Organizacje te maja
obowigzek sporzadzania rocznych sprawozdan finansowych oraz merytorycznych
ze swojej dziatalnosci wraz z ich upublicznieniem oraz wigze sie z poddaniem orga-
nizacji dodatkowemu nadzorowi (art. 28 - 34).

Z organizacjami pozarzgdowymi ustawodawca zréwnuje réwniez inne podmio-
ty, ktére spetniajg wymogi okreslone ta definicja, a mianowicie w art. 3 ust. 3, okreslit,
iz:,Dziatalno$¢ pozytku publicznego moze by¢ prowadzona takze przez:

1) osoby prawne i jednostki organizacyjne dziatajace na podstawie przepiséw
o stosunku Panstwa do Kosciota Katolickiego w Rzeczypospolitej
Polskiej, o stosunku Panstwa do innych kosciotéw i zwigzkéw wyznaniowych
oraz o gwarancjach wolnosci sumienia i wyznania, jezeli ich cele statutowe obej-

13 Ustawa zdnia 20 sierpnia 1997 r. o Krajowym Rejestrze Sqdowym (tekst jednolity: Dz.U.z 2001 r.Nr 17,
poz. 209 z pézn.zm.).
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muja prowadzenie dziatalnosci pozytku publicznego;

2) stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego;

3) spétdzielnie socjalne;

4) spotki akcyjne i spétki z ograniczona odpowiedzialnoscia oraz kluby sportowe
bedace spétkami dziatajgcymi na podstawie przepiséw ustawy z dnia 18 stycznia
1996 r. o kulturze fizycznej', ktére: - nie dziataja w celu osiagniecia zysku oraz
przeznaczajg cato$¢ dochodu na realizacje celéw statutowych oraz nie przezna-
czaja zysku do podziatu miedzy swoich cztonkéw, udziatowcéw, akcjonariuszy
i pracownikéw.”

1.3. Dokumenty organizacji pozarzadowych

1.3.1. Statut: co powinien okresla¢ i w jakim zakresie

JKonstytucja’, czyli najwazniejszym dokumentem wewnetrznym w organizacji
pozarzadowej jest jej statut, potwierdzajacy na pismie zasady dziatania w stowarzy-
szeniu czy fundacji. Dokument okresla podstawy dziatania, na podstawie ktérych
oparta jest aktywnos$¢ poszczegélnych organizacji. Wszelkie podejmowane inicjaty-
wy muszg wynikac ze statutu, by¢ z nim zgodne i nie moga mu zaprzecza¢. Reguluje
on wszelkie kwestie, dotyczace funkcjonowania organizacji pozarzadowej. Musi on
by¢ zgodny z obowigzujacymi przepisami w Polsce. Nalezy tez pamiegta¢, aby byt za-
wsze aktualny, czyli w naszych dziataniach powinnismy sie postugiwaé wersjg zgto-
szona do Krajowego Rejestru Sagdowego.

Istotne jest aby statut byt napisany w sposéb prosty, zrozumialy i logiczny bez
zbednych szczegétéw (takie najlepiej ujg¢ w regulaminach), ale tez bez brakéw
utrudniajacych dziatania.

Tworzac statut organizacji zatozyciele powinni zada¢ nastepujace pytania:
e jaki jest cel/cele dziatania organizacji?
e narzecz kogo dziata organizacja?
e jakie dziatania moze prowadzi¢, czy organizuje szkolenia, warsztaty,
wyktady, happeningi?
jakie kompetencje majg wiadze i jak s wybierane?
skad moze pochodzi¢ majatek organizacji?
e co sie dzieje z organizacjg kiedy cele zostang osiggniete?

14 Tekst jednolity: Dz.U. z 2008 r. Nr 195, poz. 1200 z péZn. zm.
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Statut méwi o tym, jaka dziatalnos¢ statutowa prowadzi organizacja. Postano-
wienia statutu rzutuja na sprawne funkcjonowanie organizacji.

Na skutek ztych zapiséw lub ich braku moze dojs¢ do ,paralizu” dziatania. Przy-
ktadowo, brak zapisu dotyczacego tego, ze majatek stowarzyszenia moze pochodzi¢
z dotacji, powoduje automatycznie brak mozliwosci ubiegania sie o $rodki z samo-
rzadéw i innych donatoréw.

W STATUCIE STOWARZYSZENIA POWINNY SIE ZNALEZC
NASTEPUJACE ZAPISY*:
e podstawowe informacje o stowarzyszeniu czyli nazwa, siedziba i teren dzia-
tania;
cele stowarzyszenia i sposoby ich realizacji;
regulacje dotyczace cztonkostwa w stowarzyszeniu, sposobu nabycia czton-
kostwa, prawa i obowiazki cztonka czy przyczyny utraty tego statusu;
e regulacje dotyczace wiadz stowarzyszenia: rodzaju organdw, trybu ich wy-
boru, kompetencji czy trybu pracy;
sposobu podejmowania decyzji;
informacje, dotyczace zrédet finansowania dziatalnosci czy majatku stowa-
rzyszenia; kto ustala wysokosci sktadki cztonkowskiej i zrodta finansowe
z ktorych chce sie utrzymywac stowarzyszenie;
czy i w jakim zakresie bedzie prowadzi¢ dziatalnos¢ gospodarcza;
sposob reprezentowania stowarzyszenia oraz zaciggania zobowigzan ma-
jatkowych, wskazanie osoéb, ktore beda w imieniu stowarzyszenia podpisy-
waty dokumenty (np. umowy);
e zasady wprowadzania zmian w statucie oraz sposobu rozwigzania sie sto-
warzyszenia.
Statut moze regulowac inne kwestie, ktére sa wazne dla funkcjonowania stowa-
rzyszenia.

W STATUCIE FUNDACJI POWINNY SIE ZNALEZC ZAPISY DOTYCZACE®:
nazwy i siedziby fundacji,
majatku fundacji;
celéw fundacji i sposobéw ich realizacji;
wiadz fundacji, sposobu reprezentowania fundacji, zaciggania zobowiazan
majatkowych;
e zasady likwidacji fundacji.
Statut fundacji jest podobny do statutu stowarzyszenia.
Warto pamietac, ze w fundacji nie ma cztonkostwa.

15 Ogdlne informacje dotyczqce statutu mozna znalez¢ w ustawie ,Prawo o stowarzyszeniach’
16 Jego tres¢ requluje ,Ustawa o fundacjach’ Statut fundacji musi by¢ zgodny z aktem fundacyjnym (zatozycielskim)
i obowiqzujgcym prawem.
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Nalezy réwniez pamieta¢, ze zapisy statutu maja swoje konsekwencje dotycza-
ce prowadzenia polityki finansowej organizacji i jej rachunkowosci. Wymieniajac,
w czesci statutu odnoszacej sie do majatku stowarzyszenia lub fundacji, jego skta-
dowe, np. darowizny, granty, w polityce finansowej opisujemy tzw. konta ksiegowe,
ktére musza by¢ oparte wtasnie na zapisach statutowych.

Statut organizacji pozarzadowych posiadajacych status OPP

Nie ma wzorcowego statutu organizacji pozytku publicznego. Ustawa o dziatal-
nosci pozytku publicznego i o wolontariacie w art. 20 i art. 21 wymienia warunki,
ktére powinny wynikac¢ z zapiséw statutowych stowarzyszenia, fundacji lub innej
organizacji, ktéra ubiega sie o status organizacji pozytku publicznego. Wszystkie
okreslone warunki musza by¢ spetnione facznie cho¢ nie oznacza to, ze wszystkie
musza by¢ wpisane do statutu w takim brzmieniu jak sg zapisane w ustawie.

Ogdlnie warunki dotyczg informacji o:

+ celachisposobach realizacji celéw statutowych (m.in. cele musza by¢ zgodne
z katalogiem celéw podanych w art. 4 ustawy o dziatalnosci pozytku publicz-
nego),

+ przeznaczeniu catego dochodu (nadwyzki przychodéw nad kosztami) orga-
nizacji na dziatalnos¢ statutowa (dziatalnos$¢ pozytku publicznego), zwlaszcza
jesli organizacja prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza,

+ organie kontroli wewnetrznej (musi by¢ powotany i nie moze by¢ w zaden
sposéb zalezny od zarzadu),

+ wymaganiach wobec cztonkéw organu kontroli wewnetrznej (m.in. musza
to by¢ osoby, ktére nie sg skazane prawomocnym wyrokiem i niepowigzane
z zaden sposéb z cztonkami zarzadu np. nie moga by¢ spokrewnione),

« wymaganiach wobec czlonkéw zarzadu (musza to by¢ osoby, ktére nie sa
skazane prawomocnym wyrokiem),

+ zabezpieczeniach dotyczacych wyprowadzania majatku organizacji poza or-
ganizacje (m.in. powinno by¢ zabronione udzielania pozyczek na rzecz czton-
kéw organizacji czy tez jej pracownikéw).

1.3.2. Prowadzenie dokumentacji - wewnetrzne regulaminy
WSPOLAUTOR AGNIESZKA MASZKOWSKA

Pomocnym narzedziem w funkcjonowaniu i monitorowaniu dziatalnosci orga-
nizacji s regulaminy i procedury okreslajace standardy poszczegdlnych dziatan lub
sposobéw ich przeprowadzania. Dzieki temu tatwiej jest oceni¢ realizowane dziata-
nia oraz reagowac w sytuacji, kiedy cos nie idzie zgodnie z planem. W dokumentach
tych moga zostac takze okreslone zasady kontroli i sprawowania nadzoru w organi-
zacji.

W statucie stowarzyszenia/fundacji powinny znalez¢ sie informacje o trybie pra-
cy oraz o sposobie podejmowania decyzji przez poszczegéine wiadze. Czesto w sta-
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tutach pojawia sie zapis méwiacy o tym, Ze np. zarzad, komisja, rada, obradujg na
podstawie zatwierdzonych przez siebie regulaminéw. Cho¢ regulaminy nie sg do-
kumentami wymaganymi przez prawo, to opracowanie ich pozwala m.in. dookresli¢
tryb pracy, jej zasady. Warto wiec opracowa¢, uchwali¢ i korzysta¢ z nich w organizo-
waniu pracy wiasciwych wtadz.

Do przyktadowych dokumentéw, ktére moze posiadac organizacja naleza:

1. Regulamin organizacyjny zawierajacy w szczegdlnosci: opis struktury orga-
nizacyjnej, schemat organizacyjny, zadania zarzadu i kadry kierowniczej, za-
dania komérek organizacyjnych, zakresy obowigzkéw

2. Regulamin walnego zebrania stowarzyszenia

3. Regulamin pracy zarzadu stowarzyszenia/ fundacji, komisji rewizyjnej sto-
warzyszenia

4. Protokoly ze spotkan organéw statutowych organizacji z listami obecnosci,
protokoty z innych wydarzen

5. Wykaz dokumentéw wraz z ich spisem (rejestrem), w szczegélnosci:

« zarzadzenia zarzadu z podziatem na obowigzujace i nie obowigzujace,

« regulaminy (np. regulamin oceny okresowej pracownikow - jesli prze-
prowadza, regulamin wynagradzania, regulamin $wiadczen socjalnych
- w przypadku zatrudniania wiecej niz 20 pracownikéw),

« instrukcje, np. instrukcja dot. szkolenia pracownikéw, instrukcja zarzadza-
nia systemem informatycznym, polityka bezpieczeristwa informacji (da-
nych osobowych),

+ procedury (np. archiwizacji dokumentéw, przeciwdziatania praniu brud-
nych pieniedzy i finansowaniu terroryzmu, systemy przyznawania nagrod,
premii, pochwat etc.),

+ spis infrastruktury, w tym posiadanego sprzetu komputerowego,

+ raporty z kontroli (np. BHP, inspekgji pracy, ZUS-u, urzedéw zlecajacych
zadania publiczne),

« kodeksy (np. etyczne),

+ inne: zgloszenie lokalu do PIP (obowigzkowe w ciggu 30 dni od dnia za-
trudnienia osoby na umowe o prace w danym lokalu), dokumentacja
dotyczaca podrézy stuzbowych (polecenie wyjazdu, rozliczenie kosztéw
przejazdu, ewidencja kilometréw, umowa na samochéd prywatny wyko-
rzystywany do celéw stuzbowych),

» akta osobowe wraz z odpowiednia zawartosciag (dotyczy pracownikéw
etatowych).

1.3.3. Obligatoryjna dokumentacja biezgca

Uchwaly, protokoty

W statucie lub wewnetrznych dokumentach, np. regulaminach, okreslane s3
sposoby podejmowania decyzji oraz dokumentowania zebran wiadz statutowych,
spotkan.



Ustalenia poprzez uchwaty podejmowane s3 jezeli s3 to decyzje podejmowane
przez organa stowarzyszenia lub fundacje. Dla sprawnego zarzadzania organizacja
i monitorowania postepu prac istotne jest by dokumentowac je za pomoca protoko-
téw, w ktérych znajdziemy zapis przebiegu spotkania.

Nalezy zwréci¢ uwage na numeracje kolejnych uchwat oraz gromadzenie doku-
mentéw w sposéb przejrzysty i uporzadkowany wedtug przyjetego systemu. Waz-
nym elementem jest tez ich archiwizowanie, poniewaz dostep do nich powinni mie¢
wszyscy cztonkowie i cztonkinie, wtadze nadzorcze i instytucje kontrolne.

STOWARZYSZENIE POWINNO UZYWAC ORAZ MIEC ZARCHIWIZOWANE
NASTEPUJACE TYPY DOKUM ENTOW:
e Uchwaty zwigzane z zatozeniem stowarzyszenia
e Uchwaty i oswiadczenia jako zatgcznik do wniosku o nadanie statusu OPP
e Protokoty, uchwaty przy zmianie statutu, podjecia dziatalnosci
gospodarczej
e Protokoty, uchwaty przy zatwierdzaniu sprawozdania finansowego,
merytorycznego

FUNDACJA POWINNA UZYWAC ORAZ MIEC ZARCHIWIZOWANE
NASTEPUJACE TYPY DOKUMENTOW:
e Uchwaty zwigzane z zatozeniem fundacji
e Protokoty, uchwaty przy zmianie statutu, podjecia dziatalnosci
gospodarczej
e Protokoty, uchwaty przy zatwierdzaniu sprawozdania finansowego,
merytorycznego

1.4. Elementy prawa pracy - w tym zatrudnienie
pracownikow i wolontariuszy

WSPOLAUTOR AGNIESZKA MASZKOWSKA

Organizacja pozarzadowa realizujac swoje dziatania moze sta¢ sie pracodawca
w rozumienia Kodeksu Pracy (dalej jako KP)'7 i by¢ podmiotem praw i obowigzkéw
z tym zwigzanych.

17 Kodeks Pracy, art. 3. ,Pracodawcq jest jednostka organizacyjna, chocby nie posiadata osobowosci prawnej, a takze
osoba fizyczna, jezeli zatrudniajq one pracownikéw”
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1.4.1. Obowiazki pracodawcy i pracownika

Znajomos¢ zapiséw Dziatu IV ,Obowiazki pracodawcy i pracownika” KP moze
uchroni¢ przed problemami i konsekwencjami ich niestosowania.

Najwazniejsze obowigzki dotyczace pracodawcy to'®:

1. zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigz-
kéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

2. organizowac prace w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

2.1. organizowa¢ prace w sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci
pracy, zwtaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

2.2. przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdInosci ze wzgledu
na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

3. zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systema-
tyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
terminowo i prawidtowo wypfaca¢ wynagrodzenie,
ufatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6. stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukoriczeniu szkoty
prowadzacej ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,

8. stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wyni-
kéw ich pracy,

8.1. prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownikéw,

8.2. przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akta osobowe pracownikéw w warunkach niegrozacych uszko-
dzeniem lub zniszczeniem,

9. wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.

Bedac pracownikiem w organizacji pozarzadowej nalezy pamigta¢, ze obowiaz-
kiem jest wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowa¢ sie do polecen
przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie s one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowa o prace, w szczegé6lnosci'® nalezy:

1. przestrzegac czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,

2. przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

3. przestrzegac przepisdw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze

przepiséw przeciwpozarowych,

v oA

N

18 KR art. 94. ,Pracodawca jest obowigzany w szczegdInosci:”
19 KPart.100.§ 2.
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4. dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy

informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5. przestrzegac tajemnicy okre$lonej w odrebnych przepisach,

6. przestrzega¢ w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.

Zatrudniajac pracownika/pracownice organizacja powinna kierowac sie swoimi
mozliwosciami, szczegdlnie finansowymi, wytycznymi donatoréw oraz oczekiwania-
mi potencjalnych pracownikéw.

Zgodnie z prawem stowarzyszenie moze zatrudnia¢ pracownikéw.?’ Pracownika-
mi stowarzyszenia moga by¢ takze jego cztonkowie i cztonkinie.

Nalezy jednak pamietac o zastrzezeniu, ze praca za wynagrodzeniem nie moze
dotyczy¢ bycia cztonkiem stowarzyszenia lub petnienia funkcji w zarzadzie czy
wewnetrznym organie nadzoru stowarzyszenia. Zapisy w umowie okreslajgce
zakres obowigzkow, za ktore pobierane jest wynagrodzenie, powinny pozwoli¢
na jednoznaczne odréznienie ich od obowigzkéw wynikajacych z cztonkostwa
w stowarzyszeniu badz bycia cztonkiem zarzadu lub komisji rewizyjnej. W fundacji
takiego zakazu nie ma, poniewaz nie ma pojecia cztonkostwa. W fundacjach nie
ma ograniczenia co do zatrudniania cztonkéw zarzadu lub wewnetrznego organu
nadzoru, jesli taki wystepuje w stowarzyszeniach. Czyli cztonek/cztonkowie
fundacji moga za swoja prace pobiera¢ wynagrodzenie.

1.4.2. Formy zatrudnienia pracownika
W organizacji pozarzadowej

WSPOLAUTOR AGNIESZKA MASZKOWSKA

Przepisy dopuszczajg kilka form zatrudnienia: umowa o prace - reguluje Kodeks
pracy, umowa o dzielo - reguluje Kodeks cywilny art. 627-646, umowa zlecenie
- reguluje Kodeks cywilny art. 734-751.

RODZAJE UMOW O PRACE (KP, art. 25):

e umowa na czas okreslony, w tym tzw. umowa na zastepstwo zawierana

na okres nieobecnosci zastepowanego pracownika;

e umowa na czas nieokreslony;

e umowa na czas wykonywania okreslonej pracy;

e umowa na czas proby zawierana na okres nie diuzszy niz 3 miesigce.
Nalezy pamietac, ze jesli pracodawca dwukrotnie zawart z danym pracownikiem
umowe na czas okreslony, a przerwa pomiedzy tymi umowami nie byta dtuzsza
niz miesigc, to kazda kolejna umowa bedzie umowa na czas nieokreslony (KP,
art. 251 par. 1).

20  Prawo o stowarzyszeniach art. 2 ust. 3.
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Pracodawca, poza podpisaniem umowy o prace, okresla pracownikowi zakres
jego obowigzkow oraz przedstawia dodatkowa informacje o warunkach zatrud-
nienia (zaleca sie forme pisemna). Informacja o warunkach zatrudnienia powinna
by¢ przedstawiona pracownikowi najpdzniej w ciggu siedmiu dni od zatrudnienia
lub zmiany warunkdéw zatrudnienia. W informacji tej powinny znalez¢ sie zapisy do-
tyczace:

- obowiazujacej pracownika dobowej i tygodniowej normy czasu pracy,

- czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia,

- przystugujacej liczby dni i godzin urlopu wypoczynkowego,

- dtugosci okresu wypowiedzenia.

Pracodawcy, ktérzy nie opracowali regulaminéw pracy i wynagradzania dodat-
kowo zamieszczajg informacje o: miejscu, terminie i czasie wypfaty wynagrodzenia,
sposobie potwierdzania obecnosci w pracy, porze nocnej obowiagzujacej u praco-
dawcy.

Pracodawca jest zobowigzany prowadzi¢ dla kazdego pracownika:

+ karte ewidencji czasu pracy (ewidencja pracy w poszczegélnych dobach,
urlopy, zwolnienia, inne nieobecnosci, praca w godzinach nadliczbowych
iinne);

+ imiennag liste wyptacanego wynagrodzenia i innych swiadczen;

« karte przydziatu roboczej odziezy i obuwia (jesli dotyczy).

W okresie trwania umowy pracodawca wydaje pracownikom co miesigc dowéd

ubezpieczenia, potwierdzajacy odprowadzenie przez zaktad pracy sktadek na ZUS.

Po zakonczeniu stosunku pracy pracodawca zobowigzany jest do niezwtoczne-
go wydania pracownikowi swiadectwa pracy (najpdzniej w ciggu siedmiu dni od
zakonczenia stosunku pracy).

DOKUMENTACJA PRACODAWCY DOTYCZACA UMOWY O PRACE
POWINNA ZAWIERAC:

zakres obowigzkéw pracownika;

kwestionariusz osobowy;

oswiadczenie do celéw obliczania zaliczek na podatek dochodowy;
sSwiadectwo z poprzedniego zaktadu pracy;

orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku;

potwierdzenie zapoznania sie z regulaminem pracy i przepisami BHP;
zaswiadczenie o ukonczeniu wymaganego szkolenia BHP;

karta badan okresowych i kontrolnych.

Umowa cywilnoprawna - czym sie rézni umowa zlecenie

od umowy o dzieto?
Jak juz byto wspomniane organizacja pozarzgdowa moze skorzystac z form zatrud-
nienia opartych na przepisach Kodeksu cywilnego tj. umowy zlecenia oraz umowy
o dzieto.
Stosuje sie je najczesciej wéwczas, gdy organizacja nie planuje zatrudnia¢ pracow-
nika, a zalezy jej na wykonaniu okreslonych czynnosci, zadan.
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UMOWA O DZIEtO

Umowa o dzieto to tzw. umowa rezultatu, czyli zobowigzanie do wykonania
okreslonego w niej dzieta (np. przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia,
wykonanie projektu graficznego materiatébw promocyjnych) w okreslonym
czasie. Poprzez zawarcie tej umowy wykonawca zobowigzuje sie do wykonania
oznaczonego dzieta, to znaczy zobowigzuje sie do uzyskania pewnego wyniku
swoich dziatan, a zamawiajgcy - do wyptaty wynagrodzenia okreslonego
w umowie.

W odréznieniu od umowy o prace, nie trzeba od niej odprowadza¢ sktadek na
ubezpieczenia spoleczne ani zdrowotne (chyba ze jest zawarta przez firme z wias-
nym pracownikiem). Gdy dotyczy dziatalnosci twérczej i autorskiej (jak np. napisanie
ksiazki czy zorganizowanie koncertu), to opodatkowana jest tylko potowa wynagro-
dzenia (koszt uzyskania przychodu wynosi az 50 proc.).

UMOWA ZLECENIE

Umowa zlecenie jest umowg o wykonanie okreslonych czynnosci (art. 734 — 751
kc), oznaczajacych produkt czy ustuge, ktdrg zleceniobiorca musi wykonag, ale za
ktorych efekt nie jest odpowiedzialny (inaczej niz w przypadku umowy o dzieto,
ktdra jest tzw. umowag rezultatu).

Zazwyczaj przyjmuje sig, ze wykonawca zlecenia musi wykona¢ osobiscie czyn-
noé¢, do ktérej sie zobowiazat, w umowie. Jednakze tu, w odréznieniu od umowy
o prace dopuszcza sie wykonania zlecenia przez osobe trzecia - zastepce. Zlecone
czynnosci Zleceniobiorca wykonuje samodzielnie, co odréznia te forme zatrudnie-
nia od umowy o prace, w ktérej pracownik wykonuje prace pod kierownictwem.

W okresie 7 dni od zatrudnienia pracodawca zgtasza osobe zatrudniong na umo-
we cywilnoprawng do ZUS. Nalezy pamietaé, by po zakonczeniu trwania umowy,
wyrejestrowac pracownika z rejestru w ZUS.

Nalezy podkresli¢, ze umowa zlecenie oraz umowa o dzieto nie s3 umowami
o prace, w zwigzku z czym przepisy Kodeksu pracy nie majg do nich zastosowania.
W ich przypadku nie mozna méwi¢ ani o zatrudnianiu, ani o pracodawcy, pracowni-
ku czy stosunku pracy. Jezeli jednak, mimo zawarcia umowy cywilnoprawnej, strona
umowy jest podporzadkowana przetozonemu, ma okresélony czas i miejsce pracy,
zadania do wykonania oraz wynagrodzenie, wéwczas umowa taka moze by¢ trakto-
wana jak umowa o prace.
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1.4.3. Przepisy BHP

Higieny pracy powinnismy sami przestrzega¢, a szczegélnie obowigzkowa jej
znajomos¢i stosowanie kiedy organizacja zatrudnia pracownikéw i pracownice, jak
réwniez korzystajac z pomocy wolontariuszy oraz wolontariuszek.

Uregulowania tego obszaru zostaty ujete w Kodeksie pracy, dajac wyraz ich wa-
dze?'.

Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenistwa i higieny pracy
w zaktadzie pracy. Jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez za-
pewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wyko-
rzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami
sa muszg zna¢, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczen-
stwa i higieny pracy.

W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1. organizowac prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

2. zapewniac przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpie-
czenstwa i higieny pracy, wydawa¢ polecenia usuniecia uchybief w tym za-
kresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

3. reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pra-
cy oraz dostosowywac srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejace-
go poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, bioragc pod uwage zmie-
niajace sie warunki wykonywania pracy,

4. zapewnic rozwdj spéjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i cho-
robom zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje
pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikéw $rodowiska
pracy,

5. uwzglednia¢ ochrone zdrowia mtodocianych, pracownic w ciazy lub karmia-
cych dziecko piersig oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podej-
mowanych dziatan profilaktycznych,

6. zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzer wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

7. zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

Koszty dziatann podejmowanych przez pracodawce w zakresie bezpieczernistwa
i higieny pracy w zaden spos6b nie mogg obcigza¢ pracownikow.

Pracodawca jest obowigzany przekazywac pracownikom informacje 0%
1. zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zakfadzie pracy, na po-
szczegblnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym

21 KR Dziat dziesiqty, Bezpieczeristwo i higiena pracy
22 KRart.2071.§1.
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o zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych
zdrowiu i zyciu pracownikéw,

2. dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowa-
nia lub ograniczenia zagrozen,

3. pracownikach wyznaczonych do:
3.1. udzielania pierwszej pomocy,
3.2. wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pra-

cownikéw.

Informacja o w/w pracownikach zawiera:

+ imie i nazwisko,

+ miejsce wykonywania pracy,

+ numer telefonu stuzbowego lub innego srodka komunikacji elektroniczne;j.

Prawa i obowiazki pracownika %

Pracownik ma prawo? powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac
o tym niezwtocznie przetozonego:

« w razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczeristwa i hi-

gieny pracy,

+ wrazie gdy warunki pracy stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub

zycia pracownika,

- gdy wykonywana przez niego praca grozi niebezpieczeristwem innym oso-

bom,

W przypadku kiedy powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagro-
zenia, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwtocznie przetozonego. Pracownik nie moze ponosic¢ jakichkolwiek niekorzyst-
nych dla niego konsekwencji z powodu powstrzymania sie od pracy lub oddalenia
sie z miejsca zagrozenia z w/w przyczyn.

Podstawowym obowiazkiem pracownika? jest przestrzeganie przepiséw i za-

sad bezpieczenstwa i higieny pracy. W szczegdlnosci pracownik jest obowiagzany:

1. zna¢ przepisy i zasady bezpieczeristwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkole-
niu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

2. wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenistwa
i higieny pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazéwek przetozonych,

3. dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek
i fad w miejscu pracy,

4. stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywa¢ przydzielonych srodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich prze-
znaczeniem,

23 KPRozdziatll ,Prawa i obowiqzki pracownika”
24 KPart.210.
25  KPart 211.
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5. poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

6. niezwlocznie zawiadomi¢ przefozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspétpra-
cownikéw, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o groza-
cym im niebezpieczenstwie,

7. wspdltdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw doty-
czacych bezpieczeristwa i higieny pracy.

Kazdy pracownik (osoba zatrudniona w oparciu o umowe o prace) przed
rozpoczeciem pracy jest przez pracodawce kierowany na badania lekarskie
(majace na celu ustalenie braku przeciwwskazan do wykonywania danej pracy).
Wymogiem pracodawcy ktéry zatrudnia pracownikéw etatowych jest podpisanie
umow z placowka medyczng swiadczgcg ustugi z zakresu medycyny pracy.

W okresie 7 dni od zatrudnienia pracodawca zgtasza pracownika do ZUS.

Wolontariusze

Wolontariusz ani wolontariuszka nie sa pracownikami, poniewaz za swoja prace
wykonywanga na rzecz korzystajacego nie pobieraja wynagrodzenia. Swiadczenie to
ma charakter nieodptatny a wolontariusze realizujg je na podstawie porozumienia
wolontariackiego, czyli umowy cywilnoprawnej, a nie umowy o prace (art. 3 w zw.
z art. 42 Ustawy). Wolontariusza nie mozemy zakwalifikowac¢ jako pracownika, nawet
pomimo tego, ze wykonuje on swoje $wiadczenia pod kierownictwem.

Mimo to nalezy pamieta¢ aby podpisa¢ ,umowe o prace wolontaryjna’, zwane
réwniez porozumieniem wolontariackim. Porozumienie jako umowa cywilnopraw-
na podlega zasadzie swobody uméw. Oznacza to, ze strony — w tym przypadku
wolontariusz i korzystajacy — moga zapisy takiego dokumentu ksztattowa¢ dowol-
nie, ale musza uwzgledni¢ w jej tresci elementy, ktére zgodnie z przepisami (w tym
z,Ustawg opp”) powinny znalez¢ sie w porozumieniu.

Umowa z wolontariuszem/wolontariuszkg powinna zawierac:

e zakres Swiadczen wykonywanych przez wolontariusza (doktadne
wyszczegllnienie obowigzkéw wolontariusza, okreslenie, co faktycznie
bedzie robit),

e opis sposobu w jaki wolontariusz bedzie wykonywat powierzone mu
zadania,

e okreslenie czasu (tj.ile godzin w danym dniuiile dni w miesigcu wolontariusz
bedzie wykonywat $wiadczenia),

* miejsca wykonywania swiadczen (w przypadku braku okreslenia lokalizacji,
przyjmuje sie, ze wolontariusz powinien wykonywac §wiadczenia w miejscu,
ktére wynika z charakteru swiadczenia albo ostatecznie w swoim miejscu
zamieszkania).
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W standardzie minimalnym wspélpracy z wolontariuszami zawarte sa réw-
niez jego podstawowe prawa:

poproszenie korzystajacego z pomocy wolontariusza o potwierdzenie tresci
porozumienia, wydanie pisemnego zaswiadczenia oraz opinii o wykonywa-
niu $wiadczen,

bycie informowanym przez korzystajacego o przystugujacych wolontariuszo-
wi prawach i obowiazkach oraz posiadanie dostepu do tych informacji,
posiadanie informaciji o ryzyku dla zdrowia i bezpieczenstwa zwigzanym z wy-
konywanymi swiadczeniami oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,
posiadanie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

zwrot kosztéw podrézy stuzbowych i diet,

ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkoéw, jezeli wolontariusz
wykonuje swiadczenia przez okres nie dtuzszy niz 30 dni.

W standardzie zalecanym wolontariuszowi moga przystugiwac:

Swiadczenia zdrowotne na zasadach przewidzianych w przepisach o po-
wszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,

zwrot kosztéw szkolen,

zwrot innych niezbednych kosztéw ponoszonych przez wolontariusza.

Ponadto na zadanie wolontariusza, korzystajacy potwierdza na pismie tre$¢ po-
rozumienia, wydaje pisemne zaswiadczenie, zawierajace zakres wykonywanych
Swiadczen oraz opinie o ich realizacji. Tred¢ obu dokumentéw moze by¢ zawarta
w jednym pismie. Korzystajacy moze réwniez pokry¢ inne niezbedne koszty pono-
szone przez wolontariusza oraz koszty szkolen.

Obowiazki wolontariusza:

przestrzega¢ warunkéw porozumienia wolontariackiego,

jezeli z przepiséw prawa wynika obowiazek posiadania kwalifikacji i spetnia-
nia wymagan odpowiednich do rodzaju i zakresu swiadczonej pomocy, wo-
lontariusz musi je posiadac,

przestrzegac przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy,

przestrzegac tajemnicy stuzbowej,

zachowywac sie w sposoéb etyczny.

1.4.4. Wewnetrzne regulaminy zwigzane z zatrudnianiem

AGNIESZKA MASZKOWSKA

Wewnetrzne regulaminy jako element standardu minimalnego
W sytuacji kiedy organizacja staje sie pracodawca, nalezy wéwczas opracowac
i stosowac regulaminy:
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Regulamin pracy

Regulamin pracy jest obowigzkowy, jesli organizacja zatrudnia co najmniej
20 pracownikéw etatowych i stanowi zapis praw i obowigzkéw zaréwno
pracodawcy, jak i pracownikow.

