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- systemoue rozwigzania dla organizac ji popzarzadowych

O PROJEKCIE

Niniejszy podrecznik stanowi rezultat projektu ,Standardy zarzadzania zmianami
- systemowe rozwigzania dla organizacji pozarzadowych” realizowanego
w okresie 06.2024-06.2026 przez Fundacje Ad Rem, finansowanego ze $rodkéw
Narodowego Instytutu Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoteczenstwa
Obywatelskiego w ramach Rzadowego Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich
NOWEFIO na lata 2021-2030.

Powstat on jako odpowiedZz na realne potrzeby organizacji pozarzadowych,
ktére funkcjonujac w dynamicznie zmieniajagcym sie otoczeniu spotecznym,
prawnym i finansowym, coraz czesciej stajq przed koniecznoscig planowego
i skutecznego wprowadzania zmian.

Zmiana w organizacjach  pozarzgdowych nie jest dzi§ wyborem,
lecz koniecznoscia. Jednocze$nie jej wdrazanie bywa procesem ztozonym
i wymagajagcym - szczegdlnie w warunkach ograniczonych zasobodw,
duzej zaleznosci od finansowania zewnetrznego, pracy zespotdw mieszanych
(pracownicy, wspotpracownicy, wolontariusze) oraz koniecznosci dziatania
w zgodzie z regulacjami prawnymi. Brak uporzadkowanych narzedzi
i sprawdzonych schematéw dziatania czesto utrudnia biezgce funkcjonowanie,
skuteczne przeprowadzanie zmian, a tym samym ogranicza rozwdj organizacji.

Odpowiedzig na te potrzeby jest niniejszy podrecznik opracowany w ramach
projektu. Celem projektu byto nie tylko wzmocnienie kompetencji przedstawicieli
i przedstawicielek organizacji pozarzadowych w zakresie zarzgdzania zmiang,
ale przede wszystkim wypracowanie praktycznych, gotowych do zastosowania
standardéw - czyli kompletnych scenariuszy wdrazania zmian, ktére moga byc¢
wykorzystywane w rdéznych organizacjach, niezaleznie od ich wielkosci
czy specyfiki dziatania.

Projekt objat tgcznie 60 organizacji pozarzadowych z wojewoddztwa
zachodniopomorskiego oraz okoto 280 o0séb - zaréwno bezposrednio
zaangazowanych w dziatania (kadra organizacji), jak i posrednio uczestniczacych
w procesach zmiany (interesariusze). W jego ramach zrealizowano kompleksowy
proces wsparcia, obejmujacy rozwdj wiedzy, doskonalenie kompetencji
oraz praktyczne wdrozenia zmian w organizacjach.

Pierwszym etapem dziatan bylo przekazanie uczestnikom wiedzy z zakresu
zarzadzania zmiang. W ramach cyklu szkolehn uczestnicy poznali kluczowe
zagadnienia zwigzane z procesem zmiany - jego etapy, cele, potencjalne trudnosci
oraz najczestsze btedy. Kolejny etap obejmowat pogtebione szkolenia tematyczne,
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skoncentrowane na czterech kluczowych obszarach funkcjonowania organizacji
pozarzadowych: pienigdze, ludzie, styl dziatania oraz prawo.
To wtasnie w tych obszarach najczesciej identyfikowane sgq wyzwania zwigzane
z wdrazaniem zmian.

Najwazniejszg czescig projektu byt jednak proces wypracowywania, wdrazania
i testowania standardéow zarzadzania zmianami. W 20 organizacjach
przeprowadzono indywidualne diagnozy (audyty), ktére pozwolity okresli¢ zakres
niezbednych zmian. Nastepnie, przy wsparciu mentoréw i ekspertéw, opracowano
i wdrozono konkretne rozwigzania dostosowane do potrzeb danej organizacji.
Proces ten obejmowat réowniez prace z interesariuszami, dziatania animacyjne,
konsultacje specjalistyczne oraz wizyty studyjne prezentujace dobre praktyki.

STRUKTURA PODRECZNIKA

Efektem projektu jest zestaw standardow zarzadzania zmianami - gotowych,
praktycznych schematéw wdrozeniowych, ktére zostaty opracowane na bazie
rzeczywistych doswiadczen organizacji uczestniczacych w projekcie w formie
podrecznika.

Podrecznik zostat zaprojektowany w sposdéb maksymalnie praktyczny i uzyteczny
dla organizacji pozarzadowych, ktoére chcg wdraza¢ zmiany w sposob
uporzadkowany i skuteczny. Jego struktura odzwierciedla zaréwno logike procesu
zarzadzania zmiang, jak i kluczowe obszary funkcjonowania organizacji,
w ktdrych zmiany zachodza najczesciej.

Publikacja podzielona jest na cztery gtéwne tematy, odpowiadajgce obszarom
zidentyfikowanym w projekcie jako kluczowe dla funkcjonowania organizacji:

o PIENIADZE

e LUDZIE
e STYL DZIALANIA
¢ PRAWO

W kazdej z tych czesci znajdujg sie po dwa odrebne standardy zarzgdzania zmianag,
opracowane na bazie doswiadczen organizacji uczestniczacych w projekcie.
Standardy te zostaty przygotowane w formie gotowych kompletnych scenariuszy
wdrozenia zmiany, ktére moga by¢ wykorzystywane szeroko przez organizacje
pozarzadowe [ niezaleznie
od pozostatych. Kazdy standard zawiera praktyczne wskazéwki dotyczace diagnozy
sytuacji, planowania zmiany i jej wdrozenia. Ich konstrukcja umozliwia elastyczne
dopasowanie do specyfiki danej organizacji, a jednoczesnie =zapewnia
uporzadkowane i sprawdzone podejscie do procesu zmiany.

Struktura pojedynczego standardu jest spdjna i powtarzalna, co utatwia
korzystanie z podrecznika. Obejmuje ona w szczegdlnosci:

<



STANDARDY ZARZADZANIA ZMIANAMI

- systemoue rozwigzania dla organizac ji popzarzadowych

« opis standardu i celu zmiany - wyjasniajacy, w jakich sytuacjach dany
standard znajduje zastosowanie,

e grupa docelowa - wskazuje, dla jakich organizacji standard
jest przeznaczony

e kluczowe dziatania - obejmuje liste dziatan niezbednych do wdrozenia
standardu, wraz z ich priorytetyzacjaq (dziatania obowigzkowe/
rekomendowane/uzupetniajace)

e sposbb realizacji - opisuje sposoby wdrozenia dziatan w praktyce,
w tym metody pracy, ewentualne zasady BHP (jesli dotyczy danego
standardu), jak réwniez ile szacunkowy <czas wdrozenia
oraz potrzebne zasoby kadrowe i ich odpowiedzialnos¢

e zasoby techniczne i organizacyjne — okresla potrzebne do wdrozenia
standardu narzedzia, dokumenty, infrastrukture, itd.

o wskazowki i utatwienia - obejmujace np. rekomendacje wynikajace
z doswiadczen, wskazowki zwiekszajace efektywnos¢ wdrozenia.

o aspekty formalne - wskazujq istotne kwestie, takich jak np. przepisy
prawa, wytyczne i regulacje, elementy wymagajace szczegdlnej
uwagi.

e zatgczniki - obejmujace np. wzory dokumentdéw, zestawienia
tabelaryczne.

Dzieki takiej konstrukcji uzytkownik podrecznika moze nie tylko zapoznal sie
z ideg zmiany, ale przede wszystkim przetozy¢ jg na konkretne dziatania w swojej
organizacji.

Uzupetnieniem standarddw sg elementy wspierajace, takie jak linki
do zewnetrznych Zrédet wiedzy, komentarze eksperckie, zatgczniki
oraz wskazéwki praktyczne wynikajgce z doswiadczen organizacji biorgcych udziat
w projekcie.

Podrecznik ma charakter modutowy - mozna z niego korzysta¢ w sposéb
catosciowy lub wybidrczy, w zaleznosci od aktualnych potrzeb organizacji.
Uzytkownik moze skupi¢ sie na jednym obszarze (np. finansach
lub zarzadzaniu zespotem) albo wykorzystac kilka standardéow réwnolegle, budujac
bardziej kompleksowy proces zmiany.

Waznym elementem struktury podrecznika jest rowniez jego dostepnos$¢ -
zaréwno w formie drukowanej, jak i elektronicznej. Poszczegdlne standardy zostaty
przygotowane w sposob umozliwiajacy ich samodzielne wykorzystywanie,
kopiowanie i adaptowanie w codziennej pracy organizacji.

Catos$¢ publikacji zostata opracowana tak, aby faczy¢ uporzadkowang wiedze
z praktyka dziatania. Dzieki temu podrecznik nie jest jedynie opracowaniem
teoretycznym, lecz realnym narzedziem wspierajgcym organizacje pozarzgadowe
w planowaniu i skutecznym wdrazaniu zmian.
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Niniejszy podrecznik jest zatem nie tylko podsumowaniem dziatan projektowych,
ale przede wszystkim praktycznym narzedziem pracy. Jego celem jest wspieranie
organizacji pozarzadowych w $wiadomym, uporzadkowanym i skutecznym
wprowadzaniu zmian - w oparciu o sprawdzone rozwigzania, ktére zostaty
przetestowane w realnych warunkach dziatania.

Wierzymy, ze zawarte w nim standardy przyczynig sie do wzmacniania stabilnosci,
efektywnosci i profesjonalizmu organizacji pozarzadowych, a takze do zwiekszenia
ich zdolnosci do reagowania na wyzwania wspoétczesnego $Swiata.

<
<



STANDRARDY ZARZRADZANIA ZMIANAMI

- systemowe rozwigzania dla organizac ji ppzarzadowych

PIENIADZE ==
—x
—om oo

CO
STANDARYZUJEMY?

Sporzadzanie sprawozdan finansowych, ich
zatwierdzenie i wysytka do Krajowej Administracji
Skarbowej i Krajowego Rejestru Sgdowego

CEL
STANDARDU

Celem wdrozenia standardu jest rzetelne przedstawienie
sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wyniku dziatalnosci
Organizacji w sposoéb zrozumiaty dla jej odbiorcow (np.
cztonkdéw stowarzyszenia, urzedéw, darczyncow).

FUNKC.JE

STANDARDU

Wprowadzenie standardu:

« Wprowadza mozliwosé porownywalnosci danych
miedzy latami

« Zapewnia transparentnos¢ dziatan, co skutkuje
wzrostem zaufania publicznego do Organizaciji

« daje mozliwosé optymalizacji dziatan
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KTO MOZE WUDROZYC STANDARD? N\

WSZYSTKIE ORGANIZACJE PROWADZACE PELNA KSIEGOWOSC, NP.:

(Y (Y
A A
spotdzielnie socjalne stowarzyszenia z KRS fundacje
Kota Gospdyn Ochotnicze Straze
Wiejskich Pozarne

wymagane warunki,
wybrata prowadzenie uproszczonej
ewidencji przychodéw i kosztow
oraz zgtosita te decyzje do Urzedu
Skarbowego w obowigzujgcym terminie,
jest zwolniona z obowigzku sporzadzania
i sktadania sprawozdania finansowego.

| E“HiNE Organizacja pozarzadowa, ktéra spetnia
|

KTO MA TO WYKONRC?
r@ ZARZAD & ORGAN WSKAZANY W STATLCIE
Osoba wskazana w KRS Osoby wskazane
do reprezentacji podmiotu: w statucie/KRS
- podpisanie sprawozdania do zatwierdzenia
finansowego sprawozdania finansowego,
. wysytka sprawozdania do np. Walne Zgromadzenie,
KAS/KRS Rada Fundagji

KSIEGOWA/KSIEGOWY

Osoba, ktorej
prowadzenie ksigg:
« analiza dokumentéw
ksiegowych
- sporzgdzenie i podpisanie
sprawozdania finansowego

powierzono




STANDARDY ZARZADZANIA ZMIANAMI

- systemowe rozwiazania dla organizacji popzarzadowych

CZEGD BEDZIEMY POTRZEBOWAL? N\

SPORZADZENIE SPRAWOZDANIA PODPISANIE SPRAWOZDANIA

« komputer z internetem

« kompuer z internetem - podpis elektroniczny

« program ksiegowy ] - dostep do aplikacji e-
zaktualizowany do najnowszej Sprawozdania Finansowe lub
wersji narzedzia do podpisywania

dokumentéw na stronie gov.pl

WYSYLKA SPRAWOZDANIA

« komputer z internetem
« podpis elektroniczny

« dostep do aplikacji e-
Sprawozdania Finansowe lub
Repozytorium Dokumentéw
Finansowych

CZEGO DOTYCZY STANDARD?

Organizacje pozarzadowe majq coroczny obowigzek sprawozdawczy -
przygotowujg, podpisujq, zatwierdzajgq i wysytaja do odpowiedniego organu
sprawozdanie finansowe. Standard opisuje zasady przygotowania, prezentacji
i ujawniania informacji finansowych jednostki.

OGOLNA CHARAKTERYSTYKA STANDARDU SPORZADZANIA SPRAWOZDAN
FINANSOWYCH:

Zakres regulacji:

e Obejmuje strukture sprawozdania finansowego, czyli m.in. bilans, rachunek
wynikow oraz informacje dodatkowg

e Okresem, za ktory sktada sprawozdanie jest rok obrotowy. Najczesciej jest
on taki sam jak rok kalendarzowy, czyli od 1 stycznia do 31 grudnia danego
roku

Cele sprawozdania:

e Przedstawienie sytuacji majatkowej, finansowej oraz wyniku dziatalnosci
jednostki

e Podstawowe zasady (zasady rachunkowosci)
Rzetelny i jasny obraz sytuacji, ciggtos¢ (poréwnywalnos¢ danych miedzy
latami),memoriat (ujmowanie zdarzen w okresie, ktdrego dotyczqa)

e Ostroznosc (realistyczna wycena)
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Elementy sprawozdania:

e aktywa i pasywa (bilans)
e przychody i koszty (rachunek zyskow i strat)
e dodatkowe objasnienia i informacje

Odbiorcy informacji

e Zarzad, czionkowie stowarzyszenia, instytucje panstwowe (np. urzad
skarbowy), grantodawcy

CO MUSIMY UYKDONRC?

Wszystkie dzialania zwigzane z wdrozeniem standardu maja
najwyzszy priorytet — sa obowigzkowe:

Organizacja pracy

Zebranie i przygotowanie danych
Wykonanie czynnosci ksiegowych
Kontrola i uzgodnienia

Sporzadzenie sprawozdania finansowego
Weryfikacja i zatwierdzenie

Ztozenie sprawozdania

NogswN e

JAK TO WYKONAL?

Krok Zadanie

KROK 1 Za sporzadzenie sprawozdania finansowego

Organizacja pracy odpowiada , kierownik jednostki”, czyli
najczesciej zarzad organizacji pozarzgdowej.

Czas trwania: Choc¢ dokument przygotowuje zwykle ksiegowy

1-2 godziny lub biuro rachunkowe, zgodnie z ustawg o
rachunkowosci odpowiedzialno$¢ za jego
poprawnos$¢ ponosi zarzad. W przypadku braku
sprawozdania, btedow lub nierzetelnych danych

11
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cztonkom zarzadu grozi kara grzywny lub
pozbawienia wolnosci do 2 lat.
Etap obejmuje:

o wyznaczenie osoby odpowiedzialnej
(ksiegowy, skarbnik lub zespdt)
o ustalenie harmonogramu (terminy:

zamkniecie ksiqg, przygotowanie
sprawozdania, zatwierdzenie)

. podziat zadan (np. dokumenty,
ksiegowanie, kontrola, raportowanie)

KROK 2
Zebranie i przygotowanie
danych

W drugim kroku odbywa sie:
o zgromadzenie dokumentow
finansowych (faktury, wyciagi
bankowe, umowy)

Cras trwania: o uporzgdk_owanie d_gkumentacji wedtug
: okresow i kategorii
2-7 dni . sprawdzenie kompletnosci i
poprawnosci
KROK 3 Kluczowy etap wdrazania standardu - bez niego
Wykonanie czynnosci nie da sie przygotowac wiarygodnych danych.
ksiegowych To absolutny priorytet, bo wszystkie dalsze kroki

Czas trwania:
3-10 dni

bazujq na tych danych.
Polega on na:

o wprowadzeniu danych do systemu
ksiegowego

o zaksiegowaniu wszystkich operacji

o zamknieciu okresu ksiegowego

Nalezy upewnic sie czy zostaty zaksiegowane:
o wszystkie przychody (w tym sktadki
cztonkowskie, darowizny, dotacje)
o wszystkie koszty (w tym projekty i
dziatalnos¢ statutowa)

o wyciggi bankowe uzgodnione z
ksiegami
. rozliczone zaliczki i gotowka

Rozliczenie dotacji i $Srodkow celowych - to
element, ktéry czesto decyduje o poprawnosci
sprawozdania:

o sprawdzenie, czy Srodki zostaty
wykorzystane zgodnie z umowami

. rozliczenie niewykorzystanych
Srodkdéw

) wyodrebnienie przychodow i kosztéw
projektowych

12
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btedy tutaj mogg mie¢ konsekwencje
prawne (np. zwrot niewykorzystanej
dotacji)

WERYFIKACJA I KOREKTY

sprawdzenie dokumentéw (faktury,
umowy, uchwaty)

korekty btednych zapiséw

ujecie rozliczen miedzyokresowych (w
przypadku dotacji otrzymanych na
okres dtuzszy niz rok przychéd
wykazuje sie w tych latach, w ktérych
realizuje sie wydatki, niewykorzystang
czes¢ ksieguje sie na konto rozliczen
miedzyokresowych przychoddéw)

KOSZTY A DOTACIA

Koszty projektu:

ksieguje sie w momencie ich
poniesienia

przypisuje do konkretnej
dotacji/projektu

koszty muszg by¢ zgodne z budzetem
projektu

muszg by¢ udokumentowane faktura,
umowaq)

nie mozna finansowac tego samego
kosztu z dwoch zrodet (tzw. podwdjne
finansowanie)

Niewykorzystane Srodki

jesli projekt trwa dalej - Srodki
pozostajq jako rozliczenia
miedzyokresowe

jesli projekt sie konczy -
niewykorzystang czesc nalezy zwrocic
grantodawcy (zgodnie z umowaq)

KROK 4
Kontrola i uzgodnienia

Czas trwania:
1-3 dni

Osoba od

powiedzialna wykonuje:
uzgodnienie sald (bank, kasa,
rozrachunki)

sprawdzenie poprawnosci zapisow
korekte ewentualnych btedow

13

<



STANDARDY ZARZRADZANIA ZMIANAMI g
- systemowe rozwiazania dla organizacji popzarzadowych

KROK 5 Sporzadzenie Etap obejmuje przygotowanie: -
sprawozdania o bilansu, czyli prezentacji stanu \
finansowego aktywow i pasywéw na dzien konczacy
rok obrotowy (zazwyczaj 31 grudnia)
. rachunku zyskow i strat, ktory

Czas trwania:

2-3 godziny przedstawia przychody i koszty z

podziatem na ich zrddta, np.
dziatalnos¢ statutowa nieodptatna,
dziatalnos¢ gospodarcza

o informacji uzupetniajacej
(wprowadzenie do sprawozdania
finansowego i informacja dodatkowa),
czyli objasnien i dodatkowych
informacji pozwalajacych poznaé
sytuacje finansowg Organizacji.

