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UCHWALA ZARZADU

AKT USTROJOWO-OPERACYJNY
ZARZAD

UCHWALA NR XV/Z/26/1

Zarzgdu Stowarzyszenia Inicjatywa Obywatelska Pro Civium
z dnia 10 wrzesnia 2026 r.

w sprawie ustanowienia Systemu obstugi Beneficjentow w Centrum
Poradnictwa z wykorzystaniem BazaWiedzy Pro Civium

STATUS WDROZONA - OBOWIAZUJE WERSJA 2.0
ORGAN Zarzad Stowarzyszenia OBSZAR Centrum Poradnictwa / BazaWiedzy
Pro Civium

Na podstawie § 21 Regulaminu Stowarzyszenia Inicjatywa Obywatelska Pro Civium, w zwigzku z Zintegrowanym
Systemem Zarzadzania, Polityka Poradnictwa Pro Civium oraz potrzebg zapewnienia jednolitej, bezpiecznej i
mozliwej do skontrolowania obstugi Beneficjentéw, Zarzad uchwala, co nastepuje:

8§ 1 Ustanowienie Systemu obstugi Beneficjentow

1. Ustanawia sie jednolity System obstugi Beneficjentéw w Centrum Poradnictwa Stowarzyszenia Inicjatywa
Obywatelska Pro Civium, prowadzony z wykorzystaniem Systemu BazaWiedzy Pro Civium, zwany dalej
'Systemem obstugi'.

2. System obstugi obejmuje przyjecie zgtoszenia, identyfikacje osoby, utworzenie lub odszukanie Karty
Beneficjenta, przydziat sprawy, pierwszy kontakt, biezgce aktualizacje, dokumentowanie czynnosci,
dostep do dokumentéw, kontrole jakosci, nadzér oraz zamkniecie sprawy.

3. System BazaWiedzy Pro Civium jest podstawowym sSrodowiskiem operacyjnym do dokumentowania
obstugi Beneficjentéw. Wykorzystuje sie w nim panel 'Obstuga Beneficjentéw' dostepny pod adresem
https://bazawiedzy.stopstygmatyzacji.pl/obsluga-beneficjentow.

§ 2 Dokumenty wykonawcze

1. W celu wykonania Uchwaty Prezes Zarzadu wprowadza zarzadzeniem wykonawczym nastepujace
dokumenty, stanowigce zataczniki do tego zarzadzenia:

- Zatacznik nr 1 - Procedura dodania nowego Beneficjenta.

- Zatgcznik nr 2 - Procedura biezacej aktualizacji Beneficjenta.

- Zatacznik nr 3 - Procedura podgladu Karty i dokumentéw Beneficjenta.

- Zatgcznik nr 4 - Procedura kontroli i nadzoru nad obstugg Beneficjenta.

- Zatgcznik nr 5 - Regulamin Realizacji Praktyk Zawodowych dla Studentéw Kierunkéw Pomocowych w
Centrum Poradnictwa.

2. Dokumenty wykonawcze stanowig operacyjne rozwiniecie niniejszej Uchwaty i sg stosowane tgcznie z
aktami wyzszego rzedu, przepisami o ochronie danych osobowych, Politykg Poradnictwa, zasadami
realizacji praktyk zawodowych oraz warunkami wtasciwego programu, projektu albo zadania publicznego.

3. Uzyte w dokumentach wykonawczych okreslenia 'Baza Wiedzy Wolontariusza' i 'Baza Wiedzy' oznaczajg
System BazaWiedzy Pro Civium oraz wtasciwy panel tego Systemu. Okreslenie 'Konsultant Merytoryczny
Centrum Poradnictwa' oznacza Doradce Merytorycznego ds. Stosowania Standardéw Poradnictwa
ustanowionego uchwatg nr IV/Z/26/1.

8§ 3 Zasady ewidencji i ciagtosci danych
1. Jednej osobie zaktada sie jedng Karte Beneficjenta i nadaje jeden unikalny identyfikator. Przed
utworzeniem Karty sprawdza sie, czy osoba nie jest juz zarejestrowana.