Regulamin pracy okresla w szczegdlnosci:

a) organizacje pracy, warunki przebywania w siedzibie organizacji w czasie pra-
cy oraz po jej zakoiczeniu, a takze warunki wyposazenia pracownikéw w na-
rzedzia niezbedne do pracy;

b) rozktad czasu pracy oraz terminy dodatkowych dni wolnych od pracy;

¢) termin, miejsce i czas wypfaty wynagrodzenia;

d) obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciw-
pozarowej;

e) sposéb potwierdzania obecnosci w pracy oraz zgtaszania i usprawiedliwiania
nieobecnosci;

f) zasady udzielania kar porzadkowych.

Regulamin wynagrodzenia

Regulaminwynagrodzeniajest dokumentem okreslajgcym warunkiwynagradzania
pracownikéw, obowigzkowym w instytucjach zatrudniajacych co najmniej 20
pracownikow.

Powinien on zawiera¢ zapisy dotyczace:
a) wysokosci wynagrodzen na poszczegdlnych stanowiskach,
b) zasad przyznawania premii i nagréd pienieznych
¢) pozostatych swiadczen zwigzanych z praca oraz warunkami ich przyznawa-
nia.
d) zasad potracen z wynagrodzen.
e) siatki ptac, ktéra definiuje:
- stanowiska pracy (np. ksiegowa, koordynator projektu, trener);
- minimalne wymagania dla kazdego ze stanowisk, w tym: wyksztatcenie,
umiejetnosci, doswiadczenie na podobnym stanowisku;
- wynagrodzenie dla kazdego ze stanowisk: najczesciej w przedziale kwo-
towym (np. 1500-1800 z});
- informacja, kto zatrudnia osobe na danym stanowisku (najczesciej jest to
zarzad).
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1.5. Obowiazki wobec instytucji publicznych

Sprawozdanie merytoryczne

Prowadzac organizacje pozarzadowa nalezy pamietaé, ze stajemy sie podmiotem,
ktéry zobowigzany jest wobec instytucji publicznych do sktadania sprawozdan, de-
klaracji w zaleznosci od prowadzonej dziatalnosci oraz zatrudniania pracownikéw.

Réwniez z naszych dziatan sprawozdajemy sie przed naszymi cztonkami, cztonki-
niami, fundatorami, darczyricami. Dokumentem zawierajacym informacje co zreali-
zowali$my, w jaki sposéb w okreslonym czasie. Przedstawiane dziatania powinny by¢
zgodne z celami statutowymi organizacji i miesci¢ sie w sposobach realizacji tych
celéw, réwniez wymienionych w statucie.

Sprawozdanie

Coroczny obowiagzek sprawozdawczy z dziatalnosci merytorycznej maja tylko
fundacje oraz organizacje posiadajace status pozytku publicznego. Stowarzyszenia
nie maja takiego obowiazku jezeli nie posiadajg statusu OPP. W praktyce wigkszo$¢
stowarzyszen sporzadza je, aby podnies¢ swoja wiarygodnos¢, budujac swéj wize-
runek jako organizacja przejrzysta oraz dziatajgca otwarcie, lub musi chcac uczestni-
czy¢ w konkursach dotaczajac je do wnioskéw o dotacje.

Fundacja przygotowuje sprawozdanie w oparciu o zapisy Rozporzgdzenia Ministra
Sprawiedliwosci w sprawie ramowego zakresu sprawozdania z dziatalnosci
fundacji. Nie ma odrebnych aktow prawnych, ktore stuzytyby stowarzyszeniu do
sporzadzenia sprawozdania merytorycznego dziatalnosci. Stowarzyszenie moze
uzy¢ rowniez tego samego rozporzadzenia co fundacja.

Jakie informacje powinny by¢ zawarte w sprawozdaniu merytorycznym?%:

1) nazwa fundacji, jej siedziba i adres, data wpisu w Krajowym Rejestrze Sagdowym
i numer KRS-u wraz ze statystycznym numerem identyfikacyjnym w systemie RE-
GON, dane dotyczace cztonkéw zarzadu fundacji (imie i nazwisko wedtug aktual-
nego wpisu w rejestrze sgdowym) oraz cele statutowe fundacji,

2) zasady, formy i zakres dziatalnoici statutowej z podaniem realizacji celéw statu-
towych, a takze opis gtéwnych zdarzen prawnych w jej dziatalnosci o skutkach
finansowych - w praktyce to w tej czesci opisuje sie jakie dziatania byly prowa-
dzone w poprzednim roku

3) informacja o prowadzonej dziatalnosci gospodarczej wedtug wpisu do rejestru
przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sadowego,

4) odpisy uchwat zarzadu fundacji - niektére fundacje nie przesytaja, np. tekstéw
uchwat zarzadu, poprzestajac na ich wyliczeniu,

5) informacja o wysokosci uzyskanych przychodéw, z wyodrebnieniem ich Zzrédet
(np. spadek, zapis, darowizna, srodki pochodzace ze zrédet publicznych, w tym

26 Podstawa prawna: Ustawa z dnia 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach (Dz. U. z 1991 r, Nr 46, poz. 203); Rozporzqdzenie
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 8 maja 2001 r. w sprawie ramowego zakresu sprawozdania z dziatalnosci fundacji
(Dz. U. Nr 50, poz. 529 z pézn. zm.); Rozporzqdzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 21 wrzesnia 2011 r. zmieniajgce
rozporzqdzenie w sprawie ramowego zakresu sprawozdania z dziatalnosci fundacji (Dz. U. Nr 217, poz. 1291)
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zbudzetu panstwa i budzetu gminy), odptatnych swiadczen realizowanych przez
fundacje w ramach celéw statutowych z uwzglednieniem kosztéw tych $wiad-
czen; jezeli prowadzono dziatalno$¢ gospodarcza, wynik finansowy tej dziatal-
nosci oraz procentowy stosunek przychodu osiggnietego z dziatalnosci gospo-
darczej do przychodu osiagnietego z pozostatych zrodet - to informacje, ktére
sg wprost wziete z sprawozdania finansowego organizacji z czesci informacja
dodatkowa,

6) informacja o poniesionych kosztach na:

» realizacje celéw statutowych,

- administracje (czynsze, opfaty telefoniczne, pocztowe itp.),

» dziafalnos$¢ gospodarcza,

» pozostate koszty,

Te dane réwniez wynikaja ze sprawozdania finansowego organizacji z czesci rachu-
nek wynikéw (albo zyskéw i strat jesli to fundacja z dziatalnoscia gospodarcza)
oraz informacji dodatkowej

7) daneo:

+ liczbie oséb zatrudnionych w fundacji z podziatem weditug zajmowanych
stanowisk i z wyodrebnieniem oséb zatrudnionych wytacznie w dziatalnosci
gospodarczej,

« facznej kwocie wynagrodzen wyptaconych przez fundacje z podziatem na
wynagrodzenia, nagrody, premie i inne $wiadczenia, z wyodrebnieniem ca-
tosci tych wynagrodzen oséb zatrudnionych wytacznie w dziatalnosci gospo-
darczej,

« wysokosci rocznego lub przecietnego miesiecznego wynagrodzenia wypla-
conego facznie cztonkom zarzadu i innych organéw fundacji oraz osobom
kierujacym wytacznie dziatalnoscia gospodarcza z podziatem na wynagro-
dzenia, nagrody, premie i inne $wiadczenia,

« wydatkach na wynagrodzenia zuméw zlecenia,

« udzielonych przez fundacje pozyczkach pienieznych, z podziatem wedtug ich
wysokosci, ze wskazaniem pozyczkobiorcéw i warunkéw przyznania pozy-
czek oraz z podaniem podstawy statutowej udzielania takich pozyczek,

+ kwotach ulokowanych na rachunkach bankowych ze wskazaniem banku,

+ wartosci nabytych obligacji oraz wielkosci objetych udziatéw lub nabytych
akcji w spétkach prawa handlowego ze wskazaniem tych spétek,

+ nabytych nieruchomosciach, ich przeznaczeniu oraz wysokosci kwot wydat-
kowanych na to nabycie,

« nabytych pozostatych srodkach trwatych,

+ wartosci aktywow i zobowiazan fundacji ujetych we wtasciwych sprawozda-
niach finansowych sporzadzanych dla celéw statystycznych,

« dane o dziatalnosci zleconej fundacji przez podmioty panstwowe i samo-
rzadowe (ustugi, panstwowe zadania zlecone i zaméwienia publiczne) oraz
o wyniku finansowym tej dziatalnosci

- informacje o rozliczeniach fundacji z tytutu cigzacych zobowigzan podatko-
wych, a takze informacje w sprawie sktadanych deklaracji podatkowych.
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1.6. Jawnosc¢ danych publicznych

(sprawozdania, BIP, inne)

Organizacja pozarzadowa rejestrujac sie w Krajowym Rejestrze Sadowym staje
sie¢ podmiotem praw i obowiazkéw. Dzieki temu, Ze rejestr jest publiczny i jawny,
kazdy ma prawo wgladu do informacji w nim zawartych, chyba, ze szczegdlne prze-
pisy prawa zabraniaja ujawniania niektérych danych. KRS jest zrédtem informagji
dotyczacych historii, szczegdlnie nazwy organizacji, adresu, celéw dziatania czy da-
nych cztonkéw i cztonkin zarzadu. Mozemy pobiera¢ z niego odpisy, wyciagi i za-
Swiadczenia, ktére poswiadczaja status prawny stowarzyszenia/fundacji i s zrédtem
informacji o aktualnym stanie organizacji. W praktyce wyciagi/odpisy potrzebne sa
np. przy sktadaniu wniosku o dotacje, przy zaktadaniu konta w banku.

Obecnie mozna pobrac odpis KRS ze strony internetowej https://ems.ms.gov.pl/
krs/wyszukiwaniepodmiotu podajac nazwe organizacji lub jej numer KRS.

Biuletyn Informacji Publicznej

Biuletyn Informacji Publicznej to narzedzie stuzgce zapewnianiu przejrzystosci,
jawnosci i powszechnosci dostepu do informacji o dziataniu sektora publicznego.
Zgodnie z prawem zapisanym w art. 61 Konstytucji RP (Ustawa o dostepie do infor-
macji publicznej) obowiazek dzielenia sie taka informacja spoczywa na wszystkich
instytucjach wykonujgcych zadania publiczne.

Obowigzek udostepniania informacji publicznych przez organizacje pozarzado-
we oraz obowiazku prowadzenia BIP przez nie wynika z ustawy z dnia 6 wrzesnia
2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz. 1198, ze zm.), w kon-
tekscie informacjami publicznymi zwigzanymi bezposrednio z wydatkowaniem
funduszy publicznych w zakresie dziatan statutowych organizacji pozarzadowej.
Wojewddzki Sad Administracyjny? wskazuje, iz réwniez udostepnieniu podlegaja
protokoty z posiedzenia Zarzadu, Walnego Zgromadzenia Cztonkéw i uchwaty po-
dejmowane przez te organy w zakresie w jakim znajduja sie¢ w tych dokumentach
informacje publiczne.

Trwa dyskusja na ile organizacje pozarzadowe powinny prowadzi¢ tzw. BIP.
Szczegdlnie rozwazane jest to w sytuacji kiedy organizacja korzysta ze $rodkéw pub-
licznych.

Obecnie niewiele organizacji prowadzi podstrone BIP, ale coraz wiecej zaktada
strone internetowa, na ktérej mozna znalez¢ wszelkie informacje o stowarzyszeniu
czy fundacji oraz sprawozdania, jak tez informacje o mozliwosci uzyskania pozosta-
tej informacji nie umieszczonej na niej.

Przyktadowo mozna zamiescic informacje:

Dostep do pozostatych informacji publicznych. Zgodnie z art. 10 Ustawy o dostepie

27 Uzasadnienia wyroku z dnia 19 kwietnia 2006 r. Wojewddzkiego Sqdu Administracyjnego w Olsztynie w sprawie
o0 sygn. akt Il SA/OI 983/05.
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do informadji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001:

- Informacja publiczna, ktora nie zostata udostepniona w Biuletynie Informacji
Publicznej, jest udostepniana na wniosek.

- Informacja publiczna, ktéra moze by¢ niezwtocznie udostepniona, jest udostep-
niana w formie ustnej lub pisemnej bez pisemnego wniosku.

- Pozostate informacje publiczne, nie zamieszczone na stronie BIP, sq udzielane na
ustny lub pisemny wniosek ztozony:
w siedzibie , pod adresem e-mail:.
pod numerem telefonu: , faksem na numer..............ccoueeeueuen..

Podpis osoby dokonujqcej wpis, data zmiany

Inne sposoby udostepniania informacji

Informacje o dziataniach organizacji posiadajg organy nadzoru.

Nadzér nad stowarzyszeniami sprawujg organy administracji okre$lone przez
ustawe terminem ,organy nadzorujace”. Organami tymi s zgodnie z art.8 ust. 5 pr.
stow. 1989 r. wojewoda witasciwy ze wzgledu na siedzibe stowarzyszenia, ktéry spra-
wuje nadzér nad dziatalnosciag stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego
oraz starosta wtasciwy ze wzgledu na siedzibe stowarzyszenia w zakresie nadzoru
nad innymi stowarzyszeniami niz stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorial-
nego. Wiasciwy starosta ze wzgledu na siedzibe zgodnie z takim zapisem sprawuje
nadzér nad stowarzyszeniami rejestrowymi, terenowg jednostka organizacyjna sto-
warzyszenia, nad klubami sportowymi dziatajgcymi w formie stowarzyszen oraz nad
zwiagzkami sportowymi. Natomiast dziatalno$¢ polskich zwigzkéw sportowych nad-
zoruje minister wlasciwy do spraw kultury fizycznej i sportu.

Pojecie nadzér nad fundacjami nie zostato uregulowane w ustawie o fundacjach.
Jednak podobienstwo regulacji zawartej w art. 12-14 u.f. do innych? regulacji usta-
wowych, nie pozostawia watpliwosci, ze w wymienionych przepisach uregulowano
nadzo6r®. W ustawie wymieniono organy nadzoru nad fundacjami, w tym ministra
wtasciwego (rozumie sie przez to réwniez kierownika wiasciwego urzedu centralne-
go - art. 18 uf) ze wzgledu na zakres jego dziatania oraz cele fundacji (art. 9 ust.2)
oraz wlasciwego ze wzgledu na siedzibe fundacji staroste. Fundacje, ktére korzystaja
ze Srodkéw publicznych i prowadza dziatalnos$¢ na catym obszarze kraju, w zakresie
dziafalnosci prowadzonej na obszarze wtasciwosci miejscowej samorzadu powiato-
wego, podlegaja nadzorowi starosty zgodnie z uprawnieniami wynikajacymi z art.
12-15uf.

Wiele samorzaddow prowadzi rowniez tzw. ,,Banki Informacji”, do ktérych wpisuja
swoje dane organizacje dobrowolnie, tak jak do innych baz prowadzonych przez
instytucje wspierajgce dziatania organizacji np. www.ngo.pl, Fundacja Rozwoju
Ziemi Oleckiej, na stronie www: www.fundacja.olecko.pl/?Baza_organizacji_
pozarz%C4%85dowych, Olsztyriskie Centrum Organizacji Pozarzagdowych.

28  Por.np.art. 35— 32 pr.stow, art. 15— 18 ukf, art. 46 — 49 ustawy z dnia 14 grudnia 1995 r. o izbach rolniczych.
29 M. Swora, Nadzor nad stowarzyszeniami, fundacjami oraz prowadzeniem dziatalnosci pozytku spotecznego, ,Paristwo
iPrawo” 2003 Nr12,s71.

Dobra wspoétpraca w powiecie oleckim to standard




Dobra praktyka jest prowadzenie wtasnej strony internetowej, na ktérej zamiesz-
czane sg wszelkie informacje dotyczace stowarzyszenia czy fundacji, wraz ze spra-
wozdaniami merytorycznymi i finansowymi.

1.7. Specyfika Organizacji posiadajacych

status OPP

Jakie warunki nalezy speilni¢, by uzyskac status organizacji pozytku pub-
licznego - uwarunkowania prawne.

Warunki niezbedne do uzyskania statusu pozytku publicznego zwigzane sa z po-
siadaniem okreslonego statusu prawnego, prowadzeniem dziatan statutowych mi-
nimum 2 lata.

Kto moze uzyskac status organizacji pozytku publicznego?

Podmioty:

organizacje pozarzadowe: osoby prawne lub jednostki nieposiadajace oso-
bowosci prawnej, niebedace jednostkami sektora finanséw publicznych i nie
dziatajgce w celu osiagniecia zysku, utworzone na podstawie ustaw (stowa-
rzyszenia, zwigzku stowarzyszen, fundacje)

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

spotki akcyjne i spotki z ograniczong odpowiedzialnoscia oraz kluby spor-
towe bedace spoétkami dziatajgcymi na podstawie przepiséw ustawy z dnia
25 czerwca 2010 r. o sporcie, ktdre nie dziatajg w celu osiagniecia zysku oraz
przeznaczajg catos¢ dochodu na realizacje celéw statutowych oraz nie prze-
znaczajg zysku do podziatu miedzy swoich udziatowcéw, akcjonariuszy i pra-
cownikoéw.

Organizacja, aby uzyskac status organizacji pozytku publicznego musi spetnia¢
facznie nastepujgce wymagania:

prowadzi¢ dziatalnos$¢ pozytku publicznego na rzecz ogétu spotecznosci, lub
okreslonej grupy podmiotéw, pod warunkiem ze grupa ta jest wyodrebniona
ze wzgledu na szczegdlnie trudng sytuacje zyciowa lub materialng w stosun-
ku do spoteczenstwa;

moze prowadzi¢ dziatalnos¢ gospodarczg wytacznie jako dodatkowa w sto-
sunku do dziatalnosci pozytku publicznego;
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+ nadwyzke przychodéw nad kosztami przeznacza na dziatalnos¢ pozytku
publicznego;

« posiada statutowy kolegialny organ kontroli lub nadzoru, odrebny od organu
zarzadzajacego i niepodlegajacy mu w zakresie wykonywania kontroli we-
wnetrznej lub nadzory;

- posiada statut, w ktérym przewidziane sa ograniczenia dotyczace wykorzy-
stywania majatku organizacji oraz dokonywania zakupéw od podmiotéw
zwigzanych z cztonkami organizacji;

« podlega wpisowi do Krajowego Rejestru Saqdowego;

+ sporzadza roczne sprawozdanie merytoryczne ze swojej dziatalnosci oraz po-
daje je do publicznej wiadomosci sposéb umozliwiajacy zapoznanie sie z tym
sprawozdaniem przez zainteresowane podmioty;

+ sporzadzaiogfasza roczne sprawozdanie finansowe takze wéwczas, gdy obo-
wigzek jego sporzadzenia oraz ogtoszenia nie wynika z przepiséw o rachun-
kowosci,

+ zamieszcza zatwierdzone wyzej wymienione sprawozdania na stronie inter-
netowej urzedu obstugujacego ministra whasciwego do spraw zabezpiecze-
nia spotecznego.

Organizacje pozarzadowe oraz pozostate podmioty prowadzace dziatalnos¢ pozyt-
ku publicznego, spetniajace okreslone wymagania, uzyskuja status organizacji
pozytku publicznego z chwila wpisania do Krajowego Rejestru Sagdowego.
Status taki moga uzyskiwac organizacje:
+ zarejestrowane w Krajowym Rejestrze Sadowym jak np. fundacje czy stowa-
rzyszenia,
+ ktore nie podlegaja obowigzkowemu wpisowi do KRS - u, rejestrowane w in-
nych rejestrach jak np. ewidencja starosty, w ktérej rejestrowane s uczniow-
skie kluby sportowe.

OBOWIAZKI | PRZYWILEJE ORGANIZACJI OPP
Organizacja pozarzadowa posiadajaca status organizacji pozytku publicznego
posiada szczegblne uprawnienia, ale tez i obowiazki.

Istotne jest aby organizacja prowadzita dziatalnos$¢ spotecznie uzyteczng na rzecz
ogotu spotecznosci, ktorej cechg charakterystyczng jest transparentnos¢ zaréwno
w momencie rejestracji, jak i w catym okresie dziatania.

Obowiazki organizacji pozytku publicznego:

« sporzadzenie i ogtoszenie rocznego sprawozdania merytorycznego ze swojej
dziatalnosci oraz sprawozdania finansowego;

+ zamieszczenie zatwierdzonych wyzej wymienionych sprawozdan na stronie
internetowej urzedu obstugujgcego ministra wiasciwego do spraw zabezpie-
czenia spotecznego;

« poddanie sie specjalnemu nadzorowi wtasciwego ministra (w zakresie upraw-
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nien, obowigzkéw i wymogéw wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego nadzér sprawuje minister wiasciwy ds. zabezpieczenia spotecz-
nego (Minister Pracy i Polityki Spotecznej).

Przywileje organizacji pozytku publicznego:

uzytkowanie nieruchomosci bedacych wiasnoscia Skarbu Parstwa lub jed-
nostki samorzadu terytorialnego na preferencyjnych warunkach,

prawo do otrzymywania 1- proc. podatku dochodowego od oséb fizycz-
nych,

zwolnienie od: podatku dochodowego od os6b prawnych, podatku od nie-
ruchomosci, opfat od czynnosci cywilnoprawnych (np. uméw), opfat skarbo-
wych i sgdowych w odniesieniu do prowadzonej dziatalnosci pozytku pub-
licznego.

mozliwos¢ nieodpfatnego informowania o prowadzonej dziatalnosci poprzez
jednostki publicznej radiofonii i telewizji,

korzystanie z pracy poborowych skierowanych do odbycia stuzby zastep-
czej.
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2. FINANSOWE ASPEKTY
DZIALANIA ORGANIZACIJI

MALGORZATA MARSZELEWSKA

2.1. Standard rachunkowosci w organizacji

pozarzadowej

Standardem w dziafalnosci finansowej organizacji pozarzadowej jest wypetnia-
nie obowigzkéw natozonych przepisami prawa, aby organizacja nie ponosita odpo-
wiedzialnosci karnej za dziatania wbrew obowigzujagcym przepisom, badz niespo-
rzadzanie wymaganych dokumentéw.

Standard ma charakter minimalny i dotyczy wszystkich form organizacji
pozarzadowych oraz nie jest zalezny od ich wielkosci. Z uwagi na obszerny zakres
tematyczny przedstawione zostang wybrane elementy, tj.:
zasady rachunkowosci;
sprawozdawczos¢ w zakresie sporzadzania, badania i ogtaszania
sprawozdan finansowych;
dowody ksiegowe - zasady ich tworzenia, cechy i gromadzenie;
prowadzenie inwentaryzacji.

Cel standardu - realizacja dziatalnosci organizacji w granicach prawa.

Zrédta standardu:

+ Ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

+ Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 15 listopada 2001 r. w sprawie szczeg6l-
nych zasad rachunkowosci dla niektérych jednostek niebedacych spétkami
handlowymi, nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej

« Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 8 maja 2001 r. w sprawie
ramowego zakresu sprawozdania z dziatalnosci fundacji

« Ustawa z 7 maja 2009 r. o bieglych rewidentach i ich samorzadzie, podmio-
tach uprawnionych do badania sprawozdan finansowych oraz nadzorze
publicznym

+ Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 23 grudnia 2004 r. w sprawie obowigz-
ku badania sprawozdan finansowych organizacji pozytku publicznego

« Ustawa z 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolonta-
riacie

- Karta Zasad Dziatania Organizacji Pozarzadowych: tj. organizacje pozarza-
dowe dziataja zgodnie z obowiazujacym w panstwie demokratycznym pra-
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wem, jednoczeénie przyczyniajac sie do jego doskonalenia; dziatalnos¢ me-
rytoryczna i finansowa organizacji pozarzadowych jest dziatalnoscia jawna
z uwagi na szczegolna troske o posiadane przez nie srodki publiczne badz
pochodzace od oséb prywatnych.

Korzysci z wprowadzenia standardu:

+ Prawidtowe prowadzenie ksiag rachunkowych, czyli w sposéb rzetelny i przej-
rzysty, pozwala na biezgce okreslanie sytuacji finansowej organizacji

« Posiadanie i ztozenie sprawozdania finansowego jest z reguly wymagane
podczas ubiegania sie o dofinansowanie projektow

« Podniesienie poziomu wiarygodnosci na rynku

2.1.1. Zasady rachunkowosci

Zasady rachunkowosci (polityka rachunkowosci) powinny stanowi¢ opisane
w postaci dokumentu zatwierdzonego przez zarzad organizacji wybrane i stosowa-
ne konkretne rozwigzania i praktyki w zakresie prowadzenia ksigg rachunkowych
na podstawie dowodéw ksiegowych - chronologicznie i systematycznie. Musza by¢
one zgodne z przepisami Ustawy o rachunkowosci (dalej w skrécie uor).

Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie,
bezbtednie, sprawdzalnie i na biezaco.

Organizacje nieprowadzace dziatalnosci gospodarczej moga stosowaé uprosz-
czenia wynikajace z Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 15 listopada 2001 r.
w sprawie szczeg6towych zasad rachunkowosci dla niektérych jednostek nie beda-
cych spétkami handlowymi, nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej. Informa-
cja o ich stosowaniu powinna by¢ zawarta w polityce rachunkowosci.

Przyjete zasady (polityke) rachunkowosci nalezy stosowaé w sposéb ciagtly,
zapewniajac w ten sposéb mozliwos¢ poréwnywalnosci danych zawartych m.in.
w sprawozdaniach finansowych w kolejnych latach.

W dokumentacji powinna zosta¢ wskazana osoba/osoby odpowiedzialne za
przestrzeganie procedur okreslonych w polityce rachunkowej organizacji i odpo-
wiednich przepisach. Kazda zmiana zasad powinna znalezZ¢ sie w aneksie.

Polityka rachunkowosci w szczegéInosci powinna zawiera¢:

+ okreslenie roku obrotowego i okreséw sprawozdawczych;

+ podziat kosztéw na dziatalnos¢ programowa i administracyjna;

+ dokumentowanie operacji dowodami ksiegowymi;

« zasady archiwizacji dokumentéw i okres ich przechowywania;

« udostepnianie danych oraz dokumentéw osobom trzecim;

- zasady amortyzadcji;

+ sposob prowadzenia ksigg rachunkowych (wykaz kont ksiegi gtéwnej oraz

ewidencji analitycznej czyli plan kont);
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« metody prowadzenia ewidencji zapaséw;

.+ zasady wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego;

+ opis systemu przetwarzania danych (przy korzystaniu z systeméw kompute-
rowych) oraz system zabezpieczania dokumentéw.

Polityka rachunkowosci musi uwzgledniac specyfike organizaciji.
Opracowana polityka musi zosta¢ spisana oraz przyjeta przez zarzad
uchwatg lub zarzadzeniem kierownika organizacji.

e Uchwate powinien podpisa¢ prezes organizacji lub - jesli do reprezentacji
i podejmowania uchwat zgodnie ze statutem organizacji uprawione
sg wiecej niz jedna osoba - to wszyscy uprawnieni do tego cztonkowie
zarzadu.

e Od opracowanej polityki rachunkowosci zalezy wiarygodnos¢ organizacji.

2.1.2. Sprawozdawczos¢ - sporzadzanie, badanie
i ogtaszanie sprawozdan finansowych

Kazda organizacja pozarzagdowa - bez wzgledu na to czym sie zajmuje - ma obo-
wigzek przygotowywania, zatwierdzania i przestania sprawozdania finansowego do
okreslonych organéw. Opisuje ono stan finansowy organizacji i gospodarke finansa-
mi za rok obrotowy.

Organizacje prowadzace dziatalnos¢ gospodarcza przygotowujg sprawoz-
danie postugujac sie zapisami ustawy o rachunkowosci. Natomiast organizacje
nieprowadzace dziatalnosci gospodarczej moga korzysta¢ z uproszczen prze-
widzianych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci dla niektérych jednostek niebedacych spétkami handlowymi,
nieprowadzacych dziatalnosci.

Elementy sprawozdania finansowego

SPRAWOZDANIE FINANSOWE SPRAWOZDANIE FINANSOWE
ORGANIZACJI NIEPROWADZACYCH ORGANIZACJI PROWADZACYCH
DZIALALNOSCI GOSPODARCZE) DZIAtALNOSC GOSPODARCZA
Bilans Bilans
Rachunek wynikéw Rachunek zyskéw i strat
Informacja dodatkowa Informacja dodatkowa

Zestawienie zmian w kapitale
(funduszu) wtasnym

Rachunek przeptywow
pienieznych
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Bilans zawiera informacje o stanie majatku i kapitatéw oraz sytuacji materialnej
organizacji. Bilans sporzadza sie na podstawie zapiséw w ksiegach rachunkowych.
Bilans jest prezentowany w formie tabeli, w ktérej wykazywane sg aktywa oraz pasy-
wa. Suma aktywoéw i suma pasywoéw musi sie bilansowadé. Pasywa i aktywa wykazy-
wane sa w bilansie w dwéch wartosciach - na poczatek i na koniec roku obrotowego.
Bilans sporzadza sie za dany rok obrotowy.

Rachunek wynikow (jesli organizacja nie prowadzi dziatalnosci gospodarczej)
lub rachunek zyskoéw i strat (w przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej).
W rachunku wynikéw wykazuje sie wszystkie przychody i koszty wedtug ich uzyskania
i poniesienia. R6znice pomiedzy poszczegdlnymi przychodami i kosztami stanowia
wyniki finansowe, ktérych suma daje wynik na catoksztatcie dziatalnosci organizacji.

Informacja dodatkowa sktada sie z dwdch czesci:
a) wprowadzenia do sprawozdania finansowego;
b) dodatkowych not i objasnien.

Wprowadzenie powinno opisywac:
1. Dane organizacji - nazwa, wazne daty - utworzenia, ewentualnie data postano-
wienia dot. wpisu Fundacji jako organizacji pozytku publicznego, siedziby, nume-
ru KRS i REGON.
Informacje o zarzadzie organizacji.
Wskazanie celéw statutowych.
Wskazanie obszaru dziatalnosci.
Zasady, formy i zakres dziatalnosci statutowej z podaniem realizacji celow statu-
towych, a takze opis gtéwnych zdarzen prawnych w jej dziatalnosci o skutkach
finansowych.
6. Informacja o prowadzonej dzialalnosci gospodarczej wedtug wpisu do rejestru
przedsiebiorcéw KRS.
7. Metody wyceny aktywow i pasywow.

vk wnN

Dodatkowe noty i objasnienia powinny zawiera¢ nieobjete bilansem oraz ra-
chunkiem wynikéw informacje i wyjasnienia niezbedne do oceny gospodarki finan-
sowej jednostki, w szczegdlnosci:

1. objasnienia stosowanych metod wyceny aktywéw i pasywéw oraz przyczyn
ewentualnych ich zmian w stosunku do roku poprzedniego,

2. uzupetniajace dane o aktywach i pasywach,

3. informacje o strukturze zrealizowanych przychodéw ze wskazaniem ich zrédet,

w tym przychoddéw okreslonych statutem,

4. informacje o strukturze kosztéw stanowiacych $wiadczenia pieniezne i niepie-

niezne okreslone statutem oraz o strukturze kosztéw administracyjnych,

dane o zrédfach zwiekszenia i sposobie wykorzystania funduszu statutowego,

6. dane dotyczace udzielonych gwarancji, poreczen i innych zobowiazan zwiaza-
nych z dziatalnoscig statutowa,

7. informacje o tendencjach zmian w przychodach i kosztach oraz sktadnikach ma-
jatku i zrédtach ich finansowania.

v
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TO CO ZOSTANIE ZAPREZENTOWANE W BILANSIE CZY RACHUNKU
WYNIKOW MUSI BYC ZGODNE Z INFORMACJA DODATKOWA.

Przeptywy finansowe.

Zestawienie przeplywow pienieznych jest obowigzkowe dla jednostek spet-
niajacych ustawowe warunki.

Bardzo rzadko zdarza sie, iz organizacje pozarzadowe, ktére prowadza dziatal-
no$¢ gospodarcza, z powodu rozmiaréw dziatalnosci poddaja swoje sprawozdania
finansowe badaniu przez biegtego rewidenta, sporzadzajg rachunek przeptywéw
pienieznych i zestawienie zmian w funduszu (art. 64 ust. 1 Ustawy o rachunkowo-
sci).

Jednostki podlegajace obowiazkowemu badaniu musza sktada¢ zestawienie
zmian w kapitale (funduszu) wlasnym oraz rachunek przeptywéw pienieznych.

Obowiazkowi badania (art. 64 pkt 1 Ustawy) podlegaja jednostki, ktére w poprze-
dzajacym roku obrotowym, za ktéry sporzadzono sprawozdania finansowe, spetnity
co najmniej dwa z nastepujacych warunkéw:

+ $rednioroczne zatrudnienie w przeliczeniu na petne etaty wyniosto co naj-

mniej 50 oséb,

+ suma aktywéw bilansu na koniec roku obrotowego stanowita rwnowartos$¢
w walucie polskiej co najmniej 2.500.000 EURO,

« przychody netto ze sprzedazy towaréw i produktéw oraz operacji finanso-
wych za rok obrotowy stanowity réwnowarto$¢ w walucie polskiej co naj-
mniej 5.000.000 EURO.