Sprawozdania finansowe muszg by¢
sporzadzane, podpisywane i przekazywane w
formie elektronicznej. Forma elektroniczna jest
$cisle okreslona. Wszystkie organizacje
pozarzadowe, ktére majg obowigzek sporzadzic¢
sprawozdanie finansowe, muszg to zrobi¢ w
tzw. strukturze logicznej.

RODZAJE SPRAWOZDANIA FINANSOWEGO
ORGANIZACII POZARZADOWEJ]

Sprawozdania finansowe muszg by¢
sporzgdzone wedtug zasad okreslonych
bezposrednio w ustawie o rachunkowosci.

o Wzér sprawozdania finansowego -
Zatacznik 6 do ustawy o
rachunkowosci to wzoér dedykowany
organizacjom pozarzadowym

. Organizacja moze tez wybrac¢ wzér z
zatacznika 1 do ustawy o
rachunkowosci

Przygotowane sprawozdanie podpisuje osoba,
ktérej powierzono prowadzenie ksigg
rachunkowych (np. ksiegowa) oraz kierujacy
Organizacjq (np. zarzad). Sprawozdania mozna
podpisywac kwalifikowanym podpisem
elektronicznym (zwykle ptatnym) albo podpisem
zaufanym (bezptatnym).

Mozliwe sq dwa sposoby podpisania
sprawozdania finansowego organizacji
pozarzadowej:
e sSposOb pierwszy - sprawozdanie
finansowe podpisuje osoba sporzadzajaca
(czyli osoba, ktérej powierzono
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prowadzenie ksigg rachunkowych -
ksiegowa/ksiegowy) oraz wszyscy \
cztonkowie zarzadu.

e sposo6b drugi - sprawozdanie finansowe
podpisuje osoba sporzadzajaca (czyli
osoba, ktérej powierzono prowadzenie
ksigqg rachunkowych -
ksiegowa/ksiegowy) oraz jedna osoba z
zarzadu. Pozostate osoby wchodzace w
sktad zarzadu sktadajg oswiadczenia, ze
sprawozdanie finansowe spetnia
wymagania przewidziane w ustawie.

UWAGA!

Cztonek zarzadu moze odmdwié podpisania
sprawozdania, ale wtedy musi sporzadzic
uzasadnienie odmowy, ktére dotgcza sie do
sprawozdania finansowego. Ustawa nie
ogranicza sytuacji, w ktéorych mozna odmoéwic
podpisania sprawozdania finansowego, moze to
by¢ np. diugotrwate przebywanie za granica, czy
niepostugiwanie sie wymaganym do podpisu
sprawozdania podpisem elektronicznym.

Termin wykonania: do konca 3 miesigca nowego
roku obrotowego

KROK 6 Po przygotowaniu sprawozdania nalezy:
Weryfikacja i . sprawdzi¢ zgodnos¢ z przepisami,
zatwierdzenie o zatwierdzi¢ przez organ wskazany w

statucie Organizacji

Czas trwania:

e Organ zatwierdzajacy sprawozdanie finansowe

powinien by¢ wskazany w statucie Organizacji -
moze to by¢ np. walne zebranie, rada
fundatoréow lub organ nadzoru. Zatwierdzenie
nastepuje zwykle w formie uchwaty.

W przypadku dodatniego wyniku finansowego
organ zatwierdzajacy podejmuje decyzje o jego
przeznaczeniu, np. na cele statutowe lub
fundusz statutowy. Jesli wynik finansowy jest
ujemny, uchwata jest potrzebna tylko wtedy,
gdy konieczne jest pokrycie strat z funduszu
statutowego.

UWAGA! Od 2026 r. uchwaty przesytane do
KRS muszg miec postac elektroniczng!

15



STANDARDY ZARZADZANIA ZMIANAMI

- systemowe rozwiazania dla organizacji popzarzadowych

W zaleznosci od sposobu przygotowania

dokumentu, mozna przygotowac: \
e dokument elektroniczny: uchwaty
podpisane profilem zaufanym lub
kwalifikowanym podpisem
e skan oryginatu, ktory jest podpisany
profilem zaufanym/kwalifikowanym
podpisem przez uprawnhiong osobe.

Termin przyjecia sprawozdania przez wiasciwe
wtadze w organizacji - do konca 6 miesigca
nowego roku obrotowego.

KROK 7
Ztozenie sprawozdania

Czas trwania:

Ostatnim etapem jest ztozenie sprawozdania
finansowego odpowiedniej jednostce w

zaleznosci od tego, czy Organizacja prowadzi
dziatalnos¢ gospodarcza (zgodnie z ponizsza

1 godzina tabelq).
Uwagal! Jesli Organizacja ma zarejestrowany w
KRS status Organizacji Pozytku Publicznego
(OPP) sporzadza DODATKOWO sprawozdanie
Dyrektorowi Narodowego Instytutu Wolnosci -
Centrum Rozwoju Spoteczenstwa
Obywatelskiego. Sprawozdanie OPP zawiera
sprawozdanie finansowe (opisywane w tym
standardzie) i merytoryczne. Termin jego
ztozenia mija:

e 15 lipca dla Organizacji, ktérych rok

obrotowy jest tozsamy z kalendarzowym

e 30 listopada w pozostatych przypadkach.
Organizacje prowadzace
dziatalnos¢ gospodarcza

Organizacje nieprowadzace
dzialalnosci gospodarczej

Termin w ciggu 15 od daty zatwierdzenia (najpdzniej 15 lipca)

Komu Krajowa Administracja Komu Krajowy Rejestr Saqdowy
skladane Skarbowa (KAS) skladane (KRS)

Narzedzie | e-Sprawozdania Narzedzie | Portal Rejestréw
wysytki Finansowe wysytki Sadowych

Wymagane | Podpisane sprawozdanie | Wymagane | Podpisane sprawozdanie

dokumenty | (w formacie XML) dokumenty | (w formacie XML)

Uchwata organu
zatwierdzajqcego
sprawozdanie
(zalecane)

Opinia audytora (gdy
jest wymagana
odrebnymi przepisami)

Uchwata organu
zatwierdzajacego
sprawozdanie

Opinia audytora
(gdy jest wymagana
odrebnymi przepisami)
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-
ZASADY BHP \

W przypadku pracy biurowej przy sporzgdzaniu sprawozdan:

e ergonomiczne stanowisko pracy (krzesto, monitor na odpowiedniej
wysokosci)

przerwy przy pracy przy komputerze (dla oczu i kregostupa)

bezpieczne korzystanie ze sprzetu elektrycznego

ochrona danych (RODO - zabezpieczenie dokumentéw finansowych)
porzadek w dokumentacji (minimalizacja ryzyka btedow i utraty danych)

ﬁ""iNE I Do podpisywania sprawozdan finansowych
‘ potrzebne sg narzedzia umozliwiajgce
ztozenie elektronicznego podpisu.
Najczesciej stosuje sig:
« Profil Zaufany (bezptatny, dostepny przez
platforme ePUAP)
» kwalifilkowany podpis elektroniczny
(ptatny)
« podpis osobisty (z elektronicznego
dowodu osobistego)

ZURGE ULAGE NA:

Kiedy organizacja musi przej$¢ audyt sprawozdania finansowego?

Obowigzek przeprowadzenia badania sprawozdania finansowego przez biegtego
rewidenta dotyczy organizacji pozarzadowych, ktore spetniajg co najmniej dwa z
ponizszych kryteridw:

e Srednioroczne zatrudnienie wynosito minimum 50 etatow

e wartos¢ aktywow bilansu na koniec roku obrotowego osiggneta
rownowartos$¢ co najmniej 3 125 000 euro

e przychody netto ze sprzedazy towardw i produktdw za dany rok obrotowy
wyniosty rownowarto$¢ co najmniej 6 250 000 euro.

Audyt sprawozdania finansowego jest obligatoryjny rowniez dla Organizacji
Pozytku Publicznego, jesli te spetnig tacznie nastepujgce warunki:

e realizujg zadania publiczne zlecone, jako powierzone do wykonania lub do
wspierania zadania publicznego

e otrzymaty w roku obrotowym tgczng kwote dotacji na realizacje zadan
okreslonych w pkt 1 w wysokosci co najmniej 100 000 zt

e o0siggnety w roku obrotowym przychody w wysokosci co najmniej 3 min zt.
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N

WAZNE TERMINY

- Zgodnie z ustawg o rachunkowosci kazda organizacja ma obowigzek sporzgdzié
sprawozdanie finansowe w terminie do 3 miesiecy od dnia bilansowego, czyli
zakonczenia roku finansowego.

- Dla wiekszosci organizacji termin ten przypada na 31 marca.

« Do tego dnia sprawozdanie powinno zosta¢ przygotowane oraz podpisane przez
osobg prowadzgcq ksiegi rachunkowe (np. ksiegowa) i osoby kierujgce
Organizacjg (np. cztonkéw zarzadu).

» Samo sporzgdzenie sprawozdania nie oznacza jeszcze koniecznosci
przekazania go do instytucji zewnetrznych. Kolejnym etapem jest jego
zatwierdzenie, a na koricu wystanie do KAS/KRS.

GDY ROK PODATKOWY = ROK KALENDARZOWY, TO:

s U4

DO 31 MARCA

SPORZADZENIE I PODPISANIE SPRAWOZDANIA

DO 30 CZERUCA

ZATWIERDZENIE SPRAWOZDANIA

DO 15 LIPCA

WYSYLKA SPRAWOZDANIA
w ciggu 15 dni od jego zatwierdzenia

18
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PRZYDATNE
ZASOBY

KLIKNIJ W TYTUL LUB ZESKANLJ KOD, ABY PRZEJSC DO STRONY
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https://www.gov.pl/web/profilzaufany
https://www.biznes.gov.pl/pl/portal/0075
https://www.biznes.gov.pl/pl/portal/0075
https://www.gov.pl/web/e-dowod/podpis-osobisty
https://e-sprawozdania.mf.gov.pl/ap/
https://prs.ms.gov.pl/krs

STANDRARDY ZARZRADZANIA ZMIANAMI

- systemowe rozwigzania dla organizac ji ppzarzadowych

PIENIADZE ==
—x
—om oo

CO
STANDARYZUJEMY?

Budowanie koncepcji wniosku o dofinansowanie
zgodnie z ,,logikg projektowa”

CEL
STANDARDU

Standaryzacja obszaru ma na celu stworzenie dostepnego
i przejrzystego sposobu budowania koncepciji projektu.
Szczegodlnie duzy nacisk potozony jest na zgodnosé koncepciji
projektu z logikg projektowa, poniewaz ten element jest
kluczowy podczas oceny projektéw.

FUNKC.JE

STANDARDU

Wprowadzenie standardu:
- porzadkuje sposdb pracy nad projektem
« Zapewnhia spdjnos¢ miedzy problemem,
celem i dziataniami
« utatwia monitorowanie rezultatéw i ewaluacje
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KTO MDZE UDROZYC STANDARD? \

‘@‘z

organizacje pozarzadowe, o ktérych mowa >(09) <
w art. 3 ust. 2 UoDPPiW, w tym w ( P74 )
szczegolnosci stowarzyszenia (W tym C ) () (3
stowarzyszenia zwykte), zwigzki &N\
stowarzyszen, fundacje oraz jednostki \\/I |

terenowe organizacji pozarzgdowych I (]
posiadajgce osobowosé prawng

_Q osoby prawne i jednostki organizacyjne
Ziatajgce na podstawie przepiséw ustawy z dnia

17 maja 1989 r. o stosunku paristwa do Kosciota
Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2023 r. poz. 1966), o stosunku panstwa do
innych kosciotéw i zwigzkéw wyznaniowych
oraz ustawy z dnia17 maja1989r. o
gwarancjach wolnosci sumienia i wyznania (Dz.
U. z2023r. poz. 265), jezeli ich cele statutowe
obejmujg prowadzenie dziatalnosci pozytku
publicznego

E

spotdzielnie socjalne @‘

Kota Gospdyn Wiejskich

A

spotki akeyjne i spétki z ograniczong odpowiedzialnoscig
oraz kluby sportowe bedace spétkami dziatajgcymi na

podstawie przepiséw ustawy z dnia 25 czerwca 2010r.
o sporcie (Dz. U. z 2023 r. poz. 2048 z pézn. zm.), ktére

nie dziatajg w celu osiggnigcia zysku oraz przeznaczajg
catos¢ dochodu na realizacje celéw statutowych oraz nie

przeznaczajg zysku do podziatu miedzy swoich
udziatowcdéw, akcjonariuszy i pracownikéw

21



KTO MA TO WYKONAL?

TN
STANDARDY ZARZADZANIA ZMIANAMI Q
- systemowe rozwigzania dla organizac ji ppzarzadowych
.
\

r@) 0S0BA 1 F@ 0S0BA 2
kompetencje: umiejetnosé . - -
analitycznego myslenia, kompetencie: kreatywnosc,
znajomosé zagadnieri krytyczne spojrzenie na
zwigzanych z teorig zagadnienie, umiejgtnosé
zarzadzania projektami, analitycznego myslenia
kreatywnosé

CZEGD BEDZIEMY POTRZEBOWAL?

)
y
' L L
dosten do k t podstawowe narzedzia
&P ,? omputera biurowe (edytor tekstu,
\'/ internetu arkusz kalkulacyjny)

[
‘ L4
WAZNE
|

Przygotowujgc macierz projektowa warto
zapoznac sig z kartg oceny merytorycznej
naboru konkursowego.

Karta wskazuje na wymagania wzgledem
oferty, co do zastosowania logiki projektowe;.
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CZEGD DOTYCZY STANDARD?

Standard dotyczy budowania koncepcji wniosku o dofinansowanie zgodnie z
,,l0gikq projektowq”. Budowanie koncepcji prowadzone jest przy wykorzystaniu
macierzy projektowej. Standard obejmuje etapy od wczesnej kreacji pomystu po
weryfikacje czy konwencja jest adekwatna z celami Programu i statutu
organizacji.

¥ . |
'WRZNE
| | Macierz projektowa moze zostaé
umieszczona W przestrzeni
CO MUSIMY WYKONAE? wirtualnego dysku, aby praca nad
dokumentem przebiegata
z aktywnym udziatem
kazdego cztonka zespotu.

Dziatania obowiazkowe:

1. Analiza tresci Regulaminu naboru
2. Zbudowanie macierzy projektowej ze wskazaniem:
a. probleméw/potrzeb grupy docelowej, ktére zostang
rozwigzane/zaspokojone w ramach projektu
grupy docelowej projektu/cech grupy docelowej
celu/éw projektu
dziatan projektowych
e. rezultatow projektowych
3. Weryfikacja zgodnosci celu projektu z celem Programu.

aoo

Dziatania rekomendowane:

1. ,,Burza mdézgdédw” na temat oczekiwan organizacji obywatelskiej wzgledem
oferty sktadanej w ramach wybranego naboru

2. Weryfikacja liniowa zgodnosci zatozen macierzy projektowej

3. Weryfikacja zgodnosci celu projektu z celami statutowymi organizacji
obywatelskiej

Dziatania uzupeiniajace:

1. Zatwierdzenie macierzy projektowej

23
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Krok

Zadanie

KROK 1
Analiza tresci
Regulaminu naboru

Czas trwania:
2 godziny

Nalezy zapoznac sie z aktualng wersjg regulaminu
konkursu, w ramach ktérego ma by¢ sktadana
oferta.

KROK 2
,,Burza mozgow"”

Czas trwania:

»,Burza moézgow” na temat oczekiwan organizacji
obywatelskiej wzgledem oferty sktadanej w ramach
wybranego naboru - nalezy wypisac/okresli¢
zakres pomystow, ktore Organizacja chce

2 godziny zrealizowa¢ w ramach wybranego naboru.

KROK 3 Wskazanie problemow/potrzeb grupy
Zbudowanie macierzy docelowej, docelowej ktdre zostang
projektowej rozwigzane/zaspokojone w ramach projektu - bez

Czas trwania:
5-6 godzin

problemu nie ma projektu. Kazdy problem ma
swoje przyczyny i to od ich usuniecia /ztagodzenia
zalezy sukces dziatan nastawionych na rozwigzanie
problemu. Bez poznania przyczyn problemu i bez
odniesienia sie do nich w ramach projektu nie ma
szans na osiggniecie trwatego sukcesu. Trzeba
okresli¢ problemy grupy docelowej. Nazywajac
problemy warto zacza¢ od okreslen np.
,,hiewystarczajacy poziom”, ,,niski odsetek”.

Okreslenie grupy docelowej projektu/cech
grupy docelowej - rozne osoby réznie dochodzg
do podobnej sytuacji. Grupa odbiorcéw projektu
powinna by¢ maksymalnie jednorodna (posiadac
okreslone wspodlne cechy). Przyktadem takich cech
moze by¢: miejsce zamieszkania, pteé, status na
rynku pracy itp.

