ZINTEGROWANY SYSTEM
ZARZADZANIA



ZINTEGROWANY SYSTEM ZARZADZANIA

Stowarzyszeniem Inicjatywa Obywatelska

Pro Civium

/Uchwata Walnego Zgromadzenia Cztonkow
Stowarzyszenia Inicjatywa Obywatelska Pro Civium
nr 1/WZ/26.1., z dnia 10.01.2026 roku/

Jak dziata Pro Civium?

— wprowadzenie dla nowych wolontariuszy

Stowarzyszenie Inicjatywa Obywatelska Pro Civium dziata w oparciu o Zintegrowany
System Zarzadzania (ZSZ). Oznacza to, ze wszystkie dziatania w organizacji sag
uporzadkowane, bezpieczne i realizowane w ramach jasno okreslonych Centréw, z ktérych

kazde odpowiada za inny obszar pracy.

Jako Wolontariusz zawsze jestes przypisany do jednego Centrum macierzystego, ale —
za wiedzg Dyrektora tego Centrum — mozesz wspiera¢ takze inne Centra, jesli jest taka

potrzeba i masz odpowiednie kompetencje oraz checi.

Ponizej znajdziesz krotkie wyjasnienie, jakie Centra dziatajg w Pro Civium i czym sie

zajmuja.

Centra Pro Civium — gdzie i jak mozesz dziala¢

£JCentrum Poradnictwa Pro Civium



Tu udzielamy realnego wsparcia osobom w trudnych sytuacjach zyciowych.

Centrum prowadzi m.in.:

e infolinie, czaty i formularze online,

e wsparcie rodzin oséb pozbawionych wolnoéci i osadzonych,
e ochrone praw kobiet,

e wsparcie dorostych i mtodziezy starszej w kryzysie,

e Wolontariusze pomagajg tu zawsze pod nadzorem i wedtug okreslonych procedur.

Przy nazwiskach os6b odpowiedzialnych za dziatanie danej komoérki (oznaczonych na
czerwono) sg réwniez nazwiska (na zielono) oséb, ktére sg przewidziane do objecia
wskazanych funkcji po =zaliczeniu procedury i decyzji Dyrekcji danego Centrum,

Koordynatora Wolontariatu i Rady Programowe;.

£JCentrum Rozwoju Wolontariatu i Rekrutacji Pro Civium

To ,serce” wolontariatu w Pro Civium.

Centrum odpowiada za:

e rekrutacje i onboarding wolontariuszy,

e rozwoj sciezek wolontariackich,

e mentoring i wsparcie zespotow,

e wspotprace z Koordynatorem Wolontariatu,

e kazdy wolontariusz ma z nim kontakt na poczatku swojej drogi.

Przy nazwiskach osob odpowiedzialnych za dziatanie danej komoérki (oznaczonych na
czerwono) sg rowniez nazwiska (na zielono) osob, ktére sg przewidziane do objecia
wskazanych funkcji po =zaliczeniu procedury i decyzji Dyrekcji danego Centrum,

Koordynatora Wolontariatu i Rady Programowe;.

=JCentrum Edukacji i Wspoétpracy ze Szkolnictwem Wyzszym Pro Civium

Tu tgczymy wiedze akademickg z praktykg spoteczng.

Centrum zajmuje sie m.in.:

e organizacjg praktyk studenckich i licealnych,



e wspotpracg z uczelniami w Polsce i za granica,
e programami edukacyjnymi i badawczymi,
e jesli jestes studentem lub praktykantem — najczesciej trafisz wtasnie tutaj. Mozesz

tez wspiera¢ dziatania Centrum jako Wolontariusz.

Przy nazwiskach os6b odpowiedzialnych za dziatanie danej komorki (oznaczonych na
czerwono) sg réwniez nazwiska (na zielono) oséb, ktére sg przewidziane do objecia
wskazanych funkcji po =zaliczeniu procedury i decyzji Dyrekcji danego Centrum,

Koordynatora Wolontariatu i Rady Programowe;.

£JCentrum Edukacji Spotecznej Pro Civium

To przestrzen edukacji, kampanii spotecznych i komunikaciji.

Centrum realizuje:

e dziatania edukacyjne i informacyjne,
e kampanie spoteczne,
e tresci promujgce wolontariat i prawa cziowieka,

e tu mozesz dziata¢ kreatywnie: teksty, grafiki, edukacja, social media.

Przy nazwiskach os6b odpowiedzialnych za dziatanie danej komorki (oznaczonych na
czerwono) sg réwniez nazwiska (na zielono) oséb, ktére sg przewidziane do objecia
wskazanych funkcji po =zaliczeniu procedury i decyzji Dyrekcji danego Centrum,

Koordynatora Wolontariatu i Rady Programowe;.

£JCentrum Zarzadzania Zadaniami Publicznymi i Programami

Spotecznymi Pro Civium

To Centrum odpowiada za realizacje projektéw finansowanych ze $rodkéw publicznych.

Zajmuje sie:

e koordynacjg zadan publicznych,

e harmonogramami i raportowaniem,

e wspoétpraca z grantodawcami,

e \Wolontariusze nie realizujg tu zadan odptatnych, ale mogg wspiera¢ dziatania

pomocniczo.



Przy nazwiskach osob odpowiedzialnych za dziatanie danej komorki (oznaczonych na
czerwono) sg rowniez nazwiska (na zielono) osob, ktore sg przewidziane do objecia
wskazanych funkcji po =zaliczeniu procedury i decyzji Dyrekcji danego Centrum,

Koordynatora Wolontariatu i Rady Programowe;j.

=JlCentrum Nadzoru Programowo-Operacyjnego Pro Civium

To Centrum dba o porzadek, bezpieczenstwo i zgodnos¢ dziatah z zasadami.

Odpowiada za:

e spojnosc dokumentow i decyzji,
e nadzér nad procedurami,
e kontrole zgodno$ci z ZSZ,

e chroni organizacje i wolontariuszy. Mozesz sie w tym obszarze takze realizowac.

Przy nazwiskach os6b odpowiedzialnych za dziatanie danej komoérki (oznaczonych na
czerwono) sg réwniez nazwiska (na zielono) oséb, ktére sg przewidziane do objecia
wskazanych funkcji po =zaliczeniu procedury i decyzji Dyrekcji danego Centrum,

Koordynatora Wolontariatu i Rady Programowe;.

£JWydawnictwo Pro Civium

To przestrzen medialna i wydawnicza organizaciji.

Wydawnictwo prowadzi m.in.:

e tytuty prasowe i biuletyny,
e publikacje edukacyjne i informacyjne,
e dziaftania redakcyjne zgodne z Prawem prasowym,

e \Wolontariusze mogq dziata¢ tu redakcyjnie, autorsko lub technicznie.

Przy nazwiskach osdb odpowiedzialnych za dziatanie danej komorki (oznaczonych na
czerwono) sg rowniez nazwiska (na zielono) osob, ktére sg przewidziane do objecia
wskazanych funkcji po zaliczeniu procedury i decyzji Dyrekcji danego Centrum,

Koordynatora Wolontariatu i Rady Programowe;j.




Co to oznacza dla Ciebie jako Wolontariusza?

{74 masz jasno okreslone miejsce w organizaciji,

"4 wiesz, kto odpowiada za Twoje dziatania,

"4 mozesz rozwija¢ sie i wspieraé inne Centra,

{4 dziatasz bezpiecznie, zgodnie z zasadami i procedurami,

74 nie zostajesz sam — zawsze masz punkt odniesienia.

Rozdziat |

Centrum Nadzoru Programowo-Operacyjnego Pro
Civium
Wstep onboardingowy

Centrum Nadzoru Programowo-Operacyjnego Pro Civium jest centralnym elementem
zarzgdczym organizacji, odpowiedzialnym za spojnosc, bezpieczenstwo i zgodnos¢ catego
systemu dziatania Stowarzyszenia. To tutaj nadzorowana jest realizacja Strategii, uchwat,
decyzji oraz procedur wewnetrznych. Centrum nie prowadzi dziatan bezpos$rednich wobec
beneficjentow, lecz czuwa nad tym, aby cafa organizacja dziatata zgodnie z przyjetymi
zasadami, standardami i prawem. Jest to kluczowy punkt odniesienia dla kadry

zarzgdzajgcej i wszystkich Centréw Pro Civium.

Rola systemowa Centrum



Centrum Nadzoru Programowo-Operacyjnego Pro Civium stanowi centralny, wewnetrzny
element Zintegrowanego Systemu Zarzgadzania Stowarzyszeniem Inicjatywa Obywatelska
Pro Civium. Petni funkcje serca operacyjnego i kontrolnego organizacji, zapewniajgc
spojnosé, ciggltosé, jakosé, bezpieczenstwo oraz zgodnosé funkcjonowania catej struktury

Pro Civium z obowigzujgcymi dokumentami strategicznymi, regulacyjnymi i proceduralnymi.
Centrum odpowiada za zgodnos$¢ dziatan Stowarzyszenia z:

e Strategig Rozwoju Instytucjonalnego i Misyjnego Stowarzyszenia Inicjatywa
Obywatelska Pro Civium na lata 2026—-2030,

e Regulaminem Stowarzyszenia,

e Uchwatami Zarzadu oraz Walnego Zgromadzenia Cztonkéw,

e obowigzujgcymi procedurami wewnetrznymi, standardami jakosci i bezpieczenstwa.

Centrum nie realizuje bezposrednich dziatan merytorycznych skierowanych do
beneficjentéow. Jego =zadaniem jest nadzér, koordynacja, kontrola, zapewnienie
bezpieczenstwa oraz stabilnosci procesow zarzgdczych, w tym prawidtowosci realizacji i

finansowania zadan publicznych.

Cele Centrum

Do podstawowych celéw Centrum Nadzoru Programowo-Operacyjnego Pro Civium naleza:

e zapewnienie zgodnosci dziatan Stowarzyszenia z dokumentami strategicznymi i
wewnetrznymi,

e biezgcy monitoring realizacji programow, projektéw i zadan publicznych,

e wzmochienie przejrzystosci, rozliczalnosci i jakosci dziatah Pro Civium,

e zapewnienie bezpieczenstwa organizacyjnego, proceduralnego i informacyjnego,

e nadzoér nad stosowaniem procedur wewnetrznych oraz Decyzji,

e wsparcie Zarzgdu oraz Rady Programowej w nadzorze nad funkcjonowaniem

organizacji.

Zakres zadan Centrum



a) Nadzér programowy
Centrum realizuje nadzér programowy poprzez:

e monitoring realizacji programéw, projektow i zadan publicznych prowadzonych przez
Centra Pro Civium,

e weryfikacje zgodnosci dziatan z celami strategicznymi i programowymi,

e analize postepdw realizacji dziatan oraz identyfikacje ryzyk organizacyjnych i
operacyjnych,

e wsparcie Dyrektoréw Centréw w zakresie raportowania, harmonograméw i
wskaznikow,

e prawo do kontroli dziatan pozostatych Centréw w zakresie zgodnosci z dokumentami

strategicznymi, Decyzjami oraz procedurami wewnetrznymi.

b) Nadzér operacyjny i proceduralny
W ramach nadzoru operacyjnego Centrum odpowiada za:

e nadzoér nad przestrzeganiem Regulaminu Stowarzyszenia oraz procedur
wewnetrznych,

e monitoring zgodnosci dziatan z Uchwatami Zarzadu i Walnego Zgromadzenia
Czionkow,

e kontrole kompletnosci, obiegu i archiwizacji dokumentow organizacyjnych i
projektowych,

e nadzdr nad wdrazaniem i realizacjg Decyzji wydawanych w strukturze

Stowarzyszenia.

c) Bezpieczenstwo organizacyjne i ochrona danych
Centrum koordynuje dziatania w zakresie bezpieczenstwa Pro Civium, w szczegolnosci:

e bezpieczenstwa organizacyjnego, informacyjnego i proceduralnego,

e wspoétpracy z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie:

o ochrony danych osobowych beneficjentdéw, wolontariuszy i
wspotpracownikow,
o zgodnosci dziatan z RODO,

o reagowania na incydenty i naruszenia bezpieczenstwa,



e nadzoru nad wdrazaniem i aktualizacjg procedur bezpieczenstwa danych i informaciji.

d) System Mentor+

Centrum sprawuje nadzor operacyjny nad systemem Mentor+ jako centralnym narzedziem

zarzadzania Stowarzyszeniem, w szczegolnosci poprzez:

e prowadzenie Tablicy Ogtoszen Mentor+,
e archiwizacje Uchwat, Zarzadzen, Decyzji oraz dokumentéw strategicznych,

e wsparcie Centréw w prawidtowym i jednolitym korzystaniu z systemu Mentor+.

e) Obstuga Rady Programowej

Do zadan Centrum nalezy:

e organizacja i obstuga posiedzeh Rady Programowej dziatajgcej przy Prezesie
Zarzadu,

e przygotowywanie materiatdw roboczych, analiz i dokumentow na potrzeby obrad,

e dokumentowanie ustalen, rekomendacji i stanowisk Rady Programowej,

e monitoring realizacji rekomendacji Rady Programowej przez Centra oraz kadre

zarzgdzajgca.
f) Nadzér nad finansami zadan publicznych

Centrum sprawuje nadzoér nad prawidtowoscig realizacji i rozliczania finansowego zadan
publicznych, w szczegdlnosci w zakresie zgodnosci z dokumentami programowymi,

umowami dotacyjnymi oraz obowigzujgcymi procedurami wewnetrznymi.

Struktura funkcjonalna Centrum

Centrum Nadzoru Programowo-Operacyjnego Pro Civium funkcjonuje w oparciu 0 model
zarzadzania zapewniajacy rozdziat kompetencji nadzorczych, operacyjnych i

strategicznych.

W strukturze Centrum wyodrebnia sie:



e Dyrektora Centrum (Pani Katarzyna Matusiak) — odpowiedzialnego za cato$ciowy
nadzor programowy i operacyjny, podejmowanie decyzji systemowych oraz
zapewnienie bezpieczenstwa organizacyjnego i proceduralnego,

e Zastepce Dyrektora Centrum (Pani Izabela Lypiak) — odpowiedzialnego za
wsparcie Dyrektora w realizacji zadan nadzorczych, wykonywanie czynnosci
zastepczych oraz nadzér w obszarach wskazanych przez Dyrektora,

e Zastepca Dyrektora Centrum (Pani Aleksandra Juszczak) — odpowiedzialnego za
biezacg obstuge operacyjng Centrum, prowadzenie i porzgdkowanie dokumentacji
oraz przygotowywanie analiz i zestawien na potrzeby Dyrektora,

e Koordynatora ds. Wdrazania Strategii Rozwoju Instytucjonalnego i Misyjnego
(Pani Ewa Markiewicz) — odpowiedzialnego za monitorowanie realizacji Strategii,
analize zgodnosci dziatan organizacji z jej celami oraz przygotowywanie

rekomendaciji rozwojowych.

Koordynator ds. Wdrazania Strategii jest funkcjg powotywang w trybie zarzadzenia Prezesa
Zarzadu. Odpowiada za monitoring realizacji celéw Strategii, analize wskaznikow i
rezultatow oraz przygotowywanie rekomendacji strategicznych. Funkcja ta podlega
merytorycznie Dyrektorowi Centrum i nie posiada kompetencji operacyjnych wobec

Centrow merytorycznych.

Tryb dziatania i Decyzje

Dziatania Centrum realizowane sg w oparciu o Decyzje wydawane:

e na jednolitych wzorach obowigzujgcych w Pro Civium,
e zgodnie ze Strategig Rozwoju Instytucjonalnego i Misyjnego na lata 2026—-2030,
e w zakresie zgodnym z Regulaminem Stowarzyszenia oraz Uchwatami Zarzadu i

Walnego Zgromadzenia Cztonkow.

Decyzje obowigzujg z chwilg ich opublikowania w systemie Mentor+ oraz ogtoszenia na

Tablicy Ogtoszen Mentor+ i w Srodowisku Google Workspace Stowarzyszenia.

Charakter Centrum
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Centrum Nadzoru Programowego i Operacyjnego Pro Civium:

ma charakter wewnetrzny, systemowy, nadzorczy i kontrolny,

stanowi organizacyjny, proceduralny i bezpieczenstwa kregostup Stowarzyszenia,
zapewnia trwatg spojnosé pomiedzy Strategig, Zintegrowanym Systemem
Zarzadzania, Decyzjami kadry zarzadzajgcej a codzienng praktykg dziatania Pro

Civium.

Zasady zarzadzania, koordynaciji i podejmowania

decyzji

1.

Powotywanie koordynatorow dziatan

Dyrektor Centrum oraz Zastepca Dyrektora sg uprawnieni do powotywania
Koordynatoréw dziatah w zakresie niezbednym do prawidtowej realizacji zadan
statutowych, programow, projektéw oraz zadan publicznych.

Koordynatorzy odpowiadajg za biezgcg realizacje powierzonych zadan, prace
zespotéw zadaniowych oraz raportowanie do Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora

Centrum.

Rada Programowa
Dyrektor Centrum oraz Zastepca Dyrektora wchodzg w sktad Rady Programowej
dziatajagcej przy Prezesie Zarzgdu Stowarzyszenia Inicjatywa Obywatelska Pro

Civium.

Decyzje operacyjne i programowe
Wszystkie zmiany organizacyjne, programowe, merytoryczne i operacyjne w ramach

Centrum wprowadzane sg w formie Decyzji.

Decyzje sporzadzane sa na jednolitych wzorach obowigzujacych w
Stowarzyszeniu, przekazywane w formie elektronicznej do Centrum oraz
administratora systemu Mentor+ celem publikacji i obowigzujg z chwilg ich
opublikowania.

Decyzje sg wigzace dla wszystkich cztonkéw, wolontariuszy, praktykantow i

wspotpracownikow Pro Civium w zakresie objetym ich trescia.
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Rozdziat i

Centrum Edukacji Spotecznej Pro Civium

Wstep onboardingowy

Centrum Edukacji Spotecznej Pro Civium odpowiada za to, jak Stowarzyszenie
komunikuje sie z otoczeniem — w mediach, internecie i przestrzeni publicznej. To tutaj
powstaje spojny przekaz dotyczgcy misji, wartosci i dziatari Pro Civium oraz realizowane sg
kampanie informacyjne, edukacyjne i spoteczne. Centrum dba o profesjonalny wizerunek
organizacji oraz rzetelng, etyczng i dostepng komunikacje. W jego strukturze dziata takze
niezalezny Rzecznik Prasowy Zarzgdu, odpowiedzialny za oficjalne stanowiska i

komunikacje kryzysowa.

