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ROZDZIAL 1. System ewidencji kontaktow oraz historii
wsparcia w OSP

Dlaczego OSP potrzebuje uporzadkowanej ewidencji kontaktéw i historii wsparcia?

Ewidencja kontaktéw oraz historii wsparcia to w praktyce ,pamiec¢ instytucjonalna”
fundraisingu w OSP: uporzadkowany zbiér informacji o osobach i podmiotach, z ktérymi
jednostka utrzymuje relacje, oraz o tym, jakie wsparcie zostato udzielone, kiedy, w jakiej
formie i w jakim kontekscie. W OSP, gdzie znaczaca czes¢ pracy jest wykonywana spotecznie,
a odpowiedzialnosci przechodzg pomiedzy kolejnymi zarzgdami i funkcyjnymi, brak takiej
»pamieci” skutkuje utratg kontaktéw, dublowaniem dziatan, nieczytelng historig ustalen oraz
ryzykiem btedéw w komunikacji i rozliczalnosci. Z perspektywy standardéw zarzadzania
danymi osobowymi jest to réwniez obszar, w ktérym szczegdlnie tatwo o nieuprawnione
gromadzenie informacji w prywatnych telefonach, notatnikach lub rozproszonych plikach, co
zwieksza ryzyko naruszeri ochrony danych?.

Warto podkresli¢, ze OSP funkcjonujg formalnie jako stowarzyszenia o szczegdlnej roli
i zadaniach uregulowanych w odrebnych przepisach, a jednoczesnie dziatajg w realiach
lokalnej wspdlnoty, w ktérej relacje sg wieloletnie, a ,kapitat zaufania” ma znaczenie
kluczowe?. Wtasnie dlatego ewidencja kontaktéw w OSP nie powinna by¢ traktowana
wyltacznie jako ,lista darczyncow”. To system obejmujacy takze sympatykdéw, partnerdw,
sponsoréw rzeczowych, wolontariuszy, instytucje publiczne, media lokalne oraz osoby
i podmioty, ktére mogg sta¢ sie darczyncami w przysztosci. W kolejnych rozdziatach lekcji 5
omowione zostang odrebnie narzedzia przyjmowania darowizn, narzedzia komunikacji
operacyjnej oraz analityka i raportowanie. W tym rozdziale koncentrujemy sie wytgcznie na
tym, jak zbudowaé i prowadzié¢ rzetelng, praktyczng oraz zgodng z prawem ewidencje
kontaktéw i historii wsparcia — oraz jakie narzedzia to umozliwiaja.

Co doktadnie powinien obejmowac ,,system ewidencji” w OSP?

System ewidencji kontaktéw i historii wsparcia to nie tylko ,, program”, lecz cato$¢ rozwigzania
obejmujgca: (1) zakres danych (co zbieramy i po co), (2) standardy zapisu (jak zapisujemy, aby
dane byty pordwnywalne), (3) narzedzie (gdzie te dane przechowujemy), oraz (4) zasady
dostepu i odpowiedzialnosci (kto moze przegladaé, kto edytowaé, kto usuwac). Podstawg jest
przyjecie, ze jednym ,rekordem” w systemie jest zawsze konkretny podmiot relacji: osoba
fizyczna albo organizacja (np. firma, instytucja publiczna, koto gospodyn, stowarzyszenie,
parafia). Dla OSP szczegdlnie wazne jest tez rozrdznienie pomiedzy:

1 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO), Dz.U. UE L
119z 4.5.2016, art. 5 (zasady przetwarzania), s. 35—36, https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/PDF;

2 Zwiagzek Ochotniczych Strazy Pozarnych RP, OSP — dziataj sprawnie! Poradnik dla zarzqdéw i nie tylko, stan
prawny 1.05.2023, fragment: ,Formalnie OSP to stowarzyszenia...”, s. 7, https://zosprp.pl/wp-
content/uploads/2023/12/PoradnikOSP_potencjal mlodych2023.pdf;
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= kontaktem (kto to jest i jak sie z nim skontaktowad),

= relacja (jaki jest charakter zwigzku z OSP i jakie sg ustalenia),

= interakcja (co i kiedy sie wydarzyto: rozmowa, spotkanie, udziat w wydarzeniu),

= wsparciem (co zostato przekazane: pienigdze, rzecz, ustuga, uzyczenie, praca

wolontariacka).

