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Kontrola

jest to dziatalnos$¢ polegajgca na poréwnaniu stanu obowigzujgcego
(postulowanego,  wyznaczonego) ze stanem  faktycznym
(wykonanym), ktéry organ kontrolujgcy ustalit.

Nadzoér

jest pojeciem szerszym od pojecia kontroli i obejmuje rowniez
czynng ingerencje w dziatalno$¢ jednostki kontrolowanej,
dokonywang w ramach prawa, prawo korygowania dziatalnosci
organu nadzorowanego; towarzyszy temu wspotodpowiedzialnosé
za stan wykonany ze strony organu nadzorujgcego

Organy kontroli
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* Panstwowa Inspekcja Pracy

* Inspekcja Sanitarna

* Prokuratura

* Urzedy kontroli skarbowej

* Najwyzsza Izba Kontroli

* Regionalna Izba Obrachunkowa

* Generalny Inspektor Ochrony Danych Osobowych
* Generalny Inspektor Informacji Finansowe;j

* Instytucje Zarzadzajace
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Panstwowa Inspekcja Pracy °C®

organ powotany do sprawowania kontroli przestrzegania prawa
pracy, w szczegdlnosci przepisoéw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, a takze przepisow dotyczacych legalnosci zatrudnienia.

Szczegotowo zadania PIP zostaty opisane w art. 10 ustawy z dnia 13
kwietnia 2007 r. o Panstwowej Inspekcji Pracy, natomiast zakres
podmiotéw podlegajgcych kontroli w art. 13 ustawy.

PIP podlegajg m.in.:
- organizacje, ktdre zatrudniajg pracownikdw,

- organizacje, na rzecz ktdrych swiadczona jest praca na podstawie
umow cywilnoprawnych, wolontariackich, w zakresie przestrzegania
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kontroli legalnosci zatrudnienia

www.federacja-ngo.pl mF@ F{U M

Panstwowa Inspekcja Pracy oo

Formalnosci zwigzane z praca wolontariuszy

Statut wolontariusza zostat uregulowany w ustawie z 24.04.2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i wolontariacie (Dz.U.2003 Nr 96,p0z.873 ze zm.).

Swiadczenia wolontariuszy sg wykonywane na podstawie porozumienia
okreslajgcego zakres, sposdb i czas wspotpracy z korzystajgcym.

Jezeli Swiadczenie wolontariusza wykonywane jest przez okres dtuzszy niz
30 dni, porozumienie powinno by¢ sporzagdzone na pismie.

Porozumienie powinno zawiera¢ postanowienie o mozliwosci jego
rozwigzania.

Na zgdanie wolontariusza korzystajgcy jest obowigzany potwierdzi¢ na
pismie tres¢ porozumienia, a takze wydaé pisemne zaswiadczenie o
wykonaniu Swiadczen przez wolontariusza, w tym o zakresie
wykonywanych swiadczen.

> Na prosbe wolontariusza korzystajgcy moze przedtozy¢ pisemng opinie o
wykonaniu swiadczen przez wolontariusza.
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Obowigzki spoczywajgce organizacji (tzw. korzystajacym)

» Informowad wolontariusza o przystugujgcych mu prawach i
cigzgcych obowigzkach oraz zapewni¢ dostepnos¢ tych informacji.

» Informowacd wolontariusza o ryzyku dla zdrowia i bezpieczerstwa
zwigzanym z wykonywanymi Swiadczeniami oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami.

» Zapewnic wolontariuszowi, na dotyczgcych pracownikéw zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach, bezpieczne i higieniczne
warunki wykonywania przez niego Swiadczen, w tym - w zaleznosci
od rodzaju $wiadczen i zagrozen zwigzanych z ich wykonywaniem -
odpowiednie $rodki ochrony indywidualnej.

» Pokrywadé, na dotyczacych pracownikéw zasadach okreslonych w
odrebnych przepisach, koszty podrézy stuzbowych i diet.

www.federacja-ngo.pl

Panstwowa Inspekcja Pracy

Uprawnienia i obowigzki spoczywajace na organizacji

» Organizacja moze pokrywad, na zasadach dotyczgcych pracownikéw
takze inne niezbedne koszty ponoszone przez wolontariusza.

» Organizacja moze réwniez pokrywacd koszty szkolen wolontariuszy w
zakresie wykonywanych przez nich swiadczen.

» Wolontariuszowi mogg przystugiwac swiadczenia zdrowotne na
zasadach przewidzianych w przepisach o Swiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkdw publicznych.

» Wolontariuszowi, ktéry wykonuje $wiadczenia przez okres nie
dtuzszy niz 30 dni, korzystajgcy zobowigzany jest zapewnié
ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow.

W2z4r - Porozumienie z wolontariuszem.doc
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W wyniku ustalen dokonanych w toku kontroli wtasciwy inspektor
pracy:

1) wydaje decyzje,
2) kieruje wystgpienia i wydaje polecenia,
3) wnosi powddztwa oraz wstepuje do prowadzonych postepowan,

4) podejmuje inne dziatania, jezeli prawo lub obowigzek ich
podjecia wynika z odrebnych przepisow.

Od decyzji inspektora pracy wydanej w formie pisemnej
podmiotowi kontrolowanemu przystuguje odwotanie do
okregowego inspektora pracy.

