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SYSTEM ZARZADZANIA

Status dokumentu i zasady korzystania

Element

Dokument bazowy

Data wejscia w zycie ZSZ
Stan tekstu jednolitego

Najwyzszy dokument
wewnetrzny

Oficjalny indeks aktéw

Oficjalne repozytorium
plikéw

Rola Mentor+

Spis tresci

CHARAKTER TEKSTU JEDNOLITEGO

Niniejsze wydanie porzadkuje tres¢ ZSZ wedtug stanu
na 1 sierpnia 2026 r. i wtacza skutki pdzniejszych
uchwat oraz aktualnych dokumentoéw szczegdlnych.
Nie tworzy nowych kompetencji i nie zastepuje
zrodtowych uchwat. W razie rozbieznosci
pierwszenstwo ma akt wiasciwego organu, zgodnie z
hierarchig okreslong w Rozdziale II.

Ustalenie

Zintegrowany System Zarzadzania wprowadzony uchwatg I/WZ/26/1.
20 stycznia 2026 r. — zgodnie z uchwata przyjmujaca.

1 sierpnia 2026 r.

Regulamin stowarzyszenia zwykiego z 25 marca 2026 r.

Portal Aktéw Wewnetrznych Pro Civium.

Repozytorium Dokumentéw Wewnetrznych w Google Drive.

Narzedzie pomocnicze komunikacji i obstugi proceséw; nie zastepuje Portalu i
Repozytorium.

PODSTAWA AKTUALIZACII

Regulamin Stowarzyszenia z 25.03.2026 r. e
I/WZ/26/1 e II/WZ/26/2 e uchwaty Zarzadu I-
XIII/2026 e Tomy I-III Systemu Zarzadzania
Komunikacjg e aktualne regulaminy szczegdlne

Podstawy, cele i definicje

02 Hierarchia dokumentéw i rozstrzyganie kolizji
03 Wtadze Stowarzyszenia i Zarzad
04 Mapa organizacyjna i kadra
05 Centrum Nadzoru Programowo-Operacyjnego
06 Centrum Edukacji Spotecznej i komunikacja
07 Centrum Rozwoju Wolontariatu i Rekrutacji
08 Centrum Poradnictwa
09 Centrum Edukacji i Wspotpracy ze Szkolnictwem Wyzszym oraz WSKO
10 Centrum Realizacji Zadan Publicznych i Programoéw Spotecznych
Stowarzyszenie Inicjatywa Obywatelska ROZWOJ e MISJA ¢ ODPOWIEDZIALNOSC strona 2
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X4 3 SYSTEM ZARZADZANIA
Nr Rozdziat
11 Wydawnictwo Pro Civium
12 Rada Programowa, 10D i funkcje niezalezne
13 Obieg dokumentow, Portal Aktéw i Repozytorium
14 Zadania, aktywnos$¢ wolontariacka i system punktacji
15 Beneficjenci, zadania publiczne i bezpieczenstwo realizacji
16 Transparentnos¢, finanse, dane i bezpieczenstwo
17 Wspdtpraca, konflikty i postanowienia koncowe
A Wykaz zrddet i zmian witgczonych do tekstu jednolitego
Stowarzyszenie Inicjatywa Obywatelska ROZWOJ e MISJA ¢ ODPOWIEDZIALNOSC strona 3
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Podstawy, cele i
definicje

01

RAMY ZINTEGROWANEGO SYSTEMU ZARZADZANIA

DLA NOWEJ OSOBY

ZSZ odpowiada na trzy pytania: gdzie dziatasz, kto
odpowiada za dany obszar oraz jaki dokument
rozstrzyga sposob postepowania. Kazdy wolontariusz
ma Centrum macierzyste, ale moze wspiera¢ inne
jednostki zgodnie z kompetencjami i za wiedza
wiasciwych osdb zarzadzajacych.

Zintegrowany System Zarzadzania porzadkuje strukture organizacyjng, odpowiedzialno$¢, podejmowanie decyzji,
realizacje dziatan, dokumentowanie, nadzor i wspétprace w Stowarzyszeniu Inicjatywa Obywatelska Pro Civium.
System stuzy realizacji misji, Strategii Rozwoju Instytucjonalnego i Misyjnego na lata 2026-2030 oraz celdw
okreslonych w Regulaminie Stowarzyszenia:

ezapewnienie zgodnosci dziatan z prawem i dokumentami wewnetrznymi;
ejasne przypisanie odpowiedzialnosci i uprawnien;

eoddzielenie funkcji strategicznych, nadzorczych i operacyjnych;

esochrona beneficjentow, wolontariuszy, praktykantéw i wspotpracownikow;
sutrzymanie spéjnosci dokumentacji, komunikacji i przeptywu informacji;
erozw0j profesjonalnego wolontariatu i spoteczenstwa obywatelskiego.

ZSZ obowigzuje czlonkdéw Stowarzyszenia, Zarzad, kadre =zarzadzajaca i wykonawczg, wolontariuszy,
praktykantow, specjalistow, realizatoréw zadan publicznych oraz inne osoby dziatajgce w imieniu Pro Civium - w
zakresie odpowiadajacym ich roli i podstawie wspdtpracy.

Pojecie Znaczenie

Centrum Wewnetrzna jednostka organizacyjna odpowiedzialna za okreslony obszar
dziatalnosci.

Centrum macierzyste Centrum, do ktorego osoba jest przypisana organizacyjnie.

Kadra zarzadzajaca Zarzad, Dyrektorzy i Zastepcy Dyrektoréw, Koordynator Wolontariatu, osoby
petnigce funkcje kierownicze oraz inne role wtaczone do kadry zgodnie z aktami
wewnetrznymi.

Kadra wykonawcza Osoby realizujace zadania merytoryczne, organizacyjne, administracyjne,
wolontariackie lub projektowe bez kompetencji kierowniczych.

Decyzja Akt biezacego zarzadzania wydawany przez osobe uprawniong w granicach jej
kompetencji.

Portal Aktéw Rejestr i wyszukiwarka obowigzujacych, zmienionych, uchylonych i archiwalnych

dokumentéw wewnetrznych.

Repozytorium Uporzadkowana struktura folderow Google Drive, w ktorej przechowywane sg pliki
zrodtowe i ich wersje.