Takie rozdzielenie nie jest ,akademickie”. W praktyce eliminuje ono najczestszy btad
ewidencyjny - mieszanie w jednym polu informacji o darowiznie, rozmowie i preferencjach, co
po kilku miesigcach staje sie nieczytelne i nieprzydatne. Z punktu widzenia zgodnosci
z prawem ochrony danych osobowych kluczowe jest natomiast to, aby dane byty
przetwarzane zgodnie z zasadami: legalnosci, minimalizacji, ograniczenia celu, prawidtowosci,
ograniczenia przechowywania i bezpieczenstwa3. W systemie ewidencji musi wiec byé
mozliwe wykazanie: skad pochodzg dane, jaki jest cel ich przetwarzania oraz jak dtugo s3
potrzebne.

Zakres ewidencji w OSP powinien by¢ adekwatny do skali dziatan fundraisingowych. Dla mate;j
jednostki bedzie to czesto uporzadkowany arkusz kalkulacyjny; dla wiekszej — narzedzie
bazodanowe lub wyspecjalizowany system do zarzgdzania relacjami. Niezaleznie od
wybranego rozwigzania, system powinien umozliwiaé: (1) szybkie wyszukiwanie kontaktéw,
(2) odrdézinienie oséb i organizacji, (3) rejestrowanie historii wsparcia i interakcji,
(4) ograniczanie dostepu do danych, oraz (5) eksport danych w celu archiwizacji lub
przekazania nastepcom (co jest istotne organizacyjnie i dowodowo).

Minimalny model danych: jakie informacje warto gromadzi¢, aby ewidencja byta uzyteczna

W dobrze zaprojektowanej ewidencji wiekszo$¢ danych powinna mie¢ charakter ,uzytkowy”,
czyli bezposrednio wspieraé realizacje celéw fundraisingowych i relacyjnych OSP. Zasada
minimalizacji danych oznacza, ze nie nalezy zbiera¢ informacji ,na zapas”, ani danych
nadmiarowych lub wrazliwych, jezeli nie sg niezbedne®. W praktyce OSP powinny budowa¢é
model danych w warstwach: dane podstawowe, dane relacyjne oraz historia dziatan
i wsparcia.

Dane podstawowe o osobie fizycznej obejmujg najczesciej: imie i nazwisko, miejscowosé (lub
ogoblny obszar), numer telefonu i/lub adres poczty elektronicznej, preferowany kanat
kontaktu, oraz informacje o tym, skad kontakt zostat pozyskany (zrodto). W OSP przydatne jest
rowniez pole ,rola w relacji”, np. sympatyk, darczynica, cztonek wspierajgcy, wolontariusz,
przedstawiciel firmy, przedstawiciel instytucji publicznej, dziennikarz lokalny. Tego rodzaju
kategoryzacja nie jest ,etykietowaniem” w sensie potocznym, lecz porzgdkuje sposéb

3 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, RODO, art. 5 (w tym minimalizacja danych, integralnos¢ i
poufnos$é, rozliczalnosc), s. 35-36, https://eur-lex.europa.eu/legal-
content/PL/TXT/PDF/?uri=CELEX:32016R0679;

4 Tamze;
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wspotpracy i umozliwia dopasowanie komunikacji do kontekstu (przy czym kwestie narzedzi
komunikacji omawiane s3 w kolejnym rozdziale).

Dane podstawowe o organizacji powinny obejmowaé: nazwe, miejscowosc¢ i adres, numer
identyfikacyjny (NIP — jezeli istotny dla rozliczert lub umdw), dane osoby kontaktowej oraz
podstawowe informacje o charakterze podmiotu (firma, instytucja publiczna, organizacja
spoteczna, parafia, media). W OSP szczegdlnie istotne jest, aby w przypadku organizacji
rozdziela¢ dane organizacji (jako podmiotu) od danych osoby kontaktowe] (jako osoby
fizycznej). Ma to znaczenie zaréwno praktyczne (zmiana osoby kontaktowej nie powinna
,kasowac” relacji z firmg), jak i prawne (dane osobowe osoby kontaktowej wymagajg
odrebnego podejscia w zakresie podstawy i obowigzku informacyjnego)®.