2. Ponowne udzielenie wsparcia osobie zarejestrowanej wczesniej oznacza sie jako kontynuacje wsparcia.
Nie tworzy sie z tego powodu nowej Karty ani nie wykazuje tej osoby jako nowego Beneficjenta, chyba ze
szczeglblne zasady programu wymagajg odrebnej kwalifikacji przy zachowaniu powigzania z istniejgca
Karta.

3. Kazde swiadczenie, czynnos$¢ lub forma wsparcia jest przypisana do wiasciwego programu, projektu albo
zadania publicznego oraz opisana w zakresie niezbednym do sprawozdawczosci, kontroli i zapewnienia
ciggtosci pomocy.
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4. Kwalifikowalnos¢ Beneficjenta i sposéb wykazywania wsparcia ustala sie zgodnie z umowa, wnioskiem,
regulaminem lub innym dokumentem witasciwym dla finansowanego dziatania.

5. Watpliwos¢ dotyczaca podwdjnej rejestracji, przypisania do projektu albo wykazania w statystykach
rozstrzyga koordynator wiasciwego projektu w uzgodnieniu z Dyrektorem Centrum Poradnictwa lub
dyrektorem jednostki odpowiedzialnej za dane dziatanie. Rozstrzygniecie dokumentuje sie w Systemie.

8 4 Minimalny standard prowadzenia sprawy

1. Pierwsza prdba kontaktu z osobg zgtaszajgca nastepuje nie pdzniej niz w ciggu 3 dni od przekazania
sprawy osobie prowadzgcej.

2. Aktywna sprawe aktualizuje sie po kazdym istotnym kontakcie, zdarzeniu lub dziataniu, nie rzadziej niz raz
na 14 dni.

3. Wpisy sa rzeczowe, zgodne z rzeczywistym przebiegiem czynnosci, ograniczone do informacji
niezbednych i pozwalajg ustali¢ ich autora oraz date dokonania.

4. W razie bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pierwszenstwo maja dziatania ochronne i wezwanie
pomocy pod numerem 112. Alarm w Systemie nie zastepuje kontaktu ze stuzbami ratunkowymi.

§ 5 Role, dostep i odpowiedzialnos¢

1. Dyrektor Centrum Poradnictwa odpowiada za organizacyjne wdrozenie Systemu obstugi, przydziat spraw,
terminowos$¢, nadzér nad personelem i zapewnienie zapoznania oséb wykonujacych czynnosci z
obowigzujgcymi procedurami.

2. Asystenci Beneficjenta, Specjalisci, wolontariusze, studenci odbywajgcy praktyki i inne osoby dopuszczone
do obstugi dziatajg wytgcznie w granicach przydzielonej roli, kwalifikacji, udokumentowanego
upowaznienia i zakresu niezbednego do wykonania zadania. Szczegdétowe zasady udziatu studentéw
okresla Regulamin wprowadzony zarzagdzeniem wykonawczym.

3. Doradca Merytoryczny ds. Stosowania Standardéw Poradnictwa wykonuje zadania jakoSciowe i kontrolne
okreslone uchwatg nr 1V/Z/26/1.

4. Gtéwny Administrator Systemu BazaWiedzy Pro Civium zapewnia techniczne dziatanie modutu,
odwzorowuje zatwierdzone uprawnienia i obstuguje zgtoszenia techniczne. Nie nadaje samodzielnie
upowaznien do przetwarzania danych osobowych bez odrebnego umocowania.

5. Inspektor Ochrony Danych zachowuje niezaleznos¢ i wykonuje zadania okreslone w przepisach oraz w
Decyzji nr 1/D/IOD/26/1. Nie przejmuje biezacej odpowiedzialnosci operacyjnej osdéb obstugujgcych
Beneficjentdow.

& 6 Bezpieczenstwo i migracja dokumentacji

1. Dostep do danych nadaje sie indywidualnie, zgodnie z zasada niezbednej wiedzy i najmniejszych
uprawnien. Zabrania sie wspétdzielenia kont, kopiowania danych do prywatnych plikédw, korzystania z
niezatwierdzonych kanatéw oraz otwierania Kart bez zwigzku z wykonywanym zadaniem.

2. Karty, wpisy i dokumenty utworzone przed wejsciem w zycie Uchwaty pozostajg wazne. Ich migracja albo
dotagczenie do Systemu wymaga zachowania integralnosci, daty, autora lub Zrédta, ograniczenia zakresu
danych oraz zapobiegania duplikatom.

