Organizacjo, dbaj o dokumenty ze spotkan
wiadz [tres¢ infografiki]

Wiadze organizacji pozarzgdowej: zarzad, komisja rewizyjna, rada fundacji, walne
zebranie cztonkow, spotykaja sie zgodnie z regutami okreslonymi w statucie. Ich

potwierdzeniem sg powstate dokumenty z posiedzen wtadz:

e uchwaty
e protokoty lub notatki
e listy obecnosci z posiedzen

Jak przygotowac dokumenty?

Dokumenty formalne (np. protokdt, uchwata) muszg by¢:

® przygotowane pisemnie
® podpisane

Mogg miec¢ forme:

® papierowg (podpisane odrecznie)
e elektroniczng (podpisane profilem zaufanym lub podpisem kwalifikowanym)

Dokumenty ,,nieformalne” (np. notatki ze spotkania) powinny by¢ przygotowane

pisemnie, nie wymagajg jednak podpisow.

Kto podpisuje dokumenty?

Podpisuja sie osoby uprawnione z danej wtadzy (czasem sg to wszystkie osoby z jej sktadu).
Przyktad: Protokot ze spotkania komisji rewizyjnej podpisuje przewodniczgca/-y i 2 pozostate

osoby. Jest to od razu potwierdzenie kto byt obecny, nie trzeba robi¢ osobnej listy obecnosci.

Kiedy sg potrzebne dokumenty?

Potwierdzajg spotkania i podjete na nich decyzje, potrzebne sg np.:

e do potwierdzenia zmiany w KRS (np. zmiana w zarzadzie)
e przy kontroli organizacji (np. jej dziatalnosci statutowej przez urzad)
e do udziatu w projekcie (np. decyzja organizacji o przystagpieniu do koalicji)

Uwaga! Przechowuj dokumenty. Mogg zada¢ ich urzedy, grantodawcy
itd. wiecej: poradnik.ngo.pl

Projekt finansuje miasto stoteczna Warszawa