Kazda organizacja prowadzi rozliczenia za posrednictwem kont bankowych oraz
kasy. Stan srodkéw na kontach bankowych i w kasie na koniec roku obrotowego jest
wynikiem przeptywéw finansowych w trakcie trwania roku obrotowego. Zestawie-
nie przeptywéw finansowych pokazuje zmiany, jakie zaszly po stronie aktywow i pa-
sywoéw w wyniku przeptywéw gotéwkowych. Zestawienie przeptywéw finansowych
pokazuje wiec stan faktyczny ,gotéwki” w posiadaniu organizacji.

Obowiazek zachowania terminéw

Sprawozdanie finansowe musi by¢ sporzadzone przez kazda organizacje do
korica 3 miesigca od dnia bilansowego (dnia zakoriczenia roku finansowego), czyli
dla wigkszosci organizacji do 31 marca.

Nastepnie sprawozdanie finansowe musi zosta¢ zatwierdzone do korica 6 mie-
sigca od dnia zakonczenia roku finansowego, czyli w przypadku roku obrotowego
pokrywajacego sie z rokiem kalendarzowym do 30 czerwca.

Sprawozdanie finansowe wraz z uchwata organu zatwierdzajaca sprawozdanie,
a takze ewentualnie uchwate o podziale ewentualnej nadwyzki przychodéw nad
kosztami i przeznaczeniu jej na cele statutowe i opinig audytora (jesli byta wymaga-
na) wysyta kazda organizacja do urzedu skarbowego najpézniej do 10 lipca (w ciggu
10 dni od daty zatwierdzenia sprawozdania finansowego).
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Organizacje, ktore prowadzq dziatalnos¢ gospodarcza, muszg takze ztozy¢
sprawozdanie finansowe do Krajowego Rejestru Sgdowego w ciggu 15 dniu od daty
zatwierdzenia sprawozdania, czyli najpdézniej 15 lipca. Do sprawozdania dofgcza sie
uchwate np. zarzadu zatwierdzajaca sprawozdanie oraz ewentualnie uchwate o po-
dziale nadwyzki przychodéw nad kosztami i przeznaczeniu jej na cele statutowe
oraz opinig audytora (jesli wymédg ten dotyczy organizacji).

Sprawozdanie finansowe wraz z uchwatg organu zatwierdzajacego sprawozda-
nie o podziale ewentualnej nadwyzki przychodéw nad kosztami i przeznaczeniu jej
na cele statutowe i opinig audytora (jesli byta wymagana) publikuje w,Monitorze
Polskim B” organizacja prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg i spetniajaca przynaj-
mniej 2 z 3 ponizej wymienionych warunkéw:

+ $rednioroczne zatrudnienie w organizacji w przeliczeniu na petne etaty wy-

niosto co najmniej 50 oséb;

+ suma aktywéw bilansu na koniec roku obrotowego stanowita réwnowartos¢
w walucie polskiej co najmniej 2,5 min euro;

« przychody netto ze sprzedazy towardw i produktéw oraz operacji finanso-
wych za rok obrotowy stanowity réwnowarto$¢ w walucie polskiej co naj-
mniej 5 min euro.

Publikacja nastepuje najpdzniej do 15 lipca (w ciagu 15 dni od daty zatwierdze-

nia sprawozdania finansowego).

Organizacje Pozytku Publicznego zobowigzane sg do zamieszczenia swoich
sprawozdan finansowych (merytorycznych réwniez) na stronie internetowej urzedu
obstugujacego ministra wlasciwego do spraw zabezpieczenia spofecznego. 15 lipca
jest ostatecznym dniem na terminowe dopetnienie obowigzku sprawozdawczego.
Terminem ostatecznym dla OPP ktérych rok obrotowy jest inny niz rok kalendarzo-
wy jest data 15 dni od zatwierdzenia rocznego sprawozdania finansowego (art. 23
ust 6b Ustawy o dziafalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie).

UWAGA: Jezeli OPP nie zamiesci w terminie na stronie internetowej urzedu
obstugujacego ministra wtasciwego do spraw zabezpieczenia spotecznego
sprawozdania finansowego oraz merytorycznego to nie zostanie uwzgledniona
w wykazie organizacji uprawnionych do otrzymania 1% podatku.

Procedury dotyczace sprawozdania finansowego

Sprawozdanie finansowe musi zosta¢ podpisane przez:

a) osobe, ktoérej powierzono prowadzenie ksigg rachunkowych wraz z poda-
niem daty podpisu oraz

b) ,kierownika jednostki” - najczesciej zarzad. Sprawozdanie muszg podpisac
wszyscy cztonkowie zarzadu.

Zatwierdzenia sprawozdania dokonuje organ wymieniony w statucie za pomoca
uchwaty nie pézniej niz w ciagu 6 miesiecy od dnia bilansowego.
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Wraz ze sprawozdaniem finansowym zlozy¢ nalezy:

a) uchwale zatwierdzajaca sprawozdanie finansowe wraz z informacja o podzia-
le zysku/pokryciu straty,

b) informacje o rodzaju opinii audytora wraz ze wskazaniem, czy zawiera ona
dodatkowe objasnienia (jesli sprawozdanie podlegato audytowi - art. 69 ust.
1a Ustawy o rachunkowosci),

c) kopie przelewu lub potwierdzenie zaptaty w kasie sagdu za wpis zmian do
KRS.

Cztonkowie zarzadu ponoszg osobista odpowiedzialnos¢ za ztozenie sprawozdan
w odpowiednich urzedach w odpowiednim terminie.

Obowiazek badania sprawozdan organizacji pozarzadowych
Do badania sprawozdan sg zobowigzane organizacje pozarzadowe prowadzace
dziatalnos$¢ gospodarczg, ktére w poprzedzajacym roku obrotowym, za ktéry spo-
rzadzono sprawozdanie finansowe, spetity co najmniej dwa z nastepujacych wa-
runkéw ( dane za 2011 rok):
a) $rednioroczne zatrudnienie w przeliczeniu na petne etaty wyniosto co naj-
mniej 50 oséb,
b) suma aktywéw bilansu na koniec 2010 r. stanowita rbwnowartos¢ w walucie
polskiej co najmniej 2.500.000 euro,
¢) przychody netto ze sprzedazy towardw i produktéw oraz operacji finanso-
wych za 2010 r. stanowity réwnowartos¢ w walucie polskiej co najmniej
5.000.000 euro
Warunkiem koniecznym jest réwniez ogtoszenie sprawozdania w,Monitorze Pol-
skim B” (art. 64 ust. 1 pkt 4 ustawy o rachunkowosci).

Organizacje pozarzadowe, ktére nie prowadzg dziatalnosci gospodarczej nie
poddaj3a swojego sprawozdania finansowego badaniu przez biegtego rewidenta
(art. 80 ust 3 uor), chyba, ze posiadajg status organizacji pozytku publicznego.

Organizacje pozytku publicznego nie podlegajace obowigzkowi badania spra-
wozdania finansowego, wynikajacego z art. 64 uor sg zobligowane do badania swo-
jego sprawozdania finansowego za rok obrotowy nastepujacy po roku, w ktérym
podmioty te spetnity tacznie nastepujace warunki:

a) zrealizowaty zadania publiczne zlecone, jako powierzone do wykonania lub do
wspierania zadania publicznego,

b) otrzymaty w roku obrotowym taczng kwote dotacji na realizacje zadan okreslo-
nych w pkt 1 w wysokosci co najmniej 50.000 zi,

c) osiagnety w roku obrotowym przychody w wysokosci co najmniej 3.000.000 z4.
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2.1.3. Dowody ksiegowe - zasady tworzenia,
ich cechy, gromadzenie

Z zapiséw prawa wynika, ze stowarzyszenia i fundacje musza bezwzgledne pro-
wadzi¢ dokumentacje ksiegowa w formie ksigg rachunkowych. Petna ksiegowos¢
pozwala doktadnie okresli¢ posiadany przez organizacje majatek, zrédta jego finan-
sowania oraz informacje o naleznosciach i zobowiazaniach organizacji. Spetnienie
standardu minimalnego wynikajacego z zachowania przepiséw prawa wymaga
przygotowania i prowadzenia dokumentacji w okreslony sposéb.

Zasady tworzenia dokumentag;ji.

Dokumenty finansowe potwierdzajac zdarzenia gospodarcze stanowia materiat
dowodowy w zakresie rachunkowosci, podatkéw, a takze w obrocie gospodarczym.
Dokumenty po dekretacji (tj. stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania do ujecia
w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia) moga zo-
sta¢ wprowadzone do ksiag rachunkowych jako dowody ksiegowe. Bedac podstawa
zapiséw w ksiegach s3 tzw. dowodami zrédtowymi.

Aby uzna¢ je za petnowartosciowe powinny posiada¢ nastepujgce cechy:

a) czytelng postac¢ zgodna z trescig odpowiednich dowodéw ksiegowych,

b) mozliwos¢ okreslenia zrodia ich pochodzenia oraz ustalenia osoby odpowie-

dzialnej za ich wprowadzenie,

¢) istnienie mozliwosci sprawdzenia poprawnosci przetwarzania danych oraz

kompletnosci i identycznosci zapiséw,

d) dane zrédtowe sg chronione w sposéb zapewniajacy ich niezmiennos¢, przez

okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodéw ksiego-

wych” (art. 20 ust. 5 ustawa o rachunkowosci) t.j.:

+ ksiegi rachunkowe -5 lat;

+ dowody ksiegowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej - do dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie kro-
cej jednak niz do dnia rozliczenia oséb, ktérym powierzono sktadniki ak-
tywow objete sprzedazg detaliczng;

« dowody ksiegowe dotyczace srodkéw trwatych w budowie, pozyczek,
kredytéw oraz uméw handlowych, roszczerh dochodzonych w postepo-
waniu cywilnym lub objetych postepowaniem karnym albo podatkowym
- przez 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, w kté-
rym operacje, transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie zakoriczone,
sptacone, rozliczone lub przedawnione;

« dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez
okres nie krétszy od 5 lat od uptywu jej waznosci;

« dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu re-
kojmi lub rozliczeniu reklamacji;

« dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat;

+ pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat.
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Dowdd ksiegowy powinien co najmniej zawiera¢ nastepujace elementy:
okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej,

opis operacji oraz jej wartos¢,

date dokonania operacji,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto
skfadniki aktywow,

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miejsca oraz sposobu ujecia dowodu w ksie-
gach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wska-
zania” (art.21 ust. 1 ustawa o rachunkowosci).

uhwn =

o

Ogolne zasady gromadzenia dokumentéw:

- Dowody kasowe - skladaja sie na raport kasowy (RK), powinny by¢ traktowa-
ne facznie dla dowoddéw kasowych i raportéw kasowych.

+ Dowody bankowe - stanowig cze$¢ wyciggu bankowego i powinny by¢ gro-
madzone oraz przechowywane jako jego zalaczniki.

« Dowody zakupu - (brak ustawowego okreslenia sposobu zbierania) mozna
zbiera¢ np. w zbiorach: dowody zakupu ustug, dowody zakupu materiatéw
i towarow, faktury VAT, Rachunki, zakup srodkow trwatych, pozostate zakupy.

« Dowody sprzedazy - (brak ustawowego okreslenia sposobu zbierania) mozna
wyrdznié np. zbiory: sprzedaz VAT, sprzedaz gotéwkowa, sprzedaz towardw,
sprzedaz materiatéw, sprzedaz towaréw, sprzedaz pozostata.

« Dowody uzupetniajace - dowody o réznym charakterze mozemy zebra¢ jako
np.: dowody pozostate, dowody uzupetniajace.

2.1.4. Prowadzenie inwentaryzacji

Kazda organizacja na koniec roku obrotowego ma obowiazek przeprowadza-
nia inwentaryzacji. Jej celem jest poréwnanie i uzgodnienie danych zawartych
w ksiegach rachunkowych z danymi rzeczywistymi, ustalenie rzeczywistego stanu
sktadnikéw aktywow i pasywow.

Kazda organizacja powinna przygotowac instrukcje inwentaryzacyjna, w kté-
rej opisze zasady funkcjonowania inwentaryzacji w organizacji. Zasady te powinny
okresla¢ m.in.:

+ sposob i zasady powotania komisji inwentaryzacyjnej;

+ informacje dotyczace harmonogramu i spisu z natury;

+ spos6b dokumentacji inwentaryzacji;

+ sposéb korygowania btednych zapiséw;

+ wzory o$wiadczen;

+ sposéb opracowania protokotu z inwentaryzacji;

+ sposob pracy nad ustaleniem przyczyn i rozliczeniem réznic inwentaryzacyj-

nych.
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Inwentaryzacje powinno przeprowadzac sie rowniez, gdy nastapi zmiana oso-
by materialnie odpowiedzialnej oraz dojdzie do zaistnienia zdarzen losowych, ktére
mogty spowodowac zmiane w stanie majatkowym.

Organizacja ma obowigzek przechowywania dokumentéw, ktére powstaty
w czasie inwentaryzacji przez co najmniej 5 lat. Inwentaryzacje srodkéw trwatych,
odbywajaca sie metoda spisu z natury, przeprowadza sie raz na cztery lata i nalezy jg
zakonczy¢ do 15 stycznia nastepnego roku.

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w drodze:

. spisu z natury,

. uzgodnienia sald,

. weryfikacji sald.

Biegty rewident uczestniczy przewaznie w inwentaryzacji przeprowadzanej
w drodze spisu z natury znaczacych sktadnikéw majatkowych jednostki. Najczesciej
odbywa sie to w ostatnim dniu roku obrotowego lub w trakcie roku, za ktéry jest
sporzadzane sprawozdanie finansowe.

Jezeli zapasy lub ich okreslone grupy stanowia znaczacy sktadnik ak-
tywéw wykazanych w badanym sprawozdaniu finansowym, to biegty re-
wident powinien zebra¢ dowody badania dotyczace ich istnienia, kom-
pletnosci i przydatnosci droga udzialu w charakterze obserwatora w spisie
z natury. W toku spisu z natury biegly rewident wyrywkowo sprawdza wykaza-
ny w dokumentacji spisu stan niektérych zapaséw z ich stanem rzeczywistym.
Biegty rewident obserwujacy spis z natury ma obowiazek stwierdzi¢ co najmniej, czy
(wymagania zgodne z Krajowym standardem rewiz;ji):

« uporzadkowano sktadowiska, a miejsca sktadowania sa oddzielone,

+ zawieszono na czas spisu albo objeto scistg kontrola obrét przedmiotami ob-
jetymi spisem,

« spisem z natury nie kierujg magazynierzy (osoby odpowiedzialne za zapasy),

+ spis postepuje zgodnie z porzadkiem sktadowania (a nie wybidérczo),

« spis nastepuje w sposéb kompletny, w kolejnosci miejsc sktadowania,

+ spisujacy nie sg informowani o wynikajacym z ewidencji stanie zapasu,

« stosuje sie wlasciwe dla danego rodzaju zapaséw metody pomiaru ich ilosci,

« osoba odpowiedzialna za zapas lub przez nig wyznaczona jest obecna przez
caty czas spisu,

« arkusze spisowe sa kolejno ponumerowane i zostaty wydane spisujgcym za
pokwitowaniem,

« wszelkie zapisy w arkuszach spisowych sa dokonywane przez osoby spisuja-
ce i nastepujg w sposéb trwaty; poprawki w arkuszach spisowych dotyczace
nazwy, jednostki miary, ilosci s parafowane przez osoby spisujace i osobe od-
powiedzialng za zapas,

« wolne wiersze w arkuszach spisowych sg kasowane,

« w arkuszach spisowych zaznacza sie zapasy o obnizonej przydatnosci gospo-
darczej (uszkodzone, przestarzate itp.),

« zapasy obce sg wyodrebnione i uyjmowane na oddzielnych arkuszach,

« wypelnione arkusze spisowe zostaly podpisane przez spisujacych oraz osoby
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odpowiedzialne za zapasy i kompletnie (takze zbedne arkusze) zwrécone.

W etapie koricowym biegly rewident sprawdza poprawno$¢ powigzania danych
spisu z natury z danymi ewidencji ksiegowej, ocenia prawidlowos$¢ wprowadzenia
i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych. Nastepnie sprawdza poprawnos¢ przejscia
od stanu zapaséw na dzien spisu z natury do stanu na dzien bilansowy.

Inwentaryzacja przeprowadzana drogq uzgodnienia sald

Podczas uzgadniania sald nalezy potwierdzi¢ stan:

+ naleznosci i zobowiazan z tytutu rozrachunkéw,

« zapaséw znajdujacych sie w przechowaniu u obcych (np. sktadowanych
w obcych magazynach),

+ papieréw wartosciowych przechowywanych przez inne jednostki,

- operacji z bankiem (stanu rachunkéw srodkéw, kredytéw, zabezpieczen, wek-
sli, gwarangji).

Inwentaryzacja przeprowadzana droga weryfikacji

Przy badania inwentaryzacji przeprowadzanej droga weryfikacji biegty rewident

sprawdza przede wszystkim, czy:

« zinwentaryzowano wszystkie skfadniki podlegajace inwentaryzacji w trybie
weryfikacji/poréwnania danych ksigg rachunkowych z innymi danymi,

« objeto weryfikacja podlegajace inwentaryzacji w roku obrotowym skfadniki
majatku trwatego, ktérych nie spisano z natury z uwagi na trudny do nich
dostep,

- udokumentowanie weryfikacji jest prawidtowe i wystarczajace do uznania
pozycji sprawozdania finansowego za prawidtowe.

Inwentaryzacja przeprowadzana drogg weryfikacji polega na poréwnaniu przez

organizacje sald z odpowiednig dokumentacja i stanem faktycznym - nie wymaga
obecnosci przy tym biegtego rewidenta.

2.2. Standard zarzadzania finansami

Druga czes¢ standardéw zwigzanych z finansowym funkcjonowaniem organiza-
¢ji pozarzadowych obejmuje w szczegélnosci planowanie budzetu oraz utrzymywa-
nie ptynnosci finansowej w organizacji. Efektywne zarzadzanie finansami pozwala
na planowanie przejrzystej strategii finansowej organizacji, osiggniecie zaktadanych
celéw wraz z wypehlnieniem misji, a takze wptynie na zmniejszenie ryzyka utraty
srodkow.

Zarzadzanie finansami ma ogromny wplyw na skale dzata-
nia organizacji. Moze z jednej strony pozwoli¢ na rozwdj organizacji,
a z drugiej - catkowicie zahamowad dziatalno$¢. Zapewnienie stabilno-
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$ci finansowej organizacji jest niezwykle wazne. Przewidywanie kosztow
i Zrodet ich finansowania lezy w kompetencji os6b zarzadzajacych organizacja.
Zarzadzanie finansami obejmuje w szczegdlnosci planowanie budzetu oraz utrzy-
mywanie ptynnosci finansowej w organizacji.

Duza role odgrywa strategia finansowania organizacji pozarzadowej, ktéra
musi by¢ spdjna ze strategia rozwoju danej organizacji. Strategia finansowa powin-
na okreslac:

. cele finansowe organizacji w perspektywie krétko- i ditugoterminowej,

. zasoby bedace w dyspozycji organizacji oraz

. potrzeby finansowe.

Warto okresli¢, dokad zmierza organizacja w tym zakresie, czy planuje zwigksze-
nie globalnej puli pozyskiwanych srodkéw finansowych, czy réznicowanie zrodet
finansowania.

Cel wprowadzenia standardu

zapewnienie dtugofalowego dziatania i rozwoju organizacji oraz zminimalizowa-

nie ryzyka utraty ptynnosci finansowej.

Zrédta standardu:

+ Ustawa o rachunkowosci.

+ Krajowy standard rewizji finansowej.

« Ustawa z 7 maja 2009 r. o biegtych rewidentach i ich samorzadzie, podmio-
tach uprawnionych do badania sprawozdarn finansowych oraz nadzorze pub-
licznym.

« ,Dobre praktyki” organizaciji.

STANDARD MINIMALNY

dla organizacji zatrudniajgcych minimum 50 osdb; o sumie aktywow bilansu
2500000 oraz przychodach netto ze sprzedazy 5000000 euro,

standard optymalny dla pozostatych organizacji
- organizacja sporzadza zestawienie przeptywow

STANDARD OPTYMALNY DLA WSZYSTKICH ORGANIZACIJI

- organizacja opracowuje dtugookresowy budzet
Korzysci z wprowadzenia standardu:

. Analiza przeptywoéw finansowych utatwia rozliczanie projektow.
. Ograniczenie ryzyka utraty ptynnosci finansowej
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2.2.1. Budzet w organizacji pozarzadowej
jako element planowania finansowego

Zasady i konieczno$¢ planowania budzetu

Budzet jest planem finansowym w ktérym okreslone sa koszty, przychody i czas,
jakiego dotyczy. Dobrze przygotowany budzet jest doskonalym narzedziem uta-
twiajacym zdobywanie srodkéw na dziatalnos¢ organizacji. Ponadto pomaga pro-
wadzi¢ sprawozdawczos¢, zarzadza¢ Srodkami, kierowac rozwojem organizacji oraz
oceniac¢ skutecznos$¢ dziatan.

Cechy dobrze opracowanego budzetu

Prawidtowo przygotowany plan finansowy powinien charakteryzowac sie naste-
pujacymi cechami:

a) miec powiazanie z zaplanowanymi dziataniami,

b) zawiera¢ kwoty wynikajace z aktualnych cen i kosztéw produktéw oraz

ustug,

c) obejmowac kwoty uzasadnione arytmetycznie,

d) miesci¢ catos¢ kosztéw zwigzanych z dziatalnoscia organizacji.

Etapy budzetowania

Proces przygotowywania budzetu powinien zawiera¢ w szczegélnosci nastepu-
jace etapy:
. Wskazanie celéw finansowych.
Okreslenie metody budzetowania.
Zgromadzenie informacji i opracowanie zatozen budzetowych.
Przygotowanie kalkulacji kosztéw i przychodéw.
Sprawdzenie i zatwierdzenie budzetu.
Nadzér i kontrole wykonania budzetu, a takze jego monitoring.
Analize rozbieznosci oraz ewentualnych btedéw i podjecie dziatari napraw-
czych.

NouswN -~

2.2.2. Przeptywy finansowe jako element
planowania finansowego

W zarzadzaniu finansami organizacji konieczne jest zestawienie przeptywow fi-
nansowych.

Obejmuje ono zestawienie prognozy wptywow i wyptat finansowych, z uwzgled-
nieniem bilansu otwarcia w danym okresie obrotowym.

W przypadku planowania przeptywéw finansowych powtarzajacych sie kosz-
tow/ wplywow zrédiem informacji moga by¢ ,historyczne” dane z poprzedzajacego
okresu.

W przypadku nowych kosztéw i wplywéw zrédtem prognozy jest planowany
harmonogram dziatan.
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Zestawienie przeplywow finansowych sporzadza sie w sposéb wydzielony dla
dziafalnosci:

. operacyjnej;

. inwestycyjnej;

. finansowe;j.

Plan przeptywéw finansowych jest tym bardziej potrzebny, im wiecej organizacja
realizuje projektéw i wydzielonych Zrédet finansowania. Na jego podstawie bedzie
mozliwe okreslenie, czy i w jakim zakresie tracimy ptynnos¢ finansowa dla danego
zrédia finansowania.

Dla celéow zarzadczych organizacjg warto jest sporzadzi¢ takie zestawienie
przeptywow finansowych, w szczegdlnosci z podzialem na poszczegélne
realizowane projekty, w celu potwierdzenia faktycznego stanu gotowki na
poszczegdlnych kontach projektowych.

Organizacje realizujac swoje cele statutowe powinny ponadto ktas¢ staty nacisk
na zwigkszanie wiedzy zarzadzajacych organizacjami w zakresie planowania, moni-
torowania finanséw oraz zapewnienia ptynnosci finansowe;j.

Pytania diagnozujace do standardu rachunkowosci
i zarzadzania finansowego:
1. Czy organizacja posiada opracowang polityke rachunkowosci?
2. Czy ksiegi rachunkowe sg prowadzone w sposéb umozliwiajacy przygotowa-
nie sprawozdan finansowych organizacji?
3. Czy organizacja sporzadza sprawozdania finansowe i przekazuje je odpo-
wiednim organom we wtasciwych terminach?®
Czy organizacja opracowuje dtugookresowy budzet?3
5. Czy organizacja przygotowuje zestawienia przeptywdw finansowych?3’

>

35 Dotyczq standardu minimalnego.
36  Dotyczy standardu optymalnego.
37 Standard zalecany w zaleznosci od wielkosci organizagji.
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3. ZARZADZANIE ORGANIZACIJA

AGNIESZKA MASZKOWSKA

Teorie zarzadzania odnoszg sie do wszelkich rodzajéw organizacji i istote zarza-
dzania upatrujg w efektywnej realizacji celéw. Przywotujac definicje zarzadzania R.W.
Griffina zarzadzanie to zestaw dziatan (obejmujacy planowanie i podejmowanie de-
cyzji, organizowanie, przewodzenie, tj. kierowanie ludzmi i kontrolowanie) skiero-
wanych na zasoby organizacji (ludzkie, finansowe, rzeczowe i informacyjne) i wyko-
nywanych z zamiarem osiagniecia celéw organizacji w sposéb sprawny i skuteczny.®®
Od jakosci zarzadzania zalezy skuteczno$¢ podejmowanych dziatar, podczas gdy
praktyka trzeciego sektora czesto wskazuje na ogromne braki we wtasciwym zarza-
dzaniu. Powszechne jest zarzadzanie intuicyjne, ktore czesto skutkuje niska jakoscia
dziafan, a w konsekwenc;ji trudnosciami z przetrwaniem organizacji. | mimo iz pro-
ponowane w tym poradniku zasady zarzadzania nie wynikaja z unormowan praw-
nych, to stanowia one postulowany ksztatt funkcjonowania organizacji pozarzado-
wych. Stosowanie praktyk dobrego zarzadzania, przektada sie bowiem na efektyw-
niejsze dziatania, pozytywny wizerunek organizacji, budujgc marke i wiarygodnos¢
w oczach grantodawcéw oraz odbiorcow.

Elementy sktadowe standardu zarzgdzania organizacjami pozarzgdowymi:

e zasady zarzadzania strategicznego (tworzenie misji, wizji i strategii
organizacji, procesy planowania i podejmowania decyzji strategicznych)

e zasady zarzadzania zasobami ludzkimi (rekrutacja i angazowanie,
motywowanie, rozwoj pracownikow i szkolenia, komunikacja wewnetrzna)

e zasady zarzadzania biezacego (struktura zarzadzania, organizowanie pracy,
prowadzenie dokumentacji, obstuga klienta)

e zasady zarzadzania relacjami z otoczeniem (promocja organizacji,
wspotpraca z mediami, wspoétpraca a innymi organizacjami i partnerami,
wspotpraca z administracjg publiczng)

3.1. Standard zarzadzania strategicznego

Zarzadzanie strategiczne to kierowanie rozwojem organizacji w dtugim okresie,
poprzez sformutowang strategie (cele strategiczne) opartg na analizie otoczenia
zewnetrznego i wewnetrznego pod katem szans i zagrozen.

Niewiele organizacji posiada spisang strategie rozwoju, ktéra okreslataby dtu-
goterminowe cele dziatania. Organizacje czesto koncentruja sie na biezacych zada-

38  RW.Griffin, Podstawy zarzqdzania organizacjami, PWN, Warszawa 1998
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niach, bez refleksji nad tym, czy wynikajg one z jej strategicznych celéw. Bywa row-
niez tak, ze kierunek dziatalnosci organizacji zalezy od tej osoby zarzadzajacej, ktéra
jest bardziej przekonujaca. Inng praktyka jest dostosowywanie kierunkéw dziatania
i oferty do biezacych, zewnetrznych uwarunkowan i nadarzajacych sie mozliwosci,
zwigzanych na przykiad z mozliwosciami pozyskania dofinansowania. Efektem tego
moze by¢ podejmowanie przypadkowych dziatar, a tym samym stopniowe oddala-
nie sie od realizowania misji organizacji.

Zarzadzenie strategiczne w organizacjach pozarzadowych obejmuje nastepuja-
ce komponenty:

. tworzenie misji, wizji i strategii organizacji,

. procesy planowania i podejmowania decyzji strategicznych.

Cel standardu:

Efektywne zarzadzanie organizacjg w oparciu o dtugofalowe strategie oraz plany
sredniookresowe opracowane na podstawie analizy potrzeb odbiorcéw oraz zgod-
ne z misjg organizacji.

Zrédta standardu:

Karta Zasad Dziatania Organizacji Pozarzagdowych:

. zasada dobra wspdlnego

. zasada rzetelnosci

Funkcjonujace modele teoretyczne, np. model procesu planowania strategicz-
nego J. M. Brysona*®

STANDARD ZALECANY:

e organizacja posiada spisang misje i wizje organizacji zgodng ze statutem
oraz zawierajgcg kluczowe wartosci organizacji i angazuje sie wytgcznie w
dziatania majgce odniesienie do misji

e organizacja planuje swoje dziatania w perspektywie sredniookresowej (np.
plany roczne), opierajac sie na analizie otoczenia oraz wtasnych zasobach

e wtadze uchwatodawcze i nadzorcze uczestniczg w procesach planowania
strategicznego organizacji

e organizacja monitoruje przyjete plany i dokonuje ich ewaluacji

STANDARD OPTYMALNY:
e organizacja posiada spisang strategie rozwoju opartg na misji organizacji,
zawierajgcg wskazniki weryfikacji strategii
plany sredniookresowe s3 spdjne ze strategia
organizacja wigcza w proces planowania strategii szerokie grono
wspotpracujgcych cztonkéw zespotu oraz wiadze organizacji

39 JM.Bryson, A Strategic Planning Process for Public and Nonprofit Organisations, Jossey-Bass, San Francisco 1988
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3.1.1. Misja i wizja

Rola misji jest przede wszystkim ksztattowanie tozsamosci organizacji, jedno-
czenie réznych oséb zwiagzanych z organizacja wokét wspélnych wartosci czy idei.
W przypadku wielu organizacji spotecznych, to wtasnie misja rozumiana jako odpo-
wiedZ na problem spoteczny lub gloszone idee jest spoiwem taczacym ludzi chca-
cych dziata¢ razem w jakiej$ konkretnej sprawie. Swéj wyraz znajduje w celach sta-
tutowych organizacji.

Mimo, iz czesto pierwotnie nieujeta w stowa, pozwala ona integrowa¢ ludzi wo-
kot i kreowac konkretne dziatania. Zwerbalizowanie misji ma szczegélne znaczenie
dla integrowania oséb zwigzanych z organizacjg i pozwala na komunikowanie jej
réwniez na zewnatrz, a takze do nowych cztonkéw czy wspétpracownikéw stowa-
rzyszenia/fundacji.

Misja to cos, co tgczy wszystkich dziatajgcych w danej organizacji dla organi-
zacji. To co$, co wyrdznia organizacje od tysiecy innych, co wyznacza jej miejsce
i tozsamos¢. Misja to nadrzedny cel czy tez kierunek, rola organizacji w Srodowi-
sku. To deklaracja intencji. Niezaleznie od tego, jakie cele dziatan organizacja so-
bie wyznacza, jakie programy czy projekty realizuje, powinny stuzy¢ one zawsze
realizacji misji i jej by¢ podporzadkowane. %°

Funkcje misji:

. petni funkcje integrujaca cztonkow i wspotpracownikéw organizacji
. stanowi punkt wyjscia do planowania dziatari

. stanowi komunikat na zewnatrz organizacji

. stanowi punkt odniesienia do oceny realizowanych dziataf

Struktura i tre$¢ misji definiuje cele istnienia organizacji, komu stuzy organizacja,
jakimi wartosciami sie kieruje, jakie ma kompetencje do realizacji swoich
zamierzen. Misja jest rozumiana jako postannictwo, racja bytu organizacji(...) **

Jak okresli¢ misje?

Praktyka pokazuje, ze niewiele z nowopowstajacych stowarzyszen i fundacji de-
finiuje misje w momencie zaktadania organizacji, gdyz potrzeba jej doprecyzowania
nastepuje czesto dopiero w trakcie rozwoju organizacyjnego. Misja powinna zostac
zdefiniowana przez osoby zaangazowane w dziatalnos$¢ organizacji. Dziatania te nie
powinny mie¢ jednak charakteru odgérnego narzucania koncepcji misji przez za-
rzad, lecz mniej sformalizowanego i kreatywnego wspétuczestniczenia w nich moz-
liwie duzych grup, dlatego warto rozszerzy¢ grono oséb wypracowujacych misje
o innych interesariuszy, w szczegdlnosci cztonkéw i wspoétpracownikéw. Majac go-
towa misje, wypracowujemy wizje - przyszly obraz nas i naszej organizacji, efektow

40 T Schimanek, Tozsamos¢ organizacji: misja, planowanie dziatari i kultura wewngtrzorganizacyjna, w: ,Zarzqdzanie,
planowanie i ocena wtasnych dziatari, (red) D. Gtazewska, Akademia Rozwoju Filantropii w Polsce, Warszawa 2006.

41 A Zajgczkowska, Zarzqdzanie strategiczne, w: Narzedzie Zarzqdzania Rozwojem Organizadji http://boris.home.pl/
narzedzia [1.12.2012]
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jej dziatania. Wizja opisuje stan do ktérego organizacja zmierza, rzeczywistos¢, ktéra
powstaje w wyniku eliminacji okreslonych probleméw spotecznych. Przedstawia or-
ganizacje naszych marzen.
Zawiera sie w pytaniu: Jak chcesz by Twoja organizacja wygladata w 2018 roku?
Misja i wizja oraz wartosci organizacji wptywaja na obszary diagnozowania prob-
leméw spotecznych, okreslajac ksztatt strategii rozwoju organizaciji.

