Regulamin Dziatania Sztabéw 25. Finatu Wielkiej Orkiestry Swiatecznej Pomocy

1. Sztab 25. Finatu Wielkiej Orkiestry Swigtecznej Pomocy (dalej zwany ,Sztabem”)
tworzy sie by dziata¢ w swoim imieniu na rzecz Fundacji Wielka Orkiestra Swigtecznej
Pomocy (dalej zwana ,,WOSP” lub ,,Fundacjg”) w ramach 25. Finatu Wielkiej Orkiestry
Swigtecznej Pomocy (dalej zwanego ,,Finatem”) w dniu 15 stycznia 2017 r.

2. Celem dziatania Sztabu jest przeprowadzenie w dniu Finatu zbiérki pienieznej w terenie
otwartym do puszek kwestarskich na rzecz Fundacji. Kazda puszka kwestarska musi
posiada¢ numer zgodny z numerem identyfikatora kwestujgcego z nig wolontariusza.
Zbidrce publicznej moze towarzyszy¢ impreza sportowa lub artystyczno —rozrywkowa
podnoszaca atrakcyjnosé organizowanej zbiorki publiczne;.

3. Szef Sztabu (dalej zwany ,Szefem Sztabu”) moze w ramach swoich dziatan
przeprowadzi¢ Impreze Zamknietg, o ktérej mowa w Regulaminie Organizacji Imprezy
Zamknietej 25. Finatu dostepnej na stronie internetowej Fundacji www.wosp.org.pl.
Wdweczas powinien zapoznac sie i przestrzega¢ roéwniez postanowien Regulaminu
Organizacji Imprezy Zamknietej 25. Finatu, ktdre nalezy stosowa¢ odpowiednio do
postanowien niniejszego regulaminu.

3.1 W przypadku organizowania Imprezy Zamknietej w ramach 25. Finatu Szef Sztabu
zobowigzany jest do wprowadzenia do Bazy Szefa Sztabu informacji o Imprezie tj.
termin, miejsce, charakterze Imprezy oraz osobe za nig odpowiedzialng.

4. Sztab musi by¢ zorganizowany przy jednostce organizacyjnej (np. Szkole, Bibliotece
Publicznej, Domu Kultury, Urzedzie Gminy, Strazy Pozarnej etc.). Sztab nie moze by¢
zlokalizowany i prowadzony w mieszkaniu prywatnym.

5. Sztab wyznacza odpowiednig osobe na Szefa Sztabu. Szefem Sztabu moze byc¢
wyfacznie osoba posiadajaca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i cieszaca sie
nieposzlakowang opinig.

6. Szef Sztabu kieruje jednoosobowo catoscig prac organizacyjnych Sztabu w trakcie i po
Finale. Szef Sztabu reprezentuje Sztab na zewnatrz i ponosi osobistg odpowiedzialnos¢
za wszystkie dziatania Sztabu od momentu jego powstania do chwili zaakceptowania
na piSmie przez Fundacje rozliczenia Sztabu z dokonanej pienieznej zbidrki publicznej
(tj. rozwigzania Sztabu).

7. Szef Sztabu zobowigzuje sie do zapewnienia na witasny uzytek linii (numeru)
telefonicznej obstugujacej Sztab oraz wskazanie adresu konta poczty elektronicznej
Sztabu, w celu zapewnienia ogdlnodostepnego kontaktu ze Sztabem. Telefon musi by¢
dostepny zaréwno dla pracownikéw Fundacji, wolontariuszy, sponsoréw, jak i
pozostatych osdb chcacych uzyskacé informacje na temat dziatania Sztabu.



Nabor wolontariuszy

8. Szef Sztabu prowadzi nabdr i ewidencjonuje wolontariuszy dziatajgcych w ramach
Sztabu. Warunkiem uczestnictwa wolontariusza w ramach Sztabu jest elektroniczne
wypetnienie danych wolontariuszy wskazujgcych na jego uczestnictwo w zbidrce
publicznej i wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych przez Fundacje. W
stosunku do wolontariuszy niepetnoletnich (ktorzy na dzien sktadania oswiadczenia
nie mieli ukoriczonych 18 lat) odpowiednie oswiadczenie wolontariusza powinno by¢
podpisane przez jego opiekuna prawnego. Przyktadowe wzory ankiet, ktére zawierajg
dane niezbedne do zarejestrowania wolontariusza w systemie sg dostepne i mogg by¢
pobrane Bazy Szefa Sztabu — sztaby.wosp.org.pl

Uwaga! Przyktadowe ankiety nie sg jednoznaczne z oswiadczeniami generowanymi
z systemu, na ich podstawie nie bedg wyrabiane identyfikatory.

