Obszar standardowy: Podstawowy
Tytuł: 

Standard organizacyjno-formalny 
	1. Wprowadzenie

	Dla realizacji misji stowarzyszenia abstynenckiego kluczowe znaczenia mają działania merytoryczne skierowane bezpośrednio do członków jak i innych odbiorców pomocy. Działania te prowadzone muszą być zgodnie z obowiązującym prawem i przepisami. Dla skuteczności, jakości i stabilności działań wypełniających misję organizacji, podstawowe znaczenie ma obszar  dotyczący zarządzania organizacją, w tym zarządzania finansami oraz tworzenia warunków techniczno-organizacyjnych dla prowadzonych działań statutowych.

	 2. Cel główny i cele szczegółowe standardu

	Cel główny:

Uporządkowanie i ujednolicenie organizacyjno-formalnych działań stowarzyszenia abstynenckiego
Cele szczegółowe: 

· Zwiększenie kompetencji osób zarządzających organizacją 
· Podnoszenie jakości działania stowarzyszeń abstynenckich


	3. Elementy standardu:

	A) Odbiorcy/ adresaci standardu
	Osoby odpowiedzialne w stowarzyszeniu za zarządzanie oraz stworzenie i utrzymanie warunków technicznych niezbędnych do prowadzenia działań w szczególności:

· Członkowie ciał statutowych np. członkowie zarządu

· Osoby pracujące na stanowiskach kierowniczych np. koordynator projektu
· Osoby odpowiedzialne za prowadzenie zadań finansowo – księgowych


	B) Zakres tematyczny działań 
	Minimalne 
	Rekomendowane 

	Zarządzanie organizacją i obowiązki statutowe

Zarządzanie personelem  organizacji 

Zarządzanie finansowe

Jawność działań stowarzyszenia

	Prowadzenie stowarzyszenia zgodnie z zapisami statutowymi w tym:

· Celami i obszarami działania stowarzyszenia  

· Sposobem podejmowania decyzji
· Kompetencjami poszczególnych organów stowarzyszenia: np. walnego zgromadzenia, zarządu, komisji rewizyjnej
· Sposobem reprezentacji, w tym zaciągania zobowiązań finansowych  

· Sposobem dokumentacji działań poszczególnych organów (np. listy obecności, protokoły, uchwały)

· Planami rocznymi organizacji

Prowadzenie stowarzyszenia zgodnie z:
· Podziałem kompetencji i zadań wśród członków organizacji

· Zasadami  współpracy z wolontariuszami
· Zasadami zawierania umów o pracę, umów zleceń, umów o dzieło 

· Zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy
· Zasadami prowadzenia i przechowywania dokumentacji pracowniczej (akta osobowe)
· Zasadami  zgłaszania i rozliczeń  wynikających z zawartych umów  (np. ZUS, US)
Prowadzenie finansów stowarzyszenia zgodnie z zasadami:
· Rachunkowości
· Zawierania umów, w tym cywilnoprawnych

· Dostępny statut i inne regulaminy dla członków stowarzyszenia i osób korzystających. 

· Dostępne i upublicznione sprawozdanie roczne dla członków i osób korzystających


	Prowadzenie finansów stowarzyszenia z wykorzystaniem elementów:

· Tworzenia rocznych planów finansowych

· Prowadzenia statutowej działalności odpłatnej pożytku publicznego i/lub działalności gospodarczej
Organizacja wdraża zapisy karty zasad działań organizacji pozarządowych  (www.ofop.eu)

	C. Formy realizacji działań
	Minimalne
	Rekomendowane

	Zarządzanie organizacją i obowiązki statutowe

Zarządzanie personelem  organizacji 

Zarządzanie finansowe

Jawność działań stowarzyszenia
	· Władze statutowe spotykają się nie rzadziej niż określa to statut organizacji:
· Po spotkaniach sporządzany jest protokół
· Decyzje podejmowane są w formie uchwał  

· Raz do roku określany jest plan działania organizacji na wspólnym spotkaniu członków stowarzyszenia oraz oceniane są dotychczasowe działania

· Organizacja  w ramach rocznych planów działania określa podział zadań, harmonogram, zakres odpowiedzialności członków, wolontariuszy, pracowników
· Zatrudnienie osób  na stanowiskach odpowiadających ich kompetencjom i kwalifikacjom
· Prowadzenie polityki kadrowej zgodnie z kodeksem pracy i kodeksem cywilnym w tym w szczególności:
·   osoby pracujące w organizacji mają spisany w umowie zakres obowiązków

·   pracownicy posiadają aktualne badania lekarskie oraz zostali przeszkoleni w zakresie BHP 
· Organizacja  realizuje współpracę z wolontariuszami poprzez: 

· zawieranie umów z wolontariuszami
· określenie zasad pokrywania kosztów związanych z pracą wolontariuszy (np. zakup ubrań ochronnych, pokrywanie kosztów podróży służbowych) 