Zakres i rola Centrum

Centrum Edukacji Spotecznej Pro Civium jest wewnetrzng jednostkg organizacyjna
Stowarzyszenia Inicjatywa Obywatelska Pro Civium, odpowiedzialng za ksztattowanie,

realizacje oraz rozwdj polityki promocyjnej, informacyjnej i edukacyjnej organizaciji.

Centrum odpowiada za zewnetrzng komunikacje Pro Civium, upowszechnianie misiji,
wartosci oraz rezultatébw dziatah Stowarzyszenia, a takze za wzmacnianie spotecznej

rozpoznawalnosci organizacji na poziomie lokalnym, regionalnym i ogélnopolskim.

Dziatalno$¢ Centrum ukierunkowana jest na budowanie spojnego wizerunku Pro Civium jako
organizacji profesjonalnej, wiarygodnej i eksperckiej, dziatajgcej w obszarze edukac;ji

obywatelskiej, praw cztowieka oraz rozwoju wolontariatu.

W strukturze Centrum Edukacji Spotecznej Pro Civium funkcjonuje niezalezna funkcja
Rzecznika Prasowego Zarzadu Stowarzyszenia Inicjatywa Obywatelska Pro Civium,
dziatajgca na rzecz Zarzadu i odpowiadajgca za komunikacje medialng, reakcje kryzysowe

oraz reprezentowanie stanowisk Zarzgdu w przestrzeni publiczne;.
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Cele Centrum

Do gtéwnych celéw Centrum Edukacji Spotecznej Pro Civium naleza:

e upowszechnianie misji, warto$ci i dziatah Pro Civium w przestrzeni publicznej,

e promocja edukacji spotecznej, obywatelskiej oraz praw cztowieka,

e wzmocnienie rozpoznawalnosci Pro Civium jako organizacji eksperckiej i
opiniotworczej,

e zapewnienie spojnej, rzetelnej i profesjonalnej komunikacji zewnetrznej,

e wspieranie realizacji zadan publicznych poprzez dziatania promocyjne i informacyjne,

e budowanie trwatych relacji z mediami, partnerami, instytucjami publicznymi oraz
Srodowiskiem naukowym,

e rozwoj nowoczesnych, dostepnych i etycznych kanatdéw komunikacji spotecznej,

e zapewnienie profesjonalnej obstugi medialnej Zarzadu, w tym komunikacji
kryzysowej i reagowania na dezinformacje, poprzez niezalezng funkcje Rzecznika

Prasowego Zarzadu.

Piony dzialalnosci Centrum

Centrum Edukaciji Spotecznej Pro Civium funkcjonuje w oparciu o dwa komplementarne

piony dziatalnosci oraz jedng niezalezng funkcje.
Pion | — Reprezentacja i promocja strategiczna

Pion odpowiada za strategiczny, wizerunkowy i reprezentacyjny wymiar dziatalnosci

Centrum, w szczegolnosci za:

e reprezentowanie Stowarzyszenia w przestrzeni publicznej,

e udziat w konferencjach, debatach oraz wydarzeniach naukowych, eksperckich i
obywatelskich,

e budowanie i utrzymywanie relacji z mediami, instytucjami publicznymi, srodowiskiem
akademickim oraz partnerami spotecznymi,

e nadzodr nad kierunkami komunikacji zewnetrznej i wizerunkowej Pro Civium,

e dbanie o spojnos¢ przekazu promocyjnego z misjg oraz Strategig Rozwoju

Stowarzyszenia.
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Pion Il — Polityka informacyjna i komunikacja cyfrowa

Pion odpowiada za biezacg realizacje polityki informacyjnej oraz komunikacje cyfrowg Pro

Civium, w szczegélnosci za:

e prowadzenie i aktualizacje serwiséw internetowych Stowarzyszenia,

e publikacje informacji o dziataniach, projektach, programach i wydarzeniach,

e realizacje kampanii informacyjnych, edukacyjnych i spotecznych,

e prowadzenie profili Pro Civium w mediach spotecznosciowych,

e planowanie i realizacje dziatan komunikacyjnych dostosowanych do réznych grup
odbiorcow,

e zapewnienie dostepnosci tresci zgodnie z obowigzujgcymi standardami, w tym
WCAG,

e wspodtprace z innymi Centrami Pro Civium w zakresie promocji ich dziatan.

Funkcja niezalezna — Rzecznik Prasowy Zarzadu

(Pani Agnieszka Wiatr)
Stowarzyszenia Inicjatywa Obywatelska Pro Civium

Rzecznik Prasowy Zarzadu jest funkcjg niezalezng, dziatajgcg w strukturze Centrum

Edukacji Spotecznej Pro Civium, realizowang na rzecz Zarzadu Stowarzyszenia.
Do zadan Rzecznika Prasowego Zarzgdu nalezy w szczegolnosci:

e Dbiezgcy kontakt z mediami oraz udzielanie informacji w imieniu Zarzadu,

e przygotowywanie, redagowanie i autoryzacja komunikatéw, oswiadczen oraz
stanowisk Zarzadu,

e koordynacja komunikacji kryzysowej, w tym reagowanie na sytuacje naruszajgce
reputacje Stowarzyszenia, dezinformacje, mowe nienawisci oraz przekazy niezgodne
z faktami,

e wspottworzenie i wdrazanie procedur komunikacji kryzysowej Pro Civium,

e wspoétpraca z Pionem | i Pionem Il Centrum Edukacji Spotecznej Pro Civium w
zakresie spojnosci przekazu, przy zachowaniu niezaleznosci funkcji,

e zapewnienie zgodnosci komunikacji medialnej z przepisami prawa, w tym prawa

prasowego, zasadami etyki oraz ochrony danych osobowych.
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Rzecznik Prasowy Zarzgdu wspétpracuje bezposrednio z Prezesem Zarzadu, a

organizacyjnie pozostaje w strukturze Centrum Edukacji Spotecznej Pro Civium.

Model zarzgdzania Centrum

Centrum Edukacji Spotecznej Pro Civium funkcjonuje w oparciu o dwupoziomowy model

zarzadzania:

e Dyrektor Centrum (Pan Rafat Bojarski) — odpowiedzialny za reprezentacje
zewnetrzng oraz strategiczny kierunek dziatan promocyjnych i wizerunkowych,

e Zastepca Dyrektora Centrum (Pani Marta Mleczko) — odpowiedzialny za
operacyjng realizacje polityki informacyjnej, komunikacji cyfrowej oraz kampanii
edukacyjnych

e Koordynator ds. przygotowania kampanii edukacyjnych (Pani Magdalena
Przybyto)

e Koordynator zespotu audiowizualnego (Pani Marta Ortowska)

Decyzje dotyczgce kluczowych kierunkéw komunikacji, kampanii ogoinych oraz przekazu
strategicznego podejmowane sg we wspodtpracy obu funkcji, z zachowaniem zgodnosci z

misjg, Strategig Rozwoju oraz Zintegrowanym Systemem Zarzgdzania Pro Civium.

Niezaleznie od modelu zarzgdzania Centrum, w jego strukturze dziata Rzecznik Prasowy

Zarzadu, realizujgcy zadania komunikacyjne na rzecz Zarzadu.

Zespoly i wykonawcy
W ramach Centrum Edukacji Spotecznej Pro Civium funkcjonuja:

e kadra zarzadzajgca Centrum,

e zespoty ds. promocji i komunikacji,

e wolontariusze i wspotpracownicy wspierajacy dziatania informacyjne,

e praktykanci realizujgcy zadania edukacyjne i komunikacyjne,

e zespoly projektowe powotywane do realizacji kampanii spotecznych i edukacyjnych,
e Rzecznik Prasowy Zarzadu Stowarzyszenia Inicjatywa Obywatelska Pro Civium —

funkcja niezalezna.
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Zasady zarzadzania, koordynaciji i podejmowania

decyzji

1.

Powotywanie koordynatoréw dziatan

Dyrektor Centrum oraz Zastepca Dyrektora sg uprawnieni do powotywania
Koordynatoréw dziatan w zakresie niezbednym do prawidlowe] realizacji zadan
statutowych, programow, projektéw oraz zadan publicznych.

Koordynatorzy odpowiadajg za biezgcq realizacje powierzonych zadan, prace
zespotow zadaniowych oraz raportowanie do Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora

Centrum.

Rada Programowa
Dyrektor Centrum oraz Zastepca Dyrektora oraz Gtéwny Koordynator wchodzg w
sklad Rady Programowej dziatajgcej przy Prezesie Zarzgadu Stowarzyszenia

Inicjatywa Obywatelska Pro Civium.

Decyzje operacyjne i programowe

Wszystkie zmiany organizacyjne, programowe, merytoryczne i operacyjne w ramach
Centrum wprowadzane sg w formie Decyzji.

Rzecznik Prasowy Zarzadu moze inicjowaé i przygotowywac tresci komunikatéw,
oswiadczenh oraz procedur komunikacji kryzysowej; wdrozenia organizacyjne w tym
zakresie wprowadzane sg zgodnie z obowigzujgcymi zasadami Decyzji w Pro
Civium.

Decyzje obowigzujg z chwilg ich publikacji w systemie Mentor+ i podlegajg

archiwizacji zgodnie z zasadami Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania.

Rozdziat lll

Centrum Rozwoju Wolontariatu i Rekrutacji Pro Civium
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Wstep onboardingowy

Centrum Rozwoju Wolontariatu i Rekrutacji Pro Civium odpowiada za calosciowe
zarzadzanie wolontariatem w organizacji — od pierwszego kontaktu kandydata, przez
rekrutacje i onboarding, az po rozwoj kompetencji i Sciezki liderskie. To tutaj budowana jest
stabilna i $wiadoma kadra wolontariacka, stanowigca fundament dziatarn Pro Civium.
Centrum dba o jako$¢, bezpieczenstwo i sens zaangazowania wolontariuszy, integrujgc ich
prace z realizacjg zadan publicznych i projektow. Jest to kluczowe ogniwo fgczace ludzi,

wartosci i misje organizacji.

Zakres i rola Centrum

Centrum Rozwoju Wolontariatu i Rekrutacji Pro Civium jest wewnetrzng jednostkg
organizacyjng Stowarzyszenia Inicjatywa Obywatelska Pro Civium, odpowiedzialng za
planowanie, organizacje, realizacje oraz dtugofalowy rozwdj wolontariatu w strukturach

Stowarzyszenia.

Centrum petni kluczowg role w budowaniu stabilnej, kompetentnej i $wiadomie
zaangazowanej kadry wolontariackiej, stanowigcej fundament dziatalnosci statutowej oraz

realizacji zadan publicznych Pro Civium.

Centrum odpowiada za catosciowy cykl zycia wolontariusza w organizacji — od pierwszego
kontaktu i rekrutacji, poprzez onboarding, rozwdéj kompetencji, mentoring i udziat w
dziataniach projektowych, az po sciezki dalszego rozwoju, specjalizacji oraz obejmowania

rol liderskich i mentorskich.

Dziatania Centrum majg charakter systemowy i realizowane sg z uwzglednieniem
standardow jakosci, etyki, bezpieczenstwa oraz zasad Zintegrowanego Systemu

Zarzadzania Pro Civium.

Cele Centrum

Do gtéwnych celéw Centrum Rozwoju Wolontariatu i Rekrutacji Pro Civium naleza:
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e systemowe i dlugofalowe rozwijanie wolontariatu w Stowarzyszeniu Inicjatywa
Obywatelska Pro Civium,

e zapewnienie jako$ci, ciggtosci i bezpieczenstwa pracy wolontariuszy,

e budowanie stabilnej bazy wolontariuszy systematycznych,

e rozwoOj kompetencji spotecznych, obywatelskich i liderskich wolontariuszy,

e integracja wolontariatu z realizacjg zadan publicznych i projektow,

e wspieranie rozwoju mtodych liderow i lokalnych aktywistow,

e wdrazanie standardéw Korpusu Solidarnosci oraz dobrych praktyk wolontariatu,

e przeciwdziatanie wypaleniu wolontariackiemu oraz wzmacnianie motywaciji i poczucia
sensu zaangazowania,

e inicjowanie i wspieranie rozwoju ruchu wolontariackiego w Polsce, w szczegolnosci
wsrdd ludzi mtodych i seniorow, poprzez dziatania edukacyjne, animacije lokalna,
mentoring miedzypokoleniowy oraz promocje wolontariatu jako trwatej formy

aktywnosci obywatelskiej.

Rekrutacja wolontariuszy — etap |

Centrum odpowiada za organizacje i realizacje procesu rekrutacji wolontariuszy,

obejmujgcego:

e prowadzenie naboréw otwartych i tematycznych,
e wstepng selekcje kandydatow,

e kontakt informacyjny i kwalifikacyjny,

e ocene predyspozycji i motywacji kandydatéw,

e kierowanie wolontariuszy do odpowiednich obszaréw dziatalnosci Pro Civium.

Za prawidtowy przebieg procesu rekrutacyjnego odpowiada Dyrektor ds. Rekrutacji (Pani

Matgorzata Stachurska), do ktérego zadan nalezy w szczegdélnosci:

e nadzoér nad procesem rekrutacyjnym,
e ocena dopasowania kandydatéow do potrzeb organizacji,
e podejmowanie decyzji o wigczeniu wolontariuszy do dalszych etapéw

Zaangazowania.

Proces rekrutacji wspierany jest przez wolontariuszy procesowych, zapewniajgcych ciggtosc

obstugi zgtoszeh oraz komunikacji z kandydatami.
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Rozwdj i koordynacja wolontariatu — etap Il

Po zakonczeniu etapu rekrutacji odpowiedzialno$¢ za dalszy rozwéj wolontariuszy przejmuje

Koordynator Wolontariatu (Pani Magdalena Gérska).
Do zadan Koordynatora Wolontariatu nalezy w szczegdélnosci:

e onboarding wolontariuszy,

e przydzielanie zadan i rdl,

e biezgce wsparcie organizacyjne i merytoryczne,

e monitorowanie zaangazowania i postepow wolontariuszy,

e wspotpraca z mentorami oraz koordynatorami innych Centréw Pro Civium,

e zapewnienie spoéjnosci dziatan wolontariackich z realizacjg projektow i zadan

publicznych.

Rownorzednosc¢ rol i model wspotdecydowania

Funkcje Dyrektora ds. Rekrutacji oraz Koordynatora Wolontariatu majg charakter

rownorzedny w strukturze Centrum Rozwoju Wolontariatu i Rekrutacji Pro Civium.
Role te stanowig dwa uzupetniajgce sieg filary zarzgdzania wolontariatem:

e filar rekrutacyjny,

e filar rozwojowo-operacyjny.
Decyzje dotyczgce:

e kierunkoéw rozwoju wolontariatu,
e zasad rekrutacji i onboardingu,
e przypisywania wolontariuszy do rol i zespotow,
e rozwigzywania sytuacji problemowych,
e rozwoju sciezek liderskich i mentorskich
podejmowane sg wspdlnie, w oparciu o wspotprace, konsensus oraz zgodnosé z

misjg i Strategig Rozwoju Pro Civium.
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Mentoring i Sciezki rozwoju

Centrum odpowiada za organizacje i rozwdj systemu mentoringowego, w ramach ktérego

funkcjonuja:

e mentorzy wolontariuszy,
e liderzy zespotow wolontariackich,
e Sciezki specjalizacji tematycznej,

e Sciezki rozwoju liderskiego i koordynatorskiego.
Wolontariusze mogg rozwijaé sie m.in. w obszarach:

e poradnictwa i wsparcia beneficjentéw,
e edukacji i promociji,
e analiz i badan spotecznych,

e realizacji projektéw i zadan publicznych.

Programy realizowane w ramach Centrum

W ramach Centrum Rozwoju Wolontariatu i Rekrutacji Pro Civium realizowane sg programy

o charakterze systemowym i rozwojowym, w szczegolnosci:

e Akademia Wolontariatu Lokalnego,
e Akademia Minigrantow,
e inne programy mentoringowe, edukacyjne i szkoleniowe wspierajgce rozwo;j

wolontariuszy.

Programy realizowane sg we wspotpracy z innymi Centrami Pro Civium oraz partnerami

zewnetrznymi.

Zespoty i wykonawcy

W ramach Centrum funkcjonuja:
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wolontariusze systematyczni,
wolontariusze projektowi,
mentorzy i liderzy zespotdw,

zespoty wolontariackie przypisane do poszczegodlnych zadan publicznych i projektéw.

Zasady zarzadzania, koordynacji i podejmowania

decyzji

1.

Powotywanie koordynatoréw dziatan

Dyrektorzy Centrow, ich Zastepcy oraz Koordynator Wolontariatu sg uprawnieni do
powotywania Koordynatoréw dziatan w zakresie niezbednym do prawidiowej
realizacji zadanh statutowych, programow, projektdw oraz zadan publicznych.
Koordynatorzy dziatah odpowiadajg za biezgcg realizacje powierzonych im zadan,
prace zespotéw zadaniowych oraz raportowanie do wtasciwego Dyrektora, Zastepcy

Dyrektora lub Koordynatora Wolontariatu.

Rada Programowa

Dyrektorzy Centrow, ich Zastepcy oraz Koordynator Wolontariatu wchodzg w skfad
Rady Programowej dziatajgcej przy Prezesie Zarzadu Stowarzyszenia Inicjatywa
Obywatelska Pro Civium.

Rada Programowa petni funkcje opiniodawczg, doradczg oraz koordynujgcg kierunki
rozwoju programowego Stowarzyszenia, w szczegodlnosci w zakresie zgodno$ci
dziatan Centrow z misjg, celami strategicznymi oraz standardami jakosci i etyki Pro

Civium.

Decyzje operacyjne i programowe
Wszystkie zmiany organizacyjne, programowe, merytoryczne i operacyjne w ramach
Centrum wprowadzane sg w formie Decyzji.

Decyzje:

sporzadzane sg wedtug jednolitego wzoru obowigzujgcego w Stowarzyszeniu,
przekazywane sg w formie elektronicznej do Centrum Nadzoru Programowego i
Operacyjnego Pro Civium oraz administratora systemu Mentor+ celem publikaciji,

obowigzujg z chwilg ich opublikowania w systemie Mentor+,
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e s3g wigzace dla cztonkow, wolontariuszy, praktykantow oraz wspétpracownikow Pro

Civium.

