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Szanowni Panstwo!

Odpornos¢ panstwa zaczyna sie znacznie blizej obywatela niz zwyklismy sadzic.
Rodzi sie w gminie, w miescie i w powiecie: w urzedzie, ktoéry sprawnie dziata,
w instytucji samorzadowej, ktora wie, co robi¢ w chwili zagrozenia, w lokalnym
stowarzyszeniu, w jednostce ochotniczej strazy pozarnej, w miejscowe;j firmie.
Najwiecej zalezy jednak od tego, co taczy ludzi tworzacych wspdlnote. Kluczowe
zasoby, ktére w chwili kryzysu przesadzajg o zdolnosci do dziatania, powstaja
w codziennym wspoétdziataniu mieszkancéw, samorzadu i organizacji obywatel-
skich, na dtugo zanim ktokolwiek ogtosi alarm.

O tym, ze zagrozenie moze nadejs¢ naprawde, przypomniaty nam ostatnie lata.
Pandemia, wojna za wschodnia granica, kryzys energetyczny, gwattowne zjawiska
pogodowe, dezinformacja i zagrozenia dla infrastruktury krytycznej sprawity,
ze odpornos¢ weszta na state do jezyka zarzadzania publicznego. tatwo spro-
wadzi¢ jg do procedur i planéw reagowania. Doswiadczenie pokazuje jednak,
ze nawet najlepiej skonstruowane procedury moga okazac sie niewystarczajace.
Oichssile i skutecznosci decydujg bowiem ludzie, ktérzy potrafig ze sobg wspot-
pracowac, ufajg sobie nawzajem, szybko wymieniajg informacje i wiedzg, jakimi
zasobami dysponuja na miejscu.

Wiasnie te zdolnos¢ nazywamy kapitatem obywatelskim. W Fundacji Rozwoju Demo-
kracji Lokalnejim. Jerzego Regulskiego od ponad trzech dekad wspieramy samo-
rzad terytorialny i spoteczenstwo obywatelskie, a w Barometrze Lokalnego Kapitatu
Obywatelskiego badamy stan tego kapitatu w polskich wspdlnotach. Wniosek z naszych
doswiadczen i badan jest jeden: wspodlnota, w ktérej ludzie sobie ufaja, chcg razem
dziatac¢ i wierza w sens takiej wspotpracy, znosi kryzys lepiej niz wspdlnota wy-
posazona jedynie w dobre plany. Wtasnie to przekonanie stoi za przekazywana
w Panistwa rece publikacja.



Vademecum odpornosci” taczy refleksje nad wspotczesnymi zagrozeniami
z praktycznym spojrzeniem na to, co samorzady i organizacje spoteczne moga
wspolnie zrobi¢, zanim kryzys nadejdzie. Nie jest gotowym scenariuszem na kazda
sytuacje, bo takiego nikt nie potrafi napisa¢. Proponuje co$ innego: prace nad lo-
kalnym potencjatem, czyli rozpoznanie wtasnych zasobdéw, tworzenie sieci
wspotpracy i przygotowanie mechanizmow, ktére zadziatajg wtedy, gdy zawioda
standardowe rozwigzania.

Trudno o lepsze miejsce na premiere tej publikacji niz IV Krajowy Kongres Wspot-
pracy Lokalnej. Od pierwszej edycji Kongres gromadzi samorzadowcéw, orga-
nizacje spoteczne i ekspertéw, ktorzy wiedza, ze rozwoju lokalnego nie buduje sie
w pojedynke. Hasto tegorocznej edycji to ,praktyczne strategie na niepewne
czasy”iw naszym zamierzeniu Vademecum Odpornosci ma pomac takie strategie
tworzy¢. Publikacje oddajemy w Panstwa rece z nadzieja, ze postuzy jako zrédto
wiedzy i stanie sie poczatkiem rozméw w urzedach, organizacjach i lokalnych
wspolnotach. Odpornosci bowiem nie buduje sie w chwili zagrozenia. Powstaje
wczesniej, dzien po dniu, ze wspodtpracy, wzajemnej odpowiedzialnosci i zaufania,
jakim mieszkancy obdarzajg siebie nawzajem i swoje instytucje.

dr Cezary Trutkowski

prezes zarzqdu
Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej
im. Jerzego Regulskiego



Szanowni Panstwo,

oddajemy w Panstwa rece ,Vademecum odpornosci’, dostosowane do specyfiki
organizacji pozarzadowych. Chodzi przy tym o organizacje réoznego rodzaju -
od najwiekszych do najmniejszych.

Przyjelismy szeroki zakres opracowania, oparty na systemie d la carte, znanym
z prac Rady Europy. Pozwala on wybrac tylko niektére narzedzia lub ich zbiory,
zaleznie od specyfiki danej organizacji.

Poniewaz publikacja dotyczy dziatarh w sytuacji kryzysowej, autorzy wybrali bardzo
bezposrednia forme zwracania sie do oséb decyzyjnych w organizacjach poza-
rzadowych. Zwracamy sie wiec bezposrednio, uzywajac formy ,ty” Ma to stuzy¢
komunikatywnosci i nie ma na celu umniejszenia Paristwa godnosci ani tytutow.

Starali$my sie obja¢ vademecum wszystkie organizacje pozarzadowe, bez wzgledu
na ich forme prawna. Jednoczesnie prosimy pamieta¢, ze uniwersalnos¢ narzedzi
oznacza hiekiedy zamierzona ogélnos¢ sformutowan. Aby vademecum wyznaczato
uzyteczna sciezke postepowania, musi dotyczy¢ zaréwno kwestii wewnetrznych,
jak i zewnetrznych. Staralismy sie osiggnac¢ ten cel.

Znajda tu Panstwo kwestionariusze i schematy reakcji dotyczace zachowania
ciggtosci dziatania organizacji, szczegélnie wazne w sytuacji nagtego zagrozenia,
a takze narzedzia stuzace standaryzacji komunikacji z administracja publiczna.

Wiemy, jak trudne dla wielu organizacji jest szybkie znalezienie odpowiednich
formut prawnych i wtasciwego sposobu zwracania sie, na przyktad do organéw
jednostek samorzadu terytorialnego, stuzb, inspekcji czy strazy. Staralismy sie przy
tym uwzglednic rézne rodzaje odpornosci, ktére na naszych oczach ujawniajg sie
w kolejnych, niekiedy nieoczekiwanych postaciach.

W sytuacji niepewnosci, ktéra jest czyms wiecej niz ryzykiem poddajacym sie kal-
kulacji, trzeba dziata¢ szybko i sprawnie. Improwizacja, stanowigca atut organizacji
pozarzadowych, nie moze jednak prowadzi¢ do tamania prawa ani narazac spo-
tecznikéw na pdzniejszg odpowiedzialnosc.



Staralismy sie Panstwa przed tym uchroni¢, przygotowujac gotowe wzory dziatan,
listy kontrolne i pisma. Jestesmy przekonani, ze uzyskana w ten sposéb pewnosc
prawna zwiekszy Panstwa Smiatos¢ dziatania i poczucie bezpieczenstwa w nagtych
sytuacjach. Czesto bowiem $wietne pomysty nie sa realizowane ze wzgledu na obawy
dotyczace zakresu kompetengji lub istnienia przeszkdd prawnych.

prof. dr hab. Irena Lipowicz
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1. Podstawowe informacje

» W ,Vademecum odpornosci” znajduja sie przyktadowe narzedzia stuzace do
wzmacniania odpornosci organizacji pozarzadowych.

» Gdy w,Vademecum odpornosci” jest mowa o Tobie, nalezy przez to rozumiec
kazda osobe decyzyjna w organizacji pozarzadowej.

» Gdy w,Vademecum odpornosci” jest mowa o organizacji, nalezy przez to ro-
zumiec¢ organizacje pozarzadowa, bez wzgledu na jej forme prawna, w ktorej
dziata odbiorca,Vademecum odpornosci”.

» W, Vademecum odpornosci” znajduja sie praktyczne wskazowki, procedury,
checklisty oraz projekty dokumentéw. Nalezy pamieta¢, ze s to rozwigzania
uniwersalne i przekrojowe. Oznacza to, ze:

B w tych rozwigzaniach nie sa uwzglednione realia konkretnej organizacji
pozarzadowej, np. cele statutowe, ilos¢ pracownikéw i wolontariuszy,
zasoby organizacji;

B rozwigzania te dotycza réznego rodzaju zdarzen i zaktécen dziatalnosci
organizacji pozarzadowej;

B rozwigzania te dotycza réznych etapdw zdarzen i zaktécen dziatalnosci
organizacji pozarzadowe;.

» Zanim skorzysta sie z rozwigzan zawartych w,Vademecum odpornosci”, na-
lezy upewnic sie, ze sg one wtasciwe dla danej organizacji. Pomoga w tym ko-
mentarze, ktére znajduja sie odpowiednio przy kazdym rozwigzaniu lub
zbiorze rozwiazan.

» Nalezy pamieta¢, ze vademecum jest zbiorem narzedzi. Zastosowanie ich
moze wymaga od Odbiorcy dostosowania ich do potrzeb danej organizacji.

2. Struktura,Vademecum odpornosci” i jak sie po nim poruszac

» Vademecum odpornosci” sktada sie z wstepu, stownika pojec oraz 32 narzedzi.

» Narzedzia s pogrupowane w trzy kategorie:

12



B sprawy wewnetrzne;
B relacje z wolontariuszami;

B relacje zadministracja publiczna.

» Kazde narzedzie lub zbiér narzedzi poprzedza krétkie wprowadzenie. Znajduja
sie w nim podstawowe informacje o narzedziu, tj.:

B na jakie wyzwania odpowiada;

B jakiej fazy kryzysu (fazy zaktécenia dziatalnosci organizacji pozarzadowej)
dotyczy;

B jakiego obszaru odpornosci dotyczy (odpornosci finansowej; odpornosci
zaplecza kadrowego; odpornosci w przestrzeni prawnej; odpornosci w prze-
strzeni komunikacyjnej);

B jak korzystac¢ z narzedzia.

13
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SLOWNIK POJEC

Incydent Zdarzenie, ktére ma lub moze mie¢ nieko-
rzystny wptyw na bezpieczenstwo systemow
informacyjnych.

Incydent istotny Incydent, ktéry powoduje lub moze spowo-

dowac istotne obnizenie jakosci lub przerwanie
ciagtosci sSwiadczenia ustugi kluczowej, spet-
niajacy progi uznania incydentu za istotny.

Odpornosc spoteczna Nalezy przez to rozumiec indywidualng i gru-
powa zdolnos¢ ludzi do zaspokajania swoich
podstawowych potrzeb bytowych, w tym dzieki
posiadaniu wtasnych zapaséw niezbednych
produktéw oraz ich zdolnos¢ do wspétdzia-
tania z podmiotami ochrony ludnosci, a takze
do zdobywania kompetencji w zakresie
ksztattowania Swiadomosci zagrozen i zapo-
biegania zagrozeniom oraz pozadanych za-
chowan na wypadek wystapienia zagrozen.

Sytuacja kryzysowa Nalezy przez to rozumiec sytuacje wptywa-
jaca negatywnie na poziom bezpieczenstwa
ludzi, mienia w znacznych rozmiarach, srodo-
wiska lub dziedzictwa kulturowego, wywotu-
jaca znaczne ograniczenia w dziataniu wiasci-
wych organéw administracji publicznej ze
wzgledu na nieadekwatnosc¢ posiadanych sit
i srodkéw lub zaktécenia w obstudze tych or-
ganow.

16



Zagrozenie Nalezy przez to rozumiec sytuacje wptywa-
jaca negatywnie na poziom bezpieczenstwa
zycia i zdrowia ludzi, bezpieczenstwa mienia,
débr kultury lub srodowiska lub wywotujaca
ograniczenia w dziataniu organéw admini-
stracji publicznej lub infrastruktury niezbednej
do realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony
cywilnej.

Zaktocenie dziatalnosci Kazde zdarzenie powodujace ograniczenie,
przerwanie lub utrudnienie realizacji zadan
organizacji pozarzagdowej, wymagajace pod-
jecia dziatan w celu utrzymania lub przywroé-
cenia ciggtosci dziatania. Zaktécenie dzia-
talnosci moze by¢ wynikiem sytuacji kryzysowej,
wystapienia incydentu lub incydentu istot-
nego lub innego zdarzenia.

Zasoby ochrony ludnosci Nalezy przez to rozumie¢ personel wykonu-
jacy zadania ochrony ludnosci oraz obrony
cywilnej wraz z wyposazeniem, sprzetem,
technologiami oraz narzedziami stuzacymi
do wykonywania tych zadan.

Pojecia uzyte w,Vademecum odpornosci” nalezy rozumiec¢ zgodnie z tym stow-
nikiem oraz Diagnoza.

17
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4, Przygotowanie organizacji do zaktécen dziatalnosci

» Ponizsze narzedzia pomoga przygotowac organizacje do utrzymania ciggtosci
dziatania w przypadku zaktdcenia dziatalnosci. Pozwalajg ocenic stopien przy-
gotowania organizacji, uporzadkowac sposob reagowania oraz wyciggnac
whioski po zakonczeniu dziatan.

» Narzedzia sg przeznaczone przede wszystkim do wykorzystania na etapie
przygotowania do zaktdcenia dziatalnosci, jednak czes¢ z nich moze by¢ row-
niez stosowana podczas reagowania oraz po zakonczeniu zaktécenia.

» Narzedzia wspieraja przede wszystkim odpornos¢ organizacyjna. Dodatkowo
wptywajg na wzmacnianie odpornosci kadrowej poprzez zapewnienie zaste-
powalnosci kluczowych oséb oraz uporzadkowanie zasad dziatania organizacji.

» Z narzedzi nalezy korzysta¢ w zaproponowanej kolejnosci. Najpierw nalezy
ocenic stopien przygotowania organizacji, nastepnie wykorzysta¢ procedure
postepowania w przypadku zaktdcenia dziatalnosci, a po jej zakonczeniu prze-
prowadzi¢ analize i zaplanowac dziatania doskonalace.

4.1. Karta gotowosci organizacji do zachowania ciggtosci dziatania

Instrukcja
Przy kazdym pytaniu nalezy zaznaczy¢ jedna odpowiedz:
» TAK — Rozwiazanie zostato wdrozone i funkcjonuje.
» WYMAGA UZUPELNIENIA - Rozwigzanie istnieje, ale tylko czesciowo.
» NIE — Rozwiazanie nie zostato dotychczas wdrozone.

W narzedziu wprowadzono mechanizm obiektywnego zliczania punktow,
ktory utatwia identyfikacje obszaréw wymagajacych interwengji.

Punktacja:
» TAK =0 pkt
» WYMAGA UZUPEENIENIA = 1 pkt

> NIE = 2 pkt

20



Etap 1 - Kluczowe zadania organizacji

Nr
pytania

Pytanie

Czy okreslono kluczowe zadania organizacji,
ktére musza by¢ realizowane nawet w czasie
kryzysu?

TAK

WYMAGA
UZUPEL-
NIENIA

NIE

Czy okreslono zadania, ktére moga zostac
czasowo zawieszone w przypadku wystapie-
nia zaktécenia dziatalnosci organizacji poza-
rzagdowej?

Czy okreslono maksymalny czas, przez jaki
kluczowe zadania moga nie by¢ realizowane?

Czy okre$lono osoby odpowiedzialne za rea-
lizacje kluczowych dla organizacji zadan i pro-
ceséw?

Czy osoby odpowiedzialne za kluczowe zada-
nia wiedza o swojej roli i deklaruja gotowos¢
do realizacji tych zadan w przypadku wysta-
pienia zaktdcenia dziatalnosci organizacji po-
zarzadowej?

Czy lista kluczowych zadan jest okresowo
przegladana i aktualizowana?

Wyniki etapu: ......

Wynik 0-2 pkt: Obszar jest przygotowany.
Wynik 3-5 pkt: Obszar wymaga uzupetnienia brakéw.
Wynik 6 pkt i wiecej: Obszar wymaga pilnego uporzadkowania.

21




Vademecum odpornosci dla organizacji pozarzadowych

Etap 2 - Kadry i zastepowalnos¢

N WYMAGA
r .
pytania Pytanie TAK UZUPEL- NIE
NIENIA
1 Czy osoba kierujgca organizacja posiada za-
’ stepce?
) Czy wyznaczono zastepce osoby odpowiedzial-
) nej za finanse?
3 Czy wyznaczono zastepce osoby odpowie-
) dzialnej za systemy informatyczne i obstuge IT?
4. Czy zastepcy znajg zakres swoich obowigzkéw?
Czy zastepcy posiadaja dostep do niezbednych
5. ? P
dokumentéw, systeméw i danych?
Czy osoba odpowiedzialna za obstuge IT prze-
6. kazuje do depozytu aktualne hasta dostepowe
do systemoéw IT?
Czy organizacja jest przygotowana do funkcjo-
7. nowania w przypadku nieobecnosci jednej
z 0s0b petniacych kluczowe funkcje?
Wyniki etapu: ......

Wynik 0-2 pkt: Obszar jest przygotowany.
Wynik 3-5 pkt: Obszar wymaga uzupetnienia brakéw.
Wynik 6 pkt i wiecej: Obszar wymaga pilnego uporzadkowania.
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lll. Sprawy wewnetrzne organizacji

Etap 3 - Dokumentacja i dane

5 WYMAGA
r .
pytania Pytanie TAK UZUPEL- NIE
NIENIA
1 Czy wykonywane s3 kopie zapasowe najwaz-
) niejszych danych?
Czy stosowana jest zasada 3-2-1 wykonywania
2. kopii zapasowych (3 kopie, 2 ré6zne nosniki,
1 kopia poza siedziba organizacji)?
Czy kopie zapasowe sg wykonywane automa-
3. tycznie, bez koniecznosci recznego urucha-
miania procesu?
4 Czy kopie zapasowe sa wykonywane zgodnie
’ z przyjetym harmonogramem?
5 Czy kopie obejmuja wszystkie kluczowe do-
) kumenty organizacji?
6 Czy kopie przechowywane sa w bezpiecznym
’ miejscu?
7 Czy kopie przechowywane sg w innym miejscu
) niz gtéwne dane?
8 Czy kopie zapasowe s3 przechowywane w sposéb
) ograniczajacy ryzyko ich utraty?
9 Czy okresowo sprawdzana jest mozliwos¢
) odtworzenia danych z kopii zapasowych?
1 Czy wyznaczono osobe odpowiedzialng za wy-
0. S .
konywanie i kontrole kopii zapasowych?
1 Czy organizacja wdrozyta system klasy EZD
* | (Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg)?
12 Czy w organizacji wystepuje zdalny dostep do klu-
" | czowych dokumentéw?
Wyniki etapu: ......

Wynik 0-2 pkt: Obszar jest przygotowany.
Wynik 3-5 pkt: Obszar wymaga uzupetnienia brakéw.
Wynik 6 pkt i wiecej: Obszar wymaga pilnego uporzadkowania.
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Etap 4 - Infrastruktura i miejsce pracy

N WYMAGA

r .

pytania Pytanie TAK UZUPEL- NIE
NIENIA

Czy organizacja ma mozliwos¢ prowadzenia
1. dziatalnosci z innego miejsca w przypadku-
niedostepnosci swojej siedziby?

Czy zapasowe miejsce pracy posiada podsta-
2. wowe wyposazenie umozliwiajace rozpoczecie
dziatalnosci?

Czy zapasowe miejsce pracy wyposazone jest

3. w sprzet komputerowy?
4 Czy organizacja posiada zapasowy sprzet kom-
’ puterowy?
Czy organizacja posiada mozliwos¢ szybkiego
5. pozyskania dodatkowego sprzetu kompute-
rowego?
6 Czy zapewniono alternatywny dostep do Inter-

netu?

Czy w zapasowym miejscu pracy znajduja sie za-
7. soby (dokumenty, serwery, kopie zapasowe)
umozliwiajace swiadczenie kluczowych zadan?

Czy pracownicy wiedzg, gdzie znajduje sie za-
pasowe miejsce pracy?

Czy osoby, ktére obecnie kieruja zapasowym
9. miejscem pracy wiedzg, ze jest to zapasowe
miejsce pracy organizagji?

Czy osoby, ktére obecnie kierujg zapasowym
10. | miejscem pracy wiedza, jak sie maja zacho-
wac w razie zaktdécenia dziatalnosci?

Wyniki etapu: ......
Wynik 0-2 pkt: Obszar jest przygotowany.

Wynik 3-5 pkt: Obszar wymaga uzupetnienia brakéw.
Wynik 6 pkt i wiecej: Obszar wymaga pilnego uporzadkowania .
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lll. Sprawy wewnetrzne organizacji

Etap 5 - tacznosé i komunikacja

5 WYMAGA
r .
pytania Pytanie TAK UZUPEL- NIE
NIENIA
1 Czy organizacja posiada aktualna liste kontak-
) towa pracownikow?
2. Czy lista zawiera prywatne dane kontaktowe?

Czy okreslono alternatywne kanaty komuni-
3. kacji na wypadek awarii podstawowych $rod-
kow tacznosci?

Czy lista kontaktowa jest regularnie aktualizo-
wana?

Wyniki etapu: ......
Wynik 0-2 pkt: Obszar jest przygotowany.

Wynik 3-5 pkt: Obszar wymaga uzupetnienia brakéw.
Wynik 6 pkt i wiecej: Obszar wymaga pilnego uporzadkowania.

Etap 6 — Organizacja pracy

WYMAGA
pytl\;;ia Pytanie TAK | UZUPEL- NIE
NIENIA

Czy wyznaczono zespét odpowiedzialny za
1. ocene i koordynacje dziatat w przypadku wy-
stgpienia zaktécenia dziatalnosci?

2. Czy okreslono sktad tego zespotu?

Czy wskazano osobe kierujaca pracami ze-
spotu?

4. Czy okreslono sposéb zwotywania zespotu?
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Vademecum odpornosci dla organizacji pozarzadowych

Czy cztonkowie zespotu znajg swoje zadania
i wyrazili na nie zgode?

Czy pozostali pracownicy znaja cztonkow ze-
spotu i wiedzg jak sie z nim skontaktowac?

Czy organizacja posiada procedure postepo-
wania na wypadek zaktdcenia dziatalnosci?

Czy wiadomo, kto podejmuje decyzje o uru-
chomieniu procedury?

Czy ustalono sposéb podejmowania najwaz-
niejszych decyzji podczas zaktécenia dziatal-
nosci?

10.

Czy pracownicy byli przeszkoleni z dziatalnosci
na wypadek wystapienia zaktdcenia dziatal-
nosci?

11.

Czy dokumentacja dotyczaca postepowania
w przypadku zaktécenia dziatalnosci byta ak-
tualizowana w ciggu ostatnich 12 miesiecy?

Wyniki etapu: ......

Wynik 0-2 pkt: Obszar jest przygotowany.
Wynik 3-5 pkt: Obszar wymaga uzupetnienia brakéw.
Wynik 6 pkt i wiecej: Obszar wymaga pilnego uporzadkowania.

Etap 7 - Testowanie i doskonalenie

WYMAGA
pyt'\‘arni 4| Pytanie TAK | UZUPEt- | NIE
NIENIA

1 Czy organizacja testowata procedury poste-

) powania na wypadek zaktdcenia dziatalnosci?
5 Czy przeprowadzono ¢wiczenia sprawdzajace

’ gotowos¢ organizacji?
3 Czy kierownictwo organizacji brato udziat w

' ¢wiczeniach?
4 Czy wszyscy pracownicy brali udziat w ¢wi-

’ czeniach?
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5 Czy po ¢wiczeniach sporzadzono raporty
) i wnioski?
6 Czy wprowadzono zmiany wynikajace z prze-
) prowadzonych ¢wiczen?
Wyniki etapu: ......

Wynik 0-2 pkt: Obszar jest przygotowany.
Wynik 3-5 pkt: Obszar wymaga uzupetnienia brakéw.
Wynik 6 pkt i wiecej: Obszar wymaga pilnego uporzadkowania.

Etap 8 - Wspoétpraca z otoczeniem

Nr
pytania

Pytanie

Czy zidentyfikowano kluczowe ustugi ze-
wnetrzne, od ktérych zalezy funkcjonowanie
organizacji?

TAK

WYMAGA
UZUPEL-
NIENIA

NIE

Czy przed wyborem partneréw realizujgcych
kluczowe ustugi oceniono ich wiarygodnos¢
i zdolnos¢ do zapewnienia ciggtosci Swiad-
czenia ustug?

Czy partnerzy posiadajg wymagane przez prawo
certyfikaty?

Czy ustalono dla ustug kluczowych rozwiazania
alternatywne (np. realizacje ustugi w innej lo-
kalizacji, przez inny podmiot lub z wykorzy-
staniem zastepczych zasobow)?

Czy organizacja posiada aktualne dane kon-
taktowe do kluczowych partneréw i dostawcow?

Wyniki etapu: ......

Wynik 0-2 pkt: Obszar jest przygotowany.
Wynik 3-5 pkt: Obszar wymaga uzupetnienia brakéw.
Wynik 6 pkt i wiecej: Obszar wymaga pilnego uporzadkowania.
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Podsumowanie oceny gotowosci organizacji pozarzadowej

Obszar

1. Kluczowe zadania organizacji

Liczba punktow

2. Kadry i zastepowalnos¢

3. Dane i dokumentacja

4. Infrastruktura i miejsce pracy

5.tacznosc¢ i komunikacja

6. Organizacja pracy

7.Testowanie i doskonalenie

8. Wspodtpraca z otoczeniem

taczna liczba punktéow

Interpretacja wyniku

0-15 pkt: Organizacja jest dobrze przygotowana do zapewnienia ciggtosci
dziatania.
16-35 pkt: Organizacja wdrozyta podstawowe rozwigzania stuzace za-

pewnieniu ciggtosci dziatania, jednak wymagaja one uzupet-

nienia, doprecyzowania i dalszego rozwoju.

36-55 pkt: Organizacja nie jest wystarczajaco przygotowana do zapew-
nienia ciggtosci dziatania. Wystepuje duze ryzyko utraty zdolno-

$ci do realizacji kluczowych zadan.