Stowarzyszenie Inicjatywa Obywatelska ROZWO3J ¢ MISJA ¢ ODPOWIEDZIALNOSC strona 4
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< &\f SYSTEM ZARZADZANIA
Mentor+ Narzed’zie pomocnicze stuzace komunikacji, rejestrom i obstudze wybranych
procesow.
Panel Zadan System organizowania, przydzielania i monitorowania realizacji zadan.
Dziennik Aktywnosci Jedyny system ewidencjonowania punktowanych, nieodptatnych dziatan

wolontariackich.

PODSTAWA AKTUALIZACII

Regulamin Stowarzyszenia e I/WZ/26/1 e Strategia
2026-2030 e aktualne dokumenty operacyjne

Stowarzyszenie Inicjatywa Obywatelska ROZWOJ e MISJA ¢ ODPOWIEDZIALNOSC strona 5
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Hierarchia dokumentow
I rozstrzyganie kolizji
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JASNE ZASADY PIERWSZENSTWA

ZASADA W JEDNYM ZDANIU

Najpierw stosuje sie dokument wyzszej rangi; przy
tej samej randze - przepis bardziej szczegotowy, a
nastepnie nowszy. Dokument informacyjny nie moze
zmieni¢ aktu normatywnego.

. Prawo powszechnie obowigzujace.
. Regulamin Stowarzyszenia.
. Uchwaty Zebrania Cztonkdw.

1
2
3
a4

. Strategia, ZSZ oraz inne dokumenty przyjete lub zatwierdzone przez Zebranie Czionkéw - w granicach
wynikajacych z uchwaty przyjmujacej.

. Uchwaty Zarzadu.

. Regulaminy, polityki, standardy i kodeksy wprowadzone zgodnie z kompetencjg wiasciwego organu.

. Zarzadzenia cztonkdw Zarzadu o charakterze wykonawczym.

. Decyzje Dyrektorow, Zastepcéw, Koordynatora Wolontariatu, IOD i innych oséb uprawnionych.

. Procedury, instrukcje, wykazy zadan i formularze.

10. Materiaty informacyjne i onboardingowe.

© 0 N O U

edokument wyzszej rangi ma pierwszenstwo przed dokumentem nizszej rangi;

eprzepis szczego6lny ma pierwszenstwo przed ogdlnym w zakresie, ktéry reguluje;

eprzepis pézniejszy ma pierwszenstwo przed wczesniejszym na tym samym poziomie;

euchwata przyjmujaca lub zmieniajaca dokument ma pierwszenstwo przed metadanymi, tytutem redakcyjnym
lub nieformalnym opisem;

etekst jednolity porzadkuje tres¢, ale nie zastepuje zrédtowych aktow w razie sporu;

eoczywista omytka pisarska moze zosta¢ opisana interpretacyjnie, lecz plik zréodtowy pozostaje nienaruszony.

Watpliwoséci dotyczace zgodnosci dokumentdw identyfikuje Centrum Nadzoru Programowo-Operacyjnego.
Rozstrzygniecie o znaczeniu systemowym nalezy do Zarzadu, a gdy dotyczy kompetencji Zebrania Cztonkow,
Regulaminu lub uchwaty Zebrania — do Zebrania Cztonkdw. Kazde rozstrzygniecie powinno zosta¢ odnotowane w
Portalu Aktéw, a w razie potrzeby utrwalone uchwata lub wtasciwym aktem wykonawczym.

Problem Rozstrzygniecie

Data ZSZ 20.01.2026 r., zgodnie z uchwatg I/WZ/26/1.

Nazwa organu Zebranie Cztonkdw; skrot WZ pozostaje w numeracji uchwat.

Numer Strategii I1I/WZ/26/2; zapis 1I/WZ/26.2 uznano za wariant typograficzny.
Stowarzyszenie Inicjatywa Obywatelska ROZWOJ e MISJA ¢ ODPOWIEDZIALNOSC
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Problem Rozstrzygniecie

Nazwa CNPO Centrum Nadzoru Programowo-Operacyjnego.
Nazwa CRZPiPS Centrum Realizacji Zadan Publicznych i Programéw Spotecznych.
Brand Book w XIII/Z Date 20.07.2027 uznano za oczywistg omyitke; wiasciwe Wydanie I

obowigzuje od 20.07.2026.

Cztery filary komunikacyjne Trzy filary do 31.08.2026; czwarty od 01.09.2026.

PODSTAWA AKTUALIZACII

Regulamin z 25.03.2026 r. ¢ I/WZ/26/1 e
II/WZ/26/2 o 111/Z/26/1 e I1X/Z/26/1 e XIII/Z/26/1

ROZWOJ e MISJA ¢ ODPOWIEDZIALNOSC strona 7
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Wtadze Stowarzyszenia
I Zarzad

03

USTROJOWY POZIOM DECYZYINY

NAJWAZNIEJSZE

Zebranie Czionkéw jest najwyzsza wiadzg
Stowarzyszenia. Zarzad reprezentuje Stowarzyszenie
i prowadzi sprawy biezace w granicach Regulaminu,
uchwat Zebrania oraz przyjetego podziatu
kompetencii.

Zebranie Cztonkdéw podejmuje decyzje w formie uchwat. Do jego kompetencji nalezg w szczegdlnosci: ustalanie
kierunkéw dziatania i rozwoju, wybdr i odwotanie Zarzadu, zmiana Regulaminu, decyzje o rozwigzaniu lub
przeksztatceniu Stowarzyszenia oraz czynnosci przekraczajace zwykty zarzad wskazane w Regulaminie.

Zarzad dziata kolegialnie jako organ strategiczny, decyzyjny i nadzorczy. Nie zastepuje Centréw w biezacej
dziatalnosci operacyjnej. Podejmuje uchwaty, reprezentuje Stowarzyszenie, zarzadza majatkiem oraz powotuje
jednostki i funkcje potrzebne do realizacji celdw.

Funkcja Glowne obszary odpowiedzialnosci

Prezes Zarzadu Izabela Jarczewska Finanse, sprawy skarbowe i sprawozdawcze, strategiczne decyzje
organizacyjne, reprezentacja, nadzor nad Strategig i ZSZ.

Wiceprezes ds. Milena Sielicka Edukacja, wspotpraca akademicka, praktyki, rozwoj kompetencji,

Edukacji Fundusz Wsparcia w obszarze edukacyjnym, Rejestr
Specjalistow.