9. Podpisane oswiadczenia wolontariuszy, wygenerowane z Bazy Szefa Sztabu
(zawierajace m.in. zdjecie wolontariusza, nr PESEL, osSwiadczenie o zgodzie na
przetwarzanie danych osobowych, unikalny numer i kod QR wolontariusza) po
wprowadzeniu danych z ankiet o ktérych mowa w § 8 powinny by¢ przestane przez
Szefa Sztabu do Fundacji najpdzniej do dnia 16.12.2016r. lub dostarczone osobiscie do
siedziby Fundacji do dnia 11.01.2017r.

Komisja odpowiedzialna za przeliczenie pieniedzy

10. Szef Sztabu werbuje, ewidencjonuje oraz odpowiada za dziatania komisji
odpowiedzialnej za przeliczenie pieniedzy uzbieranych w czasie zbidrki publicznej w
dniu Finatu. Komisja powinna sktadac sie co najmniej z 3 osdb.

10.1. Cztonkami Komisji mogg by¢ wytacznie osoby posiadajgce petng zdolnos¢ do
czynnosci prawnych i cieszace sie nieposzlakowang opinig. Cztonkowie Komisji
powinni odpowiada¢ za prawidtowe wykonanie swoich obowigzkéw wobec
Szefa Sztabu. W sktad Komisji nie moze wchodzié Szef Sztabu oraz osoby z nim
spokrewnione.

10.2. Cztonkowie Komisji odpowiedzialni sg za przeliczenie oraz zabezpieczenie
Srodkow zebranych przez wolontariuszy w czasie zbiorki publiczne;.

Procedura utworzenia i rejestracji Sztabu

11. W celu utworzenia Sztabu Szef Sztabu wypetnia elektroniczny ,,Wniosek o zgode na
utworzenie Sztabu 25. Finatu” (wniosek jest do uzupetnienia w Bazie Szefa sztabu na
stronie sztaby.wosp.org.pl) ze wskazaniem m.in.:

11.1. adresu i nazwy organizacji lub jednostki, przy ktorej Sztab ma sie utworzy¢;

11.2. Numeru linii telefonicznej i adresu e-mail Sztabu, o ktérych mowaw § 7;
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11.3. danych Szefa Sztabu (imie i nazwisko, PESEL Szefa Sztabu, inne dane wskazane
w elektronicznym wniosku);

11.4. danych cztonkdw Komisji (imie i nazwisko, PESEL, adres zamieszkania).

Po dopetnieniu procedury z § 11 Wydrukowany z systemu papierowy , Wniosek o
zgode na utworzenie Sztabu 25. Finatu” Szef Sztabu, oznacza pieczecig jednostki
organizacyjnej, podpisuje wiasnorecznie i przesyta poczta na adres Fundacji
(ul. Dominikanska 19c, 02-738 Warszawa) lub dorecza osobiscie do siedziby Fundacji w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 21.11.2016 r.

Po otrzymaniu papierowego ,Wniosku o zgode na utworzenie Sztabu 25. Finatu”
Fundacja wydaje pisemng zgode na podjecie dziatalnosci przez Sztab lub odmawia jej
wydania z prawem nie podania przyczyn tej odmowy. Wnioski papierowe przestane
po dniu 21.11.2016 r. mogg zostac nie rozpatrzone.

Niedopuszczalne jest tworzenie dwéch lub wiecej Sztabéw w jednej placéwce.
Zorganizowanie Imprezy Zamknietej w ramach dziatania Sztabu nie wymaga sktadania
odrebnego wniosku.

Fundacja udziela pisemnej zgody na podjecie dziatalnosci przez Sztab w formach
przewidzianych w decyzji MSWiA (Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji)
zezwalajacej Fundacji na przeprowadzenie zbidrki publicznej, przesyfajac je na adres
pocztowy Sztabu podany w elektronicznym ,,Wniosku o zgode na utworzenie Sztabu
25. Finatu”, o ktérym mowa w § 11.

Momentem powstania Sztabu jest doreczenie na adres Sztabu pisemnej zgody
Fundacji na utworzenie Sztabu.

Wyrazenie zgody na uczestnictwo w dziataniach Sztabu zobowigzuje Szefa Sztabu oraz
cztonkéw Komisji do przestrzegania postanowien niniejszego regulaminu.