56 i wiecej pkt: Organizacja nie jest przygotowana do zachowania ciggtosci
dziatania. Nalezy niezwtocznie opracowac rozwigzania orga-
nizacyjne i techniczne zapewniajace ciggtos¢ dziatania.
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4.2. Procedura postepowania w przypadku zaktdcenia dziatalnosci

Krok 1. Wystagpienie zdarzenia

Osoba, ktora zauwazyta zdarzenie mogace wywotac sytuacje kryzy-
sowq, powinna ustali¢:

1. Co sie wydarzyto?

2. Gdzie wystapito zdarzenie?

3. Kiedy zostato zauwazone zdarzenie?

4. Czy istnieje zagrozenie dla zycia lub zdrowia?

5. Czy zdarzenie moze spowodowac zaktécenie dziatalnosci organizacji?
6. Czy konieczne jest natychmiastowe dziatanie?

Jezeli na jedno z trzech ostatnich pytan odpowiedziano TAK, nalezy
przejs¢ do kolejnego kroku.

Krok 2. Podjecie dziatan zabezpieczajacych

Osoba, ktora zauwazyta zdarzenie, o ile moze to zrobi¢ bez narazania
zycia lub zdrowia, powinna:

1. Ostrzec inne osoby znajdujace sie w poblizu.
2. Ograniczy¢ mozliwos¢ powiekszania sie szkody.
3. Zabezpieczy¢ miejsce zdarzenia.

4. Podja¢ podstawowe dziatania ograniczajace skutki zdarzenia (np.
odtaczy¢ zasilanie urzadzenia, uzy¢ gasnicy).
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Krok 3. Zgtoszenie zdarzenia

Osoba, ktéra zauwazyta zdarzenie, powinna niezwtocznie poinformo-
wac przetozonego lub osobe wyznaczong do przyjmowania zgtoszen.
Zgtoszenie powinno zostac przekazane zgodnie z przyjetymi w orga-
nizacji zasadami (np. telefonicznie, osobiscie).

W zgtoszeniu nalezy przekaza¢:
1. miejsce zdarzenia,
2. opis sytuacji,
3. mozliwe skutki,
4. dziatania, ktére zostaty dotychczas podjete,

5. informacje o zagrozeniu dla ludzi lub mienia.

Krok 4. Ocena zgtoszenia

Zespot ds. reagowania na zaktécenia dziatalnosci dokonuje oceny
sytuacji i ustala:

1. Czy rzeczywiscie doszto do zakt6cenia dziatalnosci?

2. Jakiego obszaru dotyczy zdarzenie?

3. Jakie moga by¢ jego skutki?

4. Czy zagrozona jest realizacja kluczowych zadan organizacji?

5. Czy konieczne jest uruchomienie procedur zapewniajacych cia-
gtos¢ dziatania?
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lll. Sprawy wewnetrzne organizacji

Zespot ds. reagowania na zaktocenia dziatalnosci dokonuje
oceny, czy zagrozona jest ciggtosc dziatania.

NIE, nie stwierdzono zagrozenia

TAK, ciagtoéé dziatania dla ciagtosci dziatania.

jest zagrozona. . ,
Nalezy usuna¢ przyczyne oraz

monitorowac sytuacje.

Krok 5. Uruchomienie dziatan

Zespot ds. reagowania na zaktécenia dziatalnosci w zaleznosci od ro-
dzaju zaktocen podejmuje decyzje o:

1. Uruchomieniu zastepowalnosci pracownikow.

2. Wykorzystaniu kopii zapasowych.

3. Uruchomieniu zapasowego miejsca pracy.

4. Przejsciu na prace zdalna.

5. Wykorzystaniu sprzetu zapasowego.

6. Uruchomieniu alternatywnych srodkéw tgcznosci.
7. Wydaniu komunikatu.

8. Podjeciu innych dziatan wynikajacych z charakteru zdarzenia.
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Vademecum odpornosci dla organizacji pozarzadowych

Czy wymagane jest powiadomienie stuzb
lub innych podmiotéow?

Powiadom odpowiednie stuzby lub wtasciwe podmioty, np.:
wiasciwy CSIRT w przypadku incydentu cyberbezpieczenstwa;
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w przypadku istotnego naruszenia przepiséw RODO.

Krok 6. Zakonczenie dziatania
i przywrocenie normalnego funkcjonowania

Po ustaniu zakt6cenia nalezy:
1. Potwierdzi¢ przywrécenie normalnego funkcjonowania organizacji.
2. Poinformowac pracownikéw o zakornczeniu dziatania.
3. Udokumentowac przebieg zdarzenia.

4. Przekaza¢ sprawe do analizy za pomoca,Karty analizy zaktécenia
dziatalnosci organizacji” (punkt 4.3.,Vademecum odpornosci”).
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Krok 7. Monitorowanie

Do czasu zakoniczenia pracy zespotu ds. reagowania na zaktécenia dzia-
talnosci nalezyokresowo oceniac:

1. Czy sytuacja ulegfa zmianie?
2. Czy organizacja realizuje najwazniejsze zadania?
3. Czy konieczne jest wdrozenie dodatkowych dziatan?

4. Czy mozliwe jest rozpoczecie powrotu do normalnego funkcjonowania?
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4.3. Karta analizy zakt6cenia dziatania organizacji

INSTRUKCJA

Karta powinna zosta¢ wypetniona po zakoniczeniu dziatan zwigzanych z usu-
nieciem skutkéw zaktécenia. Karta stuzy do podsumowania przebiegu zakto-
cenia dziafalnosci organizacji oraz wdrozenia dziatarh naprawczych. Karta jest
tez przydatna w toku dalszego prowadzenia spraw przed wiasciwymi organami
kontroli - np. Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Czesc 1 - Informacje o zdarzeniu

Dataigodzinazdarzenia ...............ooooiiiiii
Migjsce zdarzenia .........c.ooiiii

Rodzaj zaktdcenia ........oooiuinini i e



Jakie sg znane lub przypuszczalne przyczyny zaktdcenia?

Czesc 3 - Ocena podjetych dziatan

1. Czy procedura zostata uruchomiona we wtasciwym czasie?
0O TAK
O NIE
2. Czy sktad Zespotu ds. reagowania na zaktdcenia dziatalnosci byt odpowiedni?
O TAK
O NIE
3. Czy komunikacja wewnetrzna przebiegata prawidtowo?
O TAK
O NIE
4. Czy mimo zaktécenia organizacja zachowata mozliwos¢ realizacji kluczowych zadan?
0O TAK
O NIE
5. Czy zastosowane rozwigzania zapewniajace ciggtosc dziatania okazaty sie skuteczne?
O TAK
O NIE
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Czesc 4 — Wnioski

1. Co zadziatato prawidtowo w zapewnieniu ciaggtosci dziatania organizacji?

Czesc¢ 5 - Plan dziatan doskonalacych

Dziatanie Osoba odpowiedzialna Termin



Czy zdarzenie wykazato koniecznos¢ aktualizacji karty gotowosci organizacji do
zachowania ciggtosci dziatania?

O TAK
O NIE

Jesli tak, ktére elementy wymagaja aktualizacji?

Czesc 6 — Weryfikacja realizacji dziatan doskonalacych

O Wszystkie dziatania zostaty wykonane prawidtowo i w terminie
O Czesc dziatan pozostaje w realizacji

O Konieczne jest ponowne przeprowadzenie analizy

Data analizy
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5. Rozwoj kompetencji cztonkoéw organizacji pozarzadowej

» Rozwoj kompetencji os6b zaangazowanych w dziatalno$¢ organizacji jest jed-
nym z podstawowych elementéw budowania jej odpornosci. Nawet najlepiej
przygotowane procedury nie beda skuteczne, jezeli osoby odpowiedzialne
za ich realizacje nie posiadaja odpowiedniej wiedzy i umiejetnosci. Ponizsze
narzedzia wspierajg organizacje w planowaniu, realizacji oraz ocenie dziatan
stuzacych rozwojowi kompetencji.

» Ponizsze narzedzia pomagaja zidentyfikowac potrzeby rozwojowe organizacji,
zaplanowac dziatania podnoszgce kompetencje, wybra¢ odpowiednig oferte
szkoleniowgq oraz oceni¢ skutecznos¢ zrealizowanych dziatan.

» Narzedzia sg przeznaczone przede wszystkim do wykorzystania na etapie
przygotowania, jednak cze$¢ z nich moze by¢ réwniez wykorzystywana po za-
konczeniu szkolen i ¢wiczen w celu oceny ich skutecznosci oraz planowania
dalszego rozwoju kompetencji.

» Narzedzia wspieraja przede wszystkim odpornos¢ kadrowa, a posrednio réw-
niez odpornosc¢ organizacyjna poprzez rozwoj wiedzy i umiejetnosci osob od-
powiedzialnych za funkcjonowanie organizacji.

» Z narzedzi nalezy korzysta¢ w zaproponowanej kolejnosci. Najpierw nalezy
zidentyfikowac potrzeby rozwojowe organizacji, nastepnie zaplanowac dziatania
podnoszace kompetencje, wybra¢ odpowiednig oferte szkoleniowg, a po za-
konczeniu dziatan ocenic ich skutecznos$¢ i zaplanowac dalsze doskonalenie.

5.1. Karta analizy potrzeb szkoleniowych z zakresu odpornosci

INSTRUKCJA
Przy kazdym pytaniu nalezy zaznaczy¢ jedna odpowiedz:
TAK - Osoby posiadajg wymagane kompetencje.

WYMAGA UZUPELNIENIA - Kompetencje posiada jedynie cze$¢ oséb lub nie sa
one w petni osiggniete.

NIE — Osoby nie posiadaja wymaganych kompetengji.

W narzedziu wprowadzono mechanizm obiektywnego zliczania punktéw, ktéry
ufatwia identyfikacje obszarow wymagajacych przeszkolenia.
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Punktacja:

TAK = 0 pkt

WYMAGA UZUPEENIENIA = 1 pkt
NIE = 2 pkt

Po zakonczeniu kazdego obszaru nalezy wskazac najwazniejsze potrzeby szko-
leniowe.

Organizacja i zarzadzanie

WYMAGA
pytl\:];ia Pytanie TAK | UZUPEL- NIE
NIENIA

Czy osoby petnigce funkcje kierownicze lub
odpowiedzialne za kierowanie organizacja
znaja swoje zadania w sytuacji zaktécenia
dziatalnosci organizacji pozarzadowej?

Czy osoby na kierowniczych stanowiskach
2. znaja zakres swojej odpowiedzialnosci oraz
sposéb podejmowania decyzji?

Czy osoby na kierowniczych stanowiskach
3. wiedzg kto przejmuje ich obowiazki w przy-
padku nieobecnosci?

Czy pracownicy organizacji znaja obowiazu-

4. . L
jace w organizacji procedury?
5 Czy pracownicy organizacji wiedzg, kiedy na-
) lezy zastosowac poszczegdlne procedury?
6 Czy pracownicy organizacji wiedza, gdzie

znajduja sie aktualne procedury i instrukcje?

Czy w ciaggu ostatnich 24 miesiecy pracow-
7. nicy i kierownictwo uczestniczyli w szkoleniu
z zakresu organizacji i zarzadzania?

Najwazniejsze potrzeby szkoleniowe:
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Vademecum odpornosci dla organizacji pozarzadowych

Bezpieczenstwo informac;ji

Nr
pytania

Pytanie

Czy pracownicy rozpoznaja podstawowe za-
grozenia zwigzane z bezpieczenstwem infor-
magji?

TAK

WYMAGA
UZUPEL-
NIENIA

NIE

Czy pracownicy potrafig rozpoznac probe wy-
tudzenia informacji lub danych?

Czy pracownicy wiedzg, jak postepowac po
otrzymaniu podejrzanej wiadomosci lub in-
formacji?

Czy pracownicy potrafig bezpiecznie korzy-
stac z poczty elektronicznej?

Czy pracownicy potrafig bezpiecznie korzy-
sta¢ z urzadzen wykorzystywanych do pracy?

Czy pracownicy organizacji wiedza, gdzie
znajduja sie aktualne procedury i instrukcje?

Czy pracownicy stosuja bezpieczne hasta?

Czy pracownicy wiedza, jak bezpiecznie f3-
czyc sie z siecig Internet?

Czy pracownicy wiedzg, jak korzystac ze stuz-
bowego sprzetu poza terenem organizacji?

10.

Czy pracownicy wiedza, jak rozpozna¢ fat-
szywag strone internetowa, fatszywa wiado-
mos¢ lub fatszywy zatgcznik?

11.

Czy pracownicy wiedza, komu i w jaki sposéb
zgfaszac incydenty bezpieczenstwa?

12.

Czy w ciggu ostatniego roku pracownicy i kie-
rownictwo uczestniczyli w szkoleniu z zakresu
bezpieczenstwa informacji?

Najwazniejsze potrzeby szkoleniowe:
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lll. Sprawy wewnetrzne organizacji

Komunikacja

. WYMAGA
r .
pytania Pytanie TAK UZUPEL- NIE
NIENIA
Czy pracownicy znajg zasady komunikacji w
1. sytuacji zaktocenia dziatalnosci organizacji
pozarzadowej?
2 Czy pracownicy wiedza, kto odpowiada za
’ przekazywanie informacji w organizac;ji?
3 Czy pracownicy potrafig odréznic informacje
) potwierdzona od niezweryfikowanej?
4 Czy pracownicy znajg kanaty komunikacji wy-
’ korzystywane przez organizacje?
Czy w ciaggu ostatnich 24 miesiecy pracow-
5. nicy uczestniczyli w szkoleniu z zakresu ko-
munikacji?
Najwazniejsze potrzeby szkoleniowe:
Reagowanie na zagrozenia
N WYMAGA
r .
pytania Pytanie TAK UZUPEL- NIE
NIENIA
1 Czy pracownicy potrafig rozpoznac sytuacje
’ wymagajaca natychmiastowej reakgji?
2 Czy pracownicy wiedzg, kiedy nalezy powia-
’ domi¢ odpowiednie stuzby?
3 Czy pracownicy wiedzg, kiedy nalezy powia-

domi¢ przetozonych?

Czy pracownicy potrafig zabezpieczy¢ miejsce
4. zdarzenia do czasu przybycia odpowiednich
stuzb lub wykwalifikowanych pracownikéw?

Czy pracownicy wiedzg, jakie dziatania moga
5. podjac samodzielnie, a kiedy powinni oczeki-
wac na wsparcie?
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Vademecum odpornosci dla organizacji pozarzadowych

Czy pracownicy znajg podstawowe zasady

6. postepowania w przypadku réznych rodza-
jow zagrozen?
Czy w ciggu ostatnich 24 miesiecy pracownicy
7. uczestniczyli w szkoleniu z zakresu reagowania

na zagrozenie?

Najwazniejsze potrzeby szkoleniowe:

Wspotpraca

Nr
pytania

Pytanie

Czy pracownicy organizacji wiedzg, z jakimi
podmiotami wspotpracowac w sytuadcji kryzy-
sowej?

TAK

WYMAGA
UZUPEL-
NIENIA

NIE

Czy pracownicy znaja zakres odpowiedzialnosci
najwazniejszych stuzb i instytuc;ji?

Czy pracownicy wiedza, kto w organizacji od-
powiada za kontakty z partnerami zewnetrz-
nymi?

Czy pracownicy potrafig wspdtpracowac z in-
nymi organizacjami i wolontariuszami pod-
czas dziatan kryzysowych?

Czy w ciggu ostatnich 24 miesiecy pracownicy
uczestniczyli w szkoleniu z zakresu wspétpracy
z odpowiednimi stuzbami?

Najwazniejsze potrzeby szkoleniowe:
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Wspétpraca

Nr

Obszar Liczba Priorytety dziatan
punktow

Organizacja i zarzadzanie

Bezpieczenstwo informacji

Komunikacja

Reagowanie na zagrozenia

Wspétpraca

Interpretacja wynikow

0-10 pkt: Kompetencje sg na dobrym poziomie, jednak nalezy je syste-

matycznie rozwijac i utrzymywac poprzez okresowe szkolenia
oraz dziatania doskonalace.

11-20 pkt: Zaleca sie zaplanowanie szkolen w obszarach o najwyzszej

liczbie punktow.

21 iwiecej pkt: Nalezy niezwtocznie przeprowadzi¢ szkolenia w obszarach,

w ktérych zidentyfikowano najwieksze braki kompetencyjne.

43




Vademecum odpornosci dla organizacji pozarzadowych

5.2. Plan rozwoju kompetencji cztonkéw organizacji pozarzadowej

INSTRUKCJA

Przed rozpoczeciem planowania nalezy przeanalizowac wyniki Karty analiz po-
trzeb szkoleniowych organizacji. Nalezy okresli¢ priorytety dla kazdego obszaru,
nastepnie zaplanowac dziatania, ktére pozwola uzupetnic¢ zidentyfikowane
braki kompetencyjne.

Priorytety rozwoju kompetencji

Obszar Priorytet Uwagi
(wysoki/ sredni/ niski)

Organizacja i zarzadzanie

Bezpieczenstwo informacji

Komunikacja

Reagowanie na zagrozenia

Wspotpraca

Roczny plan rozwoju kompetencji

Obszar Temat Grupa Termin Forma Osoba odpo-
szkolenia odbiorcow szkolenia wiedzialna
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Ill. Sprawy wewnetrzne organizacji

45



Vademecum odpornosci dla organizacji pozarzadowych

Dziatania uzupetniajace

Dziatanie

Cwiczenia praktyczne

Cel

Termin

Odpowiedzialny

Warsztaty

Samoksztatcenie

Zapoznanie z procedurami

Spotkanie z ekspertem

Inne




lll. Sprawy wewnetrzne organizacji

Sposob weryfikacji nabytych kompetencji

Dziatanie Sposob weryfikacji

Test wiedzy

Cwiczenia praktyczne

Symulacja sytuacji kryzysowej

Hospitacja podczas dziatan

Studium przypadku

Ankieta ewaluacyjna

Ocena realizacji planu

WYMAGA
Pytanie TAK UZUPEL- NIE
NIENIA

Czy wszystkie zaplanowane dziatania zostaty zrealizo-
wane?

Czy dziafania zostaty zrealizowane zgodnie z harmono-
gramem?

Czy pracownicy zdobyli zaktadane kompetencje?

Czy formy rozwoju okazaty sie skuteczne i odpowiednie?

Czy konieczna jest aktualizacja planu rozwoju kompetenc;ji?
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Whioski i rekomendacje

5.3. Karta oceny oferty szkoleniowej

INSTRUKCJA

Dla kazdego kryterium nalezy zaznaczy¢ jedng odpowiedz:
TAK - Kryterium zostato spetnione.

NIE - Kryterium nie zostato spetnione.

NIE WIEM - Informacje wymagajg uzupetnienia.

W narzedziu wprowadzono mechanizm obiektywnego zliczania punktéw, ktéry
utatwia identyfikacje obszaréw wymagajacych interwencji.

Punktacja:
TAK = 0 pkt
NIE WIEM = 1 pkt

NIE = 2 pkt
Doswiadczenie i kompetencje
pytl\:\;ia Kryterium TAK NIE NIE WIEM

Czy podmiot posiada doswiadczenie w pro-
wadzeniu szkolen z tego obszaru?

Czy osoby prowadzace szkolenie posiadaja
wiedze i doswiadczenie praktyczne?

3. Czy wykonawca moze przedstawic referencje?
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lll. Sprawy wewnetrzne organizacji

Czy wykonawca posiada wymagane przez prawo
4.
certyfikaty?
Uwagi
Program szkolenia
Nr .
pytania Kryterium TAK NIE NIE WIEM
1 Czy program szkolenia odpowiada potrzebom
’ organizacji?
2. Czy program obejmuje elementy praktyczne?
3. Czy zakres szkolenia jest aktualny?
4 Czy czas szkolenia jest odpowiedni do plano-
) wanych zagadnien?
5 Czy program uwzglednia mozliwos¢ zadawa-
’ nia pytan i dyskus;ji?
6. Czy zakres szkolenia jest aktualny?
7 Czy czas szkolenia obejmuje godziny i dni pracy
’ organizacji?
Uwagi
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Organizacja szkolenia

pyt':ll;'lia Kryterium TAK NIE NIE WIEM
1. Czy okreslono sposéb organizacji szkolenia?
2 Czy okreslono forme prowadzenia szkolenia
’ (np. stacjonarng, online)?
3 Czy forma prowadzenia szkolenia jest najlepsza
) z punktu widzenia intereséw organizacji?
4 Czy uczestnicy otrzymaja materiaty szkole-
’ niowe?
5 Czy przewidziano mozliwos¢ dostosowania
) szkolenia do potrzeb organizacji?
6 Czy okreslono sposéb potwierdzania udziatu
) uczestnikéw?
7 Czy uczestnicy otrzymajg certyfikaty uczest-
) nictwa w szkoleniu?
8. Czy ustalono kwote za szkolenie?
9 Czy ustalona kwota za szkolenie jest akcepto-
) walna dla organizacji?
10 Czy termin zaptaty kwoty jest dla organizacji
* | akceptowalny?

Ocena koncowa

1. Doswiadczenie i kompetencje:

2. Program szkolenia:

3. Organizacja szkolenia:

tacznie:
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Interpretacja wynikéw

0-6 pkt: Oferta spetnia oczekiwania organizacji i moze zosta¢ rekomen-
dowana.

7-12 pkt: Przed podjeciem decyzji warto doprecyzowac ujawnione wat-
pliwosci.

13 i wiecej pkt: Oferta wymaga szczegdlnej ostroznosci, nalezy rozwazy¢ wybor
innego wykonawcy.

Mocne strony oferty:

Ryzyka:

Czy podmiot jest rekomendowany do przeprowadzenia szkolenia:
O TAK

0 WYMAGA DODATKOWYCH WYJASNIEN

O NIE

Uzasadnienie decyzji:
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Vademecum odpornosci dla organizacji pozarzadowych
5.4. Karta oceny skutecznosci szkolenia

Ocena organizacji szkolenia

Nr

pytania Kryterium TAK NIE
1. Czy szkolenie odbyto sie zgodnie z planem?
2. Czy program szkolenia odpowiadat potrzebom organizacji?
3. Czy przekazane materiaty sg przydatne?

4. Czy wszyscy uczestnicy otrzymali certyfikaty?

Czy uczestnicy mieli mozliwo$¢ zadawania pytan i udziatu

> w dyskusji?
Whnioski:
Ocena zdobytych kompetencji
NF | Kryterium TAK NIE
pytania
1. Czy osiggnieto zaktadane cele szkolenia?
5 Czy uczestnicy potrafig zastosowac zdobyta wiedze
) w praktyce?
3 Czy uczestnicy zostali zapoznani z obowigzujacymi pro-
’ cedurami?
4 Czy uczestnicy sa przygotowani do wiasciwego reagowania
) na zagrozenia i zaktécenia dziatalnosci?
Whioski:
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lll. Sprawy wewnetrzne organizacji

Wptyw szkolenia na organizacje

Nr .
pytania Kryterium TAK NIE
1 Czy szkolenie zwiekszyto gotowos¢ organizacji do reago-
’ wania na zagrozenia?
Czy zidentyfikowano potrzebe zmian w procedurach
2. "
lub dokumentac;ji?
3 Czy konieczne jest przeprowadzenie dodatkowych
’ szkolen?
4 Czy warto przeprowadzi¢ ¢wiczenia praktyczne utrwalajace
’ zdobyte kompetencje?
Whioski:
Dziatania po szkoleniu
Dziatanie Termin Odpowiedzialny

Aktualizacja procedur

Organizacja ¢wiczen praktycznych

Szkolenie uzupetniajace

Inne
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Powiazanie z innymi narzedziami,Vademecum odpornosci”

O Aktualizacja Karty analizy potrzeb szkoleniowych organizacji
O Aktualizacja Planu rozwoju kompetencji cztonkéw organizacji
O Przeprowadzenie ¢wiczen praktycznych

O Aktualizacja procedur organizacyjnych

Rekomendacja:
O Szkolenie warto cyklicznie powtarzac
O Szkolenie wymaga modyfikacji programu

O Konieczne jest przeprowadzenie dodatkowych dziatan rozwijajacych
kompetencje cztonkéw organizacji
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6. Cwiczenia jako element budowania odpornosci
organizacyjnej

» Cwiczenia s3 jednym z najskuteczniejszych sposobow sprawdzenia przygo-
towania organizacji do dziatania w sytuacji zagrozenia. Pozwalajg zweryfikowac
obowigzujace procedury, oceni¢ wspotprace uczestnikdw oraz zidentyfikowac
obszary wymagajace doskonalenia. Stanowig réwniez wazny element budo-
wania odpornosci organizacyjnej oraz praktycznego przygotowania do rea-
gowania na zaktécenia dziatalnosci organizacji pozarzagdowe;j.

» Ponizsze narzedzia wspieraja przygotowanie, planowanie, przeprowadzenie
oraz ocene ¢wiczen. Umozliwiajg ocene gotowosci organizacji, przygotowanie
scenariusza ¢wiczenia, dokumentowanie jego przebiegu oraz opracowanie
dziatah doskonalacych.

» Narzedzia sg przeznaczone przede wszystkim do wykorzystania na etapie za-
pobiegania i przygotowania, jednak moga by¢ réwniez wykorzystywane do
doskonalenia organizacji po zakonczeniu ¢wiczen.

» Znarzedzi nalezy korzysta¢ w zaproponowanej kolejnosci. Najpierw nalezy oceni¢
gotowos¢ organizacji do przeprowadzenia ¢wiczen, nastepnie przygotowac
plan ¢wiczenia (podczas jego realizacji nalezy wykorzysta¢ karte obserwacji),
a po zakonczeniu opracowac raport oraz zaplanowac dziatania doskonalace.

6.1. Karta oceny gotowosci organizacji do przeprowadzenia ¢wiczen

INSTRUKCJA
Dla kazdego kryterium nalezy zaznaczy¢ jedng odpowiedz:
TAK - Kryterium zostato spetnione.

WYMAGA UZUPELNIENIA - Kryterium zostato spetnione jedynie czesciowo i wy-
maga uzupetnienia..

NIE — Kryterium nie zostato spetnione.

W narzedziu wprowadzono mechanizm obiektywnego zliczania punktéw, ktéry
utatwia identyfikacje obszaréw wymagajacych interwencji.
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Punktacja:

TAK = 0 pkt

WYMAGA UZUPEENIENIA = 1 pkt
NIE = 2 pkt

Zdobyte punkty pomoga w okresleniu oceny stopnia gotowosci organizacji do
przeprowadzenia ¢wiczen.

Po zakonczeniu kazdego etapu nalezy zapisa¢ najwazniejsze wnioski z analizy.

Cele ¢wiczenia

Nr WYMAGA
._| Kryterium TAK UZUPEL- NIE
pytania NIENIA
1. Czy okreslono cel planowanego ¢wiczenia?
5 Czy okreslono, jakie procedury lub rozwigzania
’ maja zostac przec¢wiczone?
3. Czy okreslono oczekiwane efekty ¢wiczenia?
4 Czy ¢wiczenie wynika z wczesniej zidentyfiko-
) wanych potrzeb?
Whnioski:
Przygotowanie organizacji
Nr WYM;\GA
._| Kryterium TAK UZUPEL- NIE
pytania NIENIA

Czy zapewniono uczestnikom mozliwos¢ za-
1. poznania sie z procedurami, ktére beda spraw-
dzane podczas ¢wiczenia?