Odwotanie wnosi sie w terminie 7 dni od daty otrzymania decyzji

www.federacja-ngo.pl

Inspekcja Sanitarna

dziata w oparciu o ustawe z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowe;j
Inspekcji Sanitarnej

Zostata powotana do realizacji zadan z zakresu zdrowia publicznego,
w szczegolnosci poprzez sprawowanie kontroli i nadzoru nad
warunkami higieny pracy w zaktadach pracy, higieny wypoczynku i
rekreacji, warunkami zdrowotnymi zywnosci, zywienia i
przedmiotéw powszechnego uzytku.

Do zakresu dziatania Paristwowej Inspekcji Sanitarnej nalezy
kontrola przestrzegania przepiséw okreslajgcych wymagania
higieniczne i zdrowotne.




Prokuratura ©

dziata na podstawie ustawy z dnia 20 czerwca 1885 r. o prokuraturze.

Zadaniem prokuratury jest strzezenie praworzgdnosci oraz nadzér nad
sciganiem przestepstw.

Zadania nalezace do zakresu prokuratury wykonywane sg przez
prowadzenie i nadzorowanie postepowania przygotowawczego w
sprawach karnych, wnoszenie aktdw oskarzenia i popieranie ich przed
sgdem, wytaczanie powddztw w sprawach cywilnych, zaskarzanie
niezgodnych z prawem decyzji administracyjnych.

W ramach prowadzonych postepowan karnych prokuratorzy posiadajg
szerokie uprawnienia miedzy innymi do wzywania swiadkdéw, zarzadzania
zatrzymania podejrzanych, zarzgdzania przeszukania, zatrzymania
(odebrania) rzeczy.

www.federacja-ngo.pl

Urzedy kontroli skarbowe;

dziatajg na podstawie ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o kontroli skarbowej i obok
ministerstwa finanséw sg jednostkami organizacyjnymi kontroli skarbowej.

Kontrola skarbowa to kontrola wykonywana w imieniu panstwa w celu:
- ochrony intereséw i praw majatkowych Skarbu Panstwa

- zapewnienia skutecznosci wykonywania zobowigzan podatkowych i innych
naleznosci stanowigcych dochdd budzetu panistwa lub panstwowych funduszy
celowych

- badania zgodnosci z prawem gospodarowania mieniem panstwowych oséb
prawnych,

- przeciwdziatanie i zwalczanie naruszen prawa, obowigzujgcego w zakresie obrotu
towarowego z zagranicg i obrotu towarami przywozonymi z zagranicy,

- zapobieganie i ujawnianie przestepstw okreslonych w art. 228-231 kodeksu
karnego (tapownictwo i naduzycie uprawnien lub niedopetnienie obowigzkdw)
wsrdd oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostkach organizacyjnych
podlegtych Ministrowi Finanséw.
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Urzedy kontroli skarbowej

Przeprowadzanie kontroli podatkowych m.in. przez urzedy skarbowe reguluje
Ustawa z dn. 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 r., Nr 8, poz.
60 z pdzn. zm.). Jej celem jest sprawdzenie, czy podatnik (organizacja) wywigzuje
sie z obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa podatkowego.

Do zakresu kontroli skarbowej nalezy m.in. :

kontrola rzetelnosci deklarowanych podstaw opodatkowania oraz prawidtowosci
obliczania i wptacania podatkéw stanowigcych dochdd budzetu panstwa, a takze
innych naleznosci pienieznych budzetu panstwa lub panstwowych funduszy
celowych;

ujawnianie i kontrola niezgtoszonej do opodatkowania dziatalnosci gospodarczej;

kontrola Zzrédet pochodzenia majatku oraz przychoddw nieznajdujacych pokrycia w
ujawnionych zrédtach lub pochodzacych ze Zrédet nieujawnionych;

www.federacja-ngo.pl
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Urzedy kontroli skarbowe;

Do zakresu kontroli skarbowej nalezy m.in. (c.d):

kontrola celowosci i zgodnosci z prawem gospodarowania srodkami publicznymi
oraz srodkami pochodzacymi z Unii Europejskiej i miedzynarodowych instytucji
finansowych, z wytaczeniem kontroli celowosci wykorzystania srodkdw zaliczanych
do dochodow wiasnych i subwencji ogdlnej jednostki samorzadu terytorialnego;

kontrola wywigzywania sie z warunkéw finansowania pomocy ze $srodkow, o
ktérych mowa w pkt 4;

kontrola prawidtowosci przekazywania srodkéw wtasnych do budzetu Unii
Europejskiej,

audyt gospodarowania srodkami pochodzacymi z budzetu Unii Europejskiej oraz
niepodlegajgcymi zwrotowi srodkami z innych Zrédet zagranicznych, w tym
certyfikacja i wydawanie deklaracji zamkniecia, zwany dalej ,audytem”;

badanie wykorzystania mienia otrzymanego od Skarbu Panstwa w celu realizacji
zadan publicznych oraz prawidtowosci prywatyzacji mienia Skarbu Panstwa

W ramach kontroli skarbowej prowadzonej w zakresie, o ktérym mowa w pkt 1-3,
kontrola moze obejmowac rowniez rozpoznawanie, wykrywanie, zapobieganie i
zwalczanie przestepstw i wykroczen przeciwko prawom wtasnosci intelektualne;j.
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Urzedy kontroli skarbowe;j

Audyt obejmuje sprawdzenie:

1) skutecznosci funkcjonowania systemoéw zarzadzania i kontroli;
2) prawidtowosci rachunkdéw;

3) prawidtowosci i zgodnosci z prawem wydatkdw;

4) wywigzywania sie z warunkéw finansowania pomocy.

