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NAJWAZNIEJSZA ZMIANA

Niniejszy Regulamin odchodzi od punktowego warto$ciowania aktywnosci. Obowigzujacym
narzedziem jest Panel Zadanh Projektowych, ktéry ewidencjonuje zadania, ich wykonawcéw,
status, terminy, miejsce oddania rezultatu i historie realizacji.

§ 1. Status, cel i zakres Regulaminu

1.

Regulamin okresla zasady ewidencjonowania, przydzielania, realizacji, monitorowania i
zamykania zadan wykonywanych w strukturach Stowarzyszenia Inicjatywa Obywatelska Pro
Civium.

. Regulamin stanowi wewnetrzny dokument operacyjny Zintegrowanego Systemu Zarzadzania

Pro Civium i jest stosowany tacznie z Regulaminem Stowarzyszenia, Strategia Rozwoju
Instytucjonalnego i Misyjnego Pro Civium na lata 2026-2030, Kodeksem Etycznym oraz
dokumentami wtasciwych projektow.

. Regulamin ma zastosowanie do wolontariuszy, cztonkéw Stowarzyszenia, oséb realizujgcych

zadania publiczne, wspétpracownikdédw, zleceniobiorcéw i innych oséb, ktérym przydzielono
zadanie w Panelu.

Regulamin nie okresla zasad wynagradzania, rozliczania umoéw, ewidencji czasu pracy ani
ewidencji godzin wolontariatu. Obszary te s prowadzone w odrebnych systemach i
dokumentach.

§ 2. Definicje

1.

Panel - Panel Zadan Projektowych Q3-Q4 2026 prowadzony w $rodowisku Google Workspace,
dostepny pod adresem wskazanym przez Stowarzyszenie.

. Aplikacja - widok zadaniowy oparty na danych z zaktadki ,APP - Zadania”, umozliwiajacy

osobie przypisanej do zadania wglad w jego dane oraz aktualizacje pél udostepnionych
zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

. Administrator - osoba upowazniona do dodawania zadan, korygowania danych systemowych,

zarzadzania stownikami, kontaktami oraz integralnosciag Panelu.

. Koordynator - kierownik projektu, Dyrektor Centrum, Koordynator Wolontariatu albo inna

osoba wskazana przez Zarzad do nadzorowania danego zadania lub projektu.

. Osoba przypisana - osoba wskazana w Panelu jako odpowiedzialna za realizacje konkretnego

zadania.

. Zadanie - jednoznacznie opisany zakres czynnosci lub oczekiwany rezultat przypisany do

osoby, miesigca i projektu.

. Folder oddania zadania - wskazany przez Stowarzyszenie folder lub plik w Google Drive, do

ktérego nalezy przekaza¢ rezultat zadania.
Status - oznaczenie etapu realizacji zadania: ,Nowe”, ,W toku”, ,Wykonane” albo , Problem”.

§ 3. Struktura obowiazujacego systemu

Panel sktada sie z pieciu powigzanych czesci:
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Czesc¢ systemu Funkcja Podstawowy uzytkownik
Wprowadzanie Formularz dodawania nowego zadania i Administrator
danych wysytania powiadomienia e-mail.
Panel zadan Widok zadan filtrowany wedtug kwartatu, Zespdt projektowy

miesigca i projektu.

APP - Zadania Gtéwny rejestr operacyjny z identyfikatorem, Administrator i osoby uprawnione
statusem, terminem, data wykonania, folderem
i uwagami.
Podsumowanie Zestawienie liczby oséb w projektach i liczby Zarzad i koordynatorzy
kwartalne projektéw przypisanych do poszczegdinych
0séb.
Kontakty Ewidencja imion, nazwisk i adreséw e-mail Administrator

wykorzystywanych do przydzielania zadan.

Adres Panelu:
https: . le.com/spr heet 1JN _ej2CAuU9zs]HtYSFFQALOWRS5RXKYI6tE Wpn4BA

§ 4. Dodawanie i przydzielanie zadan
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Nowe zadanie dodaje wytacznie Administrator, korzystajac z zaktadki ,Wprowadzanie danych”.