Decyzje muszg by¢ wydawane zgodnie ze Strategig Rozwoju Stowarzyszenia Inicjatywa
Obywatelska Pro Civium na lata 2026-2030, Regulaminem Stowarzyszenia, Uchwatami

Zarzadu i Zebrania Czionkdéw oraz przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego.

Rozdziat IV

Centrum Poradnictwa Pro Civium

Wstep onboardingowy

Centrum Poradnictwa Pro Civium to miejsce, w ktorym Pro Civium realizuje swoje kluczowe
zadania pomocowe: poradnictwo obywatelskie oraz wsparcie specjalistyczne dla osob i
rodzin w kryzysie. Centrum dziata przede wszystkim w modelu online-first (infolinia, czat,
formularze, kontakt online), dbajgc o ciggtos$¢ obstugi, bezpieczenstwo i wysokg jako$c
wsparcia. Struktura Centrum oparta jest na wyspecjalizowanych pionach merytorycznych, a
w sprawach wymagajgcych interwencji instytucji publicznych stosowane sg bezpieczne
procedury przekierowania. Ten rozdziat pokazuje, kto zarzgdza poradnictwem, jakie sa
obszary wsparcia oraz jakie standardy bezpieczenstwa obowigzuja w kontakcie z

beneficjentami.

1. Zakres i rola Centrum

Centrum Poradnictwa Pro Civium jest wewnetrzng jednostkg organizacyjng Stowarzyszenia
Inicjatywa Obywatelska Pro Civium, odpowiedzialng za organizacje, koordynacije i realizacje
poradnictwa obywatelskiego oraz wsparcia specjalistycznego dla oséb i rodzin znajdujgcych
sie w sytuacjach kryzysowych, wykluczeniowych, dyskryminacyjnych lub zwigzanych z

naruszeniem praw.

Centrum dziata w oparciu o state kanaty wsparcia Pro Civium (w szczegodlnosci: infolinia,

czat, formularze, kontakt online), zapewniajgc ciggtos¢, bezpieczenstwo i wysokg jakosé
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obstugi beneficjentow. Obstuga prowadzona jest w modelu online-first, z mozliwo$cig

stosowania form hybrydowych, adekwatnie do potrzeb i mozliwosci organizacyjnych.

Centrum funkcjonuje w oparciu o wyspecjalizowane piony merytoryczne, odpowiadajgce

kluczowym obszarom misyjnym Pro Civium:

e pion wsparcia rodzin os6éb pozbawionych wolnosci i osadzonych
e pion ochrony praw kobiet,

e pion wsparcia dorostych i mtodziezy starszej

Centrum moze przyjmowac takze sprawy przekrojowe, w ktérych wystepujg elementy
naruszen praw cztowieka, stygmatyzac;ji, wykluczenia, mowy nienawisci lub przemocy, w tym
dotyczgce grup defaworyzowanych (m.in. senioréow, 0osdb z niepetnosprawnosciami, oséb
osadzonych i ich rodzin, oséb doswiadczajgcych przemocy, uchodzcéw wojennych oraz
0sOb przesladowanych ze wzgledu na pte¢, poglady, wyznanie lub inne cechy prawnie

chronione).

W sprawach wykraczajgcych poza zakres kompetencji Centrum Ilub wymagajgcych
interwencji instytucji publicznych Centrum stosuje procedury przekierowania (referowania)
do wiasciwych stuzb, instytucji i organizacji, z zachowaniem zasad bezpieczenstwa,

poufnosci i ochrony danych osobowych.

2. Struktura zarzagdcza Centrum

2.1. Dyrektor Centrum Poradnictwa Pro Civium

(Pani Eliza Wypych)
Dyrektor Centrum odpowiada za strategiczne zarzadzanie Centrum, w szczegdlnosci za:

e zgodnosc¢ dziatah Centrum z misjg, wartosciami i Strategig Rozwoju
Instytucjonalnego i Misyjnego Stowarzyszenia Inicjatywa Obywatelska Pro Civium na
lata 2026—-2030,

e nadzoér nad standardami poradnictwa, etykg dziatania i bezpieczenstwem proceséw,

e zapewnienie jakosci oraz ciggtosci funkcjonowania kanatéw wsparcia,

e koordynacje wspétpracy instytucjonalnej i eksperckiej w obszarze poradnictwa,
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organizacje i nadzor nad zasobami kadrowymi Centrum (w tym wspétpraca ze

specjalistami).

2.2. Zastepca Dyrektora ds. Wsparcia Rodzin Oséb Pozbawionych Wolnosci

oraz Osadzonych

(Pani Wiktoria Buczek)

Zastepca Dyrektora odpowiada za zarzgdzanie pionem wsparcia rodzin oséb odbywajgcych

kare pozbawienia wolno$ci oraz skazanych, w szczegodlnosci za:

organizacje poradnictwa prawnego, socjalnego i informacyjnego dla rodzin oséb
osadzonych,

wsparcie w zakresie kontaktow z jednostkami penitencjarnymi i instytucjami
publicznymi,

koordynacje dziatan interwencyjnych, informacyjnych i reintegracyjnych,

nadzor nad pracg wolontariuszy i praktykantéow dziatajgcych w tym obszarze,
wspotprace z organizacjami, instytucjami i ekspertami specjalizujgcymi sie w

problematyce penitencjarne;.

2.3. Zastepca Dyrektora ds. Ochrony Praw Kobiet

(Pani Zuzanna Maj)

Zastepca Dyrektora odpowiada za zarzgdzanie pionem ochrony praw kobiet,

w szczegolnosci za:

koordynacje poradnictwa dla kobiet doswiadczajgcych przemocy, dyskryminacji lub
naruszen praw,

organizacje wsparcia prawnego, psychologicznego i interwencyjnego,

nadzor nad procedurami bezpieczenstwa i ochrony beneficjentek,

rozwdéj wspotpracy z instytucjami publicznymi, NGO i ekspertami dziatajgcymi w
obszarze praw kobiet,

wsparcie merytoryczne zespotdéw realizujgcych zadania publiczne w tym zakresie,

rozwoéj komponentu edukacyjnego i upowszechniania praw kobiet w spoteczenstwie.

2.4. Zastepca Dyrektora ds. Wsparcia Dorostych i Mtodziezy Starszej

(Pani Aleksandra Sobierajska)
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Funkcja

Zastepca Dyrektora ds. Wsparcia Dorostych i Miodziezy Starszej wspiera Dyrektora
Centrum w realizacji zadan merytorycznych, organizacyjnych i koordynacyjnych, dziatajgc w
ramach Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania Stowarzyszenia Inicjatywa Obywatelska Pro
Civium. Funkcja ma charakter pomocniczy, koordynacyjny i zastepczy wobec Dyrektora

Centrum, w zakresie powierzonych kompetenciji.

Zakres zadan

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Wsparcia Mezczyzn nalezy w szczegolnosci:

e wspieranie Dyrektora Centrum w biezgcej koordynacji dziatan merytorycznych
realizowanych w ramach Pionu,

e zastepowanie Dyrektora Centrum w zakresie powierzonych kompetencji w czasie
jego nieobecnosci lub na jego polecenie,

e nadzér nad prawidtowg obstugg zgtoszenh kierowanych do Pionu, w tym dbatos¢ o
terminowos$¢, kompletnos¢ i zgodnosc¢ dziatan z obowigzujgcymi procedurami,

e koordynowanie wspotpracy zespotu wolontariuszy, praktykantow oraz ekspertow
zaangazowanych w dziatania Pionu, we wspotpracy z wtasciwymi jednostkami
organizacyjnymi Stowarzyszenia,

e monitorowanie potrzeb zgtaszanych przez beneficjentow oraz przekazywanie
Dyrektorowi Centrum rekomendaciji dotyczgcych kierunkéw rozwoju dziatan,

e udziat w opracowywaniu materiatow informacyjnych, edukacyjnych i
sprawozdawczych dotyczacych dziatalnosci Pionu,

e wspodtpraca z innymi Pionami i Centrami operacyjnymi oraz partnerami zewnetrznymi
w zakresie spraw dotyczgcych wsparcia mezczyzn,

e czuwanie nad przestrzeganiem zasad etyki, poufnosci oraz ochrony danych
osobowych,

e wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum, pozostajgcych w
zwigzku z celami i zakresem dziatania Pionu Wsparcia Dorostych i Mtodziezy

Starszej.

3. Piony merytoryczne i zakres dziatan

W ramach dziatalnosci merytorycznej Stowarzyszenia Inicjatywa Obywatelska Pro Civium
wyodrebnia sie trzy piony tematyczne, realizujgce zadania w obszarze wsparcia prawnego,
informacyjnego, interwencyjnego, reintegracyjnego oraz edukacyjnego, skierowane do jasno

okreslonych grup odbiorcéw.
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3.1. Pion Wsparcia Rodzin Oséb Pozbawionych Wolnosci oraz

Osadzonych

Pion Wsparcia Rodzin Osdb Pozbawionych Wolnosci oraz Osadzonych realizuje dziatania
skierowane zaréwno do rodzin i osob bliskich oséb osadzonych, jak i bezposrednio do oséb

odbywajacych kare pozbawienia wolnosci lub objetych srodkami probacyjnymi.
Zakres dziatan pionu obejmuje w szczegdlno$ci:

e przyjmowanie i obstuge zgtoszen od rodzin oséb pozbawionych wolnosci oraz
samych os6b skazanych,

e udzielanie informaciji prawnych i proceduralnych dotyczgcych wykonywania kary
pozbawienia wolnosci, praw i obowigzkdéw osob osadzonych, zasad kontaktu z
rodzing, widzen, korespondenciji, przepustek, warunkowego przedterminowego
zwolnienia oraz srodkéw probacyjnych,

e wsparcie rodzin w sytuacjach kryzysowych wynikajgcych z osadzenia osoby bliskiej,
w tym w obszarze problemoéw bytowych, opiekuhczych, wychowawczych i
formalnych,

e wsparcie os6b skazanych w rozwigzywaniu probleméw prawnych, organizacyjnych i
zyciowych zwigzanych z odbywaniem kary lub przygotowaniem do jej zakonczenia,

e dziatania reintegracyjne oraz przygotowanie oséb skazanych i ich rodzin do procesu
readaptacji spotecznej po opuszczeniu jednostki penitencjarnej,

e kierowanie do specjalistycznego wsparcia psychologicznego, pedagogicznego,
prawnego lub socjalnego,

e wspodtprace z wolontariuszami, praktykantami, ekspertami zewnetrznymi oraz
instytucjami dziatajgcymi w obszarze wymiaru sprawiedliwosci, pomocy spotecznej i

readaptacji.
3.2. Pion Ochrony Praw Kobiet

Pion Ochrony Praw Kobiet stanowi wyspecjalizowany obszar dziatalnosci Pro Civium,
ukierunkowany na ochrone praw kobiet oraz przeciwdziatanie przemocy, dyskryminacji i

naruszeniom praw cztowieka.
Zakres dziatan pionu obejmuje w szczegolno$ci:

e przyjmowanie i obstuge zgtoszen kobiet doswiadczajgcych przemocy, nieréwnego

traktowania, naruszen praw lub wykluczenia,
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e udzielanie informacji prawnych i proceduralnych w sprawach dotyczgcych ochrony
praw kobiet,

e koordynacje interwencji oraz organizacje wsparcia specjalistycznego, w tym
psychologicznego, prawnego i socjalnego,

e prowadzenie dziatah informacyjnych i edukacyjnych w zakresie praw kobiet,
przeciwdziatania przemocy oraz wzmacniania $wiadomosci prawnej,

e wspoétprace z instytucjami pomocowymi, organami publicznymi, organizacjami
spotecznymi i partnerami lokalnymi,

e udziat w realizacji kampanii spotecznych, programéw i zadan publicznych
zwigzanych z ochrong praw kobiet,

e wspieranie inicjatyw oddolnych oraz dziatan srodowiskowych wzmachniajgcych

system ochrony praw kobiet.
3.3. Pion Wsparcia Dorostych i Mtodziezy Starszej

Pion realizuje dziatania skierowane do oséb doswiadczajgcych kryzysow osobistych,

rodzinnych, zawodowych lub spotecznych.
Zakres dziatan pionu obejmuje w szczegdlno$ci:

e przyjmowanie i obstuge zgtoszen oséb znajdujgcych sie w sytuacjach kryzysowych,
e udzielanie informacji prawnych i proceduralnych, w szczegdélnosci w sprawach
dotyczacych:

- spraw rodzinnych i opiekunczych (rozwody, alimenty, kontakty z dzie¢mi)

- sporow pracowniczych, utraty pracy i naruszen praw pracowniczych,

- zadtuzenia, egzekucji komorniczych i probleméw finansowych,

- wsparcie os6b i mtodziezy w kryzysach psychicznych oraz emocjonalnych, w
tym zwigzanych z depresjg, wypaleniem zawodowym, samotnosciag,
poczuciem wykluczenia i kryzysami rol spotecznych,

- dziatania interwencyjne oraz kierunkowanie do specjalistycznego wsparcia
psychologicznego, terapeutycznego, prawnego lub socjalnego,

- prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych dotyczacych zdrowia
psychicznego mezczyzn, przeciwdziatania stygmatyzacji oraz wzmacniania
kompetencji radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych,

- wspotprace z instytucjami pomocowymi, organizacjami spotecznymi,
specjalistami oraz partnerami lokalnymi,

- wspieranie oddolnych inicjatyw i programow skierowanych do mezczyzn

zagrozonych wykluczeniem spotecznym lub marginalizacja.
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4. Zasoby i wykonawcy

W ramach Centrum Poradnictwa Pro Civium dziafaja:

wolontariusze systematyczni i cztonkowie Stowarzyszenia zapewniajgcy ciggtos¢ i
stabilno$¢ dziatan,

praktykanci realizujgcy zadania pomocnicze i merytoryczne pod nadzorem,
specjalisci z obszaroéw: prawa, psychologii, pedagogiki, doradztwa zawodowego,
socjologii i innych dziedzin adekwatnych do potrzeb beneficjentéw,

zespoty zadaniowe i projektowe powotywane do realizacji konkretnych zadan

publicznych finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych oraz programéw wiasnych.

W zakresie organizacji pracy wolontariuszy i praktykantéw Centrum wspétpracuje z Centrum

Rozwoju Wolontariatu i Rekrutacji Pro Civium oraz Koordynatorem Wolontariatu, z

zachowaniem zasad kwalifikowania do rél, onboardingu, bezpieczenstwa oraz $ciezek

rozwoju.

5. Zasady bezpieczenstwa, poufnosci i ochrony danych

Centrum prowadzi dziatania z zachowaniem standardéw bezpieczenhstwa organizacyjnego,

proceduralnego i informacyjnego Pro Civium. W szczegdélnoéci:

przetwarzanie danych osobowych odbywa sie zgodnie z RODO oraz wewnetrznymi
procedurami Pro Civium,

stosuje sie zasade minimalizacji danych i adekwatnosci zbieranych informacji do celu
wsparcia,

kazdy kanat wsparcia posiada zasady bezpieczenstwa i reguly obstugi zgtoszen,

w sytuacjach podwyzszonego ryzyka (np. przemoc, grozby, zagrozenie zycia lub
zdrowia) stosuje sie procedury bezpieczenstwa i — jesli to zasadne — przekierowanie

do stuzb oraz instytucji publicznych.

Centrum wspotpracuje z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie zgodnosci

procesow poradniczych, kanatdw wsparcia oraz reagowania na incydenty naruszenia

bezpieczenstwa informacji.
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6. Zasady zarzadzania, koordynacji i podejmowania

decyzji

6.1. Powotywanie koordynatoréw dziatan

Dyrektor Centrum oraz Zastepcy Dyrektora sg uprawnieni do powotywania Koordynatoréw
dziatan w zakresie niezbednym do prawidiowej realizacji zadan statutowych, programow,
dziatah pomocowych i zadan publicznych.

Koordynatorzy dziatan odpowiadajg za biezacag realizacje powierzonych im zadan, prace
zespotéw zadaniowych oraz raportowanie do Dyrektora Centrum lub wtasciwego Zastepcy

Dyrektora.

6.2. Rada Programowa

Dyrektor Centrum oraz Zastepcy Dyrektora wchodzg w sktad Rady Programowej dziatajgcej
przy Prezesie Zarzadu Stowarzyszenia Inicjatywa Obywatelska Pro Civium.

Rada Programowa petni funkcje opiniodawczg i doradczg oraz koordynuje kierunki rozwoju
programowego Stowarzyszenia, w szczegolnosci w zakresie zgodnosci dziatan Centrum z

misjg, celami strategicznymi oraz standardami jakosci i etyki Pro Civium.

6.3. Decyzje operacyjne i programowe

Wszystkie wdrazane zmiany organizacyjne, merytoryczne i operacyjne w ramach Centrum
wprowadzane sg w formie Decyzji, wydawanych na jednolitym wzorze obowigzujgcym w Pro

Civium.
Decyzje:

e sporzadzane sg wedtug jednolitego wzoru okreslonego przez Stowarzyszenie
Inicjatywa Obywatelska Pro Civium,

e przekazywane sg w formie elektronicznej przez osobe wydajgcg Decyzje do Centrum
Nadzoru Programowego i Operacyjnego Pro Civium oraz administratora systemu
Mentor+ celem publikaciji,

e obowigzujg z chwilg ich opublikowania w systemie Mentor+ (oficjalnym kanale

komunikacji zarzgdczej Stowarzyszenia),
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e s3g wigzace dla cztonkow, wolontariuszy, praktykantow oraz wspétpracownikow Pro

Civium w zakresie objetym ich trescia.
Osoba wydajgca Decyzje ogtasza fakt jej wprowadzenia poprzez:

e publikacje informacji na Tablicy Ogtoszen w systemie Mentor+,

e publikacje informacji w Google Workspace — ,,Ogtoszenia Pro Civium”.
Decyzje muszg by¢ wydawane:

e zgodnie ze Strategig Rozwoju Instytucjonalnego i Misyjnego Stowarzyszenia
Inicjatywa Obywatelska Pro Civium na lata 2026—2030,

e w zakresie zgodnym z Regulaminem Stowarzyszenia,

e w zgodzie z Uchwatami Zarzadu oraz Uchwatami Zebrania Cztonkow
Stowarzyszenia,

e z poszanowaniem przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego oraz procedur

wewnetrznych Stowarzyszenia.

Decyzje stanowig podstawowg forme biezgcego zarzadzania operacyjnego Centrum i

podlegajg dokumentowaniu oraz archiwizacji zgodnie z zasadami wewnetrznymi Pro Civium.