3.1.2. Proces planowania strategicznego

Planowanie jest procesem stanowigcym integralny element systemu zarzadza-
nia strategicznego. Swoéj wyraz znajduje w strategiach, programach wieloletnich,
rocznych planach pracy czy budzetach.

Wazny aspekt planowania zwigzany jest z oceng podejmowanych dziatan. Pla-
nujac, jestesmy w stanie stwierdzi¢, czy nasze dziatania przynosza wtasciwe rezul-
taty, gdyz planowanie polega na wytyczeniu celéw, okresleniu konkretnych scie-
zek dojscia do nich oraz wskazaniu efektéw, ktére chcielibysmy osiggnac. Dobrze
opracowana strategia czy plan roczny zawieraja wskazniki pozwalajace na rzetelng
ocene.

projektu/

Rodzaj planowania Dokumenty Horyzont czasowy Cele
Planowanie —— 3-5lat/ cele
strategiczne i dtugofalowy strategiczne
Planowanie programy, roczne 1-2 lata/ cele
operacyjne plany dziatan $redniookresowy/ operacyjne

: w zaleznosci od

Planowanie rojekt czasu trwania cele
projektowe projelcy bezposrednie

ETAPY PLANOWANIA STRATEGICZNEGO

misja
N

wizja
N

analiza strategiczna

v

cele strategiczne

N

dziatania

¥

monitoring i ewaluacja
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Majac sformutowang misje i wizje, przechodzimy do analizy strategicznej, kté-
ra zawiera szczegétowq diagnoze zaréwno otoczenia zewnetrznego organizacji, jak
réwniez jej wnetrza. Sposrdd istniejacych narzedzi analizy strategicznej wyrézni¢
mozna analize PEST oraz analize SWOT.

Analiza SWOT jest jedng z prostszych i najczesciej stosowanych technik anali-
tycznych. Skrét SWOT pochodzi od czterech angielskich stéw: strengths (silne stro-
ny), weaknesses (stabe strony), opportunities (szanse), threats (zagrozenia). Pierwot-
nie wykorzystywana jako narzedzie biznesowe, z czasem zaczeta by¢ uzywana takze
w organizacjach pozarzadowych.

Analiza SWOT opiera sie na badaniu dwéch grup czynnikéw warunkujacych roz-
woj organizacji: wewnetrznych i zewnetrznych. Kazda grupa czynnikéw rozpatrywa-

na jest pod katem pozytywnego i negatywnego wplywu na organizacje.

CZYNNIKI wewngtrzne zewnetrzne
SILNE STRONY (S) SZANSE (O)
pozytywne elementy, na ktére | elementy stwarzajace moi-
wplyw ma sama organizacja, np. | liwosci rozwoju, niezalezne
kompetentny personel, znajomos¢ | od organizacji np. potoze-
pozytywne follrvch k 4 doswiad- | i & .
okalnych uwarunkowarn, doswia nie geograficzne, zmiana
czenia w jakiej$ dziedzinie przepiséw prawnych na
korzy$¢, potencjalne part-
nerstwa
StABE STRONY (W) ZAGROZENIA (T)
elementy ograniczajagce mozliwo- | negatywne elementy po-
Sci rozwoju organizacji, na ktére | chodzace z otoczenia or-
ma ona wptyw np. zta komunika- | ganizacji i od niej niezalez-
negatywne cja wewnetrzna, staba koordyna- | ne np. zmiana przepiséw
cja pracy zespotéw zadaniowych, | prawnych na niekorzysé,
brak kompetencji i doswiadczenia | przeciwnicy
kadry w jakiej$ dziedzinie

Analiza PEST moze stanowi¢ uzupetnienie analizy SWOT, wspomagajac dokona-
nie analizy otoczenia pod katem czynnikéw politycznych, ekonomicznych, spotecz-
nych i technologicznych.

+ czynniki polityczne - jakie jest prawdopodobieristwo zmian prawnych, jaki
jest stosunek rzadu, wtadz lokalnych do dziatart prowadzonych przez organi-
zacje?

« czynniki ekonomiczne - jakie sa mozliwosci i zrédta pozyskania srodkéw fi-
nansowych na dziatalno$¢? czy mamy mozliwo$¢ pozyskania sponsoréw?

« czynniki spoteczne - jakie potrzeby maja odbiorcy naszych dziatari? czym sie
charakteryzuja odbiorcy? jaka mamy mozliwos¢ zawigzywania partnerstw?

« czynniki technologiczne - jakimi narzedziami dysponujemy? Jakie nowe tech-
nologie mozemy zastosowac?
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Po dokonaniu analizy, nalezy sformutowac cele strategiczne okreslajace ogodine
dazenia, zamierzenia, stan rzeczy, ktéry organizacja chce osiagna¢. Operacjonali-
zacje celéw strategicznych ulatwia stosowanie zasady SMART (skr6t pochodzacy
od pierwszych liter angielskich stéw, okreslajacych cechy dobrze sformutowanego

celu).
Specific — konkretny
Measurable — mierzalny
Acceptable — istotny, akceptowalny
Realistic — osiagalny, realistyczny
Timely defined — okreslony w czasie, terminowy
Przyktad:

Cel niezgodny z zasadg SMART - zwiekszenie liczb oséb starszych uczeszczaja-
cych na zajecia Klubu Seniora.

Cel zgodny z zasada SMART - zwiekszenie o 30 % liczby 0séb starszych uczesz-
czajacych do Klubu Seniora w ciagu 2 lat.

Jak wida¢ na przyktadzie, formutowanie celéw zgodnie z zasadg SMART daje
nam dokfadniejszy obraz planowanej zmiany, a takze pozwala na weryfikacje stop-
nia jego osiagniecia.

Kolejnym etapem jest wyboér strategicznych dziatan, ujecie ich w czasie oraz
okreslenie niezbednych zasobdw i budzetu. Warto pamietac o tym, ze plany nie sg
i nie moga by¢ niezmienne. Podstawa skutecznosci strategii jest staly monitoring
i ewaluacja, pozwalajacy stwierdzi¢, ktére z przyjetych zatozen nie przynosza spo-
dziewanych rezultatéw oraz umozliwiajgce wprowadzenie zmian. Aby to byto moz-
liwe, konieczne jest wskazanie sposobéw monitorowania i ewaluacji przyjetego
planu strategicznego, a takze okreslenie wskaznikéw osiagniecia celéw. Wskazniki
obrazuja osiggniete efekty - rezultaty naszych dziatan. Mogq odnosi¢ sie zaréwno
do konkretnych produktéw, ustug, liczby oséb objetych danym dziataniem (wskaz-
niki ilosciowe), jak tez do efektéw miekkich, okreslajacych zmiany jakie zaszty w da-
nym srodowisku w zwiazku z realizacja dziatan.

Zarzadzanie strategiczne musi mie¢ na state wbudowane mechanizmy moni-
toringu i ewaluacji, ktore sg gwarantem realizacji planéw strategicznych i wypet-
niania misji organizacji.

Catos¢ dopetnia ustalenie struktury organizacyjnej i realizacyjnej - wskazanie
0s6b odpowiedzialnych za poszczegdlne zadania, okreslenie ich rél oraz zasad rea-
lizacji przyjetej strategii.

42 A Zajgczkowska, Zarzqdzanie strategiczne, [w:] Narzedzie Zarzqdzania Rozwojem Organizacji http://boris.home.
pl/narzedzia [1.12.2012]
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3.1.3. Podejmowanie decyzji strategicznych

Odpowiedzialnos¢ za proces planowania strategicznego spoczywa na wtadzach
wykonawczych, jednakze istotnym aspektem, ktéry nalezy uwzgledni¢ w procesie
planowania strategicznego, jest wiaczanie do udziatu w planowaniu szerokiego gro-
na cztonkéw czy wspétpracownikéw organizacji - w tym whadz uchwatodawczych
i organéw nadzoru. Wspélna praca nad dokumentem pozwala wzmocni¢ odpowie-
dzialno$¢ i zaangazowanie w sprawy organizacji oraz osiggna¢ porozumienie na te-
mat kierunkéw jej rozwoju.

Pytania diagnozujace:

1. Czy organizacja ma spisang misje i wizje?

2. Czy organizacja ma spisang strategie rozwoju opartg na mis;ji?*?

3. Czy organizacja planuje swoja dziatalno$¢ w perspektywie sredniookresowej
(np. plany roczne)?

4. Czy organizacja wigcza w proces planowania strategicznego szerokie grono
wspotpracownikéw lub/i cztonkdw?44

5. Czy organizacja monitoruje przyjete plany i strategie?

3.2. Standard zarzadzania zespotem

Zarzadzanie zespolem (zasobami ludzkimi) polega na zapewnieniu zaanga-
zowanych i kompetentnych kadr, zaréwno poprzez szukanie nowych pracownikéw/
wolontariuszy, dbanie o aktualnych czlonkéw organizacji, jak tez planowanie ich
przysztosci, rdwnolegte do planowania przysztosci organizacji. Jest to spdjna, stra-
tegiczna metoda kierowania ludzmi w celu wzmacniania ich potencjatu, ktéry stuzy
realizacji celéw organizaciji.

Badania polskich organizacji pozarzadowych pokazuja, ze w wigkszosci z nich
nie ma strategicznego podejscia do zarzadzania zasobami ludzkimi*. Zaledwie 25%
badanych oséb zarzadzajacych w NGO przyznaje, ze posiada ona strategie zarzadza-
nia zasobami ludzkimi, przy czym jedynie 13% w formie oficjalnego dokumentu.
W wigkszosci organizacji dziatania w obszarze HR (ang. Human Resources; zasoby
ludzkie) maja charakter nieskoordynowany i nieplanowany, wynikaja raczej z bieza-
cych potrzeb niz z przemyslanej i spisanej strategii dziatania*. Profesjonalizacja trze-
ciego sektora, ktérg obserwujemy na przestrzeni ostatnich lat, wymaga skupienia

43 Dotyczy standardu optymalnego.

44 Dotyczy standardu optymalnego.

45 Raportz badania dotyczqcego zarzqdzania ludzmiw organizacjach pozarzqdowych zrealizowanego w ramach
projektu ,Wsparcie dla organizacji pozarzqdowych dziatajqcych na rzecz demokracji i spofeczeristwa obywatelskiego;
Obserwatorium Zarzqdzania, http//z.nfpl/i_ngo/i_wsparciengo/doc/raport.pdf [28.11.2012]

46 Tamze.
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uwagi na zagadnieniach z zakresu zarzadzania zespotem. Liderzy organizacji uswia-
damiaja sobie, Zze ludzie w organizacjach pozarzadowych to najcenniejszy kapitat,
a od jakosci zespotu zalezy sprawne funkcjonowanie organizacji i realizacja jej celow.
Procedury zarzadzania zespotem nabierajg szczegélnego znaczenia w fazie rozwoju
organizacji, pozyskiwania wigkszych srodkéw na dziatalnos¢ i zwiazang z tym ko-
niecznoscig powiekszania zespotu realizujgcego nowe projekty.

ZARZADZANIE ZASOBAMI LUDZKIMI W ORGANIZACJACH
sktada sie z nastepujacych komponentéw:

rekrutacja i angazowanie

motywowanie

rozwdj i wsparcie zespotu

komunikacja wewnetrzna

Cel Standardu:

Efektywne zarzadzanie zespotem z uwzglednieniem potrzeb czlonkéw, pracow-
nikéw i wolontariuszy organizac;ji

Zrédto standardu:

+ dobre praktyki

« modeleikoncepcje zarzadzania zasobami ludzki oraz zarzadzania zespotem

STANDARD ZALECANY:

e Organizacja angazuje do pracy osoby, stosujgc przejrzyste kryteria rekrutacji
oraz zasade rownosci szans.

e Organizacja analizuje potrzeby szkoleniowe swoich pracownikéw
(cztonkéw) wolontariuszy i w miare mozliwosci zapewnia im udziat
w szkoleniach podnoszacych kompetencje niezbedne w wykonywaniu
powierzonych zadan.

e Organizacja dokonuje okresowej oceny pracownikow.
Organizacja dba o wysoki poziom motywacji cztonkéw, wolontariuszy
i pracownikow, stosujac dostosowane do nich metody motywowania.

e Organizacja posiada okreslone i znane wszystkim pracownikom (cztonkom)
wolontariuszom S$ciezki i kanaly przekazywania biezacych informacji
osobom odpowiedzialnym za realizacje poszczegélnych dziatan.

STANDARD OPTYMALNY:

e W organizacji istnieje okreslona sciezka kariery oraz jasne zasady awansu
oraz stosuje sie system motywacyjny uwzgledniajgcy réznorodne metody
motywowania (finansowe i pozafinansowe).

Organizacja posiada spisane zasady rekrutacji personelu.
Organizacja posiada spisane zakresy obowigzkéw personelu odptatnego
oraz wolontariuszy.

e Organizacja tworzy plany szkoleniowe lub indywidualne plany rozwoju
personelu.
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3.2.1. Rekrutacja i angazowanie

Rekrutacja do zespotu stanowi podstawowy element zarzadzania personelem.
Swiadome budowanie zespotu w organizacji zaktada, ze podejmowaniu decyzji
0 angazowaniu oséb do wspoétpracy towarzyszy uwzglednienie ich kompeteng;i
merytorycznych (umiejetnosci, doswiadczenia) oraz motywacji i wartosci (ich zgod-
nosci z wartosciami organizacji) po to, by osoby te mogty w jak najwiekszym stopniu
angazowac sie w dziatania zwigzane z realizacjg misji i celéw organizacji. Istotne jest,
by w procesie rekrutacji pamietac o zasadzie niedyskryminowania i przestrzegac za-
sade réwnosci szans kobiet i mezczyzn. Wprowadzanie nowej osoby do zespotu to
trudny etap, od ktérego zalezy szybkie wdrozenie nowego cztonka zespotu do pracy.
Istotna role w tym odgrywa przy tym jasne okreslenie zakresu obowigzkéw nowe-
go pracownika oraz poinformowanie o zadaniach i kompetencjach poszczegélnych
0s6b pracujacych w organizacji. Wazne jest, by nowo przyjeta osoba, w szczegéino-
$ci wolontariusz, nie czuta sie zdana wytacznie na siebie i by w razie potrzeby miata
do kogo sie zwrdci¢ z pytaniami i problemami.

REKRUTACJA — KROTKA INSTRUKCJA OBStUGI

Szukajac osoby do okreslonych zadan, nalezy zaczag¢ od opisu stanowiska
i zakresu obowigzkéw. Opis ten obrazuje oczekiwany profil pracownika, majgcego
odpowiedni zaséb wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia.

Kolejnym etapem jest wybor zrédet i narzedzi rekrutacji. W zaleznosci od
mozliwosci organizacji oraz jej specyfiki kandydaci moga by¢ poszukiwani tzw.
pocztg pantoflowg, poprzez ogtoszenia w prasie, internecie, a nawet przez agencje
zatrudnienia, Biura Karier czy firmy oferujgce profesjonalne ustugi rekrutacji
i selekcji pracownikow.

Ogtoszenie o prace poza opisem stanowiska, wymaganiami w stosunku
do kandydata oraz warunkami swiadczenia pracy, zawiera rowniez forme
sktadania aplikacji, najczesciej w postaci CV, listu motywacyjnego, referencji.
Warto przeprowadza¢ réwniez rozmowy kwalifikacyjne, z wybranymi wczesniej
na podstawie przediozonych zyciorysow kandydatami. Podczas bezposredniej
rozmowy mozna bowiem sprawdzi¢c dopasowanie kandydata do kultury
organizacyjnej, przeanalizowa¢ jego cechy osobowosci, wartosci, motywacje.
Dla organizacji pozarzadowych pytania o motywacje sg szczegdlnie wazinym
elementem procesu rekrutacji nowych cztonkéw czy pracownikéw. Odpowiedzi
na takie pytania jak: Dlaczego dana osoba chce pracowa¢ w naszej organizacji?
Czy bliskie s3 jej cele, jakie realizuje fundacja/stowarzyszenie? Co jest dla niej
gtowng wartoscia w pracy w naszej organizacji? pozwalajg stwierdzi¢, czy dana
osoba jest odpowiednia do pracy w naszym zespole.
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3.2.2. Motywowanie

Warunki finansowe pracy w organizacjach pozarzagdowych nie sg przewaznie
podstawowym czynnikiem decydujagcym o podjeciu zatrudnienia w tym sektorze.
Nie s rowniez podstawowym motywatorem z uwagi na to, ze wiekszos$¢ organiza-
¢ji nie ma stabilnej sytuacji finansowej. Tym bardziej organizacje powinny pamie-
ta¢ o odpowiednim podejsciu do motywowania zespotu, uwzgledniajagcym przede
wszystkim indywidualne potrzeby i preferencje pracownikéw/wolontariuszy w tym
zakresie.

JAK MOTYWOWAC?
Chwalic.
Nagradzac.

Stwarza¢ mozliwosci rozwoju.
Wprowadzi¢ mozliwos¢ elastycznego czasu pracy.
Dbac o dobrg atmosfere w zespole. Integrowac.
Pomagac.

Stawiac interesujace i realne do osiggniecia wyzwania.

Organizacje zatrudniajace pracownikdéw moga stworzy¢ $ciezke kariery, ktéra
okresla na jakich zasadach w organizacji mozliwy jest awans. Takie rozwiazanie znaj-
duje zastosowanie przede wszystkim w duzych, zhierarchizowanych podmiotach.
Z kolei organizacje oparte na pracy spofecznej swoich cztonkéw powinny szczegél-
nie zadba¢ o sposoby pobudzania zaangazowania wsrdd nich, by cztonkowie jak
najaktywniej wiaczali sie w biezgce dziatania, licznie uczestniczyli w posiedzeniach
(Walne Zgromadzenie, Komisja Rewizyjna), regularnie optacali sktadki cztonkowskie.
Szczegdlna role w budowaniu zaangazowania odgrywa¢ moze state podtrzymywa-
nie kontaktu, rzetelne i systematyczne informowanie, regularne spotkania, identyfi-
kowanie i zaspokajanie potrzeb cztonkéw organizacji, wkaczanie w procesy podej-
mowania decyzji.

STRUKTURA ZARZADZANIA ZESPOLEM

Niezaleznie od stopnia profesjonalizmu i wielkosci organizacji, kazda cechuje sie
pewnga strukturg zarzadzania, dotyczaca relacji w zespole oraz ukfadu zaleznosci po-
miedzy poszczeg6lnymi projektami, biurami czy zespotami zajmujacymi sie wyod-
rebnionymi aspektami funkcjonowania organizacji.
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Najbardziej typowe struktury to:

STRUKTURA PROSTA - stosowana najczes$ciej w matych organizacjach, cechuje jg
niewielkie sformalizowanie oraz szeroka kontrola lidera, ktory podejmuje decyzje
i zleca prace pozostatym cztonkom/wspétpracownikom organizacji.

Plusy Minusy
jasny podziat odpowiedzialnosci; ryzyko matego zaangazowania;
szybko podejmowane decyzje cztonkéw/wspétpracownikow;

ryzyko rozpadu organizacji

w przypadku utraty lidera;

zbyt duze obcigzenie lidera w sytuacji
rozwoju organizacji

STRUKTURA HIERARCHICZNA - stosowana czesto w duzych organizacjach,
cechuje jg duzy stopien formalizacji, scentralizowana i hierarchiczna wtadza
(zarzad - kierownictwo - pracownicy), waski zasieg kontroli,
podejmowanie decyzji zgodnie z hierarchig

Plusy Minusy
skuteczno$¢ w wykonywaniu niska innowacyjnos¢;
standardowych dziatan; nieumiejetnos¢ reagowania na zmiany;

jasny i przejrzysty podziat kompetencji | ryzyko niewielkiego zaangazowania
pracownikow.

STRUKTURA MACIERZOWA - stosowana w organizacjach, w ktorych
powotywane sg zespoty projektowe, cechuje sie przeniesieniem znacznej
odpowiedzialnosci na lideréw poszczegdinych dziatan, ktérzy podejmuja
decyzje w zakresie catosci zadania, ktore zostato im powierzone (poczawszy od
zaplanowania, poprzez dob6r zespotu, wykonanie zadania zgodnie z budzetem
i harmonogramem oraz przyjetymi wskaznikami)

Plusy Minusy
skutecznos¢ w wykonywaniu niska innowacyjnos¢; nieumiejetnosc
standardowych dziatan; reagowania na zmiany; ryzyko

jasny i przejrzysty podziat kompetencji | niewielkiego zaangazowania
pracownikow.

Oprac. na podstawie: |. Gosk, K. Herbst, Zarzqdzanie organizacjq pozarzqdowq, w: ,Zarzadzanie, planowa-
nie i ocena wiasnych dziatart, (red.) D. Gtazewska, Akademia Rozwoju Filantropii w Polsce, W-wa 2006.

Dobrzy liderzy, dzieki sSwiadomemu zarzadzaniu strukturg organizacji, potrafia

wykorzystywac potencjat zespotu i tym samym przyczynia¢ sie do rozwoju organi-
zacji.
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Mozemy wyrdzni¢ dwie kluczowe perspektywy zarzadzania zespotem, kto-
re wzajemnie sie ze sobg zazebiajg i wystepujg réwnolegle, a majg zasadnicze
znaczenie dla funkcjonowania organizacji. Jedna to perspektywa zwigzana z
realizacjg zadan i osigganiem celéw. Druga to perspektywa procesu, czyli cata
sfera relacji miedzyludzkich, motywacji do wykonania zadania, atmosfery w ze-
spole. Czesto w zespotach catg uwage przywiazuje sie do podejmowanych dzia-
tan, zupetnie zapominajac, ze majg one miejsce w procesie grupowym, ktéry ma
niebagatelne znaczenie dla osiggniecia zamierzonych celéw. Dlatego tak wazne
jest znalezienie rownowagi pomiedzy perspektywa realizacji zadan, zwigzang z
planowaniem, monitorowaniem, ewaluacjg, a perspektywa zwigzang z budowa-
niem zespotu, dbaniem o morale i motywacje ludzi.”’

3.2.3. Rozwdj i wsparcie zespotu

Jedna z istotnych potrzeb ludzi w organizacjach jest rozwdéj osobisty i zawo-
dowy. Co wiecej, che¢ samorozwoju jest wielokrotnie powodem angaZzowania sie
w dziafalnos¢ spoteczng oraz woluntarystyczng. Warto, by w organizacjach pozarza-
dowych indywidualny rozwéj jednostek szedt w parze z dbaniem o rozwéj zespotu
jako catosci. Przywofane wczesniej badania* podkreslaja, ze pracownicy i wolonta-
riusze negatywnie oceniajg swoje organizacje pod katem rozwoju. Niespetna poto-
wa respondentéw (48%) stwierdzita, Ze organizacja zapewnia szkolenia potrzebne
pracownikom/wolontariuszom do efektywnego wykonywania obowigzkéw. Swiad-
czy to o tym, ze w wielu podmiotach NGO nie przyktada sie wystarczajacej wagi
do rozwoju. Strategia zarzadzania zasobami ludzkimi kfadzie duzy nacisk na kwestie
wzmacniania potencjatu ludzi poprzez szkolenia, doradztwo, coaching czy mento-
ring®. Aby wybrane formy wspierania rozwoju byly adekwatne do potrzeb jednostki
oraz zespotu jako catosci, warto przeprowadza¢ w organizacji analize potrzeb szko-
leniowych cztonkéw zespotu. Na tej podstawie mozliwe jest opracowanie planéw

47 P Jordan, Zarzqdzanie zespotem, [w:] Narzedzie Zarzqdzania Rozwojem Organizadji http://boris.home.pl/narzedzia/
[1.11.2012]

48  Raport z badania dotyczqcego zarzqdzania ludZzmi w organizacjach pozarzqdowych zrealizowanego w ramach
projektu ,\Wsparcie dla organizacji pozarzqdowych dziatajqcych na rzecz demokradji i spoteczeristwa obywatelskiego’
Obserwatorium Zarzqdzania, http://z.nfpl/i_ngo/i_wsparciengo/doc/raport.pdf (28.11.2012]

49  Coaching to metoda pracy z ludZmi, ktdrej celem jest ich indywidualny rozwdj. Jego istotq jest proces opierajgcy
sie na systematycznych rozmowach coacha z osobq coachowanq w celu stworzenia dla niej warunkéw
do autoanalizy, wyznaczania celéw i podejmowania swiadomych dziatari nastawionych na rezultaty.
Mentoring oznacza proces uczenia sie, ktry jest oparty na partnerskiej relacji miedzy mistrzem a uczniem, zorientowany
na odkrywanie i rozwijanie potencjatu ucznia. Organizacja moze wyznaczy¢ nowo przyjetej do pracy osoby mentora
— doswiadczonego pracownika organizadji, ktérego zadaniem jest pomoc w jego rozwoju stuzenie radq i wskazywanie
drég rozwoju

www.fundacja.olecko.pl 6



szkoleniowych lub indywidualnych planéw rozwoju, a nastepnie ich wdrazanie.
Mimo braku srodkéw finansowych na szkolenia, organizacje korzystaja z réznych
- nieodptatnych - mozliwosci doksztatcania sie. Sg to m.in.: szkolenia wewnetrzne,
szkolenia dofinansowane ze srodkéw europejskich lub innych, udziat w projektach,
szkolenia proponowane przez administracje publiczna.

Zasadniczym elementem zarzadzania zasobami ludzkimi jest rowniez ocena, kt6-
ra pozwala sprawdzi¢ posiadane przez pracownikdéw umiejetnosci oraz wyznaczac
cele rozwojowe. Ocena nie wiaze sie tylko z wytykaniem btedéw, ale pokazuje réw-
niez mocne strony cztonkéw zespotu, co pozwala twierdzi¢, ze umiejetnie przekaza-
na informacja zwrotna bywa cenng pomoca w rozwoju. Rozwiniete systemy oceny
pracowniczej sg stosowane w duzych firmach i korporacjach, natomiast w trzecim
sektorze nie pojawiaja sie czesto. Niemniej jednak dla rozwoju kompetencji czton-
kéw zespotu oraz wykorzystania w petni ich potencjatu istotne jest, by przeprowa-
dza¢ ocene pracownikéw w formie dostosowanej do mozliwosci i potrzeb organi-
zacji. Wystarczajgca bywa systematyczna informacja zwrotna od przetozonego do
pracownika i jego wystuchanie.

3.2.4. Komunikacja wewnetrzna

Osig sprawnego funkcjonowania organizacji jest ptynna komunikacja wewnetrz-
na czyli sprawny system przeptywu informacji. Komunikacja wewnetrzna okresla kto
i co powinien wiedzie¢ w organizacji oraz tryb przekazywania informacji wewnatrz
niej. Sposréd wielu narzedzi i sposobéw komunikacji wewnetrznej, nalezy wymie-
ni¢: zebrania, rozmowy indywidualne korespondencje mailowa, notatki, protokoty,
sprawozdania, biuletyny, gazetki. Niektére z wymienionych narzedzi sa sformalizo-
wane, inne za$ maja charakter nieformalny.

Z uwagi na pojawiajace sie mozliwosci techniczne, wiele organizacji wykorzystu-
je w komunikowaniu sie nowoczesne sposoby: spotkania on-line, rozsytanie newslet-
teréw przez e-mail, internetowe fora dyskusyjne, grupy mailingowe, smsy, grupy na
portalach spotecznosciowych, wykorzystywanie wirtualnych dyskéw czyli tzw. pra-
ca w chmurze etc. Wybér kanatéw komunikacji oraz jej zasady wynikajg ze specyfiki
organizacji oraz jej struktury. W matych organizacjach zbedne jest wprowadzanie
zbiurokratyzowanych zasad obiegu dokumentéw np. prowadzenie rozbudowanego
dziennika korespondencji, dekretowanie pism. Niemniej jednak w kazdej organiza-
¢ji powinno by¢ ustalone i wiadome wszystkim: kto powinien otrzyma¢ dang infor-
macje, kto komu ja przekazuje, jaka powinna by¢ tres¢ przekazywanej informacji,
w jakim czasie nalezy informacje przekaza¢, w jaki sposob i w jakim terminie nalezy
udzieli¢ odpowiedzi.
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Pytania diagnozujace®’:

1. Czy organizacja w procesie rekrutacji stosuje przejrzyste kryteria rekrutacji
oraz zasade réwnosci szans?

2. Czy organizacja analizuje potrzeby szkoleniowe swoich pracownikéw/czton-
kéw/wolontariuszy? Czy tworzy plany szkoleniowe?

3. Czy organizacja zapewnia pracownikom/wolontariuszom udziat w szkole-
niach?

4. Czy organizacja dba o wysoki poziom motywacji cztonkéw, wolontariuszy
i pracownikéw? W jaki spos6b?

5. Czy organizacja posiada okreslone $ciezki i kanaty przekazywania biezacych
informacji osobom odpowiedzialnym za realizacje poszczegdlnych dziatan
znane wszystkim wspétpracownikom?

3.3. Zarzadzanie relacjami

i wspotpraca z otoczeniem

Zarzadzanie relacjami i wspétpraca z otoczeniem
dziatania majace na celu budowanie dialogu i wspotpracy miedzy organizacja
a jej partnerami i interesariuszami (tj. odbiorcami dziatann, mediami, innymi
organizacjami, darczyricami, administracjg publiczng etc.)

Wspotpraca i komunikacja z otoczeniem to istotny aspekt funkcjonowania pod-
miotéw trzeciego sektora. Organizacje nie dziatajg w prézni, lecz w ztozonym oto-
czeniu, dlatego zapewnienie partnerskiej wspotpracy i skutecznej komunikacji zin-
nymi organizacjami i partnerami oraz skuteczna promocja dziatai przyczyniaja sie
do efektywniejszego dziatania poprzez wykorzystanie dostepnych zasoboéw, efekt
synergii oraz dotarcie z informacja do potencjalnych odbiorcéw.

Zarzadzanie relacjami z otoczeniem sktada sie z nastepujacych komponentow:
° promocja organizacji,

wspotpraca z mediami,

wspotpraca z innymi organizacjami i partnerami,

wspotpraca z administracja publiczng,

relacje z odbiorcami.

50  Dotyczy tylko standardu zalecanego.
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Cel standardu:

Budowanie trwatej i efektywnej wspotpracy z otoczeniem organizacji opartej na
zasadzie partnerstwa

Zrédto standardu:

Karta Zasad Dziatania Organizacji Pozarzadowych

- zasada partnerstwa

- zasada dobra wspdélnego - pomocniczos¢ i dialog

- zasada rzetelnosci

Ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie

Model wspétpracy administracji publicznej z organizacjami pozarzadowy-
mi51

Kodeks konsultacji®?

Dobre praktyki public relations.

STANDARD ZALECANY:

Organizacja dba o petny i rzetelny przekaz informacji o swojej dziatalnosci
poprzez réznorodne kanaty informacyjne dostosowane do odbiorcéow
oraz umozliwiajace interakcje (strona internetowa, oznakowana siedziba
organizacji, fatwo dostepne dane kontaktowe)

Organizacja stale wspoétpracuje z lokalnymi mediami, dostarczajgc im
informacje prasowe, zapraszajgc na wydarzenia.

Organizacja rozwija kontakty z innymi organizacjami poprzez wymiane
informacji, udziat we wspdlnych spotkaniach, wzajemng pomoc.
Organizacja komunikuje sie z administracjg publiczng — informuje o
swoich dziataniach, uczestniczy w spotkaniach inicjowanych przez wtadze.
Organizacja uczestniczy w konsultacjach spotecznych, w szczegélnosci na
szczeblu lokalnym.

Organizacja Swiadczy ustugi w oparciu o diagnoze potrzeb i oczekiwan
odbiorcow.

STANDARD OPTYMALNY:

Organizacja posiada strategie promogji.

Organizacja posiada osobe lub zespét do spraw promocji oraz kontaktow z
mediami.

Organizacja realizuje projekty w partnerstwie z innymi organizacjami i
administracjg publiczna.

Organizacja uczestniczy w sieciach, koalicjach lub federacjach, dazac do
wzmocnienia roli podmiotow trzeciego sektora w zyciu spotecznym.
Organizacja posiada przedstawicieli w ciatach konsultacyjno-doradczych
powotywanych przez administracje publiczng.

Organizacja wdraza standardy swiadczenia ustug.

51
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Model wspdipracy administracji publicznej z organizacjami pozarzqdowymi, www.pok541.pozytek.gov.pl/files/Model/
Produkty/model_wspolpracy.pdf [1.11.2012]

Konsultacje spofeczne - jak sprawic by byly lepsze? Propozycja Kodeksu Konsultadji i sciezka wdrozenia, http.//mac.gov.
pl/wp-content/uploads/2012/06/konsultacje-spo%C5%82eczne.pdf (1.11.2012]
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3.3.1. Promocja organizacji

Swiadome i zaplanowane dziatania promocyjne to wazny krok w rozwoju
organizacji, budowaniu jej rozpoznawalnosci oraz pozyskiwaniu i utrzymywaniu
spotecznego zainteresowania dziataniami®?