Audyt jest przeprowadzany w:

1) instytucjach zarzadzajacych, certyfikujgcych, posredniczacych, wdrazajacych,
instytucji ptatniczej, podmiotach zaangazowanych w realizacje wspdlnych
programow finansowanych ze srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej
oraz agencjach ptfatniczych, o ktérych mowa w odrebnych przepisach,

2) podmiotach i jednostkach organizacyjnych wydatkujacych, przekazujgcych i
otrzymujacych srodki, o ktérych mowa w art. 2 ust. 1 pkt 7,

3) podmiotach i jednostkach obowigzanych do wywigzywania sie z warunkdw, o
ktérych mowa w ust. 1 pkt 4

www.federacja-ngo.pl

Urzedy kontroli skarbowej

Polityka rachunkowosci

to zasady finansowe, wedtug ktérych prowadzone sg ksiegi rachunkowe, ktére
zgodnie z ustawa o rachunkowosci powinna mie¢ kazda organizacja pozarzadowa.

Polityke rachunkowosci:

- opracowuje ksiegowy wspolnie z zarzagdem lub osobg odpowiedzialng za
zarzadzanie finansami w organizacji,

- opracowanie polityki rachunkowosci moze byc¢ zlecone na zewnatrz,

- powinny by¢ zgodne z wymaganiami ustawy oraz uwzglednia¢ specyfike
dziatalnosci organizacji,

- powinna by¢ przyjeta przez zarzad - za polityke rachunkowosci organizacji
odpowiedzialno$¢ ponosi zarzad, ktéry przyjmuje ten dokument na podstawie
uchwaty.
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Urzedy kontroli skarbowej

Zasady polityki rachunkowosci okreslajg m.in.:

sposob obiegu, przechowywania i archiwizacji dokumentacji finansowej,
sposdb amortyzowania srodkow trwatych,

informacje o sposobie ksiegowania kosztéw przynalezgcych do roku poprzedniego,
a realizowanych w roku nastepnym,

jaki jest rok obrotowy i jego okresy sprawozdawcze;

podziat kosztéw na dziatalnosé programowa i administracyjna;
dokumentowanie operacji dowodami ksiegowymi;

sposob inwentaryzacji;

spos6b prowadzenia ksigg rachunkowych (wykaz kont ksiegi gtéwnej oraz
ewidencji analitycznej czyli plan kont);

zasady wyceny aktywdw i pasywdw oraz ustalenia wyniku finansowego;
opis systemu przetwarzania danych (przy korzystaniu z systeméw komputerowych)
oraz system zabezpieczania dokumentow,

powinna zostac takze wskazana osoba odpowiedzialna za przestrzeganie
wszystkich procedur okreslonych w polityce rachunkowej.

Kazda zmiana zasad powinna znalez¢ sie w aneksie, podpisanym przez osoby do
tego upowaznione.

www.federacja-ngo.pl

Najwyzsza lzba Kontroli

jest naczelnym organem kontroli panistwowej (ustawa z dnia 23 grudnia 1994 r. o
Najwyzszej Izbie Kontroli)

NIK kontroluje gtéwnie dziatalno$¢ administracji rzgdowej i samorzadowej,
jednakze uprawniona jest rowniez do kontroli organizacji pozarzagdowych, w
zakresie, w jakim wykorzystuja one majatek lub srodki paristwowe lub komunalne
oraz wywigzujg sie z zobowigzan finansowych na rzecz panstwa, w szczegdlnosci:

1) wykonujg zadania zlecone lub powierzone przez panstwo lub samorzad
terytorialny;

2) organizuja lub wykonujg prace interwencyjne albo roboty publiczne;

3) dziatajg z udziatem parnstwa lub samorzadu terytorialnego, korzystajg z mienia
panstwowego lub samorzadowego, w tym takze ze sSrodkéw przyznanych na
podstawie umoéw miedzynarodowych;

4) udzielajg lub korzystaja z pomocy publicznej podlegajacej monitorowaniu w
rozumieniu odrebnych przepisow;

5) wywigzujg sie z zobowigzan, do ktdrych stosuje sie przepisy ustawy z 29 sierpnia
1997 r. - Ordynacja podatkowa, z innych naleznosci budzetowych, gospodarki
pozabudzetowej i paristwowych funduszy celowych oraz $wiadczen pienieznych na
rzecz panstwa wynikajacych ze stosunkdw cywilnoprawnych.
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Regionaina Izba Obrachunkowa Ce

RIO dziatajg na podstawie ustawy z dnia 7 pazdziernika 1992 r. o
regionalnych izbach obrachunkowych

RIO to panstwowe organy nadzoru i kontroli gospodarki finansowej
jednostek samorzadu terytorialnego.

Uprawnione sg rowniez do kontroli organizacji pozarzagdowych w
zakresie wykorzystywania przez nie dotacji przyznanych z budzetu
jednostek samorzadu terytorialnego (na wniosek jednostek
samorzadu terytorialnego lub ich zwigzkdow)

Informacje o stwierdzonych nieprawidtowosciach w zakresie danych
dotyczacych naliczania subwencji i rozliczen dotacji celowych prezes
izby przekazuje organom dokonujgcym podziatu tych srodkow.

www.federacja-ngo.pl

GIODO

Ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych

Zatozenia:

- kazdy ma prawo do ochrony dotyczacych go danych osobowych,

- przetwarzanie danych osobowych moze mie¢ miejsce ze wzgledu na dobro publiczne, dobro
osoby, ktérej dane dotyczg, lub dobro oséb trzecich w zakresie i trybie okreslonym ustawa.

