FUNDACJA PCJ OTWARTE ZRODEA

Tryb zatatwiania spraw i wnioskow
w Fundacji PCJ Otwarte Zrédta

Rozdziat |

Postanowienia ogélne
.Instrukcja okres$la sposdb zatatwiania spraw i wnioskdé4w w Fundacji
PCJ Otwarte Zrdédta: przedktadania, nadawania biegu, obiegu dokumentoéw
oraz podejmowania decyzji i wystapien zewnetrznych.
.Sprawg w rozumieniu instrukcji jest propozycja, projekt lub problem,
ktébry wymaga rozpatrzenia przez Zarzad lub inne gremium wewnatrz
Fundacji, podjecia decyzji albo wystapienia Fundacji na zewnatrz.
W tym znaczeniu sprawami sa zard4wno ztozone projekty, Jak
i szczegbitowe kwestie w ramach konkretnego projektu.
.Zgodnie ze Statutem kierowanie Dbiezaca dziatalnoscia i prawo
reprezentowania Fundacji nalezy do wylacznej kompetencji Zarzadu.
.Do zaltatwiania spraw 1 wnioskdéw na rzecz Fundacji Zarzad moze
upowaznié¢ pracowniké4w biura Fundacji lub osoby wspdipracujace
z Fundacja na zasadach wolontariatu.
.Osoby upowaznione dokonuja niezbednego rozpoznania warunkow
zatatwienia sprawy 1 wstepnych uzgodnien w granicach okreslonych
upowaznieniem Zarzadu Fundacji.
.Sprawy nalezy =zatatwia¢é w sposdéb najprostszy, w =zaleznosci od
potrzeby w formie ustnej lub pisemne].
.Pisemnej formy wymagaja bezwzglednie sprawy, ktérych =zatatwienie
moze skutkowa¢ zobowigzaniami finansowymi albo roszczeniami wobec
Fundacji.

Rozdziat Il
Podstawy zatatwiania spraw i wnioskéw

.Podstawa zaltatwiania spraw i1 wnioskdéw moga byc:

1) obowiazujacy system prawny,

2)zakres dziatania Fundacji 1 jej organdw okreslony w Statucie,

3)wystapienia do Fundacji skierowane przez inne podmioty lub osoby
fizyczne,

.Decyzje o formie 1 sposobie zatatwienia sprawy lub wniosku podejmuje

kolegialnie Zarzad lub indywidualnie zgodnie ze swoimi kompetencjami

cztonek Zarzadu Fundacji.

.W przypadku spraw realizowanych zespotowo decyzje o formie

i sposobie =zatatwienia powierzonych spraw podejmuje kierownik grupy

w zakresie upowaznienia okres$lonego przez Zarzad Fundacji.

Rozdziat Ill
Przedtozenie sprawy
.Przedlozenie sprawy polega na wystapieniu skierowanym do Zarzadu
Fundacji.
.Wystapienie mozZze mie¢ zardéwno forme ustnag, Jjak i pisemna.



.Wystapienie moze byc¢:

a) skierowane bezposrednio do Zarzadu Fundacji

b)zgtoszone cztonkowi Zarzadu Fundacji

c)przedstawione podczas narad i konferencji zwotanych przez Zarzad
badz z udziatem Zarzadu Fundacji.

Rozdziat IV
Nadanie sprawie biegu

.Momentem nadajacym bieg sprawie moze byc¢:

a)pismo otrzymane przez Zarzad Fundacji,

b)ztozenie pisemnego wniosku lub propozycji dziatania na rzecz
Fundaciji,

c)przekazanie osobie =zgtaszajace]j sprawe ustnie, w tym podczas
spotkan osbéb uczestniczacych w dziataniach na rzecz Fundacji
decyzji Zarzadu o nadaniu sprawie biegu.

.Zgtoszenie podczas dyskusji na spotkaniu uczestniczacych
w dziataniach na rzecz Fundacji pomysitu, propozycji, sugestii, nie
oznacza nadania biegu sprawie. Jes$li zgtaszajacy nie otrzyma

informacji o decyziji Zarzadu lub czionka Zarzadu o nadaniu sprawie
biegu, moze zgitosi¢ sprawe ponownie.

.Nadajac sprawie bieg, Zarzad Fundacji wyznacza osobe zobowigzanag do
jej zatatwienia. Zarzad moze rdéwniez okreslié¢ zakres upowaznienia.