Czy uczestnicy ¢wiczenia zostali wczesniej
przeszkoleni?
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lll. Sprawy wewnetrzne organizacji

Czy wyznaczono osobe odpowiedzialng za or-
ganizacje ¢wiczenia po stronie organizacji?

Czy organizacja posiada niezbedne zasoby or-
4. ganizacyjne i techniczne do przeprowadzenia

¢wiczenia?
Whnioski:
Zakres ¢wiczenia
Nr WYMAGA
.| Kryterium TAK UZUPEL- NIE
pytania| " NIENIA
1. Czy okreslono uczestnikow ¢wiczenia?
2. Czy okreslono miejsce ¢wiczenia?
3 Czy okreslono sposdb przeprowadzenia ¢wi-
’ czenia?
4. Czy okreslono czas trwania ¢wiczenia?
5 Czy okreslono sposéb dokumentowania prze-
' biegu ¢wiczenia?
Whnioski:

Zakres ¢wiczenia

Na podstawie wynikéw oceny wybierz forme ¢wiczenia najlepiej dopasowang do mozliwosci
i potrzeb organizacji:

1. Omowienie procedur - analiza obowiazujacych procedur i sposobu postepowania.

2. Cwiczenia decyzyjne - podejmowanie decyzji na podstawie przygotowanego scena-
riusza.

3. Cwiczenia praktyczne — wykonywanie okreélonych dziatarh w warunkach symulowa-
nego zdarzenia.
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4, Cwiczenia z udziatem partneréw zewnetrznych - ¢wiczenia realizowane wspolnie z in-
nymi organizacjami lub stuzbami.

5. Cwiczenia petnoskalowe — kompleksowa symulacja angazujaca ludzi, sprzet i obowia-
zujace procedury.

Uzasadnienie wyboru:

Podsumowanie punktacji

Etap Punkty

Cele ¢wiczenia

Przygotowanie organizacji

Zakres ¢wiczenia

tacznie:

Interpretacja wynikéw
0-6 pkt: Organizacja jest dobrze przygotowana do przeprowadzenia
planowanego szkolenia.

7-12 pkt: Przed rozpoczeciem ¢wiczenia nalezy uzupetni¢ zidentyfiko-
wane braki.

13 iwiecej pkt: Przed organizacjg ¢wiczen rekomenduje sie uzupetnienie
procedur i doprecyzowanie celu ¢wiczenia.
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lll. Sprawy wewnetrzne organizacji

6.2. Karta planowania ¢wiczenia

INSTRUKCJA

Karte nalezy wypetni¢ po zakonczeniu oceny gotowosci organizacji do prze-
prowadzenia ¢wiczenia.

Elementy planu nalezy dostosowac do mozliwosci i potrzeb organizacji.

Informacje podstawowe

Element Opis

Nazwa ¢wiczenia

Data

Miejsce

Osoba odpowiedzialna za przygotowanie
i przeprowadzenie ¢wiczenia

Czas trwania ¢wiczenia

Cel éwiczenia

Obszary wymagajace przecwiczenia:
Znajomos¢ procedur

Wspotpraca pracownikow
Komunikacja wewnetrzna
Komunikacja zewnetrzna

Proces podejmowania decyzji
Wspétpraca z partnerami

Ciggtos¢ dziatania

Ooooooooaoa

Inne
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Scenariusz ¢wiczenia

Opis ¢wiczenia:

Przebieg ¢wiczenia Zdarzenie Oczekiwane dziatanie

1.

Uczestnicy irole

Funkcja Osoba/ zespot Zadanie podczas ¢wiczenia

Kierujacy ¢wiczeniem

Obserwator

Uczestnicy

Partnerzy zewnetrzni




lll. Sprawy wewnetrzne organizacji

Zasady prowadzenia ¢wiczenia

a

Uczestnicy znaja cel ¢wiczenia
[J Okreslono zasady bezpieczenstwa

[J Ustalono sposéb zakonczenia ¢wiczenia

Kryteria oceny

Czas reakdji

Zgodnos¢ dziatan z procedurami
Jako$¢ komunikacji

Wspétprace uczestnikow
Podejmowanie decyzji

Wykorzystanie dostepnych zasobéw

Ooooooaqoan

Inne

Dokumentowanie ¢wiczenia

Raport z ¢wiczenia:
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6.3. Karta obserwacji przebiegu ¢wiczenia

INSTRUKCJA

Karte wypetnia osoba wyznaczona do dokumentowania przebiegu ¢wiczenia.
Dla kazdego kryterium nalezy zaznaczy¢ jedng odpowiedz:

TAK - Kryterium zostato wykonane prawidtowo.

WYMAGA UZUPEENIENIA - Kryterium wykonano cze$ciowo, z opéznieniem lub
wymagato istotnego wsparcia.

NIE — Kryterium nie zostato wykonane poprawnie.

W narzedziu wprowadzono mechanizm obiektywnego zliczania punktéw, ktory
utatwia identyfikacje obszaréw wymagajacych interwencji.

Punktacja:
TAK = 0 pkt
WYMAGA UZUPELNIENIA = 1 pkt

NIE = 2 pkt
Etap 1 - Rozpoczecie ¢wiczenia
Nr WYMAGA
._| Kryterium TAK UZUPEL- NIE
pytania NIENIA
1. Czy uczestnicy wiasciwie zrozumieli ¢wiczenie?

Czy rozpoczeto ¢wiczenie zgodnie z przyjetymi

zasadami?
3. Czy wihasciwe okreslono priorytety ¢wiczenia?
4 Czy zadania w ¢wiczeniu zostaty wihasciwie

rozdzielone?

Uwagi obserwatora:
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lll. Sprawy wewnetrzne organizacji

Etap 2 - Realizacja ¢wiczenia

Nr WYMAGA
.| Kryterium TAK UZUPEL- NIE
pytania| " NIENIA
1 Czy uczestnicy stosowali obowigzujace proce-
) dury?
2 Czy decyzje byty podejmowane we wtasciwym
' czasie?
3. Czy wspotpraca przebiegata prawidtowo?
4. Czy wykorzystano dostepne zasoby?
Uwagi obserwatora:
Etap 3 - Komunikacja
Nr WYMAGA
._| Kryterium TAK UZUPEL- NIE
pytanial "N NIENIA
1. Czy informacje byly przekazywane terminowo?
5 Czy informacje byly zrozumiate dla wszystkich
’ uczestnikow ¢wiczenia?
3 Czy zachowano wymagany przeptyw infor-
’ macji?

Uwagi obserwatora:
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Etap 4 - Osiagniecie celu ¢wiczenia

Zujace rozwigzania organizacyjne?

Nr WYMAGA
._| Kryterium TAK UZUPEL- NIE
pytania NIENIA
1. Czy osiagnieto zaktadany cel ¢wiczenia?
2 Czy uczestnicy byli przygotowani do realizacji
’ swoich zadan w ¢wiczeniu?
3 Czy ¢wiczenie pozwolito zweryfikowac obowia-

Uwagi obserwatora:

Podsumowanie punktacji

Etap

Liczba punktow

Rozpoczecie ¢wiczenia

Realizacja dziatan

Komunikacja

Osiggniecie celu ¢wiczenia

Interpretacja wynikow

0-8 pkt:
9-16 pkt:

Cwiczenie przebiegto zgodnie z zatozeniami.

Zidentyfikowano obszary wymagajace doskonalenie.

17 i wiecej pkt: Cwiczenie ujawnito problemy organizacyjne wymagajace analizy
oraz podjecia dziatan naprawczych.
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lll. Sprawy wewnetrzne organizacji

Problemy zaobserwowane podczas ¢wiczenia:

Dziatania wymagajace szczegoélnej analizy w raporcie kornicowym:

W wyniku obserwacji rekomenduje sie:
[J Opracowanie raportu z ¢wiczenia i planu dziatann doskonalacych (pkt 6.4.,Vade-
mecum odpornosci”)
[0 Aktualizacji procedur organizacyjnych (punkt 4,Vademecum odpornosci”)
[ Aktualizacji planu rozwoju kompetencji (punkt 6 ,Vademecum odpornosci”)

[0 Zaplanowania kolejnych ¢wiczen

6.4. Raport z ¢wiczenia i plan dziatan doskonalacych

Czes¢ 1 - Podstawowe dane o ¢wiczeniu

Element Opis

Nazwa ¢wiczenia

Data ¢wiczenia

Miejsce ¢wiczenia

Osoba odpowiedzialna

Liczba uczestnikow

65



Vademecum odpornosci dla organizacji pozarzadowych

Czes¢ 2 - Ocena realizacji celéw ¢wiczenia

Czesciowo

Cel ¢wiczenia | Osiggnieto osiagnieto

Nie osiagnieto | Uwagi

Czes¢ 3 - Wnioski z ¢wiczenia

Czy w trakcie ¢wiczenia zauwazono jakie$ problemy, ktére wymagaja ponow-
nego sprawdzenia?

Czy w trakcie ¢wiczenia zauwazono dobre praktyki, ktére warto utrzymac w or-
ganizacji?




lll. Sprawy wewnetrzne organizacji

Czesc 4 - Plan dziatan doskonalacych

. ) Osoba . -
Dziatanie . Termin realizacji Status
odpowiedzialna

Czes¢ 5 - Powigzanie z innymi narzedziami,Vademecum odpornosci”

Dziatanie TAK NIE

Aktualizacja procedur awaryjnych z punktu 4,Vademe-
cum odpornosci”

Aktualizacji karty gotowosci organizacji do zachowania
ciggtosci dziatania z punktu 4 ,Vademecum odpornosci”

Aktualizacja karty analiz potrzeb szkoleniowych z punktu
5,Vademecum odpornosci”

Aktualizacja planu rozwoju kompetencji z punktu 5
Vademecum odpornosci”

Organizacja dodatkowych szkolen

Organizacja dodatkowych ¢wiczen

Aktualizacja innych dokumentéw organizacyjnych
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Cze$¢ 6 — Ocena koncowa

Czy ¢wiczenie spetnito swoja role?

Najwazniejsze rekomendacje dla organizaciji:

Osoba odpowiedzialna za monitorowanie realizacji dziatar:




7. Procedura reagowania na dezinformacje

» Celem ponizszych narzedzi jest utatwienie rozpoznawania potencjalnej dez-
informacji oraz uporzadkowanie dziatarn od momentu otrzymania informacji
do zakonczenia procesu reagowania. Ponizej przedstawiono karte wstepnej
oceny informacji, karte rozpoznawania materiatéw wygenerowanych przez Al
oraz procedure reagowania na dezinformacje.

» Przygotowane narzedzia sa przeznaczone przede wszystkim do wykorzystania
na etapie reagowania, kiedy konieczna jest szybka ocena naptywajacych in-
formacji. Moga by¢ réwniez wykorzystywane na etapie odbudowy, jezeli po-
jawiajg sie fatszywe informacje wptywajgce na dziatania organizacji lub bez-
pieczenstwo spotecznosci.

» Narzedzia dotycza gtéwnie odpornosci w przestrzeni komunikacyjnej, wpty-
wajac na zapewnienie wiarygodnej komunikacji. Ponadto procedura wptywa
na odpornos¢ prawng, zaplecza kadrowego oraz finansowa.

» Procedura zostata podzielona na piec kolejnych etapéw: rozpoznaj, zweryfiku;j,
zdecyduj, opublikuj i monitoruj. Prace nalezy rozpocza¢ od wstepnej oceny
informacji oraz — w razie potrzeby - oceny materiatébw mogacych zosta¢ wy-
generowanych przez Al. Nastepnie nalezy zweryfikowac wiarygodnos¢ infor-
macji, podjac¢ decyzje o sposobie dziatania, przygotowa¢ komunikat oraz
monitorowac rozwéj sytuacji i skutecznos¢ podjetych dziatan.

7.1. Karta wstepnej oceny informacji

Zrédto informagji

pyg’ni 4| Pytanie TAK NIE
1. Czy wiesz, kto jest zrédtem otrzymanej informac;ji?
2. Czy mozliwe jest ustalenie pierwotnego zrodia tej informac;ji?
3. Czy mozna jednoznacznie zidentyfikowac zrédto informacji?
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4 Czy podmiot publikujacy informacje posiada kompeten-
) cje do przekazywania tego rodzaju informacji?

5 Czy zrédto informacji mozna zweryfikowac za pomoca in-
’ nego niezaleznego zrédta?

6 Czy zrodto informacji zwykle publikuje tego rodzaju infor-
) macje?

Jesli cho¢ raz pojawita sie odpowiedz NIE, zachowaj szczegdlng ostroznos¢
przed wykorzystaniem informacji. Przeprowadz jej ocene zgodnie z narzedziem
z punktu 8 ,Vademecum odpornosci”.

Tres¢ informagji

py:"a;ia Pytanie TAK NIE

1 Czy tresc¢ informacji jest przedstawiona w spokojny i rze-
) czowy sposob?

) Czy informacja nie wywiera presji natychmiastowego dzia-
) fania lub dalszego przekazywania?

3 Czy przedstawione informacje wydaja sie prawdopodobne
’ i mieszcza sie w realiach opisywanego zdarzenia?

4 Czy w informagji przedstawiono konkretne fakty, ktére mozna
) zweryfikowac?

5 Czy informacja wskazuje, skad pochodza przedstawione w
) niej dane lub twierdzenia?

6 Czy tres¢ informacji jest wewnetrznie spdjna i nie zawiera
' oczywistych sprzecznosci?

7 Czy w tresci informacji nie sg zawarte razace btedy jezy-
) kowe?

8 Czy tres¢ informacji wyraznie oddziela fakty od opinii lub ko-
’ mentarzy?

Jesli choc raz pojawita sie odpowiedz NIE, zachowaj szczegdlng ostroznos¢
przed wykorzystaniem informacji. Przeprowadz jej ocene zgodnie z narzedziem
z punktu 8,Vademecum odpornosci”
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Forma przekazu informacji

pyg’ni 4| Pytanie TAK NIE

1 Czy informacja zostata przygotowana w sposéb profesjo-
) nalny i staranny?

) Czy informacja nie wykorzystuje nadmiernie elementéw ma-
) jacych wywota¢ emocje?

3 Czy zdjecia, nagrania lub grafiki wydaja sie odpowiadac tre-
’ $ci informacji?

4. Czy informacja jest kompletna i nie jest wyrwana z kontekstu?

5 Czy sposéb przedstawienia informacji nie utrudnia jej zro-
’ zumienia?

6 Czy informacja wyglada na oryginalny materiat, a nie prze-
’ robiong lub niekompletna kopie?

7 Czy materiat nie nosi widocznych oznak manipulacji lub wy-

generowania z wykorzystaniem narzedzi Al?

Jedli cho¢ raz pojawita sie odpowiedz NIE, zachowaj szczegdlna ostroznos¢
przed wykorzystaniem informacji. Przeprowadz jej ocene zgodnie z narzedziem
z punktu 8,Vademecum odpornosci”.

Forma przekazu informacji

Nr .
pytania Pytanie TAK NIE
Czy potrafisz ustali¢, w jaki sposéb informacja zostata do
1. Ciebie przekazana (np. media spotecznosciowe, komuni-
kator, e-mail, rozmowa)?
2. Czy sposob przekazania informaciji jest typowy dla jej zrodta?
3 Czy moment publikacji informacji jest spdjny z opisywanym

zdarzeniem?
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Czy informacja zostata przekazana w oficjalnym lub wiary-

4. godnym kanale komunikacji?

5 Czy informacja zostata przekazana w catosci, a nie jako frag-
) ment dokumentu, nagrania, rozmowy?

6 Czy okolicznosci otrzymania informacji nie budza Twoich

watpliwosci?

Jesli choc raz pojawita sie odpowiedz NIE, zachowaj szczegdlng ostroznos¢
przed wykorzystaniem informacji. Przeprowadz jej ocene zgodnie z narzedziem
z punktu 8 ,Vademecum odpornosci”

7.2. Karta rozpoznawania materialéw wygenerowanych przez Al

Ocena obrazu (jesli dotyczy)

py:‘;‘ia Pytanie TAK NIE
1. Czy twarze przedstawionych oséb wygladaja naturalnie?
2 Czy mi.mika i wyraz twarzy sg naturalne i zgodne (spdjne) z
sytuacja?
3. Czy dtonie oraz palce wygladaja naturalnie?
4. Czy oswietlenie, cienie i odbicia s3 spojne?
5 Czy napisy, znaki lub elementy graficzne sg poprawne i czy-
telne?
6. Czy tto obrazu wyglada naturalnie?

Jezeli choc raz pojawita sie odpowiedz NIE, zachowaj szczegdlng ostroznos¢!
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lll. Sprawy wewnetrzne organizacji

Ocena dzwieku (jesli dotyczy)

pyg’ni | Pytanie TAK NIE
1. Czy gtos brzmi naturalnie?
2. Czy tempo moéwienia jest naturalne?
3. Czy intonacja jest naturalna?

4. Czy nie wystepuja nagte zmiany jakosci gtosu?

5 Czy wypowiedz brzmi ptynnie i nie zawiera nienaturalnych
’ przerw?

6 W przypadku gdy zawarty jest obraz — czy ruch ust odpo-
’ wiada wypowiadanym stowom?

Jezeli choc raz pojawita sie odpowiedz NIE, zachowaj szczegélng ostroznosc!

Ocena kontekstu materiatu

pyg‘;‘ia Pytanie TAK NIE
1. Czy wiadomo, kto opublikowat materiat?
2. Czy mozna ustali¢ pierwotne zrédto materiatu?
3. Czy materiat zostat opublikowany w oficjalnym zrédle?
4. Czy wiadomo, kiedy i gdzie materiat zostat wykonany?
5. Czy istnieja inne materiaty potwierdzajace to zdarzenie?
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Vademecum odpornosci dla organizacji pozarzadowych

wiada wypowiadanym stowom?

W przypadku gdy zawarty jest obraz — czy ruch ust odpo-

Jezeli cho¢ raz pojawita sie odpowiedz NIE, zachowaj szczegdlng ostroznos¢!

7.3. Procedura reagowania na dezinformacje

Otrzymano lub znaleziono informacje,
ktora moze by¢ dezinformacja.

Przeprowadz wstepna ocene informacji,
korzystajac z nastepujacych narzedzi:

1) Karta wstepnej oceny informacji
(pkt 7.1.,Vademecum odpornosci”),

2) Karta rozpoznawania materiatow wy-
generowanych przez Al (pkt 7.2. ,Vade-
mecum odpornosci).

Sprawdz zrédto, kanat przekazu
oraz zweryfikuj informacje w innych
zrédtach (wiarygodnych).

Uzyj Karty oceny wiarygodnosci informacji
(pkt 8,Vademecum odpornosci”).

Brak watpliwosci - informacja
nie zawiera cech, ktore budza
nasze obawy.

Informacja budzi watpliwosci
- wystapita cho¢ jedna okolicznos¢
wymagajaca weryfikaciji.

Informacja potwierdzona
- nie stwierdzono dezinformacji.
Zakoncz procedure.

Brak mozliwosci rozstrzygniecia
- zbierz dodatkowe informacje
i kontynuuj weryfikacje.

Wykryto dezinformacje
- przejdz do etapu decyz;ji.




. Sprawy wewnetrzne organizacji

Wydanie komunikatu publicznego
nie jest potrzebne.

Zdecyduj, jaka reakcje zastosowac:

- dalszy monitoring,

- zgtoszenie np. do NASK-u.

Wydanie komunikatu publicznego
jest potrzebne.

Przygotuj jasny, konkretny, rzeczowy,
proporcjonalny komunikat.

Skorzystaj z narzedzi zawartych
w punktach 9i 10,Vademecum odpornosci”.

Sytuacja zostata opanowana

- udokumentuj dziatania
Przygotuj jasny, konkretny, rzeczowy, i zakoncz procedure.
proporcjonalnykomunikat. Skorzystaj
z narzedzi zawartych w punktach 9i 10
»Vademecum odpornosci". Dezinformacja nadal sie rozwija

- wré¢ do etapu ZWERYFIKUJ
i uwzglednij nowe informacje.
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8. Karta oceny wiarygodnosci informacji

» Karta oceny wiarygodnosci informacji stanowi praktyczne narzedzie wspiera-
jace ocene otrzymywanych informacji oraz ograniczajace ryzyko podejmowa-
nia decyzji na podstawie informacji nierzetelnych lub niezweryfikowanych.
Jej celem jest ujednolicenie sposobu oceny informacji oraz wskazanie, czy
moga one stanowi¢ podstawe dalszych dziatan organizacji.

» Karta jest przeznaczona przede wszystkim do wykorzystania na etapie reago-
wania, kiedy decyzje musza by¢ podejmowane szybko i przy zmieniajacej sie
ilosci informacji. Moze by¢ rowniez wykorzystywana na etapie przygotowania
jako element opracowywania procedur, szkolen oraz ¢wiczen.

» Karta wspiera przede wszystkim budowanie odpornosci w przestrzeni komu-
nikacyjnej poprzez utatwienie oceny wiarygodnosci informacji oraz ograniczenie
wptywu dezinformacji. Jednoczesnie wzmacnia odpornos¢ organizacyjna,
kadrowa i prawng dzieki ujednoliceniu sposobu postepowania oraz wspieraniu
zachowania nalezytej starannosci przy podejmowaniu decyzji.

» Przed wykorzystaniem lub opublikowaniem informacji nalezy przeprowadzic¢
ocene jej wiarygodnosci zgodnie z kolejnoscia przedstawiong w karcie. Ocenie
podlegaja kolejno: nadawca informacji, tres¢ informacji oraz kanat komunikacji.
Po zakonczeniu oceny nalezy skorzystac z tabeli interpretacji wynikow i zalecen,
ktéra wskazuje dalszy sposéb postepowania. W przypadku pojawienia sie nowych
informacji lub zmiany okolicznosci ocene nalezy przeprowadzi¢ ponownie.

Karta oceny wiarygodnosci informacji

ETAP 1- Ocena nadawcy informacji

Pytania podstawowe TAK NIE WIEM NIE

Czy nadawca informadji jest znany?

Czy nadawca byt dotychczas wiarygodnym zrédtem tego
rodzaju informacji?
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Czy nadawca posiada kompetencje do przekazywania
tego rodzaju informacji?

Czy sposéb przekazywania informacji jest zgodny z do-
tychczasowa praktyka tego nadawcy?

Pytania kluczowe dla oceny wiarygodnosci informacji

Jezeli na ktérekolwiek z ponizszych pytan udzielono odpowiedzi NIE, informacja
wymaga dodatkowej weryfikacji niezaleznie od uzyskane;j liczny punktow.

Pytanie kluczowe TAK NIE WIEM NIE

Czy mozliwa jest jednoznaczna identyfikacja nadawcy?

Czy brak jest przestanek wskazujacych na podszycie sie
pod nadawce lub przejecie kanatu komunikacji?

Wyniki etapu 1
Odpowiedz Liczba punktow
Liczba punktow:
TAK 0 pkt
NIE WIEM 1 pkt
NIE 2 pkt
Interpretacja wynikéw:
Liczba punktow Wyniki etapu
0-1 pkt 0 wysoka wiarygodnos$¢
2-4 pkt O srednia wiarygodnos¢
5 pkt i wiecej O niska wiarygodno$¢
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Vademecum odpornosci dla organizacji pozarzadowych

ETAP 2 - Ocena informagji

Pytania do oceny wiarygodnosci informacji

Czy informacja jest logiczna i wewnetrznie spdjna?

TAK

NIE WIEM

NIE

niezaleznym zrédle?

Czy informacje mozna potwierdzi¢ w co najmniej jednym

jace zdarzenie)?

Czy informacja zawiera dane umozliwiajace jej weryfika-
cje (np. date, miejsce, czas lub inne informacje identyfiku-

automatycznym ttumaczeniu?

Czy tre$¢ nie zawiera oczywistych bteddw jezykowych lub
stylistycznych mogacych swiadczy¢ o manipulacji albo

Wyniki etapu 2

Liczba punktow:

Interpretacja wynikow:

Odpowiedz Liczba punktow
TAK 0 pkt

NIE WIEM 1 pkt

NIE 2 pkt

Liczba punktéw Wyniki etapu

0-1 pkt O wysoka wiarygodnos¢
2-4 pkt 0O srednia wiarygodnos¢
5 pkt i wiecej O niska wiarygodnos¢
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lll. Sprawy wewnetrzne organizacji

ETAP 3 - Ocena kanatu komunikacji

Pytanie TAK NIE WIEM NIE

Czy informacja zostata przekazana kanatem wtasciwym
dla tego rodzaju komunikatu?

Czy kanat komunikadji jest oficjalny lub wczesniej wyko-
rzystywany przez nadawce?

Czy sposéb publikacji jest zgodny z dotychczasowa prak-
tyka nadawcy?

Czy mozliwe jest potwierdzenie autentycznosci kanatu
komunikacji?

Wyniki etapu 3
Odpowiedz Liczba punktow
Liczba punktéw:
TAK 0 pkt
NIE WIEM 1 pkt
NIE 2 pkt
Interpretacja wynikow:
Liczba punktow Wyniki etapu
0-1 pkt O wysoka wiarygodno$¢
2-4 pkt 0 $rednia wiarygodnos$¢
5 pkt i wiecej O niska wiarygodnos$¢
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Interpretacja wynikow

Etap Wynik

Etap 1 - ocena nadawcy O wysoka O Srednia O niska
Etap 2 - ocena informacji 0O wysoka O $rednia O niska
Etap 3 — ocena kanatu komunikacji O wysoka O $rednia O niska

Zalecane dalsze postepowanie

Wynik oceny

Wszystkie etapy — wysoka wiarygodnos¢

Zalecane postepowanie

Informacja moze zosta¢ wykorzystana jako
podstawa dalszych dziatar lub komunikacji

Co najmniej jeden etap
- $rednia wiarygodnos¢

Przed wykorzystaniem informacji nalezy
przeprowadzi¢ dodatkowa weryfikacje lub
potwierdzi¢ ja w innych zrédtach

Co najmniej jeden etap
- niska wiarygodnos¢

Informacja nie powinna stanowi¢ podstawy
podejmowania decyzji ani publikacji
do czasu jej potwierdzenia

Niespetnienie ktéregokolwiek warunku
kluczowego

Wstrzymac wykorzystanie informacji i prze-
prowadzi¢ dodatkowa weryfikacjeniezaleznie
od wynikéw pozostatych etapow

Brak mozliwosci dokonania oceny
lub utrzymujace sie watpliwosci

Skonsultowac ocene z whasciwym ekspertem
lub instytucja

Decyzja

O Informacja moze zostac¢ wykorzystana

O Informacja wymaga dodatkowej weryfikacji

O Konieczna jest konsultacja z whasciwym ekspertem lub instytucja

O Informacji nie nalezy wykorzystywac do czasu potwierdzenia jej wiarygodnosci
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9. Kreator komunikatu kryzysowego

» Kreator komunikatu kryzysowego wspiera organizacje w przygotowaniu jas-
nych, spéjnych i rzetelnych komunikatéw publikowanych w sytuacjach kry-
zysowych. Narzedzie jest przeznaczone przede wszystkim dla organizacji,
ktére nie dysponujg wyspecjalizowanym zespotem ds. komunikacji lub rzecz-
nikiem prasowym. Moze by¢ wykorzystywane niezaleznie od rodzaju zdarzenia,
w tym w przypadku zagrozen naturalnych, awarii technicznych, incydentéw
z zakresu cyberbezpieczenstwa, kampanii dezinformacyjnych oraz kryzyséw
wizerunkowych.