Zdefiniowanie celu/ow projektu - cel gtéwny
projektu to pozadany stan w przysztosci, po
zakonczeniu realizacji projektu. Rolg projektu jest
doprowadzenie grupy z sytuacji wyjsciowej do
sytuacji pozadanej. Cel charakteryzuje sytuacje
pozadang na miare sit i mozliwosci wykonawcy, w
stosunku do danej grupy, w konkretnych
okolicznosciach. Okreslajac cel pamietaé nalezy o
zapisach w polu ,,problem”.
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Opisanie dziatan projektowych - dziatania moéwig
o metodach osiggania celu, muszg by¢ logicznie
powigzane z problemem i celem. To oznacza, ze
nie ma potrzeby realizowania dziatan, ktore nie
odnoszg sie do sytuacji problemowej i specyfiki
grupy odbiorcéw. Dziatania powinny by¢
adekwatnie dobrane do wskazanych probleméw,
uwzglednia¢ formy wsparcia, ktére pomogg w
realizacji celu. Przyktadowe formy wsparcia to:
szkolenia, warsztaty, wycieczki, grupy dyskusyjne.

Okreslenie rezultatéw projektowych - rezultaty sg
wynikiem dziatan. Charakteryzuje sie poprzez:

e produkty i rezultaty lub

e rezultaty miekkie i twarde lub

e ilosciowe i jakosSciowe.

KROK 4

Weryfikacja liniowa
zgodnosci zalozen
macierzy projektowej

Czas trwania:
30 minut

Sprawdzenie czy to, co zostato wskazane w
macierzy projektu (w obrebie jednego wiersza) jest
ze sobg spdjne, logiczne, zazebia sie, tworzy
wspdlna catosc.

Jesli tak - mozna przejs¢ do kolejnego etapu, jesli
nie — trzeba skorygowac zapisy, aby uzyskac petng
zgodnosé.

KROK 5

Weryfikacja zgodnosci
celu projektu z celem
Programu

Czas trwania:
30 minut

Zestawienie opracowanego pomystu z celem
wybranego Programu. Sprawdzenie, czy cele
Organizacji sq zbiezne z tym do czego dazy
Program. Spdjnos¢ nie musi by¢ dostowna.

KROK 6

Weryfikacja zgodnosci
celu projektu z celami
statutowymi
organizacji

Czas trwania:
15 minut

Zweryfikowanie opracowanego pomystu pod katem
spdjnosci z zapisami statutu Organizacji.
Sprawdzenie, czy zapisane cele projektu sg zbiezne
z dziatalnoscig misyjng Organizacji. Koncepcja
projektu musi by¢ tozsama z zatozeniami statutu.

KROK 7
Zatwierdzenie
macierzy projektowej

Czas trwania:
15 minut

Zatwierdzenie macierzy projektowej jest finalizacjq
procesu budowania koncepcji projektowej. Po
zakonczeniu etapu tworzenia koncepcji mozna
przejs¢ do proby wykonania budzetu projektu i
kolejno pisania projektu.
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Elementy macierzy projektowej

Problem/
potrzeba

Odbiorcy

Cel

Dziatanie

Rezultat
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ZURGE UUAGE NA:

Czy podczas dziatan projektowych mozna postawi¢ puszke?
Odpowiedz:

Postawienie w trakcie dziatan projektowych puszki, do ktérej mozna wrzucac
gotéwke, najprawdopodobniej spetni kryteria zbidrki publicznej ciagtej, jezeli
puszka ta bedzie stata w miejscu publicznym. Bedzie to wymagato zgtoszenia
zbiérki publicznej. Nie ma ogdlnego zakazu postawienia puszki w trakcie dziatan
projektowych, ale nalezy za kazdym razem zweryfikowac, czy dany projekt nie
zakazuje lub nie ogranicza takich mozliwosci, a takze czy zbiérka nie bedzie
potraktowana jako np. odptatnos¢ za dziatania projektowe, co nie moze sie
wydarzyc¢. Poprzez postawienie puszki i wrzucanie przez ludzi dowolnych datkow
pienieznych, nie pobiera sie odptatnosci od uczestnikow za realizacje dziatan
projektowych.

Wyjasnienie:

Zbieranie pieniedzy w gotdwce, do puszek, w dobrowolnej kwocie w jest zbiorkag
publiczng, jezeli odbywa sie w miejscu publicznym.

Zgodnie z art. 1 ust. 2 ustawy z dnia 14 marca 2014 r. o zasadach prowadzenia
zbidrek publicznych (Dz. U. z 2020 r., poz. 1672, zwang dalej ,ustawg”) miejsca
publiczne to miejsca ogdlnodostepne, a w szczegolnosci ulice, place, parki i
cmentarze. Takie przyktady miejsc publicznych podaje ustawa, jednak jest nig
kazda zbidrka, ktora nie jest przeznaczona tylko dla zamknietego grona oséb,
takze np. zbiérka w zaktadzie pracy, restauracji itp. za zgodq wiasciciela, w
urzedzie za zgoda kierownika tego urzedu, jezeli osoby trzecie majg dostep do
takiej zbiorki.

Zgodnie z art. 2 pkt 3) i 5) ustawy, zbidrkg publiczng nie jest zbieranie ofiar w
gotéwce lub w naturze:

1. wsérdd grona os6b znajomych osobiscie przeprowadzajacym zbidrke;
2. w ramach zbidrek kolezenskich odbywajacych sie w:
a. lokalu urzedu publicznego na podstawie pozwolenia kierownika
urzedu, lub
b. innym zaktadzie pracy.

- oczywiscie pod warunkiem przeznaczenia tylko dla zamknietego kregu osob.

Zbidrka publiczna to zbieranie ofiar w gotéwce lub w naturze w miejscu
publicznym na okreslony, zgodny z prawem cel pozostajacy w sferze zadan
publicznych, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz.U. z 2020 r. poz. 1057),
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oraz na cele religijne (art. 1 ust. 1 ustawy). Zwykle cele statutowe Organizacji
mieszczg sie w zakresie zadan wymienionych w art. 4 ust. 1 ustawy o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Mozna zgtosi¢ zbidrke publiczng jednorazowg lub ciggtg (trwajacg np. pot roku,
rok), jezeli zbiérki na ten sam cel sie powtarzaja.

Nalezy pamietad, iz w razie kontroli, prowadzenie zbidrki bez zgtoszenia jest
wykroczeniem wskazanym w § 56 Kodeksu wykroczen zagrozonym karg grzywny
od 20 zt do 5000 zt i przepadkiem przedmiotéw uzyskanych ze zbiérki publicznej.

Czy podczas realizacji projektu mozna pobierac optaty od uczestnikow
wydarzen?

Odpowiedz:

Mozliwe jest pobieranie opfat od uczestnikdéw projektu, jezeli projekt przewiduje
mozliwos¢ takiego finansowania dziatan projektowych i jezeli Organizacja
prowadzi dziatalno$¢ odptatng w zakresie, ktéry mam by¢ tak finansowany.

Wyjasnienie:

Projektodawca (np. gmina) zlecajacy Organizacji zadanie publiczne moze je
sfinansowacé w catosci lub dopusci¢ czesSciowe finansowanie przez uczestnikéw
projektu. Jezeli finansuje je w catosci, dziatanie jest realizowane w ramach
nieodptatnej dziatalnosci pozytku publicznego Organizacji, bo uczestnicy nie
ponoszg zadnych kosztéw tych dziatan.

Projektodawca moze sfinansowac zadanie czeSciowo, a cze$ciowo dopuscic
pobieranie przez Organizacje optat od uczestnikdéw. Dziatanie takie miesci sie w
kategorii odptatnej dziatalnosci pozytku publicznego, bo uczestnicy ponosza jego
koszty. Jesli w konkursie dopuszczono pobieranie optat od uczestnikéw, nalezy
sprawdzi¢, czy Organizacja prowadzi dziatalno$¢ odptatng pozytku publicznego w
tym zakresie (np. jezeli majg by¢ pobierane czes$ciowe optaty za kurs jezyka
obcego, to Organizacja musi mie¢ zapisy dopuszczajgce prowadzenie takich
dziatan w ramach odptatnej dziatalnosci pozytku publicznego) - zapisy takie
powinny znajdowac sie w statucie lub innym akcie wewnetrznym Organizacji.

Wazne przy tym jest, ze Organizacja nie moze prowadzi¢ dziatalnosci odptatnej
pozytku publicznego w tym samym zakresie, co dziatalnosci gospodarczej (pkt. 3
art. 9 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie).

Dodatkowo nalezy zaznaczy¢, ze dziatalnos¢ gospodarcza nie moze by¢
finansowana ze srodkéw przyznawanych na podstawie ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie.
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S

LUDZIE qﬁoo

CO
STANDARYZUJEMY?

Reguty ochrony matoletnich przed krzywdzeniem

CEL
STANDARDU

Celem jest opracowanie przestrzeganie kodeksu bezpiecznych
relacji personel-dziecko, zwiekszenie bezpieczenstwa
i ochrony dzieci oraz wprowadzenie skutecznych
mechanizmdéw reagowania na przypadki przemocy
i zaniedbania wobec oséb matoletnich w Organizacji

FUNKC.JE

STANDARDU

Wprowadzenie standardu:

- ogranicza ryzyko wystagpienia sytuacji zagrazajgcych
dzieciom i mtodziezy

« standaryzuje sposéb postepowania w codziennej
pracy i W sytuacjach kryzysowych

« Wzmachia wiarygodnos¢ Organizacji wobec
beneficjentow i partneréw
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KTO MDZE UDROZYC STANDARD? \

@ganizacje pozarzgdowe, o ktérych mowa - (oo _
w art. 3 ust. 2 UoDPPiW, w tym w ( \| [/ )
szczegolnosci stowarzyszenia (W tym —,
stowarzyszenia zwykte), zwigzki ()/ - &3
stowarzyszen, fundacje oraz jednostki T\ J
terenowe organizacji pozarzgdowych | 7/~ |
posiadajgce osobowos$¢é prawng ||

_Q osoby prawne i jednostki organizacyjne

Ziatajgce na podstawie przepiséw ustawy z dnia
! 17 maja 1989 r. o stosunku paristwa do Kosciota
. Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z

2023 r. poz. 1966), o stosunku panstwa do
innych kosciotéw i zwigzkéw wyznaniowych
oraz ustawy z dnia17 maja1989r. o
gwarancjach wolnosci sumienia i wyznania (Dz.
U. z2023r. poz. 265), jezeli ich cele statutowe
obejmujg prowadzenie dziatalnosci pozytku
publicznego

E

spotdzielnie socjalne @‘
Kota Gospdyn Wiejskich

¥

spotki akcyjne i spétki z ograniczong odpowiedzialnoscig
oraz kluby sportowe bedace spétkami dziatajgcymi na

podstawie przepiséw ustawy z dnia 25 czerwca 2010r. r
o sporcie (Dz. U. z 2023 r. poz. 2048 z pézn. zm.), ktére

nie dziatajg W celu osiggnigcia zysku oraz przeznaczajg
catos¢ dochodu na realizacje celéw statutowych oraz nie

przeznaczajg zysku do podziatu miedzy swoich
udziatowcdéw, akcjonariuszy i pracownikow
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KTO MA TO WYKONAL?

PREZES ZARZADU

Powotanie grupy roboczej
odpowiedzialnej
Za opracowanie, wdrozenie
i upowszechnianie
Standardéw Ochrony
Matoletnich

N

N PREZES ZARZADU

znajomosé kompetencji
cztonkéw zespotu

=

PREZES ZARZADU

dobra znajomosé struktury
i dziatalnosci Organizacii

=

PREZES ZARZADU

Znajomoscé przepisow
i wytycznych dotyczgcych
Standardéw Ochrony
Matoletnich

r@

miodziezy

wiedzy

- podstawowa znajomosé zasad interwencji kryzysowej, w tym
rozpoznawania symptomow krzywdzenia i procedur
interwencyjnych (np. procedura "Niebieskiej Karty™)

« rozumienie zatozen Standardéw Ochrony Matoletnich

W kazdym obszarze dopuszczalna jest gotowo$é do uzupetnienia

CZLONKOUWIE GRUPY ROBOCZE]
Wiedza merytoryczna i specjalistyczna:

« Znajomos¢ przepiséw dotyczacych ochrony matoletnich
- podstawowa wiedza z zakresu psychologii rozwojowej dzieci i

<
J
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KTO MA TO WYKONAL?

CZLONKOUWIE GRUPY ROBOCZE]
—QE‘E .
Kompetencje s

poteczne i komunikacyjne

- umiejetnosé wspbtpracy z ekspertami z réznych
dziedzin (psychologia, prawo, edukacja, socjologia)

» Wysokie kompetencje w komunikac;ji
interpersonalnej, w tym zdolno$¢ do prowadzenia
szkolen, warsztatéw i konsultaciji

« umiejetnosé budowania zaufania i zaangazowania
wsréd pracownikow, wolontariuszy, rodzicow i
dzieci

s
r—@ CZLONKOUWIE GRUPY ROBOCZEJ

Etyka i odpowiedzialnosé

- silne poczucie odpowiedzialnosci za dobro
dziecka/osoby matoletniej

« zdolnosé do zachowania poufnosci i dziatania
zgodnie z zasadami etyki zawodowej

« umiejetnosé podejmowania trudnych decyzji w
sytuacjach kryzysowych

—@ CZLONKOWIE GRUPY ROBOCZEJ

Kompetencje analityczne

- umiejetnoscé lub/i doswiadczenie w opracowywaniu
dokumentow strategicznych i procedur
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CZEGD BEDZIEMY POTRZEBOWRL?

sprzet IT z dostepem programy typu dostep do profilu
do Internetu MS Office, Canva PRO Organizaciji
w social mediach
If‘_‘é}l
\ \ L,_L‘_ 7_7_:
dostep do aktow
strona www normatywnych,
Organizacji wytycznych,

dobrych praktyk

CZEGO DOTYCZY STANDARD?

Standard ochrony matoletnich to zbidr zasad, procedur i dziatan majacych
na celu zapewnienie dzieciom i miodziezy bezpieczenstwa fizycznego,
psychicznego i emocjonalnego w kazdej formie dziatalnosci prowadzonej
przez Organizacje. Okresla sposob pracy z dzie¢mi i mtodzieza, zasady
kontaktow personelu z osobami matoletnimi i rodzicami/opiekunami, a
takze procedury reagowania w sytuacjach zagrozenia, podejrzenia lub
ujawnienia przemocy, wykorzystania badz zaniedbania.

Standard dotyczy w szczegdlnosci:

o zasad bezpiecznej rekrutacji oséb pracujacych lub
wspotpracujacych z Organizacjq

. odpowiedzialnego planowania i realizacji zaje¢ z udziatem dzieci
i mtodziezy

. budowania relacji opartych na szacunku i granicach

o identyfikacji i reagowania na sygnaty krzywdzenia

o obowigzku zgtaszania przypadkow podejrzenia naruszenia dobra
dziecka do odpowiednich stuzb

o ochrony danych osobowych i wizerunku matoletnich

. edukacji dzieci, mtodziezy, personelu oraz rodzicow w zakresie

bezpieczenstwa i praw dziecka.
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Cele szczegotowe standardu:

-
\
o zapewnienie dzieciom i miodziezy bezpieczenstwa fizycznego, \’
psychicznego i emocjonalnego - poprzez tworzenie srodowiska
wolnego od przemocy, naduzy¢, zaniedbania oraz wszelkich form
krzywdzenia
o opracowanie i wdrozenie jasnych procedur reagowania na
podejrzenia i sytuacje zagrozenia - zapewniajacych wiasciwe i
szybkie dziatanie w przypadku zgtoszen lub podejrzen naruszenia
dobra dziecka
. podniesienie Swiadomosci i kompetencji pracownikéw,
wspotpracownikdéw oraz wolontariuszy Organizacji w zakresie
rozpoznawania symptomoéw krzywdzenia oraz odpowiedniego
reagowania zgodnie z obowigzujacym prawem i standardami
etycznymi
o zapobieganie sytuacjom ryzykownym poprzez dziatania
prewencyjne - m.in. planowanie zaje¢, nadzor nad uczestnikami,
zasady bezpiecznego kontaktu dorostych z dzieémi oraz
promowanie kultury szacunku i otwartosci
o wzmocnienie zaufania spotecznego do Organizacji jako instytucji
bezpiecznej i odpowiedzialnej poprzez transparentnosc¢ dziatan
oraz troske o dobro i prawa kazdego dziecka
. wspieranie dzieci i mtodziezy w budowaniu $wiadomosci wtasnych
praw, granic i umiejetnosci szukania pomocy poprzez dziatania
edukacyjne, informacyjne i wzmacnianie ich podmiotowosci w
przestrzeni trzeciego sektora
. zgodnos¢ dziatan Organizacji z aktami normatywnymi
regulujgcymi ochrone oséb matoletnich i rekomendacjami
instytucji publicznych.

CO MUSIMY UYKDONAC?

Wszystkie dzialania zwigzane z wdrozeniem standardu maja
najwyzszy priorytet — sq obowigzkowe:

1. Umocowanie w Organizacji osoby odpowiedzialnej za wspodtprace w
opracowaniu, realizacje i propagowanie Standardow
Diagnoza/analiza stanu wyjsciowego

Opracowanie polityki ochrony matoletnich

Ustalenie procedur reagowania

. Weryfikacja osob pracujacych z dzie¢mi w Organizacji

vA W
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Szkolenie 0sbéb pracujgcych z dzie¢mi i matoletnimi w Organizacji
Wdrozenie kanatéw zgtaszania nieprawidtowosci

Poinformowanie matoletnich i rodzicow o wdrozeniu Standardow
Monitorowanie i aktualizacja standardow.

6.
7.
8.
9.

"uns ‘
| Aby dokument byt zrozumiaty dla dzieci
| mtodziezy mozna go przedstawié w wersji
graficznej wykorzystujgc do tego np.
program Canva.

Przyktad dobrej praktyki: Poradnia
Psychologiczno-Pedagogiczna w Hajnéwece

JAK TD WYKONAL?