Wiceprezes ds. Rafat Bojarski Bezpieczenstwo organizacyjne, prawne i informacyjne, umowy,

Bezpieczenstwa ryzyka, wspoétpraca z I0D i Centrami.

Sekretarz Zarzadu Matgorzata Stachurska  Obstuga organizacyjna i dokumentacyjna Zarzadu, obieg uchwat,

sprawozdawczos$c i koordynacja wewnetrzna.

Zgodnie z Regulaminem do zawierania umow, udzielania petnomocnictw i sktadania oswiadczen woli, w tym
majatkowych, wymagany jest podpis jednego cztonka Zarzadu. Wewnetrzny podziat kompetencji porzadkuje
odpowiedzialnos$¢ cztonkdéw Zarzadu, lecz nie moze ograniczac reprezentacji wynikajacej z Regulaminu wobec oséb
trzecich.

PODSTAWA AKTUALIZACII
Regulamin §§ 15-22 e 1/7/26/2

Stowarzyszenie Inicjatywa Obywatelska ROZWOJ e MISJA ¢ ODPOWIEDZIALNOSC strona 8
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STAN NA 1 SIERPNIA 2026 R.

Jednostka

Centrum Nadzoru
Programowo-Operacyjnego

Centrum Edukacji
Spotecznej

Centrum Rozwoju
Wolontariatu i Rekrutacji

Centrum Poradnictwa

Centrum Edukacji i
Wspbdtpracy ze
Szkolnictwem Wyzszym

Wielkopolska Szkota
Kompetencji Obywatelskich

Centrum Realizacji Zadan

Publicznych i Programéw
Spotecznych

Wydawnictwo Pro Civium

04

PRO CIVIUM
SYSTEM ZARZADZANIA

| ZINTEGROWANY

TEKST JEDNOLITY e 01.08.2026

Aktualne kierownictwo / funkcje

Dyrektor: Izabela Lypiak; Zastepca:
Aleksandra Juszczak

Dyrektor: Magdalena Przybyto; Koordynator
moze zosta¢ powotany decyzjq Dyrektora

Dyrektor ds. Rekrutacji: Matgorzata
Stachurska; Koordynator Wolontariatu:
Magdalena Gorska - funkcje réwnorzedne

Dyrektor: Eliza Wypych; Zastepcy: Wiktoria
Buczek i Zuzanna Maj; Konsultant:
Aleksandra Sobierajska; Doradca
standardéw: Matgorzata Stachurska

Dyrektor: Milena Sielicka; Gtowny
Koordynator Karolina Skowron

Dyrektor: Milena Sielicka; Kierownik ds.
Administracyjnych: Julia Jakubowska

Dyrektor: Katarzyna Matusiak; Dyrektor
Administracyjny: Henryk Gawrecki;
Koordynator Centrum - brak wskazania w
aktach objetych tekstem

Dyrektor: Izabela Jarczewska; Redaktor
Naczelny: Jakub Skoérko; Eliza Wypych;
Natalia Zylinska

Mapa organizacyjna
I aktualna kadra

JAK CzYTAC MAPE

Kazde Centrum ma wilasny zakres merytoryczny.
Aktualng obsade ustala sie na podstawie uchwaty
11/2/26/1 z uwzglednieniem pdzniejszych zmian
IX/Z/26/1, X1/2/26/1, XI111/Z/26/1 i innych aktow
szczegdlnych.

Rola systemowa

Zgodnos¢, jakos¢, dokumenty, ryzyko,
nadzor systemowy.

Komunikacja, edukacja spoteczna, kampanie,
marka i media.

Rekrutacja, onboarding, rozwéj, dobrostan i
system wolontariatu.

Poradnictwo, wsparcie specjalistyczne i
bezpieczenstwo beneficjentow.

Praktyki, uczelnie, edukacja, analizy, badania
i WSKO.

Siedem profili edukacyjnych, certyfikacja,
Akademie.

Realizacja projektow, programoéw i zadan
publicznych.

Dziatalno$¢ prasowa, publikacje i kanaty
wydawnicze.

eInspektor Ochrony Danych Osobowych - Anna Pasierb-Wojciechowska;

ePetnomocnik Zarzadu ds. Ochrony Praw Kobiet - Katarzyna Matusiak;

eKoordynator Wolontariatu - funkcja niezalezna w sprawach dotyczacych pracy wolontariackiej;
eRzecznik Prasowy Zarzadu - funkcja komunikacyjna dziatajaca w zakresie powierzonym przez Zarzad;
eRada Programowa - organ opiniodawczo-doradczy dziatajacy przy Prezesie Zarzadu.

PODSTAWA AKTUALIZACII
11/2/26/1 ¢ IN/Z/26/1 ¢ \I/Z/26/1 ® IX/Z/26/1 e
X1/Z2/26/1 o X111/Z/26/1

ROZWOJ e MISJA ¢ ODPOWIEDZIALNOSC
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Centrum Nadzoru
Programowo-
Operacyjnego

05

SPOINOSC e JAKOSC ¢ BEZPIECZENSTWO

DLA NOWEJ OSOBY

CNPO nie =zastepuje Centréw merytorycznych.
Sprawdza, czy organizacja dziala zgodnie z
Regulaminem, Strategiq, ZSZ, uchwatami i
procedurami, oraz pomaga korygowac ryzyka.

Centrum jest centralnym modutem nadzoru programowego i operacyjnego. Zapewnia spéjnos¢ proceséw,
dokumentdw i standardow oraz wspiera Zarzad i Rady w monitorowaniu dziatalnosci Stowarzyszenia.

emonitorowanie zgodnosci programow, projektéw i dziatan z celami strategicznymi;

ekontrola jakosci proceséw i identyfikowanie ryzyk;

enadzér nad obiegiem, kompletnoscia i archiwizacjg dokumentéw;

eprowadzenie i rozwdj Repozytorium Dokumentédw Wewnetrznych oraz nadzér nad Portalem Aktow;

emonitorowanie realizacji uchwat, zarzadzen, decyzji i zalecen;

ewsparcie Rady Programowej i Zarzadu analizami oraz informacjq zarzadcza;

ewspotpraca z IOD w zakresie bezpieczenstwa danych i informaciji;

enadzor systemowy nad prawidtowoscig dokumentacji zadan publicznych, bez przejmowania odpowiedzialnosci
operacyjnej CRZPiPS.