» Narzedzie jest przeznaczone przede wszystkim do wykorzystania na etapie
reagowania, kiedy organizacja przygotowuje i publikuje komunikaty doty-
Czace zaistniatego zdarzenia. Jego celem jest utatwienie przygotowania ko-
munikatu, zachowanie spéjnosci przekazu oraz ograniczenie ryzyka publikacji
niepotwierdzonych lub niespoéjnych informacji.

» Kreator wspiera przede wszystkim odpornosc¢ w przestrzeni komunikacyjnej
poprzez ujednolicenie sposobu przygotowywania komunikatéw. Jednoczesnie
wzmacnia odpornos¢ organizacyjng oraz prawng, ograniczajac ryzyko publi-
kowania niezweryfikowanych informacji i wspierajac zachowanie nalezytej
starannosci podczas komunikacji z odbiorcami.

» Prace z narzedziem nalezy rozpoczac¢ od diagramu podejmowania decyzji o przy-
gotowaniu komunikatu, ktéry pomaga ocenic zasadnos$¢ jego publikacji oraz
okresli¢ cel komunikacji. Nastepnie nalezy wybra¢ odpowiedni kreator komu-
nikatu, przygotowac komunikat z wykorzystaniem proponowanych elementéw,
a przed publikacjg zweryfikowac jego tres¢ przy uzyciu checklisty. Przed roz-
poczeciem pracy zaleca sie wczesniejsze przeprowadzenie oceny wiarygodnosci
informacji.

INSTRUKCJA

Korzystanie z narzedzia nalezy rozpocza¢ od Diagramu podejmowania decyzji
o przygotowaniu komunikatu. Diagram pozwala oceni¢, czy wydanie komuni-
katu jest zasadne, okresli¢ jego cel oraz wybra¢ wiasciwy rodzaj komunikatu.

Po okresleniu celu nalezy przejs¢ do odpowiedniego kreatora komunikatu:

Kreator komunikatu informacyjnego ma zastosowanie, gdy celem komunikacji
jest przekazanie potwierdzonych informacji o zaistniatym zdarzeniu, bez ko-
niecznosci ostrzegania, prostowania lub wzywania do okreslonych dziatan.
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Kreator komunikatu ostrzegawczego ma zastosowanie, gdy istnieje potrzeba
ostrzezenia odbiorcéw przed zagrozeniem oraz przekazanie zalecert majacych
na celu ograniczenie ryzyka lub skutkéw zdarzenia.

Kreator komunikatu wyjasniajgcego ma zastosowanie, gdy konieczne jest
sprostowanie nieprawdziwych lub niescistych informacji oraz przekazanie od-
biorcom rzetelnych i potwierdzonych faktéw.

Kreator komunikatu uspokajajgcego ma zastosowanie, gdy celem komunikacji
jest ograniczenie niepewnosci i przeciwdziatanie panice, przy jednoczesnym
przekazaniu rzetelnych informacji o aktualnej sytuacji.

Kreator komunikatu wzywajqcego do dziatania ma zastosowanie, gdy organi-
zacja oczekuje od obiorcow podjecia okreslonych dziatan, ktérych wykonanie
ma znaczenie dla ograniczenia skutkéw zdarzenia lub zapewnienia bezpieczenstwa.

Po wyborze odpowiedniego kreatora nalezy wybrac po jednym lub dwa sfor-
mutowania z kazdej czesci narzedzia i przygotowac wiasny komunikat dosto-
sowujac tres¢ do konkretnej sytuacji. Nalezy pamieta¢, iz narzedzie ma
charakter wspierajacy, a zaproponowane zwroty nie zastepujg samodzielnej
oceny sytuacji ani obowigzku weryfikacji informacji. Przed rozpoczeciem pracy
z kreatorem zaleca sie przeprowadzenie oceny wiarygodnosci informacji. Po
przeprowadzeniu komunikatu nalezy zweryfikowac jego poprawnos¢, wyko-
rzystujac narzedzia przedstawione w pkt10,Vademecum odpornosci”.

82



9.1. Diagram podejmowania decyzji o przygotowaniu komunikatu

Organizacja posiada zweryfikowanga informacje
- wynik analizy z Kartq oceny wiarygodnosci informacji
(pkt 8,Vademecum odpornosci”).

Czy wydanie komunikatu jest konieczne?

Czy wiadomo, kto odpowiada
Monitoruj sytuacje. za przygotowanie i zatwierdzenie
komunikatu?

Czy organizacja posiada informacje

SR B pozwalajace przygotowac

odpowiedzialna.

pierwszy komunikat?

Monitoruj sytuacje i ponownie ocen

STk . . Okresl cel komunikatu.
mozliwos¢ wydania komunikatu.

Wybierz forme komunikatu:

- komunikat na stronie internetowej,
- media spotecznosciowe,

- komunikat prasowy,

- konferencja prasowa,

- e-mail,

- SMS,

-inna forma.

Rozpocznij przygotowywanie komunikatu korzystajac z,,Biblioteki gotowych
elementéw komunikatu” (pkt 9.2.,Vademecum odpornosci”).
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9.2. Biblioteka gotowych elementéw komunikatéow

Kreator komunikatu informacyjnego

Rozpoczecie komunikatu

Wybierz jedno zdanie rozpoczynajace komunikat.

» Informujemy, ze...

» Potwierdzamy, ze...

» Przekazujemy aktualne informacje dotyczace...

» W zwiagzku z zaistniata sytuacja informujemy, ze...

Opis aktualnej sytuacji

Przedstaw wytacznie informacje potwierdzone. Jezeli nie wszystkie
okolicznosci s jeszcze znane, poinformuj o tym wprost.

» Na obecnym etapie ustalono, ze...

» Wedtug aktualnie potwierdzonych informacji...
» Obecnie wiadomo, ze...

» Trwa wyjasnianie okolicznosci zdarzenia...

» Informacje s na biezaco weryfikowane...

'

Przekaz informacje o trwajacych dziataniach.

Dziatania organizacyjne

» Trwajq dziatania majace na celu...
» Wspétpracujemy z whasciwymi stuzbami i instytucjami.
» Sytuacja jest na biezgco monitorowana.

» Podejmowane sg dziatania zmierzajace do ograniczenia
skutkéw zdarzenia.
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Zakonczenie komunikatu

Zakoncz komunikat, przekazujac najwazniejsze zalecenia oraz informacje
o dalszych dziataniach lub kolejnych komunikatach.

» Na obecnym etapie nie s3 wymagane dodatkowe dziatania ze strony
odbiorcéw.

» Kolejne informacje zostang przekazane po potwierdzeniu nowych
okolicznosci.

» Prosimy o korzystanie wytacznie z oficjalnych zrédet informacji oraz
niepowielanie niepotwierdzonych wiadomosci.

» Dziekujemy za zachowanie spokoju i stosowanie sie do przekazywa-
nych informacji.

Korzystajac z wybranych zwrotéw, przygotuj wtasny komunikat. Tres¢
dostosuj do konkretnych sytuacji.
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Kreator komunikatu ostrzegawczego

Rozpoczecie komunikatu
Wybierz jedno zdanie rozpoczynajace komunikat.
» Ostrzegamy przed...
» Informujemy o zagrozeniu zwigzanym z...
» W zwigzku z wystepujacym zagrozeniem informujemy, ze...
» Zwracamy uwage na mozliwos¢ wystapienia...

» Prosimy o zachowanie szczegélnej ostroznosci w zwiazku z...

/

Przedstaw wytacznie informacje potwierdzone. Jezeli nie wszystkie
okolicznosci s jeszcze znane, poinformuj o tym wprost.

Opis aktualnej sytuacji

» Zagrozenie dotyczy...

> Istnieje ryzyko...

> Sytuacja jest na biezgco monitorowana i analizowana.
» Trwa ustalanie petnego zakresu zagrozenia.

Dziatania organizacyjne

Poinformuj odbiorcéw o dziataniach podejmowanych przez organizacje
w celu ograniczenia skutkéw zagrozenia.

» Organizacja podjeta dziatania majace na celu ograniczenie
skutkéw zagrozenia.

» Trwaja dziatania zabezpieczajace...

» Wspétpracujemy z whasciwymi stuzbami i instytucjami.

» Na biezgco monitorujemy rozwoj sytuacji.

» Podejmowane sg dziatania majace na celu zapewnienie
bezpieczenstwa mieszkancow/ uczestnikéw/pracownikéw.

/
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Zakonczenie komunikatu

Zakoncz komunikat, przekazujac najwazniejsze zalecenia oraz informacje
o dalszych dziataniach lub kolejnych komunikatach.

» Prosimy o bezwzgledne stosowanie sie do przekazywanych zalecen.

» Do czasu odwotania zagrozenia prosimy o zachowanie szczegélnej
ostroznosci.

» Prosimy o korzystanie wytacznie z oficjalnych zrédet informacji oraz
niepowielanie niepotwierdzonych wiadomosci.

» Kolejne informacje zostang przekazane niezwtocznie po uzyskaniu
nowych, potwierdzonych informacji.

» W przypadku wystapienia bezposredniego zagrozenia nalezy nie-
zwtocznie skontaktowac sie z odpowiednimi stuzbami lub numerem
alarmowym 112.

Korzystajac z wybranych zwrotéw, przygotuj wtasny komunikat. Tres¢
dostosuj do konkretnych sytuaciji.

87



Kreator komunikatu wyjasniajacego (sprostowanie)

Rozpoczecie komunikatu
Wybierz jedno zdanie rozpoczynajace komunikat.
» W zwigzku z pojawiajacymi sie informacjami wyjasniamy, ze...
» Informujemy, ze rozpowszechniane informacje sa nieprawdziwe.
» W celu wyjasnienia zaistniatej sytuacji informujemy, ze...

» W przestrzeni publicznej pojawity sie nieprawdziwe informacje doty-
czace...

» Przekazujemy sprostowanie dotyczace...

/

Przedstaw wylgcznie informacje potwierdzone. Nie oceniaj autoréw niepraw-
dziwych informacji, nie powielaj ich tresci bardziej niz jest to konieczne.

Opis aktualnej sytuacji

» Aktualnie potwierdzone informacje wskazuja, ze...
» Stan faktyczny przedstawia sie nastepujaco...

» Dotychczas ustalone okolicznosci potwierdzaja, ze...
» Trwa dalsza weryfikacja pozostatych okolicznosci.

Dziatania organizacyjne

Poinformuj odbiorcéw o dziataniach podjetych w celu wyjasnienia sytuacji
oraz ograniczenia skutkéw rozpowszechniania nieprawdziwych informacji.
» Organizacja podjeta dziatania wyjasniajace.
» Na biezaco monitorujemy pojawiajace sie informacje.
» Wspotpracujemy z wtasciwymi instytucjami w celu wyjasnienia sytuacji.

» Podejmujemy dziatania majace na celu przekazanie odbiorcom rzetel-
nych informacji.

> Sytuacja jest stale monitorowana i analizowana.

'
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Zakonczenie komunikatu

Zakoncz komunikat, przypominajac o korzystaniu z wiarygodnych
zrédet informacji oraz wskazujac sposéb uzyskania kolejnych informacji.

» Prosimy o korzystanie wyfacznie z oficjalnych Zzrédet informacji.
» Prosimy o niepowielanie niepotwierdzonych wiadomosci.

» Kolejne informacje beda przekazywane po potwierdzeniu nowych
okolicznosci.

» W razie watpliwosci prosimy o kontakt z organizacja lub sledzenie
oficjalnych kanatéw komunikacji.

» Dziekujemy za odpowiedzialne przekazywanie informacji.

Korzystajac z wybranych zwrotéw, przygotuj wtasny komunikat. Tres¢
dostosuj do konkretnych sytuacji.
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Kreator komunikatu uspokajajacego

Rozpoczecie komunikatu

Wybierz jedno zdanie rozpoczynajace komunikat.

» Informujemy, ze sytuacja jest na biezagco monitorowana.
» Chcemy przekazac aktualne informacje dotyczace zaistniatej sytuacji.
» W zwigzku z pojawiajgcymi sie pytaniami informujemy, ze...

» Rozumiemy obawy zwigzane z obecng sytuacja i przekazujemy aktualne
informacje.

Opis aktualnej sytuacji *
Przedstaw wytacznie informacje potwierdzone. Wskaz, co wiadomo
na obecnym etapie i czego jeszcze nie ustalono.
» Aktualnie nie potwierdzono informacji o dalszym rozwoju zagrozenia.
> Sytuacja pozostaje pod statym nadzorem.
» Podejmowane dziatania przebiegaja zgodnie z przyjetymi procedurami.

» Na obecnym etapie nie stwierdzono okolicznosci wymagajacych do-
datkowych dziatan.

Dziatania organizacyjne

Poinformuj odbiorcéw o dziataniach podejmowanych przez organizacje
w celu zapewnienia bezpieczeristwa oraz monitorowania sytuacji.

» Organizacja na biezgco monitoruje rozwdj sytuacji.

> Wspétpracujemy z whasciwymi stuzbami i instytucjami.

» Podejmowane sg dziatania majace na celu zapewnienie bezpieczenstwa.
> Sytuacja jest regularnie analizowana.

» Organizacja pozostaje w gotowosci do podjecia kolejnych dziatan,
jezeli okaza sie konieczne.
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Zakonczenie komunikatu

Zakoncz komunikat, przekazujac jasne informacje dotyczace dalszego spo-
sobu komunikacji oraz przypominajac o korzystaniu z wiarygodnych zrédet
informacji.

» Prosimy o zachowanie spokoju i korzystanie wytacznie z oficjalnych
zrédet informacji.

» Kolejne komunikaty beda publikowane w przypadku pojawienia sie
nowych potwierdzonych informacji.

» Obecnie nie ma potrzeby podejmowania dodatkowych dziatan poza
przekazanymi zaleceniami.

» Dziekujemy za stosowanie sie do przekazywanych informacji.

Korzystajac z wybranych zwrotéw, przygotuj wtasny komunikat. Tres¢
dostosuj do konkretnych sytuaciji.
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Kreator komunikatu wzywajacego

Rozpoczecie komunikatu

Wybierz jedno zdanie rozpoczynajace komunikat.
» Zwracamy sie z prosba o...
» Prosimy o niezwtoczne...
» W zwiazku z zaistniata sytuacja apelujemy o...

» W zwiazku z prowadzonymi dziataniami prosimy wszystkich odbiorcéw o. ...

'

Przedstaw wytacznie informacje potwierdzone. W komunikacie wyjasnij,
dlaczego konieczne jest podjecie okreslonego dziatania.

Opis aktualnej sytuacji

» W zwiazku z zaistniata sytuacja konieczne jest...
» Aktualna sytuacja wymaga podjecia nastepujacych dziatan...
» W celu ograniczenia skutkéw zdarzenia prosimy o...

» Podejmowane dziatania beda skuteczne wytacznie przy wspotpracy
odbiorcow.

Dziatania organizacyjne *

Poinformuj, jakie dziatania podejmuje organizacja.

» Organizacja prowadzi dziatania majace na celu rozwiazanie zaistniatej
sytuacji.

> Wspotpracujemy z whasciwymi stuzbami i instytucjami.

» Na biezaco monitorujemy rozwoj sytuacji.

» Organizacja pozostaje w statej gotowosci do podejmowania kolejnych

dziatan.
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1.
Zakonczenie komunikatu

Zakoncz komunikat, przypominajac odbiorcom o oczekiwanym
dziataniu oraz wskazujac sposob dalszego przekazywania informacji.

» Prosimy o bezwzgledne stosowanie sie do przekazywanych zalecen.

» W przypadku zmiany sytuacji kolejne informacje zostang przekazane
niezwlocznie.

» Prosimy o korzystanie wytacznie z oficjalnych zrédet informacji.
» Dziekujemy za wspotprace i odpowiedzialne zachowanie.

Korzystajac z wybranych zwrotéw, przygotuj wtasny komunikat. Tres¢
dostosuj do konkretnych sytuaciji.
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10. Checklista wydania komunikatu

» Checklista wydania komunikatu wspiera organizacje w koncowej weryfikacji
komunikatu przed jego publikacja. Jej celem jest ograniczenie ryzyka opubli-
kowania komunikatu zawierajacego btedy organizacyjne, prawne lub mery-
toryczne oraz uporzadkowanie procesu podejmowania decyzji o jego publikacji.

» Narzedzie jest przeznaczone przede wszystkim do wykorzystania na etapie
reagowania, bezposrednio przed publikacjag komunikatu. Moze by¢ réwniez
stosowane przed publikacjg aktualizacji komunikatu, jego sprostowania lub
kolejnych komunikatéw dotyczacych tego samego zdarzenia.

» Checklista wspiera przede wszystkim odpornos¢ w przestrzeni komunikacyj-
nej poprzez ujednolicenie procesu publikacji komunikatéw. Dodatkowo
wzmachia odporno$¢ organizacyjng i prawna, pomagajac ograniczyc ryzyko
publikacji komunikatéw niezgodnych z obowigzujacymi procedurami lub
przepisami prawa.

» Przed rozpoczeciem pracy z checklista nalezy przeprowadzi¢ ocene wiarygod-
nosci informacji oraz okresli¢ cel i rodzaj komunikatu. Nastepnie nalezy ko-
lejno przejsc przez etapy obejmujgce organizacje publikacji, aspekty prawne
i bezpieczenstwo, monitorowanie dziatan po publikacji oraz podjecie decyzji
o publikacji komunikatu. Jezeli na ktérekolwiek z pytan udzielono odpowiedzi
negatywnej, przed publikacja nalezy usunac stwierdzone braki lub wréci¢ do
odpowiedniego narzedzia.

Checklista wydania komunikatu

Nr

pytania Pytanie TAK NIE

Etap 1 - Przygotowanie komunikatu

Czy przeprowadzono ocene wiarygodnosci informacji
1. zgodnie z informacjami zawartymi w punkcie 8,Vademe-
cum odpornosci”?

Czy okreslono cel i rodzaj komunikatu zgodnie z instrukcjami
zawartymi w punkcie 9 ,Vademecum odpornosci”?

Jezeli cho¢ raz udzielono odpowiedzi NIE, przed publikacjg nalezy wréci¢ do
odpowiedniego narzedzia.
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Nr

pytania Pytanie TAK NIE
Etap 2 - Organizacja publikacji

1 Czy wybrano wiasciwy kanat lub kanaty publikacji komu-
) nikatu?

) Czy okreslono osobe odpowiedzialng za publikacje komuni-
) katu?

3 Czy okreslono osobe odpowiedzialng za monitorowanie
’ reakgji odbiorcéw po publikacji?

4 Czy okreslono sposéb udzielania odpowiedzi na pytania od-
’ biorcow?

5 Czy okreslono przestanki publikacji kolejnego komunikatu
’ lub aktualizacji obecnego?

Jezeli cho¢ raz wskazano odpowiedz NIE, przed publikacjg nalezy uzupetnic
wskazane braki organizacyjne.

Etap 3 — Aspekty prawne i bezpieczenstwo publikacji

1 Czy komunikat nie zawiera danych osobowych, ktérych
’ ujawnienie jest niezgodne z prawem?

Czy komunikat nie ujawnia informacji, ktérych publikacja
2. mogtaby pogorszy¢ skutki zdarzenia lub utrudni¢ prowa-
dzone dziatania?

3. Czy komunikat nie narusza tajemnic prawnie chronionych?

4 Czy publikacja komunikatu jest zgodna z zasadami obowig-
’ Zujacymi w organizacji?

5 Czy komunikat zostat zatwierdzony przez osobe upraw-
’ niong, jezeli wymagaja tego procedury organizacji?

Jezeli cho¢ raz udzielono odpowiedzi NIE, przed publikacjag nalezy usung¢ wska-
zane ryzyko prawne lub organizacyjne.
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Nr

pytania Pytanie TAK NIE

Etap 4 - Monitorowanie wydanego komunikatu

Czy okreslono sposéb monitorowania reakgji odbiorcéw
po publikacji komunikatu?

) Czy okreslono sposéb reagowania na pojawiajace sie pytania
) lub nowe informacje dotyczace zdarzenia?

Czy okreslono sposdb postepowania w przypadku pojawie-
3. nia sie nieprawdziwych informacji lub dezinformacji po pub-
likacji komunikatu?

Czy okreslono przestanki przygotowania kolejnego komu-
nikatu?

Jesli cho¢ raz udzielono odpowiedzi NIE, przed publikacjg nalezy uzupetni¢ bra-
kujace zasady monitorowania lub aktualizacji komunikatu.

Etap 5 - Decyzja o publikacji komunikatu

Na podstawie przeprowadzonej checklisty podejmij decyzje:

Publikuj komunikat

Wstrzymaj publikacje i uzupetnij braki

Wrdoc do:

Punktu 8,Vademecum odpornosci” dotyczacego weryfikacji informaciji.

Punktu 9,Vademecum odpornosci” dotyczacego wyboru celu i formy
komunikatu.

Punktu 9 ,Vademecum odpornosci” dotyczacego przygotowania
komunikatu.
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1.
11. Procedura kontaktu z mediami i spotecznoscia lokalna

» Przedstawione narzedzia wspieraja przygotowanie i prowadzenie komunikacji
z otoczeniem, ograniczajac ryzyko przekazywania niespojnych lub niezwery-
fikowanych informacji. Narzedzia obejmuja procedure kontaktu z mediami
i spotecznoscia lokalng oraz kodeks dobrych praktyk prowadzenia komunikacji.

» Narzedzia sa przeznaczone przede wszystkim do wykorzystania na etapie rea-
gowania, kiedy organizacja prowadzi komunikacje z mediami i odbiorcami
zewnetrznymi. Moga by¢ réwniez wykorzystywane na etapie odbudowy pod-
czas informowania o postepach prowadzonych dziatan, usuwaniu skutkéow
zdarzenia oraz publikacji kolejnych komunikatéw.

» Narzedzia wspieraja przede wszystkim odpornos¢ w przestrzeni komunika-
cyjnej poprzez ujednolicenie zasad prowadzenia komunikacji z mediami i spo-
tecznoscia lokalna. Dodatkowo wzmacniajg odpornosé organizacyjna, prawna,
kadrowa i finansowa dzieki okresleniu zasad odpowiedzialnosci za komunikacje
oraz ograniczeniu ryzyka btedéw mogacych negatywnie wptywac na dziatalnos¢
organizagji.

» Procedura prowadzi uzytkownika od oceny potrzeby prowadzenia komunikacji,
poprzez wyznaczenie osoby odpowiedzialnej, weryfikacje informacji i przy-
gotowanie komunikatu, az do jego publikacji, udzielania odpowiedzi oraz mo-
nitorowania reakcji odbiorcéw. Uzupetnieniem procedury jest kodeks dobrych
praktyk, zawierajacy podstawowe zasady prowadzenia odpowiedzialnej i rze-
telnej komunikacji. Oba narzedzia powinny by¢ stosowane facznie podczas
prowadzenia komunikacji z otoczeniem.
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11.1. Procedura kontaktu z mediami i lokalng spotecznoscia

OCEN SYTUACIE

Nalezy ustali¢, czy sytuacja wymaga komunikacji zewnetrzne;j.

Pomocne moze by¢ odpowiedzenie na pytania:
1. Czy zdarzenie moze mie¢ wpltyw na mieszkancéw?
2. Czy istnieje obowiazek przekazania informacji?

3. Czy informacje o zdarzeniu sa juz publicznie dostepne?

4. Czy brak komunikatu moze spowodowac powstanie dez-
informacji lub chaosu?

Decyzja
naTAK

WYZNACZ OSOBE ODPOWIEDZIALNA
ZA KONTAKT Z MEDIAMI
| LOKALNA SPOLECZNOSCIA

W celu zapewnienia spéjnosci przekazu nalezy wyznaczy¢ jedng
osobe odpowiedzialna za kontakt z mediami i lokalng spotecznoscia.

ZWERYFIKUJ INFORMACIE

Przed przekazaniem informacji nalezy ustali¢:
- co wiadomo o zdarzeniu, a czego jeszcze nie ustalono;

- ktére informacje zostaty potwierdzone;

- ktére informacje mozna poda¢ publicznie.

PRZYGOTUJ KOMUNIKAT
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/

PRZYGOTUJ KOMUNIKAT

Komunikat powinien zawierac informacje o tym:

- co sie wydarzyto,

- kiedy doszto do zdarzenia,

- jakie dziatania zostaly podjete,

- jakie dziatania powinni podja¢ odbiorcy,
- gdzie mozna uzyskac dalsze informacje,

- kiedy zostanie opublikowany kolejny komunikat.

Komunikat powinien by¢ krétki i dotyczy¢
tylko potwierdzonych informacji

/

PRZEKAZ KOMUNIKAT

Przekazanie komunikatu powinno odbyc¢ sie ogélnodostepnym,
uzywanym kanatem komunikacyjnym, np.: strona internetowa,
media spotecznosciowe, lokalne media, komunikat SMS, konferen-
Cja prasowa, spotkanie z mieszkarncami.

ODPOWIADAJ NA PYTANIA

W trakcie kontaktu z mediami lub mieszkancami nalezy oddzieli¢
fakty od przypuszczen, unikac spekulacji i ocen.

W przypadku opublikowania komunikatu w mediach spoteczno-
Sciowych nalezy wyznaczyc¢ osobe, ktdéra na biezaco bedzie sle-
dzita komentarze i reagowata na pojawiajace sie w nich pytania.