Ustawa okresla zasady postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych oraz prawa oséb
fizycznych, ktérych dane osobowe sg lub moga by¢ przetwarzane w zbiorach danych.

Ustawe stosuje sie do przetwarzania danych osobowych:
1) w kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i w innych zbiorach ewidencyjnych,

2) w systemach informatycznych, takze w przypadku przetwarzania danych poza zbiorem
danych.

W odniesieniu do zbioréw danych osobowych sporzadzanych doraznie, wytacznie ze
wzgledow technicznych, szkoleniowych lub w zwigzku z dydaktyka w szkotach wyzszych, a po
ich wykorzystaniu niezwtocznie usuwanych albo poddanych anonimizacji, majg zastosowanie
jedynie przepisy dotyczace zabezpieczania danych osobowych.




GIODO oCe

dane osobowe - wszelkie informacje dotyczgce zidentyfikowanej lub
mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej.

Osobga mozliwg do zidentyfikowania jest osoba, ktérej tozsamos¢ mozna
okresli¢ bezposrednio lub posrednio, w szczegdlnosci przez powotanie sie
na numer identyfikacyjny albo jeden lub kilka specyficznych czynnikéw
okreslajgcych jej cechy fizyczne, fizjologiczne, umystowe, ekonomiczne,
kulturowe lub spoteczne. (Informacji nie uwaza sie za umozliwiajgcg
okreslenie tozsamosci osoby, jezeli wymagatoby to nadmiernych kosztéw,
czasu lub dziatan).

przetwarzanie danych - to jakiekolwiek operacje wykonywane na danych
osobowych, takie jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie,
opracowywanie, zmienianie, udostepnianie i usuwanie, a zwtaszcza te,
ktore wykonuje sie w systemach informatycznych

GIODO oe

system informatyczny - zespét wspdtpracujacych ze sobg urzadzen, programow,
procedur przetwarzania informacji i narzedzi programowych zastosowanych w celu
przetwarzania danych,

zabezpieczenie danych w systemie informatycznym - to wdrozenie i eksploatacja
stosownych srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone
danych przed ich nieuprawnionym przetwarzaniem,

administrator danych - organ, jednostke organizacyjna, podmiot lub osobe,
decydujaca o celach i sSrodkach przetwarzania danych osobowych,

zgoda osoby, ktérej dane dotycza - oswiadczenie woli, ktérego trescia jest zgoda
na przetwarzanie danych osobowych tego, kto sktada oswiadczenie; zgoda nie
moze by¢ domniemana lub dorozumiana z oswiadczenia woli o innej tresci; zgoda
moze by¢ odwotana w kazdym czasie,

odbiorca danych - kazdy, komu udostepnia sie dane osobowe, z wytaczeniem
m.in.:

a) osoby, ktérej dane dotyczg,

b) osoby upowaznionej do przetwarzania danych,

e) organdw panstwowych lub organdw samorzadu terytorialnego, ktérym dane s3
udostepniane w zwigzku z prowadzonym postepowaniem,
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Do zadanh Generalnego Inspektora w szczegdlnosci nalezy:

1) kontrola zgodnosci przetwarzania danych z przepisami o ochronie
danych osobowych,

2) wydawanie decyzji administracyjnych i rozpatrywanie skarg w sprawach
wykonania przepisdw o ochronie danych osobowych,

3) zapewnienie wykonania przez zobowigzanych obowigzkéw o
charakterze niepienieznym wynikajgcych z decyzji, o ktérych mowa w pkt
2, przez stosowanie $rodkéw egzekucyjnych przewidzianych w ustawie z
dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

4) prowadzenie rejestru zbioréw danych oraz udzielanie informacji o
zarejestrowanych zbiorach,

www.federacja-ngo.pl F F{ M
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Kto przetwarza w zbiorze dane osobowe, cho¢ ich przetwarzanie nie jest dopuszczalne albo
do ktdrych przetwarzania nie jest uprawniony, podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2 (dane wrazliwe - 3 lata).

Kto administrujac zbiorem danych lub bedac obowigzany do ochrony danych osobowych
udostepnia je lub umozliwia dostep do nich osobom nieupowaznionym, podlega grzywnie,
karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat 2.

Kto administrujgc danymi narusza chocby nieumysinie obowigzek zabezpieczenia ich przed
zabraniem przez osobe nieuprawniong, uszkodzeniem lub zniszczeniem, podlega grzywnie,
karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

Kto bedac do tego obowigzany nie zgtasza do rejestracji zbioru danych, podlega grzywnie,
karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

Kto administrujac zbiorem danych nie dopetnia obowigzku poinformowania osoby, ktérej
dane dotyczg, o jej prawach lub przekazania tej osobie informacji umozliwiajgcych
korzystanie z praw przyznanych jej w niniejszej ustawie, podlega grzywnie, karze
ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.
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Przetwarzanie danych jest dopuszczalne tylko wtedy, gdy — zasada podstawowa -
osoba, ktérej dane dotyczg, wyrazi na to zgode (chyba ze chodzi o usuniecie
dotyczacych jej danych).