Dane relacyjne to te, ktore opisujg ,jak i dlaczego ten kontakt jest wazny dla OSP”. W praktyce
mogg obejmowacd: obszary zainteresowan (np. bezpieczernstwo, mtodziez, edukacja),
powigzania z lokalng spotecznosciag (np. mieszkaniec, przedsiebiorca lokalny, radny),
preferencje dotyczace form wsparcia (np. wsparcie rzeczowe zamiast finansowego), oraz
ograniczenia (np. prosba o kontakt wytacznie w okreslonych miesigcach). Nalezy przy tym
zachowac ostroznosc¢, aby nie zapisywac informacji zbednych lub potencjalnie wrazliwych.
Z punktu widzenia praktyki fundraisingowej wystarczy zapisywac tylko to, co jest konieczne do
prowadzenia relacji i realizacji uzasadnionego celu.

Historia interakcji powinna by¢ prowadzona w sposdb umozliwiajacy ,odtworzenie przebiegu
relacji”: kiedy nastgpit kontakt, jakg droga, jaka byta tres¢ ustalen, jakie dziatania zostaty
wykonane przez OSP (np. przekazanie podziekowania, zaproszenie na wydarzenie,
przekazanie informac;ji o efekcie). Dobrg praktyka jest, aby kazda interakcja miata date, krotki
opis oraz wskazanie osoby po stronie OSP, ktéra prowadzita kontakt (np. prezes, skarbnik,
osoba ds. wspodtpracy). Ten element, choé organizacyjnie powigzany z obiegiem pracy, jest
fundamentalny dla ewidencji relacyjnej: bez historii kontaktu dane kontaktowe nie
przektadajg sie na zdolnos¢ budowania trwatego wsparcia.

Historia wsparcia w OSP powinna obejmowaé nie tylko darowizny pieniezne, lecz takze
wsparcie rzeczowe (np. sprzet, materiaty), ustugi (np. transport, druk), uzyczenia (np.
udostepnienie przestrzeni), oraz wsparcie czasu (wolontariat, praca spoteczna). Ujecie tego w
systemie pozwala realnie wykazaé¢ wartos¢ relacji i zrozumieé, kto i w jaki sposdb wspiera
jednostke. Na poziomie ewidencyjnym kazda pozycja wsparcia powinna miec¢: date, rodzaj
wsparcia, wartosc¢ (jezeli da sie jg racjonalnie okresli¢), cel lub kontekst (np. , doposazenie”,
»,zawody”, ,remont”), oraz informacje o sposobie potwierdzenia (np. umowa darowizny,
protokot przekazania, potwierdzenie przelewu). Szczegéty kanatéw przyjmowania darowizn
i identyfikacji wptat sg przedmiotem odrebnego rozdziatu — tutaj istotne jest wytgcznie to, aby
ewidencja kontaktow byta przygotowana do przypisywania wsparcia do wifasciwego
podmiotu.

5 Dudek t., ePoradnik RODO dla NGO, Konfederacja Inicjatyw Pozarzadowych Rzeczypospolitej, Warszawa
2019, https://niw.gov.pl/wp-content/uploads/2021/07/RODOdIaNGO poradnik.pdf;
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W wiekszosci OSP kluczowym wyzwaniem jest unikalna identyfikacja kontaktu. Praktycznym
standardem jest nadawanie kazdemu kontaktowi wewnetrznego identyfikatora (np. ,, OSP-
000123”), niezaleznego od numeru telefonu czy adresu e-mail, poniewaz te dane mogg sie
zmieniaé. W przypadku organizacji analogicznie warto stosowac identyfikator organizacji oraz
identyfikator osoby kontaktowej. Takie podejscie ufatwia usuwanie duplikatéw,
porzadkowanie danych oraz tgczenie danych z réznych zrédet (np. formularzy, list uczestnikéw
wydarzen, zestawien wptat).

Zasady zgodnosci z prawem ochrony danych w ewidencji kontaktéw — minimum, ktdre
musi rozumie¢ kazda OSP

OSP, prowadzac ewidencje kontaktéw obejmujacg dane oséb fizycznych, dziata jako
administrator danych i ponosi odpowiedzialnos¢ za zgodnos¢ przetwarzania z prawem oraz za
mozliwo$¢ wykazania tej zgodnosci (zasada rozliczalnosci)®. To oznacza, ze ewidencja nie moze
by¢ prowadzona ,,na zasadzie zwyczaju”, lecz musi byé oparta o przemyslane cele i podstawy
przetwarzania, a takze o odpowiednie zabezpieczenia.