Krok Zadania
KROK 1 Powotanie grupy roboczej odpowiedzialnej za
Powotanie grupy wspoiprace w opracowaniu, realizacje i
roboczej propagowanie Standarddw.
Czas trwania: Osoby zaangazowane: Prezes Zarzadu, zespdt
1 miesiac Organizacji
KROK 2 Etap obejmuje nastepujgce czynnosci:
Diagnoza/analiza o analiza istniejgcych procedur, zasad i
stanu wyjsciowego dziatan Organizacji w kontekscie
ochrony dzieci

Czas trwania: o konsultacje z kadrg, dzie¢mi,
1 miesigc rodzicami/opiekunami

. identyfikacja obszarow ryzyka i luk

35



STANDARDY ZARZADZANIA ZMIANAMI

- systemowe rozwiazania dla organizacji popzarzadowych

Osoby zaangazowane: grupa robocza, . -
personel, rodzice/opiekunowie, osoby
matoletnie
KROK 3 W tym kroku odbywa sie:
Opracowanie J praca osoby/zespotu z mentorem i
Standardéw Ochrony specjalistami (np. prawnikiem,
Maloletnich psychologiem, specjalistg od HR) nad
dokumentacjq
Czas trwania: o uwzglednienie wytycznych, aktéw
1-2 miesigce normatywnych, dostepnych wzorow
standardow
J konsultacje z pracownikami,

wspotpracownikami, wolontariuszami
i odbiorcami dziatan
(rodzice/opiekunowie/osoby
matoletnie)

o przygotowanie finalnego dokumentu
oraz procedur postepowania

Osoby zaangazowane: grupa robocza,
personel, mentor, specjalisci

KROK 4 Etap obejmuje:
Wdrozenie J szkolenia wprowadzajace dla
Czas trwania: wszystkich pracownikow,
1-2 miesigce wspotpracownikdw, wolontariuszy
o podpisanie oswiadczen o zapoznaniu
sie ze Standardami
o wprowadzenie obowigzku

dostarczania zaswiadczen o
niekaralnosci

o umieszczenie zasad i kontaktéw w
widocznych miejscach, w tym inf. nt.
kanatow zgtaszania nieprawidtowosci

J spotkania informacyjne z rodzicami,
dzie¢mi i mtodziezg
J integracja zasad z dokumentacjq

wewnetrzng (np. umowy, regulaminy)

Osoby zaangazowane: Zarzad, grupa robocza,
personel, rodzice/opiekunowie, osoby
matoletnie
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KROK 5 Ostatni krok to: . -
Monitorowanie i
ewaluacja o monitorowanie stosowania
Standardéw w praktyce
Czas trwania: . zbieranie informacji zwrotnej od
Od 4/5 miesigca pracownikéw, wspotpracownikow,
+ ankieta monitorujaca wolontariuszy, dzieci,
min. 1/12 miesiecy rodzicow/opiekundw, w tym ankieta

monitorujgca wsréd pracownikow,
wspotpracownikéw, wolontariuszy
min. 1 X na 12 miesiecy

. przeglad dokumentéw i procedur
o udoskonalanie na podstawie wnioskow
z ewaluacji

Osoby zaangazowane: grupa robocza (osoba
wskazana w grupie roboczej ds. monitoringu),
personel, Zarzad

37



‘
STANDRARDY ZARZADZANIA ZMIANAMI Q
- systemowe rozwiazania dla organizac ji ppzarzadowych
S
\

KLIKNIJ W TYTUL LUB ZESKANL. KOD,
ABY PRZEJSE DO STRONY

Standardy ochrony matoletnich (wersja obrazkowa).

Ustawa Kamilka. Wprowadzenie standardéw ochrony
matoletnich w NGO

Standardy ochrony dzieci - wytyczne Ministerstwa
= Sprawiedliwosci

Generator polityki ochrony - Fundacja Dajemy Dzieciom Site

Standardy ochrony dzieci w Ztobkach i placéwkach
oswiatowych - Fundacja Dajemy Dzieciom Site

WZOR - Polityka ochrony dzieci - Fundacja Ad Rem K

38


https://standardy.fdds.pl/logowanie
https://samorzad.gov.pl/web/poradnia-pp-hajnowka/standardy-ochorny-maloletnich-wersja-obrazkowa
https://samorzad.gov.pl/web/poradnia-pp-hajnowka/standardy-ochorny-maloletnich-wersja-obrazkowa
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https://publicystyka.ngo.pl/wprowadzenie-standardow-ochrony-maloletnich-w-ngo
https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/standardy-ochrony-maloletnich---wytyczne
https://www.gov.pl/web/sprawiedliwosc/standardy-ochrony-maloletnich---wytyczne
https://standardy.fdds.pl/upload/upload2/podrecznik-standardy-ochrony-dzieci-w-zlobkach-i-placowkach-oswiatowych-pdf-1692962147-1-9.pdf
https://standardy.fdds.pl/upload/upload2/podrecznik-standardy-ochrony-dzieci-w-zlobkach-i-placowkach-oswiatowych-pdf-1692962147-1-9.pdf
https://adremfundacja.pl/zalaczniki-do-podrecznika/
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S

LUDZIE qﬁoo

CO
STANDARYZUJEMY?

Wewnetrzny model wdrazania zasad dostepnosci
dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami

CEL
STANDARDU

Celem standardu jest efektywne zaplanowanie, uruchomienie
oraz rozwijanie procesu zapewniania dostepnosci osobom
Zze szczegolnymi potrzebami zasobdw i oferty Organizacii.

FUNKC.JE

STANDARDU

Wprowadzenie standardu:

« ZWieksza szanse dotarcia do nowych grup odbiorcéw

 buduje obraz profesjonalnej Organizaciji, ktéra jest
otwarta na potrzeby swoich odbiorcéw

« Wptywa pozytywnie na jakos¢ realizowanych zadan
publicznych
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Zapiséw ustawy o dostepnosci dla oséb
ze szczegolnymi potrzebami MUSZA przestrzegac organizacje
pozarzgdowe finansowane ze Srodkéw publicznych
(np. realizujgce zadania publiczne zlecone przez gmine).
Pozostatym NGO’som jest to rekomendowane.

! @ganizacje pozarzgdowe, o ktérych mowa
. w art. 3 ust. 2 UoDPPiW, w tym w
szczegolnosci stowarzyszenia (w tym
stowarzyszenia zwykte), zwiazki
stowarzyszen, fundacje oraz jednostki
terenowe organizacji pozarzgdowych
posiadajgce osobowosé prawng

E

spotdzielnie socjalne {@‘
Kota Gospdyn Wiejskich

©

spotki akcyjne i spétki z ograniczong odpowiedzialnoscig
oraz kluby sportowe bedace spétkami dziatajgcymi na

podstawie przepiséw ustawy z dnia 25 czerwca 2010r. r
o sporcie (Dz. U. z 2023 r. poz. 2048 z pézn. zm.), ktére

nie dziatajg W celu osiggnigcia zysku oraz przeznaczajg
catos¢ dochodu na realizacje celéw statutowych oraz nie

przeznaczajg zysku do podziatu miedzy swoich
udziatowcdéw, akcjonariuszy i pracownikow
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KTO MA TO WYKONAL?

0

» odpowiedzialnosé formalna
za wdrozenie standardéw

- komeptencje decyzyjne i
finansowe

. konsultowanie standardéw

Q

- kontakt z odbiorcami ze
szczegoblnymi potrzebami

- realizacja projektowania
uniwersalnego w dziataniach,
przestrzeni, produktach i ustugach

! - opracowanie deklaracji dostepnosci

CZEGD BEDZIEMY POTRZEBOWAL?

Generator deklaraciji Syggméfgzrzgééugé’trg lie kontrastowe tasmy
dostepqoéci na platformie indukcyjna systém EM ostrzegawcze na szklane
jasnopis.pl stoty z ,regula cia ’ drzwi
wWysokosci
it bvf dokumenty szkoleniowe
piktogramy i tyflomapy w druku powiekszonym materiaty przygotowane
(plany dotykowe]) (14-16 pkt) i z czcionka w ETR*
bezszeryfowa b

*ang. Easy to Read and Understand - tekst fatwy do czytania i rozumienia
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CZEGD DOTYCZY STANDARD?

Dostepna i inkluzywna organizacja pozarzadowa to taka, w ktorej kazda osoba
czuje sie zauwazona, doceniona i ma realny wptyw na dziatania podmiotu.
Standardy wskazg, jakie elementy dostepnosci mozna witgczy¢ do codziennej
praktyki organizacji pozarzgdowej, ktére pozwolg na poszerzenie oferty dla grupy
odbiorcéw bez wzgledu na ich wiek, wyksztatcenie, miejsce zamieszkania, stan
zdrowia czy tez rodzaj niepetnosprawnosci. Podstawowymi zasadami standardu
beda:
e dostepnos¢ to cecha, ktéra zapewnia i sprawia, by w naszym zyciu byto jak
najmniej barier
e dostepnosc¢ to wspdtpraca z osobami ze szczegdlnymi potrzebami
e dostepnosc to proces, w ktérym wazne jest podejscie prawocziowiecze
e dostepnosc¢ to zadanie catej organizacji (zarzadu, pracownikéw,
wolontariuszy).

CO MUSIMY WYKDNRC?

Wszystkie dziatlania zwigzane z wdrozeniem standardu maja najwyzszy
priorytet — sa obowigzkowe.

Zadaniem opracowanych standardow jest przeniesienie punktu ciezkosci z
podejscia ,spetniamy minimum ustawowe” na podejscie relacyjne,
prawocztowiecze. W opracowanych standardach bedg wyrdznione cztery
fundamentalne zasady:

e Podmiotowos¢ (Nic o nas bez nas): Osoby ze szczegdlnymi potrzebami
beda traktowane jako eksperci, wspottworcy i aktywni uczestnicy dziatan
Organizacji, a nie jedynie bierni odbiorcy pomocy

¢ Projektowanie uniwersalne: Nowe dziatania, przestrzenie, produkty i
ustugi Organizacji bedg od poczatku planowane tak, aby mogty by¢
uzytkowane przez jak najszersze grono oséb, bez koniecznosci pézniejszej
kosztownej adaptacji

¢ Racjonalne usprawnienia: W sytuacjach, w ktérych projektowanie
uniwersalne nie bedzie mozliwe z przyczyn technicznych lub finansowych,
Organizacja bedzie stosowata rozwigzania dopasowane do indywidualnych
potrzeb zgtoszonych przez uczestnika

o Sciezka dostepnosci: Zarzad, wspdtpracownicy, wolontariusze zostang
przeszkoleni z zakresu dostepnosci, aby traktowaé dostepnos¢ jako ciag
zdarzen. Jeden niedostepny obszar (np. brak informacji na stronie o
barierach architektonicznych) powoduje, ze np. cate wydarzenie staje sie
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dla danej osoby niedostepne, nawet jesli sama sala spotkan jest idealnie <
przystosowana.

JAK TO WYKONRC?

KROK 1 Wdrazanie standardéw nalezy rozpoczaé od analizy

Uruchomienie procesu | obecnych dziatan, projektéw, strony internetowej,

i powotanie struktur profilu w mediach spotecznosciowych pod katem
dostepnosci dla 0séb z réznymi rodzajami

Czas trwania: niepetnosprawnosci.

do 7 dni

Na tym etapie powotuje sie
Koordynatora/Koordynatorke ds. dostepnosci.
Osoba ta bedzie odpowiedzialna za: opracowanie
deklaracji dostepnosci, monitoring wdrazania
standarddéw, kontakt z odbiorcami ze szczegd6lnymi
potrzebami oraz realizacjg projektowania
uniwersalnego w dziataniach, przestrzeni,
produktach i ustugach.

Warto réwniez przygotowac folder ,,dostepnosc¢” i
udostepni¢ go cztonkom zespotu Organizacji jako
baza wiedzy i dobrych praktyk. Umieszczane w nim
beda materiaty dotyczace dostepnosci np.
publikacje, broszury, ktére dotyczg tematu
dostepnosci. Stworzenie odrebnego folderu utatwi
uzytkownikom sieganie po materiaty,
Koordynator/Koordynatorka ds. Dostepnosci bedzie
kazdorazowo informowac pracownikéw,
wspotpracownikow, wolontariuszy Organizacji o
dodaniu nowego materiatu.

KROK 2 Celem drugiego kroku jest stworzenie wewnatrz

Budowanie Organizacji systemu bazujgcego na mysleniu

kompetencji rownosciowym i wigczajacym oraz uwrazliwienie na
tematyke niepetnosprawnosci i podniesienie

Czas trwania: kompetencji spotecznych w zakresie

1 dzien + szkolenia na wykonywanych obowigzkdw.

biezgco dla nowych

cztonkéw zespotu Na tym etapie przewidziane jest szkolenie

Swiadomosciowe dla zespotu Organizacji
(pracownicy, wolontariusze, cztonkowie). Powinny
zostac poruszone zagadnienia z zakresu savour-
vivre w stosunku do 0s6b z niepetnosprawnosciami
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oraz barier, jakie napotykajg osoby ze
szczegollnymi potrzebami. Bariery nalezy
analizowa¢ w nastepujacych obszarach:

e Widzenie

e Slyszenie

o Poruszanie sie

e Czucie

e Rozumienie.

Bloki tematyczne szkolenia:

1. Niepetnosprawnos¢ - koncepcja medyczna i
prawocztowiecza

2. Obowigzki organizacji pozarzadowej w
zakresie zapewniania dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami

3. Poruszanie sie (Osoby z ograniczong
sprawnoscig fizyczng) - codziennosg,
funkcjonowanie w przestrzeni, bariery
otoczenia, bariery prawne, doswiadczanie
(symulacja) niepetnosprawnosci

4. Widzenie (Osoby nie(do)widzace) -
codziennos¢, funkcjonowanie w przestrzeni,
bariery otoczenia (wykluczenie cyfrowe),
bariery prawne, doswiadczanie (symulacja)
niepetnosprawnosci

5. Styszenie (Osoby nie(do)styszace, Gtuche -
codziennos¢, funkcjonowanie w przestrzeni,
bariery otoczenia (wykluczenie
informacyjne), bariery prawne,
doswiadczanie (symulacja)
niepetnosprawnosci

6. Czucie i rozumienie (Osoby w kryzysie
zdrowia psychicznego, osoby ze spektrum
autyzmu, osoby z niepetnosprawnosciag,
intelektualng- codziennos¢, funkcjonowanie
w przestrzeni, bariery otoczenia, bariery
prawne, doswiadczanie (symulacja)
niepetnosprawnosci.

Zagadnienia szczegotowe:

1. Definicja niepetnosprawnosci, bariery,
stereotypy dotyczace oséb z
niepetnosprawnoscig

2. Stosowanie wiasciwej terminologii w
zakresie niepetnosprawnosci
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. Stopnie i rodzaje niepetnosprawnosci

4. Podstawowe zasady w kontaktach z osobami
Z niepetnosprawnoscig

5. Definiowanie potrzeb i sposoby pomocy
osobom z niepetnosprawnoscig (obszary
poruszanie sie, widzenie, styszenie, czucie,
rozumienie)

6. Zasady racjonalnego wsparcia

7. Gtédwne zagadnienia dostepnosci

architektonicznej, cyfrowej i informacyjno-

komunikacyjnej

w

KROK 3 Procesy rekrutacyjne do pracy, projektéw oraz
Dostosowanie wolontariatu w Organizacji powinny dazyc¢ do
procesow HR petnej dostepnosci.

Czas trwania: Standard bedzie sie odnosit do Modelu CORE
wedtug potrzeb biezacych | (relacje, kultura, zadania, rowne szanse):
rekrutacji 1. Budowanie relacji:

e wyznaczenie buddy’ego (osoby
wprowadzajqcej) i przygotowanie go do tej
roli, omdwienie planu wdrazania.

e wdrozenie do organizacji i w jej kulture:

o Wyposazenie pracownika,
wolontariusza w informacje o
Organizacji (wartosci, misja, historia,
realizowane projekty)

o przedstawienie proceséw i zasad takze
tych nieformalnych

o omowienie kwestii formalno-prawnych
(umowa, szkolenie BHP, szkolenie
Swiadomosciowe)

2. Wdrazanie w zadania na stanowisku:

e okreslenie celu stanowiska i jego znaczenia
w Organizacji

e przedstawienie zakresu obowigzkéw

e omowienie aktualnie realizowanych oraz
planowanych projektéow

e omowienie zakresu odpowiedzialnosci

3. Rowne szanse dla oséb z
niepelnosprawnosciami:

e Bezpieczenstwo i poczucie pewnosci (czy
zostata wyznaczona osoba wspierajaca
(buddy), czy zakres i tempo wdrazania
odpowiada na potrzeby pracownika/
wolontariusza)
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e Dostepnos¢ (czy rozpoznano indywidualne
potrzeby pracownika, wolontariusza, czy
wdrozono niezbedne racjonalne
usprawnienia)

4. Komunikacja:

e czy ustalono preferowany sposéb
komunikacji (e-mail, telefon, wideo)

e czy uzgodniono z pracownikiem/
wolontariuszem zasady wspotpracy,
feedbacku (informacji zwrotnej) jej
czestotliwosci i szczegdtowosci.

KROK 4
Zapewnienie
dostepnosci cyfrowej

Czas trwania:
Do 7 dni

Na tym etapie odbywa sie przygotowanie i
publikacja Deklaracji Dostepnosci przez generator
oraz wdrozenie standardéw edycji dokumentow.

Ustawa z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegblnymi potrzebami
wskazuje doktadnie jakie podmioty sq zobowigzane
do publikacji Deklaracji dostepnosci. Wiekszos$¢
organizacji pozarzadowych nie jest objeta wprost
tym obowigzkiem, ale wdrozenie tego kroku bedzie
wzmochieniem wizerunkowym dla NGO.

Deklaracja dostepnosci moze by¢ przygotowana
zgodnie z wytycznymi Ministerstwa poprzez
dedykowany do tego generator (link na koncu
rozdziatu).

Drugim etapem tego kroku bedzie opublikowanie
Deklaracji dostepnosci w kodzie strony
internetowej Organizacji:
e deklaracja bedzie zawiera¢ odpowiednie
znaczniki
e opisywac dostepnos¢ architektoniczng
e opisywac dostepnos¢ informacyjno-
komunikacyjng
e wskaze osobe do kontaktéw w sytuacji, gdy
tresci, jakie opublikowano lub elementy na
stronie sg niedostepne.

KROK 5 Dostosowanie
komunikacji

Czas trwania:
Do 30 dni +na biezaco

Dostepny przekaz gwarantuje, ze informacja o
misji, projektach i rekrutacjach prowadzonych
przez Organizacje dotrze do kazdej
zainteresowanej osoby bez wzgledu na jej wiek,
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wyksztatcenie, miejsce zamieszkania, stan zdrowia -
czy tez rodzaj niepetnosprawnosci.