Rozdziat V
Zatatwienie sprawy
.Osoba zobowiazana niezwlocznie 1 z nalezyta starannoscia podejmuje
wszelkie czynnos$ci niezbedne do zatatwienia sprawy.
.Sprawy przekazane do uzgodnienia czy =zaopiniowania nalezy traktowac
jako pilne.
.Sprawy wymagajace postepowania wyJjasniajacego winny by¢ zaltatwione
w terminie do 14 dni.
.Sprawy przedstawione w sposéb pisemny zatatwia sie zawsze pisemnie.
Ustnie nalezy zatatwial¢ przede wszystkim sprawy przedstawione ustnie.
Forme wustna nalezy tez 2z reguly stosowad¢ przy zatatwianiu spraw
miedzy grupami, zespolami roboczymi, itp.
.W przypadku spraw =zatatwianych ustnie mozna sporzadzaé¢ notatki
komunikacyjne zawierajace tresé¢ sprawy, sposdb zatatwienia, date oraz
imie 1 nazwisko osoby zatatwiajacej 1 przekaza¢ Ja Sekretarzowi
Zarzadu celem wilaczenia do akt sprawy.
.W przypadkach wymagajacych akceptacji Zarzadu osoba zobowigzana
przedkiada cztonkowi Zarzadu nadzorujacemu sprawe projekt
rozstrzygniecia w stosownej formie (ustnej 1lub pisemne]j) wraz
z dokumentami i1 materiatami niezbednymi do podjecia decyzji, w tym:
* rozpatrywane alternatywne rozstrzygniecia
* uzasadnienie proponowanego rozstrzygniecia

¢ dodatkowe istotne informacije (np. zagrozenia, szanse,
uwarunkowania) .

.0 wyniku rozpatrzenia sprawy Sekretarz Zarzadu lub odpowiedzialny

cztonek Zarzadu powiadamia osobe zobowiazana, ktdéra - =zaleznie od

tresci decyzji Zarzadu finalizuje =zatatwianie sprawy lub podejmuje
inne stosowne kroki.



1.

Rozdziat VI
Wystapienia zewnetrzne

Wszelkie wystapienia zewnetrzne mogace powodowal  jakiekolwiek

zobowigzania Fundacji i roszczenia wobec Fundacji wymagaja pisemne]
formy zatatwiania. Pismo moze mie¢ forme:

IN

e listu intencyjnego,

*  umowy,

e zambéwienia,

* wyjasnienia,

* wezwania,

* ponaglenia,

e lub inng, zaleznie od sprawy.

.Projekt pisma przedstawia Prezesowi Zarzadu osoba zobowigzana, ktoéra

- z tytulu peinionej funkcji - sprawuje nadzdér nad dana problematyka.
Przy referowaniu spraw ztozonych moze réwniez uczestniczydé
bezposredni wykonawca - autor projektu odpowiedzi.

.Podpisane dokumenty przesyia sie do adresatdw, zgodnie z ustalonym

rozdzielnikiem, a ich kopie dotacza do akt.

.Dokument moze by¢ przestany poczta elektroniczna lub zwykla.
.Dokument moze by¢ rbéwniez przekazany stronie zainteresowanej

bezposrednio przez osobe upowazniona do zatatwienia sprawy.

Rozdziat VII
Obieg dokumentéw — teczki spraw

.Dla kazdej nowe]j sprawy Sekretarz Zarzadu zakiada teczke sprawy lub

folder dokumentdéw elektronicznych.

.Jesli sprawa Jjest elementem szerszego projektu teczki 1lub foldery

sprawy prowadzi sie w jednym wspdlnym zbiorze (segregator, katalog).

Rozdziat IX
Postanowienia koncowe

.Nadzér ogdlny nad prawidlowym wykonywaniem czynnos$ci kancelaryijnych

nalezy do obowiazkdéw Zarzadu Fundaciji.

.Dopilnowanie dotrzymania ustalonych termindéw =zatatwienia spraw

nalezy do obowiazkdé4w  nadzorujacego cztonka Zarzadu i osoby
wyznaczone] do zatatwienia sprawy, np. kierownika zespoiu roboczego.

.W sprawach nieuregulowanych niniejsza Instrukcja stosowad¢ nalezy

powszechnie obowiagzujgace przepisy.
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