Przed zatwierdzeniem wpisu Administrator uzupetnia szes¢ pél: imie i nazwisko osoby
przypisanej, miesigc, projekt, opis zadania, folder oddania zadania oraz adres e-mail osoby
odpowiedzialnej.

Opis zadania powinien by¢ konkretny, zrozumiaty i mozliwy do zweryfikowania. W miare
potrzeby powinien wskazywaé oczekiwany rezultat, zakres ilosciowy lub jakosSciowy, termin,
odbiorce zadania oraz wymagane dokumenty potwierdzajgce wykonanie.

Po zaznaczeniu pola ,ZATWIERDZ WPIS” system zapisuje zadanie w rejestrze i aplikacji,
aktualizuje kontakt, nadaje zadaniu unikalny identyfikator w formacie ZAD-ROK-NUMER oraz
wysyta wiadomos¢ e-mail do osoby przypisane;j.

Termin wykonania moze zosta¢ wskazany przy przydzieleniu zadania albo uzupetniony w
rejestrze po jego utworzeniu. Brak odrebnego terminu oznacza, ze zadanie powinno zostad
zrealizowane w miesigcu, do ktérego je przypisano, chyba ze Koordynator postanowi inacze;j.

Jedno zadanie nie powinno by¢ wprowadzane wielokrotnie. Zadania wspdélne mogg zostad
przypisane kilku osobom, jezeli ich zakres odpowiedzialnosci zostat rozdzielony albo wyraznie
opisany.

§ 5. Obowiazki osoby przypisanej do zadania

N =

e
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zapoznanie sie z trescig zadania, terminem, projektem i folderem oddania rezultatu;

niezwtoczne oznaczenie rozpoczecia pracy statusem , W toku”, jezeli aplikacja udostepnia taka
mozliwos¢;

. realizacja zadania zgodnie z opisem, standardami organizacji, zasadami projektu i poleceniami

Koordynatora;

zapisywanie gotowych materiatéw wytgcznie w miejscu wskazanym przez Stowarzyszenie oraz
zachowanie uporzagdkowanego nazewnictwa plikow;

uzupetnianie pola ,Uwagi wolontariusza”, gdy zadanie wymaga wyjasnienia, pojawita sie
przeszkoda albo potrzebna jest decyzja Koordynatora;
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oznaczenie zadania jako ,Wykonane” dopiero po przekazaniu kompletnego rezultatu oraz
uzupetnieniu daty wykonania;

7. ochrona danych, poufnosci i informacji projektowych uzyskanych podczas realizacji zadania.

§ 6. Statusy zadan i zasady zamykania

Nowe Zadanie przydzielone, praca jeszcze Status poczatkowy nadawany przy utworzeniu wpisu.

sie nie rozpoczeta.

W toku Realizacja rozpoczeta albo trwaja Stosowany przez caty okres aktywnej pracy nad
uzgodnienia niezbedne do wykonania. zadaniem.

Wykonane Rezultat zostat przekazany do Wymaga uzupetnienia daty wykonania. Nie przesadza
wskazanego folderu lub miejsca jeszcze o odbiorze finansowym lub formalnym.
odbioru.

Problem Wystgpita przeszkoda Wymaga opisania problemu w uwagach i zgtoszenia go
uniemozliwiajgca lub istotnie Koordynatorowi.

utrudniajgca realizacje.

. Koordynator moze zwrdéci¢ zadanie do uzupetnienia, zmieni¢ jego status, poprosi¢ o korekte

albo ponownie otworzy¢ zadanie oznaczone jako ,,Wykonane”.

. Status ,Wykonane” oznacza zakohczenie pracy operacyjnej w Panelu. Nie zastepuje protokotu

odbioru, akceptacji merytorycznej, rozliczenia kosztu ani innych dokumentéw wymaganych
przez umowe lub projekt.

§ 7. Terminy, foldery i dokumentowanie rezultatu

1.

Osoba przypisana odpowiada za biezgce kontrolowanie terminu zadania. Jezeli termin jest
zagrozony, informuje Koordynatora przed jego uptywem i opisuje przyczyne w polu uwag.