Rozdziat V

Centrum Edukaciji i Wspétpracy ze Szkolnictwem

Wyzszym Pro Civium

Wstep onboardingowy

Centrum Edukacji i Wspotpracy ze Szkolnictwem Wyzszym Pro Civium odpowiada za to,
aby Pro Civium byto realnym partnerem uczelni oraz miejscem, gdzie teoria akademicka
spotyka sie z praktykg spofeczng. To tutaj organizowane sg praktyki zawodowe (dla
studentéw, a w odrebnym programie takze dla ucznidéw licedw), prowadzone dziatania
edukacyjne, analityczne | badawcze oraz rozwijana jest wspotpraca z naukowcami i
instytucjami akademickimi w Polsce i za granicg. Centrum dba o jakoS¢ merytoryczng

programow, dostepno$¢ (w tym dla o0séb z niepetnosprawnos$ciami i studentéow
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zagranicznych) oraz o to, by wyniki analiz i badan przektadaty sie na dziatania spoteczne i

zadania publiczne Pro Civium.

1. Zakres i rola Centrum

Centrum Edukacji i Wspétpracy ze Szkolnictwem Wyzszym Pro Civium jest jednostkg
odpowiedzialng za rozwdj dziatan edukacyjnych, analitycznych i badawczych
Stowarzyszenia Inicjatywa Obywatelska Pro Civium oraz za budowanie i utrzymywanie

diugofalowej, partnerskiej wspotpracy z uczelniami wyzszymi w kraju i za granica.

Centrum petni funkcje pomostu pomiedzy srodowiskiem akademickim a praktykg spoteczng,
umozliwiajgc transfer wiedzy, doswiadczenia oraz wynikéw badan do dziatan spotecznych i
realizowanych zadan publicznych. taczy dziatalnos¢ dydaktyczng, edukacyjng i badawczg z
praktyka obywatelskg Pro Civium, zapewniajgc spéjnos¢ programowg oraz wysoki poziom

merytoryczny realizowanych dziatan.

Jednym z kluczowych obszaréw dziatalnosci Centrum jest organizacja i realizacja praktyk
zawodowych, obejmujgcych studentow szkot wyzszych, a takze — w ramach odrebnego

programu — ucznidéw szkot licealnych.

2. Cele Centrum

Do gtéwnych celéw Centrum Edukacji i Wspotpracy ze Szkolnictwem Wyzszym Pro Civium

naleza:

e rozwoj trwatej i systemowej wspétpracy Pro Civium z uczelniami wyzszymi oraz
Srodowiskiem naukowym,

e organizacja i realizacja wysokiej jakosci praktyk zawodowych, taczgcych teorie
akademickag z praktykg spoteczna,

e wspieranie dziatalnosci dydaktycznej i badawczej uczelni poprzez udziat w
projektach, analizach, diagnozach spotecznych i badaniach,

e inicjowanie, wspotorganizacja i realizacja wspélnych wydarzen edukacyjnych,

seminariéw i debat eksperckich,



31

e organizacja wspélnych konferencji naukowych oraz wydarzen o charakterze
badawczo-edukacyjnym,

e promocja dorobku naukowego uczelni oraz wynikow badan realizowanych we
wspotpracy z Pro Civium,

e zapewnienie rownego dostepu do praktyk i dziatan edukacyjnych studentom z
niepetnosprawnosciami oraz studentom obcojezycznym (w szczegdlnosci
anglojezycznym),

e rozwoj srodowiska edukacyjnego opartego na zasadach inkluzji, dostepnosci i
niedyskryminacji,

e rozwoj kompetencji obywatelskich, spotecznych i zawodowych mtodziezy oraz
studentéw, takze w powigzaniu z realizacjg zadan publicznych,

e opracowanie i realizacja cyklu rocznego szkoleh dla kadry zarzgdzajgce;j
(finansowanych, refinansowanych lub dofinansowanych przez Stowarzyszenie),

zgodnie z priorytetami rozwoju instytucjonalnego Pro Civium.

3. Praktyki zawodowe — charakter, zakres i dostepnos¢

3.1. Charakter praktyk

Praktyki zawodowe realizowane w ramach Centrum majg charakter merytoryczny,

praktyczny i procesowy oraz obejmujg m.in.:

e udziat uczestnikdw w rzeczywistych dziataniach projektowych, edukacyjnych i
analitycznych Pro Civium,

e wspoétprace z zespotami realizujgcymi zadania publiczne,

e analize przypadkow, danych i materiatow projektowych,

e wspoétprace z ekspertami i specjalistami (w zakresie adekwatnym do programu
praktyk),

e udziat w przygotowywaniu materiatéw edukacyjnych, raportéw, analiz i opracowan,

e wsparcie specjalistow w biezgcej obstudze beneficjentow — wytacznie w formule
pomocniczej i pod nadzorem,

e obstuge kanatdw wsparcia (czat, formularze, infolinia) — wytgcznie w zakresie

dopuszczonym procedurami bezpieczenstwa i pod nadzorem oséb uprawnionych.

3.2. Dostepnosé i rownos¢ szans
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Centrum zapewnia realizacje praktyk:

e dla studentéw z niepetnosprawnosciami, z zastosowaniem racjonalnych usprawnien,
dostepnosci cyfrowej oraz indywidualnego dostosowania formy i zakresu zadan,

e dla studentéw obcojezycznych (w szczegdlnosci anglojezycznych i studentéow
zagranicznych), z mozliwoscig realizacji praktyk oraz komunikacji roboczej w jezyku
angielskim,

e w formule zdalnej lub hybrydowej, umozliwiajgcej petnowartosciowy udziat

niezaleznie od barier mobilnosciowych, zdrowotnych lub jezykowych.

3.3. Bezpieczenstwo, poufnosé i ochrona danych

Praktyki realizowane sg z zachowaniem zasad bezpieczenstwa, poufnosci i ochrony danych
osobowych, zgodnie z RODO oraz wewnetrznymi procedurami Pro Civium. Zakres dostepu
praktykantéw do danych, dokumentow i kanatéw wsparcia jest ograniczony do minimum
niezbednego, a wszelkie czynnosci wykonywane sg w ramach nadzoru merytorycznego i

proceduralnego.

4. Programy edukacyjne i rozwojowe zwigzane

z dzialalnoscig Centrum

W ramach Centrum prowadzone sg lub wspétprowadzone programy edukacyjne, spoteczne i
rozwojowe o charakterze systemowym, stanowigce integralne wsparcie celéw edukacyjnych
i wspotpracy akademickiej, w szczegdlnosSci:

a) Akademia Wolontariatu Lokalnego — program edukacyjno-rozwojowy rozwijajgcy
kompetencje w zakresie organizowania wolontariatu, dziatah obywatelskich oraz wspotpracy
miedzysektorowe;j,

b) Akademia Minigrantow — program wspierajgcy rozwdj inicjatyw lokalnych poprzez
ksztatcenie w zakresie planowania, realizacji i rozliczania minigrantéw oraz mikro inicjatyw
spotecznych,

c) Akademicki Program Praktyk Zawodowych dla Uczniéw Szkét Licealnych — program
edukacyjno-praktyczny umozliwiajgcy zdobywanie pierwszych doswiadczen obywatelskich i

organizacyjnych, w formule dostosowanej do wieku i etapu edukacyjnego.
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Realizacja programoéw odbywa sie w modelu wspotpracy miedzycentralowej, z zachowaniem
spojnosci ze Strategig oraz rozwigzaniami organizacyjnymi przewidzianymi w

Zintegrowanym Systemie Zarzgdzania Pro Civium.

5. Struktura zarzadcza Centrum

5.1. Dyrektor Centrum

(Pani Milena Sielicka)

Dyrektor Centrum odpowiada za strategiczne zarzgdzanie Centrum, wyznaczanie kierunkéw
rozwoju wspotpracy akademickiej, nadzér nad programami edukacyjnymi i rozwojowymi,
reprezentowanie Pro Civium wobec uczelni i instytucji naukowych oraz zapewnienie

zgodnosci dziatann Centrum z misjg i Strategig Rozwoju Pro Civium.

Dyrektor sprawuje nadzér nad realizacjg programéw wskazanych w pkt 4 w zakresie ich

zgodnosci programowej oraz jako$ci merytorycznej.

5.2. Gtéwny Koordynator Praktyk (praktyki zawodowe, staze

absolwenckie i operacje)

(Pani Karolina Skowron)

Gtowny Koordynator odpowiada za organizacje, koordynacje i jakos¢ realizacji praktyk

zawodowych, w szczegdélnosci za:

e przygotowanie programow praktyk o charakterze merytorycznym,

e zapewnienie nadzoru merytorycznego nad przebiegiem praktyk,

e wspoétprace z opiekunami praktyk po stronie uczelni,

e organizacje praktyk w formule zdalnej, hybrydowej oraz dostepnej dla studentow z
niepetnosprawnosciami,

e organizacje i koordynacje praktyk w formule anglojezycznej,

e monitorowanie efektéw praktyk oraz raportowanie rezultatow,

e koordynacje elementéw komunikacji informacyjnej dotyczgcej praktyk (w tym
kanatéw spotecznosciowych Centrum) — w zgodzie z zasadami komunikacji Pro

Civium.

5.3. Koordynator ds. Wspotpracy ze Szkolnictwem Wyzszym
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(Pan Henadz Zhylevich)

Koordynator odpowiada za rozwdj i utrzymywanie relacji z uczelniami wyzszymi, w

szczegolnosci za:

e inicjowanie i koordynacje uméw oraz porozumien o wspotpracy,

e organizacje wspélnych wydarzen edukacyjnych i naukowych,

e wspdtorganizacje konferencji naukowych, seminariéw i debat,

e wsparcie i promocje dziatalnosci badawczej uczelni we wspétpracy z Pro Civium,

e rozwoj wspotpracy z jednostkami obstugujgcymi studentéw zagranicznych i
studentéw z niepetnosprawnosciami,

e promocje wspolnych inicjatyw oraz rezultatow badan.

6. Zespoly i wykonawcy

W ramach Centrum funkcjonuja:

e kadra zarzadzajgca i merytoryczna Pro Civium,

e zespoly specjalistow petnigcych role opiekundw praktyk oraz zespoty analityczne i
projektowe,

e praktykanci (studenci, studenci z niepetnosprawnosciami, studenci zagraniczni oraz
uczniowie szkot licealnych),

e zespoty zadaniowe powotywane do realizacji konkretnych zadan publicznych,

programow edukacyjnych i inicjatyw badawczych.

7. Zasady zarzadzania, koordynacji i podejmowania

decyzji

7.1. Powotywanie koordynatoréw dziatan

Dyrektor Centrum, Zastepcy Dyrektora oraz Gtéwny Koordynator Praktyk sg uprawnieni do
powotywania Koordynatorow dziatah w zakresie niezbednym do prawidtowej realizacji zadan
statutowych, programow, dziatan edukacyjnych, badawczych oraz zadan publicznych

realizowanych przez Stowarzyszenie Inicjatywa Obywatelska Pro Civium.
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Koordynatorzy dziatan odpowiadajg za biezaca realizacje powierzonych im zadan, prace
zespotéw zadaniowych oraz raportowanie do Dyrektora Centrum lub wtasciwego Zastepcy

Dyrektora.

7.2. Rada Programowa

Dyrektor Centrum, Zastepcy Dyrektora oraz Gtowny Koordynator Praktyk wchodzg w skfad
Rady Programowej dzialajagcej przy Prezesie Zarzadu Stowarzyszenia Inicjatywa
Obywatelska Pro Civium.

Rada Programowa petni funkcje opiniodawczg i doradczg oraz koordynuje kierunki rozwoju
programowego Stowarzyszenia, w szczegolnosci w zakresie zgodnosci dziatan Centrum z

misjg, celami strategicznymi oraz standardami jakosci i etyki Pro Civium.

7.3. Decyzje operacyjne i programowe

Wszystkie wdrazane zmiany organizacyjne, programowe, merytoryczne oraz operacyjne w
ramach Centrum wprowadzane sg w formie Decyzji, wydawanych na jednolitym,

obowigzujgcym w Pro Civium wzorze dokumentu.
Decyzje:

e sporzadzane sg wedtug jednolitego wzoru okreslonego przez Stowarzyszenie
Inicjatywa Obywatelska Pro Civium,

e przekazywane sg w formie elektronicznej przez osobe wydajgcg Decyzje do Centrum
Nadzoru Programowego i Operacyjnego Pro Civium oraz administratora systemu
Mentor+ celem publikaciji,

e obowigzujg z chwilg ich opublikowania w systemie Mentor+ (oficjalnym kanale
komunikacji wewnetrznej i zarzadczej Stowarzyszenia),

e sg wigzgce dla cztonkow, wolontariuszy, praktykantow oraz wspotpracownikow Pro

Civium w zakresie objetym ich trescia.
Osoba wydajgca Decyzje ogtasza fakt jej wprowadzenia poprzez:

e publikacje informacji na Tablicy Ogtoszen w systemie Mentor+,

e publikacje informaciji na platformie Google Workspace — ,,Ogtoszenia Pro Civium”.
Decyzje muszg by¢ wydawane:

e zgodnie ze Strategig Rozwoju Stowarzyszenia Inicjatywa Obywatelska Pro Civium na
lata 2026—-2030,
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e w zakresie zgodnym z Regulaminem Stowarzyszenia,

e w zgodzie z Uchwatami Zarzadu oraz Uchwatami Zebrania Cztonkéw
Stowarzyszenia,

e z poszanowaniem przepisOw prawa powszechnie obowigzujgcego oraz

wewnetrznych procedur Stowarzyszenia.

Decyzje stanowig podstawowg forme biezgcego zarzgdzania operacyjnego Centrum i
podlegajg dokumentowaniu oraz archiwizacji zgodnie z obowigzujgcymi zasadami

wewnetrznymi.

Rozdziat VI

Centrum Zarzadzania Zadaniami Publicznymi

i Programami Spotecznymi Pro Civium

Wstep onboardingowy

Centrum Zarzgdzania Zadaniami Publicznymi i Programami Spotecznymi Pro Civium to
miejsce, w ktorym cele Strategii zamieniajg sie w konkretng realizacje zadan publicznych:
harmonogramy, zespoty, wskazniki, dokumenty i rozliczenia. Centrum odpowiada za
praktyczne ,dowiezienie” programow i zadan finansowanych ze srodkéw publicznych i poza
publicznych — w jakosci, terminie i zgodnie z umowami. Nie peini funkcji nadzorczych ani
kontrolnych (te nalezg do Centrum Nadzoru Programowego i Operacyjnego), tylko jest
operacyjnym filarem wykonawczym Pro Civium, wspofpracujgcym z wszystkimi Centrami

merytorycznymi.

1. Zakres i rola Centrum

Centrum Zarzgdzania Zadaniami Publicznymi i Programami Spotecznymi Pro Civium jest
jednostkg organizacyjng Stowarzyszenia Inicjatywa Obywatelska Pro Civium odpowiedzialng
za planowanie, koordynacje, realizacje oraz rozliczanie zadan publicznych i programow

spotecznych realizowanych przez Stowarzyszenie.
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Centrum stanowi operacyjny filar realizacyjny Strategii Rozwoju Instytucjonalnego i
Misyjnego Stowarzyszenia Inicjatywa Obywatelska Pro Civium na lata 2026-2030,
odpowiadajgc za przekfadanie celdw strategicznych na konkretne dziatania projektowe i

programowe finansowane ze srodkéw publicznych i poza publicznych.

Centrum nie petni funkcji nadzorczych ani kontrolnych — funkcje te realizowane sg przez
Centrum Nadzoru Programowego i Operacyjnego Pro Civium. Rolg Centrum jest faktyczna

realizacja, koordynacja i wykonanie zadan publicznych oraz programoéw spotecznych.

2. Cele Centrum

Do gtéwnych celéw Centrum naleza:

e skuteczna realizacja zadanh publicznych zgodnie z umowami dotacyjnymi,

e zapewnienie jakosci, terminowosci i zgodnosci programowej realizowanych dziatan,
e koordynacja programéw spotecznych realizowanych przez Pro Civium,

e efektywne i odpowiedzialne wykorzystanie srodkéw publicznych i pozyskanych,

e wspieranie Centréw merytorycznych w realizacji komponentoéw projektowych,

e budowanie zespotéw projektowych w oparciu o kadre zarzgdzajgca,

e wzmachianie wiarygodnosci Pro Civium jako profesjonalnego operatora zadan

publicznych.

3. Zakres zadan Centrum

a) Zarzadzanie zadaniami publicznymi

Centrum realizuje zarzadzanie zadaniami publicznymi poprzez:

e planowanie realizacji zadan publicznych po podpisaniu uméw,

e opracowywanie harmonogramdéw, planéw dziatan i kamieni milowych,
e koordynacje realizacji dziatah pomiedzy Centrami Pro Civium,

e nadzér nad realizacjg rezultatow i wskaznikow,

e biezgcg wspotprace z grantodawcami i instytucjami finansujgcymi.
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b) Programy spoteczne
W ramach programéw spotecznych Centrum odpowiada za:

e projektowanie i realizacje programoéw spotecznych Pro Civium,

e zapewnienie spojnosci programéw z misjg i Strategig Pro Civium,

e koordynacje dziatan edukacyjnych, poradniczych i wolontariackich w ramach
programow,

e rozwoj i skalowanie programow spotecznych.

c) Zespoly projektowe
W obszarze zespotéw projektowych Centrum odpowiada za:

e budowanie zespotdéw projektowych wytgcznie w oparciu o kadre zarzadzajaca,
e przypisywanie rél i odpowiedzialnosci w zespotach projektowych,
e wspotprace z koordynatorami dziatan w Centrach merytorycznych,

e zapewnienie ciggtosci zespotow projektowych.
d) Dokumentacja i raportowanie

W zakresie dokumentaciji i raportowania Centrum odpowiada za:

e przygotowywanie dokumentacji realizacyjnej projektéw,
e biezgce raportowanie postepow realizacji zadan,
e wspotprace z Centrum Nadzoru Programowego i Operacyjnego Pro Civium,

e przygotowywanie materiatow do sprawozdan merytorycznych i ewaluacyjnych.