Strona internetowa Organizacji oraz dedykowane
portale projektowe powinny dgzy¢ do tego by by¢
zgodne z aktualnymi wytycznymi na poziomie
minimum AA. Oznacza to petng mozliwos¢
nawigacji po stronie za pomoca samej klawiatury
(bez uzycia myszki), prawidtowy focus (wizualne
wyroznienie elementu, na ktérym znajduje sie
kursor klawiatury), odpowiedni kontrast tekstu do
tta (minimum 4.5:1), mozliwo$¢ powiekszenia
tekstu do 200% bez utraty zawartosci strony.

Tworzenie dostepnych tresci i multimediow
Organizacja powinna dokfadac staran, aby:

e wszystkie grafiki, zdjecia, plakaty i
infografiki publikowane na stronie www oraz
na profilach w mediach spotecznosciowych
posiadaty opisy alternatywne oddajace tresé
i kontekst obrazu (zgodnie z zasada od
0g6tu do szczegobtu, 2-4 zdania)

e publikowane wideo zawierato napisy

e wdrazana byta audiodeskrypcja dla
materiatdw o charakterze edukacyjnym lub
promocyjnym (Sciezka lektorska opisujacej
obraz dla os6b niewidomych)

e dokumenty cyfrowe byty dostepne dla
programu udzwiekawiajacego:

o czcionka bezszeryfowa: do wyboru
Arial, Verdana, Tahoma, Aptos

o wielko$¢: nie mniej niz 12 pkt dla
tekstu podstawowego, o 2 pkt wiecej
dla kazdego wyzszego nagtdwka
interlinia 1,5
tto mozliwie rowne, nie utrudniajace
odczytu tresci
bez cieniowania
bez kursywy, WERSALIKOW,
Kapitalikow
wyrownanie lewostronne
samotne litery i spdjniki przeniesione,
podobnie cate wyrazy
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o podkresdlenia celem wyrdznienia
fragmentu tekstu powinno uzywac sie
gtownie do hipertgczy/odnosnikow.

Komunikacja bez barier
Organizacja powinna dazyc¢ do:

e wprowadzenia mozliwosci kontaktu za
pomocg co najmniej trzech kanatéw:
telefonicznego, mailowego oraz wiadomosci
tekstowych (SMS/Messenger)

e opisania kluczowych informacje o misji
Organizacji, regulaminie projektéw oraz
formularze rekrutacyjne zgodnie z zasadami
ETR (tekst fatwy do czytania i rozumienia)

e publikacji na stronie internetowej krétkiego
materiatu wideo w Polskim Jezyku Migowym
(z napisami) wyjasniajacym czym zajmuje
sie Organizacja i jak mozna sie z nig
skontaktowac.

Zasady redagowania tekstu:

1. Prosta struktura zdan: stosowanie
wytacznie zdan pojedynczych z
zachowaniem szyku: podmiot +
orzeczenie + dopetnienie (np. ,Fundacja
organizuje warsztaty. Warsztaty sq
bezptatne.”)

2. Unikanie: Strony biernej, metafor,
skrotow myslowych, zargonu
prawnego/projektowego oraz trudnych
stow. Jesli musisz uzy¢ trudnego stowa
(np. ,dotacja”), wyjasniamy je w
nastepnym zdaniu

3. Liczby i daty: Zapisywane cyframi, a nie
stownie (np. , 15 kwietnia 2026 roku”
zamiast ,pietnastego kwietnia”). Unikanie
procentéw i utamkéw - zamiast ,,50%
uczestnikdw” napisz ,potowa osob”

4. Bezposrednie zwroty: Zwracanie sie
bezposrednio do odbiorcy (np. ,Ty
mozesz sie zapisac¢” zamiast ,Kandydat
ma prawo do rejestracji”)
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Podczas realizacji tego kroku warto positkowac sie:

e Konsultacjg z osobg z niepetnosprawnosciq
intelektualng (walidacja tekstu)
e Platforma jasnopis.pl

KROK 6 Niezaleznie od tego czy Organizacja posiada
Dostosowanie wiasny lokal, czy wynajmuje przestrzenie na
infrastruktury i oferty potrzeby realizacji projektow, nalezy dazy¢ do
weryfikacji i zapewnienia minimalnych standardéw

Czas trwania: architektonicznych.

Do 3 miesiecy + na Lista sprawdzajaca dostepnosc¢

biezaco architektoniczng znajduje sie na koncu
rozdziatu.

Projektujac oferte Organizacji nalezy podjgé
nastepujace dziatania:

1. Wyznaczenie przynajmniej jednej osoby,
ktéra bedzie odpowiedzialna za dostepnos¢
wydarzenia. Zadaniem tej osoby bedzie:

e opracowanie wytycznych dostepnosci
wydarzenia i nadzorowaniu ich realizacji

e zapewnienie szkolenia dla pracownikow i
wolontariuszy pracujacych przy organizacji
danego wydarzenia z podstaw savoir-vivre'u
oraz komunikowania sie z osobami ze
szczegblnymi potrzebami

e przygotowanie instrukcji dla oséb
zapewniajgcych obstuge wydarzenia z
obstugi uczestnikéw ze szczegdélnymi
potrzebami (pracownicy portierni, szatni,
ochrony, cateringu)

e zebranie informacji o szczegdlnych
potrzebach uczestnikdw i uczestniczek
wydarzenia z formularzy zgtoszeniowych,
kontakt z osobami ktére zgtosity swoje
potrzeby.

2. Opracowanie dostepnej promocji
wydarzenia: grafika, wersja tekstowa
zaproszenia na wydarzenie, na stronie
wydarzenia powstanie zaktadka dla oséb ze
szczegdblnymi potrzebami (informacje
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umieszczone w tej zaktadce to: sposéb
dojazdu, dostepnosci drogi z najblizszych
przystankéw komunikacji zbiorowej,
dostepnosci budynku, dostepnych
rozwigzaniach technicznych), w mediach
spotecznosciowych zamieszczony zostanie
post o dostepnosci wydarzenia dla osob ze
szczegllnymi potrzebami

3. Przygotowanie formularza rekrutacyjnego
zawierajgcego pytanie o szczegdlne potrzeby
uczestnikéw, np. ,Jesli posiadasz szczegblne
potrzeby napisz do nas o tym. Zaznacz to
czego potrzebujesz: petla indukcyjna,
ttumacz PJM, materiaty w druku
powiekszonym, transkrypcja (napisy na
zywo), inne (napisz jakie)”. Niech pojawi sie
rowniez pytanie o preferowang diete oraz
sposdb komunikacji

4, Zapewnienie dostepnosci materiatow
filmowych i graficznych wykorzystywanych
podczas warsztatow/prelekcji itp.

5. Wyznaczenie 0séb petnigcych role
asystentéw osdb z niepetnosprawnosciami.
Mogaq to by¢ osoby zatrudnione do tego celu,
jak i przeszkoleni w tym kierunku
wolontariusze

6. Informowanie o intensywnych bodzZcach
wystepujacych w trakcie wydarzenia
(zaczynajac od jego promocji).

SUGEROWANE UEATUWIENIA

Proces zapewniania dostepnosci w poszczegdlnych obszarach warto prowadzi¢ w
oparciu o koncepcje podrdézy odbiorcy. Takie podejscie pozwala w sposéb
uporzadkowany przyjrze¢ sie dziatalnosci Organizacji i zidentyfikowac braki czy
bariery, ktére mogq skutkowaé niedostepnosciag realizowanych dziatan.
Rozpoznawanie barier nalezy prowadzic¢ z perspektywy oséb ze szczegdlnymi
potrzebami, warto wiec zaprosi¢ je do wspotpracy.
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Rekomendacje:
o Deklaracja Dostepnosci: Publikowanie deklaracji przez darmowy
generator ministerialny, co buduje dojrzato$¢ Organizacji
o Wykorzystanie bezptatnych narzedzi: Stosowanie darmowych platform

np. jasnopis.pl do automatycznej analizy i upraszczania jezyka pism

oraz wnioskow

o System wsparcia (Buddy): Przypisywanie nowym pracownikom i
wolontariuszom opiekuna utatwiajgcego bezstresowe wdrozenie w
struktury Organizacji.

o Standard neuroinkluzywnosci: Obowigzkowe uprzedzanie o
intensywnych bodzZcach (btyski, hatas) w promocji oraz zapewnianie

stref ciszy

. Dostepnos¢ online: Wprowadzanie transmisji online z napisami na zywo
jako statego elementu projektow

Przykiad standaryzacji szkolen organizowanych przez NGO dostepnych
dla os6b ze szczegolnymi potrzebami w obszarze widzenie, styszenie,

poruszanie sie i czucie

Obszar

Potrzeba

Rozwigzanie

Widzenie

odpowiadanie na
potrzeby osdéb, ktére nie
widzg lub niedowidzg,
0s6b, ktére z réznych
powodow nie sg w stanie
zobaczy¢ istotnych
elementéw podczas
szkolenia.

To rowniez osoby, ktdre
uczestniczg w transmisji
on-line, ale z réznych
przyczyn nie sgq w stanie
obserwowac przekazu na
ekranie.

mozliwos¢ poznania
waznych informacji
wizualnych
pozwalajgcych

na petne uczestnictwo w
szkoleniu.

Dostepnosc¢ cyfrowa:
pliki Word/PDF dostepne
dla czytnikdéw ekranu;
opisy alternatywne:
wszystkie grafiki,
wykresy i zdjecia
posiadajg opisy
tekstowe.

Wersja papierowa
dokumentu: druk
powiekszony (minimum
14-16 pkt, font
bezszeryfowy, np. Arial,
Aptos)

Kontrast: Tekst czarny
na zottym lub biatym tle
(wysoki kontrast).
Przestrzen:
oswietlenie: dobre,
rownomierne, bez
oslepiajacych punktéw
Swietlnych,
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trener lub asystent
oprowadza uczestnika
po sali przed szkoleniem.
Praca trenera:
Audiodeskrypcja: Trener
opisuje wszystko co jest
wyswietlane na

prezentacji.
Slyszenie mozliwo$¢ poznania Dostepnos¢
odpowiadanie waznych stéw i dzwiekéw | informacyjno-

na potrzeby tych osob,
ktére nie styszg lub
niedostyszg, tych, ktorzy
korzystajq z oferty
Fundacji, ale z jakiego$
powodu nie majq
mozliwosci
komfortowego styszenia
dzwiekéw. To takze
osoby, ktére uczestniczg
w transmisji on-line, ale
nie

mogq wiaczy¢ dzwieku.

pozwalajgcych na petne
uczestnictwo w
szkoleniu.

komunikacyjna:
zadbanie o napisy na
zywo, Ttumacz PIM,
petle indukcyjng lub
system FM.
Przestrzen: ukfad sali:
stoty ustawione w
podkowe (litera U), aby
wszyscy widzieli swoje
twarze, akustyka: sala
cicha, bez echa, z dala
od hatasdéw ulicznych czy
klimatyzacji.

Praca trenera:
widocznosé: trener méwi
zawsze twarzg do grupy,
nie zastania ust, nie
chodzi po sali,
prezentacja: kluczowe
pojecia i terminy
zapisane, trudne pojecia
wyjasnione, moderacja:
mikrofon podawany
kazdej osobie zadajacej
pytanie z sali,
podnoszenie reki w
czasie wypowiedzi.

Poruszanie sie
odpowiadanie na
potrzeby tych osdb,
ktére poruszajq sie na
wozku,

sq niskorosli, majq
trudnosci w poruszaniu

mozliwos$c¢ dotarcia do
wszystkich miejsc
waznych dla petnego

i komfortowego
uczestniczenia w
szkoleniu.

Dostepnos¢
architektoniczna:
wejscie: z poziomu
chodnika lub przez
podjazd o odpowiednim
nachyleniu, winda, ciagi
komunikacyjne:
szerokos$c¢ przejsc
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sie z powodu wieku,
meczg sie zbyt diugim
chodzeniem, chca albo
muszg przyjsc na
wydarzenie z duzym
bagazem lub z maty
dzie¢mi w wdzkach,

w wozku, osoby z
czasowgq trudnoscig w
poruszaniu (po operacji,
ze ztamang nogq) to
rowniez osoby ktoére nie
mogq czegos$ dosiegnad,
czegos$

nacisng¢, trzymac
czego$ w reku.

minimum 90 cm, brak
dywanéw i luznych kabili,
sala szkoleniowa:
miejsca dla wozkdéw
zintegrowane z resztg
grupy, blaty: stoty o
regulowanej wysokosci
lub z wolng przestrzenig
pod blatem (min. 70
cm), toaleta:
przestronna, z
poreczami, lustrem na
odpowiedniej wysokosci i
alarmem.

Praca trenera: czestsze
lub diuzsze przerwy,
umozliwiajagce swobodne
przemieszczenie sie do
toalety/cateringu,
¢wiczenia warsztatowe:
bez zadan
wymagajacych szybkiego
wstawania, siegania.

Czucie

odpowiadanie na
potrzeby oséb, ktére
sq nadwrazliwi
sensorycznie, sq
osobami w spektrum
autyzmu, zdarzajq sie
im ataki epilepsji, ataki
paniki sq osobami w
kryzysie zdrowia
psychicznego

mozliwos$¢ uczestnictwa
w szkoleniach w
warunkach dajacych
komfort poznawczy i
zapewniajgcych poczucie
bezpieczenstwa.

Przestrzen:
wyznaczenie strefy ciszy,
osSwietlenie: mozliwosc
sciemnienia Swiatet,
unikanie lamp
fluorescencyjnych
(mrugajacych),
temperatura: mozliwosc
regulacji termicznej w
sali szkoleniowej.
Praca trenera
Zapachy: zwrdcenie
uwagi na nieuzywanie
intensywnych perfum
przez trenera i obstuge,
materiaty: unikanie
materiatéw
warsztatowych o
draznigcej fakturze (np.
szorstki rzep).

dzwiek: Brak nagtych,
gtosnych efektow
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dzwiekowych w
prezentacjach.

Zadbanie o mniejszg
grupe szkoleniowg,
trener powinien zostac
przeszkolony z zakresu
wsparcia 0séb w kryzysie
zdrowia psychicznego.

Rozumienie
odpowiadanie na
potrzeby na oséb w
spektrum autyzmu lub z
niepetnosprawnosciq
intelektualng, osob,
ktére sq w afazji, biorg
leki psychotropowe,
majg choroby otepienne,
ucza

sie jezyka polskiego lub
sq dyslektykami.

mozliwos$¢ zrozumienia i
odebrania
przekazywanych tresci.

Dostepnos¢
komunikacyjno-
informacyjna: tekst
ETR, informacje
kluczowe przygotowane
w tekscie tatwym do
czytania i rozumienia,
stosowanie
piktograméw: uzywanie
ikon i grafik
wspierajacych tekst
pisany.

Praca trenera: jasny,
niezmienny plan
szkolenie/dnia
wyswietlony w
widocznym miejscu,
jezyk: proste zdania,
brak zargonu, metafor,
ironii i skrétéw
mys$lowych, tempo:
wolniejsze podawanie
informacji, czeste
podsumowania modutdéw,
maksymalnie 30-45
minutowe bloki wiedzy
przerywane krotkim
odpoczynkiem.
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Lista sprawdzajaca dostepnosc¢ architektoniczna

Lp. | Pytanie sprawdzajace | TAK | NIE
Pytania kluczowe

1 Czy wejscie do obiektu jest wolne od barier, drzwi majg O O

przynajmniej 90 cm szerokosci i mozna je otworzy¢ bez

uzycia znacznej sity?

2 Czy w obiekcie zapewniono informacje na temat rozktadu O O
pomieszczen w formie wizualnej?
3 Czy w obiekcie zapewniono informacje na temat rozktadu O O

pomieszczen w formie dotykowej (tyflomapa, plan
pomieszczen) lub gtosowej?

4 Czy w obiekcie zapewniono wolne od barier przestrzenie O O
komunikacyjne poziome i pionowe?
5 Czy w obiekcie jest zapewniony dostep dla oséb O O

poruszajacych sie na wozku do wszystkich pomieszczen (z
wytgczeniem technicznych)?

6 Czy w obiekcie znajduje sie przynajmniej jedna dostepna O O
toaleta na kazdej kondygnacji?

7 Czy procedury wstepu do obiektu pozwalajg na poruszanie O O
sie po nim osobie z psem asystujgcym?

8 Czy w obiekcie obowigzuje szczegdtowa procedura ewakuacji | O O

0s6b o szczegdlnych potrzebach?
Pozostate pytania

9 Czy przed wejsciem do obiektu znajdujq sie przeszkody O O
utrudniajgce wejscie?
10 | Czy w przestrzeniach komunikacyjnych wystepujg réznice O O

wysokosci utrudniajgce poruszanie sie?

11 | Czy w przestrzeniach komunikacyjnych wystepujg inne
bariery utrudniajgce poruszanie sie?

12 | Czy szerokosc¢ korytarzy i przejs¢ wynosi co najmniej 90 cm?
13 | Czy schody wyposazone sg w odpowiednie porecze?

14 | Czy schody posiadajg oznaczenia krawedzi stopni?

15 | Czy posadzka korytarzy jest antyposlizgowa?

16 | Czy kazda kondygnacja jest oznaczona numerem w
widocznym miejscu?

O
O

ojojo|jo|a
ojojojo|a

17 | Czy w obiekcie znajduje sie dziatajaca winda lub inne O O
urzadzenie transportowe?

18 | Czy personel jest przeszkolony z obstugi urzadzen O O
wspomagajqcych poruszanie sie?

19 | Czy obiekt posiada zadaszenie nad wejsciem? O O

20 | Czy przeszklone drzwi sq odpowiednio oznaczone? O O

21 | Czy drzwi do pomieszczen posiadajg czytelne oznaczenia? O O

22 | Czy zapewniono kontrast kolorystyczny Scian, podtég i drzwi? | O O
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23 | Czy kluczowe miejsca w obiekcie sq odpowiednio oswietlone? | O O

24 | Czy schody sg odpowiednio o$wietlone? O |

25 | Czy zrédta swiatta nie powodujg ol$nienia uzytkownikéw? O O

26 | Czy miejsca kluczowe sg odpowiednio dostosowane O O
akustycznie?