Po pierwsze, kazdy cel gromadzenia danych powinien by¢ jasno okreslony, a dane powinny
by¢ adekwatne do tego celu’. W praktyce ewidencja fundraisingowa w OSP moze obejmowac
cele takie jak: utrzymywanie relacji z darczyricami i sympatykami, dokumentowanie wsparcia,
przygotowanie sprawozdan wewnetrznych lub zewnetrznych, oraz kontakt w sprawach
organizacyjnych dotyczgcych wsparcia. Dobdr podstawy prawnej przetwarzania zalezy od
konkretnej sytuacji (np. zgoda, obowigzek prawny, prawnie uzasadniony interes),
a szczegotowe zasady doboru podstaw i formutowania klauzul informacyjnych powinny byé
omowione w lekcji poswieconej ochronie danych osobowych. Na potrzeby tego rozdziatu
kluczowe jest rozumienie, ze przetwarzanie jest legalne tylko wtedy, gdy spetniona jest co
najmniej jedna przestanka legalizujgca przetwarzanie danych®.

Po drugie, OSP musi wypetnia¢ obowiazek informacyjny wobec 0sdéb, ktérych dane zbiera
bezposrednio, poprzez przekazanie podstawowych informacji: kto jest administratorem,
w jakich celach i na jakiej podstawie dane sg przetwarzane, jak dtugo bedg przechowywane,
jakie prawa przystugujg osobie, oraz komu dane mogg by¢ ujawniane®. W systemie ewidencji
kontaktéw praktycznym rozwigzaniem jest posiadanie pola ,obowigzek informacyjny
spetniony: tak/nie — data — sposdb” oraz (jezeli ma to zastosowanie) pola dokumentujgcego
zgode lub sprzeciw. W poradnikach kierowanych do organizacji pozarzagdowych podkresla sie,

6 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, RODO, art. 5, op.cit.;

7 Tamze;

8 Tamze, RODO, art. 6;

®Tamze, RODO, art. 13;
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ze brak uporzadkowania tych elementéw jest jedng z najczestszych przyczyn probleméw
zgodnosci®.

Po trzecie, jezeli OSP korzysta z zewnetrznych narzedzi informatycznych (np. systemu
prowadzonego w chmurze), bardzo czesto dochodzi do powierzenia przetwarzania danych
dostawcy ustugi, co wymaga odpowiednich ustalen i umowy powierzenia, obejmujacej m.in.
zobowigzania dotyczgce bezpieczenstwa, poufnosci, wsparcia praw oséb oraz zgfaszania
naruszen!l. Ten element jest krytyczny w kontekscie wyboru narzedzii nie moze by¢ pominiety
w mysleniu o ,,systemie ewidencji”.

Po czwarte, system ewidencji musi by¢ zabezpieczony adekwatnie do ryzyka: poprzez kontrole
dostepu, separacje uprawnien, kopie zapasowe i ochrone przed nieuprawnionym dostepem?2.
W niniejszym rozdziale sygnalizujemy te konieczno$é, natomiast mechanizmy bezpieczenstwa
informacji i kontroli dostepu sg przedmiotem rozdziatu 5 lekcji 5.

Dobdr narzedzia - jakie rozwigzania sg realistyczne dla OSP i czym sie kierowa¢

Wybér narzedzia powinien wynikaé z odpowiedzi na trzy pytania: (1) ilu kontaktéw i jakiego
typu wsparcia OSP realnie obstuguje, (2) ile 0s6b bedzie rownolegle korzystaé z ewidencji, oraz
(3) jakim budzetem i kompetencjami dysponuje jednostka. W praktyce narzedzia dla OSP
mozna utozy¢ w ,drabine dojrzatosci”: od arkusza kalkulacyjnego, przez proste bazy danych,
po systemy do zarzadzania relacjami i darczyficami.

Arkusze kalkulacyjne sg czesto najrozsadniejszym punktem startu, o ile zostang przygotowane
profesjonalnie. Arkusze Google (Google Sheets) umozliwiajg wspétdzielenie i prace kilku oséb
z kontrolg dostepu oraz historig zmian'3. Microsoft Excel oferuje bardzo rozbudowane funkcje
analityczne i mozliwo$¢ pracy w srodowisku lokalnym lub internetowym (w zaleznosci od
licencji), co moze odpowiada¢ OSP o specyficznych wymaganiach organizacyjnych?®4.
LibreOffice Calc jest rozwigzaniem bezptatnym, rozwijanym jako oprogramowanie otwarte, co
bywa istotne tam, gdzie jednostka nie chce ponosi¢ kosztéw licencyjnych®>. Arkusz
kalkulacyjny dobrze sprawdza sie przy kilkuset kontaktach, pod warunkiem ze zastosuje sie
jasne reguty zapisu, pola obowigzkowe i mechanizmy ograniczajgce duplikaty. Jego
ograniczeniem jest stabsze wsparcie dla ,relacji” miedzy rekordami (np. jedna firma i wielu
przedstawicieli) oraz trudnos¢ w konsekwentnym prowadzeniu historii interakgji.