· ubezpieczenia wolontariuszy
· Stowarzyszenie prowadzi pełną księgowość
· Opracowanie i co roczna weryfikacja dokumentu „polityki rachunkowości”
· Każda operacja finansowa (zakup, sprzedaż, wpływ i wypływ środków) dokumentowana jest odpowiednim dokumentem (KW,KP, rachunek, faktura, wyciąg bankowy)
· Organizacja określa zakres działalności statutowej nieodpłatnej, odpłatnej oraz gospodarczej
· Organizacja posiada obieg dokumentów finansowych
· Dokumenty księgowe zatwierdzane są pod względem merytorycznym i rachunkowym oraz odpowiednio opisywane i dekretowane przez osoby do tego upoważnione
· Organizacja pokrywa koszty działań, prowadzi rozliczenia  zgodnie z wymaganiami sponsorów (fundusze publiczne, prywatne) oraz innymi zasadami przyjętymi w organizacji
· Organizacja przygotowuje sprawozdania finansowe w tym: bilans, rachunek wyników wraz z informacją dodatkową oraz sprawozdania z realizacji   np. działań wynikające z zawartych umów ze sponsorem
Organizacja udostępnia w swojej siedzibie informacje o swojej działalności merytorycznej oraz źródłach jej finansowania 


	· Opracowanie wewnętrznych regulaminów dotyczących np.: 
· Pracy zarządu

· Pracy komisji rewizyjnej
· Walnego Zebrania Członków
· Opracowanie wewnętrznych  zasad dotyczących równego traktowania członków i odbiorców działań stowarzyszenia
· Opracowanie wewnętrznych   zasad równego dostępu do usług stowarzyszenia
· Władze statutowe spotykają się częściej niż określa to statut organizacji
· Dokumenty statutowe i finansowe stowarzyszenia przechowywane są w wyznaczonym miejscu, bezpośredni dostęp do nich jest ograniczony do członków władz statutowych i osób zarządzających
· Diagnozowanie predyspozycji i potrzeb poszczególnych członków stowarzyszenia do realizacji określonych zadań i umożliwienie im ich realizacji
· Bieżące podnoszenie kwalifikacji zespołu poprzez udział w różnego typu szkoleniach

· Włączanie zespołów roboczych w proces podejmowania decyzji

· W organizacji istnieją spisane zasady współpracy z wolontariuszami, organizacja posiada osobę odpowiedzialną za współpracę z wolontariuszami
· Organizacja opiera działalność na zróżnicowanych źródłach finansowania, dążąc do sytuacji gdy jedno źródło finansowania nie pokrywa więcej niż 60% kosztów działań organizacji 
Publikowanie w Internecie sprawozdań merytorycznych i finansowych z prowadzonej działalności

	Warunki techniczne niezbędne do prowadzenia działań organizacji


	Minimalne 
	Rekomendowane 

	
	· Przed siedzibą Stowarzyszenia powinna być umieszczona tablica informacyjna zawierająca pełną nazwę organizacji, dni i godziny funkcjonowania oraz dane kontaktowe
· Organizacja posiada adres poczty elektronicznej dla stowarzyszenia
· Biuro powinno być wyposażone w: telefon, komputer, drukarkę, meble biurowe, podstawowy sprzęt biurowy oraz szafę do bezpiecznego przechowywania dokumentacji oraz niezbędne materiały biurowe

	· Organizacja posiada własną stronę Internetową i adres poczty elektronicznej dla organizacji
· Biuro powinno być wyposażone w:
· Komputer ze stałym łączem internetowym 
· Kserokopiarkę 
· Węzeł sanitarny z ciepłą wodą
· Pomieszczenie  socjalne (kuchnia) powinno być wyposażone w podstawowy sprzęt 


	4. Źródło weryfikacji  realizowanego standardu

	Dokumentacja Stowarzyszenia:
· Odpis KRS, Statut

· Regulaminy
· Protokoły i uchwały ciał statutowych Zarządu i Walnych Zebrań Członków

· Roczne plany działań organizacji

· Akta osobowe

· Opis kwalifikacji pracowników i wolontariuszy
· Opis kwalifikacji członków

· Listy obecności

· Sprawozdania finansowe i merytoryczne

· Dokumentacja prawna, księgowa, majątkowa

· Umowy cywilno-prawne 



	5. Sposób oceny realizacji standardu
	Narzędzia oceny

	· Analiza dokumentów 

· Ewaluacja zewnętrzna 


	· Karta oceny realizacji standardu  

	6. Szacowane koszty realizacji standardu 

	Przykładowe kategorie wydatków oraz orientacyjne wartości:  

· Prowadzenie księgowości: 600 – 5000 zł miesięcznie w zależności od ilości dokumentów 

· Szkolenie BHP – 100 zł za osobę


· Badania lekarskie – wstępne lub okresowe badanie profilaktyczne pracowników: 70 – 150 zł
· Dostęp do pomieszczeń biurowych – 1000 – 4000 zł miesięcznie 
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