Rejestracja wolontariuszy

W ramach procedury rejestracji wolontariuszy Szef Sztabu jest odpowiedzialny za
zebranie prawidtowych danych wolontariuszy wraz z niezbednymi zgodami opiekunéw
prawnych, jezeli beda one konieczne. Zebrane dane musi wprowadzi¢ po uprzednim
zalogowaniu sie do profilu do elektronicznej Bazy Szefa Sztabu znajdujacego sie na
stronie sztaby.wosp.org.pl. Wprowadzanie danych wolontariuszy Szef Sztabu moze
rozpoczgé po otrzymaniu zgody na funkcjonowanie Sztabu. Wzoér ankiety jest do
pobrania po zalogowaniu sie do Bazy Szefa Sztabu na stronie
internetowej sztaby.wosp.org.pl

Po wprowadzeniu danych wolontariuszy Szef Sztabu jest zobowigzany do
wygenerowania z Bazy Szefa Sztabu oswiadczen wolontariuszy. Oswiadczenia
wolontariuszy powinny by¢ nastepnie wtasnorecznie podpisane przez wolontariuszy, a
w przypadku wolontariuszy niepetnoletnich (ktérzy nie ukonczyli 18 lat) przez ich
rodzicow lub opiekunéw prawnych. Podpisanie os$wiadczenia jest rownoczesnie
wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych osobowych przez Fundacje w celach
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zwigzanych z Finatem, zgodnie z wymogami ustawy o ochronie danych osobowych (Dz.
U. 2014, poz. 1182 ze zm.).

Szef Sztabu zobowigzany jest najpdzniej do dnia 16.12.2016r. (decyduje data stempla
pocztowego) do ztozenia i przestania pocztg na adres Fundacji (ul. Dominikariska 19c,
02-738 Warszawa) podpisanych oswiadczen wszystkich wolontariuszy, o ktérych
mowa w § 18. Oswiadczenia mogg by¢ réwniez doreczone bezposrednio do siedziby
Fundacji do dnia 11.01.2017 r.

Brak odpowiedniego lub catkowity brak podpisu na Oswiadczeniu wygenerowanym
z Bazy Szefa Sztabu jest jednoznaczne z rezygnacjg wolontariusza z kwesty.

Wyrazenie zgody na uczestnictwo w zbidrce publicznej w dniu Finatu zobowigzuje
wolontariusza do przestrzegania postanowien niniejszego regulaminu dotyczacych
wolontariuszy oraz Regulaminu Wolontariusza dostepnego na stronie internetowej
Fundacji. Szef Sztabu zobowigzany jest do przedstawienia wolontariuszom regulaminu
lub wskazania miejsca, w ktérym moga sie z nim zapoznac.

Fundacja po otrzymaniu podpisanych oswiadczen wolontariusza (oraz w przypadku
0s6b niepetnoletnich rodzica lub opiekuna prawnego) o uczestnictwie w zbidrce
publicznej w dniu Finatu sprawdzi ich kompletnos¢ tzn. czy wszystkie oswiadczenia
wolontariuszy z danego Sztabu zostaty podpisane i zawierajg wszystkie wymagane
dane. Fundacja rozpocznie drukowanie i wydawanie identyfikatoréw dla Sztabu
dopiero po otrzymaniu wszystkich prawidiowo wypetnionych i podpisanych
Oswiadczen wolontariusza lub jego opiekuna prawnego. Wydanie identyfikatoréw
nastgpi w drodze pocztowe]j poprzez ich wystanie na adres korespondencyjny Sztabu
podany we ,Whniosku o zgode na utworzenie Sztabu 25. Finatu”, o ktérym mowa w
§11 i §13. Jezeli dostarczenie oswiadczen wolontariuszy zostanie dokonane
bezposrednio do siedziby Fundacji wydanie identyfikatorow zostanie dokonane w
siedzibie Fundacji do rgk Szefa Sztabu (lub osoby przez niego upowaznionej)
bezposrednio po doreczeniu oswiadczen wolontariuszy.

Obowiazki Fundacji

Fundacja w ramach wspotpracy z Szefem Sztabu zobowigzana jest zapewni¢ materiaty
niezbedne do przeprowadzenia zbiorki tj. tekturowe puszki kwestarskie, plomby lub
tasme do oklejenia puszek, identyfikatory dla wolontariuszy kwestujacych w ramach
zbidrki publicznej w dniu Finatu, plakaty i okoto 20 planszy naklejek - serduszek dla
jednego wolontariusza.

Zapewnienie ogdlnodostepnej linii telefonicznej oraz adresu e-mail, pod ktérym sztaby
bedg mogty uzyskac informacje nieobjete postanowieniami niniejszego regulaminu.