CNPO nie wydaje decyzji merytorycznych za inne Centra, nie prowadzi poradnictwa wobec beneficjentow i nie
zarzadza zespotami projektowymi nalezacymi do CRZPiPS. Moze zadac¢ wyjasnien, dokumentéw i dziatan
korygujacych w zakresie wynikajgcym z aktéw wewnetrznych, a sprawy wymagajace decyzji organu kieruje do
Zarzadu lub Zebrania Cztonkdw.

PODSTAWA AKTUALIZACII

I1X/Z/26/1 ¢ ZSZ — tres¢ bazowa e Polityka
Digitalizacji i Archiwizacji

Stowarzyszenie Inicjatywa Obywatelska ROZWOJ e MISJA ¢ ODPOWIEDZIALNOSC strona 10
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Centrum Edukacji
Spotecznej i system

komunikacji

06

EDUKACJA ¢ MARKA e MEDIA ¢ KAMPANIE

STAN PRZEJISCIOWY

Do 31 sierpnia 2026 r. komunikacja dziata w modelu
trzech filarow. Od 1 wrzesnia 2026 r. dochodzi
czwarty filar: ,Zapobieganie Mowie Nienawisci i
Dezinformacji”.

CES odpowiada za polityke informacyjng, edukacyjng i promocyjng, spojnos¢ marki, kampanie spoteczne,
publikacje internetowe, media spotecznosciowe, relacje z mediami oraz wdrazanie Systemu Zarzadzania
Komunikacja. Dyrektorem Centrum jest Magdalena Przybyto.

Tom Zakres

Tom I — Standard Zarzadzania Planowanie, tworzenie, zatwierdzanie, publikowanie, monitorowanie, AI i
Komunikacjg Cyfrowg komunikacja kryzysowa.

Tom II — Brand Book Tozsamos$¢ marki, misja, wizja, jezyk, Program Wsparcia Spoteczenstwa
Obywatelskiego, wolontariat i wiarygodnos¢.

Tom III — Ksiega Identyfikacji Logo, kolory, typografia, uktady materiatdw, filary, dostepnos$¢ i
Wizualnej oznaczanie projektéw.

do 31.08.2026 Prawo do Porady; Stop Stygmatyzacji; Prawa dla Kobiet.
od 01.09.2026 Prawo do Porady; Stop Stygmatyzacji; Prawa dla Kobiet; Zapobieganie Mowie

Nienawisci i Dezinformacji.

ekazda publikacja musi mie¢ okreslony cel, odbiorce i osobe odpowiedzialng;

etresci merytoryczne podlegajg weryfikacji odpowiedniej do ryzyka;

emateriaty wizualne musza by¢ zgodne z Tomem III i dostepne cyfrowo;

ekorzystanie z AI wymaga weryfikacji faktow, prawa, poufnosci i praw autorskich;

ekomunikacje kryzysowg koordynuje Zarzad przy wspoétpracy CES, CNPO i wtasciwych osdéb funkcyjnych.

PODSTAWA AKTUALIZACII
XII1/Z/26/1 ¢ Tom I ¢ Tom II e« Tom III

Stowarzyszenie Inicjatywa Obywatelska ROZWOJ e MISJA ¢ ODPOWIEDZIALNOSC strona 11
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Centrum Rozwoju
Wolontariatu
I Rekrutacji

REKRUTACJA ¢ ONBOARDING ¢ ROZWOJ

DWIE ROWNORZEDNE FUNKCJIE

Dyrektor ds. Rekrutacji i Koordynator Wolontariatu
majq pozycje rownorzedna. Koordynator
Wolontariatu zachowuje niezaleznos¢ w sprawach
zwigzanych z pracg wolontariacka.

. zgtoszenie i wstepna kwalifikacja;

. rozmowa rekrutacyjna i ustalenie obszaru dziatania;

. szkolenia wprowadzajace, RODO, etyka i bezpieczenstwo;

. przypisanie do Centrum macierzystego i osoby wspierajacej;

. realizacja aktywnosci, informacja zwrotna i rozwdj kompetenciji;
. mozliwos$¢ specjalizacji, mentoringu i rdl liderskich;

1
2
3
a4
5
6
7

. zmiana obszaru lub zakonczenie wspotpracy w uporzgdkowanym trybie.

ewolontariusz nie moze by¢ wykorzystywany do odptatnych obowigzkéw rozliczanych jako wolontariat;

ezakres zadan musi odpowiadaé¢ kompetencjom, szkoleniu i poziomowi odpowiedzialnosci;

ewolontariusz ma prawo zgtaszac przecigzenie, konflikt, ryzyko lub brak wsparcia;

edane o aktywnosci, godzinach i punktach musza by¢ zgodne z rzeczywistym wykonaniem;

edecyzje rozwojowe powinny opierac sie na jakosci, odpowiedzialnosci i trwatosci zaangazowania, a nie wylgcznie
liczbie punktdow.

eKodeks Etyczny Wolontariusza;

eRegulamin Nagradzania, Wyrdzniania i Sciezki Rozwoju - w zakresie niesprzecznym z aktualnym ZSZ;
eRegulamin Systemu Punktacji v2.3;
emateriaty onboardingowe aktualne w Portalu Aktow.

PODSTAWA AKTUALIZACII

11/Z/26/1  111/Z/26/1 e Kodeks Etyczny e
Regulamin Punktacji v2.3
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Centrum Poradnictwa

POMOC e STANDARDY e BEZPIECZENSTWO BENEFICIJENTA

MODEL DZIALANIA

Poradnictwo dziata w modelu online-first, =z
wykorzystaniem infolinii, czatu, formularzy i kontaktu
online. Formy stacjonarne Iub hybrydowe sg
stosowane, gdy sa potrzebne i organizacyjnie
mozliwe.

Rola Osoba / zakres

Dyrektor Centrum Eliza Wypych.

Zastepca - Pion I Wiktoria Buczek - wsparcie rodzin oséb pozbawionych wolnosci i
osadzonych.

Zastepca - Pion II Zuzanna Maj - ochrona praw kobiet i mtodziezy dorostej.

Konsultant merytoryczny Aleksandra Sobierajska.

Doradca ds. stosowania Matgorzata Stachurska.

standardow

Petnomocnik Zarzadu ds. Katarzyna Matusiak - funkcja przekrojowa.