W przypadku zbierania danych osobowych od osoby, ktérej one dotyczg,
administrator danych jest obowigzany poinformowac te osobe o:

1) adresie swojej siedziby i petnej nazwie, a w przypadku gdy administratorem
danych jest osoba fizyczna - o miejscu swojego zamieszkania oraz imieniu i
nazwisku,

2) celu zbierania danych, a w szczegdlnosci o znanych mu w czasie udzielania
informacji lub przewidywanych odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw danych,
3) prawie dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania,

4) dobrowolnosci albo obowigzku podania danych, a jezeli taki obowigzek istnieje,
0 jego podstawie prawne;j.

www.federacja-ngo.pl F M
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Administrator danych jest obowigzany:

- zastosowac Srodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce
ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do
zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong, a w szczegdlnosci
powinien zabezpieczy¢ dane przed ich udostepnieniem osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniong,
przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zmiang, utratg,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

- prowadzi¢ dokumentacje opisujgcg sposéb przetwarzania danych
oraz srodki, o ktorych mowa powyzej,

- wyznaczy¢ administratora bezpieczenstwa informacji,
nadzorujgcego przestrzeganie zasad ochrony, chyba ze sam
wykonuje te czynnosci.
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- zapewnic kontrole nad tym, jakie dane osobowe, kiedy i przez kogo zostaty do
zbioru wprowadzone oraz komu s3 przekazywane,

- prowadzi ewidencje oséb upowaznionych do ich przetwarzania, ktéra powinna
zawierac:

1) imie i nazwisko osoby upowaznionej,

2) date nadania i ustania oraz zakres upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych,

3) identyfikator, jezeli dane sg przetwarzane w systemie informatycznym.

Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji

z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz warunkdéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny
odpowiadac urzgdzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych
osobowych

(rozporz w sprawie ochrony danych osobowych.doc, polityka bezp.3 - wzér.pdf,
Instrukcja zarzadzania - izsn.doc, instrukcja w sprawie ochrony danych.doc)
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Ustawa z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu(t.j.: Dz. U. 2010 r. Nr 46 poz. 276)

Ustawa okresla zasady oraz tryb przeciwdziatania praniu pieniedzy,
przeciwdziatania finansowaniu terroryzmu, stosowania szczegdlnych
srodkoéw ograniczajacych przeciwko osobom, grupom i podmiotom oraz
obowigzki podmiotéw uczestniczgcych w obrocie finansowym w zakresie
gromadzenia i przekazywania informaciji.

llekroé¢ w ustawie jest mowa o instytucji obowigzanej - rozumie sie przez
to, m.in.:

¢ fundacje,

e stowarzyszenia posiadajgce osobowos¢ prawng, utworzone na podstawie
ustawy z 7 kwietnia 1989 r. - Prawo o stowarzyszeniach oraz przyjmujace

ptatnosci w gotéwce o wartosci réwnej lub przekraczajgcej rownowartosé
15 000 euro, réwniez w drodze wiecej niz jednej operacji.
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Generalny inspektor informacji Finansowej O

Instytucje obowigzane wprowadzajg w formie pisemnej wewnetrzng
procedure w zakresie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu.

Wewnetrzna procedura, o ktérej mowa , powinna w szczegélnosci
zawierac :

- okreslenie sposobu wykonania srodkéw bezpieczenstwa finansowego,
rejestracji transakcji,

- sposobu analizy i oceny ryzyka,

- przekazywania informacji o transakcjach Generalnemu Inspektorowi,
procedury wstrzymania transakgcji, blokady rachunku i zamrozenia wartosci
majatkowych, sposéb przyjmowania oswiadczen, o ktérych mowa w art.
9e ust. 5, o ile sg przyjmowane, oraz sposéb przechowywania informacji.

procedura bezpieczenstwa finansowego.pdf
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Generalny inspektor Informacji Finansowej O

Fundacja — nawet jesli nie dokonuje i nie zamierza dokonywac transakcji podlegajacych
rejestracji, to nadal w rozumieniu tej ustawy jest instytucjg obowigzang. W zwigzku z tym
kazda fundacja musi:

- wyznaczy¢ osobe odpowiedzialng za realizacje wynikajacych z ustawy obowigzkdw,

- wprowadzi¢ wewnetrzng procedure dotyczaca realizacji tychze obowigzkéw,

- zawiadamia¢ Generalnego Inspektora Finansowego o transakcjach wskazanych w ustawie,
- posiadac rejestr transakcji,

- szkoli¢ pracownikéw, a takze

- prowadzi¢ analizy oceny ryzyka.

Stowarzyszenia - z dostownego brzmienia przepisu art. 2 pkt.1 wynika, ze aby ustawa znalazta
zastosowanie, podmiot musi by¢ zaréwno stowarzyszeniem w rozumieniu ustawy o
stowarzyszeniach, jak réwniez przyjmowac w gotéwce ptatnosci w kwocie wyzszej niz 15 tys.
EURO. Wydaje sie zatem, ze akurat w przypadku stowarzyszern odpowiednie postanowienie w
statucie stanowigce, iz nie przyjmuje ono ptatnosci w gotéwce powyzej 15 tys. EUR,
wystarczy, aby zwolni¢ taki podmiot z obowigzkédw natozonych przez ustawe.
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Instytucja Zarzadzajaca

art. 35 e ustawy — Zasady prowadzenia polityki rozwoju

Beneficjent jest obowigzany poddac¢ sie kontroli w zakresie prawidtowosci realizacji
projektu, przeprowadzanej przez:

- instytucje zarzadzajaca,

- instytucje posredniczaca,

- instytucje wdrazajaca,

- instytucje certyfikujaca,

- instytucje audytowa,

- przedstawicieli Komisji Europejskiej oraz

- inne instytucje uprawnione do przeprowadzenia kontroli na podstawie odrebnych
przepisow.