27 | Czy w obiekcie umieszczono oznaczenia drogi ewakuacji? O O

28 | Czy personel odpowiedzialny za ewakuacje jest przeszkolony | O |
z zasad ewakuacji oséb ze szczegdlnymi potrzebami?

29 | Czy personel jest przeszkolony z zasad postepowania z psem | O O
przewodnikiem i asystujgcym?

30 | Czy obiekt posiada czytelne oznaczenie informujace o jego O O
funkcji?

31 | Czy w poblizu wejscia mozliwe jest uzyskanie informacji lub O O
obstugi klientow?

32 | Czy przynajmniej jedno stanowisko obstugi klientéw jest O O

dostepne dla oséb na wozkach?
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ZUROC ULAGE NR:

KLIKNIJ W TYTUL LUB ZESKANL. KOD,
ABY PRZEJSE DO STRONY

Ustawa z dnia Y4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej
stron internetowy.ch i aplikacji mobilnych podmiotéw
publicznych (oraz podmiotéw realizujgcych zadania publiczne)

Ustawa z dnia 19 lipca 2013 r. o0 zapewnianiu dostepnosci
osobom ze szczegdinymi potrzebami

Standardy dostepnosci dla polityki spdjnosci 2021-2027

Generator Deklaracji Dostepnosci v.2

Lista sprawdzajgca dostepnosé architektoniczng
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O0BSZAR <

STYL DZIALANIA 3’? i

CO
STANDARYZUJEMY?

Standard ochrony praw autorskich i licencjonowania
utworéw muzycznych podczas wydarzen organizowanych
przez Organizacje

CEL
STANDARDU

Celem standardu jest ujednolicenie i uporzadkowanie dziatan

Organizacji pozarzadowej W zakresie organizacji wydarzen

statutowych, podczas ktérych wykorzystywane sg utwory
muzyczne objete ochrong praw autorskich.

FUNKC.JE

STANDARDU

Wprowadzenie standardu postepowania w zakresie praw
autorskich:

« porzadkuje dziatania organizacyjne,

- minimalizuje ryzyko prawne,

« zwigksza profesjonalizm organizacji pozarzadowej.
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TN
STANDARDY ZARZADZANIA ZMIANAMI Q
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.
N

[‘@f . . . & stowarzyszenia
mate i srednie > Q < i fundacje prowadzace
pg;%?;g;cle ( pLiTS ) dziatalnosé kulturalna,

owe (4 edukacyjna lub spoteczn
(=0 ving lub spoteczng
U/
| 77—/~ |
| ]
organizacje realizujgce
wydarzenia cykliczne
lub okazjonalne z
! wykorzystaniem muzyki

GRUPA DOCELOWA STANDARDLU:

cztonkowie Zarzgdu koordynatorzy
organizaciji wydarzen

v

pracownicy
i wspdtpracownicy
Organizacji

i T@L osoby odpowiedzi
wolontariusze yza lEweslttaic(:;ZIalne

Zaangazowani organizacyine

W organizacje wydarzen programowe
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\

KTO MA TO WYKONAL?

' @

Nadzér nad wdrozeniem Realla? gﬂﬁf@gﬁ are

standardu i podejmowanie i kontakt z ZAiKS
decyzji strategicznych

CZLONKOWIE
F@f | WOLONTARIUSZE

Stosowanie standardu
W ramach
powierzonych zadan

CZEGD BEDZIEMY POTRZEBOWAL?

podstawowe narzedzia
dosteri)ig?elsgg?gutera biurowe (edytor tekstu,
arkusz kalkulacyjny)
<
L 54
wzor checklisty
organizacji wydarzenia
/ A F=

\ py =g \ :

@’ U \W/] F@L miejsce ( ;
podpis kwalifikowany do przechowywania
(jedna z opciji podpisu dokumentaciji

umowy licencyjnej) (segregator lub folder
elektroniczny
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CZEGD DOTYCZY STANDARD?

Standard dotyczy zapewnienia zgodnosci dziatarn Organizacji z przepisami prawa
autorskiego, w szczegdlnosci w zakresie obowigzku uzyskiwania licencji na
publiczne odtwarzanie i wykonywanie utworéw muzycznych, a takze ochrony
praw tworcow.

Opracowanie i wprowadzenie standardu odpowiada na potrzebe ujednolicenia
i sformalizowania dziatan zwigzanych z organizacjg wydarzen, podczas ktérych
wykorzystywana jest muzyka objeta ochrong praw autorskich.

Standard ma charakter prosty, elastyczny i dostosowany do skali dziatania
Organizacji.

Opracowanie i wdrozenie standardu zgodnosci prawnej w zakresie publicznego
korzystania z utworéw muzycznych spowoduje:

e zapewnienie zgodnosci dziatan z obowigzujgcym prawem

e wprowadzenie statego etapu w procesie organizacji wydarzen polegajacego
na analizie obowigzkdéw licencyjnych

e przypisanie odpowiedzialnosci za kwestie praw autorskich do konkretnej
osoby lub organu

e ograniczenie ryzyka prawnego i finansowego

e podniesienie Swiadomosci cztonkdéw Organizacji w zakresie praw autorskich

e zwiekszenie przejrzystosci i powtarzalnosci procesow

¢ wzmocnienie profesjonalizmu organizacji

WAZNE POJECIA

o LICENCIA - umowa licencyjna lub inaczej umowa o korzystanie z
utworu, nazywana potocznie licencjg, to upowaznienie do
korzystania z praw w danym czasie, na pewnym terytorium i na
konkretnych polach eksploatacji

o TWORCA - autor lub autorka, osoba fizyczna, ktéra stworzyta utwor

. UTWOR - kazdy przejaw dziatalnoéci twérczej cztowieka o
indywidualnym charakterze, ustalony w jakiejkolwiek postaci, bez
wzgledu na swojg wartos¢, przeznaczenie i sposdb wyrazenia

. PUBLICZNE ODTWORZENIE - odtworzenie utworu na nosniku
dzwieku lub obrazu w miejscu ogdélnodostepnym albo w radiu lub
telewizji. Takim odtworzeniem moze by¢ wykorzystanie utworu na
pokazie mody, podczas dyskoteki, na lodowisku czy w sklepie.
Potrzebna jest do tego zgoda twodrcy lub organizacji, ktora go
reprezentuje i zaptata wynagrodzenia autorskiego
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o PUBLICZNE WYKONANIE - wykonanie utworu na zywo w miejscu -
ogdlnodostepnym, na przyktad przez zespét muzyczny na wystepie
estradowym lub koncercie

o NARUSZANIE PRAW AUTORSKICH - bezprawne wykorzystanie

utworu twércy. Skutkuje odpowiedzialnoscig cywilng lub karna.

Dziataniem takim mogq by¢ na przyktad korzystanie z utworu bez

licencji, przypisanie sobie autorstwa cudzego utworu lub zmiana

tresci lub formy utworu bez zgody autora

CO MUSIMY WYKDNRC?

Dziatlania obowiazkowe:

1. Analiza obowigzkdéw formalno-prawnych przed realizacjq wydarzenia:
weryfikacja, czy planowane wydarzenie wymaga uzyskania licencji na
publiczne korzystanie z utworéw muzycznych

2. Uzyskanie wymaganych zgdd i licencji: uzyskanie wymaganych licencji lub
zgdd przed realizacjg wydarzenia bezposrednio warunkujg legalnosc
realizowanych wydarzen oraz ograniczajq ryzyko sankcji finansowych i
prawnych

Dziatania rekomendowane:

1. Inicjowanie i planowanie wydarzenia: dziatania istotne dla jakosci i
spdjnosci realizowanych inicjatyw, jednak mozliwe do modyfikacji na
dalszym etapie procesu

2. Przygotowanie programu wydarzenia: ujecie kwestii praw autorskich na
etapie planowania programu wydarzenia

3. Przygotowanie organizacyjne i techniczne: obejmuje dziatania wptywajace
na sprawnosc realizacji wydarzenia, ktérych brak nie powoduje naruszenia
przepisow prawa, lecz moze obnizy¢ efektywnos¢ organizacyjng oraz
wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za kontakt z organizacjami zbiorowego
zarzadzania

4. Realizacja wydarzenia: obejmuje przeprowadzenie wydarzenia zgodnie z
przyjetym programem i przepisami formalno-prawnymi, w tym zakresie
ochrony praw autorskich

Dziatania uzupeiniajace:
Dziatania po wydarzeniu

Dokumentowanie i archiwizacja potwierdzen zgtoszen oraz licencji jest istotne z
punktu widzenia porzadku organizacyjnego i rozliczen, jednak mozliwe do
realizacji po zakonczeniu wydarzenia. Obejmuje sporzadzanie notatek,
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sprawozdan oraz analize przebiegu wydarzenia, majgce znaczenie rozwojowe,
lecz niekrytyczne dla biezacej realizacji zadan.

Wdrazany standard nie generuje

dodatkowych zagrozen BHP.
Obowigzujg ogdlne zasady
bezpieczenstwa pracy
stosowane w organizacji, w
szczegolnosci przy organizacj
wydarzen (bezpieczenstwo
uczestnikéw, obstuga sprzetu
technicznego).

JAK TD WYKONRC?

=
‘ b . . Prawo autorskie nie réznicuje
HHZNE obowiazku licencyjnego ze wzgledu na
|

to, czy uczestnicy pfacy za wejscie czy

nie — liczy sie publiczny charakter
korzystania z muzyki.

- Licencje musza by¢ uzyskane z
wyprzedzeniem, a potwierdzenie ich
posiadania moze byé wyrmagane
formalnie przed lub w trakcie
wydarzenia.

Krok

Zadanie

KROK 1 Inicjowanie i
planowanie
wydarzenia

Czas trwania:
kilka dni - 2 tygodnie

Etap obejmuje zgtoszenie potrzeby organizacji
wydarzenia, wstepne ustalenie celu i formy
wydarzenia oraz podjecie decyzji organizacyjnej.
Osoba planujaca wydarzenie okresla:

nazwe wydarzenia

termin i miejsce

charakter wydarzenia (odptatne /
nieodptatne)

przewidywang liczbe uczestnikow

KROK 2 Przygotowanie
programu wydarzenia

Czas trwania:
1-3 tygodnie

Etap obejmuje opracowanie harmonogramu, wybor
formy oprawy muzycznej, ustalenie udziatu
wykonawcow oraz zaplecza technicznego.

W celu okreslenia sposobu wykorzystania muzyKi
nalezy ustalié:

czy podczas wydarzenia bedzie

wykorzystywana muzyka

w jakiej formie:

o odtwarzanie muzyki (ptyta, plik,
radio, streaming)
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o wystep zespotu / artysty
o muzyka w tle

J czy muzyka ma charakter gtowny czy
towarzyszacy

KROK 3 Analiza
obowiazkow formalno-
prawnych

Czas trwania:
1 - 3 dni robocze

Etap polega na ustaleniu, czy planowany sposéb
wykorzystania muzyki wymaga uzyskania licencji
oraz jakie formalnosci s z tym zwigzane.
Koordynator wydarzenia weryfikuje obowigzek
licencyjny sprawdzajac m.in.:

o czy wydarzenie ma charakter
publiczny

o czy wykorzystywana muzyka jest
objeta ochrong praw autorskich

o czy zachodzg ustawowe wyjatki (np.

domena publiczna)

To czy wykorzystywana muzyka jest objeta
ochrong praw autorskich mozna sprawdzi¢ w
wyszukiwarce dostepnej jest na stronie ZAiKS
(Katalog utworéw muzycznych).

Istnieje réwniez mozliwos¢ weryfikacji zasadnosci
zawierania umowy licencyjnej z ZAIKS poprzez
zgtoszenie przez wydarzeniem planowanego
wykazu odtwarzanych utwordow, aby sprawdzi¢ czy
sq one objete ochrong autorska przez ZAiKS. W tej
sytuacji mozna skontaktowac sie z jednym z Biur
terenowych ZAIKS.

Zasada ogolna: Jezeli muzyka wykorzystywana
publicznie jest objeta ochrong ZAIKS - wymagana
jest licencja, niezaleznie od odptatnosci
wydarzenia.

KROK 4 Uzyskanie
wymaganych zgdd i
licencji

Czas trwania:

Dziatanie obejmuje zgtoszenie wydarzenia do
organizacji zbiorowego zarzadzania (ZAiKS) oraz
dopetnienie formalnosci finansowych i
administracyjnych.

W przypadku zaistnienia obowigzku licencyjnego

3 - 14 dni wydarzenie nalezy zgtosi¢ przed terminem jego
w zaleznosci od terminu realizacji.

wydarzenia Mozliwe sq 2 Sciezki zgtoszenia wydarzenia:
SCIEZKA A: 1. zgtoszenie wydarzenia za posrednictwem

strony ZAiKS (Uzyskaj licencje ZAiKS)
2. wprowadzenie danych do formularza dot.
m.in.:
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o rodzaju wydarzenia -
. . \

J sposobu wykorzystania muzyki

J skali wydarzenia

. wykaz utwordw- jesli dotyczy i

dodatkowo jest znany przed
wydarzeniem (dotyczy np. dyskotek,
wystepdw na zywo, koncertéw)

3. uzyskanie informacji o wysokosci optaty
licencyjnej

4. sprawdzenie danych i akceptacja formularza
przez Inspektora ZAiKS

5. wystanie przez Inspektora ZAiKS umowy
licencyjnej -jednorazowej na publiczne
wykonanie i odtwarzanie utworéw

SCIEZKA B: 1. kontakt z Inspektorem ZAIKS z jednego z
biur terenowych

2. wypetnienie Wniosku o wystawienie umowy
licencyjnej, na publiczne wykonanie i/lub
odtwarzanie utworéw podczas imprezy)

3. zataczenie wykaz utwordow- jesli dotyczy i
dodatkowo jest znany przed wydarzeniem
(dotyczy np. dyskotek, wystepéw na zywo,
koncertéw)

4. przygotowanie przez Inspektora ZAiKS
umowy licencyjnej -jednorazowej na
publiczne wykonanie i odtwarzanie utworéw

KROK 5 Przygotowanie | Etap obejmuje dziatania logistyczne, organizacyjne

organizacyjne i i promocyjne zwigzane z realizacjg wydarzenia, w

techniczne tym uzyskanie licencji i dokonanie opfaty
Uzyskanie licencji odbywa sie zgodnie z ponizszymi

Czas trwania: krokami:

1 - 2 tygodnie e otrzymanie przygotowanej umowy

licencyjnej na wskazany we wniosku adres
e-mail Organizacji

e podpisanie umowy licencyjnej przez
organizacje (tradycyjnie, co wymaga
odestania 2 oryginatéw pocztg lub
elektronicznie za pomocg podpisu
kwalifikowanego)

e podpisanie umowy licencyjnej przez
Inspektora ZAIKS (dniem zawarcia umowy
jest data podpisu umowy przez Inspektora)

o aktywowanie umowy w systemie

uzyskuje sie potwierdzenie zawarcia umowy

licencyjnej na e-mail
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e wystawienie faktury przez ZAiKS
(najwczesniej w dniu imprezy)

o dokonuje sie optfaty licencyjnej zgodnie z
umowg w terminie do 14 dni od wystawienia
faktury

e dokumenty przechowuje sie w dokumentacji
wydarzenia

Optaty od wydarzenia dla ZAiKS uzaleznione sg
m.in. od:

e rodzaju wydarzenia

e miejsca odbywania sie wydarzenia (np.
plener, budynek)

e sposobu wykorzystania muzyki (np. muzyka
wykonywana na zywo, muzyka odtwarzana,
muzyka ,w tle”)

e liczby 0sdb uczestniczacych w wydarzeniu

o wartosci wptywow netto z biletéow - jesli
dotyczy

o wysokosci wynagrodzenia netto dla
wykonawcow - jesli dotyczy

Dla przyktadu od wydarzen plenerowych, podczas
ktéra odtwarzana jest muzyka ,w tle”, w ktorej
uczestniczy do 500 os6b wynosi 136,94 zt netto
(stan na styczen 2026).

Tabele stawek wynagrodzen autorskich dostepne
sq w wykazie linkéow ponizej (wykaz umow i

dokumentéw).
KROK 6 Realizacja Etap polega na faktycznym przeprowadzeniu
wydarzenia wydarzenia zgodnie z przyjetym programem.
W odniesieniu do zapisow umowy licencyjnej z
Czas trwania: ZAiKS wydarzenie nalezy realizowac:
Kilka godzin - kilka dni e zgodnie z warunkami licencji,

o w zakresie okreslonym w zgtoszeniu,
e z zachowaniem ogdlnych zasad
bezpieczenstwa i porzadku

KROK 7 Dzialania po Etap obejmuje rozliczenia finansowe, archiwizacje

wydarzeniu dokumentacji, sporzadzenie notatek lub
sprawozdan.