Odpowiedzialnosc¢ i obowigzki Szefa Sztabu

Szef Sztabu przyjmuje na siebie osobistg odpowiedzialno$é za wszystkie dziatania
podjete w ramach organizacji zbiérki publicznej w dniu Finatu od momentu podjecia
pierwszych czynnosci organizacyjnych do chwili zaakceptowania na pismie przez
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Fundacje rozliczenia zbidrki publicznej daréw pienieznych, dokonanej podczas zbidrki
publicznej w dniu Finatu.

Szef Sztabu przed wydaniem puszek kwestarskich powinien zadbac¢ o ich odpowiednie
zabezpieczenie (banderole, dodatkowe zabezpieczenie na wypadek ztych warunkow
pogodowych poprzez wzmocnienie materiatem przezroczystym (tasma, folia
termokurczliwa itp.)).

Szef Sztabu jest odpowiedzialny za nadzér nad przebiegiem zbidrki publicznej i
towarzyszacych jej imprez w dniu Finatu zgodny:

27.1. z otrzymang od Fundacji zgoda na organizacje zbiérki publicznej w dniu
Finatu;

27.2. z zezwoleniem MSWiA (Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji)
na przeprowadzenie zbidrki publicznej;

27.3. z przepisami obowigzujgcymi w miejscu organizowania zbiorki publicznej w
dniu Finatu w czasie jej przebiegu.

Sztaby nie majg prawa przyjmowac w imieniu Fundacji zadnych darowizn rzeczowych.
W przypadkach wyjgtkowych, majgcych charakter szczegdlny na przyjecie darowizny
rzeczowej wymagana jest zgoda Fundacji potwierdzona ustanowieniem na pismie
petnomocnictwa dla tej czynnosci.

Sztab moze w czasie prowadzenia zbiérki publicznej w dniu Finatu zbieraé datki do
puszek kwestarskich od oséb, ktére chca przekazac na rzecz Fundacji kwoty pieniezne
uzyskane ze sprzedazy swoich przedmiotéw w trakcie odbywania sie zbidrek
publicznych w miejscu ich przeprowadzenia.

Powierzenie wykonywania czynnosci zwigzanych z dziatalnoscig Sztabu osobie lub
osobom trzecim nie zwalnia Szefa Sztabu od odpowiedzialnosci.

Wszyscy cztonkowie Sztabu pracujg nieodptatnie i nie mogg czerpac zadnych korzysci
majatkowych z tytutu uczestnictwa w Sztabie.

Procedura liczenia pieniedzy:

Kazdy wolontariusz, po zdaniu puszki kwestarskiej w Sztabie i rozliczeniu sie z
zebranych srodkéw pienieznych otrzyma dokument rozliczenia zebranej kwoty, ktéry
stanowi jednoczesnie potwierdzenie udziatu wolontariusza w zbidrce publicznej i jest
podziekowaniem za jego udziat w zbidrce. Pienigdze zebrane przez wolontariusza
powinny zostac przeliczone w jego obecnosci tak, aby podana przez Komisje kwota
uzyskana przez wolontariusza nie budzita jego zastrzezen.

Dokument rozliczenia wolontariuszy, ma charakter zbiorczy i powinien zawiera¢:
33.1. imie i nazwisko wolontariuszy;

33.2. numery identyfikatorow wolontariuszy;
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33.3. kwote zebrang przez kazdego wolontariusza;

33.4. podpis wolontariusza potwierdzajgcy dane wskazane w dokumencie
rozliczenia;

33.5. podpis osoby, ktéra puszke od wolontariusza odebrata i dokonata przeliczenia
z wolontariuszem zebranych w puszcze pieniedzy lub podpis komisji
odpowiedzialnej za przeliczenie pieniedzy potwierdzajacy prawdziwosc
informacji.

Pienigdze przeliczone przez Komisje lub osoby oddelegowane do tego przez Szefa
Sztabu, powinny zosta¢ zabezpieczone poprzez umieszczenie ich w bezpiecznych
kopertach przekazanych przez Fundacje, a nastepnie maksymalnie do dnia
20.01.2017r. przekazane do placowki Banku w celu doktadnego przeliczenia lub
przekazania bezposrednio na konto Fundacji wskazane w § 37.