Kontrole mogg by¢ przeprowadzane w kazdym czasie od dnia otrzymania
informacji o wytonieniu projektu do dofinansowania do dnia uptywu 3 lat od

zamkniecia programu operacyjnego lub do dnia uptywu 3 lat nastepujacych po
roku, w ktérym dokonano czesciowego zamkniecia programu operacyjnego.
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Art. 207 ustawy o finansach publicznych

W przypadku gdy srodki przeznaczone na realizacje programdw finansowanych z
udziatem Srodkéw europejskich sg:

1) wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem,

2) wykorzystane z naruszeniem procedur, okreslonych w umowie
miedzynarodowej lub innych obowigzujgcych przy ich wykorzystaniu.
3) pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci

- podlegajg zwrotowi przez beneficjenta wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej
jak dla zalegtosci podatkowych, liczonymi od dnia przekazania srodkéw, w terminie
14 dni od dnia doreczenia decyzji, na wskazany w tej decyzji rachunek bankowy.

Zwrot Srodkow moze zostaé¢ dokonany przez pomniejszenie kolejnej ptatnosci na
rzecz beneficjenta o kwote podlegajacg zwrotowi.
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Instytucja Zarzadzajaca

W przypadku, gdy srodki podlegajg zwrotowi, beneficjent zostaje wykluczony z
mozliwosci otrzymania srodkéw, o ktérych mowa w ust. 1, jezeli:

1) otrzymat ptatnos¢ na podstawie przedstawionych jako autentyczne
dokumentéw podrobionych lub przerobionych lub dokumentéw potwierdzajacych
nieprawde lub

2) na skutek okolicznosci lezacych po stronie beneficjenta nie zrealizowat petnego
zakresu rzeczowego projektu w przypadku projektéw infrastrukturalnych lub nie
zrealizowat celu projektu, lub

3)_nie zwrdcit Srodkéw w terminie, o ktérym mowa w ust. 1, lub

4) okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, wystgpity wskutek popetnienia
przestepstwa przez beneficjenta, partnera, podmiot upowazniony do dokonywania
wydatkow, a w przypadku gdy podmioty te nie sg osobami fizycznymi - osobe
uprawniong do wykonywania w ramach projektu czynnosci w imieniu beneficjenta,
przy czym fakt popetnienia przestepstwa przez wyzej wymienione podmioty zostat
potwierdzony prawomocnym wyrokiem sgdowym.

Okres wykluczenia, o ktdrym mowa, rozpoczyna sie od dnia, kiedy decyzja, o
zZwrocie, stata sie ostateczna, zas konczy sie z uptywem trzech lat od dnia
dokonania zwrotu tych sSrodkéw.
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W przypadku stwierdzenia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 207 ust. 1,
instytucja, ktéra podpisata umowe z beneficjentem, wzywa go do:

1) zwrotu $rodkdéw lub

2) do wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci, o ktérym
mowa w ust. 2,

w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania.

Po bezskutecznym uptywie terminu wydaje decyzje okreslajacg kwote
przypadajgcy do zwrotu i termin, od ktérego nalicza sie odsetki, oraz
sposéb zwrotu Srodkéw.

Od decyzji wydanej przez instytucje posredniczaca lub instytucje
wdrazajaca, beneficjent moze ztozy¢ odwotanie do wtasciwej instytucji
zarzadzajacej; w przypadku wydania decyzji w pierwszej instancji przez
instytucje zarzadzajgca beneficjent moze zwrdcic sie do tej instytucji z
whioskiem o ponowne rozpatrzenie sprawy.
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Nadzor i kontrole nad NGO sprawuja:

|. Organy administracji rzgdowej i samorzadowej
Wobec fundacji :
a) minister - wtasciwy ze wzgledu na zakres dziatania i cele fundacji

b) starosta/ prezydent miasta na prawach powiatu - wtasciwy ze
wzgledu na siedzibe fundacji

Wobec stowarzyszen -

a) starosta/ prezydent miasta na prawach powiatu - wtasciwy ze
wzgledu na siedzibe fundacji

b) wojewoda - w stosunku do stowarzyszen jednostek samorzadu
terytorialnego

Il. sad

'ORGANZACH POZARZAOOWYCH
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Kontrola i nadzor ministra wobec fundacji

Wtasciwosé organu administracji —

okresla statut, ktory prawie zawsze wskazuje ministra, a jezeli
wskazania takiego nie ma, wtasciwego ministra powinien wyznaczy¢
sgd, umieszczajgc stosowny zapis w rejestrze fundacji.

Fundacje korzystajgce ze srodkéw publicznych i prowadzgce
dziatalno$¢ na terenie catego kraju podlegajg rowniez
nadzorowi starostéw powiatow, na terenie ktérych prowadza
dziatalno$¢ (art. 15a).

Organ nadzoru ma mozliwos¢ przeprowadzenia kontroli. Kontrola
ministra/starosty powinna ograniczy¢ sie do zakresu:

- zgodnosci sg z prawem i statutem
- zgodnosci sg z celem, dla ktérego fundacja zostata ustanowiona.
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Kontrola i nadzor ministra wobec fundacji

Kontrola ministra/takze starosty polega na:

1. badaniu sprawozdan, ktére fundacja zobowigzana jest przesytac corocznie do
ministra (art. 12 ust. 2 ustawy o fundacjach).

Sprawozdanie z dziatalnosci fundacji za dany rok kalendarzowy nalezy ztozy¢ do
korica roku kalendarzowego nastepujacego po roku sprawozdawczym, czyli np. za
rok 2011 nalezy je ztozy¢ do korica 2012 r., cho¢ ministerstwa czasem zadaja
sprawozdan w terminie do 31 marca danego roku.