Wiekszos$¢ organizacji, w mniejszym lub wigkszym stopniu prowadzi dziatania
promocyjne. Organizowanym wydarzeniom towarzyszy przygotowywanie ulotek,
plakatéw, zaproszen. opracowywana jest strona internetowa, rozsyfa sie maile do
potencjalnych odbiorcéw. Wspétczesnie kanaty przekazywania informacji sg bardzo
ré6znorodne, a rodzaj i tre$¢ komunikatu zalezg od przyjetego celu i grupy docelowe;j.
Niewiele organizacji posiada strategie promocji, ktéra pozwalataby na dtugofalowe
planowanie promoc;ji organizacji oraz ktéra wyznaczataby osobe lub zesp6t do nad-
zorowania tego zadania. Planowanie wydarzen i akcji promocyjnych, pozwala osigg-
nac lepsze efekty ze wzgledu na to, ze pewne dziatania mozna pofaczy¢, zachowujac
w ten sposob spdjnos¢ przekazu oraz oszczedzajac czas i (nieraz) pienigdze. Posia-
danie spdjnej identyfikacji wizualnej - w tym logo organizacji oraz grafiki pojawia-
jacej sie na wszystkich srodkach przekazu, takich jak np. papier firmowy, wizytéwki,
ulotki, broszury, strona internetowa, buduje w oczach odbiorcéw obraz profesjonal-
nej organizacji i czyni jg tatwiej rozpoznawalna. Organizacje coraz czesciej wdraza-
ja réwniez praktyki wynikajace z zasad ekologii i zrébwnowazonego rozwoju, ktére
polegaja na zastepowaniu promocyjnych materiatéw drukowanych elektronicznymi
lub wybér papieru ekologicznego.

Wiele organizacji prowadzi dziatania informacyjno-promocyjne poprzez wiasng
strone internetowa. Aby spetniata ona swoja funkcje, informacje na niej zamieszcza-
ne powinny by¢ systematycznie aktualizowane oraz przejrzyste. Dotyczy to zwtasz-
cza danych kontaktowych, ktére powinny by¢ petne oraz umiejscowione w widocz-
nym miejscu. Warto przyja¢ zasady korespondencji drogg elektroniczna, sposréd
ktérych szczegodlnie wazne jest regularne odbieranie wiadomosci i odpowiadanie
na nie. Warto opracowac tzw. stopke w wiadomosci wychodzacej, zawierajaca imie
i nazwisko oraz nazwe i dane organizacji. Niekiedy organizacje decyduja sie na wysy-
fanie newslettera do oséb, ktére zaloguja sie na ich stronie internetowej. Newsletter,
zawierajacy aktualne informacje dotyczace sfery dziatalnosci organizacji, stanowi
dobre narzedzie utrzymywania relacji z odbiorcami. Obecnie coraz powszechniejszg
forma popularyzowania dziatan jest utworzenie profilu na portalach spotecznoscio-
wych typu Facebook, Twitter - warto to rozwazy¢, jesli wiemy, ze odbiorcy naszych
dziatan korzystaja z tych portali.

Warto réwniez pamietac o opublikowaniu na stronie internetowej sprawozdan
merytorycznych i finansowych. Organizacje posiadajgce status organizacji
pozytku publicznego majg taki obowigzek.

53 | Dembicka-Starska, Zarzqdzanie relacjami z otoczeniem, [w:] Narzedzie Zarzqdzania Rozwojem Organizadji [cyt. za:]
http://boris.home.pl/narzedzia/ [1.11.2012]
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3.3.2. Wspodtpraca organizacji pozarzadowych z mediami

Niezwykle waznym elementem public relations jest wspétpraca z mediami. Dzie-
ki przekazywaniu informacji do szerokiego grona odbiorcéw, stajg sie one waznym
sojusznikiem w pozyskaniu poparcia lub uczestnictwa w dziataniach prowadzonych
przez organizacje. Wspétpraca z mediami nie jest tatwa, jednakze trud jej zbudowa-
nia optaca sie. Pomocne jest w tym wyznaczenie osoby lub zespotu do spraw kon-
taktéw z mediami. Zadaniem takiego zespotu moze by¢ m.in.:

« opracowanie tytutéw dostepnych mediéw (gazety, radio, telewizja, portale
internetowe), najlepiej z danymi kontaktowymi do konkretnych dziennikarzy
zajmujacych sie interesujacg nas dziedzing zycia spotecznego

+ przygotowanie materiatéw prasowych na temat organizacji oraz konkretnych
dziatan czy projektéw przez nig prowadzonych

« wysylanie informacji prasowych do mediéw, zapraszanie na organizowane
wydarzenia.

Czestg praktykq organizacji jest uzyskiwanie patronatéw medialnych dla prowa-

dzonych imprez. Przy okazji waznych wydarzern mozna zorganizowac konferencje
prasowa.

3.3.3. Wspotpraca organizacji pozarzadowych
z innymi podmiotami

Z perspektywy organizacji pozarzagdowych wspétpraca z podmiotami takimi jak
inne organizacje lub instytucje jest niezwykle wazna, gdyz poprzez zwigkszenie po-
tencjatu, pozwala na poszerzenie oferty, dotarcie do nowych grup odbiorcéw czy
dysponowanie wiekszymi srodkami finansowymi na realizacje dziatar. Wspétpraca
w mniejszych spofecznosciach lokalnych jest bardzo powszechna, gdyz podstawo-
wym sposobem zawigzywania wspotpracy sg osobiste kontakty miedzy cztonkami
organizacji, ktére w matych miejscowosciach sg naturalnym stanem rzeczy. Z drugiej
strony hamuje ja czasem konkurowanie o ograniczone zasoby finansowe, bedace na
przykfad w dyspozycji samorzadu. Niemniej jednak w sytuacji, gdy organizacje maja
podobne cele i grupy odbiorcéw oraz dziatajg na tym samym obszarze (co w wiek-
szosci przypadkéw decyduje o nawigzaniu wspétpracy) warto poznac formy oraz
zasady umozliwiajgce zgodna wspoétprace.

Podstawowe formy wspétpracy miedzy organizacjami to:

+ wymiana informacji

+ pomoc finansowa i rzeczowa

« udziat przedstawicieli organizacji we wspdlnych przedsiewzieciach, np. szko-

leniach, imprezach, zespotach branzowych

Kolejny poziom to formy kooperacji wymagajace wiekszego zaangazowania:

Dobra wspoétpraca w powiecie oleckim to standard



« koordynacja dziatar na rzecz wspdlnych beneficjentéw

-+ organizowanie forum organizacji pozarzadowych

« wspottworzenie sieci, koalicji (niesformalizowane)

« przynaleznos¢ do zwiazkéw stowarzyszen, federacji (sformalizowana)

WSPOLPRACA A POZYSKIWANIE SRODKOW

Obecnie jest mozliwe, a nieraz rowniez dodatkowo premiowane, pozyskiwanie
funduszy na projekty przez partnerstwa. Np. Ustawa o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie stwarza mozliwos¢ oraz okresla warunki ztozenia
oferty wspdlnej w konkursach na realizacje zadan publicznych organizowanych
przez administracje publiczng. Udziat w wielu konkursach grantowych, szczegdlnie
miedzynarodowych, wymaga zawigzywania partnerstw.

Od strony formalnej nalezy w takich przypadkach szczegélnie zadbac¢ o umowe
partnerska, ktéra okresla szczegétowo zakresy obowigzkéw, odpowiedzialnosci
i udziat finansowy poszczegélnych partneréw. Wbrew pozorom spisywanie takiej
umowy nie jest przejawem braku zaufania, ale w przypadku niespodziewanych
zdarzen (np. zmiany zarzadu), stanowi ona wazny dokument poswiadczajgcy
wspotprace i jej zakres.

3.3.4. Wspotpraca organizacji pozarzadowych
z administracja publiczna

Podstawowym dokumentem regulujacym kwestie wspétpracy organéw admini-
stracji publicznej, w tym organdéw jednostek samorzadu terytorialnego z organiza-
Cjami pozarzadowymi jest Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozyt-
ku publicznego i o wolontariacie.

Administracja publiczna jest gtéwnym partnerem dla wielu organizacji pozarza-
dowych. W praktyce wspoétpraca miedzy nimi przybiera najczesciej forme realizacji
przez organizacje non-profit zadan publicznych ze srodkéw samorzadéw lokalnych.
Ta finansowa forma wspétpracy, niezwykle istotna, nie wyczerpuje jednakze wszyst-
kich mozliwosci wspotpracy.

Formy wspétpracy z administracjg publiczng mozna bowiem podzieli¢ na:

« finansowe - zlecanie realizacji zadan publicznych poprzez wspieranie lub
powierzanie wykonywania dziatar,, umowy o wykonanie inicjatywy lokalnej,
umowy partnerstwa

- niefinansowe - wzajemne informowanie, konsultowanie aktéw normatyw-
nych tworzenie wspdlnych zespotéw o charakterze doradczym i inicjatyw-

nym.
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Zasady wspotpracy administracji publicznej
z organizacjami pozarzagdowymi:**

e POMOCNICZOSCI | SUWERENNOSCI STRON
Organy samorzagddéw wspotpracujg z organizacjami, a takze wspierajg ich
dziatalnos¢ oraz umozliwiajg realizacje zadan publicznych, respektujac
jednoczesnie prawo tych organizacji do odrebnosci i suwerennosci.

e PARTNERSTWA
Samorzady traktujg organizacje pozarzadowe, jako rownoprawnych
partnerow w definiowaniu probleméw spotecznych, okreslaniu sposobéw
ich rozwigzywania oraz realizacji zadan publicznych. Jednoczesnie oczekujg
aktywnego uczestnictwa w realizacji zadan wynikajgcych ze wspétpracy.

e EFEKTYWNOSCI
Samorzady dokonujg wyboru najbardziej efektywnych sposobéw
realizacji zadan publicznych przez organizacje pozarzagdowe i jednoczesnie
oczekujg od organizacji sporzadzania ofert zgodnie z wymaganiami
przedstawionymi w specyfikacji zadania, rzetelnej realizacji powierzonych
zadan oraz wywigzywania sie z obowigzkéw rozliczenia finansowego i
sprawozdawczosci.

e UCZCIWEJ KONKURENCIJI
Wszystkie organizacje pozarzgdowe traktowane sg rownorzednie przy
realizacji zadan publicznych (m.in. dostep do informacji, jednakowe kryteria
ocen dla podmiotow konkurujacych).

e JAWNOSCI
Dziatania samorzaddow s3 jawne, a wszelkie mozliwosci wspoétpracy z
organizacjami pozarzgdowymi powinny by¢ powszechnie znane, dostepne,
jasne i zrozumiate (procedury, kryteria podejmowania decyzji, zamiary, cele,
wysokos¢ srodkow).

e LEGALNOSCI
Wszelkie dziatania samorzadoéw i organizacji pozarzagdowych powinny
odbywac sie z poszanowaniem przepisow prawa.

Istnienie regulacji prawych okreslajacych zasady wspétdziatania® nie zapewnia
zgodnej i trwatej wspotpracy miedzysektorowej, gdyz istotng kwestig majaca na to
wptyw sg uwarunkowania kulturowe i obyczaje w danej spotecznosci. Na to, ze uwa-
runkowania prawne nie sa wystarczajagcym stymulatorem wspoétdziatania, wskazuja
wyraznie liczne badania®®. Opracowany na ich podstawie model wspétpracy admi-
nistracji publicznej i organizacji pozarzadowych podkresla wyraznie, ze dla zbudo-
wania dobrej wspétpracy punktem wyjscia jest kultura wspélpracy, ktérej zasadni-

54 Opracowane na podstawie: Art. 5 ust. 3 Ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie. Model
wspdipracy administracji publicznej z organizacjami pozarzqdowymi www.poki541.pozytek.gov.pl/files/Model/
Produkty/model_wspolpracy.pdf; [28.11.2012]. Raszeja-Ossowska, Zasady wspdtpracy organizacji pozarzqdowych z
Jjednostkami samorzqdu terytorialnego. Poradnik. www.org.pl/data/Zasady%20wspolpracy%20NG0%202%20J5.pdf
[20.11.2012]

55 Regulacje okresla m.in. “Ustawa o dziatalnosci poZytku publicznego i o wolontariacie”

56 Przyktadem mogq by¢ badania zrealizowane w ramach projektu Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej ,Model
wspGtpracy administracji publicznej i organizacji pozarzqdowych” www.pokl541.pozytek.gov.pl/Projekt, Standardy,wsp
olpracy,administracji,publicznejz,organizacjami,pozarzadowymi,20.html [1.11.2012]
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czym wymiarem jest budowa zaufania oraz wzajemnego pozytywnego postrzega-
nia sie partneréw poprzez:

+ tworzenie ptaszczyzn pozwalajacych na wymiane wiedzy, doswiadczen, wza-

jemne uczenie sie oraz przetamywanie stereotypdéw i rutynowego myslenia

-« organizowanie cyklicznych spotkan i utrzymywanie intensywnych kontak-

tow

« wykorzystywanie procesu konsultacji spotecznych w celu wzmocnienia rela-

¢ji interpersonalnych

« wykorzystanie prac nad dokumentami strategicznymi do wzmocnienia za-

ufania miedzy partnerami i budowy lepszego porozumienia.

Wskazany model podkreéla z jednej strony wiodaca role samorzadu w stymulo-
waniu wspotpracy, z drugiej zas okresla pole do dziatania dla organizacji pozarza-
dowych, wskazujac mozliwo$¢ zaangazowania sie w tworzenie polityk publicznych
w skali lokalnej. Model wspétpracy uzupetnia zasada standaryzaciji, ktéra jest rozu-
miana jako wspdlne i zorganizowane i okreslanie wszystkich waznych wymiaréw
i parametréw zlecanej ustugi/zadania publicznego wraz z zainteresowanymi i zaan-
gazowanymi w jej/jego realizacje podmiotami w celu zapewnienia wysokiej jakosci
ustug.

3.3.5. Relacje z odbiorcami - dbanie o wysoka jakos¢ ustug

W organizacjach pozarzadowych to potrzeby i problemy odbiorcéw w gtéwnej
mierze determinuja kierunek rozwoju organizacji, a méwiac kategoriami ekonomii
i rynku, wypetnianie misji sprowadza sie bardzo czesto do oferowania bezposrednich
ustug wybranym grupom spotecznym. Dlatego dbanie o dziatania zgodne ze zdiag-
nozowanymi potrzebami i oczekiwaniami powinny by¢ szczegélnym priorytetem
w dziatalnosci trzeciego sektora. W biezgcej dziatalnosci organizacji nastawienie na
klienta przejawia sie na rézne sposoby. Pierwsza kwestia to badanie potrzeb i ocze-
kiwan potencjalnych odbiorcow dziatan, ktére moze mie¢ forme ankiet, wywiadow
czy spotkan. Druga kwestia dotyczy badania opinii klientéw czy odbiorcéw na te-
mat oferowanych przez organizacje ustug, pozwalajacego oceni¢ stopien satysfak-
¢ji z otrzymanego wsparcia. Kolejny aspekt dotyczacy relacji z odbiorcami, to sfera
informowania ich o swojej dziatalnosci. Najwazniejsze w tym punkcie jest zadbanie
o dostepna informacje o ofercie organizacji dla wszystkich zainteresowanych, ktéra
zapewni¢ moga rozne kanaty informowania oraz formy promocji opisane w niniej-
szym rozdziale. Zasada nadrzedna w relacjach z odbiorcami powinno by¢ dazenie
do jak najwyzszej jakosci ustug. W tym celu organizacje moga wypracowywac réz-
nego rodzaju standardy - moga to by¢ np. standardy obstugi klienta lub standardy
swiadczenia konkretnych ustug.”’

57 Przyktadem mogq by¢ branzowe standardy ustug opracowane w ramach projektu “Dobra wspétpraca w powiecie
oleckim to standard”
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Ochrona danych osobowych (odbiorcéw ustug/ klientéw)

Nalezy pamieta¢ o tym, Ze organizacja do celéw udzielania wsparcia gromadzi
dane osobowe odbiorcéw swoich dziatal, co rodzi okreslone prawem obowigz-
ki w tym zakresie. Instytucja powinna zapewni¢ wfasciwg ochrone danych osobo-
wych, w szczegdlnosci danych wrazliwych, tj. dotyczacych pochodzenia rasowego
lub etnicznego, pogladdéw politycznych, przekonan religijnych lub filozoficznych,
przynaleznosci wyznaniowej, partyjnej lub zwigzkowej, stanu zdrowia, kodu gene-
tycznego, natogéw lub zycia seksualnego, skazan, orzeczen o ukaraniu i mandatéw
karnych. Organizacja, ktéra zbiera dane osobowe swoich odbiorcéw czy klientéw,
staje sie administratorem danych i powinna zapewni¢ zachowanie bezpieczenistwa
przechowywania informacji, stosujac odpowiednie systemy bezpieczenstwa. Okre-
$la to szczegdétowo polityka bezpieczenstwa informacji (danych osobowych, sy-
steméw informatycznych), ktéra powinna by¢ opracowana w organizacji i przyjeta
przez Zarzad. Polityka dotyczy zasad gromadzenia i przetwarzania danych osobo-
wych zaréwno w wersji materialnej (np. koniecznos$¢ przechowywania ich w metalo-
wej, zamykanej na klucz szafie), jak réwniez w wersji elektronicznej (np. koniecznos¢
zabezpieczenia hastami dostepu do komputera lub plikéw). Zbiory danych oso-
bowych nalezy zgtasza¢ do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych
(GIODO). Szczegdtowe zobowigzania dla administratoréw danych osobowych sa za-
warte w Ustawie o ochronie danych osobowych.

Pytania diagnozujace:

1. Czy organizacja dba o pelny i rzetelny przekaz informacji o swojej dziatalnosci
poprzez réznorodne kanaty informacyjne? Czy posiada aktualizowana regu-
larnie strone internetowa? Czy tatwo mozna znalez¢ dane kontaktowe orga-
nizacji?

2. Czy organizacja podejmuje wspétprace z mediami? Czy informuje je o orga-
nizowanych przez siebie wydarzeniach?

3. Czy organizacja posiada strategie promocji?*®

4. Czy organizacja wspétpracuje z innymi organizacjami o podobnym profilu
dziatalnosci lub dziatajacymi w danej spotecznosci lokalnej?

5. Czy organizacja wspodtpracuje z samorzadem lokalnym? Czy uczestniczy
w konsultacjach spotecznych?

6. Czy cztonkowie organizacji uczestnicza w zespofach o charakterze dorad-
czym i inicjatywnym powotywanych przez administracje publiczng?

7. Czy organizacja w planowaniu dziatalnosci uwzglednia potrzeby i oczekiwa-
nia adresatow swoich projektéow? Czy bada ich opinie na temat oferowanego
wsparcia?

8. Czy organizacja wdraza standardy $wiadczenia ustug?*°

58  Dotyczy standardu optymalnego.
59 Pytania 6-8 dotyczq standardu optymalnego.
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4. ETYKA JAKO OBSZAR I KONTEKST
STANDARYZACJI DZIALALNOSCI

ORGANIZACJI POZARZADOWYCH

ANDRZEJ KLIMCZUK

4.1. Standard etycznej realizacji zadan

organizacji pozarzadowej

Etyka - to systematyzujaca rekonstrukcja norm i regut moralnosci praktykowa-
nej oraz wyrazanej w opiniach o dziataniach innych jednostek i grup®. Moralnos¢
dotyczy tu istniejgcych regut zachowan w danej zbiorowosci, jak tez mozliwosci ich
przeksztatcania, ktére moga by¢ inspirowane doktrynami religijnymi lub orientacja-
mi filozoficznymi.

Problemy etyczne podmiotéw trzeciego sektora dotycza spraw spotecznych, po-
litycznych, gospodarczych, jak i zwigzanych z oddziatywaniem na rozwéj sSrodowiska
naturalnego. Sa to m.in.

+ sponsoring ze strony nieetycznych firm;

+ nieuczciwa konkurencja z innymi organizacjami;

+ preferowanie oséb zwigzanych z organizacja, np. przy zlecaniu zadar;
« akcje lobbingowe;

+ nieetyczne dziatania promocyjne i reklamowe;

«  wykorzystywanie luk prawnych®'.

Ocena etyczna dotyczy pozytywnych i negatywnych efektéw dziatan organizagji
pozarzadowych m.in. dla ich cztonkéw, wolontariuszy, pracownikéw oraz zachowan
zwierzchnikéw wobec podlegtych im 0séb i relacji miedzy osobami na réwnorzed-
nych stanowiskach, jak réwniez dla kultury organizacyjnej i klimatu moralnego w or-
ganizacji, a w konsekwenc;ji takze dalszych oddziatywan na klimat moralny w kon-
kretnej branzy i spotecznoscic2.

Refleksja nad etyka organizacji pozarzadowych dotyczy ich interesariuszy we-
wnetrznych i zewnetrznych®. W pierwszym przypadku dotyczy zachowan i postaw
0s0b w poszczegdlnych organizacjach i szerzej w trzecim sektorze, Srodowisku dzia-

60  W.Kot, B. Pogonowska, H. Zborori, Stownik terminéw etycznych, [w:] B. Pogonowska (red.), Elementy etyki gospodarki
rynkowej, PWE, Warszawa 2004, s. 265.

61 P Frqczak, Karta zasad dziatania organizacji pozarzqdowych. Analiza zapiséw i praktyki, (w:] M. Koziet (red.), Etyka
w organizacjach pozarzqdowych. Standardy w praktyce funkcjonowania organizacji pozarzqdowych, Ogdlnopolska
Federacja Organizacji Pozarzqdowych, Warszawa 2005, s. 16-17.

62 Por. M. Rybak, Etyka menedzera - spoteczna odpowiedzialnos¢ przedsiebiorstwa, PWN, Warszawa 2007, s. 124, 130.

63 P Frqczak, Zarzqdzanie — standardy w organizacji pozarzqdowej, ,Federalista” 3/2010, s. 155-180.
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taczy i aktywistéw. Zewnetrzny wymiar etyki dotyczy za$ relacji organizacji z benefi-

cjentami, sponsorami, darczyficami oraz z otoczeniem samorzagdowym i komercyj-

nym.

Cel standardu:

1. Podniesienie jakosci dziatar organizacji poprzez samokontrole i samoregula-
cje.

2. Budowa odpowiedzialnosci, Swiadomosci i reputacji organizacji.

3. Dazenie do zapobiegania i przeciwdziatania ,Szesciu grzechom gtéwnym
NGO"4. Sg nimi:

a) pozornosc dziatan (np. zorientowanie na drobne programy mimo wielkich
celéw, wprowadzenie w btad beneficjentéw, udawanie efektywnosci);

b) marnotrawstwo (ludzkiej energii, Srodkéw, np. poprzez dostosowanie wy-
datkéw do zapiséw umoéw, a nie do rzeczywistych potrzeb; wykorzystanie
srodkéw publicznych do prywatnych celéw);

¢) zalezno$¢ (np. realizowanie celéw nie swoich, lecz grantodawcéw i spon-
soréw; brak dyskusji nad warunkami ich realizacji);

d) chciwos¢ (wybieranie zadan ze wzgledu na ich ,optacalnos¢”);

e) bezideowos¢ (np. brak obrony wiasnej misji, realizowanie dowolnych zle-
cen)

f) pycha (np. przekonanie o byciu najlepszym w danej dziedzinie, o stuszno-
$ci rozwigzan stosowanych we wtasnej organizacji).

Zrédto standardu:

+ Karta Zasad Dziatania Organizacji Pozarzadowych - wszystkich 10 zasad: do-
bro wspdlne, legalizm, niezaleznos$¢, jawnos¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnos,
rozliczalnos¢, partnerstwo, podziat wtadz, unikanie konfliktu interesow®s;

« koncepcje etyk zawodowych przedstawicieli stuzb spotecznych, jako czesci
etyki gospodarczej®;

+ teoria odpowiedzialnosci spotecznej®’.

STANDARD ZALECANY:

e organizacja posiada misje, wizje i strategie oraz polityke spoteczng
i programy etyczne tworzone i realizowane zgodnie z koncepcja
Strategicznej Karty Wynikow;

e organizacja dopasowuje struktury i procedury organizacyjne celem
realizacji zasady réwnosci szans;

e cztonkowie organizacji i wolontariusze przestrzegajg standardéow
profesjonalnych;

64 P Frqczak, Nowa Karta Zasad juz obowiqzuje, ,Federalista” 3/2010, s. 5.

65 Karta Zasad Dziatania Organizacji Pozarzqdowych, ,Federalista” 3/2010, s. 9-11.

66  Zob. B. Pogonowska, Dziedziny refleksji etycznej nad gospodarowaniem, [w:] B. Pogonowska (red.), Elementy etyki
gospodarki rynkowej, PWE, Warszawa 2004, s. 41; W. Kaczyniska (red.), O etyce stuzb spotecznych, Uniwersytet
Warszawski, Warszawa 2010; K. Izdebski, Kodeksy etyczne w organizacjach pozarzqdowych, ,Federalista” 3/2010,
s.41-55.

67 M. Rybak, Etyka menedzera - spoteczna odpowiedzialnos¢ przedsigbiorstwa, PWN, Warszawa 2007, . 28-52.
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STANDARD ZALECANY - cd

e w organizacji na drodze dialogu kierownictwa, pracownikéw, wolontariuszy
i beneficjentéw stworzony i przyjety zostaje kodeks etyczny;

e w organizacji nie dochodzi do odstepstw w stosowaniu przyjetych zasad
etycznych;
organizacja prowadzi szkolenia etyczne dla swoich cztonkéw i wolontariuszy;
w organizacji obowigzuja zasady efektywnej komunikacji;
przy podejmowaniu decyzji strategicznych uwzgledniany jest ich wymiar
etyczny — negatywne i pozytywne skutki dla otoczenia.

Kontrola etyczna —rzecznicy,
Wizja, misja i strategia Efektywne komunikowanie sig komitety, sprawozdania,

audyty

Struktury i procedury

Polityka spoleczna i programy Przywédztwo etyczne
etyczne kierownictwa

Spoteczna

Kodeks postgpowania odpowiedzialnosé

Szkolenia etyczne

R R - . ) Zapobieganie i sprzeciw
Podejmowanie decyzji Nagradzanie i karanie wobec zachowan nieetycznych

etycznych - ,.bicie na alarm”

Rysunek 1. Narzedzia instytucjonalizacji etyki
Zrédto: opracowanie na podstawie M. Rybak, Etyka menedzera - spofeczna odpowiedzialnos¢ przedsiebior-
stwa, PWN, Warszawa 2007, s. 131.

STANDARD OPTYMALNY:

e organizacja stosuje zarzadzanie réznorodnoscia i czerpie z tego tytutu
korzysci;

e organizacja posiada mechanizmy kontroli etycznej np. rzecznika, komitet,
audyty spoteczne;

e organizacja posiada mechanizmy zapobiegania i sprzeciwu wobec zachowan
nieetycznych np. telefon zaufania.
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Tresc standardu:

Standard obejmuje 10 narzedzi wdrazania etyki do codziennej dziatalnosci orga-
nizacji%®. Potowa z nich dotyczy przywdédztwa etycznego kierownictwa organizacji
- ksztattowania wzoréw dziatarh majacych znaczenie gtéwnie dla wewnetrznego kli-
matu moralnego. Potowa zas$ jej spotecznej odpowiedzialnosci - oddziatywania na
otoczenie oraz utrzymania dobrej reputacji, wizerunku i zaufania do organizacji.

4.1.1. Przywddztwo etyczne kierownictwa

4.1.1.1. Okreslenie wizji, misji i strategii organizacji

W czesci poradnika dotyczacej standardu zarzadzania strategicznego omoéwio-
ne zostaty gtéwne formalne aspekty ksztattowania wizji, misji i strategii organizacji.
W tym miejscu zwrécona zostanie natomiast uwaga na etyczny wymiar tych narze-
dzi®.

MISJA

powinna odzwierciedla¢ podzielane przez zatozycieli i cztonkéw organizacji war-
tosci moralne, jej wyjatkowy sens i racje bytu — wspoétczesnie i w przysztosci.
Obejmuje powdd powotania organizacji, kierunek jej rozwoju i dziedziny dziatal-
nosci — zakres stuzby spoteczenistwu. Misja nie moze dotyczy¢ checi przetrwania
lub osiggania zysku. Cho¢ jest tez okreslana przez instytucje publiczne i przed-
siebiorstwa to dla podmiotéw trzeciego sektora jest celem nadrzednym — czesto
jest bowiem wazniejsza niz bezposrednie dziatania, poszczegéine cele i meto-
dy”. Nie powinna odwotywac sie do zasad rynku czy obowigzujgcego prawa, ale
do przekonan kierownictwa organizacji. Moze dziata¢ alternatywnie do rynku
i by¢ nastawiona na zmiane prawa. Jest kluczowa w motywowaniu cztonkéw
organizacji i jej wspotpracownikow.

WIZJA

to wyobrazenie o rzeczywistosci w blizszej lub dalszej perspektywie czasu oraz
koncepcja przysztego stanu, celach i kierunkach rozwoju organizacji. Powinna
uwzglednia¢ odpowiedzi dotyczgce: rodzaju prowadzonej dziatalnosci; pozgda-
nych w przysztosci obszaréw dziatan; przewidywanych zmian technologicznych
W organizacji i otoczeniu; przysztej konkurencji, dostawcéw i partneréw; moz-
liwych oczekiwan beneficjentow dziatan; przysztych oczekiwan spoteczenstwa
wobec organizacji’’. Elementy wizji powinny by¢ policzalne a przez to umozli-
wiac dazenie do konkretnych efektow.

68 Prezentowany standard stanowi zmodyfikowanq i uzupetniong na potrzeby organizacji pozarzqdowych koncepcje
zaproponowanq przez M. Rybak. Por. M. Rybak, Etyka menedzera - spofeczna odpowiedzialnos¢ przedsigbiorstwa,
PWN, Warszawa 2007, s. 130-157.

69  Por. M. Rybak, Etyka menedzera - spoteczna odpowiedzialnos¢ przedsiebiorstwa, PWN, Warszawa 2007, s. 132-135.

70 P Frqczak, Zarzqdzanie - standardy w organizacji pozarzqdowej, ,Federalista” 3/2010, 5. 157-158.

71 M. Rybak, Etyka menedzera ..., op.cit, s. 133.
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Strategiczna Karta Wynikow

Etyczny wymiar strategii organizacji pozwala osigga¢ stosowanie Strategicznej
Karty Wynikéw. Umozliwia ona uwspdlnienie celéw kierownictwa oraz pracowni-
kéw i wolontariuszy.

Etapy tworzenia Strategicznej Karty Wynikéw

Po (1) okresleniu misji i wizji nalezy (2) okresli¢ kierunek rozwoju organizacji
i mozliwosci reagowania na zmiany, nastepnie (3) zebra¢ pomysty na konkretne dzia-
fania, (4) powiazac¢ je w konkretne projekty strategiczne i zbudzetowad, (5) okresli¢
zakres odpowiedzialnosci za ich wykonanie, (6) kontrolowa¢ wyniki - niezbedne jest
okreslenie i kontrola finansowych i pozafinansowych wskaznikéw oraz (7) zorgani-
zowac proces uczenia sie.

Etapy te powinny by¢ traktowane jako cykl powtarzany np. co 1-2 lata. Proces
ten wymaga dopasowania strategii, priorytetéw, projektéw i dziatan do mozliwie
wielu perspektyw oceny efektow dziatan organizacji: beneficjentow, pracownikéw,
sponsoréw, grantodawcéw, dostawcéw, ochrony srodowiska naturalnego, spotecz-
nosci lokalnej — miasta, dzielnicy, wsi, ale tez do proceséw komunikacji, zarzadzania
i finansowania. Szczegdlnie narazony na negatywna ocene jest wymiar finansowy,
ktéry swiadczy o spotecznej witasnosci organizacji pozarzadowej — wspétudziale
w niej srodkéw z dotacji, funduszy publicznych, darowizn, sktadek, dziatalnosci go-
spodarczej i pozytku publicznego oraz pracy spotecznej i wolontariatu’2,

4.1.1.2. Polityka spoteczna i programy etyczne

Kazda organizacja pozarzagdowa, komercyjna i publiczna prowadzi okreélona,
cho¢ nie zawsze sformalizowang, polityke spoteczna. Jest to publiczne deklarowanie
i zobowiagzywanie sie do podejmowania dziatar na rzecz interesariuszy wykraczaja-
cych poza wymagane przez prawo - szczegdlnie w zakresie rozwigzywania ich prob-
leméw spotecznych. Podkreslenie tego tematu jest istotne, gdyz nie wszystkie or-
ganizacje pozarzadowe sg w petni powotywane na rzecz realizacji takich zadan, np.
sportowe, turystyczne, hobbystyczne, kulturalne. Niemniej moga taczy¢ te zadania
np. z ograniczaniem ubdstwa, poprawa zdrowia publicznego, ochrong srodowiska
naturalnego, ochrong prawa konsumenta, upowszechnianiem otwartosci dostepu
do wiedzy.