MONITORUJ REAKCIJE

Po publikacji nalezy obserwowac¢ reakcje mieszkarnncéw, monito-
rowac media spotecznosciowe, Sledzi¢ publikacje medialne, wy-

tapywa¢ informacje falszywe i w razie potrzeby opublikowac
sprostowanie lub nowy komunikat.
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11.2. Kodeks dobrych praktyk kontaktu z mediami

>

>

i lokalng spotecznoscia

Przekazuj informacje potwierdzone. Jezeli nie znasz odpowiedzi, poinformuj
o tym i wskaz, kiedy bedzie mozliwe przekazanie potwierdzonej informacji.

Zachowaj spojnosc przekazu — wszystkie komunikaty powinny by¢ spojne i prze-
kazywane przez jedna osobe.

Informuj szybko - pamietaj, ze brak informacji sprzyja powstawaniu plotek
i dezinformacji.

Oddzielaj fakty od przypuszczen i komentarzy — wyraznie wskazuj, ktére in-
formacje sa potwierdzone, a ktére sg w trakcie weryfikacji.

Uzywaj prostego jezyka. W sytuacji kryzysowej liczy sie jasnosc i precyzja prze-
kazu. Komunikat powinien by¢ zrozumiaty dla kazdego odbiorcy. Unikaj po-
stugiwania sie specjalistycznymi pojeciami i skrétami. Pamietaj, ze komunikujesz
sie z osobami w stresie, ktdre musza otrzymac jasny i precyzyjny komunikat.

Informuj o dziataniach — poinformuj o dziataniach, jakie juz sa prowadzone
oraz jakie sg planowane.

Szanuj prywatnosc¢ innych oséb — nie ujawniaj danych osobowych ani infor-
macji, ktére moga naruszac¢ prawa innych oséb.

Aktualizuj informacje - jezeli informacja ulegta zmianie, przygotuj i opublikuj
kolejny komunikat.

Monitoruj otoczenie informacyjne - sprawdzaj rézne kanaty komunikacyjne
i identyfikuj przyktady dezinformacji. Reaguj na biezaco na préby przekazy-
wania fatszywych informacji.

Zachowaj spokdj — pamietaj, ze komunikacja powinna by¢ rzeczowa, spokojna

i profesjonalna. Emocje w trakcie wystapienia moga pogtebic kryzys i wpro-
wadzi¢ dodatkowy chaos informacyjny.
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RELACIJE
Z WOLONTARIUSZAMI



12. Dobre praktyki

» Dobre praktyki moga okazac sie pomocne w usystematyzowaniu dziatan or-
ganizacji i osiggnieciu jakosciowo lepszego modelu wspdtpracy z wolontariuszami.

» Dobre praktyki moga by¢ szczegodlnie uzyteczne na etapie zapobiegania oraz
przygotowania do zarzadzania zaktéceniami dziatalnosci organizacji.

» Zastosowanie dobrych praktyk moze wptywa¢ na wzmacnianie odpornosci
w trzech obszarach: finansowym, kadrowym i prawnym.

» Mozna korzystac ze wszystkich dobrych praktyk naraz lub pojedynczo. To od
samooceny organizacji, znajomosci jej i potrzeb zalezy, ktdra z praktyk bedzie
najbardziej wpisywata sie w model operacyjny.

Zasada 1. System zarzadzania wolontariatem

Budowanie odpornosci to miedzy innymi przygotowanie organizacji do funk-
cjonowania w réznych warunkach. Zaréwno zaktécenia dziatalnosci organizacji,
jak i codzienna dziatalnos$¢ operacyjna wymagaja planowego, uporzadkowa-
nego dziatania. Jasne powinny by¢ w szczegdlnosci zasady i procesy przyjmowa-
nia wolontariuszy, wdrazania ich w zakres obowigzkéw oraz wykonywania przez
nich powierzonych zadan. Cennym narzedziem temu stuzagcym moze by¢ we-
wnetrzna procedura zarzagdzania wolontariatem zgodna z norma ISO 22319.

Zasada 2. Umowy z wolontariuszami

Przepisy nie wymagaja, aby kazda umowa z wolontariuszem byta zawarta w for-
mie pisemnej. Dobra praktyka jest jednak ich zawieranie. Jest to sprawa porzad-
kowa i zapewniajaca bezpieczenstwo prawne organizacji. Istotne jest precyzyjne
okreslenie w umowie obowigzkdw, czasu, na jaki zostata zawarta umowa, przed-
miotu Swiadczenia oraz kwestii diet i zwrotu kosztow podrézy. Pozwala to lepiej
zarzadzac wolontariatem, monitorowac, wzgledem ktérych wolontariuszy ko-
nieczne jest zapewnienie ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypad-
kow, a kiedy wymagane jest juz zgtoszenie do ubezpieczenia zdrowotnego, czy
tez zabezpieczenie przed potencjalnymi roszczeniami o zwrot kosztéw podrézy,
w przypadku gdy wolontariusz zrzekt sie tego uprawnienia. Umowy moga row-
niez stanowic istotne argumenty dla wykazywania prowadzenia dziatalnosci
zgodnie z prawem np. w sytuacji gdy wykonanie swiadczenia wymaga szczegél-
nych kwalifikacji na poziomie umowy, mozna oczekiwa¢ od wolontariusza po-
twierdzenia takich kwalifikacji.

102



W przypadku gdy w umowie zawarte jest oswiadczenie wolontariusza o zrze-
czeniu sie zwrotu kosztéw podrézy i diet, musi by¢ zachowana forma pisemna.

Zasada 3. Informowanie o ubezpieczeniach

Informuj w sposéb dostepny dla potencjalnego wolontariusza (na stronie inter-
netowej, w formularzu zgtoszern do wolontariatu) o zasadach ubezpieczen. Wskazuj
w jakich przypadkach organizacja musi zapewni¢ ubezpieczenie. Szczegdlnie wazne
jest, zeby juz na poczatku wolontariusz miat swiadomos¢, jakie wigza sie ryzyka
zwykonywaniem $wiadczenia oraz czy organizacja przewiduje zapewnienie do-
datkowego nieobowigzkowego ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej.

Zasada 4. Okreslenie modelu ubezpieczen

Organizacja powinna miec jasno okreslony model dziatania, jezeli chodzi o kwestie
ubezpieczania wolontariuszy. Jednym z mozliwych sposoboéw jest model dzielacy
charakter dziatann na dwie kategorie — dziatania w zwyktej codziennosci opera-
cyjnej i dziatania w sytuacji zaktocenia dziatalnosci organizacji. W przypadku
zwyktej codziennosci operacyjnej czesto minimalne spetnienie wymogoéw jest
wystarczajace dla zapewnienia poczucia bezpieczenstwa wolontariusza. W sy-
tuacji zaktocenia dziatalnosci organizacji pojawiaja sie dodatkowe zagrozenia,
takie jak ryzyko popetnienia btedéw wynikajace z dziatania pod presja czasu lub
czynniki zewnetrzne typowe dla danego rodzaju zaktécenia dziatalnosci orga-
nizacji. Co za tym idzie dla zwiekszenia poczucia bezpieczenstwa wolontariuszy
potrzebna jest proaktywna postawa organizacji. W szczegoélnosci zapewnienie
dodatkowego komercyjnego ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wy-
padkéw oraz ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej.

Zasada 5. Mapowanie stanowisk a bezpieczenstwo

Kazda organizacja powinna mie¢ dobrze zmapowang siatke stanowisk oraz przy-
pisanych do nich zadan i ryzyk. Dobre zmapowanie stanowisk (nawet jesli sa one
jedynie okresowe tj. obsadzane sg wolontariuszami dziatajgcymi ad hoc do 30
dni) utatwia zapewnienie zgodnosci z innymi regulacjami. Dla kazdego zmapo-
wanego stanowiska powinna powstac karta oceny ryzyka, szkolenie stanowi-
skowe oraz okreslenie, dla ktérych stanowisk potrzebne moga by¢ dodatkowe
kwalifikacje i certyfikacje.
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13. Zasady ubezpieczania wolontariuszy

» W sytuacjach zaktdcenia dziatalnosci organizacji istnieje ryzyko mniejszego
zaangazowania spotecznego w dziatania organizacji. Transparentnos¢ w za-
kresie zasad ubezpieczenia moze zwiekszy poczucie bezpieczenstwa wolon-
tariuszy i ich bliskich oraz zmotywowac¢ do wiekszej aktywnosci w ramach
wolontariatu.

» Udostepnienie zasad moze by¢ szczegdlnie uzyteczne na etapie zapobiegania
oraz przygotowania do zarzadzania zaktéceniami dziatalnosci organizacji.

» Zastosowanie tych zasad moze wptywac na zwiekszenie odpornosci w obszarze
kadrowym.

» Zastosowanie zasad nalezy rozpocza¢ od samodzielnego sprawdzenia, jak ak-
tualnie wyglada przyjety w organizacji model dziatania. Nastepnie nalezy uzu-
petni¢ lub usunad tres¢ z pdl oznaczonych na zoétto. Dodatkowe wskazowki,
jak wypetnic zasady, zaznaczone sa kursywq. Po uzupetnieniu zasad mozna je
zamiesci¢ bezposrednio na stronie internetowej organizacji, np. w sekgcji do-
tyczacej wolontariuszy oraz udostepniac je na prosbe kandydatéw na wolon-
tariuszy lub aktualnych wolontariuszy.
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V.

Zasady ubezpieczen wolontariuszy

» W zasadach ubezpieczen wolontariuszy opisujemy czego, jako wolontariusz,

mozesz od nas oczekiwac.

Kiedy w zasadach piszemy 0 nas’, mamy na mysli [nazwa organizacji]. Kiedy
piszemy o Tobie", mamy na mysli kazdg osobe fizyczna, ktéra chce zawrzed
z nami umowe wolontariatu i spetnia niezbedne do tego warunki.

Zapewniamy Ci ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow:

@ na caly czas trwania Twojej umowy wolontariatu, gdy umawiamy sie, ze
bedziesz wykonywac dla nas $wiadczenie przez czas nie dtuzszy niz 30 dni;

e w okresie pierwszych 30 dni Swiadczenie wolontariatu, gdy umawiamy
sie, ze bedziesz wykonywac dla nas swiadczenie przez czas okreslony
lub nieokreslony;

@ na czas wykonywania $wiadczen na terytorium innego panstwa, na ob-
szarze ktérego trwa konflikt zbrojny, wystgpita kleska zywiotowa lub ka-
tastrofa naturalna (chyba ze ubezpieczenie jest zapewnione z innego tytutu);

[Na czas wykonywania $wiadczen na terytorium innego panstwa] — jesli nie
dotyczy to Twojej organizacji usun punkt.

Umowe ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkdéw zawieramy
z[nazwa towarzystwa ubezpieczeniowego].

Zgtosimy Cie do ubezpieczenia zdrowotnego, jezeli nas poinformujesz, ze nie
jestes objety tym ubezpieczeniem z innego tytutu.

[Zapewnimy Ci ubezpieczenie/ Nie zapewnimy Ci ubezpieczenia] od odpo-
wiedzialnosci cywilnej za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie swiad-
czenia, ktore wykonujesz w sytuacji zaktdcenia dziatalnosci organizacji.

Umowe ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej zawieramy z [nazwa
towarzystwa ubezpieczeniowego] - jesli nie dotyczy to Twojej organizacji, usun
punkt.

Jesli potrzebujesz wiecej szczego6tow, skontaktuj sie z nami. Mozesz do nas
zadzwoni¢ [numer telefonu] lub wysta¢ e-mail [e-mail].
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14. Checklista — zawarcie umowy z wolontariuszem

» Kiedy dziafa sie pod presjg czasu, fatwo przeoczy¢ dopetnienie formalnosci,
ktére moga potem negatywnie wptywac na sytuacje prawna organizacji.

» Checklista ma pomdc w zapewnieniu wiekszej pewnosci dziatania, tak aby
nawet w warunkach zaktécenia dziatalnosci organizacji dopetni¢ wszystkich
niezbednych formalnosci i ograniczy¢ ryzyko prawne zwigzane z prowadzong
dziatalnoscia.

» Checklista moze by¢ uzyteczna na etapie przygotowania do zarzadzania za-
ktdceniami dziatalnosci organizacji.

» Zastosowanie checklisty moze wptywac na zwiekszenie odpornosci w obsza-
rach kadrowym i prawnym.

» Przy nawigzywaniu wspotpracy z wolontariuszem nalezy odznacza¢, czy zos-
taty spetnione wszystkie z ponizszych krokéw. W przypadku gdy czegos$ za-
braknie, przed dopuszczeniem wolontariusza do wykonywania $wiadczenia
nalezy uzupetnic brakujace formalnosci.

Checklista

umowa z wolontariuszem

Czy Data

Czynnosci do wykonania wykonano? | wykonania

Osoba odpowiedzialna w organizacji zatozyta teczke osobowa
wolontariusza

Wolontariusz przekazat kwestionariusz osobowy

Wolontariusz otrzymat projekt umowy

Wolontariusz otrzymat zakres obowiazkow

Wolontariusz otrzymat dokument z obowigzkami informacyjnymi
dotyczacymi ochrony danych osobowych
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V.

Wolontariusz dostarczyt oswiadczenie o zapoznaniu sie z ocena
ryzyka zawodowego

Wolontariusz dostarczyt oswiadczenie dotyczace tajemnicy
przedsigbiorstwa

Wolontariusz dostarczyt zgode na przetwarzanie swoich danych
kontaktowych

Wolontariusz dostarczyt oswiadczenie dotyczace kwestii ubez-
pieczen

Wolontariusz dostarczyt dokumenty potwierdzajace kwalifikacje
(jesli sq niezbedne do wykonania Swiadczenia)

Wolontariusz przeszedt szkolenie BHP — potwierdzone karta
szkolenia

Wolontariusz przeszedt szkolenie stanowiskowe — potwierdzone
karta szkolenia

Wolontariusz przeszedt szkolenie z zakresu ochrony danych
osobowych - potwierdzone kartg szkolenia

Wolontariusz przeszedt inne szkolenia wymagane przez organi-
zacje (jesli sq przewidziane przez wewnetrzne procedury np. doty-
czqce cyberbezpieczeristwa, gdy wolontariusz bedzie korzystat
z zasobéw informacyjnych organizacji)

Wolontariusz przekazat karty szkoler

Osoba odpowiedzialna w organizacji zweryfikowata kompletnosc¢
i poprawnos¢ dokumentéw, w tym oswiadczen przekazanych
przez wolontariusza
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15. Wzér umowy z wolontariuszem

» Kiedy dziafa sie pod presja czasu, tatwo przeoczy¢ dopetnienie niektérych for-
malnosci, ktére moga potem negatywnie wptywacé na sytuacje prawnga orga-
nizacji.

» Projekt umowy ma pomdc w zapewnieniu wiekszej pewnosci dziatania, tak
aby nawet w warunkach zakt6cenia dziatalnosci organizacji miec¢ jasno okres-
long sytuacje prawna, zabezpieczy¢ interesy wolontariusza oraz organizacji.

» Szablon umowy moze by¢ uzyteczny na etapie przygotowania do zarzagdzania
zaktéceniami dziatalnosci organizacji.

» Zastosowanie szablonu umowy moze wplywac na zwiekszenie odpornosci
w obszarach kadrowym i prawnym.

» Aby skorzystac ze wzoru umowy, nalezy uzupetni¢ brakujace w nim informacje.
To, co nalezy wpisa¢ w dane miejsce, wyjasnione jest w [nawiasach kwadra-
towychl].

» Kursywg opisane sa dodatkowe sugestie, ktére utatwia wypetnianie wzoru umowy.

Umowa wolontariatu

zawarta w [miejscowosc] dnia [data] pomiedzy:
[imie i nazwisko], [adres zamieszkania], [PESEL] (dalej: Wolontariusz),
a

[nazwa Twojej organizacji] z siedzibg w [siedzibal, adres: [dane adresowe],
wpisang do rejestru stowarzyszen, innych organizacji spotecznych i zawodowych,
fundacji oraz samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej Krajo-
wego Rejestru Sadowego, prowadzonego przez Sad [nazwa sadu rejestrowego]
pod numerem KRS: [numer KRS], posiadajaca NIP: [numer NIP]. REGON: [numer
REGON] (dalej: Organizacja),

reprezentowang przez

prezesa zarzadu [imie i nazwisko] uprawnionego do samodzielnej reprezentacji
zgodnie z odpisem z Krajowego Rejestru Sagdowego, ktéry stanowi zatgcznik nr 1.
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§1

Wolontariusz w okresie od [data] do [data] zobowiazuje sie bez wynagrodzenia
wykonywac $wiadczenie woluntarystyczne na rzecz Organizacji.

§2
W zakres swiadczenia wolontarystycznego wchodza nastepujace czynnosci:
[opis s$wiadczenia];
[opis swiadczenia];

inne uzgodnione mailowo, chyba ze wymagajg one dodatkowych kwalifikacji
niedeklarowanych przez Wolontariusza na dzieh zawarcia tej umowy.

§3

Swiadczenie woluntarystyczne bedzie wykonywane w [miejscowosc].

§4
Wolontariusz oswiadcza, ze:

- posiada wszystkie niezbedne kwalifikacje do wykonania swiadczenia, okres-
lonego w tej umowie;

- Organizacja poinformowata go o przystugujacych mu prawach i obowigzkach
zwigzanych z zawarciem i wykonywaniem tej umowy;

— [zrzeka sie uprawnienia do ubiegania sie o zwrot kosztéw podrézy oraz diet
zwigzanych z wykonywaniem tej umowy. — nalezy usunqg¢ w przypadku braku
woli do ztoZenia takiego oswiadczenial

§5
Organizacja oswiadcza, ze:

- na zadanie Wolontariusza wyda bezptatnie zaswiadczenie o wykonaniu $wiad-
czenia wolontarystycznego, zawierajgcego wskazanie wykonywanych obowiaz-
koéw, taczny wymiar czasu wolontariatu;

- na zadanie Wolontariusza wyda opinie o wykonaniu przez Wolontariusza
$wiadczenia;

- [na czas obowiazywania umowy zapewnia Wolontariuszowi okreslone przez
Organizacje ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilnej; nalezy usunqgc¢ w przy-
padku braku woli do ztoZzenia takiego oswiadczenia]
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- [na czas obowigzywania umowy zapewnia Wolontariuszowi okreslone przez
Organizacje ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow; nalezy
usungc w przypadku braku woli do ztozenia takiego oswiadczenial

§6

Umowe moze wypowiedzie¢ kazda ze Stron z zachowaniem [14 dniowego]
okresu wypowiedzenia.

§7

W sprawach zwigzanych z wykonaniem umowy Strony beda wymieniac sie ko-
respondencjg w formie listéw poleconych na adresy wskazane w komparycji
umowy albo e-mailowo na adresy:

Wolontariusz - [adres e-mail];

Organizacja — [adres e-mail].
§8

Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem bezskutecznosci.
§9

Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron.

Organizacja:

Podpis osoby reprezentujqcej Organizacje

Wolontariusz:

Podpis Wolontariusza

Zatqczniki zgodnie z tresciq umowy.
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V.

16. Specyfikacja wzoru identyfikacji osobistej dla osoby
wykonujacejzadanie zzakresu ochrony ludnosci lub obrony
cywilnej

» Specyfikacja moze pomaoc przy sprawnym dziataniu organizacji w sytuacji wy-
konywania zadan z zakresu ochrony ludnosci lub obrony cywilnej.

» Specyfikacja moze by¢ uzyteczna na etapie przygotowania do zarzadzania za-
ktéceniami dziatalnosci organizacji.

» Zastosowanie specyfikacji moze wptywac na zwiekszenie odpornosci w obszarze
kadrowym.

» Nalezy zapewni¢ identyfikatory zgodne ze specyfikacja.

Nazwa dokumentu: Identyfikator osoby wykonujacej zadanie z zakresu ochrony
ludnosci lub obrony cywilnej;

Format dokumentu: plastikowa karta o wymiarach standardowych,
tj. 85,6 mm x 54,0 mm;

Kolorystyka dokumentu: jednolita, stonowana np. szara;

Tresc awersu dokumentu od géry:
- napis:,,Rzeczpospolita Polska” z godtem Polski obok napisu;

- napis: ,Identyfikator osoby wykonujacej zadanie z zakresu ochrony ludnosci
lub obrony cywilnej”

- aktualna fotografia wolontariusza — obok fotografii imie i nazwisko wolontariusza;
- numer oraz seria dokumentu;

- podmiot wydajacy dokument;

- data wydania dokumentu;

- data waznosci dokumentu;

- miejsce na podpis posiadacza dokumentu.

Tresc rewersu dokumentu od géry:
- lista zadan wykonywanych przez osobe uprawniona;

- informacja o tym, co nalezy zrobi¢ w przypadku odnalezienia dokumentu.

111



Przyktad identyfikatora dla osoby wykonujacej zadanie z zakresu ochrony ludnosci
lub obrony cywilnej

Awers
Rzeczpospolita Polska
Identyfikator osoby wykonujacej zadanie £ 5
z zakresu ochrony ludnosci lub obrony cywilnej
g STANISLAW WALKOWIAK
3 Nr234/2026 Seria AB
Data wydania:..........eeueeeeeeeennnnnn.
Starostwo Powiatowe w ...............
Wazny do .....ooveeveeiiiiiiiiiiinneeeens podpis posiadacza
< 85,6 mm >
Rewers
LISTA ZADAN
L s
72
N
A
515 0600000000000600060005000000060006005600000006000000000000000000000000008

W przypadku znalezienia zwréci¢ do:
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17. Projekt umowy o utworzenie i utrzymanie zasob6éw
ochrony ludnosci

» Projekt umowy ma pomdc w zapewnieniu wiekszej pewnosci dziatania, tak
aby nawet w warunkach zaktdcenia dziatalnosci organizacji miec¢ jasno okres-
long sytuacje prawna oraz zabezpieczy¢ interesy organizacji.

» Projekt umowy moze by¢ uzyteczny na etapie przygotowania do zarzadzania
zaktéceniami dziatalnosci organizacji.

» Zastosowanie projektu umowy moze wptywac na zwiekszenie odpornosci w ob-
szarach kadrowym i prawnym.

» Aby skorzysta¢ ze wzoru umowy, nalezy uzupetni¢ brakujace w nim informacje.
To, co nalezy wpisa¢ w dane miejsce, wyjasnione jest w [nawiasach kwadra-
towych]. Przed uzupetnieniem projektu nalezy zweryfikowa¢, czy proponowane
postanowienia umowne odpowiadaja modelowi operacyjnemu przyjetemu
przez organizacje.

» Dodatkowe wskazowki, jak wypeni¢ projekt umowy, zaznaczone sg kursywq.

Umowa o utworzenie i utrzymanie zasob6éw ochrony ludnosci

zawarta w [miejscowosc¢] dnia [data] pomiedzy:

Gming [nazwa gminyl], [peten adres], posiadajacg NIP: [numer NIP], REGON:
[numer REGON] (zwang dalej: Zamawiajacym),

reprezentowang przez:

waijta [imie i nazwisko] uprawnionego do reprezentacji zgodnie z zaswiadczeniem
Gminnej Komisji Wyborczej, ktérego kopia stanowi zatgcznik nr 1 do tej umowy,

a

[nazwa Twojej organizacji] z siedziba w [siedzibal, adres: [dane adresowe], wpi-
sang do rejestru stowarzyszen, innych organizacji spotecznych i zawodowych,
fundacji oraz samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej Krajo-
wego Rejestru Sadowego, prowadzonego przez Sad [nazwa sadu rejestrowego]
pod numerem KRS: [numer KRS], posiadajaca NIP: [numer NIP]. REGON: [numer
REGON] (zwang dalej: Dostawca),
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reprezentowang przez

prezesa zarzadu [imie i nazwisko] uprawnionego do samodzielnej reprezentacji
zgodnie z odpisem z Krajowego Rejestru Sagdowego, ktdry stanowi zatacznik nr 2.

Tozsamos$¢ 0s6b reprezentujacych strony umowy zostata potwierdzona poprzez
okazanie dokumentéw tozsamosci.

Wykonanie tej umowy ma realizowa¢ obowiazek, o ktérym mowa w art. 33 ust.
1 ustawy z dnia 5 grudnia 2024 r. o ochronie ludnosci i obronie cywilnej.

§1

Dostawca zobowigzuje sie do zapewnienia, utrzymania oraz uzupetniania zaso-
boéw ochrony ludnosci Zamawiajgcemu, zgodnie z warunkami okreslonymi w tej
umowie.

§2
Dostawca zapewnia nastepujace zasoby ochrony ludnosci:
[opisz zasoby];

[opisz zasoby].

§3

Dostawca przechowuje zasoby ochrony ludnosci w warunkach odpowiadajacym
wymogom technicznym, prawnym oraz sanitarnym znanym w dacie zawarcia
umowy, a takze zaleceniom producentéw kazdego z zasobéw ochrony ludnosci.

alternatywnie

Dostawca przechowuje zasoby ochrony ludnosci zgodnie z warunkami okreslo-
nymi w zataczniku nr 3.

§4

Dostawca dostarcza okreslone badz wszystkie zasoby ochrony ludnosci na adres
[adres] w terminie [liczba godzin] od przestania wezwania na adresy mailowe
0s6b uprawnionych do kontaktu po stronie Dostawcy.

§5

Dostawca do 10. dnia kazdego miesigca sktada sprawozdanie dotyczace stanu
zapewnianych zasobéw ochrony ludnosci, w ktérym wskazuje nazwe zasobu, ilos¢
zasobu, stan zasobu oraz, jesli to mozliwe, date przydatnosci zasobu do uzycia.
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§6

Zamawiajacy na podstawie raportéw zleca Dostawcy wymiane lub uzupetnienie
zasoboéw ochrony ludnosci.

§7

1. Zamawiajacy za zapewnienie oraz utrzymywanie zasobow ochrony ludnosci
zapfaci na rzecz Dostawcy wynagrodzenie w wysokosci [kwota] PLN miesiecznie,
w terminie 14 dni od otrzymania faktury VAT za posrednictwem Krajowego
Systemu e-Faktur.

2.Wynagrodzenie nie obejmuje kosztéw zmiany warunkéw przechowywania
zasobow ochrony ludnosci nieznanych w dacie zawarcia umowy oraz kosztéw
wymiany lub uzupetnienia zasobéw ochrony ludnosci.

3.Zamawiajacy na podstawie przedstawionych dokumentéw ksiegowych
zwraca Dostawcy koszt wymiany lub uzupetnienia zasobow ochrony ludnosci.