4. Struktura zarzgdcza Centrum
Centrum funkcjonuje w oparciu o dwupoziomowy model zarzgdzania:

4.1. Dyrektor Centrum Zarzadzania Zadaniami Publicznymi i Programami

Spotecznymi Pro Civium

(Pan Henryk Gawrecki)
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Dyrektor Centrum odpowiada za cato$ciowg realizacje zadah publicznych i programow
spotecznych, koordynacje zespotow projektowych, wspodtprace z grantodawcami oraz
zgodno$¢ realizacji dziatan z umowami, dokumentami programowymi oraz Strategig

Rozwoju Pro Civium.

4.2. Gtéowny Koordynator Centrum Zarzadzania Projektami

(Pani Julia Jakubowska)

Gtowny Koordynator odpowiada za biezgcg koordynacje operacyjng projektdw i programow,
w szczegolnosci za monitorowanie harmonogramow, wsparcie zespotow projektowych,
organizacje obiegu dokumentéw projektowych oraz wspotprace z innymi Centrami Pro

Civium.

5. Zasady zarzadzania, koordynacji i podejmowania

decyzji

5.1. Powolywanie Koordynatorow dziatan

Dyrektor Centrum oraz Gfowny Koordynator Centrum sg uprawnieni do powotywania
Koordynatoréw dziatan w zakresie niezbednym do prawidtowej realizacji zadan statutowych,
programow, projektow oraz zadan publicznych realizowanych przez Stowarzyszenie

Inicjatywa Obywatelska Pro Civium.

Koordynatorzy dziatan odpowiadajg za biezgcg realizacje powierzonych zadan, prace
zespotébw zadaniowych oraz raportowanie do Dyrektora Centrum Ilub Gtéwnego

Koordynatora Centrum.

5.2. Rada Programowa

Dyrektor Centrum oraz Gtéwny Koordynator Centrum wchodzg w sktad Rady Programowej

dziatajacej przy Prezesie Zarzagdu Stowarzyszenia Inicjatywa Obywatelska Pro Civium.
Rada Programowa petni funkcje:

e opiniodawcza,

e doradczg,
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e koordynujgcg kierunki rozwoju programowego Stowarzyszenia w szczegolnosci w
zakresie zgodnosci realizowanych zadan publicznych i programéw spotecznych z

misjg, celami strategicznymi oraz standardami jakosci i etyki Pro Civium.

5.3. Decyzje operacyjne i programowe

Wszystkie zmiany organizacyjne, programowe, merytoryczne oraz operacyjne w ramach

Centrum wprowadzane sg w formie Decyzji.
Decyzje:

e sporzadzane sg na jednolitym wzorze obowigzujgcym w Stowarzyszeniu,

e przekazywane sg w formie elektronicznej do Centrum Nadzoru Programowego i
Operacyjnego Pro Civium oraz Administratora systemu Mentor+ celem publikaciji,

e 0obowigzujg z chwilg ich opublikowania w systemie Mentor+,

e s3g wigzace dla cztonkdw, wolontariuszy, praktykantéw i wspotpracownikow Pro

Civium.

Decyzje muszg by¢ wydawane zgodnie ze Strategig Rozwoju Stowarzyszenia Inicjatywa
Obywatelska Pro Civium na lata 2026-2030, Regulaminem Stowarzyszenia, Uchwatami
Zarzadu i Walnego Zgromadzenia Cztonkéw oraz przepisami prawa powszechnie

obowigzujgcego.

6. Charakter Centrum

Centrum Zarzagdzania Zadaniami Publicznymi i Programami Spotecznymi Pro Civium:

e jest operacyjnym centrum realizacyjnym Pro Civium,

e odpowiada za faktyczne wykonanie zadanh publicznych i programéw spotecznych,
e wspotpracuje z wszystkimi Centrami merytorycznymi Stowarzyszenia,

e stanowi kluczowy element profesjonalizacji, stabilnosci i skalowania dziatan

organizacji.

Rozdziat ViI
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Wydawnictwo Pro Civium

Wstep onboardingowy

Wydawnictwo Pro Civium to wewnetrzna jednostka organizacyjna Stowarzyszenia, dzieki
ktorej Pro Civium ma wfasny, rzetelny i niepolityczny gftos w przestrzeni publicznej.
Wydawnictwo odpowiada za tytuty prasowe i kanaty medialne, ktére upowszechniajg wiedze
o wolontariacie, dziataniach obywatelskich, prawach cztowieka oraz dobrych praktykach
sektora NGO. Dziata w ramach przepisow Prawa prasowego, zachowujgc autonomie
redakcyjng, a jednoczesnie pozostaje spéjne z misjg, Strategig i standardami jakosci Pro
Civium.

1. Podstawa prawna dziatalnosci

Wydawnictwo Pro Civium dziata na podstawie:

e ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. — Prawo prasowe,

e przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego regulujgcych dziatalnosé
wydawniczg i medialng,

e Regulaminu Stowarzyszenia Inicjatywa Obywatelska Pro Civium,

e Uchwat Zarzgdu oraz Walnego Zgromadzenia Cztonkéw Stowarzyszenia.

Wydawnictwo Pro Civium funkcjonuje jako wewnetrzna jednostka organizacyjna
Stowarzyszenia, realizujgca zadania z zakresu informacji, edukacji spotecznej, komunikacji

obywatelskiej oraz promocji wolontariatu i spoteczenstwa obywatelskiego.

2. Zakres i rola Wydawnictwa

Wydawnictwo Pro Civium odpowiada za prowadzenie dziatalnosci wydawniczej i prasowej

Stowarzyszenia Inicjatywa Obywatelska Pro Civium, w szczegdélnosci za:

e przygotowanie, redakcje, wydawanie i rozpowszechnianie materiatéw prasowych,
edukacyjnych i informacyjnych,

e rozwdj i utrzymanie tytutdw prasowych oraz kanatéw medialnych Pro Civium,
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e realizacje celow informacyjnych i edukacyjnych wynikajgcych z misji Stowarzyszenia.

Wydawnictwo petni funkcje platformy informacyjnej i opiniotwérczej, wspierajgcej realizacje
misji Pro Civium oraz upowszechniajgcej wiedze o wolontariacie, dziataniach obywatelskich,

prawach cztowieka i dobrych praktykach sektora pozarzagdowego.

3. Tytuly prasowe i formy wydawnicze
Wydawnictwo Pro Civium wydaje nastepujgce tytuly i formy medialne:

a) ,,Lokalni i Niezwyciezeni — Forum Srodowiska Wolontariackiego”

Dwumiesiecznik ukazujacy sie w formie:

e clektronicznej,

e drukowanej (w zaleznosci od mozliwosci organizacyjnych i projektowych).
Tytut ma charakter:

e informacyjno-edukacyijny,
e spoteczny,

e niepolityczny.
b) Biuletyn Informacyjny Pro Civium

Nieperiodyk wydawany w formie elektronicznej, prezentujgcy dziatania, programy i inicjatywy

Stowarzyszenia.
¢) ,,Wiadomosci z Unii Europejskiej”

Kanat audiowizualny realizowany w formule informacyjnej i edukacyjnej, przyblizajgcy

wartosci, polityki i dziatania Unii Europejskiej w kontekscie obywatelskim.

4. Struktura i role w Wydawnictwie
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Wydawnictwo Pro Civium funkcjonuje w oparciu o rozdzielne i komplementarne role

wynikajgce wprost z przepisow ustawy Prawo prasowe.

4.1. Dyrektor Wydawnictwa Pro Civium

(Pani lzabela Jarczewska)
Wydawca tytutdw prasowych jest Stowarzyszenie Inicjatywa Obywatelska Pro Civium.

Do kompetencji Wydawcy nalezy w szczegdlnosci:

okreslanie ogdlnej linii wydawniczej,

e zapewnienie zgodnosci dziatalnosci wydawniczej z misjg i Strategia Rozwoju Pro
Civium,

e zapewnienie warunkéw organizacyjnych, formalnych i technicznych funkcjonowania
Wydawnictwa,

e powotywanie i odwotywanie Redaktora Naczelnego,

e zapewnienie zgodnosci dziatalnosci Wydawnictwa z przepisami prawa.

Wydawnictwem kieruje Dyrektor Wydawnictwa, odpowiedzialny za organizacyjne i

administracyjne funkcjonowanie Wydawnictwa.

4.2. Redaktor Naczelny

(Pan Jakub Skorko)

Redaktor Naczelny odpowiada za biezgcg dziatalno$¢ redakcyjng zgodnie z art. 7 ust. 2 pkt

7 ustawy Prawo prasowe.
Do obowigzkdéw Redaktora Naczelnego nalezy w szczegdlnosci:

e Kkierowanie pracg redakcji,

e odpowiedzialnosc¢ za tres¢ publikowanych materiatow,

e ksztattowanie biezgcej tematyki i planéw wydawniczych,

e dobor i koordynacja sktadu redakcji,

e nadzor nad redakcja tekstow, korektg, sktadem i oprawg graficzna,

e podejmowanie decyzji o publikacji materiatéw,

e wspoétpraca z autorami, redaktorami, grafikami oraz wolontariuszami redakcyjnymi,

e dbanie o rzetelno$¢, etyke dziennikarskg i standardy publikacyjne.
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Redaktor Naczelny ponosi odpowiedzialnos¢ za treS¢ publikacji zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa.

5. Sktad Redakcji

Sktad redakcji moze obejmowac:

e Zastepce Redaktora Naczelnego (Pani Eliza Wypych i Pani Natalia Zylinska),
e Kkierownikow dziatow,

e redaktorow prowadzgcych,

e autorow tekstow,

e korektoréow i adiustatorow,

e grafikdw,

e wspotpracownikdw i wolontariuszy redakcyjnych.

Sktad redakcji ustalany i modyfikowany jest przez Redaktora Naczelnego w zaleznosci od

potrzeb wydawniczych.

6. Relacje z innymi Centrami Pro Civium

Wydawnictwo Pro Civium:

e wspotpracuje z Centrum Edukacji Spotecznej Pro Civium w zakresie spojnosci
komunikacyjnej, promocji tresci i dystrybucji materiatéw,

e wspoétdziata z pozostatymi Centrami Pro Civium w zakresie publikowania materiatow
informacyjnych, edukacyjnych, raportowych i programowych,

e zachowuje autonomie redakcyjng wynikajgca z przepisow ustawy Prawo prasowe.
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Wspodtpraca z Centrami merytorycznymi odbywa sie w sposob zapewniajgcy rzetelnosc,
kompletnos¢ i zgodnos¢ publikowanych informacji z faktami oraz zasadami ochrony danych

osobowych i bezpieczenstwa informacji obowigzujgcymi w Pro Civium.

7. Zasady zarzadzania, koordynaciji i podejmowania

decyzji

1. Organizacja i zarzadzanie Wydawnictwem odbywajg sie w zgodzie z
Regulaminem Stowarzyszenia oraz zasadami Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
Pro Civium, przy jednoczesnym poszanowaniu autonomii redakcyjnej wynikajgcej z

Prawa prasowego.

2. Decyzje organizacyjne i operacyjne dotyczace funkcjonowania Wydawnictwa (np.
kwestie organizacyjne, zasady obiegu dokumentéw, narzedzia, harmonogramy pracy
redakcyjnej, zasady wspéitpracy wewnetrznej) wprowadzane sg w formie Decyzji

zgodnie z jednolitym wzorem obowigzujgcym w Pro Civium.

3. Decyzje:

e przekazywane sg w formie elektronicznej do Centrum Nadzoru Programowego i
Operacyjnego Pro Civium oraz administratora systemu Mentor+ celem publikaciji,

e obowigzujg z chwilg ich opublikowania w systemie Mentor+,

e podlegajg archiwizacji zgodnie z zasadami wewnetrznymi Pro Civium.

4. Decyzje redakcyjne dotyczace publikacji materiatdw, doboru tresci i tematyki
realizuje Redaktor Naczelny w ramach kompetencji i odpowiedzialnosci wynikajgcych

z Prawa prasowego.

8. Charakter dzialalnosci Wydawnictwa

Wydawnictwo Pro Civium:

e dziata w ramach porzadku prawnego regulujgcego dziatalno$¢ prasy i wydawnictw,

e petni funkcje informacyjna, edukacyjng i Srodowiskotwdrcza,
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e wspiera rozwdj wolontariatu i spoteczenstwa obywatelskiego,
e stanowi element profesjonalizacji, transparentnosci i widocznoéci Pro Civium w

przestrzeni publiczne;.

Rozdziat VIII

Fundusz Wsparcia Pro Civium

Zarzadca: (Dyrektor Centrum Nadzoru Programowo-Organizacyjnego)

Wstep onboardingowy

Fundusz Wsparcia Pro Civium to wewnetrzny mechanizm bezpieczenstwa i rozwoju
organizacji. Jego rolg jest zapewnienie ciggtosci dziatann Pro Civium niezaleznie od cykli
konkursowych, a takze umoZzliwienie reagowania na sytuacje kryzysowe, inwestowania w
rozwoj kadry i narzedzi oraz testowania innowacyjnych rozwigzan spotecznych. Fundusz nie
jest osobnym podmiotem — dziata w ramach Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania jako

narzedzie strategiczne, wzmacniajgce stabilnos¢ i niezalezno$¢ operacyjng Stowarzyszenia.

1. Charakter i umiejscowienie Funduszu

Fundusz Wsparcia Pro Civium jest wewnetrznym mechanizmem finansowym
Stowarzyszenia Inicjatywa Obywatelska Pro Civium, utworzonym w celu zapewnienia
trwatosci, stabilnosci oraz rozwoju dziatah statutowych, programowych i instytucjonalnych

organizacji.

Fundusz nie stanowi odrebnego podmiotu prawnego, nie posiada osobowosci prawnej ani
wyodrebnionej struktury organizacyjnej, lecz funkcjonuje jako element Zintegrowanego

Systemu Zarzadzania Stowarzyszeniem Inicjatywa Obywatelska Pro Civium, zgodnie z:

e Strategig Rozwoju Instytucjonalnego i Misyjnego na lata 2026—-2030,
e Regulaminem Stowarzyszenia,

e Uchwatami Zarzadu oraz Walnego Zgromadzenia Cztonkdw.
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Fundusz petni role mechanizmu zabezpieczajgcego ciggto$¢ dziatan oraz umozliwiajgcego

finansowanie inicjatyw strategicznych, edukacyjnych i innowacyjnych niezaleznie od

biezgcych konkurséw dotacyjnych.

2. Cele Funduszu

Celem Funduszu Wsparcia Pro Civium jest:

wzmacnianie trwatosci instytucjonalnej Stowarzyszenia,

zapewnienie ciggtosci kluczowych programow i dziatan Pro Civium,

umozliwienie reagowania na sytuacje nadzwyczajne, kryzysowe lub pilne potrzeby
spofeczne,

finansowanie rozwoju kompetenciji kadry zarzadzajacej i eksperckiej,

wspieranie innowacyjnych dziatan obywatelskich, pilotazy i nowych rozwigzan
systemowych,

zabezpieczenie funkcjonowania narzedzi cyfrowych, infrastruktury organizacyjnej i
systemow zarzgdzania,

wzmachnianie niezaleznosci operacyjnej organizacji.

3. Zrédta zasilania Funduszu

Fundusz Wsparcia Pro Civium zasilany jest w szczegdlnosci z:

Srodki

wyodrebnionej czesci darowizn celowych,

Srodkow pochodzgcych z 5% darowizny projektowej (jezeli przewidziane w danym
zadaniu),

nadwyzek srodkow finansowych powstatych po rozliczeniu zadan publicznych,
srodkéw wiasnych Stowarzyszenia,

darowizn prywatnych i instytucjonalnych przeznaczonych na rozwaoj organizaciji,
innych legalnych zrédet zgodnych z przepisami prawa oraz Regulaminem

Stowarzyszenia.

Funduszu sg ewidencjonowane w sposéb umozliwiajgcy ich identyfikacje i

rozliczalno$¢, zgodnie z zasadami rachunkowosci wiasciwymi dla stowarzyszen zwyktych.



48

4. Zakres finansowania ze srodkow Funduszu

Srodki Funduszu moga by¢ przeznaczane w szczegélnosci na:

e utrzymanie i rozwoj platform cyfrowych, aplikacji oraz kluczowych programéw Pro
Civium
(do 50% srodkow Funduszu w skali kwartatu),

e finansowanie szkolen, superwizji i rozwoju kompetenciji kadry zarzadzajace;j
(do 20% Srodkéw Funduszu w skali kwartatu),

e pokrycie kosztéw promociji indywidualnej (np. wizytoéwki, materiaty identyfikacyjne)
(do 10% Srodkéw Funduszu w skali kwartatu),

e rezerwe finansowg na sytuacje nadzwyczajne i nieprzewidziane potrzeby

(do 20% Srodkéw Funduszu w skali kwartatu).

Szczegodtowe decyzje dotyczace alokacji srodkéw podejmowane sg kazdorazowo w trybie

Decyzji Zarzadu.

5. Zarzadzanie Funduszem

Za zarzgdzanie Funduszem Wsparcia Pro Civium odpowiada Zarzad Stowarzyszenia,

dziatajacy:

e w porozumieniu z Radg Programowa,
e przy wsparciu Centrum Nadzoru Programowo-Operacyjnego Pro Civium,
e W zgodzie z dokumentami strategicznymi oraz Zintegrowanym Systemem

Zarzadzania.

Decyzje o uruchomieniu srodkéw Funduszu podejmowane sg w formie Decyzji Zarzadu i
publikowane w systemie Mentor+ jako oficjalnym kanale komunikacji zarzadczej

Stowarzyszenia.

6. Transparentnosc¢ i kontrola
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Gospodarowanie srodkami Funduszu podlega zasadom:

e przejrzystosci,
e celowosci,
e racjonalnoéci wydatkowania,
e zgodnosci z przepisami prawa.
Informacje o wykorzystaniu srodkéw Funduszu uwzgledniane sg w:
e rocznych sprawozdaniach finansowych i merytorycznych Stowarzyszenia,

e raportach z realizacji Strategii Rozwoju Pro Civium.

Centrum Nadzoru Programowo-Operacyjnego Pro Civium sprawuje funkcje monitorujgcg w
zakresie zgodnosci wykorzystania Funduszu z dokumentami strategicznymi oraz

wewnetrznymi procedurami Pro Civium.

7. Charakter Funduszu

Fundusz Wsparcia Pro Civium:

e ma charakter strategiczny, rozwojowy i zabezpieczajacy,

e wzmacnia niezaleznos¢ i stabilnos¢ Pro Civium,

e stanowi element dtugofalowego, odpowiedzialnego zarzgdzania organizacja,

e jest narzedziem realizacji zasady trwatosci dziatan zapisanej w Strategii Rozwoju

Instytucjonalnego i Misyjnego Pro Civium na lata 2026—2030.