Kwestie spoteczne i etyczne powinny by¢ uwzgledniane na 4 etapach tworzenia
Strategicznej Karty Wynikéw?:. Mianowicie: (1) formutowania strategii organizacji
- gdzie dotyczy mozliwosci oddziatywania na najwazniejsze zdaniem kierownictwa
sprawy spoteczne przy uwzglednieniu kompetencji i zasobéw organizacji, mozli-
wosci tworzonych przez otoczenie, osobiste wartosci i aspiracje kierownictwa oraz
uzasadnione zobowigzania wobec spoteczenistwa; (2) tworzenia polityki spotecznej
jako strategii funkcjonalnej obok m.in. strategii zarzadzania zasobami ludzkimi i po-
lityki rachunkowosci; (3) wdrazania strategii organizacji — ustalenia konkretnych zo-
bowigzan wobec interesariuszy; (4) oceny realizowanych zadan, zatwierdzania ich

72 P Frqczak, Zarzqdzanie. . ., op.cit, s. 158-159.
73 Por. M. Rybak, Etyka menedzera. . ., op.cit, s. 109-110.
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lub zmiany. Wyniki oceny stuzg usprawnieniu dziatari w kolejnym cyklu formutowa-
nia i wdrazania strategii. Zaleca sie powtarzanie tego cyklu gdyz prowadzi on do
powstania ,petli uczenia sie”: procesu zarzadzania strategicznego z udziatem pra-
cownikow organizacji, lepszego informowania o realizacji strategii oraz grupowego
rozwigzywania problemoéw.

Korzysci z polityki spotecznej i programow etycznych dla organizacji:’*

e pozytywny wizerunek i poprawa reputacji;

e redukcja konfliktéw intereséw;

e zwiekszenie zaufania pracownikow, beneficjentow, dostawcow,
darczyncow;

e ograniczenie przypadkow ktamstwa, defraudacji, kradziezy wewnetrznych,
korupcji, oszustw i innych naduzyg;

e zwieksza wiarygodnosc¢ personelu;

e zwieksza lojalnos¢ pracownikéw i wolontariuszy.

Programy etyczne sg konkretyzacjg polityki spotecznej organizacji’>. Moga do-
tyczy¢ np. okresdlenia standardéw zawodowych, opracowania kodeksu etycznego,
opracowania programu ksztatcenia etycznego, promowania zachowania etycznego
(np. wyrdéznienia, wydawnictwa, seminaria), przeprowadzania audytu etycznego,
okresowych korekt kodeksu etycznego.

4.1.1.3. Struktury i procedury

Mechanizmy stosowane na rzecz zapewnienia przejrzystosci i podziatu wtadzy
i zadan w organizacjach pozarzagdowych moga prowadzi¢ do demoralizacji jej czton-
kow’¢. Moga to by¢ np. brak stanowisk, ich nadmiar, brak okreslenia odpowiedzial-
nosci, niewfasciwe zasady kontroli, wadliwe, nieoszczedne i blokujace dziatania in-
nych procedury.

Zasadne sa tu nie tylko dobér odpowiedniej struktury organizacyjnej, przewidy-
walnych procedur, dazenie do specjalizacji dziatan i poprawa koordynacji. Niezbed-
na jest analiza (1) centralizacji i (2) decentralizacji wtadzy w organizacji. W pierwszym
przypadku mozliwe jest np. prowadzenie dziatar rutynowych, dbanie o kontrole ich
jakosci, ale pomija sie problemy pracownikéw i ich btedy oraz dochodzi do biuro-
kratyzacji - zastaniania sie przepisami i kodeksami. Decentralizacja - zwiekszenie za-
kresu samodzielnosci pracownikdw i wolontariuszy - cho¢ przyspiesza komunikacje
i reagowanie na nowe wyzwania, to jednak prowadzi do rozproszenia odpowiedzial-
nosci i orientacji na zwiekszenie osobistych korzysci nierzadko ze szkoda dla etyki,
lokalnej spotecznosci i Srodowiska naturalnego.

74 Por.M. Rybak, Etyka menedzera. ..., op.cit, s. 139; W. Gasparski, A. Lewicka-Strzatecka, B. Rok, G. Szulczewski, Rola i
znaczenie programow i kodekséw etycznych, [w:] W. Gasparski, A. Lewicka-Strzatecka, B. Rok, G. Szulczewski (red.),
Etyka biznesu w zastosowaniach praktycznych. Inicjatywy, programy, kodeksy, Przedstawicielstwo Organizacji
Narodéw Zjednoczonych w Polsce, Warszawa 2002, s. 28.

75 M.Rybak, Etyka menedzera. .., op.cit, s. 138.

76  Por.Tamze, s. 135-138.
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Istotne jest przewidywanie przez kierownictwo organizacji zmian zewnetrznych
i dobdr do nich stopnia elastycznosci organizacji”’. Kluczowy jest wybor sposobu
wprowadzania zmian:

(1) ,przez kryzys” - dotyczy odgérnych zmian struktur i procedur poprzez
perswadowanie, przekonywanie i karanie cztonkéw i wolontariuszy organizacji;

(2) w sposdb ,integralny” - stopniowe, state odkrywanie nowych mozliwosci i
ich analizowanie celem ich wykorzystania.

Metoda powinna by¢ dobierana zawsze adekwatnie do specyfiki organizacji

i jej otoczenia.

Przetamywaniu stabych stron powyzszych rozwigzan stuzy: stosowanie kodek-
séw etycznych; dopasowanie decyzji i dziatarh do konkretnych warunkéw, praw
i wartosci wspélnoty w ktérej prowadzona jest dziatalno$¢; budowa kultury organi-
zacyjnej; tworzenie luznych powigzan - sieci - miedzy cztonkami i wolontariuszami
organizacji oraz z jej otoczeniem opartych na partnerstwie i solidarnosci; odejscie
od narzucania regut innym - uznanie ich za tak samo waznych w dziataniach i decy-
zjach; podkreslanie osiagnig¢ zbiorowych jako wazniejszych niz indywidualne.

Istotne jest takze by stosowane struktury i procedury nie prowadzity do dys-
kryminacji tak cztonkdw, jak i beneficjentéw organizacji. Chodzi tu o modyfikacje
dziafan, ktére moga prowadzi¢ do mniej przychylnego traktowania danych oséb, niz
innych w poréwnywalnej sytuacji, ze wzgledu na okreslong ceche (np. pte¢, wiek,
tozsamos¢ seksualna, niepetnosprawnos¢, wyznanie religijne, przekonania, pocho-
dzenie etniczne).

Za podstawowe nalezy uzna¢ wdrazanie ,,zasady réwnych szans”, ktéra dotyczy
dania kazdej osobie szansy wyboru drogi zyciowej adekwatnej do jej mozliwosci,
motywagji i predyspozycji, co wiagze sie z ograniczaniem stereotypéw dotyczacych
spotecznie oczekiwanych rél. Koncepcja ta dotyczy jednak gtéwnie dziatari napraw-
czych i kladzie maty nacisk na cele i kulture organizacji’s.

Rozwigzania na rzecz réwnego traktowania i rownych szans kobiet i

meiczyzn:”®

ogtoszenia o prace nie dyskryminuja zadnej z pfci;

proces rekrutacji nastawiony jest na ocene kompetencji;

miejsce pracy jest wolne od dyskryminacji i przemocy ze wzgledu na pte¢;

dostep do szkoler i awansow jest rowny dla kobiet i mezczyzn;

dziatania informacyjne i promocyjne nie powielajg stereotypowego

postrzegania pfci;

e dziatania realizowane przez organizacje s3 faktycznie dostepne zaréwno dla
kobiet, jak i dla mezczyzn;

e w prowadzonych przez organizacje dziataniach nie sg utrwalane stereotypy
dotyczace pfci;

e komunikowanie rownosci;

77 Por. M. Rybak, Etyka menedzera. . ., op.it, 5. 136-137.
78 B Mazur, Zarzqdzanie w warunkach réznorodnosci zasobéw ludzkich, WSFiZ, Biatystok 2009, s. 52-54.
79 B Mazur, Zarzqdzanie w warunkach réznorodnosci zasobow ludzkich, WSFiZ, Biatystok 2009, s. 52-54.
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zwiekszanie uczestnictwa we wtadzach pfici niedoreprezentowanej;
utatwianie godzenia zycia zawodowego z prywatnym zaréwno kobietom,
jak i mezczyznom;

e zwiekszanie mozliwosci angazowania sie kobiet i mezczyzn w
niestereotypowg aktywnos¢ w organizacji.

Bardziej dalekosieznym rozwigzaniem jest ,zarzadzanie réznorodnoscia” -
oparcie dziatalnosci o zatozenie, iz cztonkowie i wolontariusze organizacji naleza do
wielu grup, ktdre réznia sie miedzy soba cechami widocznymi (np. pte¢, wiek), nie-
widocznymi (np. wyznanie religijne, doswiadczenia, styl zycia), w tym gteboko ukry-
tymi cechami tozsamosci (np. przekonania, wartosci, normy, postawy, wierzenia)®.
Réznice te powinny zosta¢ wykorzystane przy tworzeniu stanowisk pracy i podziale
zadan. Wykorzystaniu réznorodnosci moga stuzy¢ np. rekrutacja pracownikéw na
podstawie zdolnosci; tworzenie sytuacji do wykorzystania pozytywnych elementéw
réznic; prowadzenie szkolen i treningdw komunikacji interkulturowej; dopasowanie
form pracy do sytuacji zyciowej i rodzinnej poszczegdlnych pracownikéw oraz ich
potrzeb i oczekiwan.

Wybrane korzysci z zatrudniania oséb niepetnosprawnych w organizacjach
pozarzadowych®::

e skorzystanie z dofinansowania, prospoteczne wykorzystanie wydatkow na
pensje;

e lojalnosc i zaangazowanie, rzadsze zmiany pracy przez osoby
niepetnosprawne;

e uwrazliwienie zespotu organizacji na potrzeby innych, nauka uwzgledniania
ich w codziennej pracy;

e zwiekszenie otwartosci i przyjaznosci organizacji pozarzagdowych na osoby,
ktérym trudniej znalez¢ zatrudnienie na otwartym rynku pracy.

4.1.1.4. Efektywne komunikowanie sie

Wymiana informacji w organizacji jest efektywna o ile prowadzi do faktycznego
zrozumienia przez odbiorce przekazu w sposéb pozadany przez nadawce. Innymi
stowy dotyczy uwzglednienia perspektywy odbiorcy — tego co zobaczy, ustyszy i jak
zinterpretuje wiadomosé. W tym celu wykorzystywaé¢ mozna wiele techniki m.in.
utrzymania pozytywnej mowy ciata, aktywnego stuchania oraz przekazywania in-
formacji zwrotnej (feedback)®. Efektywna komunikacja powinna by¢ prowadzona
z uwzglednieniem wiedzy o tym do kogo jest kierowany przekaz, co jest kluczowym

80  B.Mazur, Zarzqdzanie w warunkach réznorodnosci zasobdw ludzkich, WSFiZ, Biatystok 2009, s. 53-54.

81 Dlaczego warto zatrudniac osoby niepetnosprawne (ON) w organizacjach?, ,Federalista” 3/2010, s. 77-78.

82 Zob.|. Sroczyriska-Skoratko (red.), Podrecznik trenera, Stowarzyszenie ASTD Global Network Poland, Warszawa 2008,
http.//z.nfpl/i_ngo/doc/podrecznikTrenera.pdf (20.11.2012].
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elementem informacji, kto i z jakg oceng bedzie powtarzat informacje oraz odmien-
nego przekazywania komunikatéw dla pracownikéw i wolontariuszy, lokalnej spo-
tecznosci oraz dla medidéw i otoczenia organizacji®.

Z perspektywy budowania klimatu etycznego zaleca sie by pisemne i ustne ko-
munikowanie informacji o dziatalnosci organizacji byto prowadzone gtéwnie przez
jej kierownictwo?*. Powinno zaznajamia¢ pracownikéw i wolontariuszy z rzeczywi-
stymi celami, kodeksami postepowania i procesem podejmowania decyzji.

Giéwne wartosci i zasady efektywnej komunikacji:
szczerosé, otwartosé, uczciwosé, wolnosé od stronniczosci i ztej woli,
doktadnos¢ — precyzja merytoryczna informacji,
dostosowanie szczeg6towosci do wagi sprawy, brak przektaman.

Niezbedne jest wyznaczenie kryteriow poufnosci. Kierownictwo organizacji od-
powiada za decydowanie o ujawnianiu informacji na zewnatrz. Niezbedne jest okre-
$lenie tematdéw co do ktérych pracownicy i wolontariusze maja obowiagzek ochrony
poufnosci — w szczegdlnosci nie powinni w sposéb dowolny ujawnia¢ informagji
o relacjami pomiedzy organizacja a beneficjentami, darczyricami i grantodawcami.
Bezwzglednie powinien by¢ przestrzegany zakaz uzywania informacji zastrzezonych
i poufnych do wtasnego zysku lub innych korzysci osobistych przez pracownikow
i wolontariuszy.

Efektywne komunikowanie ksztattuje przekonania o uczciwosci lub nieuczciwo-
$ci kierownictwa oraz postawy pracownikéw i wolontariuszy. Pozwala na utrzyma-
nie lojalnosci i zadowolenia z pracy w organizacji. W tym celu niezbedne jest tez
stworzenie pracownikom i wolontariuszom mozliwosci wyrazania swojego niezado-
wolenia na wewnetrznym forum organizacji.

4.1.1.5. Kontrola etyczna - rzecznicy, komitety, raporty i audyty

Poprzez kontrole etyczng rozumie sie monitoring, pomiar i ocene dziatalnosci
spotecznej organizacji w odniesieniu do jej sytuacji wewnetrznej i relacji z otocze-
niem®.

Podniesieniu poziomu etycznego organizacji moze stuzy¢ powotanie rzecznika
do spraw etycznych lub komitetu/rady etycznej®. Czesto taka role ,nieformalnie”
petni prezes lub zatozyciel organizacji - niemniej czesto lepiej jest gdy to nie kierow-
nictwo udziela pracownikom porad w zakresie rozstrzygania konfliktéw etycznych.
Rzecznikiem powinien by¢ doswiadczony pracownik o nieposzlakowanej opinii,
o duzym autorytecie zawodowym i moralnym, doskonale znajacy kodeksy etyczne,
standardy profesjonalne i kulture organizacyjna.

83 Przewodnik po (efektywnym) komunikowaniu, Komisja Europejska, 2005, http.//ec.europa.eu/enterprise/policies/
sustainable-business/files/csr-sme/communication_guide_pl.pdf [20.11.2012].

84  M.Rybak, Etyka menedzera. .., op.cit, . 150.

85  M.Rybak, Etyka menedzera..., op.cit, s. 109.

86  Tamze,s. 151-152.
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ZADANIA RZECZNIKA ETYCZNEGO W ORGANIZACJI®:

uzgadnianie polityki spotecznej organizacji z jej kierownictwem;
opracowanie, weryfikowanie i propagowanie kodeksu etycznego;
stworzenie efektywnych kanatéw komunikacyjnych do upowszechniania
standarddéw etycznych;
prowadzenie audytu etycznego i kontroli efektywnosci polityki spotecznej;
opracowanie wtasciwych sposobéw wdrazania standardow etycznych;

e aktualizacja polityki spotecznej, stosownie do zmian w strategii ogélnej.

Komitet lub rada etyczna stuzy natomiast rozstrzyganiu kwestii zwigzanych
z trudnymi lub watpliwymi etycznie decyzjami. Ma na celu pokojowe rozstrzyganie
konfliktéw, prowadzenie dtugofalowej polityki etycznej, ustalanie standardéw od-
powiednich do potrzeb i ich monitoring. Sktad rady nie powinien w petni pokrywa¢
sie z zarzadem lub radg programowg organizacji. Rada nie powinna by¢ tworzona
tylko ze wzgledéw politycznych czy wizerunkowych, do rozwiazania jednorazowych
probleméw - jej dziatalno$¢ powinna by¢ stata.

Komunikowaniu, kontroli i ewaluacji spotecznej odpowiedzialnosci organizacji
stuzy przygotowywanie raportow i audytéw®. Wspodtczesnie istnieje wiele syste-
moéw obejmujacych zréznicowane standardy i wskazniki pomiaru zmian etycznych
(np. normy AA 1000, SA 8000, normy jakosci ISO 14000/14001). Kompleksowa pro-
pozycje dla organizacji pozarzadowych stanowig wytyczne przygotowane przez
miedzynarodowa instytucje Global Reporting Initiative, dostepne od 2012 w jezyku
polskim.

ZARYS WYTYCZNYCH RAPORTOWANIA KWESTII ZROWNOWAZONEGO
ROZWOJU DLA NGO®

Czes¢ 1: Definiowanie zawartosci, jakosci i zasiegu raportu:
e zasady okreslania zawartosci raportu: istotnosci, uwzgledniania

interesariuszy, kontekstu zréownowazonego rozwoju oraz kompletnosci;
e zasady dotyczace zapewniania jakosci raportu: wywazenia,
poréwnywalnosci, doktadnosci, terminowosci, przejrzystosci oraz
wiarygodnosci;
e wytyczne dotyczace okreslania zasiegu raportu.

Czes¢ 2: Standardowe informacje, ktére powinny by¢ zawarte w raporcie:
strategia, profil, organy zarzadzajgce i nadzorujgce organizacji;

opis podejscia do zarzagdzania w poszczegélnych wymiarach

wskazniki wynikow: skutecznos¢ programow (tylko dla NGO),
ekonomiczne, srodowiskowe, praktyki dotyczace zatrudnienia i godnej
pracy, respektowania praw cztowieka, wptywu na spoteczernstwo,
odpowiedzialnosci za produkt.

87 Tamze

88  Tamzes. 152-154.

89  Wytyczne do raportowania kwestii zréwnowazonego rozwoju & Suplement dla sektora organizacji pozarzqdowych
(NGO). Wersja 3.0, Global Reporting Initiative, Amsterdam 2012, www.globalreporting.org/resourcelibrary/Polish-
NGOSS.pdf [20.11.2012].
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Wskazniki wynikéw w zakresie skutecznosci programéow NGO

Aspekt: Angazowanie kluczowych interesariuszy
NGOL1 Procesy na rzecz angazowania kluczowych interesariuszy w
opracowywanie, wdrazanie, monitorowanie i ocene polityk oraz
programow.

Aspekt: Informacje zwrotne, skargi i podejmowane dziatania
NGO2 Mechanizmy udzielania informacji zwrotnych i zgtaszania skarg
dotyczacych programéw i polityk oraz dziatania podejmowane w
odpowiedzi na przypadki naruszenia polityk.

Aspekt: Monitorowanie, ocena i uczenie sie
NGO3 System monitorowania i oceny programOw oraz procesu uczenia sie
(w tym pomiar skutecznosci i wptywu programéw), wprowadzania zmian do
programow oraz ich komunikowania.

Aspekt: Pte i r6znorodnos¢
NGO4 Srodki majace na celu uwzglednienie kwestii pici i réznorodnosci przy
opracowywaniu, wdrazaniu, monitorowaniu i ocenie programéw oraz w
procesie uczenia sie.

Aspekt: Swiadomo$¢ spoteczna i rzecznictwo
NGO5 Procesy na rzecz opracowywania, komunikowania, wdrazania
i modyfikowania stanowisk rzeczniczych oraz spotecznych kampanii
swiadomosciowych.

Aspekt: Koordynacja
NGOG Procesy na rzecz uwzglednienia dziatalnosci innych podmiotéw oraz
koordynacji w tym zakresie.

Pytania diagnozujace narzedzia przywddztwa etycznego kierownictwa:

1. Czy wizja, misja i strategia organizacji moga by¢ regularnie aktualizowane
zgodnie z koncepcjg Strategicznej Karty Wynikéw?

2. Czy organizacja $wiadomie prowadzi polityke spoteczng i programy etyczne?
Jakie korzysci i straty przynosi dotychczasowa dziatalnos$¢ spoteczna organi-
zacji?

3. Czy dotychczasowe sposoby wprowadzania zmian w organizacji przynosza
pozytywne skutki dla oceny etycznej jej dziatan czy tez prowadza do nega-
tywnych efektéw jak pogorszenie morale zespotu i utrata reputacji organiza-
cji?

4. Czy organizacja stosuje rozwigzania na rzecz upowszechniania réwnych szans
i przeciwdziatania dyskryminacji?

5. Czy w organizacji wykorzystywane sa techniki, wartosci i zasady efektywne-

go komunikowania sie?

Czy organizacja posiada rzecznika do spraw etycznych lub komitet etyczny?

7. Czy organizacja przygotowuje raporty spoteczne?

o
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4.1.2. Spoteczna odpowiedzialnos¢ organizacji

4.1.2.1. Kodeksy etyczne i standardy profesjonalne

Wbrew powszechnej opinii kodeksy etyczne, w tym zawodowe, cho¢ czesto sa
gtéwnymi srodkami utrzymania i oceny pozadanych zachowan cztonkéw danej gru-
py czy organizagji, to nie przynosza wyfacznie pozytywnych efektéw.

Czesto bowiem sa tylko kolejnym ,schowanym do szuflady” dokumentem, ktéry
nie ma przetozenia na dziatania i decyzje. Ponadto sg tylko jednym z narzedzi wdra-
zania etyki do organizacji, a znaczenie ma réwniez jej kultura oraz etyka osobista
- zarzadzajacych, pracownikéw i wolontariuszy - ksztattowana przez ich whasne de-
cyzje, rodziny, przyjaciét, sasiadéw, kolegdéw z pracy i szerzej: dominujgce w danej
spotecznosci wyznanie religijne i $wiatopoglady®°.

Wady kodekséw etycznych ** Zalety kodeksow etycznych®?

e Wystepuje moda na tworzenie etyk | e Uszczegétawiaja ogdlne  tresci
- jest to dziatanie, ktére ukrywa stan norm;

demoralizacji Srodowiska; e pomagaja w rozwigzywaniu kon-
e Swiadczg o kryzysie moralnosci jed- fliktéw typowych dla danego za-
nostkowej; wodu;
¢ zwalniajg z poczucia odpowiedzialno- | e uzasadniajg konieczne odstepstwa
$ci jednostkowej; od etyki ogblnej;

zachecajg do minimalizmu moralnego | e regulujg stosunek do obowigzkéw
- dziatania zgodnego z zasada, ze co nadzwyczajnych;

nie jest przez kodeks zabronione to | ¢ dajg pewien rodzaj zabezpieczenia
jest dozwolone; moralnego zwtaszcza w sytuacjach
e w zbyt matym stopniu podkreslaja nowych;

obowigzki organizacji wzgledem in- | e formutuja wzory oséb porzadnych
nych podmiotéw przeceniajac role w danym zawodzie;

pracownikéw i interesariuszy we- | ¢ zwiekszajg szacunek dla danego za-
wnetrznych; wodu, wspoéttworzac jego tradycje
¢ s3 konstruowanie na wzoér dokumen- i etos;

tow prawnych, bez proby uzasadnie- | e dostarczajg wiedzy cztonkom spo-
nia przyjetych norm, wartosci i regut tecze'stwa o powinnosciach da-

postepowania; nej organizacji i zawodu, stanowiag
¢ s3 nieskuteczne z uwagi na niedosko- punkt odniesienia do formutowa-

natosc i ogélnosc zawartych w nich po- nych ocen na temat sposobu funk-

stulatow; cjonowania jego reprezentantéw;

e interpretujg obowigzki i wymaga-
nia wobec innych podmiotow;

90  Por. M. Rybak, Etyka menedzera. .., op.cit, s. 116-117, 122-124.

91 Napodst.: B. Pogonowska, Instytucjonalizacja etyki zawodowej, [w:] J. Sikora (red)), Praca w perspektywie
humanistycznej, Wyd. Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu, Poznari 2009, s. 155-156; M. Rybak, Etyka
menedzera. .., op.cit, s. 139-140.

92 M.Rybak, Etyka menedzera. . ., op.cit, s. 140.
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epoprzez ogblne zapisy i odwotania do | eokreslajg granice przyzwoitego za-
powszechnych wartosci sg banalne | chowania w negocjacjach;
i nie maja zadnej sity motywacyjnej. eutatwiajg ustrzeganie sie btedéw,
*maja charakter relatywny (Srodowisko- | ktére wystepuja czeéciej przy dzia-
wy), nie zas uniwersalny - a zatem nie | apjy intuicyjnym;
sg etyka;
euznanie, iz poszczegolne jednostki dys-
ponujg moralnoscig wystarczajacg do
petnienia danej roli zawodowej;
euznanie kodyfikacji za proces nienatu- | *Swiadcza o wysokiej samoswiado-
ralny, sztuczny badz $wiadczacy o hipo- | mosci i refleksyjnosci grupy zawo-
kryzji. dowe;j.

edajg podstawy do jednakowego
traktowania wszystkich pracowni-
kéw

Kodeksy etyczne znajduja zastosowanie gdy dotycza zawoddéw w ktérych istotne
sq: zaufanie, specjalne, dtugotrwate przygotowania, wysokie kompetencje, ryzyko,
dyskrecja, wiara w dobra wole i fachowos¢ specjalisty, a nie jego dazenie do zysku®.
Sa to zawody i profesje: (1) zwigzane z ochrong zycia, zdrowia, bezpieczenstwa, wol-
nosci jednostkowych i zbiorowych np. lekarz, prawnik, opiekun, pracownik socjal-
ny, stuzby mundurowe, inzynier; (2) ktérym powierzona zostaje godnos¢, prawo do
wprowadzania nowych pokolen do poszczegdlnych dziedzin kultury np. nauczyciel,
animator kultury, socjoterapeuta, kurator; (3) ktére polegaja na operacjach na po-
wierzonej whasnosci np. pracownik administracji, doradca podatkowy, agent ubez-
pieczeniowy.

Aktywisci, pracownicy i wolontariusze organizacji pozarzadowych dziatajac na
rzecz rozwigzania problemoéw innych sg przedstawicielami stuzb spotecznych, kté-
rych obowiazujg standardy prawne (np. kodeksy etyki lekarskiej) i srodowiskowe
(np. regulaminy pracy wolontariuszy)®. Organizacje pozarzgdowe moga tez tworzy¢
wilasne kodeksy etyki, ktére nie powinny by¢ wzorowane na innych dokumentach,
lecz na specyfice danej organizacji, jej celach i zasadach statutowych oraz wtasci-
wosciach otoczenia w ktérym dziata.

TECHNIKI ZWIEKSZANIA SKUTECZNOSCI KODEKSOW ETYCZNYCH®:

e podjecie badan, konsultacji i dyskusji z udziatem wszystkich, ktérych dotyczy
dany kodeks;

e korzystanie z wsparcia specjalistow do spraw etyki podczas wdrazania i reali-
zacji kodeksow;

e troska o zabezpieczenie poprzez kodeks interesu publicznego a nie cztonkéw
danej grupy czy zawodu;

93 W.Kot, Status kodekséw etycznych zawoddw ekonomicznych, [w:] B. Pogonowska (red.), Elementy etyki gospodarki
rynkowej, PWE, Warszawa 2004, s. 242.

94 Sqtonp. Przysiega Hipokratesa, kodeks etyki lekarskiej, karta hospicjum, kodeksy pracownikdw socjalnych,
psychologa, psychoterapeuty, terapeuty uzaleznieri, etyki nauczycielskiej, etyki kuratora sqdowego, prowadzenia
mediadji i postepowania mediatora, requlamin wolontariusza. Zob. W. Kaczyriska (red.), O etyce stuzb spotecznych,
Uniwersytet Warszawski, Warszawa 2010.

95 Napodst.:R. Wisniewski, Za i przeciw kodyfikacjom etycznym firm, ,Diametros” 6/ 2005, s. 139; |. Bogucka, T.
Pietrzykowski, Etyka w administracji publicznej, LexisNexis Polska, Warszawa 2009, s. 123-125; M. Rybak, Etyka
menedzera. ..., op.cit, s. 140.
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unikanie upodabniania kodekséw do regulaminéw pracy;

udziat otoczenia organizacji w procesie formutowania kodeksu, zamiast na-
rzucania go przez zarzad;

akceptacja cztonkéw organizacji dla przyjetych w kodeksie rozstrzygniec;
wprowadzenie kodeksu poparte programem szkolenia i rozwoju cztonkéw
organizacji.

Nalezy uwzglednié: rzeczywiste wyzwania organizacji, proces wdrozenia podje-
tych zobowiazan, opér przed zmiang na etapie konstruowania, przyjecia i obowiazy-
wania kodeksu, sytuacje i oczekiwania beneficjentéw, strukture organizacji, specy-
fike zatrudnienia i wolontariatu w organizacji, podmioty ktdre oceniaja dziatalnos¢
organizacji®s.

4.1.2.2. Szkolenia etyczne

Edukacja etyczna moze by¢ prowadzona poprzez udziat pracownikéw i wolon-
tariuszy w prelekcjach, wyktadach i debatach dotyczacych pozytywnych i negatyw-
nych efektéw dziatalnosci organizacji pozarzadowych?’. Szczegdlne znaczenie ma
powigzanie tematyki spotkan z konkretna branza w ktérej jest ona prowadzona.

ZADANIA SZKOLEN ETYCZNYCH:%
pomoc w zidentyfikowaniu etycznych wymiaréw decyzji;
nauka sposob6w radzenia sobie z kwestiami etycznymi;
pomoc w zrozumieniu niejednoznacznosci probleméw etycznych;
uswiadomienie pracownikom i wolontariuszom, ze wizerunek organizacji
jest ksztattowany przez ich dziatania;
e zachecanie do korzystania z pomocy rzecznika ds. etycznych w
rozstrzyganiu konfliktéw etycznych;
e eliminowanie przekonania, ze nieetyczne zachowanie moze by¢ kiedys
usprawiedliwione przez podkreslanie, ze:
— naginanie kryteriow etycznych prowadzi do nieetycznych zachowan;
— dziatanie jest nieetyczne, niezaleznie od tego, czy zostanie ujawnione
czy nie;
— dziatanie nieetyczne nigdy nie lezy w interesie organizacji;
— organizacja jest odpowiedzialna za nieetyczne zachowanie jej
pracownikow.

Moga tu by¢ tez wykorzystywane gry i symulacje konkretnych sytuacji i prob-
leméw wymagajacych podejmowania decyzji etycznych. W ten sposéb uczestnicy
moga w praktyce, w bezpiecznych warunkach sprawdzi¢ swoje reakcje i postawy
na wydarzenia, ktére moga mie¢ miejsce w ich praktyce zawodowej, jak np. korup-
cja, kradzieze, oszukiwanie beneficjentéw, negocjacje z organami kontroli i wtadzy
publicznej. Celem jest rozwéj swiadomosci podejmowania wyboréw przez uczest-

96 K. lzdebski, Kodeksy etyczne w organizacjach pozarzqdowych, ,Federalista” 3/2010, s. 41-55.
97 Por.M. Rybak, Etyka menedzera. .., op. cit, s. 142-143.
98 Tamze, s. 142.
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nikow oraz pobudzenie ich do refleksji nad mozliwymi wyjsciami z roznych sytuacji.
Na szkoleniach omawia sie konkretne przypadki, analizuje kodeksy etyczne i zasady
obowiazujace w organizacjach.

4.1.2.3. Etyczny wymiar podejmowania decyzji

Wszystkie podejmowane przez cztonkdw organizacji decyzje maja skutki etycz-
ne. Oddziatujg bowiem w réznym stopniu na warunki spoteczne, gospodarcze,
polityczne i srodowiskowe zycia innych ludzi. Wzrost odpowiedzialnosci i korzysci
z dziatania dla otoczenia jest pozadany szczegdlnie w przypadku decyzji kontrower-
syjnych i o negatywnych skutkach dla innych. Nie oznacza to, ze jednym dobrym
dziataniem mozna zréwnowazy¢ wyrzadzong krzywde. Mozna jednak zmniejszy¢
skale efektéw ubocznych i przekaza¢ innym wiedze i umiejetnosci niezbedne do
rozwigzania problematycznej sytuaciji.

Za dziatanie etyczne, moralnie dobre, uznaje sie takie, ktore jednoczesnie
zaktada dobro przedmiotu dziatania, jego cel i okolicznosci. Przy czym intencja
i okolicznosci nie zmieniajg wartosci moralnej dziatania, a jedynie pozwalajg na
usprawiedliwienie jego sprawcy®.

Sytuacje wrazliwe, w ktérych decyzje narazaja organizacje na krytyke opinii pub-
licznej a niekiedy moga nawet prowadzi¢ do spraw sadowych, to np. ksztattowanie
budzetu, zwolnienia pracownikéw, zastepstwa na stanowiskach, zamkniecie oddzia-
tu, dobdr oséb do realizacji projektéw, wynajmowanie i remont lokalu, ograniczenie
kosztéw dziatalnosci biura i organizacji wydarzen bez straty dla ich jakosci, wybér
ekologicznych materiatéw biurowych, prowadzenie zbiérek publicznych i fundrai-
singu, rezygnacja z realizacji projektu, zmiana partnera strategicznego, podjecie
wspotpracy z zaangazowanym politycznie sponsorem'®,

Organizacje trzeciego sektora sg szczegdlnie narazone na: paternalizm - system
wzajemnych zaleznosci; wykorzystywanie organizacji do korupcji; marnotrawstwo
zasobow; konflikt intereséw - sprzecznos¢ interesow prywatnych czlonkéw orga-
nizacji i ich odpowiedzialnosci publicznej za posiadana wtadze lub kierowana. Na
konflikt intereséw narazone sg szczegdlnie organizacje pozarzadowe blisko wspot-
pracujace z administracjg publiczng i biznesem'.