Ochrony Praw Kobiet

eprofesjonalizm, rzetelno$¢ i bezstronnos¢;

epoufnos¢ oraz minimalizacja danych;

eautonomia beneficjenta i jasne granice odpowiedzialnosci;

eprawo do odmowy lub przekierowania sprawy, gdy wymaga tego prawo, bezpieczenstwo lub brak kompetencji;
eniekomercyjny charakter poradnictwa i zakaz pozyskiwania klientéw do prywatnych ustug;

esuperwizja, konsultacja i weryfikacja w sprawach trudnych lub wysokiego ryzyka.

Dane beneficjentdw i informacje o sprawach sa rejestrowane wytacznie w zatwierdzonych systemach i rejestrach.
Osoby realizujace wsparcie stosuja Regulamin Ewidencji i Obstugi Beneficjentéw, Polityke Ochrony Danych oraz
instrukcje wtasciwego programu. Podejrzenie podwdjnej rejestracji lub kontynuacji wsparcia wymaga weryfikacji
bez ujawniania danych osobom nieuprawnionym.

PODSTAWA AKTUALIZACII
11/Z2/26/1 ¢ 1V/Z/26/1 « \//Z/26/1 e Polityka
Poradnictwa e Regulamin Ewidencji Beneficjentéw
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Centrum Edukacji

i Wspolpracy ze
Szkolnictwem Wyzszym
oraz WSKO

WIEDZA AKADEMICKA e PRAKTYKA SPOLECZNA

ROLA CENTRUM
Centrum taczy uczelnie, studentéw i praktyke
spoteczng. Zapewnia programy praktyk, wspodtprace
akademicka, edukacje, analizy i badania oraz
prowadzi Wielkopolskag Szkote Kompetencji
Obywatelskich.

Funkcja Osoba

Dyrektor CEIWSW Milena Sielicka
Gtowny Koordynator Praktyk Karolina Skowron
Koordynator ds. Wspoétpracy ze Szkolnictwem Julia Jajko
Wyzszym

Koordynator ds. Alokacji Praktykantow Zuzanna Olszewska
Dyrektor WSKO Milena Sielicka
Kierownik ds. Administracyjnych WSKO Julia Jakubowska

epraktyki sg realizowane wedtug programu, planu i wymaganej dokumentacji;

epraktykant nie zastepuje specjalisty i dziata pod nadzorem;

ezakres zadan musi odpowiada¢ kierunkowi studiéw, kompetencjom i bezpieczenstwu beneficjentéw;

eocena, zaswiadczenia i dokumentacja musza by¢ rzetelne i mozliwe do zweryfikowania;

edostepnos$¢ obejmuje osoby z niepetnosprawnosciami oraz studentédw zagranicznych w granicach mozliwosci
organizacyjnych.

WSKO dziata od 20 maja 2026 r. w o$miu profilach edukacyjnych. Akademia Minigrantéw i Akademia Wolontariatu
Lokalnego sg elementami oficjalnego sylabusa. Dokumentacja i Rejestr Certyfikatow tworzg jeden system
organizacyjny prowadzony przez Kierownika ds. Administracyjnych.

PODSTAWA AKTUALIZACII
11/2/26/1  X1/Z/26/1
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10

Centrum Realizacji
Zadan Publicznych i
Programow Spotecznych

PROJEKTY ¢ PROGRAMY e ROZLICZALNOSC

GRANICA ODPOWIEDZIALNOSCI
CRZPiPS realizuje i koordynuje projekty. CNPO
sprawuje nadzoér systemowy. Rozdzielenie tych
funkcji chroni przejrzysto$¢ i ogranicza konflikt
miedzy wykonaniem a kontrolg.

Funkcja Osoba / status Odpowiedzialnos¢

Dyrektor Centrum Katarzyna Matusiak Catosciowy nadzoér nad programami, projektami i zadaniami
publicznymi; zespoty; zgodno$¢; wnioski i dokumentacja
projektowa; listy realizatorow.

Dyrektor Henryk Gawrecki Procedury, procesy administracyjne, obieg dokumentdw,
Administracyjny spojnos¢  dokumentacyjna i wsparcie  zarzadzania
operacyjnego.
Koordynator Centrum Brak formalnego Biezaca koordynacja, monitoring postepow, wspotpraca z
wskazania w aktach zespotami i raportowanie po powotaniu.

objetych tekstem

. analiza naboru i decyzja o udziale;

. przygotowanie wniosku, budzetu i harmonogramu;

. zatwierdzenie zobowigzan wymaganych przez Regulamin;

. powotanie zespotu i weryfikacja oséb realizujacych;

. realizacja zgodnie z umowg, wskaznikami i zasadami kwalifikowalnosci;
. prowadzenie dokumentacji merytorycznej i finansowej;

. monitoring ryzyk i dziatania korygujace;

0O NGO U A~ WNR

. sprawozdanie, archiwizacja i ewaluacja trwatosci.

Panel Zadan jest narzedziem organizacji pracy: umozliwia dodawanie, przydzielanie, monitorowanie i zamykanie
zadan, wskazywanie termindéw, statuséw i folderow oddania. Nie jest systemem punktacji wolontariatu i nie zasila
rankingu.

PODSTAWA AKTUALIZACII

IX/Z/26/1 e Regulamin Systemu Ewidencji,
Przydzielania i Realizacji Zadan v2.0 e umowy i
dokumenty projektowe
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S

11 Wydawnictwo
Pro Civium

PRASA e PUBLIKACIE ¢ AUTONOMIA REDAKCYJINA

CHARAKTER WYDAWNICTWA

Wydawnictwo jest wewnetrzng jednostkg
organizacyjng dziatajacq zgodnie z Prawem
prasowym, misjg Stowarzyszenia i standardami

komunikacji. Autonomia redakcyjna nie wytacza
odpowiedzialnosci prawnej i organizacyjnej.

Funkcja Osoba

Dyrektor Wydawnictwa Izabela Jarczewska
Redaktor Naczelny ,Lokalni i Niezwyciezeni” Jakub Skérko

I Zastepca Redaktora Naczelnego Eliza Wypych

IT Zastepca Redaktora Naczelnego Natalia Zylinska
Redaktor Prowadzacy Biuletyn Informacyjny Marta Ortowska

eprzygotowywanie, redakcja, wydawanie i rozpowszechnianie materiatéw;

eprowadzenie tytutdw prasowych i biuletynow;

eupowszechnianie wiedzy o prawach cztowieka, wolontariacie i dziataniach obywatelskich;
ezapewnienie korekty, adiustacji, sktadu, praw autorskich i archiwizacji;

eoddzielenie materiatéw informacyjnych, publicystycznych, eksperckich i stanowisk oficjalnych;
ewspotpraca z CES przy promocji i dystrybucji, przy zachowaniu kompetencji redakcyjnych.