Rozdziat IX

Rada Programowa Pro Civium
(Przewodniczgca Magdalena Gérska, Sekretarz Katarzyna Matusiak)
Wstep onboardingowy

Rada Programowa Pro Civium jest miejscem, w ktérym spotykajg sie strategia,
doswiadczenie i odpowiedzialno$¢ za jakosS¢ dziatar organizacji. Petni role wspdlnego forum

kadry zarzadzajgcej i eksperckiej, ktérego zadaniem jest dbanie o sp6jnos$¢ programowa,
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standardy etyczne oraz dtugofalowy rozwdoj Pro Civium. Rada nie zarzgdza operacyjnie, lecz
wspiera Zarzgd i Centra poprzez opinie, rekomendacje i koordynacje kierunkoéw rozwoju w

ramach Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania.

1. Charakter i rola Rady Programowej

Rada Programowa jest wewnetrznym organem opiniodawczo-doradczym oraz kontrolnym,

dziatajacym przy Prezesie Zarzadu Stowarzyszenia Inicjatywa Obywatelska Pro Civium.

Rada Programowa wspiera Zarzad w ksztattowaniu kierunkdow rozwoju organizacji, dba o
spojnos¢ dziatan programowych oraz petni funkcje forum koordynaciji pomiedzy Centrami

Pro Civium.

Rada Programowa nie jest organem statutowym w rozumieniu ustawy Prawo o
stowarzyszeniach, lecz stanowi kluczowy element Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania
Pro Civium, odpowiadajgcy za jakos¢, monitoring i koordynacje dziatan programowych,

operacyjnych i strategicznych Stowarzyszenia.

2. Cele Rady Programowej

Do gtéwnych celéw Rady Programowej nalezy:

e wspieranie realizacji Strategii Rozwoju Instytucjonalnego i Misyjnego Stowarzyszenia
Inicjatywa Obywatelska Pro Civium na lata 2026—2030,

e opiniowanie kierunkdw rozwoju programowego i organizacyjnego Stowarzyszenia,

e zapewnienie spojnosci dziatan Centrow Pro Civium z misjg, celami strategicznymi
oraz standardami etycznymi,

e wspieranie jakosci realizowanych zadan publicznych i programéw spotecznych,

e identyfikowanie ryzyk programowych i operacyjnych oraz rekomendowanie dziatan
korygujgcych,

e wspieranie profesjonalizacji i rozwoju instytucjonalnego Pro Civium,

e tworzenie przestrzeni wymiany informaciji, doswiadczen i rekomendacji pomiedzy

kadrg zarzadzajaca.
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3. Sktad Rady Programowej

W sktad Rady Programowej wchodzg:

e czlonkowie Zarzgdu Stowarzyszenia,

e Dyrektorzy Centréow Pro Civium,

e Zastepcy Dyrektoréw Centréw Pro Civium,

e Koordynator Wolontariatu,

e Dyrektor Centrum Nadzoru Programowego i Operacyjnego Pro Civium,

e Gtowni Koordynatorzy Centrow,

e Inspektor Ochrony Danych Osobowych,

e przedstawiciele Srodowiska naukowego zwigzanego z dziatalnoscig programowag Pro

Civium.
W pracach Rady Programowej mogg uczestniczy¢, z gtosem doradczym:

e czlonkowie Stowarzyszenia — na wniosek,
e zaproszeni eksperci, doradcy lub partnerzy instytucjonalni — w zaleznosci od

omawianej tematyki.

4. Zakres kompetencji Rady Programowej

Rada Programowa w szczegolnosci:

e opiniuje kluczowe kierunki dziatah programowych i organizacyjnych Stowarzyszenia,
e analizuje raporty z realizacji zadan publicznych i programow spotecznych,

e rekomenduje zmiany organizacyjne i proceduralne,

e opiniuje rozwigzania dotyczgce struktury Centréw oraz podziatu kompetencii,

e wspiera Zarzad w podejmowaniu decyzji strategicznych,

e opiniuje wigczenie cztonkéw kadry wykonawczej do kadry zarzgdzajgce;j,

e monitoruje realizacje rekomendacji i ustalen Rady Programowe;.

5. Tryb dzialania Rady Programowej
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Rada Programowa:

e obraduje w trybie stacjonarnym lub zdalnym,

e zwotywana jest przez Prezesa Zarzadu, Dyrektora Centrum Nadzoru
Programowo-Operacyjnego Pro Civium, Koordynatora Wolontariatu lub cztonkéw
Zarzgdu Stowarzyszenia,

e pracuje w oparciu o materiaty przygotowane przez Centrum Nadzoru Programowego
i Operacyjnego Pro Civium,

e podejmuje stanowiska i rekomendacje w formie ustalen dokumentowanych w

protokotach.

Rekomendacje Rady Programowej majg charakter opiniodawczy i doradczy. Ich realizacja

nastepuje poprzez:

e Uchwaty Zarzadu,
e Zarzadzenia cztonkéw Zarzadu,
e Decyzje Dyrektoréw Centréw

— zgodnie z obowigzujacg w Pro Civium hierarchig dokumentow.

6. Znaczenie Rady Programowej w systemie

zarzadzania

Rada Programowa stanowi:

e kluczowy element systemu koordynacji, jakosci i transparentnosci dziatan Pro
Civium,

e narzedzie tgczgce strategie z praktykg operacyjng,

e forum odpowiedzialnego dialogu wewnetrznego kadry zarzgdzajacej,

e mechanizm rownowazacy decentralizacje Centréw z jednolitoscig kierunkow

strategicznych.

7. Zarzadzanie Rada Programowa
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7.1. Przewodniczgcym Rady Programowej jest Koordynator Wolontariatu Stowarzyszenia

Inicjatywa Obywatelska Pro Civium.
7.2. Wiceprzewodniczgcymi Rady Programowej sg Prezes oraz Wiceprezesi Zarzadu.

7.3. Sekretarzem Rady Programowej jest Dyrektor Centrum Nadzoru

Programowo-Operacyjnego Pro Civium.

Rozdziat X

Hierarchia waznosci dokumentéw wewnetrznych Pro
Civium
Wstep onboardingowy

W Pro Civium kazdy dokument ma swoje jasno okreslone miejsce w systemie zarzgdzania.
Hierarchia dokumentow wewnetrznych stuzy zapewnieniu spojnosci decyzji, przejrzystosci
odpowiedzialnosci oraz bezpieczenstwa organizacyjnego. Dzieki niej kazda osoba
dziatajgca w Stowarzyszeniu wie, ktére dokumenty sg nadrzedne, jak podejmowane sg

decyzje i w jaki sposob rozstrzygane sg ewentualne watpliwosci interpretacyjne.

1. Zasada nadrzednosci dokumentéw

W Stowarzyszeniu Inicjatywa Obywatelska Pro Civium obowigzuje jednolita, hierarchiczna
struktura dokumentéw wewnetrznych, zapewniajgca spojnosC¢ decyzyjng, porzadek
organizacyjny oraz zgodnos¢ dziatan z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego,
Regulaminem Stowarzyszenia oraz Strategia Rozwoju Instytucjonalnego i Misyjnego na lata
2026-2030.

Dokumenty nizszego rzedu nie mogg by¢ sprzeczne z dokumentami wyzszego rzedu ani
narusza¢ przyznanych kompetencji organdéw, Centrow oraz innych jednostek

organizacyjnych Stowarzyszenia.
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Kazda osoba dziatajgca w imieniu Pro Civium zobowigzana jest do stosowania dokumentow

zgodnie z ich rangg oraz zakresem obowigzywania.

2. Hierarchia dokumentéw wewnetrznych
W Pro Civium obowigzuje nastepujgca hierarchia waznosci dokumentéw wewnetrznych:

2.1. Uchwatly Zebrania Cztonkéw Stowarzyszenia
Uchwaty Zebrania Cztonkéw stanowig najwyzszy akt decyzyjny o charakterze wewnetrznym.
Sg one wigzace dla:

e Zarzadu Stowarzyszenia,

e wszystkich Centrow i jednostek organizacyjnych,
e cztonkow Stowarzyszenia,

e wolontariuszy,

e praktykantow,

e wspotpracownikéw Pro Civium.

Uchwaty Zebrania Czionkéw wyznaczajg strategiczne i ustrojowe ramy funkcjonowania

Stowarzyszenia.

2.2. Uchwaly Zarzadu Stowarzyszenia

Uchwaly Zarzadu wydawane sg na podstawie Regulaminu Stowarzyszenia oraz Uchwat

Zebrania Czionkow.

S3g one wigzgce dla wszystkich Centrow, jednostek organizacyjnych oraz oséb dziatajgcych
w imieniu Stowarzyszenia i stanowig podstawe podejmowania decyzji organizacyjnych,

programowych i operacyjnych.

2.3. Zarzadzenia czlonkéw Zarzadu



Zarzgdzenia cztonkow Zarzadu majg charakter wykonawczy i porzgdkowy.
Wydawane s3:

e w zakresie kompetencji poszczegdlnych cztonkéw Zarzadu,
e na podstawie Uchwat Zarzadu,
e W zgodzie z Regulaminem Stowarzyszenia,

e z uwzglednieniem obowigzujgcych dokumentéw strategicznych Pro Civium.

Zarzadzenia precyzujg sposoéb realizacji przyjetych decyzji i standardéw organizacyjnych.
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2.4. Decyzje operacyjne

Decyzje stanowig podstawowg forme biezgcego zarzadzania operacyjnego w Pro Civium.
Decyzje mogg by¢é wydawane przez:

e Dyrektorow Centrow,

e Zastepcodw Dyrektorow Centrow,
e Gtéwnych Koordynatoréw,

e Koordynatora Wolontariatu,

e Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
wytgcznie w ramach przyznanych im kompetenciji.
Decyzje:

e sporzadzane sg na jednolitym wzorze dokumentu obowigzujgcym w Pro Civium,
e publikowane sg w systemie Mentor+,

e obowigzujg z chwilg ich publikacji,

e sg wigzace dla cztonkdw, wolontariuszy, praktykantow i wspotpracownikow w

zakresie objetym ich trescia.

3. Zasada rozstrzygania kolizji dokumentow

W przypadku:
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watpliwosci interpretacyjnych,
kolizji tresci dokumentoéw,

rozbieznosci pomiedzy dokumentami réznych szczebili,

rozstrzygniecie nalezy do Zarzadu Stowarzyszenia Inicjatywa Obywatelska Pro Civium, po

zasiegnieciu opinii Dyrektora Centrum Nadzoru Programowo-Operacyjnego Pro Civium.

Rozstrzygniecia Zarzagdu majg charakter wigzgcy i mogag skutkowaé wydaniem Uchwaty,

Zarzadzenia lub poleceniem korekty dokumentéw nizszego rzedu.

4. Nadzér nad prawidtowosciag dokumentéw

Nadzér nad prawidtowoscig, spojnoscig oraz hierarchig obowigzujgcych dokumentéw

wewnetrznych sprawuje Dyrektor Centrum Nadzoru Programowo-Operacyjnego Pro Civium.

Do jego zadan nalezy w szczegolnosci:

monitorowanie zgodnosci Decyzji i Zarzgdzen z Uchwatami Zarzgdu oraz Uchwatami
Zebrania Czionkow,

weryfikowanie spéjnosci dokumentow z obowigzujgcg Strategia Rozwoju
Instytucjonalnego i Misyjnego Pro Civium na lata 2026—2030,

identyfikowanie ryzyk proceduralnych i decyzyjnych,

inicjowanie dziatan korygujgcych w przypadku stwierdzenia niezgodnosci,

wspieranie Zarzadu oraz Rady Programowej w utrzymaniu porzadku

dokumentacyjnego, decyzyjnego i organizacyjnego Stowarzyszenia.

Rozdziat XI

Transparentnos¢ i dostep do informacji finansowej

Wstep onboardingowy
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Transparentno$c¢ finansowa jest jednym z fundamentéw zaufania do Pro Civium — zaréwno
wewnatrz organizacji, jak i w relacjach z beneficjentami, partnerami oraz instytucjami
finansujgcymi. Niniejszy rozdziat okreSla zasady dostepu do informacji finansowej, zakres
nadzoru oraz odpowiedzialno$¢ kadry zarzgdzajgcej, zapewniajgc przejrzystosc,
bezpieczenstwo i zgodnos¢ dziatari z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz standardami

organizacyjnymi.

1. Zasady ogdine transparentnosci

Stowarzyszenie Inicjatywa Obywatelska Pro Civium realizuje swoje dziatania w oparciu o
zasade transparentnosci organizacyjnej, finansowej i decyzyjnej, stanowigca jeden z
kluczowych fundamentéw zaufania publicznego, profesjonalizmu oraz odpowiedzialnosci

wobec beneficjentow, wolontariuszy, partneréw oraz instytucji finansujacych.
Transparentnosc¢ obejmuje w szczegdlnosci:

e przejrzystos¢ proceséw decyzyjnych,
e jawnosc¢ zasad zarzagdzania i podziatu odpowiedzialno$ci,
e dostep do informacji finansowych w zakresie i na zasadach okreslonych w niniejszym

rozdziale.

Zasada transparentnosci realizowana jest z poszanowaniem przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego, w tym przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych, tajemnicy

finansowej oraz zobowigzan umownych Stowarzyszenia.

2. Nadzér nad transparentnoscia

Nadzéor nad przestrzeganiem zasad transparentno$ci w Stowarzyszeniu Inicjatywa

Obywatelska Pro Civium sprawujg tgcznie:

e Zarzad Stowarzyszenia,
e Dyrektor Centrum Nadzoru Programowo-Operacyjnego Pro Civium,

e Koordynator Wolontariatu

Podmioty te odpowiadajg w szczegdlnosci za:
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prawidtowos¢ obiegu informaciji finansowej,

zapewnienie dostepu do dokumentéw osobom uprawnionym,

zgodnosc¢ udostepniania informacji z przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego, w tym przepisami o ochronie danych osobowych,

zgodno$¢ dziatan z obowigzujgcymi dokumentami wewnetrznymi Stowarzyszenia,

w tym Zintegrowanym Systemem Zarzadzania.

3. Dostep kadry zarzadzajgcej do dokumentéw

ksiegowych

Czlonkowie kadry zarzadzajgcej Pro Civium, w szczegoélnosci:

majg

Dyrektorzy Centrow,

Zastepcy Dyrektorow Centrow,
Koordynator Wolontariatu,

Gtowni Koordynatorzy Centrow,
Inspektor Ochrony Danych Osobowych,

cztonkowie Stowarzyszenia,

zapewniony cykliczny oraz — w uzasadnionych przypadkach — dorazny dostep do

dokumentéw ksiegowych Stowarzyszenia.

Dostep ten:

przystuguje nie rzadziej niz raz na kwartat,

obejmuje dokumenty ksiegowe dotyczace dziatalnosci statutowej oraz projektowej
Stowarzyszenia,

realizowany jest w formie wglgdu do dokumentow,

odbywa sie z poszanowaniem przepisow o ochronie danych osobowych, tajemnicy

finansowej oraz obowigzujgcych uméw i zobowigzanh Stowarzyszenia.

4. Zakres i forma udostepniania informacji finansowej

Udostepnianie informacji i dokumentéw finansowych odbywa sie:
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e w sposob uporzgdkowany, czytelny i umozliwiajgcy analize,

e w zakresie pozwalajgcym na ocene prawidtowosci, celowosci i transparentnosci
wydatkowania srodkéw,

e w terminach uzgadnianych z Dyrektorem Centrum Nadzoru

Programowo-Operacyjnego Pro Civium.

Informacje finansowe udostepniane sg wyfgcznie w zakresie niezbednym do realizacji funkcji
nadzorczych, zarzgdczych i kontrolnych, z zachowaniem zasad bezpieczenstwa

organizacyjnego oraz obowigzujgcych przepiséw prawa.

5. Charakter modutu transparentnosci

Modut transparentnosci i dostepu do informacji finansowe;j:

e wzmacnia odpowiedzialno$¢ kadry zarzadzajgcej Pro Civium,

e zwieksza poziom zaufania wewnetrznego i zewnetrznego,

e stanowi element profesjonalizacji i dojrzatosci instytucjonalnej Stowarzyszenia,
e jestintegralng czescig Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Stowarzyszeniem

Inicjatywa Obywatelska Pro Civium.

Rozdziat X

Inspektor Ochrony Danych Osobowych Pro Civium

1. Zakres i rola Inspektora Ochrony Danych Osobowych

W Stowarzyszeniu Inicjatywa Obywatelska Pro Civium funkcjonuje Inspektor Ochrony
Danych Osobowych (IOD) - (Anna Pasierb-Wojciechowska), powotany zgodnie z
przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO) oraz
w ramach Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania Stowarzyszeniem Inicjatywa Obywatelska

Pro Civium.
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Inspektor Ochrony Danych Osobowych petni funkcje niezalezna, nadzorcza i doradcza,
dziatajgcg na rzecz Stowarzyszenia jako administratora danych osobowych. Jego rolg jest
zapewnienie zgodnos$ci wszystkich proceséw realizowanych w Pro Civium z przepisami o
ochronie danych osobowych, a takze wzmacnianie bezpieczenstwa informacyjnego,

zaufania beneficjentow oraz odpowiedzialno$ci organizacyjne;.

Funkcja Inspektora Ochrony Danych Osobowych ma charakter systemowy i obejmuje
cato$¢ struktury organizacyjnej Stowarzyszenia, w tym wszystkie Centra, programy, zadania
publiczne, kanaly wsparcia, systemy informatyczne oraz dziatania realizowane z udziatem

wolontariuszy, praktykantow i wspotpracownikow.

2. Cele funkcjonowania Inspektora Ochrony Danych Osobowych

Do gtéwnych celéw funkcjonowania Inspektora Ochrony Danych Osobowych w Pro Civium

naleza:

e zapewnienie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami RODO oraz
prawa krajowego,

e ochrona praw i wolnosci os6b, ktorych dane sg przetwarzane przez Stowarzyszenie,

e minimalizacja ryzyk prawnych, organizacyjnych i reputacyjnych zwigzanych z
przetwarzaniem danych,

e podnoszenie poziomu bezpieczehstwa informacyjnego w catej strukturze Pro Civium,

e wspieranie kadry zarzgdzajgcej i wykonawczej w prawidtowym projektowaniu
procesow przetwarzania danych,

e budowanie kultury odpowiedzialno$ci, poufnosci i etyki w dziataniach

organizacyjnych.