Woybrane testy etyczne:'%?

e test zdrowego rozsgdku — postawienie sobie pytania o rzeczywisty sens
zamierzonego dziatania (np. przyjecie tapowki, zmiana pracy, zwolnienie
pracownika) i jego skutkow;

99 M. Rybak, Etyka menedzera. . ., op.cit, s. 145.

100  Por. M. Rybak, Etyka menedzera. . ., op.cit, s. 143; A. Zwawa, CSR NGO?, ,Federalista” 3/2010, 5. 71-76.

101 Zob. P Frqczak, R. Skrzypiec, A. Szaniawski, T. Schimanek, Przejrzysta gmina. Organizacje pozarzqdowe. Korupgja,
Ogdlnopolska Federacja Organizacji Pozarzqdowych, Warszawa 2002; K. Batko-Totu¢, Konflikt intereséw w organizacji
pozarzqdowej. Zapobieganie konfliktowi intereséw — element etycznego myslenia, ,Federalista” 3/2010, s. 79-91.

102 M. Rybak, Etyka menedzera. . ., op.cit, s. 146-178.
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e test najlepszej strony — analiza i ukazanie najlepszych cech samego siebie po
podjeciu watpliwego dziatania;

e test publicznego ujawnienia dziatania, decyzji — analiza gdzie zachodzi
problem, kogo dotyczy, jakie zasady moze naruszy¢ dziatanie na rzecz jego
rozwigzania i co sie stanie gdy inni dowiedzg sie o podjetym dziataniu;

e test wentylacji — przedstawienie proponowanego dziatania do wgladu
innym;

e test oczyszczenia — opowiedzenie innym o problemie (np. prawnikowi,
ksiegowej), celem uzyskania od nich potwierdzenia stusznosci dziatania;

e test knebla — dopisywanie dowcipnych uwag do konspektu dziatan
— oSmieszenie nieetycznego dziatania.

Istnieja trzy zrédta pozwalajgce na uwzglednienie etycznego wymiaru podejmo-
wania decyzji w organizacjach'®. Sa to: (1) normy uniwersalne lub standardy profe-
sjonalne - np. kodeksy etyczne, zawodowe, normy migedzynarodowe; (2) kierunki
lub systemy i zasady etyczne jak utylitaryzm, tradycja judeochrze$cijariska, persona-
lizm katolicki, etyka I. Kanta, etyka odpowiedzialnosci, teoria sprawiedliwosci i teoria
praw; (3) testy etyczne. Dwa pierwsze zrddta dotycza zapiséw formalnych i waloréw
filozoficznych. Ostatni jest nieformalny i dotyczy oceny intuicyjne;j.

Nowe S Ustalenie decyzji/dziatan,
decyzje/dziatania ktére maja by¢ podjete
L2
Ustalenie parametréw opisujacych |y
decyzje/dziatania
Podejscie normatywne Wykorzystanie testow g
. etycznych &
Normy i zasady Systemy etyczne z
etyczne (uzasadnienie norm) 81
Testy etyczne: e
Normy - Utylitaryzm - Zdrowego rozsadku 5
moralne/standardy: le—»| - Prawa czlowieka < - Najlepszej strony =
- Osobiste - Etyka Kanta - Publicznego ujawnienia R
- Organizacyjne - Tradycja - Wentylacji 2
- Spoteczne judeochrzescijanska - Oczyszczonej idei g
- Krajowe - Teoria - Knebla 2
- Migdzynarodowe sprawiedliwosci =
2
I I )
Decyzje/dziatania przyjete do Decyzje/dziatania
realizacji odrzucone
[

Rysunek 2. Procedura podejmowania decyzji etycznych
Zrédto: M. Rybak, Etyka menedzera - spofeczna odpowiedzialnos¢ przedsiebiorstwa, PWN, Warszawa 2007, s. 149.

103 Tamze,s. 146-147.
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Mozliwe jest taczenie tych rozwigzan co przedstawiono na rysunku. Podejmujac
decyzje lub dziatania nalezy kolejno: (1) spojrze¢ na problem z perspektywy oséb,
ktére poniosa ich konsekwencje; (2) okresli¢ jakie zasady moga by¢ przydatne do
rozwigzania problemu; (3) ustali¢ cechy decyzji lub dziatania - w szczeg6Inosci zgod-
nos$¢ z celami organizacji, efekty jej publicznego ujawniania i czy miatoby pozytywne
skutki dla kazdego w podobnej sytuacji i organizacji; (4) podja¢ decyzje lub dziatanie
jesli spetnia okreslone zasady i testéw. W przeciwnym wypadku zaniecha¢ je i poszu-
ka¢ innego sposobu rozwigzania sytuacji.

4.1.2.4. Nagradzanie przestrzegajacych i karanie
tamiacych zasady etyczne

Istotg przyjetych w organizacji systemow, polityk, programéw i kodekséw etycz-
nych jest ich wykorzystywanie w praktyce. W przeciwnym wypadku maja tylko cha-
rakter fasadowy - stuzg wizerunkowi, ale nie sg poparte czynami - rozbieznosci te
fatwo moga dostrzec i wykorzystac beneficjenci, partnerzy i dalsze otoczenie orga-
nizacji.

Zespdt organizacji powinien by¢ motywowany do etycznych zachowan poprzez
korzysci inne niz wynagrodzenie'®. Jest to szczegdlnie wazne w trzecim sektorze
gdzie pracownicy i wolontariusze wykonujg prace nie dla zysku, a ponadto czesto
ponosza takze dodatkowe koszty na rzecz realizacji misji organizacji.

Nagradzanie ma wiekszg site oddziatywania niz karanie. Motywowanie do
etycznych zachowan mozna osiggac¢ poprzez troske o: jakos¢ warunkéw pracy,
bezpieczennistwo miejsca pracy, mozliwosci osobistego rozwoju, premiowanie
dziatan zgodnych z zasadami etycznymi organizacji, zwiekszanie samodzielnosci
pracy i jej autonomii, promocje samodoskonalenia, stawianie przed pracownikami
i wolontariuszami odwaznych wyzwan i ambitnych celow samodzielnego
rozwigzywania probleméw etycznych. Prowadzi to do zaangazowania, tworczej
inicjatywy i przyjmowania odpowiedzialnosci.

Niemniej pracownicy i wolontariusze powinni by¢ przekonani, iz nieprzestrzega-
nie obowiazujacych standardéw etycznych pociaga za soba wykroczenia i kary. Tym
bardziej istotne jest by nie byty utozsamiane z regulaminem pracy i nie byty ustalane
odgoérnie, lecz podczas wspdélnego konstruowania kodeksu etycznego.

Nalezy bowiem pamieta¢, iz stosowanie kar w miejscu pracy niekiedy dzieli
»cienka granica” od przemocy psychicznej, czyli mobbingu, ktéry jest dziataniem nie-
etycznym i wrogim wobec pracownikéw i wolontariuszy. Sa to np. ztosliwe docinki
ze strony szefa, kolegéw a czasem podwtadnych, zawyzone wymagania, manipu-

104 M. Rybak, Etyka menedzera. . ., op.cit, s. 150-151.
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lowanie zachowaniami, szykany, konfliktowanie wspédtpracownikéw, preparowanie
ktamliwych dokumentéw, o$mieszanie, obrazanie, pisanie anoniméw, przeszka-
dzanie w wykonywaniu obowiazkéw zawodowych, plotki, podwazanie autorytetu,
szkalowanie opinii'®.

4.1.2.5. Mechanizmy zapobiegania i sprzeciwu

wobec zachowan nieetycznych

Dwa podstawowe rozwigzania w tym wymiarze stanowia: prowadzenie w orga-
nizacji polityki otwartych drzwi oraz realizacja prawa do informowania o przestep-
stwie (whistle blowing)'®.Nalezy w tym miejscu zaznaczy¢, iz przyzwolenie na ,de-
maskowanie przekretéw” pozwala na unikniecie w przysztosci kosztownych spraw
sadowych, w tym spraw prowadzonych przeciwko demaskatorom w sadach pracy
oraz chroni przed utrata budowanej przez lata reputacji organizacji'”.

Poprzez polityke otwartych drzwi rozumie sie umozliwianie przez kierownictwo
organizacji otwartego wyrazania niezadowolenia z jakosci etycznej dziatan i sprze-
ciwu dla decyzji i dziatani, ktére moga mie¢ negatywny etyczny skutek dla organi-
zacji i jej otoczenia z perspektywy przyjetych wczesniej standardéw we wszystkich
obszarach dziatania organizacji (m.in. finanse, zarzadzanie personelem, wspdtpraca
z partnerami, pozyskiwanie grantéw). Przyktadowo kazdy pracownik i wolontariusz
powinien méc bezposrednio zwracac sie do bezposrednich przetozonych i zarzadu
organizacji co do sprawa dotyczacych warunkéw zatrudnienia i Swiadczenia pracy
nieodpfatnej. Osoby te powinny by¢ w takich sytuacjach traktowane z honorem
i godnoscia dzieki czemu wskazywane odczucia i frustracja moga zosta¢ wykorzy-
stane w konstruktywny sposéb - stwarza to szanse na zmiane metod komunikadji,
sciezek rozwoju i wspdlng poprawe warunkéw pracy. Innym przykladem moze by¢
anonimowy telefon zaufania czy skrzynka podawcza dla oséb pragnacych anonimo-
wo wyrazi¢ swoje uwagi na temat zachowan przetozonych.

Prawo do informowania o przestepstwie (,bicia na alarm”) umozliwia bezposred-
nie oddziatlywanie pracownika na przeciwdziatanie wystgpieniu dziatan nieetycz-
nych, wobec wyzszosci dziatania organizacji w interesie spotecznym. Podejscie to
tamie tradycyjny schemat pracownika, ktéry nie moze kwestionowac decyzji przeto-
zonych. Prawo to ma na celu uczciwe traktowanie osoby, ktéra moze ponies¢ nega-
tywne skutki ujawnienia nieetycznych dziatan. Informowanie o przestepstwie moze
by¢ skierowane do wewnatrz - do kierownictwa organizacji lub na zewnatrz — gdy
informacje sa przekazywane do medidw, instytucji publicznych i odpowiedzialnych

105  B.Grabowska, Psychoterror w pracy. Jak zapobiegac i radzi¢ sobie z mobbingiem, Wyd. Wielbtqd, Gdarisk 2003, s. 9-10.

106 M. Rybak, Etyka menedzera. .., op.cit, s. 155-157.

107 Zob. A. Wojciechowska-Nowak, Jak zdemaskowac szwindel? Czyli krdtki przewodnik po whistle-blowingu, Fundacja
im. Stefana Batorego, Warszawa 2008.
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za kontrole. Odwotywanie sie do tego prawa jest uzasadnione tylko o ile osoba ujaw-
niajaca informacje posiada dowody przekonywujace dla bezstronnych obserwato-
réw o mozliwosci wystapienia naduzy¢ lub zaniedban.

W sytuacji matych zagrozen zaleca sie korzystanie z rozwiagzan wewnetrznych.
Jednoczesnie zaleca sie by zwalcza¢ bezpodstawne donosy i skargi. Moze do tego
stuzy¢ powotanie rzecznika lub komitetu etycznego.

Pytania diagnozujace narzedzia spotecznej odpowiedzialnosci organizacji:

1.

Czy organizacja dysponuje kodeksem etycznym? Czy cztonkowie organizacji
kieruja sie w swojej dziatalnosci skodyfikowanymi standardami zawodowy-
mi?

Czy cztonkowie i wolontariusze organizacji biorg udziat w szkoleniach etycz-
nych?

Czy przy podejmowaniu decyzji i dziatahh strategicznych w organizacji
uwzgledniany jest ich etyczny wymiar? Czy poszukuje sie sposobdéw na ogra-
niczenie negatywnych efektéw dziatan dla otoczenia organizacji?

Czy pracownicy i wolontariusze organizacji s3 pozytywnie motywowani do
przestrzegania obowiazujacych w organizacji zasad etycznych?

Czy w organizacji istniejg przejrzyste i znane wszystkim jej cztonkom mecha-
nizmy zapobiegania i sprzeciwu wobec zachowan nieetycznych?
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5. WYKORZYSTANIE NOWYCH
MEDIOW W ORGANIZACJACH
POZARZADOWYCH

ANDRZEJ KLIMCZUK

Nazwa i zakres standardu:

Nowe media - to okreslenie uzywane w odniesieniu do takich srodkéw przekazu
informacji, ktére w odréznieniu od tradycyjnych mediéw drukowanych, filmu, mu-
zyki oraz radia i telewizji, s ze soba wzajemnie powigzane, dostepne dla indywi-
dualnych uzytkownikéw, ktérzy moga by¢ nie tylko odbiorcami, ale tez nadawcami
przekazéw, sa interaktywne, otwarte, wielofunkcyjne, wszechobecne oraz niedoo-
kreslone przestrzennie'®,

W szczegdlnosci sa to media wykorzystujace cyfrowe technologie informatyczne
i telekomunikacyjne. Technologie cyfrowe to np. komputery, telefony komaérkowe,
odtwarzacze multimedialne, konsole, skanery, kamery, aparaty, dyktafony cyfrowe,
przenosne karty pamieci i drukarki przestrzenne. Przykladami nowych mediéw sa:
Internet, ebooki i telewizja cyfrowa. Internet dodatkowo obejmuje takie formy ko-
munikacji jak: poczta elektroniczna, komunikatory, grupy i fora dyskusyjne, chaty,
serwery i systemy wymiany plikdw, telefonia internetowa, telekonferencje, faks, ra-
dio, telewizja, sklepy i aukcje internetowe oraz gry sieciowe.

Na poczatku XXI wieku znaczenie nowych mediéw rosnie gtéwnie poprzez upo-
wszechnianie nurtu projektowania okreslanego Web 2.0, Zakfada sie tu, ze aplika-
cje internetowe majg wspiera¢ wymiane informacji, interoperacyjnosc, wspotprace
i by¢ dostosowane do potrzeb uzytkownika. W ten sposéb Internet staje sie plat-
forma kolejnych typéw nowych medidéw jak: serwisy spotecznosciowe, blogi, strony
typu Wiki, serwisy wymiany tresci, strony typu mashup agregujace dane z innych
witryn oraz folksonomie - zbiory linkéw do ulubionych stron, ksigzek, zdje¢, plikow
i innych danych. Sa to np. spotecznosci Facebook.com i Grono.net, grupy zwigzane
wspdlna historig jak NK.pl, zorientowane na dzielenie sie tresciami jak YouTube, Fli-
ckr, DeviantArt, Digart i fotka.pl, umozliwiajace prezentacje swoich umiejetnosci czy
zycioryséw zawodowych jak Friends.pl, MySpace.com, Goldenline.pl, Linkedin.com,
serwisy dziennikarstwa obywatelskiego jak eioba.pl i wiadomosci24.pl oraz zwigza-
ne z recenzowaniem, opiniowaniem oraz poréwnywaniem towardéw i ustug jak Film-
web.pl, biblionetka.pl, nuta.pl, opiniuj.pl.

Podmioty trzeciego sektora coraz czesciej wykorzystuja wszystkie powyzsze roz-
wigzania technologiczne do usprawnienia swojej pracy, kontaktéw z wolontariusza-
mi, promocji swoich projektéw. Niezbedne jest zatem zwrécenie uwagi na szczegdl-
nie przydatne narzedzia i zasady ich efektywnego wykorzystywania.

108 D. McQuail, Teoria komunikowania masowego, PWN, Warszawa 2007, 5. 57-59, 150-153.
109 Web 2.0, http//en.wikipedia.org/wiki/Web_2.0 [20.11.2012]
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Cel standardu:

Efektywne wykorzystanie nowych srodkéw komunikacji do osiaggania celéw
organizacji.

Zwiekszenie dostepnosci i otwartosci projektéw i publikacji tworzonych przez
organizacje.

Zachecenie do samodzielnego odkrywania nowych metod pracy w sferze
obywatelskiej.

Zrédto standardu:

dobre praktyki wykorzystania nowych mediéw w trzecim sektorze™?;
standardy otwartosci publikacji rekomendowane przez Ogdélnopolska Fede-
racje Organizacji Pozarzadowych'"';

teorie marketingu.

STANDARD ZALECANY:

organizacja korzysta z darmowych aplikacji do komunikacji i mobilnej pracy
przez Internet;

organizacja potrafi rekrutowac i korzystac¢ z pomocy e-wolontariuszy;
organizacja przestrzega zasad netykiety podczas komunikacji za
posrednictwem nowych medidw;

organizacja potrafi konstruowac i prowadzic¢ strategie marketingu
spotecznego.

STANDARD OPTYMALNY:

organizacja prowadzi biuro za posrednictwem narzedzi online;

organizacja korzysta z pomocy zagranicznych specjalistow e-wolontariuszy;
organizacja prowadzi marketing spotecznie zaangazowany, spotecznosciowy i
wspolnej sprawy;

organizacja udostepnia wszystkie wytwarzane w projektach dzieta na
wolnych licencjach.

Tres$¢ standardu:
Standard obejmuje 4 elementy:

sieciowe narzedzia wspétpracy i zarzadzania projektami pozarzagdowymi;
zalecenia dotyczace organizacji i korzystania z e-wolontariatu;

zasady netykiety;

strategie marketingowe.

110 K. Gruchalska (red.), Ngo 2.0 - Daj sie ztapac w sie¢, Fundacja Moje Stypendium, Warszawa 2010.
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5.1. Sieciowe narzedzia wspoétpracy i zarzadzania
projektami pozarzagdowymi

Narzedziami wspétpracy i zarzadzania projektami pozarzadowymi za posred-
nictwem sieci Internet sg zarébwno poczta elektroniczna (e-mail), komunikatory jak
Gadu-Gadu, Tlen i Skype, jak tez serwisy spotecznosciowe jak Facebook.com, Go-
ogle+ i Goldenline.pl oraz specjalne serwisy oferujace ustugi,w chmurze”''2,

Poczta elektroniczna stuzy do kontaktéw z pracownikami i wolontariuszami or-
ganizacji oraz z podmiotami zewnetrznymi. Niemniej nalezy zadbac o to aby adresy
pocztowe byly przejrzyste (petne imie i nazwisko) - stanowig bowiem wizytéwke
tak poszczegdlnych osdb, jak i organizacji. Adresy takie jak np.,gosia_buziaczek27@
wp.pl” nie $wiadcza o profesjonalizmie. Ta sama uwaga dotyczy nazywania kont
w komunikatorach i serwisach spotecznosciowych. Nalezy tez zwréci¢ uwage by or-
ganizacje byly reprezentowane w takich serwisach poprzez profile instytugji, a nie
0s0b - btad ten jest czesto popetniany na Facebooku i w Google+ co prowadzi do
kasowania przez administratoréw takich stron organizacji. Konta ,instytucji jako lu-
dzi” nie tylko wprowadzaja w bfad czlonkéw spotecznosci, ale tez sg pozbawione do-
datkowych opcji pozwalajacych na monitoring popularnosci prowadzonych akgji,
badanie uzytkownikéw i prowadzenie akcji marketingowych. W serwisach takich jak
Goldenline i LinkedIn organizacje moga dodatkowo prowadzic¢ rekrutacje wspotpra-
cownikéw poprzez specjalne narzedzia konstruowania ogtoszen, analizy zycioryséw
potencjalnych pracownikéw i grupy dyskusyjne.

PRZEStANKI DO OBECNOSCI ORGANIZACII POZARZADOWYCH

W SERWISACH SPOLECZNOSCIOWYCH3

e dostep do porad udostepnianych przez samych administratorow**;

e poprawa widocznosci i dostepnosci produktéw i ustug, wieksze zaintereso-
wanie projektami;

e tatwiejsze mobilizowanie dotychczas niezaangazowanych w zycie publiczne
0sob;
zainteresowanie dziennikarzy i mediéw popularnymi inicjatywami;
zdobywanie wsparcia spotecznego, motywowanie wolontariuszy i pracow-
nikow.

Ustugami ,w chmurze” sa przede wszystkim aplikacje pozwalajace na edycje do-
kumentéw za posrednictwem stron internetowych i dzielenie sie nimi, a w konse-
kwencji wspétredagowanie przez pozostatych cztonkéw grupy czy organizacji. Op-
cje takie posiada pakiet biurowy Office 2010 w ramach bezptatnej ustugi Office Web

112 Por. T. Schimanek, Wolontariat i e-wolontariat jako element zarzqdzania projektem, [w:] K. Gruchalska (red.), Ngo 2.0
- Daj sie ztapa¢ w sie¢, Fundacja Moje Stypendium, Warszawa 2010, s. 10-21.

113 M. G6micka, 5 powoddw, dla ktérych organizacje powinny by¢ aktywne w mediach spotecznosciowych, www.
technologie.org.pl/artykuly/organizacje-pozarzadowe-na-facebooku [20.11.2012].

114 Np. Non-Profits on Facebook, www.facebook.com/nonprofits [20.11.2012].
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Apps'® i pfatnej Office 365''%. Rozwigzania te wymagaja jednak bardzo dobrego
statego tacza, sg tez trudne do wykorzystania na matych komputerach przenosnych
(netbook), tabletach i smartphone’ach.

Duzo bardziej elastyczne rozwigzania oferuje ustuga Google Dysk/Drive, ktéra
pozwala na przesytanie dokumentéw i catych katalogéw oraz tworzenie dokumen-
téw zgodnych z programami Word, Excel, PowerPoint oraz formularzy na strony in-
ternetowe. Ustuga ta nie pozwala jednak na rozbudowane formatowanie wygladu
dokumentéw, posiada tez mato przejrzysty tryb recenzowania dokumentéw przez
trudno rozrézni¢ doktadnie kto z wspétpracownikédw wprowadzit jakie zmiany (do-
brze jest by kazda osoba korzystata z innego koloru czcionki, a zmiany oznaczata
w komentarzach).

Przydatny jest tez Kalendarz Google, ktéry pozwala na synchronizacje zadan kil-
ku osdb. Pozwala tez na udostepnianie informacji o wydarzeniach dla beneficjentow
oraz synchronizacje z wydarzeniami na Facebooku.

WSPARCIE W WYKORZYSTANIU NOWYCH MEDIOW W TRZECIM SEKTORZE:

e Technologie.org.pl - to serwis Fundacji TechSoup tworzony we wspotpracy
m.in. z Microsoft, Cisco, Symantec, SAP, ktory umozliwia zakupy sprzetu
komputerowego i biurowego oraz oprogramowania dla organizacji
pozarzagdowych na preferencyjnych warunkach. Na biezgco udostepniane s3
tez informacje o nowych rozwigzaniach do wykorzystania przy prowadzeniu
stron internetowych organizacji;

e Google Apps for Nonprofit' - to bezptatny program utatwiajacy zarzadzanie
dokumentami w organizacjach pozarzadowych obejmujacy poczte Gmail dla
poszczegdblnych pracownikéw, dokumenty Drive, Kalendarz i inne.

Na mobilne tworzenie dokumentéw pozwala tez Evernote - w systemie tym
mozna udostepniac notatki i zdjecia oraz organizowac i wyszukiwa¢ dane, zapisy-
wac strony internetowe, tworzy¢ listy zadan i nagrywa¢ wiadomosci gtosowe. Przy-
datnym rozwigzaniem jest tez Dropbox - program, ktéry sprawia ze pliki umiesz-
czone w specjalnym folderze na jednym komputerze sa automatycznie dostepne
tez w innych urzadzeniach oséb, ktérym zostat udostepniony. W ten sposéb mozna
fatwo przesyta¢ duze pliki np. zdjecia i bazy danych.

Przyjaznymi dla organizacji pozarzadowych systemami zarzadzania stronami in-
ternetowymi (CMS; content management system) sa bezpfatne systemy: WordPress,
Drupal i Joomla. Systemy nalezy dobiera¢ w zaleznosci od profilu i struktury orga-
nizacji oraz ilosci danych jakie beda prezentowane uzytkownikom - beneficjentom,
sponsorom i grantodawcom. WordPress pozwala na prosta obstuge i synchronizacje
strony z serwisami spotecznosciowymi. Dwa pozostate rozwigzania stuza do two-
rzenia rozbudowanych wortali i baz danych - moga by¢ przydatne dla podmiotéw,
ktére prowadza bardzo duzo ztozonych projektéw i posiadajg wtasne oddziaty. Ana-

115 Office Web Apps, http.//office. microsoft.com/pl-pl/web-apps/ [20.11.2012].
116  Office 365, www.microsoft.com/pl-pl/office365/online-software.aspx [20.11.2012].
117 Google Apps for Nonprofit, www.google.com/apps/intl/en/nonprofit/index.html [20.11.2012].
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lizie ruchu na stronie — popularnosci ustug i tego na co zwracaja uwage uzytkownicy
- moze stuzy¢ Google Analytics, ktérego instalacja na stronie organizacji nie wymaga
uprawnien administratora serwera.

5.2. Wykorzystanie e-wolontariatu

Poprzez e-wolontariat rozumiemy formy wspotpracy z wolontariuszami a po-
Srednictwem nowych mediéw. Jest to zlecanie ochotnikom zadan do wykonania na
odlegtos¢ i przestanie ich efektéow droga elektroniczna. To takze rekrutacja wolon-
tariuszy za posrednictwem serwisdw internetowych (np. Wolontariat Europejski'®®,
WorldWide Volunteering''®, VolunteerMatch'%).

Wiasciwie nie istnieje w zaden sposéb ograniczona liczba zadan jakie mozna
przekaza¢ do wykonania wolontariuszom przez Internet. Przyktadowo moga to
by¢: zbieranie informacji, projektowanie graficzne, poszukiwanie kontaktow, analiza
komunikatéw w prasie i na portalach informacyjnych, monitoring wydarzen, budo-
wanie baz danych, ttumaczenie, czytanie i korygowanie tekstéw, obstuga benefi-
cjentéw, tworzenie stron internetowych i ich promocja, edytowanie newsletteréw
i biuletynéw''.

KORZYSCI Z E-WOLONTARIATU2

e globalny zasieg — mozliwo$c¢ korzystania z pomocy 0sdb z catego swiata i udziatu
w projektach niezaleznie od miejsca zamieszkania;

e niskie koszty — mozna prowadzi¢ wspétprace ze specjalistg z drugiego kranca
Polski bez kosztow dojazdow;

e wykorzystanie unikalnych umiejetnosci dla dobra innych — skupienie sie na
konkretnych zdaniach, oszczednos$¢ czasu wolontariuszy i docenienie ich
wyjatkowychiunikalnych umiejetnoscinp. pozyskiwaniafunduszy, umiejetnosci
graficzne, zaangazowania znajomych w portalu spotecznosciowym;

e zwiekszenie puli czasu poswieconego na prace — zlecanie ,mikrozadan”,
rozbijanie zlecern na mate czesci, ktére mozna wykona¢ w krétkim czasie, na
przyktad podczas przerwy w pracy lub w podrézy;

e walka z wykluczeniem cyfrowym - wirtualny wolontariat pozwala na
zaangazowanie 0soOb, ktore z rozmaitych przyczyn nie moga tego zrobic fizycznie,
jest szansg dla oséb niepetnosprawnych, starszych czy rodzicow zajmujacych
sie w domu dzie¢mi;

e poprawa wizerunku Internetu — wykorzystanie sieci do rozwigzywania
problemoéw spotecznych i osiggania twérczych efektow pracy.

118  European Voluntary Service - Wolontariat Europejski, http://evs.org.pl/evs/ [20.11.2012].

119 WorldWide Volunteering, www.wwv.org.uk [20.11.2012].

120 VolunteerMatch, www.volunteermatch.org [20.11.2012].

121 Virtual Volunteering Resources, www.utexas.edu/Ibj/rgk/serviceleader/virtual/ [20.11.2012].

122 Dlaczego warto? Korzysci z e-wolontariatu!, www.e-wolontariat.pl/pl/content/item/id 45, title, Korzysci-z-e-
wolontariatu.htm! [20.11.2012].
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W Polsce promocja e-wolontariatu zajmuje sie Fundacja Dobra Sie¢ w ramach
projektu e-wolontariat.pl. Serwis ten tworzy baze dobrych praktyk, umozliwia rekru-
tacje wolontariuszy, prezentacje organizacji dla wolontariuszy, prowadzi tez konkurs
na najciekawsze inicjatywy z zakresu zaangazowania wirtualnego wolontariatu.

Miesci sie tu tez e-dobroczynno$¢ czyli pozyskiwanie srodkéw na projekty
spoteczne droga elektroniczna. Sa to np. strony jak Pajacyk.pl gdzie po kliknieciu
w odpowiednie miejsce lub obejrzenie nagrania organizacja pozyskuje pienigdze
od sponsoréw.

Bariery zaangazowania e-wolontariuszy'?®

e wrazliwos¢ na motywowanie 0s6b pracujgcych na odlegtos¢;

e btedne przekonanie o niskich umiejetnosciach e-wolontariuszy;

e zawezanie e-wolontariatu do tworzenia stron www i moderowania forum
internetowym;

e zawezanie e-wolontariatu do komunikacji z wolontariuszami pocztg
elektroniczng;
btedne przekonanie, iz efekty pracy moga by¢ widoczne tylko w Internecie;
btedne przekonanie o wiekszej efektywnosci pracy w biurze, niz na
odlegtos¢ zamiast dostosowania zadan do formy komunikacji i pracy.

5.3. Netykieta

Netykieta jest zbi6r zasad dotyczacy przyzwoitego zachowania w Internecie.
Pierwsze wskazéwki byty udostepniane przez internautéw w 1995 roku na grupach
dyskusyjnych'?, Od tamtej pory ulega modyfikacjom z uwagi na nowe kanaty infor-
macyjne i serwisy spotecznosciowe.

KLUCZOWE ZALECENIA NETYKIETY*®

e zakaz pisania wulgaryzmoéw;

e zakaz spamowania (m.in. wysytania niechcianych linkéw do stron, wysytania
tzw. ,tancuszkow szczescia”);

¢ nakaz zapoznania sie z wykazem FAQ (najczesciej zadawanych pytan) przed za-
daniem pytania;

e stosowanie sie do regut pisania obowigzujagcych w danej grupie (kodowanie
polskich liter, cytowanie, wysytanie wiadomosci formatowanych w HTML-u);

123 Por. Kilka pytari i odpowiedzi, www.e-wolontariat.pl/pl/content/item/id,43 title Kilka-pytan-i-odpowiedzi.htm!
[20.11.2012].

124 Zob. RFC 1855. Netiquette Guidelines, www.rfc1855.net [20.11.2012]; Mini Netykieta grup news i list dyskusyjnych,
www.pg.gda.pl/~agatek/netq.html [20.11.2012]; Netykieta, www.irc.pl/netykieta [20.11.2012].

125 Netykieta, http://plwikipedia.org/wiki/Netykieta [20.11.2012].
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e zakaz cross-postowania czyli wysytania e-maili do kilku grup dyskusyjnych na-
raz;

e zakaz wysytania listow do wielu os6b naraz z jawnymi adresami poczty elektro-
nicznej (stosujemy kopie ukrytg);

e zakaz pisania wiadomosci wielkimi literami, pisania naprzemiennie wielkich
i matych liter;

e zakaz floodowania - wysytania tej samej wiadomosci w krétkich odstepach cza-
su;

e zakaz nagabywania oséb, ktore sobie tego nie zycza (np. zaproszenia do gier);

e nakaz uzywania emotikon z rozwaga (maja by¢ dodatkiem do tekstu, a nie
gtéwna trescia);

e nakaz trzymania sie watku w korespondencji elektronicznej lub cytowanie e-
maila (zamiast wysytania nowych listéw w kazdej sprawie);

e nakaz dopisywania watku korespondencji pod spodem.

e zakaz przesytania w wiadomosciach zatgcznikéw o duzej objetosci (mozna je
udostepni¢ np. przez Google Drive, Dropbox).

Netykieta nie jest skodyfikowana, lecz naruszanie jej niepisanych zasad grozi wy-
kluczeniem z réznych grup internetowych, ignorowaniem informacji przez innych
uzytkownikéw sieci a niekiedy tez mozliwoscia zablokowania dostepu do serwiséw
(np. wykorzystywanie wulgaryzméw, grézb, wysmiewanie innych, modyfikacja zdjec¢
czy grafik szkodzaca wizerunkowi). W szczegdlnosci pietnowane jest podszywanie
sie pod inne osoby - kradziez tozsamosci i postugiwanie sie klamstwem. Co wazne
- cze$¢ z zasad netykiety dotyczacych szczegdlnych kwestii - pokrywa sie z sankcjami
karnymi przewidzianymi przepisami prawa.

OGRANICZENIA PRAWNE PUBLIKACJI TRESCI W INTERNECIE

Tresci, za ktére okreslono sankcje w kodeksie karnym, a ktére:

e namawiajg do popetnienia lub doradzajg w popetnieniu samobéjstwa lub
samookaleczenia (art. 151 Kodeksu karnego);

® grozg innym osobom popetnieniem przestepstwa na jego szkode lub szkode
osoby jego najblizszej (art. 190 Kodeksu karnego);

e obrazajg inne narodowosci, rasy ludzkie, religie (art. 194-196 i art. 257
Kodeksu karnego oraz art. 23 Kodeksu cywilnego);

¢ nawotuja do popetnienia przestepstwa (art. 255 Kodeksu karnego);

e propaguja totalitarny ustrdj panstwa lub nawotuje do nienawisci na tle
réznic narodowosciowych, etnicznych, rasowych, wyznaniowych albo ze
wzgledu na bezwyznaniowos¢ (art. 256 Kodeksu karnego).

e |23 osoby publiczne (art. 23 Kodeksu cywilnego);
e zawierajg pomowienia — informacje obarczajace niepotwierdzonymi
zarzutami inne osoby (art. 23 Kodeksu cywilnego);

126  Netykieta, http://plwikipedia.org/wiki/Netykieta [20.11.2012].
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e obrazajg inne narodowosci, rasy ludzkie, religie (art. 23 Kodeksu cywilnego
oraz art. 194-196 i art. 257 Kodeksu karnego).