10 Dudek t., ePoradnik RODO dla NGO, Konfederacja Inicjatyw Pozarzagdowych Rzeczypospolitej, Warszawa
2019, op. cit.;

1 Tamze, s. 44-45;

12 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, RODO, art. 32, op.cit.;

13 Google, ,,Google Sheets: Online Spreadsheets & Templates”, opis ustugi:
https://workspace.google.com/products/sheets/;

14 Microsoft, ,,Excel | Microsoft 365”, opis produktu: https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-365/excel;

15 The Document Foundation (LibreOffice), , Calc”, opis programu: https://www.libreoffice.org/discover/calc;
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Narzedzia bazodanowe typu ,aplikacja bez programowania” (np. Airtable) pozwalajg
budowac relacyjne bazy (oddzielne tabele dla oséb, organizacji, interakcji i wsparcia) oraz
tworzy¢ widoki i formularze do wprowadzania danych. Airtable jest promowany jako
platforma do budowy aplikacji operacyjnych na danych, co w praktyce oznacza, ze OSP moze
zbudowac ,,mini-system ewidencji” bardziej uporzgdkowany niz arkusz, bez inwestowania
w petny system klasyczny®. To rozwigzanie staje sie szczegdlnie uzyteczne, gdy OSP chce
rozdzieli¢ role (np. kto$ wprowadza kontakty, kto$ rejestruje wsparcie) i ograniczy¢ ryzyko
przypadkowego usuniecia danych.

Systemy do zarzadzania relacjami dla organizacji spotecznych — z perspektywy funkcjonalne;j
najbardziej adekwatnym przyktadem jest CiviCRM, narzedzie otwarte rozwijane z mysla
o organizacjach pozarzadowych, umozliwiajgce centralizacje danych o interesariuszach
i prowadzenie ewidencji relacyjnej'’”. W praktyce CiviCRM moze by¢ wdrazany jako
samodzielny system lub jako rozwigzanie zintegrowane ze strong internetowg opartg
o popularne systemy zarzadzania trescig. (W lekcji dotyczacej narzedzi internetowych
i kanatéw wsparcia zwykle omawia sie integracje szerzej; w tym rozdziale podkreslamy tylko,
ze system ewidencji moze by¢ czescig ekosystemu narzedzi OSP). Zaletg tego typu rozwigzan
jest dopasowanie do potrzeb organizacji spotecznych, natomiast kosztem jest zwykle wieksza
ztozonos¢ wdrozenia i potrzeba wsparcia technicznego (hosting, aktualizacje, konfiguracja).

Uniwersalne systemy do zarzadzania relacjami (np. HubSpot, Zoho, Bitrix24, SuiteCRM,
Odoo, Salesforce) sg projektowane gtéwnie dla biznesu, ale mogga by¢ uzyteczne w OSP, jezeli
jednostka ma kompetencje do ich uproszczonego wykorzystania i wtasciwego
skonfigurowania pél. HubSpot oferuje bezptatny wariant podstawowy i akcentuje funkcje
centralnej bazy kontaktéw?®. Zoho promuje rozwigzanie jako system do zarzgdzania relacjami
w $rodowisku internetowym?®. Bitrix24 taczy elementy relacji z narzedziami pracy
zespotowej?°. SuiteCRM jest systemem otwartym, ktdéry mozna wdrozy¢ samodzielnie (co
bywa istotne przy wymogach kontroli nad danymi)?l. Odoo jest pakietem aplikacji
biznesowych, w ktérym modut relacji jest jednym z elementéw??. Salesforce posiada
rozwigzania dedykowane sektorowi organizacji spotecznych (Nonprofit Cloud), jednak ich
koszt i ztozono$¢é mogg przekraczad realia wielu OSP?3, Przy tych narzedziach kluczowe jest to,
aby nie ,przenosi¢” bezrefleksyjnie biznesowych kategorii (np. ,sprzedaz”, ,lejek”) do OSP,
lecz skonfigurowaé system pod realne cele: ewidencje kontaktdéw, historie wsparcia i historie
interakgji.