Szef Sztabu jest odpowiedzialny za ztozenie Fundacji petnego rozliczenia ze zbidrki
publicznej przeprowadzonej w dniu Finatu. Rozliczenie powinno by¢ sporzagdzone w
formie pisemnej pod rygorem niewaznosci i musi zawierac:

35.1. dokument rozliczenia wolontariuszy, o ktdrym mowa w § 33;

35.2. taczng sume pieniedzy zebrang w dniu Finatu do puszek kwestarskich przez
wszystkich wolontariuszy, dokument wygenerowany przez system (po
wprowadzeniu danych do swojego profilu na stronie sztaby.wosp.org.pl);

35.3. czytelng kserokopie dowodu wptaty pieniedzy w kwocie wykazanej w
rozliczeniu zbiorczym, na konto Fundacji wskazane w §37 lub w przypadku
rozliczenia w Banku Pekao SA, potwierdzony przez pracownika banku
protokotem przekazania bezpiecznych kopert wraz z ich doktadnym wykazem;

Szef Sztabu powinien zachowaé oryginaty dokumentéw wymienionych w pkt. 35.3 oraz
kopie dokumentéw zawartych w pkt. 35.1, 35.2 przez okres przynajmniej 5 lat i
udostepnic je do wgladu Fundacji na jej kazde zadanie.

W przypadku rozliczenia innego niz poprzez Bank Pekao SA, zebrane srodki powinny
by¢ wptacone na rachunek bankowy Fundacji: 90 1240 1037 1111 0010 7046 7977,
podany jest on takze na dokumencie zgody na organizacje zbidrki publicznej w dniu
Finatu, a takze na stronach internetowych Fundacji www.wosp.org.p! lub
http.//www.wosp.org.pl/final

Pisemne rozliczenie ze zbidérki publicznej, o ktérym mowa w §35, powinno zostaé
wystane (najlepiej listem poleconym) na adres Fundacji: Fundacja Wielka Orkiestra
Swiatecznej Pomocy ul. Dominikariska 19¢, 02-738 Warszawa lub doreczone osobiscie
do biura Fundacji, najpdzniej do dnia 31.01.2017r.

Szef Sztabu doktadajgc nalezytej starannosci i wykorzystujgc swoje mozliwosci
powinien nagtosni¢ i rozreklamowaé prowadzenie zbidrki publicznej i imprezy
towarzyszace.



40. Szef Sztabu zobowigzany jest do:

41.

42.

43.

40.1 maksymalnej oszczednosci Srodkéw finansowych przeznaczonych na
zorganizowanie zbidérki publicznej i imprez jej towarzyszacych, tj. do
minimalizowania jej kosztow;

40.2 w przypadku organizacji imprez towarzyszacych zbidrce (np. koncertdw,
dyskotek etc.) do nie wyptacania wykonawcom honorariéw, zgodnie z ideg
finatéw WOSP i z uksztattowanymi juz przez lata zasadami. Sztab moze jedynie
zwraca¢ wykonawcom faktycznie poniesione przez nich koszty zwigzane z
wzieciem udziatu w trakcie imprez ze srodkéw finansowych pozyskanych od
sponsoréw imprez zgodnie z zasadami przewidzianymi w §41;

40.3 powiadomienia Fundacji o wszystkich dziataniach komercyjnych, jesli
wykorzystywany jest w nich prawnie chroniony znak towarowy Fundacji oraz
nazwa wiasna WOSP;

40.4  poinformowania wfasnych sponsoréow o sposobie uzycia srodkéw finansowych
przekazanych przez nich na organizacje imprez towarzyszacych;

40.5 po wptynieciu do Fundacji prawidtowego rozliczenia, o ktéorym mowa §35
Fundacja przesle na adres korespondencyjny podany przez Szefa blankiety
podziekowan dla sponsorow w ilosci wskazanej przez Szefa Sztabu. Szef Sztabu
zobowigzuje sie przekaza¢ podziekowania firmom wspdtpracujgcym z nim
podczas Finatu;

40.6  przekazania wolontariuszom kwestujgcym w ramach sztabu rozliczen, w
ktorych wykazana zostanie doktadna kwota uzyskana przez wolontariusza
podczas zbidrki publiczne;.

Wszystkie srodki finansowe potrzebne na zorganizowanie i przeprowadzenie zbidrki
publicznej oraz imprez jej towarzyszacych powinny pochodzi¢ od sponsoréw. Szef
Sztabu moze tez korzysta¢ z nieodptatnych ustug wykonanych w darze, na rzecz
organizacji imprez. Niedopuszczalne jest pokrywanie jakichkolwiek kosztow
organizowanej zbiorki publicznej lub imprez ze srodkow pienieznych zebranych w dniu
Finatu lub w trakcie Imprezy Zamkniete;j.

Fundacja nie pokrywa zadnych kosztéw poniesionych przez Szefa Sztabu. Oznacza to,
ze Fundacja nie przyjmuje faktur wystawianych za prace wykonane na zlecenia.

Szef Sztabu nie ma prawa przekaza¢ odpowiedzialnosci za obowigzki powierzone mu
postanowieniami niniejszego regulaminu osobom trzecim.