Czas trwania: W odniesieniu do zapisow umowy licencyjnej z

1 - 14 dni roboczych ZAiKS po zakonczeniu wydarzenia nastepuje:

e optacanie faktury wystawionej przez ZAiKS
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o aktualizacja wykazu utwordéw - jesli dotyczy
i w sytuacji przekazania wykazu przed
wydarzeniem, gdy ulegt on zmianie lub
wymaga poprawy

e przekazanie wykazu utworéw - jesli dotyczy
i dodatkowo nie byt on zatgczony do wniosku

Dodatkowo organizator wydarzenia archiwizuje:

e zgtoszenie wydarzenia

e« umowe/licencje

e potwierdzenie optaty

o wykaz utworéw (jesli dotyczy)

e peing dokumentacje wydarzenia
skompletowang w jednym, wyznaczonym
miejscu (papierowo lub elektronicznie)

o dokumentacje wystepu artystéw na potrzeby
wiasne organizacji, np. do dziatan

promocyjnych
SUGEROWANE LUEATWIENIR

o zawarcie umowy licencyjnej z ZAiKS o charakterze
dtugoterminowym, jesli wydarzenia odbywajg sie cyklicznie,

o stworzenie krétkiej instrukcji wewnetrznej lub przeprowadzenie
krétkich szkolen/instruktazy dla organizatoréw wydarzen

o wykorzystanie kalendarza wydarzen do wczesniejszego planowania
formalnosci

o wyznaczenie jednego statego punktu kontaktowego w Organizacji

o wprowadzenie checklisty organizacji wydarzenia, z zagadnieniami
dotyczacymi weryfikacji obowigzku licencyjnego podczas organizacji
wydarzen

o wskazanie w Zarzadzie osoby odpowiedzialnej za kwestie licencyjne

o zawarcie statej umowy licencyjnej z ZAiKS

o dziatanie w sposdb zgodny z prawem i etyczny, wspierajgcy tworcow
kultury
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ZURGE UUAGE NA:

Przy wdrazaniu standardu nalezy uwzgledni¢ w szczegdlnosci:

ustawe z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach
pokrewnych (Dz.U. 1994 Nr 24 poz. 83)

ustawe z dnia 15 czerwca 2018 r. 0 zbiorowym zarzadzaniu prawami
autorskimi i prawami pokrewnymi (Poz. 1293)

przepisy dotyczace dziatalnosci organizacji pozarzadowych
regulaminy i wytyczne organizacji zbiorowego zarzadzania prawami
autorskimi (np. ZAiKS)

wewnetrzne dokumenty organizacji (statut, regulaminy, uchwaty)
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KLIKNIJ W TYTUL LUB ZESKANU.J KOD, \
ABY PRZEJSC DO STRONY

KATALOG UTWOROW MUZYCZNYCH ZAIKS

\1/,
S

WYKAZ BIUR TERENOWYCH ZAIKS

jf-

UZYSKAJ LICENCJE ZAIKS

jf-

WZORY UMOW I DOKUMENTOW

jf-

KALKULATOR OPLAT ZAIKS

jf-

USTAWA Z DNIA 4 LUTEGO 19384 R.
0 PRAWIE AUTORSKIM I PRAWACH
POKREWNYCH (DZ.U. 1994 NR 24 POZ. 83)

jf-

USTAWA Z DNIA 15 CZERWCA 2018 R. 0
ZBIOROWYM ZARZADZANIU PRAWAMI
AUTORSKIMI I PRAWAMI POKREWNYMI
(DZ.U. 2018 POZ. 1233)

jf-
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J

e
STYL DZIALANIA é’

CO
STANDARYZUJEMY?

Standard komunikacji i promocji Organizacji pozarzgdowej
w mediach spotecznosciowych

CEL
STANDARDU

Celem standardu jest zwiekszenie widocznosci
Organizacji w przestrzeni publiczneji budowanie
Zaangazowanej spotecznosci wokét jej misji.

FUNKC.JE

STANDARDU

Wdrozenie standardu zapewnia zgodnos¢ dziatan
Z przepisami prawa oraz stuzy pozyskaniu partneréw,
wolontariuszy i darczyncéw poprzez spéjng komunikacije.
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KTO MOZE WDROZYC STANDARD?

E

Zarzad Organizacji

@’r koordynator ds.
komunikac;ji
(odpowiedzialny za
sSp6jnosé dziatan)

zespot tworzacy trescei
(zdjecia, wideo, grafiki)

GRUPA DOCELOWA STANDARDLU:

beneficjenci organizacji
pozarzadowej

potencjalni darczyricy
i partnerzy

v

spotecznosé lokalna

wolontariusze organizacji
pozarzgdowej
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KTO MA TO WYKONAL?

« procedury zgod

« ochrona danych
« zatwierdzanie dziatan

STANDRARDY ZARZRADZANIA ZMIANAMI

- systemowe rozwigzania dla organizac ji ppzarzadowych

L

- publikacja postow
- interakcja z odbiorcami

nadzor nad strategia,

harmonogramem
i raportami

®

TWORCA TRESCI

tworzenie zdjec,
grafik i wideo

CZEGD BEDZIEMY POTRZEBOWAL?

—

L

komputer z internetem

\jkf ‘

biblioteka darmowych
zasobow
(np. Unplash, Pexels, Free
Music Archive)

® =5

28
cyfrowe narzedzia
promociji: Canva, Meta
Business Suite, Social
Blade, Brand24

bezpieczne nosniki
danych i serwer

N

L

Uiy
A\ /

sprzet fotograficzny
i wideo
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<

CZEGD DOTYCZY STANDARD?

Standard opiera sie na systematycznym prowadzeniu profili w mediach
spotecznosciowych, budowaniu spdjnego wizerunku (wizualnego i jezykowego),
projektowaniu tresci dopasowanych do odbiorcow (persony), oraz wdrozeniu
bezpiecznych procedur publikacji i archiwizacji materiatéw z udziatem
beneficjentdw — w szczegdlnosci dzieci.

WAZNE POJECIA

e BIG IDEA - gtdwna mysl przewodnia, ktéra spaja wszystkie dziatania
komunikacyjne w mediach spotecznosciowych

e PERSONA - modelowy odbiorca tresci, opisujacy jego potrzeby,
zainteresowania i styl zycia

e ENGAGEMENT RATE (ER) - wskaznik zaangazowania, mierzony jako
liczba interakcji (polubieni, komentarzy, udostepnien) w stosunku do
zasiegu posta

e CONTENT PLAN - plan tresci na okreslony czas, uwzgledniajacy
réoznorodnosc¢ formatdéw i tematow

e CALL TO ACTION (CTA) - wezwanie do dziatania, takie jak ,Dowiedz sie
wiecej”, ,Udostepnij” lub ,Zapisz sie”

e STORYTELLING - opowiadanie historii, ktore wzbudzajg emocje i budujg
zaangazowanie odbiorcéw

e KEY PERFORMANCE INDICATORS (KPIs) - kluczowe wskazniki
efektywnosci dziatan, np. liczba nowych obserwujacych, liczba komentarzy

e MEDIA EARNED - wzmianki w mediach spotecznosciowych
wygenerowane organicznie przez odbiorcow, bez kosztow reklamy

¢ BOOSTED POST - post promowany za pomocg ptatnej reklamy, aby
dotrzec¢ do szerszego grona odbiorcéw

spotecznosciowych sg kluczem do
skutecznej realizacji misji Organizaciji.
Poprzez staranne planowanie tresci,
precyzyjne targetowanie oraz

systematyczne angazowanie odbiorcow,
Organizacja moze nie tylko zyskaé wiekszg
widocznosé, ale rowniez wzmochié relacje
z obecnymi i potencjalnymi wspierajgcymi.

‘@"HZNE I Standardy komunikacji w mediach
|

73



STANDARDY ZARZADZANIA ZMIANAMI

- systemoue rozwigzania dla organizacji pozarzadowych

CO MUSIMY WYKDNAL?

Dziatania obowiazkowe:

1.

Ustalenie strategii komunikacji: ,Big Idea”, KPI, persony, harmonogram i
czestotliwos¢ publikacji - baza spéjnosci i regularnosci

Zaprojektowanie szablonow graficznych/tekstowych i wyznaczenie
wytycznych tonu - spdjnosé marki

Wyznaczenie rél (koordynator, tworcy tresci, moderator) i przeszkolenie
zespotu - uporzadkowanie odpowiedzialnosci i kompetencji

Wdrozenie procedur ochrony matoletnich i danych osobowych - zgody,
bezpieczenstwo publikacji, przechowywanie materiatow

Regularne tworzenie tresci (posty, wideo, live) - proces ciagty, zgodny z
harmonogramem

Comiesieczny raport KPI i szybkie korekty dziatan - uczenie sie na danych i
biezaca optymalizacja

Dziatania rekomendowane:

N -

oukw

Raportowanie KPI i ewaluacja dziata

Monitoring konkurencji i trendow (raport wewnetrzy i narzedzia typu Social
Blade/Brand24/BuzzSumo)

Organizacja wydarzen offline i tworzenia z nich relacji online

Szkolenie zespotu

Archiwizacja materiatéw i dokumentowanie wydatkéw

Utworzenie biblioteki zasobdéw: baza zdje¢, b-roll, bank CTA, kalendarz
~Swiat branzowych”- spdjne z ,,Content Plan”

Dziatania uzupeiniajace:

Testy A/B kreacji i formatéw, lekkie ,boosted posts”
Integracje (np. posty CRM darczyncéw), automatyzacje cross-postingu —
w miare zasobdéw
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N
. \
JAK TO WYKONRC? \'

Krok Zadanie
KROK 1 To fundament wszystkich dziatan.
Opracowanie strategii
komunikacji i ,,Big Idea” W tym kroku Organizacja:

o definiuje Big Idea (,Laczymy
Czas trwania: serca przez smaki i wsparcie”)
10 dni roboczych (aktualizacja co 6 « okresla cele komunikacji.
miesiecy) (W|docz,nosc, zaangazowanie,

darczyncy)

o tworzy persony odbiorcow
(rodziny, foodies, darczyncy)

o ustala KPI (np. zasiegi, ER, liczba
wptat)

o definiuje tone of voice i
estetyke (serdeczny, empatyczny,
pastelowy styl)

Efekt: spojny dokument, ktory wyznacza
kierunek wszystkich tresci i dziatan.

KROK 2 Przektada strategie na konkretne
Tworzenie harmonogramu dziatania.
publikacji i planu tresci - Obejmuje:
LTS LT o plan tematéw i formatéw (posty,
_ wideo, live)
Czas trwania: « harmonogram publikacji (np. 3
1 tydzien/kwartat posty tygodniowo, 1 wideo, 1
live/miesigc)
o dopasowanie tresci do person i
celow
e przygotowanie CTA (wezwania do
dziatania)

Efekt: kalendarz tresci na 3 miesigce.

KROK 3 Szablony zapewniajg spdjnos¢ wizualng
Szablony graficzne i jezykowe marki.
W tym kroku:

Czas trwania:

e tworzy sie zestaw szablondéw
2 tygodnie (aktualizacja kwartalna) ¥ Sl&

(posty, relacje, miniatury wideo)
o ustala kolory, fonty i uktad
graficzny
e przygotowuje gotowe uktady w
Canva
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Efekt:

definiuje styl zdjec¢ i materiatéw
(autentycznos¢, ludzie, proces)

biblioteka gotowych grafik do

szybkiego uzycia.

KROK 4

Publikacja tresci
Czas trwania:

3-6 godziny tygodniowo (posty)
2-4 godziny (wideo)
3-5 godziny (live)

Realizacja planu contentowego.

Obejmuje:

Efekt:

tworzenie i publikacje postow (3-6
godzin tygodniowo)

produkcje wideo (2-4 godziny)
organizacje i prowadzenie live (3-
5 godzin)

planowanie w narzedziach (np.
Meta Business Suite)

regularna i spojna obecnosé w

social media.

KROK 5
Moderacja profili

Czas trwania:
15-30 minut dziennie

Budowanie relacji ze spotecznoscia.

Zadania:

Efekt:

odpowiadanie na komentarze i
wiadomosci

reagowanie na interakcje
moderowanie dyskusji

dbanie o pozytywny wizerunek

zaangazowana i lojalna

spotecznosd.

KROK 6
Raport KPI i ewaluacja dziatan

Czas trwania:
2-4 godziny miesiecznie

Analiza skutecznosci dziatan.

W tym kroku:

Efekt:

zbiera sie dane (zasiegi, klikniecia,
ER)

analizuje wyniki postow i kampanii
wycigga wnioski i rekomendacje
wprowadza korekty do strategii i
content planu

dziatania oparte na danych, a nie

intuicji.

KROK 7
Szkolenie zespotu

Czas trwania:
1 dzien / kwartat + onboarding
nowych

Zapewnia kompetencje zespotu.

Obejmuje:

szkolenia z narzedzi (Canva, Meta)
nauke storytellingu i tworzenia
tresci

wdrozenie nowych oséb
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e aktualizacje wiedzy (trendy,

algorytmy) \q
Efekt: samodzielny i kompetentny
zespot.
KROK 8 Zapewniajg zgodnos¢ z prawem i
Procedury RODO bezpieczer'\stwo.
Dziatania:

Czas trwania:

e oOpracowanie procedur zgdd
2 tygodnie wdrozeniowe P P g

(rodzice + dzieci)

+ 30-60 minut przed kazdym « okresdlenie zasad publikacji
wydarzeniem wizerunku
e zabezpieczenie danych i
materiatow

e stosowanie zasad przy kazdym
wydarzeniu (30-60 minut obstugi)

Efekt: bezpieczna i legalna komunikacja,
szczegollnie z udziatem dzieci.

KROK 9 Porzadkowanie i zabezpieczenie
Archiwizacja materiatéw i materiatéw.
dokumentowanie wydatkow

Obejmuje:
Czas trwania: e przechowywanie zdjec i wideo na
1-2 godziny tygodniowo serwerze organizacji

o katalogowanie tresci (bank
materiatow)

e usuwanie zbednych plikow

e kontrole dostepu do danych

Efekt: uporzadkowana baza zasobow i
bezpieczenstwo danych.

KROK 10 taczenie dziatan online z realnym
Warsztaty/offline i relacje Swiatem.
online
W tym kroku:
Czas trwania: e oOrganizuje sie warsztaty (np.
7-8 godzin miesiecznie kulinarne)
e tworzy materiaty do promocji
wydarzen
e prowadzi relacje live i
dokumentacje

e buduje relacje z darczyncami i
spotecznoscig

Efekt: autentyczny content i
wzmocnienie relacji offline-online.
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SUGEROWANE ULATUWIENIA

. Tworzenie ,banku tresci” (zdjecia, b-roll, gotowe grafiki)

o Wykorzystywanie darmowych zasobow (Unsplash, Pexels, Free
Music Archive)

. Praca w trybie ,batchowym” - produkowanie wiekszej ilosci tresci na
raz

o Dokumentowanie wydatkdow i efektéw — tatwiejsze raportowanie
grantodawcom

| ¢ . Ustawa z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu
"HZNE ZagroZeniom przestepczoscig na tle seksualnym i
| ochronie matoletnich wprowadza nowe instrumenty
ochrony praw dzieci. Naktada m.in. obowigzek
posiadania standardéw ochrony matoletnich
i weryfikacji niekaralnosci. Organizacje sg
zobowigzane do wprowadzenia standardéw
od 15 lutego 2024 r. Jednym z elementdw
standardéw ochrony matoletnich jest wypracowanie
procedury bezpiecznego korzystania z internetu
i mediéw elektronicznych oraz procedury ochrony
wizerunku i danych osobowych dzieci.

ZURGE UUAGE NA:

Inspirujace konta i zrodta wiedzy:

1. Storytelling:

e Donald Miller (@buildingastorybrand na Instagramie)
~StoryBrand Framework” (ksigzka Donalda Millera).

2. Media spotecznosciowe i strategia:

HubSpot (@hubspot na Instagramie, hubspot.com)
e Later Blog (later.com/blog)

3. Tworzenie tresci:

e Canva (@canva na Instagramie, canva.com)
¢ Answer the Public (https://answerthepublic.com/)
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. Przewodnik po Meta Business Suite:

Jak planowac posty?

Jak tworzyc¢ reklamy?

Jak analizowa¢ wyniki dziatan?

Wskazéwki: Link do oficjalnego przewodnika Meta.

Przykiadowa lista pytan do ankiet:

Jak oceniasz nasze posty? (Skala 1-5)
Co chciatbys$ zobaczy¢ wiecej? (Otwarte pytanie)
Czy nasze tresci sg dla Ciebie pomocne? (Tak/Nie)

KLIKNIJ W TYTUE LUB ZESKANL.J KOD,
ABY PRZEJSC DO STRONY

PRZYKEADOWA STANDARYZACJA DS. KOMUNIKACII W
MEDIACH SPOt ECZNOSCIOWYCH
- Fundacja Ad Rem
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https://www.facebook.com/business/tools/meta-business-suite
https://adremfundacja.pl/zalaczniki-do-podrecznika/

|
sy STANDRROY ZARZADZANIG ZANAN <.
>

PRZYDATNE N
ZASOBY N

KLIKNIJ W TYTUL LUB ZESKANLJ KOD, ABY PRZEJSC DO STRONY
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STANDRARDY ZARZRADZANIA ZMIANAMI

- systemowe rozwigzania dla organizac ji ppzarzadowych

PRAWO

CO
STANDARYZUJEMY?

Dokumentacja regulujgca proces zatrudniania, trwania
stosunku pracy i zwalniania pracownikéw z zatgczeniem
niezbednych informac;ji i wzoréw dokumentéw

CEL
STANDARDU

Celem standardu jest zapewnienie organizacji pozarzadowej
kluczowych regulacji prawnych, organizacyjnych i ochronnych,
a takze wypetnienie obowigzkéw wynikajacych z
obowigzujgcych przepiséw prawa poprzez udokumentowanie
faktu zatrudnienia pracownikow.

FUNKC.JE

STANDARDU

Wprowadzenie standardu:
« Zapewnia przejrzystosé w relacjach pracodawca-
pracownik
- porzadkuje procesy kadrowe
« zwieksza stabilnos¢ organizacyjng
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KTO MOZE WDROZYC STANDARD?

TN
STANDRARDY ZARZRADZANIA ZMIANAMI Q
- systemowe rozwiazania dla organizac ji ppzarzadowych
.
\

WSZYSTKIE ORGANIZACJE, KTORE CHCA TWORZYC MIEJSCA PRACY, NP.

A2 A2 L2

spétdzielnie socjalne stowarzyszenia z KRS fundacje

@ @
Kota Gospdyn Ochotnicze Straze
Wiejskich Pozarne

GRUPA DOCELOWA STANDARDLU:

Zarzad = pracodawca pracownicy specjalisci ds. kadr

KTO MA TO WYKONAL?

T@ ZARZAD Q) SPECJALISTA DS. BHP )
« petni funkcje pracodawcy ‘

» odpowiada za zgodnos¢ z konsultuje procedury
przepisami prawa i dokumentagje
- zatwierdzaiwdraza
dokumentacje
Q SPECJALISTA DS. KADR

opracowanie
dokumentaciji
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STANDARDY ZARZADZANIA ZMIANAMI

- systemowe rozuiazania dla organizac ji ppzarzadouych

CZEGD BEDZIEMY POTRZEBOWAC?

komputer ‘ ‘
2 i rogram kadro
oprogramowaniem internet prog wy
biurowym

dostep archiwum

do aktualnych [gggiuerlr_:;r\ll’éonfb

aktow prawnych
g Y elektorniczne)

CZEGO DOTYCZY STANDARD?