PODSTAWA AKTUALIZACJI
11/Z/26/1 e Prawo prasowe e Tom I-III Systemu
Zarzadzania Komunikacjgq
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12 Rada Programowa, IOD
I funkcje niezalezne

DORADZTWO ¢ OCHRONA ¢ ROWNOWAGA

Rada Programowa dziata przy Prezesie Zarzadu jako organ opiniodawczo-doradczy. Wspiera rozwdj programow,
standarddw i jakosci, ale nie przejmuje kompetencji Zebrania Cztonkdw, Zarzadu ani Dyrektordw.

Rola w Radzie Obsada funkcyjna

Przewodniczacy Koordynator Wolontariatu.

Wiceprzewodniczacy Prezes oraz Wiceprezesi Zarzadu.

Sekretarz Dyrektor Centrum Realizacji Zadan Publicznych i Programoéw
Spotecznych.

IOD dziata niezaleznie w zakresie okreslonym przepisami RODO. Doradza, monitoruje zgodnos¢, uczestniczy w
ocenie ryzyka i reagowaniu na naruszenia. IOD nie odpowiada za podejmowanie decyzji merytorycznych za
administratora danych ani za biezace obowigzki 0séb przetwarzajacych dane.

Zarzad moze ustanawiac funkcje przekrojowe, w szczegolnosci petnomocnikdw, doradcéw i rzecznikéw. Ich mandat
wynika z aktu powotania i nie moze by¢ domniemywany ani rozszerzany poza wskazany zakres. Funkcje te
wspotpracujg z wlasciwymi Centrami, zachowujac niezalezno$¢ wymagang charakterem zadania.

PODSTAWA AKTUALIZAC]I
ZSZ — tres¢ bazowa e V/Z/26/1 o IV/Z/26/1
RODO
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13 Obieg dokumentow,
Portal Aktow
i Repozytorium

JEDNO ZRODLO PRAWDY DOKUMENTACYJNEJ

ZASADA PUBLIKACII
Dokument obowigzujacy powinien by¢ mozliwy do
odnalezienia w Portalu Aktéw i otwarcia z
Repozytorium. Brak publikacji nie zawsze uniewaznia
akt  Zrodtowy, ale wymaga niezwtocznego
uzupetnienia rejestru.

Portal Aktow Wewnetrznych jest oficjalnym indeksem dokumentow. Zawiera numer, tytut, daty, status, organ,
osoby odpowiedzialne, opis, powigzania, linki i uwagi o zmianach. Rejestr rozroznia statusy: Projekt, Obowigzuje,
Zmieniony, Uchylony, Archiwalny, Aktualny i Wymaga weryfikacji.

Pliki zrodtowe przechowuje sie w strukturze folderéw odpowiadajacej rodzajom aktéow. Wersje poprzednie
zachowuje sie w Dokumentach Archiwalnych. Zastgpienie pliku pod tym samym identyfikatorem jest dopuszczalne
wytacznie po zachowaniu kopii archiwalnej i odnotowaniu zmiany w historii.

Kategoria Przykiady

Dokumenty ustrojowe, strategiczne i Regulamin, Strategia, ZSZ, Tomy Systemu Zarzadzania Komunikacjq.
systemowe

Uchwaly Zebrania Cztonkéw Akty najwyzszego organu, oznaczane skrotem WZ.

Uchwaty Zarzadu Akty strategiczne, organizacyjne i wykonawcze Zarzadu.

Zarzadzenia Prezesa Akty wykonawcze w zakresie kompetencji Prezesa.

Decyzje Dyrektoréw Biezace akty operacyjne.

Stanowiska i zalecenia Rady Dokumenty opiniodawcze i rekomendacyjne.

Programowej

Dokumentacja Centréw i Wydawnictwa  Plany, wykazy, instrukcje, dokumentacja operacyjna.

Polityki Dokumenty przekrojowe.
Dokumenty Archiwalne Wersje zastgpione, historyczne i nieaktualne.
Zatgczniki Pliki pomocnicze i dowodowe.

Aplikacja wewnetrzna Mentor+ pozostaje narzedziem pomocniczym do komunikacji, tablic ogtoszen, rejestréow i
obstugi proceséw. Nie jest jedynym repozytorium aktéw i nie moze zastgpic¢ Portalu oraz uporzadkowanych plikéw
zrédtowych w Drive.
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PODSTAWA AKTUALIZACII

VII/Z/26/1 e Portal Aktéw Wewnetrznych e
Repozytorium Dokumentow Wewnetrznych
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14 Zadania, aktywnos¢
wolontariacka i system
punktacji

DWA ODREBNE SYSTEMY

NIE MYL SYSTEMOW

Panel Zadan stuzy do zarzadzania praca. Dziennik
Aktywnosci stuzy do punktowania nieodptatnej
aktywnosci wolontariackiej, rankingu i nagrody
kwartalnej.

ezadania otrzymuja identyfikator i opis;

ewskazuje sie osobe odpowiedzialng, termin, projekt i folder oddania;

estatusy obejmuja: Nowe, W toku, Wykonane i Problem;

ezamkniecie zadania wymaga przekazania kompletnego rezultatu;

eprzeszkody i opdznienia zgtasza sie w systemie lub osobie koordynujacej;

eliczba zadan nie jest automatycznie przeliczana na godziny, wynagrodzenie, nagrode ani awans.

Od 1 lipca 2026 r. Dziennik Aktywnosci jest jedynym miejscem wpisywania dziatan podlegajacych punktacji.
Punktowane sg wytacznie dziatania wykonane nieodptatnie w ramach wolontariatu. Czynnos$¢ odptatna, rozliczana
umowg, rachunkiem, fakturg lub inng podstawa, otrzymuje 0 punktow i nie moze zosta¢ wykazana réwnoczesnie
jako wolontariat. Dziatania wpisuje wolontariusz.