W2z6r tego sprawozdania okreslit Minister Sprawiedliwosci w rozporzadzeniu z dnia
8 maja 2001 r. w sprawie ramowego zakresu sprawozdan sktadanych przez
fundacje (rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci w fundacjach.doc)

2. uprawnieniu do zadania udzielania niezbednych wyjasnien
w zakresie brakdw sprawozdania, gdy nie zawiera ono danych wymaganych
przepisami lub gdy trzeba te dane uzupetnié.
Brak sankcji w przypadku odmowy, ale jezeli minister lub starosta nie otrzymaja od
nas zadnych informacji, przekaza sprawe sadowi.
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Kontrola i nadzor ministra wobec fundacji

Srodki nadzorcze ministra/starosty
- wyznaczy¢ odpowiedni termin do usuniecia uchybien w dziatalnosci zarzadu,
- zada¢ dokonania w wyznaczonym terminie zmiany zarzadu fundacji,

- po bezskutecznym uptywie terminu albo w razie dalszego uporczywego dziatania
zarzadu fundacji w sposob niezgodny z prawem, statutem lub celem fundacji,
minister lub starosta moze wystgpi¢ do sadu o zastosowanie dalszych, ostrzejszych
Srodkdw (zawieszenie zarzadu i wyznaczenie zarzadcy przymusowego).

Srodki nadzorcze sadu

- moze wstrzymac wykonywanie uchwat, ktére pozostaja w sprzecznosci z celami
fundacji, postanowieniami statutu lub innymi przepisami prawa, do czasu
rozstrzygniecia sprawy,

- moze zawiesi¢ zarzad fundacji i wyznaczy¢ zarzagdce przymusowego.




www.federacja-ngo.pl F@'RU M

'ORGANZACH POZARZAOOWYCH
pemerie

o e

Kontrola i nadzor ministra wobec fundacji

Sprawozdanie merytoryczne powinno wykazac zgodnosci dziatan z celami
statutowymi organizacji i zakresem statutowych sposobdw realizacji tych
celéw.

Coroczny obowigzek sprawozdawczy z dziatalno$ci merytorycznej maja:
- fundacje,
- organizacje pozytku publicznego.

Nie ma jednego obowigzujgcego wszystkie organizacje (nie bedgce opp)
wzoru sprawozdania merytorycznego. Fundacje oraz stowarzyszenia
przygotowujg sprawozdanie w oparciu o zapisy Rozporzgdzenia Ministra
Sprawiedliwosci w sprawie ramowego zakresu sprawozdania z dziatalnosci
fundacji. Zakres - Jakie informacje musi zawieraé sprawozdanie
merytoryczne.doc
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Kontrola i nadzér ministra

Organizacje pozytku publicznego (OPP) majg obowigzek sporzadzic i
ogtosi¢ dwa rodzaje sprawozdan rocznych: merytoryczne i finansowe.
Podstawa prawna :

- ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie -art.23 ust. 1-2b,7i8

- rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie rocznego
sprawozdania merytorycznego z dziatalnosci organizacji pozytku
publicznego z dnia 23 marca 2011 r.

Sprawozdanie merytoryczne

Roczne sprawozdanie merytoryczne sporzgdza sie zgodnie z wytycznymi
okreslonymi w rozporzgdzeniu MPiPS w sprawie wzoru sprawozdania
merytorycznego OPP. Weszto ono w zycie od 1 stycznia 2012 r. zatem
obowigzywuje przy sktadaniu sprawozdan za 2011 r. W rozporzadzeniu
okreslono szczegdétowy wzér — formularz, podzielony na dziesieé czesci.
wzor_sprawozdanie merytoryczne OPP 2012.doc,

sprawozdanie merytoryczne elementy.doc
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Kontrola i nadzor ministra

Zasady dotyczace wypetniania wzorca sprawozdania:

- formularz nalezy wypetnié¢ w jezyku polskim, drukowanymi literami;
- sprawozdawca wypetnia tylko przeznaczone dla niego biate pola;

- we wszystkich pytaniach, w ktdrych istnieje mozliwosé wyboru
odpowiedzi, nalezy zaznaczy¢ wtasciwe odpowiedzi znakiem X;

- we wszystkich polach, w ktérych nie bedg wpisane odpowiednie
informacje, nalezy wstawic¢ pojedynczy znak myslnika (-);

1 stycznia 2013 r. zaczng obowigzywa¢ dwa wzory sprawozdania
merytorycznego:

1/ jeden dla OPP, ktére osiggnety w roku obrotowym przychdd powyzej
100 tys. zt, a

2/ drugi dla OPP, ktére miaty w roku obrotowym przychéd
nieprzekraczajgcy 100 tys. zt (dla nich bedzie obowigzywato tzw.
uproszczone sprawozdanie merytoryczne).
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Sprawozdanie finansowe
Sprawozdanie finansowe sktada sie z:

> bilansu;

» rachunku zysku i strat (w przypadku organizacji nieprowadzgcych
dziatalnosci gospodarczej zwany rachunkiem wynikéw) oraz

» informacji dodatkowe;j.