Standard dotyczy opracowania i wdrozenia dokumentacji regulujacej:

e proces zatrudniania pracownikéw

e trwanie stosunku pracy

e proces zwalniania pracownikéw
Ma on charakter proceduralno-dokumentacyjny i obejmuje petny cykl zycia
pracownika w organizacji. Rzetelne zarzadzanie zasobami ludzkimi w Organizacji
jest kluczowe dla realizacji misji, szczegdlnie przy realizowaniu projektéw
finansowanych ze srodkdéw zewnetrznych.

CO MUSIMY WYKONRC?

Dziatlania obowiazkowe:

1. Opracowanie kompletnej dokumentacji zatrudnienia
2. Zapewnienie zgodnosci z Kodeksem pracy i przepisami ZUS oraz
podatkowymi

Dziatania rekomendowane:

1. Opisanie przebiegu procesu zatrudniania
2. Opisanie zasad trwania stosunku pracy
3. Opisanie procedury rozwigzywania umow

Dzialania uzupetniajace:

1. Wprowadzenie jednolitych wzoréw dokumentow
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STANDARDY ZARZADZANIA ZMIANAMI

- systemowe rozuiazania dla organizac ji ppzarzadouych

2. Ograniczenie ryzyka btedéw formalnych
3. Zwiekszenie przejrzystosci odpowiedzialnosci

JAK TO WYKONAL?

Krok Zadanie

KROK 1 Pierwszy etap to analiza obecnej dokumentacji
Analiza aktualnej kadrowo-ptacowej w zestawieniu z przyjetymi
dokumentacji procedurami oraz faktycznymi dziataniami

kadrowo-ptacowej

Czas trwania:
5 godzin

pracownikéw.

KROK 2

Opracowanie procedur
i przygotowanie
wzorow dokumentow

Czas trwania:
15 godzin

W drugim kroku nalezy opracowac przebieg
procesu zatrudniania, trwania stosunku pracy i
zwalniania pracownikéw oraz ustali¢ wzory
dokumentéw.

Procedura zatrudniania

Wykaz obowigzkowych dokumentow:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie

2. Skierowanie na badania lekarskie
wstepne/okresowe/kontrolne

Zasady trwania stosunku
pracy

Wykaz obowigzkowych dokumentow:

1. Kwestionariusz osobowy dla pracownika
. Umowa o prace
3. Oswiadczenie pracownika dla celéw

N

obliczania podwyzszonych kosztow (PIT-2)

4. Wniosek o niestosowanie pracowniczych
kosztow uzyskania przychodu

5. Wniosek o zaniechanie poboru zaliczki na
podatek

6. Informacja o warunkach zatrudnienia

. Zakres czynnosci pracownika

8. Informacja pracodawcy o ryzyku
zawodowym

N
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STANDARDY ZARZADZANIA ZMIANAMI

- systemowe rozuiazania dla organizac ji ppzarzadouych

9. Karta szkolenia wstepnego w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy

10.08wiadczenie o zapoznaniu sie z przepisami i
regulaminami

11.08wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przekazywanie wynagrodzenia na rachunek
bankowy

12.0%wiadczenie w sprawie korzystania z
uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem

13.Umowa o zakazie konkurencji po ustaniu
stosunku pracy

14.Umowa o indywidualnej odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie

15.Ewidencja czasu pracy

16.Zarzadzenie pracodawcy w sprawie
stosowania srodkow ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego

Procedura rozwigzywania
umow

Wykaz obowigzkowych dokumentow:

1. Porozumienie w sprawie rozwigzania umowy
0 prace

2. Rozwigzanie umowy o0 prace za
wypowiedzeniem

3. Rozwigzanie umowy o prace bez
wypowiedzenia

4. Swiadectwo pracy

KROK 3
Weryfikacja
poprawnosci
opracowanych
procedur

Czas trwania:
5 godzin

Na ostatnim etapie rekomenduje sie:

Systemowe podejscie do dokumentacji kadrowej:
e stata aktualizacja wzorow dokumentéw
e monitorowanie zmian prawnych (np. ptaca
minimalna, jawnos¢ wynagrodzen)

Dbatos¢ o dobrostan pracownikow:

e taczenie formalnych procedur z troskg o
kondycje psychiczng zespotu

Regularne konsultacje branzowe:

e wspotpraca ze specjalistg ds. BHP
e okresowy przeglad dokumentacji
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STANDARDY ZARZADZANIA ZMIANAMI

- systemowe rozuiazania dla organizac ji ppzarzadouych

Standaryzacja Sciezek HR:

e jasne etapy rekrutacji
e checklisty dla kazdego etapu
e przejrzystos¢ relacji pracodawca—pracownik

Dokumentowanie proceséw:

e prowadzenie ewidencji czasu pracy zgodnie z
wymogami

e archiwizacja dokumentéw zgodnie z
przepisami

SUGEROWANE LUEATUWIENIA

Prawidtowe prowadzenie proceséow kadrowych wymaga nie tylko znajomosci
przepiséw, ale rowniez odpowiedniej organizacji pracy i dostepu do aktualnych
informacji. W praktyce wiele btedéw wynika z braku czasu, rozproszonej
dokumentacji lub czestych zmian w przepisach prawa pracy. Wprowadzenie
prostych rozwigzan organizacyjnych moze znaczaco usprawni¢ codzienng obstuge
pracownikéw, ograniczy¢ ryzyko formalnych pomytek oraz utatwié¢ przygotowanie
dokumentacji podczas kontroli lub audytow.

W celu uporzadkowania i usprawnienia proceséow kadrowych rekomenduje sie
wdrozenie nastepujacych rozwigzan:

e odptatny dostep do profesjonalnych portali kadrowych i serwiséw
aktualizujacych zmiany w przepisach prawa pracy, wynagrodzen i
dokumentacji pracowniczej

o stalg wspdiprace z doradcg HR, specjalista ds. kadr lub kancelarig prawng
wspierajacq interpretacje przepiséw i przygotowanie dokumentéw

e stworzenie checklist oraz procedur dla kazdego etapu zatrudnienia - od
rekrutacji i podpisania umowy po zakonczenie wspotpracy i archiwizacje
dokumentow

e wprowadzenie elektronicznego obiegu dokumentéw i cyfrowego archiwum,
co utatwia dostep do dokumentacji oraz ogranicza ryzyko zagubienia
danych

e okresowe przeglady dokumentacji pracowniczej (np. raz w roku) w celu
aktualizacji danych, uzupetnienia brakéw formalnych oraz weryfikacji
zgodnosci z obowigzujacymi przepisami
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- systemowe rozuiazania dla organizac ji ppzarzadouych

ZURGE UUAGE NA:

Opracowujac procedury i dokumentacje zwigzang z zatrudnianiem nalezy
zapoznac sie z nastepujacymi regulacjami:

e Kodeks pracy

e przepisy dotyczgce ubezpieczen spotecznych (ZUS)

e przepisy podatkowe dotyczgce wynagrodzen

e regulacje BHP

e obowigzki dokumentacyjne pracodawcy

e aktualne zmiany w prawie pracy

¢ wymogi wynikajace ze statusu przedsiebiorstwa spotecznego

= [ ]
‘ "HZNE Rekomendacje dobrych praktyk
| koncentrujg sie na wdrozeniu systemu
dbatosci o dobrostan zespotu
pracownikow zaréwno pod katem
formalnych procedur zwigzanym
z zatrudnieniem na umowe o prace
jak i pod katem dbatosci o dobrg
kondycje psychiczng pracownikow.

KLIKNIJ W TYTUL LUB ZESKANLUJ KOD,
ABY PRZEJSC DO STRONY

WZORY DOKUMENTOW KADROWYCH - Fundacja Ad Rem
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STANDRARDY ZARZRADZANIA ZMIANAMI

- systemowe rozwigzania dla organizac ji ppzarzadowych

PRAWO

CO
STANDARYZUJEMY?

System kontroli wewnetrznej HACCP w organizaciji
pozarzadowej prowadzgcej kawiarnie

CEL
STANDARDU
Celem standardu jest przygotowanie zaktadu do odbioru przez
Panstwowag Inspekcje Sanitarng oraz zapewnienie zgodnosci
dziatalnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa
Zywnosciowego. Standard stuzy rowniez budowaniu
wiarygodnosci Organizacji jako podmiotu dziatajgcego w sposéb
odpowiedzialny spotecznie.

FUNKC.JE

STANDARDU

Wprowadzenie standardu:

« Wspiera wdrozenie skutecznego systemu kontroli
wewnetrznej

« pozwala ogranicza¢ zagrozenia biologiczne,
chemiczne i fizyczne oraz zapewnia¢ bezpieczenstwo
zywnosci dla konsumentéw
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STANDRARDY ZARZRADZANIA ZMIANAMI

- systemowe rozwigzania dla organizac ji ppzarzadowych

KTO MDZE UDROZYC STANDARD? N

WSZYSTKIE ORGANIZACJE, KTORE CHCA PROWADZIC ZAKLAD
GASTRONOMICZNY, NP.

spotdzielnie socjalne stowarzyszenia z KRS fundacje

° @
Kota Gospdyn Ochotnicze Straze
Wiejskich Pozarne

GRUPA DOCELOWA STANDARDLU:

osoba zarzadzajgca zesp6t ds. HACCP
zaktadem

(lider procesu)

L

personel zaktadu
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KTO MA TO WYKONAL?

TN
STANDARDY ZARZADZANIA ZMIANAMI Q
- systemowe rozwigzania dla organizac ji ppzarzadowych
.

OSOBA ,
N ZARZADZAJACA DBIEKTEM ®

- Nadzér nad catoscig Opracowanie
procesu i aktualizacja
- Kontakt z Powiatowym systemu

Inspektoriatem Sanitarnym

SPECJALISTA BHR/PPO2

Weryfikacja
zgodnosci
technicznej

Stosowanie
procedur

Wsparcie
merytoryczne

CZEGD BEDZIEMY POTRZEBOWAL?

komputer segregatory do
oprogr amowam em drukarka dokumentaciji
biurowym HACCP
c c ~
srodki do szmz—gl;a 2 termometry
dezynfekgji wypoarzania kontrolne

. system
system POS oznakowanie rzechowvwania
/kasa fiskalna BHP/PPOZ P o extow
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STANDARDY ZARZADZANIA ZMIANAMI

- systemowe rozuiazania dla organizac ji ppzarzadowych

CZEGD DOTYCZY STANDARD?

Polskie prawo stanowi, iz kazdy podmiot zajmujacy sie produkcjq i
wprowadzaniem do obrotu zywnosci musi wdrozy¢ wymagania systemu HACCP w
celu zapewnienia bezpieczenstwa zywnosci i zywienia, na podstawie
obowigzujacych przepisdw prawnych:
e Ustawa z dnia 25 sierpnia 2006r. o bezpieczenstwie zywnosci i zywienia
e Rozporzadzenie (WE) nr 178/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia
28 stycznia 2002 r. ustanawiajgce ogdlne zasady i wymagania prawa
zywnos$ciowego, powotujace Europejski Urzad ds. Bezpieczenstwa
Zywno$ci oraz ustanawiajace procedury w zakresie bezpieczenstwa
ZyWnosci
e Rozporzadzenie (WE) nr 852/2004 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia
29 kwietnia 2004 r. w sprawie higieny srodkéw spozywczych
e Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane
e Ustawa z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami

System HACCP (Hazard Analysis and Critical Control Points) to standard w branzy
gastronomicznej, pozwalajacy zapewnié bezpieczenstwo zywnosci i zgodnosé z
obowigzujacymi przepisami. Jego wdrozenie obejmuje zestaw konkretnych
dziatan i procedur, ktére muszg by¢ stosowane w codziennej pracy lokalu
gastronomicznego.

Ksiega HACCP to zbior dokumentow, ktére sq konieczne do wdrozenia systemu
zarzadzania bezpieczenstwem zywnosci. Zawierajg one szczegotowe informacje
na temat potencjalnych zagrozen dla bezpieczenstwa zywnosci i sposobdéw ich
kontrolowania. Ksiega ta jest niezbedna dla kazdego przedsiebiorstwa
dziatajagcego w branzy spozywczej, niezaleznie od jego wielkosci czy profilu
dziatalnosci.

Ksiega HACCP jest dokumentem wymaganym przez prawo i musi by¢ dostepna

na miejscu produkcji zywnosci. Jest ona rowniez niezastgpiona przy
monitorowaniu i ciggtym doskonaleniu proceséw produkcji zywnosci.
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CO MUSIMY WYKONRC?

‘
STANDARDY ZARZADZANIA ZMIANAMI g
- systemowe rozuiazania dla organizac ji ppzarzadowych
-
\

Przygotowanie dokumentacji na dzien kontroli:
e wynik badania wody w

zakresie bakteriologii |E"H2NE
|

e wszystkie dokumenty
formalno-prawe
(status prawny lokalu)

e dokument
potwierdzajacy wywoz

Niedostosowanie dziatalnosci do przepiséw
moze skutkowac:

- brakiem zatwierdzenia lokalu

. decyzjg administracyjng o wstrzymaniu

dziatalnosci
odpaddw z obiektu . kara finansowa
e prawo do obiektu - odpowiedzialnoscig administracyjna lub
e dokumentacje HACCP. cywilng

Wszystkie urzgadzenia nalezy montowacd i uzytkowac zgodnie z Dokumentacjg
Techniczno-Ruchowg (DTR) dostarczong przez producenta urzadzen. Pracownicy
powinni zosta¢ przeszkoleni z zakresu obstugi i biezacej konserwacji urzadzen,
wytycznych BHP, przepisdw sanitarno-higienicznych oraz powinni posiadac
aktualne ksigzeczki zdrowia i aktualne zaswiadczenia wydane przez lekarza do
celéw sanitarno-higienicznych.

Elementy wyposazenia muszg spetnia¢ warunki przepiséw w zakresie zapalnosci,
rozprzestrzeniania ognia i odpornosci ogniowej. Zagospodarowanie
technologiczne oraz instalacje technologiczne nie mogg kolidowac z systemami
ochrony przeciwpozarowej. Wszystkie wyjscia z budynku, drogi ewakuacyjne,
miejsca usytuowania gasnicy, hydrantéw, gtdwnego wytacznika pradu, nalezy
oznakowac znakami bezpieczenstwa i ewakuacji zgodnie z zaleceniami specjalisty
PPOZ.

Dziatania obowiazkowe:

1. Opracowanie kompletnej dokumentacji HACCP
2. Przygotowanie wniosku o zatwierdzenie zaktadu
3. Zebranie dokumentéw formalno-prawnych:

a. status prawny lokalu

b. prawo do obiektu

Cc. umowa na wywo6z odpadow

d. wynik badania wody (bakteriologia).

Dziatania rekomendowane:

1. Zakup i montaz zmywarki z funkcjg wyparzania
2. Dostosowanie toalety do wymagan dostepnosci
3. Weryfikacja zgodno$ci instalacji z przepisami PPOZ
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Dzialania uzupeiniajace:

Powotanie Zespotu ds. HACCP (zarzadzenie)
Opracowanie polityki bezpieczenstwa zywnosci
Przeprowadzenie szkolen GHP/GMP
Opracowanie instrukcji stanowiskowych

b

JAK TD WYKONAL?

Krok Zadanie
KROK 1 W pierwszym etapie nalezy odby¢ konsultacje ze
Konsultacje specjalistami:

e ds. HACCP - oméwienie analizy proceséw w
Czas trwania: zaktadzie, opracowanie niezbednej
10 godzin dokumentacji

e ds. BHP/PPOZ - weryfikacja wymogdéw

KROK 2 Na podstawie informacji uzyskanych podczas
Organizacja konsultacji Organizacja powinna:
e powotac Zespdt ds. HACCP
Czas trwania: e opracowac procedury
1 - 2 tygodnie e zakupic¢ i zamontowac sprzety

e dostosowac toalety
e wdrozy¢ instrukcje stanowiskowe

KROK 3 Po opracowaniu procedur nalezy przeprowadzic¢
Szkolenia szkolenia wszystkich oséb majacych kontakt z
Czas trwania: zywnoscig lub infrastrukturg produkcyjna. Zakres
1 tydzien szkolen:

e GHP (Dobra Praktyka Higieniczna) i GMP
(Dobra Praktyka Produkcyjna)

e Obstuga urzadzen

e Przepisy sanitarno-higieniczne

e Zasady BHP

ZASADY BHP

Zasady BHP i PPOZ podczas organizowania zaktadu gastronomicznego:

e urzadzenia montowane i uzytkowane zgodnie z Dokumentacjg Techniczno-
Ruchowg (DTR) producenta
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e przeszkolenie personelu z obstugi sprzetu

e aktualne orzeczenia lekarskie do celéw sanitarno-epidemiologicznych

e oznakowanie drég ewakuacyjnych

e prawidlowe rozmieszczenie gasnic i hydrantow

e brak kolizji instalacji technologicznych z systemami przeciwpozarowymi
e stosowanie wyposazenia spetniajgcego normy odpornosci ogniowej

‘
STANDARDY ZARZADZANIA ZMIANAMI g
- systemowe rozuiazania dla organizac ji ppzarzadowych
-
\

SUGEROWANE LUEATUWIENIA

Przy wdrazaniu standardu warto skorzysta¢ z nastepujacych utatwien:

e wdrozenie elektronicznego systemu monitorowania temperatur

e cyfrowe rejestry HACCP

e system POS dedykowany gastronomii dla kawiarni

e checklisty dzienne dla personelu

o stata wspdtpraca doradcza z ekspertem HACCP (przeglad roczny)
o kwartalne przeglady wewnetrzne

e audyt wewnetrzny raz w roku

e uproszczone formularze kontroli operacyjnej

e kasa fiskalna specjalnie dostosowana do kawiarni

e harmonogram szkolen w kalendarzu rocznym

o cyfrowa archiwizacja dokumentéw HACCP

ZURGE UUAGE NA:

KLIKNIJ W TYTULE LUB ZESKANL.] KOD,
ABY PRZEJSE DO STRONY

WZ0R - WNIOSEK O ZATWIERDZENIE ZAKt ADU 10 WPIS DO
REJESTRU ZAKt ADOW PODLEGAJACYCH URZEDOWEJ
KONTROLI ORGANOW PANSTWOWEJ INSPEKCJI SANITARNEJ
- Fundacja Ad Rem
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