3. Zakres zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych

Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegdélnosci:

e monitorowanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z RODO, Regulaminem
Stowarzyszenia oraz wewnetrznymi procedurami Pro Civium,
e opiniowanie regulaminow, procedur, programow, Decyzji oraz rozwigzan

organizacyjnych i technicznych w zakresie ochrony danych osobowych,
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e nadzor nad bezpieczenstwem danych osobowych przetwarzanych w systemach
informatycznych, dokumentacji papierowej oraz kanatach wsparcia (infolinia, czat,
formularze, komunikacja online),

e udziat w analizie ryzyka oraz w postepowaniach dotyczgcych naruszen ochrony
danych osobowych,

e rekomendowanie dziatah naprawczych i zapobiegawczych w przypadku stwierdzenia
niezgodnosci lub incydentow,

e wspodtpraca z Zarzgdem Stowarzyszenia, Dyrektorem Centrum Nadzoru
Programowego i Operacyjnego Pro Civium, Dyrektorami Centréw, Koordynatorem
Wolontariatu oraz innymi osobami funkcyjnymi,

e petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego oraz osob, ktérych

dane dotyczg — w zakresie przewidzianym przepisami prawa.

4. Pozycja Inspektora Ochrony Danych Osobowych w strukturze Pro

Civium
Inspektor Ochrony Danych Osobowych:

e dziata niezaleznie w zakresie wykonywania swoich ustawowych zadan,

e nie podlega poleceniom stuzbowym w zakresie oceny zgodnosci przetwarzania
danych osobowych,

e nie bierze udziatu w biezgcym zarzgdzaniu operacyjnym Stowarzyszeniem,

e nie ponosi odpowiedzialnosci za decyzje operacyjne podejmowane przez Zarzad lub

Dyrektoréw Centrow.
Inspektor Ochrony Danych Osobowych wspétpracuje organizacyjnie z:

e Zarzadem Stowarzyszenia,
e Centrum Nadzoru Programowo-Operacyjnego Pro Civium,

e Radg Programowa,

z zachowaniem zasady niezaleznosci okreslonej w przepisach o ochronie danych

osobowych.
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5. Wspélpraca Inspektora Ochrony Danych Osobowych z Centrami Pro

Civium

Wszystkie Centra Pro Civium sg zobowigzane do wspétpracy z Inspektorem Ochrony

Danych Osobowych w zakresie:

e projektowania i modyfikowania proceséw przetwarzania danych osobowych,
e wdrazania nowych narzedzi informatycznych, systemow i kanatow komunikacji,
e realizacji zadanh publicznych, programow spotecznych i dziatah poradniczych,

e obstugi beneficjentéw, wolontariuszy, praktykantow i wspotpracownikow.

Procedury, Decyzje oraz rozwigzania organizacyjne dotyczgce ochrony danych osobowych
podlegaja opiniowaniu przez Inspektora Ochrony Danych Osobowych, bez naruszania

jego niezaleznosci decyzyjne;.

6. Charakter funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych

Funkcja Inspektora Ochrony Danych Osobowych w Pro Civium:

e ma charakter systemowy, niezalezny i nadzorczy,

e stanowi integralny element Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania,

e wzmacnia bezpieczenstwo, transparentnos¢ i legalnos¢ dziatan Stowarzyszenia,
e chroni interesy beneficjentéw, wolontariuszy i wspétpracownikow,

e wspiera profesjonalizacje i dojrzatos¢ instytucjonalng Pro Civium.

Rozdziat XI
Aplikacja Mentor+
Cel, rola i nadzér w Zintegrowanym Systemie Zarzadzania Pro Civium

1. Wprowadzenie

Aplikacja Mentor+ stanowi kluczowy element infrastruktury organizacyjnej Stowarzyszenia

Inicjatywa Obywatelska Pro Civium. Jest podstawowym narzedziem cyfrowym stuzacym
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realizacji Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania (ZSZ), zapewniajgcym spéjnos$¢ decyzyjna,
porzadek dokumentacyjny, bezpieczenstwo informacyjne oraz transparentno$¢ dziatan

organizacji.

Mentor+ petni role oficjalnego kanalu komunikacji wewnetrznej i zarzadczej, a
publikowane w nim treSci majg charakter wigzagcy zgodnie z zasadami okreslonymi w

Regulaminie Stowarzyszenia oraz niniejszym ZSZ.

2. Cel i charakter aplikacji Mentor+

Mentor+ jest centralnym narzedziem informatycznym Stowarzyszenia Inicjatywa

Obywatelska Pro Civium, stuzacym do obstugi procesow:

e zarzadczych,
e operacyjnych,
e programowych,

e dokumentacyjnych.
Aplikacja Mentor+ wykorzystywana jest w szczegolnosci do:

e obstugi procesdw zarzadzania Stowarzyszeniem i jego strukturg centrowa,
e publikacji Decyzji, komunikatéw i ogtoszen wewnetrznych,

e prowadzenia i aktualizacji:

o Rejestru Wolontariuszy,

o Rejestru Beneficjentéw,

o Rejestru Praktykantow,

e dokumentowania dziatan Centrow Pro Civium,

e wspierania realizacji zadan publicznych i programow spotecznych,

e zapewnienia jednolitego, uporzgdkowanego obiegu informacji,

e informowania o przychodach i kosztach dziatalnosci Stowarzyszenia,

e informowania o powierzonych do realizacji zadaniach publicznych oraz o

sprawozdaniach z ich wykonania.
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Mentor+ jest narzedziem obowigzkowym w zakresie komunikacji zarzadczej i operacyjne;j

Pro Civium.

3. Obstuga systemu Mentor+

Biezgcg obstuge techniczng i administracyjng aplikacji Mentor+ prowadzi Administrator

Systemu Mentor+ (Eliza Wypych).
Do zadan Administratora Systemu nalezy w szczegolnosci:

e zapewnienie prawidtowego i ciggtego funkcjonowania aplikaciji,

e publikacja Decyzji, komunikatow i ogtoszen przekazywanych przez osoby
uprawnione,

e zarzadzanie dostepami uzytkownikéw zgodnie z nadanymi uprawnieniami,

e wsparcie techniczne uzytkownikéw systemu,

e archiwizacja danych i dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi procedurami
wewnetrznymi oraz przepisami prawa,

e wspoétpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie bezpieczenstwa

danych.

Administrator Systemu dziata w $cistej wspétpracy z Centrum Nadzoru Programowego i

Operacyjnego Pro Civium.

4. Nadzér nad aplikacja Mentor+

Nadzér nad funkcjonowaniem, wykorzystaniem oraz rozwojem aplikacji Mentor+ sprawuje
Dyrektor Centrum Nadzoru Programowo-Operacyjnego Pro Civium, a w jego imieniu —

Gtéwny Koordynator Centrum Nadzoru Programowego i Operacyjnego Pro Civium.
W ramach sprawowanego nadzoru Dyrektor Centrum:

e dba o0 zgodnosc¢ funkcjonowania Mentor+ z:
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o dokumentami strategicznymi Stowarzyszenia,

o Zintegrowanym Systemem Zarzadzania Pro Civium,

o Regulaminem Stowarzyszenia,

o Uchwatami organéw Stowarzyszenia,
e nadzoruje prawidtowosc¢, kompletnos¢ i terminowo$¢ publikaciji Decyzji i komunikatéw
e koordynuje wspotprace Administratora Systemu z pozostatymi Centrami Pro Civium,
e inicjuje rozwdj, zmiany i usprawnienia aplikacji Mentor+,
e czuwa nad bezpieczenstwem informacyjnym i organizacyjnym systemu,

e wspotpracuje z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie zgodnosci

przetwarzania danych z RODO.

5. Ochrona danych osobowych i bezpieczenstwo informaciji

Przetwarzanie danych osobowych w aplikacji Mentor+ odbywa sie zgodnie z:

e Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO),
e wewnetrznymi procedurami Pro Civium,

e zasadami bezpieczenstwa organizacyjnego i informacyjnego.

Nadzér nad zgodnoscig przetwarzania danych osobowych w aplikacji Mentor+ sprawuje
Inspektor Ochrony Danych Osobowych, wspotpracujgc z Administratorem Systemu oraz

Centrum Nadzoru Programowego i Operacyjnego Pro Civium.

6. Charakter aplikacji Mentor+ w ZSZ
Aplikacja Mentor+:

e stanowi podstawowe narzedzie wdrazania decyzji zarzgdczych,
e zapewnia jednolity, kontrolowany i udokumentowany obieg informacji,

e wspiera transparentnosc, rozliczalnosc¢ i bezpieczenstwo dziatan Pro Civium,
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e jest integralnym i obligatoryjnym elementem Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania

Stowarzyszeniem Inicjatywa Obywatelska Pro Civium.

Rozdziat XIi

Stopnie rozwoju i Sciezka kariery w Pro Civium

1. Wprowadzenie i cel modutu

Niniejszy modut okresla stopnie rozwoju, $ciezke kariery oraz zasady przechodzenia

pomiedzy poziomami zaangazowania w Stowarzyszeniu Inicjatywa Obywatelska Pro Civium.
Celem wprowadzenia modutu jest:

e uporzadkowanie struktury osobowej Stowarzyszenia,
e wyrazne rozdzielenie rol wykonawczych i zarzgdczych,
e wzmocnienie stabilnej, odpowiedzialnej i kompetentnej kadry zarzadzajgcej,

e zapewnienie transparentnych, mierzalnych i sprawiedliwych zasad rozwoju i awansu.

Modut realizuje zatozenia Strategii Rozwoju Instytucjonalnego i Misyjnego Pro Civium
na lata 2026—-2030 i stanowi integralng cze$¢ Zintegrowanego Systemu Zarzadzania oraz

Regulaminu Stowarzyszenia Inicjatywa Obywatelska Pro Civium.

2. Poziomy funkcjonowania w Pro Civium

W Stowarzyszeniu Inicjatywa Obywatelska Pro Civium obowigzuje dwupoziomowy model

zaangazowania:

1. Kadra wykonawcza

2. Kadra zarzadzajaca
Kazdy z poziomdw posiada:

e odrebny zakres uprawnien,
e odrebny zakres odpowiedzialnosci,

e odrebny tryb powotywania, oceny i awansu.
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3. Kadra wykonawcza

3.1. Skiad kadry wykonawczej
Kadre wykonawczg stanowig w szczegdlno$ci:

e nowi wolontariusze,

e wolontariusze akcyjni,

e wolontariusze systematyczni,

e praktykanci i stazysci,

e 0soby realizujgce zadania pomochnicze i operacyjne,
e Koordynatorzy dziatan,

e Koordynator ds. Strategii Rozwoju Instytucjonalnego i Misyjnego.

Koordynator dziatan, niezaleznie od nazwy funkcji, pozostaje cztonkiem kadry

wykonawczej i nie posiada statusu kadry zarzgdzajgcej.
3.2. Charakter zaangazowania i nadzoér
Kadra wykonawcza:

e realizuje dziatania nieodptatnie,
e nie uczestniczy w realizacji zadan odptatnych ani ptatnych zadan publicznych,

e nie wchodzi w sktad zespotdéw projektowych realizujgcych zadania publiczne.
Kadra wykonawcza dziata pod nadzorem:

e Dyrektorow Centrow,

e Zastepcédw Dyrektorow Centrow,
e Koordynatora Wolontariatu,

e Gtéwnego Koordynatora,

e Koordynatorow dziatan — zgodnie z zakresem powierzonych zadan.
Stopnie rozwoju w ramach kadry wykonawczej:

e stuzg zdobywaniu doswiadczenia i kompetenciji,
e przygotowujg do ewentualnego wejscia do kadry zarzadzajgcej,

e nie nadaja statusu kadry zarzadzajace;j.
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4. Kadra zarzadzajaca
4.1. Charakter kadry zarzadzajacej
Kadra zarzadzajgca stanowi trzon organizacyjny Pro Civium i odpowiada za:

e zarzadzanie,
e koordynacje,

e rozwoj dziatan statutowych, programowych i instytucjonalnych.
Kadra zarzadzajaca:

e uczestniczy w procesach decyzyjnych,
e ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan publicznych,
e jest jedyng grupa uprawniong do realizacji zadan odptatnych oraz ptatnych

zadan publicznych.
Od 2026 roku:

e zespoly projektowe realizujgce zadania publiczne budowane sg wytacznie sposrod

cztonkoéw kadry zarzadzajacej.
Mozliwos$¢ realizacji zadan odptatnych:

e moze wynikaé wytgcznie z faktu zlecenia zadan przez podmioty zewnetrzne,

e nie stanowi wynagrodzenia za petnienie funkcji w Stowarzyszeniu.

Z tytutu dziatania w organizacji lub zarzgdzania organizacjg nikt nie moze otrzymywac

wynagrodzenia.
4.2. Stopnie i funkcje kadry zarzadzajacej
Najwyzszy poziom decyzyjny stanowig:

e Zebranie Cztonkdéw Stowarzyszenia,

e Zarzad Stowarzyszenia.
Ponizej organdéw statutowych funkcjonujg Centra Pro Civium, ktérymi kieruja:

e Dyrektorzy Centrow Pro Civium,
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e Zastepcy Dyrektoréw Centrow Pro Civium.
Kolejny poziom kadry zarzadzajgcej stanowig:

e Gtéwny Koordynator,

e inne funkcje zarzadcze okreslone Uchwatami Zarzadu.
4.3. Koordynator Wolontariatu Pro Civium
Koordynator Wolontariatu:

e jest cztonkiem kadry zarzadzajgcej,

e odpowiada za system wolontariatu oraz rozwoj kadry wykonawczej,

e wydaje opinie w sprawach rozwoju i awansu,

e jest powotywany i odwolywany Uchwatg Zebrania Czionkow,

e wykonuje swoje zadania niezaleznie, w szczegdlnosci w zakresie opinii i

rekomendacji merytorycznych.
4.4. Inspektor Ochrony Danych Osobowych
Inspektor Ochrony Danych Osobowych:

e zajmuje odrebng i niezalezng pozycje w strukturze organizacyjnej,
e dziata na podstawie przepiséw prawa (RODO),
e jest powotywany i odwotywany Uchwatg Zebrania Cztonkow,

e nie podlega poleceniom stuzbowym w zakresie realizacji obowigzkow ustawowych.

5. Przejscie z kadry wykonawczej do kadry zarzadzajacej
Przejscie z kadry wykonawczej do kadry zarzgdzajgcej wymaga tgcznie:

e ukonczenia Akademii Wolontariatu Lokalnego lub Akademii Minigrantow,

e ztozenia wniosku przez Dyrektora Centrum, w ktérym dziata kandydat,

e uzyskania pozytywnej opinii Koordynatora Wolontariatu,

e podjecia decyzji przez Rade Programowg wiekszo$cig gtosow, ze wskazaniem

funkgciji i zakresu odpowiedzialnosci.

Rada Programowa podejmujgc decyzje, opiera sie w szczegolnosci na:
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e wniosku Dyrektora Centrum,
e opinii Koordynatora Wolontariatu,
e ocenie dotychczasowego zaangazowania, odpowiedzialnoéci i kompetenciji

kandydata.

Decyzja Rady Programowej stanowi podstawe do dalszych czynnosci formalnych

prowadzonych przez Zarzad.

6. Awans w ramach kadry zarzadzajacej

O dalszych stopniach awansu w ramach kadry zarzgdzajgcej decyduje Zarzad

Stowarzyszenia w drodze Uchwaty, na wniosek cztonka Rady Programowe;.
Awans na funkcje Zastepcy Dyrektora Centrum oraz funkcje wyzsze wymaga:

e posiadania wyksztatcenia wyzszego lub zobowigzania do jego uzyskania najpdzniej
do konca 2026 roku,

e posiadania co najmniej dwuletniego stazu dziatalnosci w Stowarzyszeniu Inicjatywa
Obywatelska Pro Civium,

e pozytywnej oceny dotychczasowej pracy, zaangazowania i odpowiedzialnosci.

Szczegodtowe kryteria awansu mogg zostaé doprecyzowane w odrebnych Uchwatach

Zarzadu.

Rozdziat Xl

Zasada wspotpracy miedzy Centrami i wzajemnego

wsparcia dziatan

Wprowadzenie (onboarding)

Ten rozdziat okre$la zasady wspoétpracy pomiedzy Centrami Pro Civium oraz reguluje
mozliwo$¢ $Swiadczenia wolontariatu i udzielania wsparcia poza Centrum

macierzystym.
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W Pro Civium przyjmujemy model otwartej, solidarnej wspotpracy wewnetrznej. Oznacza to,
Ze kazda osoba zaangazowana w dziatalnoS¢ Stowarzyszenia — niezaleznie od stopnia
rozwoju, funkcji czy przynalezno$ci do kadry wykonawczej lub zarzgdzajgcej — moze
angazowac sie w dziatania innych Centrow, jesli jest to potrzebne organizacji, zgodne z jej
kompetencjami oraz odbywa sie za wiedzg i w porozumieniu z wtasciwymi osobami

decyzyjnymi.

Model ten wzmacnia elastyczno$¢ organizacyjng, umozliwia wymiane doswiadczen oraz

podnosi jakoS¢ realizowanych dziatan statutowych, programowych i zadan publicznych.

1. Zasada wspotpracy miedzy Centrami

W Stowarzyszeniu Inicjatywa Obywatelska Pro Civium obowigzuje zasada wspétpracy

wewnetrznej oraz wzajemnego wsparcia dziatan pomiedzy wszystkimi Centrami organizaciji.

Centra Pro Civium nie funkcjonujg w izolaciji, lecz jako elementy jednego, spdjnego systemu

organizacyjnego, dziatajgcego w oparciu o Zintegrowany System Zarzadzania.

2. Mozliwos¢é swiadczenia wolontariatu poza Centrum macierzystym

Kazdy dziatacz, wolontariusz, praktykant lub cztonek kadry zarzgdzajgcej Pro Civium moze,
oprécz dziatah realizowanych w Centrum macierzystym, swiadczyé wolontariat lub

wykonywaé czynnosci wspierajace na rzecz innych Centréw Pro Civium.
Warunkiem podijecia dziatan poza Centrum macierzystym jest

e wiedza Dyrektora Centrum macierzystego,
e zachowanie spoéjnosci z zakresem kompetencji i biezgcych obowigzkéw osoby
zaangazowanej,

e brak kolizji z powierzonymi zadaniami podstawowymi.