Element Zasada

Czynnosci zwykte Od 5 do 400 punktoéw zgodnie z elektroniczng Legenda.

Czas standardowy 20 punktow odpowiada jednej godzinie standardowej; nie jest to
automatyczny zapis czasu rzeczywistego.

Czas rzeczywisty Wolontariusz wpisuje rzeczywistg liczbe godzin i minut osobno.

Punkty Dyrektora 10 / 25 / 50 punktéw.

Punkty Koordynatora 10 / 25 / 50 punktdw.

Wolontariatu

Punkty Zarzadu 10/ 25/ 50/ 100 punktow.

Punkty specjalne Wymagajq osoby przyznajacej, daty i uzasadnienia; nie generuja godzin.

Ranking Naliczany automatycznie na podstawie prawidtowych wpiséw w Dzienniku.

Nagroda kwartalna Pierwsze miejsce na koniec kwartatu: 400 zt oraz nagroda rzeczowa o

wartosci okoto 100 zt.
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PODSTAWA AKTUALIZACII

Regulamin Systemu Punktacji v2.3 e Dziennik
Aktywnosci Wolontariusza e Regulamin Ewidencji
Zadan v2.0
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Beneficjenci, zadania
publiczne
i bezpieczenstwo

realizacj

EWIDENCJA ¢ KWALIFIKACIE ¢ ODPOWIEDZIALNOSC

Do realizacji zadan publicznych dopuszcza sie osoby spetniajgce wymagania formalne, merytoryczne, etyczne i
organizacyjne. Weryfikacja obejmuje w szczegolnosci kwalifikacje, doswiadczenie, zakres roli, poufnos$¢, ochrone
danych, konflikt interesow i zdolno$¢ do wykonania powierzonych zadan.

epowierzenie zadania musi by¢ udokumentowane;

e0soba wykonuje wytacznie czynnosci mieszczace sie w jej kompetencjach;

ebrak spetnienia warunkow lub naruszenie zasad moze skutkowaé odsunieciem od zadania;

enieprawidtowosci zgtasza sie wlasciwemu Dyrektorowi, Koordynatorowi, CNPO, Zarzadowi lub 10D - zaleznie od
charakteru sprawy;

ewynagrodzenie i wolontariat muszg by¢ rozdzielone w dokumentaciji.

Regulamin Ewidencji i Obstugi Beneficjentow obowigzuje od 20 stycznia 2026 r. jako zatgcznik nr 5 do uchwaty
111/Z/26/1, z uwzglednieniem pdzniejszej struktury. Uzyte w jego tresci okreslenie ,Dyrektor Biura” odczytuje sie
jako ,Dyrektor Administracyjny” CRZPiPS w zakresie funkcji administracyjnej wynikajacej z IX/Z/26/1.

ekazdy beneficjent jest identyfikowany i ewidencjonowany wedtug przyjetych zasad;
epodwadjna rejestracja wymaga weryfikacji, nie automatycznego odrzucenia;
ekontynuacja wsparcia powinna by¢ oznaczona w sposéb umozliwiajacy rozliczalnos¢;
edane muszag by¢ kompletne, aktualne, adekwatne i chronione;

edostep do informacji przystuguje wytacznie osobom uprawnionym.

Dokumentacja merytoryczna, finansowa i dotyczaca beneficjentéw jest przechowywana w wyznaczonych
systemach i folderach, zgodnie z umowa finansujacqa, Polityka Digitalizacji i Archiwizacji, RODO oraz zasadami
danego projektu. Oryginaly i wersje elektroniczne nalezy oznacza¢ w sposdb umozliwiajacy ich powigzanie.

PODSTAWA AKTUALIZACII

111/Z/26/1 * IX/Z/26/1 « Regulamin Wymagan wobec
Osoéb Realizujacych Zadania Publiczne e Regulamin
Ewidencji Beneficjentow
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Transparentnosg,
finanse, dane
i bezpieczenstwo

16

ZAUFANIE ¢ KONTROLA ¢ ODPOWIEDZIALNOSC

Pro Civium stosuje zasade przejrzystosci organizacyjnej, decyzyjnej i finansowej z poszanowaniem ochrony danych,
tajemnicy prawnie chronionej, zobowigzan umownych i bezpieczenstwa osob. Dostep do informacji jest
réznicowany wedtug roli i celu, a nie oparty na nieograniczonej jawnosci wewnetrznej i zewnetrznej.

ePrezes odpowiada za nadzo6r nad gospodarka finansowa, budzetami i rozliczeniami;

ePolityka Finansowa i uchwata VI/Z/26/1 regulujg Fundusz Wsparcia, rachunki, raportowanie i kontrole;

ezobowigzania przekraczajace zakres zwykiego zarzadu wymagaja zgody Zebrania Cztonkéw zgodnie z
Regulaminem;

ewydatki projektowe muszg odpowiada¢ umowie, budzetowi i zasadom kwalifikowalnosci;

einformacje finansowe sg udostepniane osobom uprawnionym w zakresie potrzebnym do nadzoru i zarzadzania.

ekazda osoba przetwarza dane wytacznie na podstawie upowaznienia i w zakresie zadan;

edane wrazliwe i dane dotyczace wyrokow skazujacych wymagajq szczegolnej podstawy i zabezpieczen;
eincydenty zgtasza sie niezwtocznie 10D i wtasciwym osobom;

enie wolno kopiowac¢ danych do prywatnych narzedzi ani przesytac¢ ich poza zatwierdzonymi kanatami;
eokresy przechowywania wynikajg z prawa, umow, polityk i celu przetwarzania.

Bezpieczenstwo obejmuje ryzyka prawne, finansowe, informacyjne, reputacyjne i osobowe. Kazde Centrum
odpowiada za ryzyka w swoim obszarze, a CNPO, 10D, Wiceprezes ds. Bezpieczenstwa i Zarzad petnig funkcje
przekrojowe zgodnie z kompetencjami.

PODSTAWA AKTUALIZACII
1/2/26/2 ¢ \'1/Z/26/1 ¢ V11/Z/26/1 e Polityka RODO e
Regulamin Stowarzyszenia
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17 Wspotpraca, konflikty
oraz postanowienia
koncowe

WSPOLODPOWIEDZIALNOSC e DIALOG e AKTUALIZACIJA

Centra nie dziatajg w izolacji. Osoba moze wspiera¢ jednostke inng niz macierzysta, gdy odpowiada to jej
kompetencjom, nie zaktdéca podstawowych obowigzkéw i odbywa sie za wiedzg wtasciwych osdb zarzadzajacych.
W zadaniach wysokiego ryzyka wymagane jest wyrazne powierzenie i nadzér.