. Rezultat zadania przekazuje sie do folderu wskazanego w Panelu. Korzystanie z prywatnych

dyskéw, prywatnych adreséw e-mail albo niezatwierdzonych komunikatoréw wymaga zgody
Koordynatora.

Folder powinien zawiera¢ materiat kohcowy oraz - jezeli jest to potrzebne - dokumenty
potwierdzajgce wykonanie, takie jak rejestry wysyiki, listy uczestnikéw, zrzuty publikacji, pliki
zrédtowe, prezentacje, raporty albo inne dowody okreslone w zadaniu.

Materiaty przekazane do folderu organizacji stajg sie elementem dokumentacji projektu lub

dziatalnosci statutowej i podlegajg zasadom archiwizacji, ochrony danych i retencji wtasciwym
dla danego zadania.

§ 8. Zmiany, korekty i ponowne przydzielanie

1.

Administrator lub Koordynator moze zmieni¢ opis, termin, projekt, folder, osobe przypisanag
albo status zadania, jezeli wymaga tego przebieg projektu, dostepnos¢ personelu,
bezpieczenstwo lub prawidtowos¢ realizacji.

. Istotna zmiana zakresu powinna zostac przekazana osobie przypisanej w sposéb pozwalajacy

jej zapozna¢ sie z nowymi warunkami zadania.

. Osoba przypisana nie usuwa identyfikatora zadania, daty przydzielenia, danych autora wpisu

ani innych pdl systemowych. Btedy zgtasza Administratorowi.
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Wpisy historyczne pozostajg w systemie. Znikniecie zadania z biezgcego widoku po zmianie
miesigca lub kwartatu nie oznacza jego usuniecia.

§ 9. Podsumowanie kwartalne i wykorzystanie danych

1.

Zaktadka ,Podsumowanie kwartalne” przedstawia liczbe oséb przypisanych do poszczegélnych
projektéw oraz liczbe projektéw przypisanych do poszczegdlnych osdéb.

. Zestawienie stuzy planowaniu obcigzenia, zapewnieniu ciggtosci projektéw, identyfikowaniu

ryzyk kadrowych i przygotowywaniu informacji zarzadczej.

Liczba zadah lub projektéw nie stanowi samodzielnej oceny jakosci pracy, aktywnosci,
dyspozycyjnosci ani przydatnosci danej osoby. Interpretacja danych wymaga uwzglednienia
zakresu, trudnosci, terminu, odpowiedzialnosci oraz jakosci rezultatéw.

Dane z Panelu moga wspiera¢ ocene realizacji projektéw, przygotowanie sprawozdanh i

planowanie wspodtpracy, ale nie moga by¢ jedyng podstawa przyznania nagrody, awansu,
wspdtpracy odptatnej albo zakonczenia wspétpracy.

§ 10. Rozdzielenie zadan, punktow i ewidencji czasu

ZASADA OBOWIAZUJACA OD 1 SIERPNIA 2026 R.

Panel nie jest systemem punktowym. Zadanie nie ma z géry przypisanej liczby punktéw ani
godzin. Nie stosuje sie przelicznika ,, 1 punkt = 1 godzina”.

. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu zaprzestaje sie stosowania systemu oceniania

dziatan wolontariuszy poprzez state wartosci punktowe przypisane do rodzaju czynnosci.

Rzeczywisty czas S$wiadczenia wolontariatu albo wykonywania pracy ewidencjonuje sie
odrebnie, zgodnie z rzeczywiscie wykonanymi czynnosciami, w Systemie Obstugi Wolontariatu
Korpusu Solidarnosci albo w innym systemie wskazanym przez Stowarzyszenie - zaleznie od
podstawy wspoétpracy i projektu.

. Wykonanie jednego zadania moze wymagac réznego naktadu czasu przez rézne osoby. Liczba

zadah nie moze by¢ automatycznie przeliczana na godziny, wynagrodzenie, punkty, poziom
aktywnosci ani uprawnienia.