Tresci, za ktére okreslono sankcje w ustawach szczegdlnych, a ktére:

e promuja alkohol (art. 2 (1) Ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi z dnia 26 pazdziernika 1982 r.);

® przyczyniajg sie do tamania praw autorskich lub naruszaja prawa autorskie
i licencje podmiotéw trzecich. (Ustawa o prawie autorskim i prawach
pokrewnych z dnia 4 lutego 1994 r.);

e promuja srodki odurzajace, narkotyki (art.1 Ustawy o przeciwdziataniu
narkomanii z dnia 24 kwietnia 1997 r.);

® ujawniajg bez czyjejs wyrainej zgody dane osobowe, identyfikatory
komunikatorow internetowych, fotografie, adres poczty elektronicznej,
miejsce zamieszkania, pracy, przebywania, numery telefonéw, tablic
rejestracyjnych i inne poufne dane (Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych);

¢ zawierajg stowa powszechnie uznane za niecenzuralne (art. 3 Ustawy o
jezyku polskim z dnia 7 pazdziernika 1999 r.).

5.4. Strategie marketingowe

Nowe media pozwalaja na wykorzystanie nowych form promocji i komunikowa-
nia projektéw i kampanii spotecznych. Akcje takie powinny by¢ prowadzone zgodnie
z zaleceniami nauki o public relations i marketingu. Wykraczaja jednoczesnie poza
wykorzystanie rozwigzan zwigkszajacych widocznos¢ i pozycje stron internetowych
(SEQ; Search engine optimization)'?.

W organizacjach pozarzadowych stosowane moga by¢ cztery strategie: marke-
ting spoteczny, spotecznie zaangazowany i spofecznosciowy oraz marketing wspél-
nej sprawy'%,

Marketing spoteczny - to dziatania nakierowane na budowe dobra wspdélnego
np. bezpieczenstwo dzieci w szkofach, czyste powietrze i fad przestrzenny w miej-
scowosci. Zaktada sie tu proste upowszechnianie informacji prasowych, kampanie
spoteczne i edukacyjne przekazywane do lokalnych mediéw - radia, prasy i telewiz;ji.
Korzysci powinni odniesc¢ i beneficjenci dziatania, i jego postronni obserwatorzy np.
rodzice dzieci, turysci. Marketing spotfeczny zaktada, iz nadawca nie otrzymuje bez-

127 Wskazéwki dla webmasterdw - dotyczqce jakosci, http//support.google.com/webmasters/bin/answer.
py?hi=pl&answer=3576943 [20.11.2012].

128 P tukasiak, Marketing spoteczny, spotecznie zaangazowany i spotecznosciowy, [w:] K. Gruchalska (red), Ngo 2.0
- Daj sie ztapac w sie¢, Fundacja Moje Stypendium, Warszawa 2010, s. 22-29; B. Iwankiewicz-Rak, Cause marketing
- marketing wspdinej sprawy, , Trzeci Sektor” 2(21)/2010, s. 66-72.
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posrednio zapfaty przygotowanie i prezentacje materiatéw. Niemniej samo prowa-
dzenie kampanii moze wigzac sie poniesieniem kosztéw np. organizacji konferencji
prasowych, przygotowywaniem filméw, materiatéw graficznych.

Marketing spofecznie zaangazowany - celem jest tu utworzenie produktéw zbli-
zonych do komercyjnych. Ich ,sprzedaz” ma prowadzi¢ do rozwigzywania jakiego$
problemu spotecznego. Moze to by¢ np. ogélnodostepna baza wiedzy, przestrzen
reklamowa na portalu organizacji pozarzagdowej. Korzysci czerpie gtéwnie organiza-
tor dziatan i projektéw zdobywajac $rodki na dalsza dziatalnos¢. Posrednio zyskuja
zatem tez beneficjenci dziatan np. uzytkownicy baz danych, administratorzy prze-
strzeni reklamowych.

STRONY DO PUBLIKOWANIA WIADOMOSCI | OGLOSZEN
PRZEZ ORGANIZACJE POZARZADOWE:

Wiadomosci24 - www.wiadomosci24.pl
Wikinews - http://pl.wikinews.org
MM Moje Miasto — www.mmmojemiasto.pl
Interia360 — http://interia360.pl
Eioba - www.eioba.pl
NGO.pl - http://ogloszenia.ngo.pl
Platforma Kultury — www.platformakultury.pl

STRONY DO PUBLIKACJI TRESCI PRZEZ ORGANIZACJE POZARZADOWE:

- zdjecia: Flickr  — www.flickr.com
- filmy: YouTube - www.youtube.pl
- prezentacje: SlideShare — www.slideshare.net

- inne: Wikimedia Commons — http://commons.wikimedia.org

Otwartos¢ publikacji - wykorzystanie wolnych licencji zalecane przez
Ogolnopolska Federacje Organizacji Pozarzgdowych %

Standardowy system praw autorskich nie gwarantuje otwartosci dostepu
do publikacji tworzonych przez organizacje pozarzagdowe. Zaktada petna
kontrole tworcy nad utworem. Wieksze mozliwosci udostepniania
dziet i ich modyfikacji daje udostepnienie tresci na wolnych licencjach.
Licencjobiorca moze wéwczas mie¢ prawo do:

- korzystania z utworu oraz ze zwigzanych z utworem praw pokrewnych w
jakimkolwiek celu;

- zwielokrotniania i rozpowszechniania utworu nieodptatnie lub za
wynagrodzeniem, jako cze$¢ wiekszej catosci lub samodzielnie, w catosci
lub w dowolnie wybranej czesci;

- do sporzadzania, rozporzadzania i korzystania z opracowan utworu.

129 K Grodecka, J. Lipszyc, K. Sliwowski, A. Tarkowski, Rekomendacja dotyczqca requt otwartosci publikadji dla organizacji
pozarzqdowych, Ogdinopolska Federacja Organizacji Pozarzqdowych, http.//ofop.eu/node/298 [20.11.2012].
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Licencjami takimi sg Creative Commons Uznanie Autorstwa oraz Creative
Commons Uznanie Autorstwa — na tych samych warunkach.

Zasady licencji Creative Commons: http://creativecommons.pl/wybierz-
licencje/

Zasady korzystania z wolnych licencji przez organizacje pozarzagdowe:

e rozwazenie, na ile publikacja w sposéb otwarty posiadanych zasobéw
wiedzy przyczyni sie do zwiekszenia potencjatu dziatan;

e przyjecie modelu otwartej publikacji dla materiatéw tworzonych przez
organizacje pozarzagdowe zar6wno na poziomie realizacji projektow, jak i
codziennej dziatalnosci;
dostepnosc tresci w postaci elektronicznej — w Internecie;
tam gdzie to mozliwe, nalezy zagwarantowac takze otwartos¢ na poziomie
prawnym, poprzez stosowanie wolnych licencji.

Wyszukiwanie tresci (zdje¢, programdéw, muzyki, wideo, zasobow
edukacyjnych) do bezptatnego uzywania przez NGO na licencjach Creative
Commons:
http://search.creativecommons.org/
http://otwartezasoby.pl

Marketing spofecznosciowy - to skierowanie dziatan marketingowych do ca-
fej, zintegrowanej wczesniej spotecznosci, zamiast do poszczegélnych odbiorcow.
Jest to nie np. zachecanie do wsparcia dziatania czy kupna produktu lub ustugi, lecz
zwrécenie sie z komunikatem do catej grupy np. fanéw ksiazek, mitosnikéw pséw.
Internet pozwala dociera¢ do konkretnych grup takich oséb, ich serwiséw interneto-
wych, forum, sklepéw dotyczacych ich hobby itp. Umozliwia to zaangazowanie tez
wolontariuszy z tych grup. Produktem tego marketingu jest dobro wspélne $cisle
powigzane z konkretna spotecznoscia - sieciowa lub terytorialna. Spotecznos¢ moze
by¢ tu budowana przez taczenie ze sobg e-wolontariuszy i oséb zaangazowanych
w wolontariat pracowniczy. Budowa spotecznosci ma pozwala¢ na state wsparcie
dla przysztych inicjatyw. Cztonkowie spotecznosci staja sie tu beneficjentami, wolon-
tariuszami i ambasadorami akgji. Wazne jest jednak utrzymywanie statego kontaktu
z cztonkami budowanej spofecznosci

Google Grants to odmiana ustugi AdWords — pozwala na publikacje ogtoszen
w wyszukiwarce Google. Mog3 z niej korzysta¢ tylko Organizacje Pozytku Pub-
licznego. Podmioty po weryfikacji otrzymujg do dyspozycji 10 000 dolaréw mie-
siecznie na reklamy w AdWords**.

Marketing wspdlnej sprawy - to zaangazowanie przedstawicieli biznesu do pro-
modji i realizacji zadan spotecznych przez organizacje pozarzagdowe. Celem jest po-
zyskanie wsparcia firm, ktére ze wzgledéw reklamowych, etycznych i prestizowych
chetnie wespra rézne inicjatywy w znacznej mierze finansujac je i nadajac im roz-

130 Google Grants, http://www.google.pl/grants/ [20.11.2012]
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gtos np. poprzez konkursy, loterie, aukcje, imprezy rozrywkowe czy zawody sporto-
we. Z jednej strony biznes zyskuje promocje swoich débr i ustug. Z drugiej wspiera
rozwigzanie istotnych probleméw spotecznych. Ta koncepcja pozwala zarazem na
pozyskiwanie srodkéw do dziatania organizacji, ale i na zaangazowanie klientéw
i pracownikéw danej firmy do pracy na rzecz dobra wspélnego. Model ten zakfada,
iz obie strony partnerstwa nagtasniajg akcje i tworza strategie dziatan. Nie jest to
zatem filantropia czy sponsoring gdzie tylko organizacja pozarzadowa odpowiada
za wykonanie zadania. Przyktadem moze by¢ akcja,Masz pomyst? Podziel sie posit-
kiem” - program grantowy firmy Danone realizowany we wspodtpracy z lokalnymi
inicjatywami, ktérych dziatania s oceniane przez specjalistéw i internautéw.

Pytania diagnozujace:

1.

vk wnN

Czy organizacja korzysta z sieciowych narzedzi wspotpracy i zarzadzania pro-
jektami?

Czy organizacja korzysta z pomocy e-wolontariuszy?

Czy organizacja przestrzega zasad netykiety?

Czy organizacja prowadzi strategie marketingu spotecznego?

Czy organizacja korzysta z wolnych licencji do udostepniania dziet wytwarza-
nych w projektach?
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6. ZALACZNIK 1: WAZNE TERMINY

MONIKA FALEJ™'

STYCZEN

31 stycznia - urzad gminy:

ztozenie deklaracji i odprowadzenie podatku od nieruchomosci z tytutu posia-
dania nieruchomosci lub od lokalu wynajmowanego od urzedu (pdzniej podatek
od nieruchomosci osoby prawne pfaca do 15 dnia kazdego miesiagca); ztozenie de-
klaracji zerowej w przypadku wynajmu lokalu na dziatalno$¢ statutowa organizac;ji
pozytku publicznego.

31 stycznia - marszalek wojewédztwa:

przestanie sprawozdania (wg wzoru) przez organizacje posiadajace status agen-
¢ji posrednictwa pracy i zatrudnienia.

31 stycznia - urzad skarbowy:

« zlozenie deklaracji PIT-4R - informacja o przekazanych przez ptatnika w ciggu
roku zaliczkach na podatek dochodowy oséb fizycznych (oséb zatrudnionych
przez organizacje);

« zlozenie deklaracji PIT-8AR - informacja przekazanych przez ptatnika w ciggu
roku kwotach zryczattowanego podatku dochodowego (m.in. od wypfat do wy-
sokosci 200 zt/m-c, Swiadczen na rzecz bylych pracownikéw (rencistéw, emery-
tow).

31 stycznia - ZUS:

ztozenie deklaracji ZUS IWA - sktadaja ja pracodawcy, ktérzy byli zgtoszeni jako
pfatnicy nieprzerwanie przez caty rok, dziataja nadal i zgtaszali w sprawozdawanym
okresie Srednio w miesigcu co najmniej 10 ubezpieczonych do ubezpieczenia wy-
padkowego.

LUTY

29 lutego - pracownicy i urzedy skarbowe:

« deklaracja PIT-11 - organizacja ma obowiazek przygotowac deklaracje PIT-11 (dla
pracownikaiurzedu skarbowego). Sa to informacje o uzyskanych przez podatnika
dochodach orazpobranych zaliczkach na podatekdochodowy od osébfizycznych.
PIT-11 dotyczy wynagrodzen oséb zatrudnionych na umowe o prace lub zatrud-
nionych na umowe zlecenia i o dzieto. Na podstawie tych deklaracji pracownicy
dokonaja samodzielnie rozliczenia rocznego, majac m.in. mozliwos¢ skorzystania
z przekazania 1% podatku dla organizacji pozytku publicznego. Deklaracje nalezy
przekaza¢ pracownikowi (oryginat) i wlasciwemu urzedowi skarbowemu (kopia).
Uwaga: Jesli mamy do czynienia z zakoriczeniem pracy pracownika zatrudnio-

131 Zrédto: www.ngo.pl
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nego w ramach umowy o prace, to PIT-11 nalezy sporzadzi¢ i przekaza¢ pracow-

nikowi oraz do urzedu skarbowego do 15 dnia miesigca po zakoriczeniu umowy

0 prace.

+ PIT-40 - organizacja moze w imieniu pracownika dokona¢ jego rocznego rozlicze-
nia w postaci deklaracji PIT-40 (oryginat do urzedu skarbowego), pod warunkiem
ze pracownik ztozy u swojego pracodawcy PIT-12 do 10 stycznia oraz ze jego
przychody pochodza z jednego zrédta i nie korzysta on z odliczer podatkowych.
Warto zaznaczy¢, ze w tym przypadku, gdy organizacja w jego imieniu sktada
rozliczenie roczne na druku PIT-0, pracownik nie moze skorzysta¢ z mozliwosci
przekazania 1% podatku dla organizacji pozytku publicznego.

» PIT-8C - obowiazek ztozenia tej deklaracji maja organizacje, ktére wyptacaja
osobom indywidualnym m.in. wyptaty niespetniajace przestanek umowy daro-
wizny (oryginat do urzedu skarbowego). Organizacje, ktére wypfacaja stypendia
niepodlegajace opodatkowaniu, podaja tez w PIT-8C informacje o wypfaconych
stypendiach (nie ma juz druku PIT-8S).

Nalezy pamieta¢ o zachowaniu kopii przestanych deklaracji oraz potwierdzenia
dokonania wysytki - do pracownikéw, jak i do urzedéw skarbowych. Dlatego tez
dokumenty te powinny by¢ wystane listem poleconym. Jesli pracownik moze osobi-
$cie odebrac swdj dokument w siedzibie organizacji, powinien na kopii dokumentu
poswiadczy¢ jego odbiér podpisem oraz data.

MARZEC

1 marca - Ministerstwo Sprawiedliwosci:

organizacje wpisane do wykazu instytucji, organizacji spotecznych, fundacji i sto-
warzyszen prowadzonego przez ministra sprawiedliwosci, na rzecz ktérych w 2011 r.
orzeczono nawigzki lub $wiadczenia pieniezne, sa zobowigzane do przekazania MS,
w ciggu 60 dni (tj. do dnia 1 marca 2012 r.), sprawozdania dotyczacego wykorzysta-
nia tych pieniedzy za okres nierozliczony na dotychczasowych zasadach, zawiera-
jace informacje o ich wysokosci oraz ich rozliczenie ze wskazaniem celéw, na ktére
zostaty wydane. W latach poprzednich sprawozdania takie organizacje sktadaty do
dnia 20 lutego.

1 marca - Urzad Zamoéwien Publicznych:

sprawozdanie z przeprowadzonych przez organizacje postepowan o zamoéwie-
nie publiczne w 2010 . Sprawozdanie sktada sie droga elektroniczna na stronie Urze-
du Zaméwien Publicznych.

31 marca:

Dla organizadji, ktérych rok obrotowy koriczy sie 31 grudnia (a wiec dla wiekszosci
organizadji), data ta niesie za sobq najwiecej obowiqzkow.
- sprawozdanie finansowe: do korica marca powinno by¢ sporzadzone sprawo-

zdanie finansowe, a wiec bilans, rachunek wynikéw oraz informacja dodatkowa.
» urzad skarbowy: deklaracja CIT-8 wraz z zatacznikami CIT-8/0 i CIT D - do
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konca trzeciego miesigca nastepnego roku podatkowego — zwykle jest to 31

marca - nalezy ztozy¢ do urzedu skarbowego deklaracje CIT-8 wraz zatacznikiem

CIT-8/0. Jest to informacja o podatku dochodowym od os6b prawnych. Zatacz-

nik CIT D jest zestawieniem darowizn otrzymanych przez organizacje.

UWAGA: jezeli 31 marca wypada w sobote lub niedziele (wolny dzien) to osta-
teczny termin przekazania CIT-6w przesuwa sie na pierwszy dzieh roboczy po 31
marca.

KWIECIEN - MAJ - CZERWIEC

Audyt - powinien by¢ przeprowadzony przed ostatecznym zatwierdzeniem
sprawozdania finansowego przez organ nadrzedny organizacji. W zwigzku z tym ba-
danie to powinno by¢ przeprowadzone najpézniej w czerwcu, tak aby mozna byto
wprowadzi¢ jeszcze ewentualne zmiany do sprawozdania finansowego i zeby za-
rzad organizacji mégt zatwierdzi¢ ostateczna jego wersje. Nie wszystkie organizacje
podlegaja obowigzkowi audytu - sprawdz czy Twoja ma taki obowigzek.

30 czerwca:

W ciggu szesciu miesiecy od dnia bilansowego - czyli od 31 grudnia roku po-
przedniego - powinno nastapic¢ zatwierdzenie sprawozdania finansowego przez
organ zatwierdzajacy, zazwyczaj jest to zarzad (okresla to statut organizacji). Zatwier-
dzenie musi nastapi¢ poprzez uchwate oraz podpisanie dokumentéw sktadajacych
sie na sprawozdanie finansowe przez wszystkich cztonkéw organu zatwierdzajace-
go oraz osobe, ktérej powierzono prowadzenie ksiag rachunkowych. Jednoczesnie
na tym samym zebraniu przyjmuje sie zazwyczaj sprawozdanie merytoryczne.

LIPIEC

10 lipca - urzad skarbowy:

W ciggu 10 dni od daty zatwierdzenia rocznego sprawozdania finansowego
przez organ zatwierdzajacy organizacji sprawozdanie to powinno by¢ przestane
do urzedu skarbowego wraz z uchwata organu zatwierdzajgcego (moze to by¢ np.
zarzad lub inny organ wskazany w statucie danej organizacji) o podziale ewentual-
nej nadwyzki przychodéw nad kosztami i przeznaczeniu jej na cele statutowe. Jesli
sprawozdanie finansowe bedzie zatwierdzone w ostatnim mozliwym dniu, czyli 30
czerwca (liczac sze$¢ miesiecy od dnia bilansowego 31 grudnia), to termin wystfania
sprawozdania do urzedu skarbowego mija 10 lipca. Jesli jednak zatwierdzenie spra-
wozdania finansowego przez organ nadrzedny nastgpi wczesniej, wowczas termin
wystania sprawozdania do urzedu skarbowego uptynie dziesiatego dnia od tej daty
zatwierdzenia.

15 lipca - baza sprawozdan OPP:
To wazny termin dla OPP, ktérych rok obrotowy jest taki sam jak rok kalendarzo-
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wy, czyli dla wiekszosci tych organizacji. Muszg one do 15 lipca opublikowa¢ (za-
miescic) sprawozdanie merytoryczne i zatwierdzone sprawozdanie finansowe (czyli
po podjeciu uchwaty o zatwierdzeniu sprawozdania finansowego, samej uchwaty
w bazie sie nie umieszcza) w internetowej bazie sprawozdan prowadzonej przez
MPiPS: www.pozytek.gov.pl/Opublikuj,sprawozdanie,w,bazie, %3E%3E,742.html

Pozostate OPP, ktérych rok obrotowy rézni sie od roku kalendarzowego maja
obowiazek opublikowac te sprawozdania w bazie sprawozdan prowadzonej przez
MPiPS:www.pozytek.gov.pl/Opublikuj,sprawozdanie,w,bazie,%3E%3E,742.html
w ciaggu 15 dni od daty zatwierdzenia sprawozdania finansowego.

Pamietajmy, ze od 2012 r.,, czyli przy sktadaniu sprawozdania za 2011 r., OPP nie
majg juz obowiazku wysyfania sprawozdan w wersji papierowej do MPiPS.

15 lipca - Krajowy Rejestr Sadowy:

W ciggu 15 dni od daty zatwierdzenia rocznego sprawozdania finansowego
przez organ zatwierdzajacy organizacji sprawozdanie to powinno by¢ przestane
przez organizacje prowadzace dzialalnos¢ gospodarcza do Krajowego Rejestru
Sadowego wraz z uchwalg organu zatwierdzajgcego (moze to by¢ np. zarzad lub
inny organ wskazany w statucie danej organizacji) o podziale ewentualnej nadwyzki
przychodéw nad kosztami i przeznaczeniu jej na cele statutowe. Jesli sprawozdanie
finansowe bedzie zatwierdzone w ostatnim mozliwym dniu, czyli 30 czerwca (liczac
sze$¢ miesiecy od dnia bilansowego 31 grudnia), to termin wysfania sprawozdania
do KRS mija 15 lipca. Jesli jednak zatwierdzenie sprawozdania finansowego przez
organ nadrzedny nastapi wczesniej, wowczas termin wystania sprawozdania do KRS
uptynie pietnastego dnia od tej daty zatwierdzenia.

GRUDZIEN

31 grudnia:

Fundacje - sprawozdanie z dziatalnosci do odpowiedniego ministerstwa:
fundacje maja obowigzek zlozy¢ sprawozdanie wedtug okreslonego wzoru w Roz-
porzadzeniu MS z dn. 8 maja 2001 r. w sprawie ramowego zakresu sprawozdania
z dziatalnosci fundacji (Dz. U. Nr 50, poz. 529 z p6zn. zm.) za rok poprzedni do odpo-
wiedniego ministra wskazanego w swoim statucie, ktéry sprawuje nadzér nad ich
dziatalnoscia. Poniewaz ani w ustawie o fundacjach, ani w rozporzadzeniu dotycza-
cym przygotowania sprawozdania nie zostat okreslony doktadny termin jego ztoze-
nia, przyjmuje sie, ze sprawozdanie trzeba ztozy¢ do korca roku kalendarzowego
(np. za 2011 r. do konca 2012 r.). Czasem jednak ministerstwa zadajq sprawozdan
wczesniej, dlatego warto sprawdzi¢, np. na stronie internetowej danego minister-
stwa, jaki termin wyznacza ono fundacjom.

UWAGA:

Fundacje, ktére maja status OPP sporzadzajg dwa sprawozdania merytoryczne
- jedno z tytutu bycia fundacja, a drugie z tytutu posiadania statusu OPP.
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7. ZALACZNIK 2:
POROZUMIENIE WOLONTARIACKIE

MONIKA FALEJ

POROZUMIENIE
O WYKONYWANIU SWIADCZEN WOLONTARYSTYCZNYCH 32
zawartewdniu w pomiedzy:
z siedzibg W ..o , KRS nr ... ,

reprezentowanym przez
zwanym dalej Korzystajacym,

a
legitymujacym sie dowodem osobistym nr ... ,
PESEL , zZamieszkatym
zwanym dalej Wolontariuszem.
WSTEP

Korzystajacy oswiadcza, ze jest podmiotem na rzecz ktérego zgodnie z art. 42
ust. 1 Ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wo-
lontariacie (Dz.U. Nr 96, poz. 873) moga by¢ wykonywane $wiadczenia przez wolon-
tariuszy.

Wolontariusz oswiadcza, ze posiada kwalifikacje i spetnia wymagania niezbed-
ne do wykonywania powierzonych nizej czynnosci

Majac na wzgledzie idee wolontariatu, u podstaw ktérej stoi dobrowolne, bez-
platne wykonywanie czynnosci, a takze biorac pod uwage charytatywny, pomoc-
niczy i uzupekniajacy charakter wykonywanych przez wolontariuszy $wiadczeh
Strony porozumienia uzgadniaja, co nastepuje:

§1
1. Korzystajacy powierza wykonywanie Wolontariuszowi, a Wolontariusz do-
browolnie podejmuje sie wykonania na rzecz Korzystajacego nastepujacych czyn-
nosci:

2.  Czynnosci, o ktérych mowa wyzej beda wykonywane w obecnosci'®
................... W nastepujacy sposoéb:

132 Wzdr przygotowany w oparciu o ustawe o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie z dnia 24 kwietnia 2003
r.(Dz. U. Nr 96, poz. 873).
133 Postanowienie fakultatywne.
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§2

1. Strony Umowy uzgadniaja, ze czynnosci okreslone w § 1 beda wykonywane
w okresie od do .

2. Miejscem wykonywania czynnosci bedzie

§3
Z uwagi na charakter i idee wolontariatu:
. Wolontariusz jest obowigzany wykonywac uzgodnione czynnosci osobiscie;
2. Wolontariusz za swoje czynnosci nie otrzyma wynagrodzenia.

-

§ 4134
1. Korzystajacy zobowigzuje sie zapewni¢ Wolontariuszowi bezpieczne i higienicz-
ne warunki wykonywania przez niego $wiadczen.
2. Korzystajacy na czas wykonywania $wiadczen przekazuje Wolontariuszowi na-
stepujace srodki ochrony indywidualnej:

§ 5135
Korzystajacy zobowigzuje sie pokrywa¢ niezbedne koszty ponoszone przez
Wolontariusza, zwigzane z wykonywaniem $wiadczen na rzecz Korzystajagcego
W nastepujacy sposéb:

§ 6136
Korzystajacy ma obowiazek ubezpieczy¢ wolontariusza od nastepstw
nieszczesliwych wypadkéw.

§7137
Korzystajacy zapewnia wolontariuszowi ubezpieczenie zdrowotne, w terminie
........ dni od dnia zawarcia porozumienia.

§8138
Korzystajacy pokrywa, na dotyczacych pracownikéw zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach, koszty podrézy stuzbowych i diet Wolontariusza.

§9

134 Ust. 2 jest postanowieniem fakultatywnym; na podstawie art. 45 ust. 1, pkt. 2 ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie.
135 Postanowienie fakultatywne; na podstawie art. 45 ust 2 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.
136 Jezeli wolontariusz wykonuje Swiadczenie przez okres nie dfuzszy niz 30 dni (na podstawie art. 46 ust, 3 ustawy
0 dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie).
137 Postanowienie fakultatywne; na podstawie art. 46 ust 1 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.
138 Wolontariusz moze, w formie pisemnej, zwolnic Korzystajqcego w catosci lub w czesci z tych obowigzkéw.
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Wolontariusz zobowigzuje sie zachowania w tajemnicy informacji, ktére uzyskat
w zwigzku w wykonywaniem $wiadczen na rzecz Korzystajacego, a ktdre stanowig
tajemnice Korzystajacego. Dotyczy to w szczegdlnosci informacji zwigzanych z:

a)

b)
0
§10
1. Porozumienie moze by¢ rozwigzane przez kazdga ze Stron za.......... dniowym wy-

powiedzeniem;

2. Porozumienie moze by¢ rozwiagzane przez kazda ze Stron bez wypowiedzenia
z waznych przyczyn.

3. Zawazne przyczyny Strony uznajg w szczeg6lnosci:
a)
b)
0

§11
Za wyrzadzone szkody strony odpowiadaja na zasadach okreslonych w Kodek-
sie Cywilnym.
§12
W sprawach nieuregulowanych przepisami Ustawy o dziatalnosci pozytku pub-
licznego i o wolontariacie lub niniejszym Porozumieniem zastosowanie bedg miaty
odpowiednie przepisy Kodeksu Cywilnego.
§13
Wszelkie zmiany Porozumienia beda dokonywane w formie pisemnej pod rygo-
rem niewaznosci.
§14
Spory wynikie ze stosowania umowy rozstrzyga Sad powszechny w trybie po-
stepowania cywilnego.
§15

1. Umowe sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze Stron;

2. Wolontariusz moze w kazdym czasie domagac sie wydania przez Korzystajace-
go pisemnego zaswiadczenia o wykonaniu $wiadczen przez Wolontariusza. Za-
Swiadczenie to powinno zawiera¢ informacje o zakresie wykonywanych swiad-
czen.

Korzystajacy Wolontariusz
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8.ZALACZNIK 3:
POROZUMIENIE O WSPOLPRACY
WOLONTARIACKIEJZ OSOBA NIELETNIA

MONIKA FALEJ

POROZUMIENIE O WSPOLPRACY

(osoba nieletnia)

Wdniu rokuw. ,pomiedzy
zsiedzibaw. ,reprezentowangprzez zZwa-
nym w dalszej czesci Korzystajagcym, a Panig/Panem
legitymujacym sie legitymacja szkolna nr. PESEI

adres zamieszkania:
................. , uczeszczajaca/yma do szkoty
(adres szkoty

tel. ) zwana/ym
w dalszej czeéci Wolontariuszem/ka, majac na wzgledzie idee wolontariatu, u pod-
staw ktdrej stoi dobrowolne, bezptatne wykonywanie czynnosci, a takze biorac pod
uwage charytatywny, pomocniczy i uzupetniajacy charakter wykonywanych przez
wolontariuszy swiadczen Strony porozumienia uzgadniaja, co nastepuje:

1. Korzystajacy oswiadcza, ze jest podmiotem na rzecz ktérego zgodnie z art.
42 ust. | Ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie (Dz.U. Nr 96, p6z. 873) moga by¢ wykonywane $wiadczenia
przez wolontariuszki/sza.

2. Wolontariusz/ka oswiadcza, ze posiada kwalifikacje i spetnia wymagania nie-
zbedne do wykonywania powierzonych nizej czynnosci.

3. Korzystajacy i Wolontariusz/ka zawierajg porozumienie o wsp6tpracy w zakre-
sie:

4. Korzystajacy powierza, a Wolontariusz/ka zobowigzuje sie¢ dobrowolnie wyko-
na¢ w ramach porozumienia nastepujace swiadczenia:

a.

5. Rozpoczecie wykonania swiadczer strony ustalajg na dzien.........cwcenenees ,aza-
koniczenie do dnia

6. Strony zgodnie ustalaja, Ze porozumienie niniejsze obejmuje swiadczenie
o charakterze woluntarystycznym, ktére ma charakter bezpfatny.

7. Miejscem wykonywania $wiadczen jest
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8. Korzystajacy zobowiazuje sie do zwrotu Wolontariuszowi/ce wydatkéw, ktére
ten poczynit w celu nalezytego wykonania swiadczenia w tym koszty podrézy
stuzbowych i diet na zasadach wynikajacych z odrebnych przepiséw.

9. Zwrot wydatkow, o ktérych mowa w pkt. 5 nastgpi w terminie 7 dni po otrzyma-
niu od Wolontariusza/ki stosownego rozliczenia wraz zdowodami poniesionych
wydatkéw w nastepujacym zakresie:

a.

b.

10. Korzystajacy poinformowat Wolontariusza/ke o zasadach bezpiecznego i higie-
nicznego wykonywania $wiadczen oraz takie warunki zapewnia.
11.  Wolontariuszowi/ce przystuguje zaopatrzenie z tytutu wypadku przy wy-
konywaniu $wiadczenia wymienionych w pkt 2 Porozumienia, na zasadach wy-
nikajacych z odrebnych przepiséw.

12. Wolontariusz/ka moze powierzy¢ wykonanie zadania innej osobie, lecz w petni
odpowiada za wykonanie porozumienia.

13. Wolontariusz/ka zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich infor-
macji w zakresie wykonywanego porozumienia, a zwtaszcza informacji zwiaza-
nych z

14. W sprawach nie uregulowanych porozumieniem zastosowanie ma kodeks cy-
wilny oraz Ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

15. Wolontariusz/ka zostat poinformowany o przystugujacych mu prawach i obo-
wiazkach.

16. Porozumienie moze by¢ wypowiedziane przez kazdg ze stron w terminie 14
dni.

17. Porozumienie sporzadzono w dwdéch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jed-
nym dla kazdej ze stron.

Korzystajacy Wolontariusz

ZGODA RODZICOW/RODZICA (OPIEKUNOW/OPIEKUNA/KI)*

na prace wolontaryjna nieletniego/niej

(imie i nazwisko dziecka)

miejscowos¢, data podpisy Rodzicow/Opiekunéw

*Zaznaczy¢ odpowiednie w przypadku istnienia jednego tylko prawnego opiekuna
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