1. problem zgtasza sie mozliwie najblizej miejsca jego powstania, chyba ze dotyczy przetozonego, bezpieczenstwa
lub naruszenia prawa;

2. strony powinny otrzymac mozliwos¢ przedstawienia stanowiska;
3. dane i informacje udostepnia sie wytgcznie w zakresie potrzebnym do wyjasnienia;

4. w sprawach dotyczacych etyki, danych, dyskryminacji lub bezpieczenstwa wigcza sie wiasciwe funkcje
niezalezne;

5. ustalenia i decyzje dokumentuje sie, wskazujac odpowiedzialnosc¢ i termin dziatan;
6. od decyzji operacyjnej mozna skorzystac¢ z drogi odwotawczej wynikajacej z dokumentu wtasciwego dla sprawy.

Zmiana ZSZ wymagajaca modyfikacji kompetencji organdéw lub podstaw ustrojowych nastepuje uchwatg
wlasciwego organu. Aktualizacja redakcyjna tekstu jednolitego moze porzadkowac skutki juz obowigzujacych
aktéw, pod warunkiem zachowania zrédet, historii wersji i jawnego opisania rozstrzygniec.

Tekst jednolity odzwierciedla stan na 1 sierpnia 2026 r. i jest stosowany jako podstawowy dokument roboczy oraz
onboardingowy. Akty zrodtowe zachowujg moc zgodnie z wiasnymi postanowieniami. Dokumenty oznaczone w
Portalu jako archiwalne lub uchylone nie powinny by¢ uzywane jako podstawa biezacych decyzji.

PODSTAWA AKTUALIZACII

Regulamin Stowarzyszenia e I/WZ/26/1 e Portal
Aktow - Rozstrzygniecia Spdjnosci
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X SYSTEM ZARZADZANIA

Wykaz zrodet i zmian
wiaczonych do tekstu
jednolitego

A

AUDYT DOKUMENTACYINY e STAN NA 01.08.2026

Dokument Znaczenie dla tekstu
Regulamin Stowarzyszenia, IV/WZ/26/1, Nazwa organdw, kompetencje, reprezentacja, cele i zasady
25.03.2026 ustrojowe.
I/Wz/26/1, 20.01.2026 Formalne wprowadzenie ZSZ i rozstrzygajaca data wejscia w
zycie.
1I/WZ/26/2, 20.01.2026 Aktualizacja Strategii 2026-2030.
Strategia Rozwoju Instytucjonalnego i Misja, wartosci, cele strategiczne, monitoring i trwatosc.

Misyjnego 2026-2030

Akt Zakres wiaczonej zmiany
1/2/26/2 Podziat kompetencji cztonkéw Zarzadu.
11/2/26/1 Bazowa obsada Centrow i Wydawnictwa.
111/2/26/1 Katalog dokumentéw wprowadzonych do ZSZ.
1v/Z2/26/1 Doradca ds. standardow poradnictwa.
V/Z/26/1 Petnomocnik ds. ochrony praw kobiet.
V1/Z/26/1 Polityka Finansowa i Fundusz Wsparcia.
VII/Z/26/1 Digitalizacja i archiwizacja.
IX/2/26/1 Zmiany CNPO i CRZPiPS; Dyrektor Administracyjny.
X1/2/26/1 WSKO pod nadzorem CEiWSW; kadra Szkoty.
XI111/Z/26/1 Dyrektor CES; przygotowanie zmian komunikacji od 01.09.2026.

Dokument Zakres

Tom I Systemu Zarzadzania Komunikacjg Procesy komunikacji cyfrowej, Al i kryzys.
Tom II — Brand Book Tozsamos$¢, misja, wizja i model marki.

Tom III — Ksiega Identyfikacji Wizualnej Identyfikacja i czterofilarowy model od 01.09.2026.

Regulamin Punktacji v2.3 Dziennik Aktywnosci, punkty, ranking i nagroda.
Regulamin Ewidencji Zadan v2.0 Panel Zadan jako system organizacji pracy.
Polityka Poradnictwa Standardy obstugi beneficjenta.
Stowarzyszenie Inicjatywa Obywatelska ROZWOJ e MISJA ¢ ODPOWIEDZIALNOSC strona 25

Pro Civium



PRO CIVIUM | ZINTEGROWANY TEKST JEDNOLITY e 01.08.2026

< &\o‘“ SYSTEM ZARZADZANIA
Dokument Zakres
Kodeks Etyczny Wolontariusza Wartoséci i zachowania.

epoprawiono date wprowadzenia ZSZ z 10.01.2026 na 20.01.2026;

eujednolicono nazwe Zebranie Cztonkow;

ezaktualizowano nazwy i obsade Centrow;

eprzeniesiono WSKO pod CEIWSW;

ewprowadzono aktualny System Zarzadzania Komunikacja i przepis przejsciowy dotyczacy czwartego filaru;
ezastgpiono nieaktualny model punktacji i oddzielono Panel Zadan od Dziennika Aktywnosci;

eustanowiono Portal Aktéw i Repozytorium jako oficjalne zrédta dokumentacyjne;

eusunieto biezgce stosowanie terminologii Sekcji i Dyrektora Tematycznego;

euzupetniono zasady rozstrzygania kolizji dokumentow.

NOTA KONCOWA

Wszystkie wskazane rozstrzygniecia sg odnotowane
w karcie ,ROZSTRZYGNIECIA SPOINOSCI” Portalu
Aktow Wewnetrznych. Dzieki temu kazda korekta
ma jawne zrodto i uzasadnienie.

METRYKA TEKSTU JEDNOLITEGO

Pole Wartosc¢

Dokument bazowy ZSZ wprowadzony uchwatg I/WZ/26/1 z 20.01.2026 r.

Wydanie II — tekst jednolity

Stan na 1 sierpnia 2026 r.

Opracowanie redakcyjne Na podstawie Portalu Aktéw Wewnetrznych i dokumentéw Zrédtowych.
Status Dokument roboczy i onboardingowy odzwierciedlajacy aktualny stan

aktéw; wymaga stosowania wraz ze zrédtowymi uchwatami.
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