4. Zamawiajacy na podstawie przedstawionych dokumentéw ksiegowych
zwraca Dostawcy koszt dostosowania sposobu przechowywania zasobow
ochrony ludnosci do nowych wymogoéw nieznanych w dacie zawarcia umowy.

§8

1. Osobami uprawnionymi do kontaktu, w tym przekazania wezwania dostar-
czenia zasobéw ochrony ludnosci, po stronie Zamawiajacego sa:

- [imie i nazwisko], adres e-mail: [adres e-mail];
- [imie i nazwisko], adres e-mail: [adres e-mail].

2. Osobami uprawnionymi do kontaktu po stronie Dostawcy sa:
- [imie i nazwisko], adres e-mail: [adres e-mail];

— [imie i nazwisko], adres e-mail: [adres e-mail].

§9

1. Strony o$wiadczaja, ze sq administratorami danych osobowych w stosunku
do danych oséb reprezentujacych strony oraz oséb wskazanych do kontaktu
i wykonywania tej umowy.

2. Przez strony beda przetwarzane imiona i nazwiska celem identyfikacji, a takze
dane kontaktowe (e-mail) celem kontaktu.
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3. Strony oswiadczaja, ze dziataja zgodnie z obowigzujacymi przepisami z za-
kresu danych osobowych.

4. Strony oswiadczaja, ze zapoznajg osoby dziatajgce w ich imieniu przy wyko-
nywaniu tej umowy z klauzulg informacyjng drugiej strony. Klauzule informa-
cyjne stanowig zataczniki nr 4 i 5.

§10
1. Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

2. Umowe sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym
dla kazdej ze stron.

3. W sprawach nieuregulowanych w umowie zastosowanie maja przepisy ustawy
z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny oraz ustawy z dnia 5 grudnia 2024 .
o ochronie ludnosci i obronie cywilnej.

Zamawiajacy:

Podpis osoby reprezentujqcej zamawiajgcego

Dostawca:

Podpis osoby reprezentujqcej dostawce

Zatacznik nr 1 - zaswiadczenie Gminnej Komisji Wyborczej;
Zafacznik nr 2 — odpis KRS;

Zatacznik nr 3 — specyfikacja przechowywania zasob6éw ochrony ludnosci [po-
winna okreslac szczegétowy sposob, jakie warunki sq konieczne do
prawidtowego magazynowanial;

Zatacznik nr 4 — klauzula informacyjna Zamawiajacego;

Zatacznik nr 5 - klauzula informacyjna Dostawcy.
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18. Szablon wniosku o realizacje zadania publicznego
- inicjatywa wiasna (bezpieczenstwo)
» Szablon wniosku ma pomoc w zapewnieniu wiekszej pewnosci dziatania, tak
aby nawet w warunkach zakt6cenia dziatalnosci organizacji méc sprawnie po-
dejmowac dziatania w sposéb zgodny z prawem. Wczesniejsze przygotowanie

umozliwi organizacji opracowanie lepszego jakosciowo wniosku, co zwiekszy
szanse na jego pozytywne rozpatrzenie.

» Szablon wniosku moze by¢ uzyteczny na etapie przygotowania do zarzadzania
zaktéceniami dziatalnosci organizacji.

» Zastosowanie szablonu wniosku moze wptywaé na zwiekszenie odpornosci
w obszarach kadrowym i prawnym.

» Aby skorzystac ze wzoru wniosku, nalezy uzupemic brakujace w nim informacje.
To, co nalezy wpisa¢ w dane miejsce, wyjasnione jest w [nawiasach kwadra-
towych]. W ramkach znajduja sie dodatkowe komentarze i sugestie, ktére utat-
wig wypetnianie wniosku. Po wypetnieniu wniosku nalezy usung¢ wszystkie
ramki wraz z tekstem w nich zawartym.

[miejscowos(], [data]

Urzad [nazwa gminy]
[adres urzedu gminy]

[adres urzedu gminy]

Whioskodawca: [nazwa Twojej organizacjil
z siedziba w [miejscowos¢]
[adres organizacjil

[adres organizacjil

KRS: [numer KRS]
NIP: [numer NIP]
REGON: [numer REGON]
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W imieniu Wnioskodawcy: [imie i nazwisko osoby uprawnionej do repre-
zentacji, np. Jan Kowalski — prezes zarzadu]

dane do kontaktu:
[adres]

[adres]

[numer telefonu]

[e-mail]

WNIOSEK O REALIZACJE ZADANIA PUBLICZNEGO

Z INICJATYWY ORGANIZACJI POZARZADOWEJ

Dziatajac w imieniu [nazwa Twojej organizacji], w oparciu o art. 12 ust. 1 w zwiagzku
zart. 11 ust. 2 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie, wnosze o:

1) stwierdzenie celowosci realizacji zadania publicznego przez organizacje poza-
rzgdowa w zakresie bezpieczenstwa zgodnie ze specyfikacjg okreslong w uza-
sadnieniu;

2) przeprowadzenie otwartego konkursu ofert na [wsparcie/ powierzenie] realizacji
zadania publicznego, o ktérym mowa w pkt 1 wniosku.

UWAGA! Ztozenie wniosku w zwyktym trybie (tj. z przeprowadzeniem kon-
kursu) co do zasady nie oznacza jeszcze, ze organizacji zostanie powierzone
zadania publiczne. Konieczne bedzie przystapienie przez organizacje do
konkursu ofert rozpisanego w przypadku pozytywnego rozpatrzenia
whiosku. Piszgc wniosek, trzeba przekonac organ o zasadnosci powierzenia
tego zadania. Oznacza to, ze juz teraz warto zawrze¢ elementy, ktére na-
stepnie powinny zosta¢ uwzglednione w ofercie (zob. art. 14 ust. 1 ustawy
z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziafalnosci pozytku publicznego i wolontariacie).
W szczegdlnosci trzeba przedstawic kosztorys oraz harmonogram.

W przypadku pozytywnego rozstrzygniecia wniosku organ rozpisze otwarty
konkurs ofert. Wéwczas organizacja musi uszczegoétowi¢ harmonogram, koszto-
rys i inne dokumenty, sktadajac whasciwg oferte. W przypadku gdy oferta
organizacji wygra konkurs, to gmina albo inny podmiot obstugujacy kon-
kurs w jej imieniu zawrze z organizacja umowe o wsparcie realizacji zadania
publicznego albo umowe o powierzenie realizacji zadania publicznego.
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UZASADNIENIE

l. Zadanie
[Okresl nazwe zadania]

[Opisz zadanie. Zacznij od rzeczowego przedstawienia planowanych dziatan.
Wskaz lokalizacje wykonania zadania. Wskaz, kto bedzie odbiorca dziatan. Wy-
jasnij, jaki ma by¢ cel i efekt dziatan. Opisz, jak bedzie weryfikowane osigganie
tego celu. Opisz, jakie znaczenie ma wykonanie zadania dla spotecznosci lokalnej
i podkresl korzysci, jakie przyniesie realizacja zadania w sposéb przez Ciebie pro-
ponowany. Przedstaw rzeczywiste dane dotyczace realizacji zadania - szczegol-
nie w odniesieniu do adresatéw dziatania. Poza aspektami spotecznymi uzasadnij
potrzebe dziatania, odnoszac sie do fachowej wiedzy.]

[Odwotaj sie do obowigzujagcego w gminie programu wspétpracy z organiza-
cjami pozarzagdowymi. Wskaz, czy powierzenie zadania odpowiada:

— celom okreslonym w programie — opisz, w jaki sposéb realizacja zadania bedzie
realizowac cele programu, nie ograniczaj sie jedynie do przytoczenia tresci
programu;

- podkresl zgodnos¢ sposobu realizacji zadania z zakresem i zasadami wspot-
pracy okreslonymi w programie;

- wyraznie wskaz, czy zadanie, ktére chcesz, aby realizowata Twoja organizacja,
wpisuje sie w priorytetowe zadania publiczne okreslone w programie — im
bardziej wniosek bedzie wpisywat sie w te zadania tym wieksza szansa jego
uwzglednienia.]

[Jesli zadanie jest obecnie realizowane w inny sposéb wyjasnij, dlaczego Twoja
propozycja bedzie bardziej korzystna zarébwno w wymiarze spotecznym, jak i fi-
nansowym.]

UWAGA! Przygotowujac opis zadania, zawsze trzeba mie¢ na uwadze kryteria
oceny wniosku. Organ oceniajac wniosek, musi analizowac: stopien w jakim
whniosek odpowiada priorytetowym zadaniom publicznym okreslonym
W programie wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi; zapewnienie
jakosci wykonania danego zadania; dostepne srodki na realizacje zadania;
korzysci z powierzenia realizacji zadania publicznego. Podstawg prawna
jesttuart. 12 ust 2 pkt 1 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci po-
zytku publicznego i wolontariacie.
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Przy konstruowaniu wniosku warto uwzgledni¢ elementy, ktére w razie
jego pozytywnego rozpatrzenia nalezy potem zawrze¢ w ofercie. Warto
mie¢ na uwadze takze czynniki, jakich ustawowo uzywa sie do oceny ofert.

Oferta zawsze musi zawierac: szczegétowy zakres rzeczowy zadania pub-
licznego proponowanego do realizacji; termin i miejsce realizacji zadania;
kalkulacje przewidywanych kosztow; informacje o wczesniejszej dziatalnosci
organizacji; informacje o posiadanych zasobach rzeczowych i kadrowych
zapewniajacych wykonanie zadania; wyrazenie gotowosci do ztozenia de-
klaracji o zamiarze odptatnego lub bezptatnego wykonywania zadania.
Przy ocenie ofert organ: punktuje mozliwos$¢ wykonania zadania przez or-
ganizacje pozarzagdowa; ocenia kalkulacje kosztéw; ocenia, jaka jest jakos¢
proponowanego sposobu wykonania zadania; bierze pod uwage, czy or-
ganizacja dysponuje zasobami kadrowymi z odpowiednimi kwalifikacjami;
ocenia wktad rzeczowy, finansowy i prace spoteczng; bierze pod uwage
réwniez ocene organizacji z innych wykonywanych przez nig zadan pub-
licznych w przesztosci.

Podstawg prawna jest tu art. 14 ust. 1iart. 15 ust. 1 ustawy z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie.

Il. Aktualne przygotowanie do realizacji zadania

[Wykaz faktyczng gotowos¢ organizacji do realizacji zadania. W tym punkcie mu-
sisz przekonywac o zasadnosci zawarcia z Twojg organizacjg umowy. O dobrym
przygotowaniu moga $wiadczyc:

- posiadanie dobrego, mozliwego do wykonania harmonogramu prac;
- posiadanie kosztorysu;

- posiadanie dokumentacji uzgodnienia celéw i sposoboéw realizacji zadania
z jego beneficjentami (spotecznoscia lokalng) moze to by¢ np. raport z uzgod-
nien. Wskaz tu krotko wnioski z takich uzgodnien;

- posiadanie doswiadczenia w realizacji podobnego zadania. Jesli to mozliwe
przedstaw rekomendacje, rzeczywiste opinie beneficjentéw dotychczas rea-
lizowanych przedsiewzie¢;
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- posiadanie wystarczajacych zasobéw kadrowych do realizacji zadania;

- posiadanie kwalifikacji lub formalnych zezwolen, jesli s niezbedne do wy-
konania zadania. Przedstaw dokumenty potwierdzajace kwalifikacje wolon-
tariuszy lub innych wspétpracownikoéw, ktérzy beda zaangazowani w realizacje
zadania;

- posiadanie dokumentacji projektowej.]

UWAGA! Nalezy pamieta¢, aby zataczyc¢ wszystkie dokumenty, do ktérych
sie odwotuje w tresci wniosku. Im wieksza jest udokumentowana gotowos¢
organizacji, tym wieksza szansa powodzenia wniosku.

lll. Finansowanie

Ponizej przedstawiono podsumowanie kluczowych parametréw finansowania
opisanego zadania, opracowane na podstawie kosztorysu stanowigcego zatacz-
nik nr [numer].

Catkowity koszt wykonania zadania: [wskaz catkowity koszt]

Proponowany udziat procentowy Gminy w finansowaniu: [procent]

[podpis osoby reprezentujacej Twoja organizacje]

Zataczniki:

[wymien wszystkie dokumenty, ktére zatgczasz do wniosku, w szczegélnosci:
aktualny odpis KRS wnioskodawcy; kosztorys; harmonogram; referencje]
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19. Szablon wniosku o realizacje zadania publicznego
- inicjatywa lokalna mieszkancow
(porzadek i bezpieczenstwo publiczne)

» Szablon wniosku ma pomdc w zapewnieniu wiekszej pewnosci dziatania, tak
aby nawet w warunkach zaktécenia dziatalnosci organizacji mie¢ jasno okreslone
kierunki mozliwego dziatania. Wcze$niejsze przygotowanie umozliwi organi-
zacji opracowanie lepszego jakosciowo wniosku, co zwiekszy szanse na jego
pozytywne rozpatrzenie.

» Szablon wniosku moze by¢ uzyteczny na etapie przygotowania do zarzadzania
zaktéceniami dziatalnosci organizacji.

» Zastosowanie szablonu wniosku moze wptywac na zwiekszenie odpornosci
w obszarach kadrowym i prawnym.

» Aby skorzystac ze wzoru wniosku nalezy uzupetni¢ brakujace w nim informacje.
To, co nalezy wpisa¢ w dane miejsce, wyjasnione jest w [nawiasach kwadra-
towych]. W ramkach znajduja sie dodatkowe komentarze i sugestie, ktore utatwig
wypetnianie wniosku. Po wypetnieniu wniosku nalezy usung¢ wszystkie ramki
wraz z tekstem w nich zawartym.

[miejscowos(], [data]
Urzad [nazwa gminy]
[adres urzedu gminy]

[adres urzedu gminy]

Whnioskodawca: mieszkancy gminy [nazwa gminy]
dziatajqcy za posrednictwem:
[nazwa Twojej organizacji]
z siedziba w [miejscowos(]
[adres organizacji]
[adres organizacji]

KRS: [numer KRS]
NIP: [numer NIP]
REGON: [numer REGON]
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W imieniu Wnioskodawcy: [imie i nazwisko osoby uprawnionej do repre-
zentacji np. Jan Kowalski — prezes zarzadul]
dane do kontaktu:

[adres]
[numer telefonu]
[e-mail]

WNIOSEK O REALIZACJE ZADANIA PUBLICZNEGO

W RAMACH INICJATYWY LOKALNEJ

Dziatajagc w imieniu i na rzecz mieszkancéw gminy [nazwa gminy], w oparciu
o art. 19b ust. 1 pkt 6 oraz art. 19d ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i wolontariacie, wnosze o zawarcie pomiedzy gming
[nazwa gminy] a [nazwa Twojej organizacji] umowy o wykonanie zadania pub-
licznego w zakresie porzadku i bezpieczenstwa publicznego na czas od [data]
do [data], na podstawie ktorej [nazwa Twojej organizacji] wykona [Swiadczenie
pracy spotecznej/ $wiadczenie pieniezne/ Swiadczenie rzeczowe - wybierz
co najmniej jednq przestrzen wspétdziatania] zgodnie z ponizsza specyfikacja.

Sktadajac wniosek w tym trybie, kluczowe parametry realizacji zadania pub-
licznego, ktére wpisze sie we wniosku, moga byc dla organizacji wigzace.
W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku, czesto staje sie on za-
tacznikiem do umowy.

UZASADNIENIE

I. Zadanie

[Okresl nazwe zadania, ktérej bedziesz konsekwentnie uzywat we wszystkich
pdzniejszych materiatach i dokumentach zwigzanych z realizacjg zadanial

[Opisz zadanie. Zacznij od rzeczowego przedstawienia planowanych dziatan.
Wskaz lokalizacje wykonania zadania. Wskaz, kto bedzie odbiorca dziatan. Wy-
jasnij, jaki ma by¢ cel i efekt dziatan. Opisz, jak bedzie weryfikowane osigganie
tego celu. Opisz, jakie znaczenie ma wykonanie zadania dla spotecznosci lokalnej.
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Przedstaw rzeczywiste dane dotyczace realizacji zadania — szczegdlnie w odnie-
sieniu do adresatow dziatania. Uzasadnij potrzebe dziatania, odnoszac sie do fa-
chowej wiedzy.]

UWAGA! Przygotowujac opis zadania, zawsze trzeba mie¢ na uwadze kry-
teria oceny wniosku — zaréwno rodzaj kryterium (czyli to, co jest oceniane),
jak i punktacje (czyli to, jaka wartos¢ punktowa lub procentowa moze by¢
przyznana w ramach danego rodzaju kryterium).

Kryteria oceny wniosku réznig sie miedzy gminami. Wynika to z tego, ze
kazda gmina moze przyja¢ wtasna uchwate szczegétowych kryteriéw oceny
whnioskow o realizacje zadan publicznych w ramach inicjatywy lokalnej.

Podstawg prawng jest tu art. 18 ust. 2 pkt 15 i art. 40 ust. 1 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym w zwigzku z art. 19¢ ust. 1 ustawy
z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Il. Aktualne przygotowanie do realizacji zadania

[Wykaz faktyczng gotowos¢ organizacji do realizacji zadania. W tym punkcie mu-
sisz przekonywac o zasadnosci zawarcia umowy z Twojg organizacjg. O dobrym
przygotowaniu moga swiadczy¢:

- posiadanie dobrego, a wiec mozliwego do wykonania harmonogramu prac;
- posiadanie kosztorysu;

- posiadanie dokumentacji uzgodnienia celéw i sposobéw realizacji zadania
zjego beneficjentami (spotecznoscia lokalna), moze to by¢ np. raport z uzgod-
nien. Wskaz tu krotko wnioski z takich uzgodnien;

- posiadanie doswiadczenia w realizacji podobnego zadania. Jesli to mozliwe
przedstaw rekomendacje, rzeczywiste opinie beneficjentéw dotychczas rea-
lizowanych przedsiewzie¢;

- posiadanie kwalifikacji lub formalnych zezwolen, jesli s niezbedne do wy-
konania zadania. Przedstaw dokumenty potwierdzajace kwalifikacje wolon-
tariuszy lub innych wspétpracownikéw, ktérzy beda zaangazowani w realizacje
zadania;

- posiadanie dokumentacji projektowej.]
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UWAGA! Trzeba pamieta¢, aby zataczy¢ wszystkie dokumenty, do ktérych
sie odnosi we wniosku. Czesto jednym z kryteriow oceny wniosku jest wiasnie
przygotowanie organizacji do realizacji zadania. Im wieksza jest udokumen-
towana gotowosc¢ organizacji, tym wiecej punktéw przyznaje sie w ramach
tego kryterium.

lll. Podsumowanie - finansowanie oraz planowany wktad w realizacje
zadania

Ponizej przedstawiono podsumowanie kluczowych parametréw finansowania
i planowanych wktadéw w realizacje zadania, wynikajacych z pkt IV wniosku.

Catkowity koszt wykonania zadania: [wskaz catkowity koszt $wiadczenia,
uwzglednij wartos¢ pracy spotecznej, Swiadczenia pieniezne i rzeczowe, jakie
ponosi¢ beda obie strony umowy]

Udziat procentowy Gminy w finansowaniu (zaréwno w zakresie swiadczen
pienieznych, jak i rzeczowych) wykonania zadania: [procent]

Udziat procentowy pracy spotecznej w catkowitym koszcie wykonania zadania:
[procent]

Liczba oséb popierajacych wniosek: [liczba]

UWAGA! Zawsze trzeba zweryfikowac kryteria oceny. Nalezy tez pamietac,
ze oceny dokonuje cztowiek. Zeby ufatwi¢ rozpatrywanie wniosku pracow-
nikowi gminy, dobrg praktyka jest zamieszczenie wszystkich najwazniej-
szych informacji w krotkim podsumowaniu poprzedzajagcym szczegétowe
rozpisanie kosztow.

Czesto rodzajami kryteriéw oceny wniosku sa:

- udziat gminy w finansowaniu zadania - zazwyczaj im procentowo mniejszy
udziat gminy w finansowaniu zadania, tym wiecej punktéw przyznaje sie
w ramach tego kryterium;

— udziat procentowy wartosci pracy spotecznej w koszcie wykonania zadania
—zazwyczajim wiekszy udziat pracy spotecznej w wartosci, tym wiecej punktéw
przyznaje sie w ramach danego kryterium;

— skala poparcia spotecznego wniosku — im wiecej oséb podpisze liste po-
parcia, tym wiecej punktéw moze uzyska¢ wniosek.
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IV. Finansowanie oraz planowany wkfad w realizacje zadania

Swiadczenie pieniezne:
- wktad finansowy Wnioskodawcy: [kwotal]
- wktad finansowy Gminy: [kwotal]

Swiadczenie rzeczowe:
- wktad rzeczowy Wnioskodawcy: [opis] o wartosci [kwota] PLN;
- wktad rzeczowy Wnioskodawcy: [opis] o wartosci [kwota] PLN;

- faczna wartos¢ wktadu rzeczowego Wnioskodawcy: [sumowa wartosci wkiadu
rzeczowego Wnioskodawcy] PLN;

- wkfad rzeczowy Gminy: [opis] o wartosci [kwota] PLN;
— wktad rzeczowy Gminy: [opis] o wartosci [kwota] PLN;

—taczna wartos¢ wktadu rzeczowego Gminy: [sumowa wartosci wktadu rze-
czowego Gminy] PLN;

Praca spoteczna:

- rodzaj pracy spotecznej: [rodzaj pracy spotecznej]
- liczba 0séb wykonujaca prace spoteczna: [liczbal
- liczba godzin na osobe: [liczba]
- suma godzin prac wszystkich oséb: [liczba]
- rynkowa stawka godzinowa brutto: [kwotal]
- suma wartosci prac danego rodzaju: [kwota]
- rodzaj pracy spoteczne;j: [rodzaj pracy spotecznej]
- liczba 0séb wykonujaca prace spoteczna: [liczbal
- liczba godzin na osobe: [liczbal
- suma godzin prac wszystkich oséb: [liczbal
- rynkowa stawka godzinowa brutto: [kwotal]
- suma wartosci prac danego rodzaju: [kwotal]

- Suma wartosci wszystkich rodzajow prac spotecznych: [kwota]

[podpis osoby reprezentujacej Twoja organizacje]
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Zalaczniki:

[wymien wszystkie dokumenty, ktére zatgczasz do wniosku, w szczegélnosci:
aktualny odpis KRS wnioskodawcy; oswiadczenie o braku zalegtosci Twojej or-
ganizacji w zaptacie zobowigzan publiczno-prawnych; lista mieszkancéw popie-
rajacych wniosek wraz z ich oswiadczeniami; kosztorys; harmonogram; referencje]

Zatacznik nr [numer zatacznika]:
Lista mieszkancéw popierajacych wniosek wraz z oswiadczeniami

Oswiadczenia
1. Popieram wniosek o realizacje zadania publicznego skfadany poprzez
[nazwa Twojej organizadcjil.
2. W przypadku uwzglednienia wniosku potwierdzam swoje zaangazowanie

w realizacje zadania publicznego.

3. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez [nazwa
organu wykonawczego gminy], w celu rozpatrzenia wniosku o realizacje
inicjatywy lokalnej w zakresie imienia, nazwiska i adresu zamieszkania.

Ip. | Imig i nazwisko Adres zamieszkania oéw'\il:z:;nia Podpis
1. | [imie i nazwisko] [adres] [1,2,3] [podpis]
2.
3.
4,
5.
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V.

20. Umowa o realizacje zadania publicznego - inicjatywa
lokalna mieszkancéw (porzadek i bezpieczenstwo
publiczne)

» Szablon umowy ma poméc w zapewnieniu wiekszej pewnosci dziatania, tak
aby nawet w warunkach zaktdcenia dziatalnosci organizacji mie¢ jasno okres-
lone kierunki mozliwego dziafania.

» Szablon umowy moze by¢ uzyteczny na etapie przygotowania do zarzadzania
zaktéceniami dziatalnosci organizacji.

» Zastosowanie szablonu umowy moze wptywac na zwiekszenie odpornosci
w obszarach prawnym i finansowym.

» Aby skorzystac ze wzoru umowy, nalezy uzupetnic brakujgce w nim informacje.
To, co nalezy wpisa¢ w dane miejsce, wyjasnione jest w [nawiasach kwadra-
towych].

» W ramkach znajduja sie dodatkowe komentarze i sugestie, ktére utatwig wy-

petnianie wzoru umowy. Po wypetnieniu umowy nalezy usuna¢ wszystkie ramki
wraz z tekstem w nich zawartym.

Umowa

o realizacje zadania publicznego z inicjatywy lokalnej

zawarta w [miejscowos¢] dnia [data] pomiedzy:

Gming [nazwa gminy], [peten adres], posiadajaca NIP: [numer NIP], REGON:
[numer REGON] (zwana dalej: Gming),

reprezentowang przez:

wdjta [imie i nazwisko] uprawnionego do reprezentacji zgodnie z zaswiadcze-
niem Gminnej Komisji Wyborczej, ktérego kopia stanowi zatgcznik nr 1 do tej
umowy,

a

[nazwa Twojej organizacji] z siedziba w [siedziba], adres: [dane adresowe], wpi-
sang do rejestru stowarzyszen, innych organizacji spotecznych i zawodowych,
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fundacji oraz samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej Krajo-
wego Rejestru Sgdowego, prowadzonego przez Sad [nazwa sadu rejestrowego]
pod numerem KRS: [numer KRS], posiadajaca NIP: [numer NIP]. REGON: [numer
REGON] (zwana dalej: Wnioskodawca),

reprezentowang przez

prezesa zarzadu [imie i nazwisko] uprawnionego do samodzielnej reprezentacji
zgodnie z odpisem z Krajowego Rejestru Sagdowego, ktéry stanowi zatacznik nr 2.

Tozsamosc¢ 0sdb reprezentujacych strony umowy zostata potwierdzona poprzez
okazanie dokumentoéw tozsamosci.

Umowa dotyczy realizacji zadania z zakresu porzadku i bezpieczenstwa publicz-
nego, tj. [nazwa i krotki opis zadania zgodnie z trescig wniosku] (dalej: zadanie).