3. Zakres dziatan wspierajgcych

Wsparcie realizowane na rzecz innych Centrow moze obejmowaé w szczegolnosci:

e wykonywanie czynnosci pomocniczych i operacyjnych,



e wsparcie organizacyjne i administracyjne,

e wsparcie merytoryczne lub eksperckie,

e dziatania na rzecz obstugi Beneficjentow,

e pomoc techniczng, informacyjng lub komunikacyjna,

zgodnie z kompetencjami, doswiadczeniem oraz aktualnymi potrzebami organizacyjnymi.
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4. Charakter wsparcia i brak skutkéw strukturalnych

Realizacja dziatan wspierajgcych:

e nie powoduje zmiany statusu osoby w strukturze kadrowej (kadra wykonawcza /
kadra zarzadzajgca),

e nie stanowi podstawy do automatycznego awansu, zmiany funkcji ani rozszerzenia
uprawnien,

e nie narusza przypisania do Centrum macierzystego,

e odbywa sie z zachowaniem obowigzujgcych zasad odpowiedzialnosci, nadzoru i

hierarchii decyzyjnej.

5. Koordynacja dzialan wspierajgcych

Czynnosci wspierajgce realizowane sa:
e na polecenie lub za wiedzg Dyrektora Centrum macierzystego,

e W porozumieniu z Koordynatorem Wolontariatu,

lub w ramach biezgcej wspoétpracy pomiedzy Centrami, wynikajgcej z aktualnych potrzeb

organizacyjnych Pro Civium.

Koordynacja dziatan wspierajgcych odbywa sie w sposéb zapewniajgcy ciggtosc pracy,

bezpieczenstwo Beneficjentdow oraz spojnosé realizowanych dziatanh.

6. Znaczenie zasady wspotpracy w ZSZ

Zasada wspoétpracy miedzy Centrami:
e sprzyja wymianie doswiadczen i kompetencji,

e wzmachnia odpornosc i elastycznos¢ organizacyjng Stowarzyszenia,
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e podnosi jakos¢ realizowanych dziatan statutowych, programowych i zadan publicznych,

e buduje kulture wspotodpowiedzialnos$ci i solidarnosci wewnetrzne;j.

Niniejszy rozdziat nie narusza zasad odptatnosci, hierarchii funkgji, trybu awansu ani
kompetencji decyzyjnych okreslonych w pozostatych czesciach Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania, Strategii Rozwoju oraz Regulaminach wewnetrznych Stowarzyszenia

Inicjatywa Obywatelska Pro Civium.

Rozdziat XIV

Obrét dokumentami i zasady prowadzenia

korespondencji

Wprowadzenie (onboarding)

Niniejszy rozdziat okre$la jednolite zasady obrotu dokumentami oraz prowadzenia
korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej w Stowarzyszeniu Inicjatywa Obywatelska

Pro Civium.

Celem regulacji jest zapewnienie spojnosci formalnej, bezpieczenstwa organizacyjnego,
ochrony wizerunku Stowarzyszenia oraz jasnego przypisania odpowiedzialnosci za

wydawane dokumenty. Zasady te stanowig integralny element Zintegrowanego Systemu
Zarzgdzania i obowigzujg wszystkie osoby uprawnione do reprezentowania lub dziatania

w imieniu Pro Civium.

1. Zasady ogolne obrotu dokumentami

W Stowarzyszeniu Inicjatywa Obywatelska Pro Civium obowigzujg jednolite zasady:
e sporzadzania,

e obiegu,

e podpisywania,

e ewidencjonowania

dokumentéw oraz prowadzenia korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej.
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Kazdy dokument wydawany w imieniu Stowarzyszenia musi by¢ zgodny z obowigzujgcymi
wzorami, zakresem kompetencji osoby podpisujgcej oraz hierarchig decyzyjng wynikajaca

z Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania.

2. Osoby uprawnione do postugiwania sie pismem firmowym i pieczecia

Do postugiwania sie wzorem pisma firmowego Stowarzyszenia oraz imienng pieczecig
uprawnione sg wytacznie:

e cztonkowie Zarzgdu Stowarzyszenia,

e Dyrektorzy Centrow Pro Civium,

e Zastepcy Dyrektoréw Centréw Pro Civium,

e Gtowny Koordynator,

e Koordynator Wolontariatu,

e Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

Uprawnienie to przystuguje wytacznie w okresie petnienia funkcji oraz w zakresie

wynikajgcym z przypisanych kompetenciji.

3. Wzory pism firmowych i pieczecie

Wzory pism firmowych oraz imienne pieczecie:

e wydawane sg przez Centrum Nadzoru Programowego i Operacyjnego Pro Civium,
e majg charakter imienny i sg przypisane do petnionej funkgc;ji,

e mogg by¢ wykorzystywane wytgcznie do celéw stuzbowych i organizacyjnych,

e nie mogg by¢ kopiowane, modyfikowane ani przekazywane osobom trzecim.

4. Zasady sporzadzania pism wychodzacych

Kazde pismo wychodzgce ze Stowarzyszenia Inicjatywa Obywatelska Pro Civium:

e sporzgdzane jest na jednolitym wzorze pisma firmowego Pro Civium,

e zawiera oznaczenie wtasciwego Centrum Pro Civium, w ramach ktérego jest wydawane,
e posiada cechy identyfikujgce dane Centrum (oznaczenie organizacyjne, zakres

merytoryczny, dane kontaktowe),



e podpisywane jest przez osobe uprawniona,
e opatrywane jest imienng pieczecig osoby podpisujgcej, jezeli wymaga tego charakter

pisma.

Pisma zewnetrzne kierowane do podmiotéw trzecich przekazywane sg do wysytki

za posrednictwem sekretariatu Zarzgdu Stowarzyszenia.

5. Zakazy i ograniczenia

Zabrania sie:

e postugiwania sie wzorami pism firmowych oraz pieczeciami przez osoby
nieuprawnione,

e uzywania pieczeci po ustaniu petnienia funkgciji,

e modyfikowania wzorow pism firmowych bez zgody Centrum Nadzoru Programowego
i Operacyjnego Pro Civium,

e wydawania dokumentéw wykraczajgcych poza zakres przyznanych kompetenciji.

6. Nadzor nad obrotem dokumentow

Centrum Nadzoru Programowego i Operacyjnego Pro Civium sprawuje nadzér nad:
e prawidtowoscig obrotu dokumentow,

e zgodnoscig korespondenciji z obowigzujgcymi wzorami,

e ewidencjg wydanych pieczeci i wzorow pism,

e przestrzeganiem zasad wynikajgcych z Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

Centrum to jest uprawnione do podejmowania dziatah korygujgcych oraz wydawania

zalecen organizacyjnych w zakresie obrotu dokumentami.

7. Konsekwencje naruszen

Naruszenie zasad obrotu dokumentami moze skutkowac:
e cofnieciem uprawnien do postugiwania sie wzorem pisma firmowego lub pieczecia,

e odpowiedzialnoscig organizacyjng wynikajgcg z Regulaminu Stowarzyszenia,
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e innymi konsekwencjami przewidzianymi w Uchwatach organéw decyzyjnych

Stowarzyszenia.

Rozdziat XV

Zasady rozwigzywania konfliktow i spraw spornych w

organizacji

Wprowadzenie (onboarding)

Niniejszy rozdziat okre$la zasady postepowania w sytuacjach konfliktowych oraz w
sprawach spornych powstajgcych w toku dziatalnosci Stowarzyszenia Inicjatywa

Obywatelska Pro Civium.

Celem tych regulacji jest zapewnienie bezpiecznego, etycznego i transparentnego
mechanizmu rozwigzywania konfliktdw, opartego na dialogu, ochronie 0séb
zaangazowanych oraz poszanowaniu wartosci i standardéw Pro Civium. Rozdziat ten
stanowi integralng czesc¢ Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania i obowigzuje wszystkich

cztonkéw, wolontariuszy, praktykantéw i wspotpracownikow Stowarzyszenia.

1. Zasady ogdlne

1. Stowarzyszenie Inicjatywa Obywatelska Pro Civium rozwigzuje sytuacje kryzysowe i
konfliktowe w sposéb:
e transparentny,
e oparty na dialogu,
e zgodny z obowigzujgcym prawem,
e respektujgcy wartosci i standardy okreslone w Kodeksie Etycznym Wolontariusza

Pro Civium.

2. Kazda opinia, skarga, stanowisko lub decyzja w sprawach konfliktowych oceniana

jest w odniesieniu do:
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e Kodeksu Etycznego Wolontariusza Pro Civium,
e zasad wspotpracy i odpowiedzialnosci okreslonych w Zintegrowanym Systemie

Zarzgdzania.

2. Konflikty pomiedzy dziataczami i wolontariuszami

1. W przypadku powstania konfliktu pomiedzy dziataczami lub wolontariuszami
Stowarzyszenia:
e sprawa podlega analizie Koordynatora Wolontariatu,
e Koordynator Wolontariatu dokonuje oceny sytuacji po wystuchaniu wszystkich
stron konfliktu,
e ostateczna ocena sytuacji oraz rekomendacja sposobu rozwigzania konfliktu

nalezy do Koordynatora Wolontariatu.

2. Koordynator Wolontariatu dziata w tym zakresie w oparciu o:
e Kodeks Etyczny Wolontariusza Pro Civium,

e zasady wspotpracy, odpowiedzialnosci i nadzoru przyjete w ZSZ.

3. Konflikty pomiedzy dzialaczem a organizacja

1. W przypadku konfliktu pomiedzy dziataczem (wolontariuszem, praktykantem lub
wspotpracownikiem) a Stowarzyszeniem:
e Koordynator Wolontariatu petni niezalezng role w procesie opiniowania sprawy,
e na wniosek dziatacza Koordynator Wolontariatu moze:
- reprezentowac jego stanowisko,
- przedstawic opinie w jego sprawie przed organami statutowymi

Stowarzyszenia.

2. Koordynator Wolontariatu:
e nie podejmuje decyzji rozstrzygajgcej w imieniu Zarzadu,

e dziata jako mediator, przedstawiciel stanowiska dziatacza oraz podmiot opiniujgcy.

4. Tryb podejmowania decyzji przez Zarzad
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W sprawach konfliktowych decyzje podejmuje Zarzad Stowarzyszenia:
e wiekszoscig gtosoéw,
e po wystuchaniu stanowiska dziatacza i/lub Koordynatora Wolontariatu,

e z uwzglednieniem zgromadzonej dokumentac;ji, opinii oraz okoliczno$ci sprawy.

Decyzja Zarzadu jest ostateczna w ramach struktur Stowarzyszenia,
z zastrzezeniem praw i srodkéw przewidzianych w przepisach prawa powszechnie

obowigzujgcego.

5. Naruszenia prawa i obowigzek zgtoszenia

1.

W przypadku stwierdzenia lub uzasadnionego podejrzenia naruszenia przepisow
prawa przez dziatacza lub w ramach dziatah Stowarzyszenia:
e fakt ten powinien zosta¢ niezwtocznie zgtoszony Koordynatorowi Wolontariatu

i/lub cztonkowi Zarzadu Stowarzyszenia.

2. W przypadku braku reakcji ze strony Stowarzyszenia:

e dziatacz ma prawo i obowigzek powiadomienia witasciwych organow panstwowych
0 podejrzeniu nieprawidtowosci,
e dziatanie takie nie moze stanowi¢ podstawy do jakichkolwiek dziatarn odwetowych

wobec osoby zgtaszajgce;j.

6. Zasada ochrony zgtaszajgcego

1.

Stowarzyszenie Inicjatywa Obywatelska Pro Civium zapewnia ochrone osobom
zgtaszajgcym konflikty, nieprawidtowosci lub naruszenia zasad:

e przed represjami,

e przed dyskryminacja,

e przed wykluczeniem z dziatah organizaciji.

Zgtoszenia dokonywane w dobrej wierze traktowane sg jako element
odpowiedzialnego wspoéttworzenia Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania oraz

dbatosci o jako$¢, bezpieczenstwo i wiarygodno$c¢ dziatan Pro Civium.
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Rozdziat XVI

Pozostate dokumenty w obrocie wewnetrznym

Stowarzyszenia o charakterze obowigzujgcym

Wprowadzenie (onboarding)

Zintegrowany System Zarzgdzania Stowarzyszeniem Inicjatywa Obywatelska Pro Civium
stanowi podstawowy i nadrzedny dokument regulujgcy sposob funkcjonowania organizacji.
Jednoczesnie w codziennej dziatalnosci Pro Civium obowigzujg takze inne dokumenty
wewnetrzne, ktére doprecyzowujg zasady pracy, etyki, bezpieczenstwa oraz realizacji

okre$lonych dziatan.

Niniejszy rozdziat porzgdkuje katalog tych dokumentéw oraz okresla ich relacje do ZSZ,
zapewniajgc spdjno$¢ organizacyjng, przejrzystos$c zasad i bezpieczenstwo wszystkich oséb

zaangazowanych w dziatalno$¢ Stowarzyszenia.

1. Zakres obowigzywania dokumentéw wewnetrznych

W Stowarzyszeniu Inicjatywa Obywatelska Pro Civium, obok Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania Stowarzyszeniem Inicjatywa Obywatelska Pro Civium (ZSZ), obowigzujg
nastepujgce dokumenty wewnetrzne o charakterze regulacyjnym, porzgdkowym lub

operacyjnym:

1. Regulamin Stowarzyszenia Inicjatywa Obywatelska Pro Civium
Regulamin Stowarzyszenia jest podstawowym dokumentem okreslajgcym cele,
strukture, zasady dziatania oraz sposéb podejmowania decyzji w Pro Civium.
Stanowi on fundament funkcjonowania organizacji i moze by¢ traktowany jako jej

wewnetrzna ,konstytucja”.

2. Kodeks Etyczny Wolontariusza Pro Civium
Kodeks Etyczny Wolontariusza Pro Civium stanowi podstawe etyczng
Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania i odnosi sie do wszystkich osdb realizujgcych

zadania w imieniu Stowarzyszenia, niezaleznie od formy zaangazowania.
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Polityka Poradnictwa Pro Civium
Polityka Poradnictwa Pro Civium okresla merytoryczne standardy $wiadczenia porad
i stanowi dokument komplementarny wobec ZSZ w zakresie dziatalno$ci poradniczej

Stowarzyszenia.

Regulamin Punktacji Aktywnosci Wolontariusza Pro Civium

Regulamin Systemu Punktacji Dziatarh Wolontariuszy Pro Civium okresla zasady
przypisywania punktow za poszczegolne czynnosci wolontariackie oraz ich
wykorzystania w ramach ZSZ. Punkty stanowig narzedzie ewidencji zaangazowania,
rozwoju $ciezek wolontariackich oraz wsparcia decyzji organizacyjnych.

Ewidencja czasu pracy wolontariackiej prowadzona jest w Systemie Obstugi
Wolontariatu Korpusu Solidarnosci (SOW), gdzie punkty wykazywane sg jako

godziny w tej samej liczbie.

Regulamin Ewidencji i Obstugi Beneficjentéw Pro Civium

Regulamin ten ma zastosowanie wytgcznie w sytuacji, gdy dziatacz, wolontariusz lub
wspotpracownik Pro Civium uczestniczy w realizacji zadania publicznego lub projektu
finansowanego ze srodkéw publicznych. Nie dotyczy on zwyktej aktywnosci
wolontariackiej ani dziatan wewnetrznych. Jego celem jest zapewnienie prawidtowe;j
ewidencji beneficjentéw, unikniecie podwdjnego raportowania oraz spetnienie

wymogow instytucji finansujgcych i zasad ZSZ.

Regulamin Wymagan Realizacji Zadan Publicznych Pro Civium

Regulamin ten okresla, kto i na jakich zasadach moze realizowa¢ zadania publiczne
w ramach Pro Civium. Dokument ten chroni wolontariuszy, beneficjentéw oraz
Stowarzyszenie, wskazujgc wymagania, zakres odpowiedzialnosci oraz standardy

etyczne obowigzujgce przy realizacji zadan publicznych.

Rekomendacje Wewnetrzne Pro Civium
Rekomendacje Wewnetrzne Pro Civium majg charakter pomocniczy i rozwojowy.
Stuzg ujednolicaniu praktyk, interpretacji standardéw oraz wspieraniu jakosci dziatan,

w szczegolnosci w obszarach objetych ZSZ i realizacjg zadan publicznych.

Regulaminy wewnetrzne poszczegoélnych Centrow Pro Civium
Regulaminy Centrow Pro Civium okreslajg zasady codziennego funkcjonowania
danego Centrum, zakres zadan zespotow, podziat odpowiedzialnosci oraz reguty

wspotpracy. Dokumenty te zapewniajg wolontariuszom i wspotpracownikom jasnosé
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rol oraz bezpieczne ramy dziatania.

9. Informator Wolontariusza Pro Civium
Informator Wolontariusza wyjasnia zasady wolontariatu w Pro Civium, prawa i
obowigzki wolontariuszy oraz réznice pomiedzy zwyktg aktywnoscig wolontariackg a
udziatem w zadaniach publicznych. Dodatkowe procedury i regulaminy majg
zastosowanie wytgcznie w przypadku udziatu w projektach finansowanych ze

$rodkow publicznych.

2. Relacja dokumentéw do Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Dokumenty wskazane w punktach 3—9 majg charakter wykonawczy, porzadkowy lub
operacyjny i obowigzujg w zakresie, w jakim sg zgodne z Zintegrowanym Systemem

Zarzadzania Stowarzyszeniem Inicjatywa Obywatelska Pro Civium.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci tresci ktoregokolwiek z tych dokumentéw z
postanowieniami ZSZ:

e pierwszenhstwo stosowania ma tres¢ ZSZ,

e postanowienia sprzeczne z ZSZ uznaje sie za niewigzace w zakresie tej niezgodnosci,
e wiasciwy Dyrektor Centrum, we wspotpracy z Centrum Nadzoru
Programowo-Operacyjnego Pro Civium, zobowigzany jest do niezwlocznego podjecia

dziatan dostosowujgcych dany dokument do ZSZ.

3. Zasada nadrzednosci ZSZ

Zintegrowany System Zarzgdzania Stowarzyszeniem Inicjatywa Obywatelska Pro Civium
stanowi dokument nadrzedny wobec wszystkich regulaminow, polityk, rekomendac;ji i
procedur wewnetrznych, z wyjgtkiem:

e Uchwat Zebrania Cztonkdéw Stowarzyszenia,

e Uchwat Zarzgdu Stowarzyszenia.
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