. Rekomendacja do roli liderskiej, udziatu w zespole projektowym, nagrody lub wspoétpracy

odptatnej wymaga odrebnej decyzji i oceny obejmujgcej jakos¢, rzetelnosé, terminowosc,
kompetencje, odpowiedzialnos¢ i potrzeby projektu.

§ 11. Dostep, poufnosc i ochrona danych

1.

Dostep do Panelu i aplikacji otrzymuja wytacznie osoby upowaznione. Zakres dostepu powinien
odpowiadac roli i rzeczywistej potrzebie organizacyjnej.

. Adresy e-mail zgromadzone w zaktadce ,Kontakty” wykorzystuje sie do przydzielania zadan,

wysytania powiadomien i komunikacji zwigzanej z realizacjg dziatan Pro Civium.

. W opisie zadania i uwagach nie zamieszcza sie danych beneficjentéw, danych szczegélnych

kategorii ani informacji objetych tajemnica, chyba ze jest to niezbedne, zgodne z prawem i
odbywa sie w zabezpieczonym, przeznaczonym do tego systemie.

. Linki do folderéw, plikéw i materiatéw nie moga by¢ przekazywane osobom nieupowaznionym.

Uzytkownik odpowiada za ochrone danych logowania i nie udostepnia swojego konta innym
osobom.
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5. Po ustaniu potrzeby dostepu Administrator aktualizuje lub odbiera uprawnienia zgodnie z
procedurami bezpieczenstwa Pro Civium.

§ 12. Odpowiedzialnosc¢ i reagowanie na problemy

1. Administrator odpowiada za prawidtowe wprowadzenie i techniczne utrzymanie danych, z
zachowaniem zakresu powierzonych uprawnien.

2. Koordynator odpowiada za jasnos$¢ zadania, realno$¢ terminu, wskazanie miejsca oddania
rezultatu, biezgcy nadzdér oraz decyzje o akceptacji lub korekcie.

3. Osoba przypisana odpowiada za rzetelne wykonanie zadania, aktualnos¢ statusu, terminowe
zgtaszanie przeszkdd, kompletnos¢ materiatéw i zgodnos$¢ dziatania z zasadami organizacji.

4. Awarie, brak dostepu, nieprawidtowe przypisanie albo btgd danych nalezy niezwtocznie zgtosic
Administratorowi lub Centrum Realizacji Zadan Publicznych i Programéw Spotecznych.

5. Celowe usuwanie danych, fatszowanie statuséw, wpisywanie nieprawdziwych dat, ukrywanie
problemdéw lub udostepnianie informacji osobom nieupowaznionym moze zosta¢ uznane za
naruszenie obowigzkdéw organizacyjnych i zasad etycznych Pro Civium.

§ 13. Postanowienia koncowe

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2026 r.

2. Regulamin zastepuje w catosci Regulamin Systemu Punktacji Dziatah Wolontariuszy Pro
Civium. Dotychczasowe postanowienia dotyczace statych punktéw, przelicznika punktéw na
godziny oraz pozioméw aktywnosci tracg zastosowanie.

3. Zadania wprowadzone przed dniem wejScia w zycie Regulaminu zachowujg swoje
identyfikatory i historie. Ich dalsza obstuga odbywa sie wedtug zasad okreslonych w niniejszym
dokumencie.

4. Zmiany Regulaminu wymagajg zatwierdzenia przez Zarzad Stowarzyszenia. Zmiany techniczne
Panelu, ktére nie naruszajg praw i obowigzkéw uzytkownikéw, mogg by¢ wprowadzane przez
Administratora po uzgodnieniu z wtascicielem procesu.

5. Watpliwosci interpretacyjne rozstrzyga Zarzad Stowarzyszenia po zasiegnieciu opinii Centrum
Realizacji Zadah Publicznych i Programéw Spotecznych oraz - gdy sprawa dotyczy wolontariatu
- Koordynatora Wolontariatu.

ZATWIERDZENIE DOKUMENTU

Organ zatwierdzajacy Zarzad Stowarzyszenia Pro Civium
Data 1 sierpnia 2026 r.

Podpis / potwierdzenie s
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