§1

Gmina i Wnioskodawca zobowigzuja sie do wspoétdziatania w ramach realizacji
zadania publicznego z zakresu porzadku i bezpieczenstwa publicznego zgodnie z:
- Uchwala [nazwa organu] nr [dane uchwaty] z dnia [data przyjecia uchwaty]
w sprawie uchwalenia trybu i szczegétowych kryteriéw oceny wniosku o rea-
lizacje zadania publicznego w ramach inicjatywy lokalnej;

- Whnioskiem o realizacje zadania publicznego w ramach inicjatywy lokalnej
ztozonego przez Wnioskodawce dnia [data ztozenia wniosku], ktéry stanowi
zatacznik nr 2 do tej umowy (dalej: wniosek);

— harmonogramem realizacji zadania, ktéry stanowi zatacznik nr 3 do tej umowy;

— kosztorysem realizacji zadania, ktéry stanowi zatagcznik nr 4 do tej umowy;

- zasadami okreslonymi w tej umowie.

W przypadku rozbieznosci pomiedzy wnioskiem a ta umowa zastosowanie maja
postanowienia tej umowy.

§2
W ramach realizacji zadania Gmina zobowiazuje sie do:
— [opis zobowigzania Gminy];
- przeznaczenia tytutem wktadu finansowego srodkéw pienieznych w wyso-
kosci [kwota] PLN (stownie: [kwota] ztotych);

- $wiadczenia tytutem wkfadu rzeczowego wycenionego tacznie na kwote
[kwota] PLN (stownie: [kwota] ztotych);
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V.

- zawarcia z Wnioskodawca umowy uzyczenia rzeczy stanowigcych wtasnos¢
Gminy, bedacych potrzebnymi do realizacji zadania w terminie [termin] dni
od daty zawarcia tej umowy — zasady zawarcia umowy oraz wykaz rzeczy sta-
nowig zatgcznik nr 5 do tej umowy;

- przekazania i odbioru $wiadczenia rzeczowego dokonanego na podstawie
umowy uzyczenia oraz protokotu zdawczo-odbiorczego.

§3
W ramach realizacji zadania Wnioskodawca zobowigzuje sie do:

— [opis zobowigzania Wnioskodawcy];

- przeznaczenia tytutem wktadu finansowego $rodkéw pienieznych w wyso-
kosci PLN (stownie: [ ztotych);

- $wiadczenia tytutem wkfadu rzeczowego wycenionego tacznie na kwote
[kwota] PLN (stownie: [kwota] ztotych);

- $wiadczenia pracy spotecznej zgodnie z trescig wniosku, o facznej wartosci
[kwota] PLN (stownie: [kwota] ztotych);

— wspotdziatania z osobami dziatajacymi w imieniu Gminy przy przeprowadza-
niu kontroli, o ktérej mowa w § 5 tej umowy, w szczegdélnosci umozliwi:

a) otrzymanie dokumentéw i informacji zwigzanych z realizacja umowy;

b) dostep do raportéw (m.in. zaudytéw wewnetrznych) i ustalerh umow-
nych wprost zwigzanych z realizacja tej umowy;

¢) dostep do obiektéw i pomieszczen wykorzystywanych do realizacji tej
umowy;

- udzielania wyjasnien i informacji dotyczacych realizacji zadania takze po
dacie jego realizacji na pisemne wezwanie Gminy w terminie nie krétszym
niz 14 dni od daty doreczenia wezwania;

- zapewnienia w umowach z podwykonawcami zaangazowanymi w realizacje
zadania postanowiert umownych gwarantujacych realizacje tej umowy, w szcze-
golnosci uprawnien kontrolnych Gminy;

- publicznego informowania o tym, ze umowa ta jest realizowana we wspot-
pracy z Gming oraz o zrédtach finansowania ze srodkéw publicznych.

§4

Zadanie bedzie realizowane zgodnie z postanowieniami tej umowy w terminie
od [data] do [datal.
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4.
5.

6.

1

2.

3.

§5

.Gmina, prawidtowo umocowany pracownik Gminy oraz inne wiasciwe organy

administracji publicznej maja prawo do przeprowadzenia kontroli realizacji
zadania, po uprzednim poinformowaniu Wnioskodawcy o terminie planowa-
nej kontroli.

. Kontrola moze sie odby¢ nie wczesniej niz w terminie 7 dni od daty poinfor-

mowania o dacie planowej kontroli.

. Kontrola moze sie odby¢ w toku realizacji zadania, a takze po dacie jego za-

konczenia.
Po zakonczeniu kontroli Gmina przekazuje Wnioskodawcy wnioski z kontroli.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w toku kontroli wraz z wnioskami
z kontroli Gmina przekazuje zalecenia, ktorych celem jest wyeliminowanie nie-
prawidtowosci. Gmina, wydajac zalecenia, wyznacza Wnioskodawcy termin
ich realizacji, jednak nie krétszy niz 14 dni od daty doreczenia wnioskéw wraz
z zaleceniami.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w toku kontroli po wykonaniu
zalecen Wnioskodawca przekazuje Gminie informacje o ich realizacji.

UWAGA! Gmina nie moze porzuci¢ zadnego zadania i pozostawi¢ organizacji
petnej swobody. Negocjujac umowe z Gming, mozna jednak dookresli¢, jak
beda realizowane jej uprawnienia kontrolne. Mozna mie¢ wptyw na to, zeby
czynnosci kontrolne byty jak najmniej ucigzliwe dla codziennej dziatalnosci
operacyjnej organizacji.

§6

.W terminie 30 dni liczonych od terminu zakonczeniu realizacji zadania Wnio-

skodawca przedktada Gminie sprawozdanie z realizacji zadania. Wzér sprawo-
zdania stanowi zatacznik nr 6 do tej umowy.

Gmina niezwtocznie potwierdza przyjecie sprawozdania albo odmawia przy-
jecia sprawozdania i rozpoczyna kontrole.

Po przeprowadzeniu kontroli i wykonaniu zalecer Wnioskodawca skfada po-
prawione sprawozdanie.
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UWAGA! Nalezy pamietac¢, aby zweryfikowag, czy i jakie wzory dokumen-
téw gmina okresla w swojej uchwale w sprawie uchwalenia trybu i szcze-
gotowych kryteridw oceny wniosku o realizacje zadania publicznego w ramach
inicjatywy lokalnej. Moze zdarzy¢ sie tak, ze dana gmina okresli swoj wiasny
wzoér umowy lub wzér sprawozdania.

§7
Umowa moze by¢ rozwigzana przez Gmine:

—-w przypadku braku rozpoczecia realizacji zadania przez Wnioskodawce po
bezskutecznym uptywie 7 dni od daty doreczenia Wnioskodawcy wezwania
do podjecia realizacji zadania;

- nieterminowego realizowania zadania stwierdzonego w ramach kontroli,
po bezskutecznym uptywie 14 dnilub terminu dtuzszego wskazanego we wnios-
kach i zaleceniach pokontrolnych liczonych od daty doreczenia zalecers Wniosko-
dawcy;

- braku realizacji zalecen pokontrolnych, po bezskutecznym uptywie 14 dni lub
terminu dtuzszego wskazano we wnioskach i zaleceniach pokontrolnych, li-
czonych od daty doreczenia zalecen Wnioskodawcy;

— ze skutkiem natychmiastowym, jezeli Wnioskodawca odmoéwi Gminie reali-
zacji jej uprawnien kontrolnych, pomimo prawidtowego poinformowania
Whnioskodawcy o zamiarze kontroli.

§8

Spory zwigzane z zawarciem lub wykonaniem tej umowy zostang rozstrzygniete
przez sad powszechny wiasciwy dla siedziby Wnioskodawcy.

§9
1.Wszelkie zmiany umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem bezskutecznosci.
2. Zataczniki do umowy stanowig jej integralng czes¢.

3. Stwierdzenie z mocy prawa bezskutecznosci lub niewaznosci postanowien
umowy nie wptywa na waznos¢ i obowigzywanie umowy w pozostatym za-
kresie. Strony niezwtocznie podejma negocjacje celem aneksowania umowy,
tak aby zapewnic¢ jej wykonanie zgodnie z deklarowang wolg stron, chyba ze
postanowienia dotkniete wada niewaznosci lub bezskutecznosci z mocy
prawa stanowig elementy przedmiotowo konieczne tej umowy.
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4. Umowa zostata sporzagdzona w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach,
po jednym dla kazdej ze stron.

Gmina:

[podpis osoby reprezentujacej gmine]

Whioskodawca:

[podpis osoby reprezentujacej Twojg organizacje]

Zalaczniki:

[wymien zataczniki zgodnie z trescig umowy]
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V.

21. Checklista przygotowania wniosku o realizacje zadania
publicznego

» Kiedy dziata sie pod presjg czasu, tatwo przeoczy¢ niektére kwestie prawne,
ktére moga negatywnie wptynac na szanse pozytywnego rozpatrzenia wniosku.

» Checklista ma poméc w zapewnieniu wiekszej pewnosci dziatania, tak aby
nawet w warunkach zaktécenia dziatalnosci organizacji dopetni¢ wszystkich
niezbednych formalnosci i zwiekszy¢ szanse na pozytywne rozpatrzenie wniosku.

» Checklista moze by¢ uzyteczna na etapie przygotowania do zarzadzania za-
ktéceniami dziatalnosci organizacji.

» Zastosowanie checklisty moze wptywac na zwiekszenie odpornosci w obszarach
kadrowym i prawnym.

» Przy pracy nad wnioskiem nalezy odznaczy¢, czy zostaty spetnione wszystkie
z czynnosci w niej opisanych. W przypadku gdy czegos zabraknie, przed zto-
zeniem wniosku nalezy uzupetnic braki, co zwiekszy szanse na powodzenie
whniosku.

Checklista przygotowania wniosku

o realizacje zadania publicznego

Czy wyko- Data

Czynnosci do wykonania .
nano? wykonania

Czy zadanie, jakie chcesz, aby zostato powierzone Twojej or-
ganizacji odpowiada programowi wspétpracy z organiza-
cjami pozarzadowymi?

Czy wzory wnioskéw odpowiadaja aktualnemu brzmieniu
przepiséw art. 12, art. 19b—19h ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 .
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie?

Zweryfikuj obowigzujacg w gminie uchwate szczegétowych
kryteriow oceny wnioskéw o realizacje zadan publicznych
w ramach inicjatywy lokalnej.

Czy zawarto we wniosku wszystkie elementy podlegajace
ocenie zgodnie z uchwata w sprawie szczegdétowych kryteriéw
oceny wnioskdw o realizacje zadan publicznych w ramach
inicjatywy lokalnej?
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Czynnosci do wykonania

Zweryfikuj, czy gmina nie udostepnia wiasnego wzoru wniosku
(jesli jest, uzupetnij wniosek na szablonie gminy).

Czy wyko-
nano?

Data
wykonania

Zweryfikuj, czy na stronie gminy jest rozpisany konkurs do-
tyczacy realizacji zadania (jesli jest, zweryfikuj szczegotowe
kryteria konkursu).

Dotacz do wniosku kosztorys.

Dotacz do wniosku harmonogram.

Dotacz do wniosku dokumenty projektowe (jesli sa nie-
zbedne do realizacji zadania).

Dotacz do wniosku zezwolenia, zaswiadczenia lub certyfi-
katy (jesli zezwolenia lub umiejetnosci sg niezbedne do rea-
lizacji zadania w Swietle przepiséw prawa powszechnie
obowigzujacego).

Dotacz do wniosku dokumentacje uzgodnien ze spotecznoscia
lokalna (jesli takie przeprowadzita Twoja organizacja).

Dotacz do wniosku liste mieszkarncdw popierajacych wniosek.

Dotacz do wniosku o$wiadczenie o niezaleganiu przez Twoja
organizacje z naleznosciami publiczno-prawnymi.

Dotacz do wniosku odpis KRS Twojej organizacji.

Dotacz do wniosku referencje (jesli Twoja organizacja takie
posiada).

Sprawdz raz jeszcze, czy wszystkie zatgczniki wymienione
we wniosku faktycznie zostaty do niego zatgczone.

Upewnij sie, czy wniosek podpisata osoba uprawniona do
reprezentacji Twojej organizacji — w przypadku gdy nie wy-
nika ono z odpisu KRS, dotacz réwniez petnomocnictwo dla
tej osoby.

Upewnij sig, czy tre$¢ wniosku jest zgodna z przedstawianymi
dokumentami, w szczegélnosci kosztorysem i harmonogra-
mem.
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V.

22. Omowienie postepowania - realizacja zadania
publicznego z rezygnacja z konkursu ofert
(kleska zywiotowa)

» Omowienie postepowania odpowiada na potrzebe uzupetnienia wiedzy
w zakresie postepowania z ofertami realizacji zadania publicznego z pomi-
nieciem trybu konkursowego.

» Omowienie moze by¢ uzyteczna na etapie przygotowania do zarzadzania za-
ktéceniami dziatalnosci organizacji.

» Zastosowanie omowienia moze wptywac na zwiekszenie odpornosci w ob-
szarze prawnym.

» Przed opracowaniem oferty z pominieciem trybu konkursowego nalezy za-
poznac sie zomoéwieniem, aby upewnic sie, czy planowane dziatanie kwalifi-
kuje sie do tego trybu.

Omowienie postepowania

- realizacja zadania publicznego z rezygnacja z konkursu ofert

1. Realizacja zadania publicznego przez organizacje pozarzadowa moze nastgpic
na skutek jednego z trzech rodzajow trybow, tj.:

» trybu zwyktego;

Tryb zwykty oznacza sytuacje, w ktérej organ administracji publicznej roz-
pisuje konkurs ofert. Informacje o konkursie znajdziesz w Biuletynie Infor-
macji Publicznej, na stronie internetowej organu oraz fizycznie na tablicy
ogtoszen w urzedzie organu. Nastepnie w imieniu swojej organizacji przy-
gotowujesz i sktadasz oferte. Oferte ocenia komisja konkursowa. W przy-
padku wygrania konkursu zawierana jest umowa o powierzenie lub wsparcie
realizacji zadan publicznych.

» trybow z rezygnacja z konkursu ofert;

Tryb pominiecia procedury konkursowej jest mozliwy do zastosowania
w przypadku: kleski zywiotowej; jesli jest to podyktowane waznym interesem
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spotecznym lub waznym interesem publicznym; zadan z zakresu ochrony
ludnosci i ratownictwa; w przypadku matych zadan publicznych, a wiec ta-
kich, dla ktérych wartos¢ dofinansowania nie przekracza 10 000 PLN, a ich
realizacja ma nastgpic do 90 dni. W trybie tym sktadasz oferte, a w przypadku
jej przyjecia zawierana jest umowa o powierzenie lub wsparcie realizacji
zadan publicznych.

> trybu z inicjatywy spotecznosci lokalnej.

Tryb z inicjatywy spotecznosci lokalnej dotyczy nie wtasnego przedsiew-
zZiecia organizacji pozarzadowej, a wniosku mieszkancéw danej jednostki
samorzadu terytorialnego. Mieszkancy jednostki samorzadu terytorialnego
moga dziata¢ bezposrednio — samodzielnie przygotowac i podpisac¢ wnio-
sek — albo za posrednictwem organizacji pozarzadowej. Organizacja poza-
rzadowa sktada wiec wniosek, reprezentujac interesy mieszkancéw. W przy-
padku uwzglednienia wniosku zawierana jest umowa o powierzenie lub
wsparcie realizacji zadan publicznych.

2. Tryb z rezygnacja z konkursu ofert z powodu kleski zywiotowej jest okreslony
w art. 11a ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie. W tym trybie organ administracji publicznej moze zawrzec
z Twojg organizacjg umowe o powierzenie lub wsparcie realizacji zadan pub-
licznych, jezeli wystapi:

» kleska zywiotowa,

Kleska zywiotowa, zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 18 kwietnia 2002 r.
o stanie kleski zywiotowej, oznacza katastrofe naturalng lub awarie tech-
niczna, ktérych skutki zagrazaja zyciu lub zdrowiu duzej liczby oséb, mieniu
w wielkich rozmiarach albo srodowisku na znacznych obszarach, a pomoc
i ochrona moga by¢ skutecznie podjete tylko przy zastosowaniu nadzwy-
czajnych srodkow, we wspétdziataniu réznych organdw i instytucji oraz spe-
cjalistycznych stuzb i formacji dziatajacych pod jednolitym kierownictwem.

Znaczna liczba oséb jest pojeciem nieostrym. W literaturze wskazuje sie, ze
trzeba czytac ten przepis szeroko — zagrozenie ma dotyczyc¢ kazdego czto-
wieka bedacego w stanie zagrozenia, a liczba takich oséb, chociaz trudna
do jednoznacznego okreslenia, powinna byc¢ wieksza niz w przypadku sy-
tuacji kryzysowych (M. Szyrski, Stan kleski zywiotowej. Komentarz. Gdansk
2026, LEX, komentarz do art. 3, nb. 2).
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>

>

katastrofa naturalna lub

Katastrofa naturalna, zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 18 kwietnia
2002 r. o stanie kleski zywiotowej, oznacza zdarzenie zwigzane z dziataniem
sit natury, w szczegdlnosci wytadowania atmosferyczne, wstrzasy sejs-
miczne, silne wiatry, intensywne opady atmosferyczne, dtugotrwate wyste-
powanie ekstremalnych temperatur, osuwiska ziemi, pozary, susze, powodzie,
zjawiska lodowe na rzekach i morzu oraz jeziorach i zbiornikach wodnych,
masowe wystepowanie szkodnikéw, choréb roslin lub zwierzat albo choréb
zakaznych ludzi albo tez dziatanie innego zywiotu.

awaria techniczna oraz

Awaria techniczna, zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 18 kwietnia
2002 r. o stanie kleski zywiotowej, oznacza gwattowne, nieprzewidziane
uszkodzenie lub zniszczenie obiektu budowlanego, urzadzenia technicz-
nego lub systemu urzadzen technicznych powodujace przerwe w ich uzy-
waniu lub utrate ich wtasciwosci.

powierzenie zadania bedzie miato na celu zapobiezenie skutkom tych nega-
tywnych zjawisk.

.W przypadku zlecenia zadania w trybie bez konkursu w zwiazku z kleska zy-

wiotowg organ administracji wcigz w petni odpowiada za powierzane zadanie
publiczne. Jak wynika z art. 11 ust. 4 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzia-
talnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, bez wzgledu na tryb zlecenie
zadania publicznego zawsze musi nastepowac w sposob, ktéry bedzie zapew-
niat wysoka jakosc realizacji tego zadania. Co za tym idzie organizacja, skta-
dajac oferte oraz zawierajgc umowe o powierzenie lub wsparcie realizacji
zadan publicznych, musi prezentowac wysokie standardy dokumentacji, tak
jakby w zwyktych okolicznosciach stawata do konkursu ofert. Dlatego tak
wazne jest przygotowanie operacyjne, posiadanie zmapowanych zasobdw,
wiedzy o mozliwosciach operacyjnych i finansowych organizacji, a nawet przy-
gotowane wstepne drafty ofert, na wypadek gdyby konieczne byto podjecie
szybkich dziatan zwigzanych z kleska zywiotowa.

.W przypadku zlecenia zadania w trybie bez konkursu w zwigzku z kleskg zy-

wiotowa, odpowiednie zastosowanie ma art. 43 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych, stosownie do jego dyspozycji prawo realizacji
zadan finansowanych ze srodkéw publicznych przystuguje ogétowi podmio-
toéw, chyba ze odrebne ustawy stanowia inaczej. Oznacza to, ze Twoja organi-
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zacja nie bedzie mogta podjac sie realizacji zadania publicznego, jesli przepisy
ustawowe dotyczace realizacji danego zadania wymagac beda przestanek,
ktérych Twoja organizacja nie spetnia. Ograniczenia wykluczajace udziat or-
ganizacji zawarte w aktach prawa miejscowego, bez oparcia ograniczenia w materii
ustawowej, sg niezgodne z tym przepisem.

5.W przypadku zlecenia zadania w trybie bez konkursu w zwigzku z kleska zy-
wiotowa, odpowiednie zastosowanie ma art. 47 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 .
o finansach publicznych. Majac na uwadze ten przepis, pamietaj, ze nawet
w trybie bez konkursu, wnioskujac o przyznanie srodkéw publicznych na rea-
lizacje zadania publicznego, musisz przedstawi¢ oferte jego wykonania gwa-
rantujaca realizacje zadania w sposéb efektywny, oszczedny oraz terminowy.
O tym, co musi sie znalez¢ w ofercie, stanowi w szczegdlnosci art. 14 ust. T ustawy
z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

6. W przypadku zlecenia zadania w trybie bez konkursu w zwiazku z kleska zywio-
towg, odpowiednie zastosowanie ma art. 151 oraz 221 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych. Przepisy te okreslaja elementy, jakie musza
znalez¢ sie w umowie, na podstawie ktérej organ administracji publicznej
zleca organizacji pozarzadowej realizacje swoich zadan oraz elementy, jakie
musza sie w niej znalez¢ w przypadku gdy, zlecajac zadanie, organ udziela do-
tacji na jego wykonanie. W szczegdlnosci trzeba pamietac o tym, ze organ
musi zapewnic sobie w takiej umowie prawo kontroli, okresli¢ terminy i spo-
sob realizacji zadania, zasady wydatkowania i rozliczenia dotacji oraz zawrzec
obowiazek zwrotu czesci dotacji w przypadku jej niewykorzystania.
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23. Szablon porozumienia o wykonywaniu zadan ochrony
ludnosci lub obrony cywilnej

» Szablon porozumienia ma pomoéc w zapewnieniu wiekszej pewnosci dzia-
tania, tak aby nawet w warunkach zaktécenia dziatalnosci organizacji miec
jasno okreslone kierunki mozliwego dziatania.

» Szablon porozumienia moze by¢ uzyteczny na etapie przygotowania do
zaktoceniami dziatalnosci organizacji.

» Zastosowanie szablonu porozumienia moze wptywac na zwiekszenie od-
pornosci w obszarze prawnym.

» Aby skorzystac szablonu porozumienia, nalezy uzupetnic¢ brakujace w nim
informacje. To, co nalezy wpisa¢ w dane miejsce, wyjasnione jest w [na-
wiasach kwadratowych]. W ramkach znajduja sie dodatkowe komentarze
i sugestie, ktore utatwia wypetnianie szablonu. Po wypetnieniu szablonu
nalezy usuna¢ wszystkie ramki wraz z tekstem w nich zawartym.

UWAGA! Omawiane porozumienie moze zostac¢ zawarte wytacznie z pod-
miotami, ktére aktualnie realizujg zadania dotyczace ochrony ludnosci lub
obrony cywilnej. Konieczne jest wiec spetnienie tu dwoéch podstawowych
warunkow. Po pierwsze, na poziomie statutu celem organizacji musi byc¢
realizacja zadan z zakresu ratownictwa i ochrony ludnosci. Po drugie, orga-
nizacja musi aktywnie dziata¢ w statutowo deklarowanym obszarze.

Porozumienie

o wykonywaniu zadan ochrony ludnosci lub obrony cywilnej

zawarte w [miejscowos¢] dnia [data] pomiedzy:

wojtem Gminy [nazwa gminy] [imie i nazwisko], z siedziba w [siedziba], adres:
[dane adresowe], uprawnionym do dziatania zgodnie z zaswiadczeniem Gminne;j
Komisji Wyborczej, ktérego kopia stanowi zatgcznik nr 1 do tej umowy (dalej:
Organ),
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UWAGA! Do 28 maja 2026 r. jedynym podmiotem uprawnionym do zawarcia
omawianego porozumienia z organizacjg pozarzagdowa byt wojewoda.

0Od 29 maja 2026 r. w zaleznosci od skali dziatania organizacji porozumienie
moze zawrzec:

- wojt, burmistrz lub prezydent miasta, jesli organizacja dziata w za-
siegu gminy,

— starosta, jesli organizacja dziata w zasiegu powiatu,

— marszatek wojewddztwa, jesli organizacja dziata w zasiegu wojewddztwa,
w zakresie wtasciwosci samorzadu wojewddztwa,

- wojewoda, jesli organizacja dziata w zasiegu wojewddztwa, w zakresie
swojej wiasciwosci,

- minister wtasciwy do spraw wewnetrznych, jesli organizacja dziata
w zasiegu krajowym.

a

[nazwa Twojej organizacji] z siedzibg w [siedziba], adres: [dane adresowe], wpi-
sang do rejestru stowarzyszen, innych organizacji spotecznych i zawodowych,
fundacji oraz samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej Krajo-
wego Rejestru Sgdowego, prowadzonego przez Sad [nazwa sadu rejestrowego]
pod numerem KRS: [numer KRS], posiadajaca NIP: [numer NIP]. REGON: [numer
REGON] (dalej: Organizacja),

reprezentowang przez

prezesa zarzadu [imie i nazwisko] uprawnionego do samodzielnej reprezentacji
zgodnie z odpisem z Krajowego Rejestru Sagdowego, ktéry stanowi zatacznik nr 2.

Tozsamosc¢ 0sdb reprezentujacych strony umowy zostata potwierdzona poprzez
okazanie dokumentoéw tozsamosci.

Porozumienie zostaje zawarte na podstawie art. 19 ust. 1 pkt 1 w zwigzku z art.
21 ust. 1 ustawy z dnia 5 grudnia 2024 r. o ochronie ludnosci i obronie cywilnej
(Dz. U. poz. 1907 ze zm.) i reguluje wspodtprace pomiedzy Organem a Organizacja
w zakresie realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej na terytorium
gminy [nazwa gminy].

§1

Organ, w oparciu o § 4 ust. 3 rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Ad-
ministracji z dnia 3 marca 2025 r. w sprawie elementéw porozumienia o wyko-
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naniu zadan ochrony ludnosci lub obrony cywilnej oraz sposobu weryfikacji
zdolnosci podmiotu, z ktérym ma by¢ zawarte porozumienie, do wykonania tych
zadan (Dz. U. poz. 273), na podstawie przeprowadzonej weryfikacji zdolnosci Or-
ganizacji do wykonywania zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej, stwierdzit,
ze Organizacja posiada zdolnos¢ do wykonywania zadan ochrony ludnosci i obrony
cywilnej. Odpis protokotu weryfikacji oraz odpis stanowiska Organu, stanowig
zatgcznikinr 3 4.

UWAGA! Przed podpisaniem porozumienia Organ musi zweryfikowac, czy
organizacja ma zdolnos¢ do realizowania zadan ochrony ludnosci lub
obrony cywilnej. Organ poinformuje wczesniej organizacje o zamiarze do-
konania weryfikacji.