3. Sama techniczna zmiana narzedzia nie wymaga ponownego pozyskania zgody, jezeli nie zmieniaja sie cel,
zakres ani podstawa prawna przetwarzania. Obowigzek informacyjny i podstawe przetwarzania ocenia sie
zgodnie z RODO oraz obowigzujaca dokumentacjg ochrony danych.

4. Incydent, btedne przypisanie dokumentu, nieuprawniony dostep, utrate danych lub podejrzenie ujawnienia
zgtasza sie niezwtocznie przetozonemu, Gtéwnemu Administratorowi Systemu i Inspektorowi Ochrony
Danych - odpowiednio do charakteru zdarzenia.
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§ 7 Uchylenie i relacja do dotychczasowych aktéw

1. Uchyla sie Regulamin Ewidencji i Obstugi Beneficjentéw stanowigcy Zatgcznik nr 5 do uchwaty Zarzadu nr
1/2/26/1. Zasady ewidencji, identyfikacji, kontynuacji wsparcia oraz przypisania projektowego okresla
odtad niniejsza Uchwata i jej akty wykonawcze.

2. Uchwata nr 1ll/Z/26/1 pozostaje w mocy w pozostatym zakresie. Niniejsza Uchwata nie narusza
obowigzywania Polityki Poradnictwa Pro Civium, uchwaty nr IV/Z/26/1, uchwaty nr VII/Z/26/1, uchwaty nr
X/Z/26/1, Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania ani Decyzji Inspektora Ochrony Danych nr I/D/IOD/26/1.

3. Traca moc wszystkie wczesniejsze uchwaty, zarzadzenia, procedury, instrukcje, wytyczne, komunikaty i
wzory operacyjne wytacznie w zakresie obstugi Beneficjentéw uregulowanym niniejsza Uchwatg, w jakim
S3 z nig sprzeczne albo odmiennie reguluja ten sam element Systemu obstugi.

4. W razie kolizji stosuje sie kolejno: przepisy powszechnie obowigzujgce, akty ustrojowe Stowarzyszenia,
niniejsza Uchwate, akty wykonawcze i procedury. Przy tej samej randze pierwszehstwo ma przepis
szczegolny, a nastepnie pdzniejszy.

§ 8 Wykonanie Uchwaty

1. Powierza sie Prezesowi Zarzadu wydanie zarzadzenia wykonawczego okreslajacego szczegdtowy Standard
obstugi Beneficjentéw z wykorzystaniem Systemu BazaWiedzy Pro Civium oraz zasady realizacji praktyk
zawodowych w Centrum Poradnictwa.

2. Zarzadzenie, o ktérym mowa w ust. 1, otrzymuje numer Xl/Za/Pr/26/1 i moze zosta¢ podpisane oraz
opublikowane po przyjeciu niniejszej Uchwaty, z powotaniem jej w podstawie wydania.
3. Wykonanie Uchwaty powierza sie Prezesowi Zarzadu, Dyrektorowi Centrum Poradnictwa oraz Gtéwnemu

Administratorowi Systemu BazaWiedzy Pro Civium - kazdemu w zakresie jego kompetencji. Nadzér nad
zgodnoscia przetwarzania danych osobowych wykonuje niezaleznie Inspektor Ochrony Danych.

4. Po podpisaniu Uchwata oraz zarzadzenie wykonawcze wraz z zatacznikami podlegajg wpisaniu do
Repozytorium Aktéw Wewnetrznych Pro Civium i udostepnieniu osobom objetym ich zakresem.

§ 9 Wejscie w zycie
1. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Prezes Zarzadu Wiceprezes Zarzadu Wiceprezes Zarzadu
Izabela Jarczewska Milena Sielicka Matgorzata Stachurska
podpis podpis podpis

AKTY POWIAZANE SPRAWDZONE W REPOZYTORIUM

1/Z/26/1 | IV/Z/26/1 | VII/Z/26/1 | X/Z/26/1 | X/Za/Pr/26/1 | I/D/IOD/26/1 | Polityka Poradnictwa | Regulamin Ewidencji i Obstugi Beneficjentéw
| Zintegrowany System Zarzadzania
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