Podstawowe wzory tych dokumentéw zawiera ustawa o rachunkowosci.
Podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 pkt. 1 (np. koscielne osoby prawne)
posiadajgce status OPP, sporzadzajg sprawozdanie finansowe jedynie z
wyodrebnionej dziatalnosci pozytku publicznego. Organizacje
nieprowadzgce dziatalnosci gospodarczej mogg zastosowac formularze
uproszczone.
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Kontrola i nadzor ministra

Sprawozdanie finansowe musi sporzadzi¢ kazda organizacja do korca trzeciego
miesigca od dnia bilansowego (dnia zakonczenia roku finansowego), czyli dla
wiekszosci organizacji do 31 marca.

Nastepnie sprawozdanie finansowe musi by¢ zatwierdzone przez wtadze
organizacji (np. walne zebranie, rade fundacji — w zaleznosci od zapisow w jej
statucie) najpdzniej do korica széstego miesigca od dnia zakorczenia roku
obrotowego, czyli dla wiekszosci organizacji do 30 czerwca.

W?z6r zawiera rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 15 listopada 2001 r. w
sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci dla niektérych jednostek niebedgcych
spotkami handlowymi i nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. Nr 137,
poz. 1539).

Wzory te stanowig jedynie niezbedne minimum informacji, ktére, zgodnie z
rozporzadzeniem, moga by¢ wykazywane ,,z wiekszg szczegétowoscig stosownie do
potrzeb i wielkosci jednostek”.
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Rozliczenie z dofinansowania

Podstawa prawna

» ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie, art. 17,18

» ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych, art. 131,132

» rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 27 grudnia 2005 r. w
sprawie wzoru oferty realizacji zadania publicznego, ramowego wzoru umowy o
wykonanie zadania publicznego i wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania.

W wypadku dotacji przyznanych w trybie okreslonym w ustawie o dziatalnosci
pozytku publicznego i wolontariacie, organ administracji zlecajacy realizacje
zadania obowigzany jest kontrolowac:

- stan realizacji zadania,

- efektywnos¢, rzetelnosc i jakosé wykonania zadania,

- prawidtowos¢ wykorzystania srodkéw publicznych oraz

- sposob prowadzenia dokumentacji, zwigzanej z realizacja i rozliczeniem zadania.
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Rozliczenie z dofinansowania

Z realizacji zadania i wydatkowania przyznanych srodkéw nalezy rozliczy¢
sie przed organem, ktory przyznat dotacje i z ktérym organizacja podpisata
umowe. Umowa ramowa wprowadzona na mocy rozporzgdzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej zawiera stosowne postanowienia dotyczgce
kontroli zlecajgcego nad realizacjg zadania oraz sktadania przez organizacje
sprawozdan z realizacji zleconego zadania.

ramowy wzor umowy dot. realizacji zadania publicznego.doc

sprawozdanie z wykonania zadania publicznego.doc
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Kontrola i nadzér nad NGO OPP

T A AEREE

o

Kontrola i nadzér sprawowany jest w zakresie prawidtowosci
korzystania z uprawnien okreslonych w ustawie z 24 kwietnia 2003
r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (art. 28-34
ustawy)

Organ wtasciwy — minister do spraw zabezpieczenia spotecznego.

Po zakonczeniu kontroli osoby przeprowadzajace kontrole
sporzadzajg wystgpienie pokontrolne, ktdre zawiera ocene stanu
faktycznego wynikajgca z ustalen zawartych w protokole kontroli, w
tym opis ustalonych uchybien, z uwzglednieniem przyczyn ich
powstania, zakresu, skutkow oraz oséb odpowiedzialnych za ich
powstanie, a takze termin usuniecia uchybien, nie krétszy niz 30 dni
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Kontrola i nadzér nad NGO OPP

on
ST A AR

Minister moze wystapi¢ do sgdu rejestrowego o wykreslenie
informacji, o ktérej mowa w art. 22 ust. 2 ustawy lub o wykreslenie
organizacji, o ktérej mowa w art. 22 ust. 3 ustawy z KRS, w
przypadku:

- nieusuniecia uchybien okreslonych w wystgpieniu pokontrolnym
lub uchylania sie od poddania sie kontroli przez organizacje pozytku
publicznego;

- razgcego naruszenia przepisow prawa stwierdzonego w wyniku
kontroli, o ktérej mowa w art. 29 u.d.p.p.w..

Minister wystepuje do sadu rejestrowego o wykreslenie informacji,
o ktorej mowa w art. 22 ust. 2, lub organizacji, o ktérej mowa w art.
22 ust. 3, z Krajowego Rejestru Sagdowego, w przypadku
niespetniania wymogodw, okreslonych odpowiednio w art.

20 oraz w art. 21, przez organizacje pozytku publicznego,
stwierdzonych w wyniku kontroli.

Kontrola i nadzér nad NGO OPP

Art. 33a. Ustawy - Srodki nadzoru majgce na celu wymuszenie
obowigzkéw sprawozdawczych.

W przypadku naruszenia obowigzkéw, o ktérych mowa w art. 23, w
szczegolnosci nieztozenia lub nieopublikowania w terminie
sprawozdania finansowego lub merytorycznego, lub ztozenia
sprawozdan niekompletnych, lub budzacych watpliwosci co do
prawidtowosci dziatalnosci organizacji pozytku publicznego, minister
wzywa organizacje pozytku publicznego do zaniechania naruszen
oraz przedstawienia niezbednych wyjasnien.

W przypadku niezastosowania sie organizacji do wezwania w
terminie 30 dni od jego otrzymania, minister wystepuje do sadu
rejestrowego o wykreslenie informacji, o ktdrej mowa w art. 22 ust.
2, lub organizacji, o ktérej mowa w art. 22 ust. 3.