Weryfikacja jest przeprowadzana poprzez wizje lokalng w siedzibie orga-
nizacji lub miejscu, gdzie prowadzona jest jej dziatalno$¢. Organ moze pro-
si¢ o dokumenty, dane i informacje dotyczace organizacji. Organ bedzie
analizowat w szczegélnosci, jakie ustugi i czynnosci wykonuje organizacja;
jakie zasoby posiada organizacja; w jakim czasie organizacja bedzie w sta-
nie osiggna¢ gotowos¢ personelu i zasobéw do realizacji zadania; jakie sa
perspektywy szkoleniowe personelu organizacji. Organ sporzadza w dwéch
egzemplarzach protokét z kontroli oraz stanowisko stwierdzajace zdolnos¢
lub brak zdolnosci Organizacji do wykonywania zadan ochrony ludnosci
i obrony cywilnej.

§2

Porozumienie zostaje zawarte na czas [nieokre$lony].

§3

Organizacja wykonuje nastepujace zadania:

» zadanie nr 1: [opis zadania np. Organizacja zorganizuje oraz bedzie utrzymywac
polowe punkty pierwszej pomocy, w ramach ktorych zapewni osobom ewakuo-
wanym pierwszg pomocl;

» zadanie nr 2: [opis zadania];

» zadanie nr 3: [opis zadania].
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UWAGA! W okreslaniu zadan warto positkowac sie ustawowymi sformuto-
waniami zadan, ktdre sg zawarte w art. 4 ustawy z dnia 5 grudnia 2024 r.
o ochronie ludnosci i obronie cywilne;j.

§4
Organizacja w celu wykonania:

» zadania nr 1 $wiadczy ustugi i czynnosci polegajace na [opis czynnosci, jakie
musi wykonac¢ Organizacja, aby zrealizowac dane zadanie, np. przygotowaniu
i zapewnieniu gotowosci operacyjnej pieciu punktéw namiotowych bedqcych
w stanie przyjq¢ i udzieli¢ pierwszej pomocy 100 osobom dziennie kazdy - przy-
gotowanie i zapewnienie gotowosci operacyjnej obejmuje zapewnienie wyposa-
zenia, obstugi technicznej oraz wykwalifikowanej obstugi medycznejl;

» zadania nr 2 $wiadczy ustugi i czynnosci polegajace na [opis czynnosci, jakie
musi wykona¢ Organizacja, aby zrealizowa¢ dane zadanie];

» zadania nr 3 Swiadczy ustugi i czynnosci polegajace na [opis czynnosci, jakie
musi wykona¢ Organizacja, aby zrealizowa¢ dane zadanie].

§5

Szczegotowe zestawienie okreslajace poziom gotowosci Organizacji, liczbe per-
sonelu Organizacji, rodzaj $wiadczonych ustug i czynnosci, zdolnos¢ logistyczna
Organizacji do wykonywania zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej w sytua-
cjach zagrozenia, stan zasobow przewidzianych do realizacji zadan okreslonych
powyzej w §8§ 3 i 4 tego porozumienia stanowi zatacznik nr 5.

UWAGA! Organizacja bedzie musiata cyklicznie potwierdzac aktualnosc
i prawdziwosc¢ szeregu danych objetych porozumieniem.

Dobra praktyka utatwiajaca sprawng obstuge takiego procesu jest opraco-
wanie zestawienia wszystkich kluczowych danych w formie tabeli oraz za-
taczenie jej do porozumienia. Majac wszystkie kluczowe informacje w jednym
miejscu, szybciej i efektywniej mozna potwierdzac ich aktualnos¢ bez ko-
niecznosci zastanawiania sie, ktére dane wymagajg potwierdzenia oraz
gdzie je znalez¢ w porozumieniu. W takiej tabeli muszg sie znalez¢ infor-
macje dotyczace:
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- poziomu gotowosci Organizacji, liczby jej personelu, rodzajow swiad-
czonych ustug i czynnosci oraz zasobéw przewidzianych do realizo-
wania okreslonych zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej przez
Organizacje, z uwzglednieniem planowanej specjalizacji obrony
cywilnej,

- sposobu i czestotliwosci przekazywania przez Organizacje informacji
o aktualnej dostepnosci zasobow, w tym personelu, do wtasciwego
terytorialnie organu ochrony ludnosci, a w przypadku zdolnosci do
realizowania dziatan ratowniczych — do stanowiska kierowania wia-
Sciwego terytorialnie komendanta Paristwowej Strazy Pozarnej,

- systemu facznosci Organizacji na potrzeby wspoétdziatania z organami
i podmiotami ochrony ludnosci,

- zdolnosci podmiotu do zabezpieczenia logistycznego wykonywanych
zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej w sytuacjach zagrozen, a takze
do wsparcia technicznego infrastruktury niezbednej do realizacji
zadan ochrony ludnoscii obrony cywilnej okreslonych w art. 8 ustawy
zdnia 5 grudnia 2024 r. o ochronie ludnosci i obronie cywilne;j.

§6
Organizacja zobowiazuje sie do utrzymania gotowosci operacyjnej, utrzymania
i aktualizacji zasobéw na poziomach okreslonych w zataczniku nr 5.

§7

Organizacja zobowiazuje sie do potwierdzania aktualnosci danych okreslonych
w zafgczniku nr 5 do 15 stycznia kazdego roku obowigzywania umowy oraz na
wezwanie Organu w terminie 14 dni od doreczenia takiego wezwania.

§8

Organizacja zobowiazuje sie do udziatu w ¢wiczeniach z zakresu ochrony lud-
nosci i obrony cywilne;j.

§9

Organizacja zobowigzuje sie do petnej wspdtpracy w wykonaniu przez Organ
uprawnien kontroli, o ktérych mowa w § 10 porozumienia.
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§10

1. Organ, w tym pisemnie upowazniony pracownik Organu, uprawniony jest do
przeprowadzenia kontroli legalnosci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci
wykonywania przez Organizacje zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej.

2. Na zadanie Organu, w terminie nie krétszym niz [14] dni od daty doreczenia
wezwania Organizacji:

» Organizacja przekazuje Organowi informacje, dokumenty i dane nie-
zbedne do przeprowadzenia kontroli;

» Organizacja zapewnia osobie upowaznionej do wykonania kontroli swo-
bodny wstep na teren nieruchomosci, obiektdw i pomieszczen Organizacji;

» Organizacja zapewnia osobie upowaznionej do wykonania kontroli prze-
prowadzenie ogledzin obiektu oraz sktadnikow majatku Organizacji;

» Organizacja zapewnia osobie upowaznionej do wykonania kontroli
wgladu do dokumentoéw i innych nosnikéw informacji zwierajacych dane
wynikajace z zakresu kontroli, a takze sporzadzenia odpiséw oraz kopii
dokumentéw;

» Organizacja wykona inne niezbedne czynnosci konieczne do przeprowa-
dzenia kontroli.

3. Kontrola polega na sprawdzeniu:

» sposobu przygotowania podmiotu do realizacji zadan ochrony ludnosci i
obrony cywilnej;

» sposobu funkcjonowania podmiotu w sytuacjach kryzysowych;

» prawidtowosci i rzetelnosci prowadzenia dokumentacji dotyczacej reali-
zowanych zadan;

» wykorzystania przyznanych srodkéw finansowych i rzeczowych;

» wykonania zalecen pokontrolnych.

4. Z kontroli sporzadzany jest protokét w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach.

5. Na podstawie kontroli Organ moze wezwa¢ Organizacje do usuniecia niepra-
widtowosci okreslonych w protokole, wyznaczajac termin ich usuniecia, jednak
nie kroétszy niz [liczba dni] dni od daty doreczenia Organizacji.
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UWAGA! Upewnienie do kontroli wynika wprost z ustawy. Organizacja nie
moze w porozumieniu zawrze¢ postanowien niezgodnych z materig ustawowa.

Moze jednak probowac:
— dookresla¢ kwestie wybranych terminéw,

- wyraznie dookredli¢ zakres kontroli, tak aby pozostawat zgodny z ustawa
np. poprzez wskazanie, jakie informacje wykraczajg poza zakres nie-
zbedny do przeprowadzenia kontroli.

Podstawa prawna kwestii zwigzanych z kontrola sg tu odpowiednio art. 62-64
ustawy z dnia 5 grudnia 2024 r. o ochronie ludnosci i obronie cywilnej.

§11
. Organizacji zostaja udzielone dotacje celowe na realizacje kazdego z zadan.

. Szczegotowe zasady finansowania, rozliczenia oraz kontroli wydatkowania
okreslajag umowy dotacji celowych.

UWAGA! Porozumienie musi okresla¢ warunki finansowania wspotpracy
Organu z Organizacja. Kwestie te mozna uregulowac tak, jak w tym wzorze
poprzez odestanie do odrebnych uméw badz zawrze¢ wszystko w ramach
jednej umowy. Organ, zgodnie z art. 153 ustawy z dnia 5 grudnia 2024 r.
o ochronie ludnosci i obronie cywilnej, jest uprawniony do przyznania
Organizacji dotacji celowej na realizacje zadan. W przypadku przyznania
takiej dotacji i zawarcia takiej umowy w tresci porozumienia konieczne jest
dodatkowo zweryfikowanie zgodnosci postanowien z przepisami ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, a w szczegdlnosci art.
12-132; art. 149-152; art. 169; art. 252 (Zob. N. Kohtamaki [w:] Ochrona lud-
nosci i obrona cywilna. Komentarz, red. M. Szyrski, Warszawa 2025, komen-
tarzdo art. 153, nb. 2).

§12

. Organ zobowigzuje sie do zapewnienia Organizacji fgcznosci oraz informowa-
nia Organizacji o wszelkich zagrozeniach, ¢wiczeniach, szkoleniach oraz innych
czynnosciach niezbednych do wykonania porozumienia zgodnie z przepisami
obowiazujacego prawa.
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2.W zwyktej codziennosci operacyjnej tacznos¢ pomiedzy Organem a Organi-
zacjg odbywa sie za posrednictwem poczty elektronicznej:

» po stronie Organizacji: [adres e-mail];
» po stronie Organu: [adres e-mail].

3. W sytuacji kryzysowej fgcznos¢ pomiedzy Organem a Organizacja na potrzeby
wspotdziatania odbywa sie za posrednictwem [okre$l, jak ma odbywac sie facz-
nos¢, wskaz srodek techniczny, kanat komunikacji np. radiotelefon].

4. Aktualnos¢ danych teleadresowych potwierdzana jest zgodnie z § 7 porozu-
mienia.

5. Testy tacznosci wiasciwej w wypadku sytuacji kryzysowej przeprowadzane sa
przynajmniej raz do roku.

UWAGA! Jednym z obligatoryjnych elementéw porozumienia sg postano-
wienia dotyczace systemu tacznosci Organizacji na potrzeby wspoétdziatania
z Organem lub innymi podmiotami ochrony ludnosci. Ograniczenie sie do
przytoczenia przepisu nie stanowi realizacji tego obowigzku. Konieczne jest
rozpisanie zasad facznosci lub odestanie do wtasciwego zatacznika.

§13

Porozumienie moze by¢ wypowiedziane z zachowaniem 3-miesiecznego okresu
wypowiedzenia.

§14

Kazda zmiana porozumienia wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§15

1. W zakresie nieuregulowanym niniejszym porozumieniem zastosowanie maja
przepisy ustawy z dnia 5 grudnia 2024 r. o ochronie ludnosci i obronie cywilnej
oraz akty wykonawcze, w szczegd6lnosci rozporzadzenie Ministra Spraw We-
wnetrznych i Administracji z dnia 3 marca 2025 r. w sprawie elementéw poro-
zumienia o wykonaniu zadan ochrony ludnosci lub obrony cywilnej oraz sposobu
weryfikacji zdolnosci podmiotu, z ktérym ma by¢ zawarte porozumienie, do
wykonania tych zadan oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pub-
licznych.
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2. Porozumienie sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po
jednym dla kazdej ze stron.

Organ:
[podpis wojta]
Organizacja:

[podpis osoby reprezentujacej Twoja organizacje]

Zataczniki:

[wymien zataczniki zgodnie z tresciag umowy]
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24. Checklista - porozumienie o wykonywaniu zadan
ochrony ludnosci lub obrony cywilnej

» Kiedy dziata sie pod presja czasu, zdarza sie co$ przeoczy¢. Checklista ma
poméc w zapewnieniu wiekszej pewnosci dziatania, tak aby nawet w wa-
runkach zaktdcenia dziatalnosci organizacji dopetni¢ wszystkich niezbednych
formalnosci i mie¢ pewnos¢, ze porozumienie zawiera wszystkie wyma-
gane prawem elementy.

» Checklista moze by¢ uzyteczna na etapie przygotowania do zarzadzania
zaktoceniami dziatalnosci organizacji.

» Zastosowanie checklisty moze wptywaé na zwiekszenie odpornosci w ob-
szarze prawnym.

» Przy pracy nad porozumieniem nalezy odznacza¢, czy zostaty spetnione
wszystkie wskazane w niej czynnosci. W przypadku gdy czegos zabraknie,
przed zawarciem porozumienia nalezy uzupetni¢ braki.

Checklista

porozumienie o wykonywaniu zadan ochrony ludnosci
lub obrony cywilnej

Czy wyko- Data

Czynnosci do wykonania .
nano? wykonania

Zweryfikuj, czy porozumienie zawiera zakres zadan

Zweryfikuj, czy porozumienie zawiera warunki finansowania

Zweryfikuj, czy porozumienie okresla sposéb wspotpracy
pomiedzy Twoja organizacjg a organem

Zweryfikuj, czy porozumienie okresla mozliwo$¢ wykorzy-
stania zasobow Twojej organizacji w sytuacjach zagrozen,
w tym ich dostepnos¢ i dyspozycyjnosc personelu
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Zweryfikuj, czy porozumienie zawiera informacje i dane
dotyczace nazwy, oznaczenia formy prawnej wykony-
wanej dziatalnosci, siedziby i adresu podmiotu, jego
numeru NIP, numeru w ewidencji lub rejestrze, jezeli
podmiot podlega wpisowi do wtasciwej ewidencji lub
wilasciwego rejestru, obszaru dziatania tego podmiotu
oraz oznaczenia osoby lub organu wskazanych do jego
reprezentowania

Zweryfikuj, czy porozumienie zawiera informacje i dane
dotyczace poziomu gotowosci organizacji, liczby jej
personelu, rodzajéw $wiadczonych ustug i czynnosci
oraz zasobow przewidzianych do realizowania okres$lo-
nych zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej przez
organizacje, z uwzglednieniem planowanej specjaliza-
¢ji obrony cywilnej

Zweryfikuj, czy porozumienie zawiera informacje i dane
dotyczace sposobu i czestotliwosci przekazywania
przez organizacje informacji o aktualnej dostepnosci
zasobdw, w tym personelu, do wtasciwego terytorialnie
organu ochrony ludnosci, a w przypadku zdolnosci do
realizowania dziatan ratowniczych — do stanowiska kie-
rowania wtasciwego terytorialnie komendanta Pai-
stwowej Strazy Pozarnej;

Zweryfikuj, czy porozumienie zawiera informacje i dane
dotyczace organizacji facznosci podmiotu na potrzeby
wspotdziatania z organami i podmiotami ochrony lud-
nosci

Zweryfikuj, czy porozumienie zawiera informacje i dane
dotyczace zdolnosci organizacji do zabezpieczenia lo-
gistycznego wykonywanych zadan ochrony ludnosci
i obrony cywilnej w sytuacjach zagrozen, a takze do
wsparcia technicznego infrastruktury

Zweryfikuj, czy porozumienie zawiera informacje i dane
dotyczace sposobu i czestotliwosci sprawdzenia aktual-
nosci i prawdziwosci danych i informacji wymienionych
w polach powyzej

Zweryfikuj, czy porozumienie zawiera informacje i dane
dotyczace udziatu podmiotu w ¢wiczeniach z zakresu
ochrony ludnosci i obrony cywilnej

Zweryfikuj, czy porozumienie zawiera uprawnienia do
kontroli w zakresie odpowiadajacym art. 62-64 ustawy
z dnia 5 grudnia 2024 r. o ochronie ludnosci i obronie
cywilnej
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25. Wzér odwotania od decyzji uznajacej organizacje
za podmiot ochrony ludnosci

» Organizacja pozarzadowa moze zostac¢ uznana za podmiot ochrony lud-
nosci w drodze decyzji administracyjnej bez wystarczajacego uwzglednienia
jej biezacej kondycji kadrowej i sprzetowej. Wzér odwotania moze pomoc
W jego sprawnym przygotowaniu.

» Szablon odwotania moze by¢ uzyteczny na etapie przygotowania do za-
rzadzania zaktéceniami dziatalnosci organizacji.

» Zastosowanie wzoru odwotania moze wptywac na zwiekszenie odpornosci
w obszarze prawnym.

» Aby skorzystac ze wzoru odwotania, nalezy uzupetni¢ brakujgce w nim in-
formacje. To, co nalezy wpisa¢ w dane miejsce, wyjasnione jest w [nawiasach
kwadratowych]. W ramkach znajduja sie dodatkowe komentarze i sugestie,
ktore utatwia wypetnianie wzoru. Po wypetnieniu wzoru nalezy usungc
wszystkie ramki wraz z tekstem w nich zawartym.

[miejscowos¢], [data]
Wojewoda [do ktdrego kierujesz odwotanie]
za posrednictwem:
Wajta Gminy [nazwa gminy]
[adres urzedu gminy]

[adres urzedu gminy]

Skarzacy: [nazwa Twojej organizacji]
z siedziba w [miejscowos(]
[adres organizacji]
[adres organizacjil
KRS: [numer KRS]
NIP: [numer NIP]
REGON: [numer REGON]
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reprezentowana przez:

[imie i nazwisko osoby uprawnionej do reprezentacji
np. Jan Kowalski — prezes zarzqdu uprawniony do samo-
dzielnej reprezentacjil

dane do kontaktu:

[adres do doreczeni]

[adres do doreczen]

[numer telefonu]

[e-mail]

Organ: [Wéjt Gminy X]

Oznaczenie sprawy: [sygnatury z decyz;ji]

ODWOLANIE

OD DECYZJI WOJTA GMINY [NAWZWA GMINY] Z DNIA [DATA] UZNAJACEJ
[NAZWA ORGANIZACJI] ZA PODMIOT OCHRONY LUDNOSCI

DORECZONEJ STRONIE DNIA [DATA]

Dziatajgc w imieniu [nazwa Twojej organizacjil, w oparciu art. 20 ust. 4 pkt 1
ustawy z dnia 5 grudnia 2024 r. o ochronie ludnosci i obronie cywilnej (dalej:
u.o.l.o.c.)orazart. 127 § 1, art. 128iart. 129 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 .
Kodeks postepowania administracyjnego (dalej: k.p.a.), zaskarzam w catosci de-
cyzje wojta gminy [nazwa gminy] z dnia [data] uznajacej [nazwa organizacji] za
podmiot ochrony ludnosci (dalej: Decyzja).

Zaskarzonej decyzji zarzucam:

» naruszenie prawa materialnego, [poprzez btedna wykfadnie art. 20 ust. 1
u.o.l.o.c. w zwigzku z art. 2 ust. 1 u.o.l.o.c. w zwigzku z art. 4 ust. 1 u.o.l.o.c.
poprzez przyjecie, ze jedyng przestanka wydania decyzji w przedmiocie
uznania organizacji pozarzadowej za podmiot ochrony ludnosci jest
stwierdzana po stronie organu ,uzasadniona konieczno$¢ zapewnienia
wykonania zadan ochrony ludnosci lub obrony cywilnej”];

» naruszenie przepiséw postepowania tj. [art. 7 i art. 77 § 1 k.p.a. poprzez
brak ustalenia faktéw istotnych dla sprawy, tj. braku zdolnosci organizacji
do realizowania zadania ochrony ludnosci, co w konsekwencji doprowa-
dzito do wydania Decyzji z naruszeniem normy prawa materialnego, tj.
art. 20 ust. 1 u.o.l.o.c]
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Powyzsze zarzuty sa przyktadowe i moga wymaga¢ modyfikacji w zalez-
nosci od stanu faktycznego sprawy.

Wobec powyzszych zarzutéw wnosze o:

» uchylenie skarzonej Decyzji,

» [wstrzymanie rygoru natychmiastowej wykonalnosci — usun jesli decyzji
nie zostat nadany rygor natychmiastowej wykonalnosci.

UZASADNIENIE

I. STAN FAKTYCZNY

[ZwieZle przytocz stan sprawy na podstawie decyzji oraz wskaz fakty istotne dla
sprawyl.

Il. UZASADNIENIE ZARZUTOW NARUSZENIA PRAWA MATERIUALNEGO [usun
punkt, jesli z analizy decyzji nie wynika, aby doszto do naruszenia prawa ma-
terialnego, ponizsze uzasadnienie zarzutu jest przyktadowe i moze wymagac
znacznych, zmian w zaleznosci od stanu faktycznego Twojej sprawy]

Organ naruszyt art. 20 ust. 1 u.o.l.o.c. w zwigzku z art. 2 ust. 1 u.o.l.o.c. w zwigzku
z art. 4 ust. 1 u.o.l.o.c. poprzez przyjecie, ze jedyng przestanka wydania decyzji
w przedmiocie uznania organizacji pozarzadowej za podmiot ochrony ludnosci
jest,uzasadniona konieczno$¢ zapewnienia wykonania zadan ochrony ludnosci
lub obrony cywilnej”.

W tym miejscu nalezy zauwazyg¢, ze zadania organéw ochrony ludnosci (w tym
wojta) w sposob generalny okreslone sa w art. 4 ust. 1 u.o.l.o.c. Zadania wojta
jako organu ochrony ludnosci uregulowane sg w art. 10 ust. 1 u.o.l.o.c. Wéjt zo-
bowigzany jest wiec do biezagcego osiggania badz utrzymania stanu normatyw-
nie postulowanego poprzez te zadania. Jednoczesnie podczas ich realizowania,
wojt musi uwzgledniac cel publiczny ochrony ludnosci. Cel ten okresla dyspozy-
cja art. 2 ust. 1 u.o.l.o.c, a jest nim zapewnienie bezpieczenstwa ludnosci. Wéjt
ponosi wiec odpowiedzialno$¢ za realizacje powierzonych mu zadan, nawet gdy
nie realizuje ich samodzielnie. Jednoczes$nie za niedopuszczalne nalezy uznac
sytuacje, w ktérych wajt porzucitby wykonanie przypisanych mu zadan badz
swoim dziataniem doprowadzat do stwarzania zagrozenia dla ludnosci.
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Wobec powyzszego, w ocenie skarzacego, art. 20 ust. 1 u.o.l.o.c. nalezy rozumie¢
tak, ze organ, nie bedac w stanie osiggac lub utrzymywac stanu postulowanego
konkretnymi zadaniami ochrony ludnosci, jest uprawniony do powierzenia ich
realizacji organizacji pozarzadowej w drodze decyzji administracyjnej uznajacej
organizacje za podmiot ochrony ludnosci. Uznanie organizacji pozarzadowej za
podmiot ochrony ludnosci moze nastapi¢ jedynie wobec podmiotu posiadaja-
cego zdolnos$¢ wykonania powierzanego zadania.

Brak uprzedniej weryfikacji zdolnosci organizacji pozarzadowej do realizacji za-
dania badz stwierdzenie, ze organizacja nie posiada tej zdolnosci (w szczegdl-
nosci nie dysponuje wystarczajgcymi zasobami kadrowymi lub technicznymi)
stanowia w ocenie skarzacego przestanki negatywne wydania decyzji administ-
racyjnej, o ktérej mowa w art. 20 ust. 1 u.o.l.o.c.

[WARIANT A: Jak wynika z prawidtowo ustalonego przez Wéjta stanu faktycz-
nego skarzacy nie posiada zdolnosci do realizacji zadania powierzonego De-
cyzja. W ocenie skarzacego, dokonujac prawidtowej wyktadni art. 20 ust. 1
u.o.l.o.c. w zwiazku z art. 2 ust. 1 u.o.l.o.c. w zwiazku z art. 4 ust. 1 u.o.l.o.c.,, nalezy
stwierdzi¢, ze Wojt nie byt uprawniony do wydania skarzonej Decyzji.]

Wariant A

Nalezy zastosowac w przypadku gdy w decyzji organ wziagt pod uwage
wszystkie powyzej omowione kwestie, ale uznat, ze nie maja one wptywu
na sprawe.

[WARIANT B: Wobec btednej wyktadni art. 20 ust. 1 u.o.l.o.c. w zwigzku z art. 2
ust. 1 u.o.l.o.c. wzwigzku z art. 4 ust. 1 u.o.l.o.c. doszto jednoczesnie do naruszenia
przepiséw postepowania, polegajacego na braku ustalenia wszystkich faktow
istotnych dla wydania Decyzji tj. zdolnosci lub braku zdolnosci Skarzacego do
wykonywania zadan powierzonych Decyzja.]

Wariant B

Nalezy zastosowac w przypadku gdy z Decyzji nie wynika to, czy organ miat
wiedze o zdolnosci Twojej organizacji do wykonania zadania.
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ll. UZASADNIENIE ZARZUTOW NARUSZENIA PRZEPISOW POSTEPOWANIA

[usuni punkt, jesli z analizy decyzji nie wynika, aby doszto do naruszenia
przepiséw postepowania, ponizsze uzasadnienie zarzutu jest przyktadowe
i moze wymagac znacznych zmian w zaleznosci od stanu faktycznego Two-
jej sprawy]

Organ naruszyt art. 7 i art. 77 § 1 k.p.a. poprzez brak ustalenia faktéw istotnych
dla sprawy. W ocenie Skarzacego organ w oparciu o norme prawa materialnego,
tj. art. 20 ust. 1 u.o.l.o.c. zobowigzany byt do okreslenia z urzedu, jakie fakty sg
niezbedne do wydania decyzji uznajacej za podmiot ochrony ludnosci. Zgodnie
z zasada oficjalnosci organ powinien byt z urzedu wyczerpujaco zebrac oraz roz-
patrzy¢ caty materiat dowodowy. Organ zaniechat ustalenia, czy Skarzacy jest
zdolny do realizowania zadan ochrony ludnosci. W przypadku gdyby organ pra-
widtowo zidentyfikowat przestanki prawa materialnego, a nastepnie dokonat
weryfikacji zdolnosci Skarzacego do wykonywania zadarn ochrony ludnosci, organ
nie wydatby skarzonej decyz;ji.

[Podpis]

26. Informacje prawne

» ,Vademecum odpornosci” nie jest opinig prawng ani nie zastepuje profesjo-
nalnej pomocy prawnej.

» ,Vademecum odpornosci” jest przygotowane w stanie prawnym na dzier 31 lipca
2026r.

» ,Vademecum odpornosci” nie uwzglednia stanu faktycznego zadnej konkretne;j
organizacji pozarzadowe;j.
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