16 Airtable, ,Airtable”, opis platformy: https://www.airtable.com;

7 CiviCRM, ,,Home”, opis systemu: https://civicrm.org;

18 HubSpot, ,Streamline Your Entire Business With a Free CRM”, opis produktu:
https://www.hubspot.com/products/crm;

1% Zoho, ,,Zoho CRM”, opis produktu: https://www.zoho.com/crm;

20 Bitrix24, ,Bitrix24”, opis platformy: https://www.bitrix24.pl/;

21 SuiteCRM, ,,SuiteCRM”, opis systemu: https://suitecrm.com;

22 0doo, ,Free online CRM software”, opis modutu: https://www.odoo.com/app/crm;

23 Salesforce, ,Nonprofit Cloud”, opis rozwigzania: https://www.salesforce.com/nonprofit/cloud;
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Dla OSP sensownymi kryteriami wyboru narzedzia s3: mozliwos¢ prowadzenia ewidencji oséb
i organizacji, mozliwos¢ dodawania historii interakcji i wsparcia, mozliwo$é eksportu danych,
kontrola dostepu, fatwos¢ obstugi, koszt catkowity (nie tylko licencja, ale i czas wdrozenia),
oraz dostepnos¢ wsparcia technicznego. Na etapie wyboru nalezy unikaé sktadania sobie
obietnic, ze ,z czasem dojdziemy do rozbudowanej analityki” — analityka jest osobnym
obszarem (rozdziat 5), a tutaj priorytetem jest solidna jako$¢ danych, bez ktérej zadna analiza
nie bedzie wiarygodna.

Jak OSP moze praktycznie skonfigurowac ewidencje w wybranych narzedziach?

Ponizej przedstawiamy praktyczne podejscia do konfiguracji ewidencji kontaktéw i historii
wsparcia. Kazde z nich mozina wdrozy¢ w OSP bez budowania ,duzego systemu
informatycznego”, o ile zachowa sie standardy danych i minimalne zasady ochrony informacji.

A) Arkusz kalkulacyjny (Arkusze Google / Excel / LibreOffice Calc)

To wariant, ktéry rekomenduje sie jako startowy dla OSP o niewielkiej skali
fundraisingu lub dla jednostek budujacych dopiero pierwsza uporzagdkowang baze.
W arkuszu nalezy unikaé ,jednej tabeli na wszystko”, w ktérej w jednej komdrce
zapisuje sie historie wsparcia. Zamiast tego nalezy zastosowac¢ co najmniej dwa
arkusze: , Kontakty” oraz ,Wsparcie”. W arkuszu , Kontakty” kazdy wiersz powinien
odpowiadaé jednemu podmiotowi (osobie lub organizacji), a w arkuszu ,Wsparcie”
— jednej pozycji wsparcia, zodwotaniem do identyfikatora kontaktu. Takie rozdzielenie
umozliwia pdzniej filtrowanie, porzgdkowanie i analize bez deformowania danych.
Narzedzia arkuszowe s3 dobrze udokumentowane i powszechnie stosowane,
a kluczowg przewagg Arkuszy Google jest praca zespotowa w czasie rzeczywistym??.

B) Airtable (relacyjna baza danych bez programowania).

W Airtable OSP moze stworzyé osobne tabele: , Osoby”, , Organizacje”, ,Interakcje”
i ,Wsparcie”, a nastepnie potaczy¢ je relacjami. Rozwigzanie to jest szczegdlnie
uzyteczne, gdy OSP ma kilka typéw kontaktéw (osoby prywatne, firmy, instytucje)
i chce zachowad porzadek , kto jest kim” bez duplikowania danych. W praktyce oznacza
to, ze wsparcie (rekord w tabeli ,Wsparcie”) zawsze wskazuje powigzang osobe lub
organizacje, a interakcja wskazuje kontakt oraz krétki opis i date. Airtable dostarcza tez
formularze do wprowadzania danych, ktére mogg ograniczy¢ liczbe btedéw w zapisie
(np. przez listy wyboru zamiast dowolnego tekstu)?>.

C) CiviCRM (system rozwijany dla organizacji spotecznych).
CiviCRM jest narzedziem otwartym, projektowanym jako system ewidencji
interesariuszy dla organizacji spotecznych, ktéry umozliwia centralizacje danych
kontaktowych i historii relacji’®. Z perspektywy OSP kluczowa warto$¢ polega na tym,
ze system ten ,zaktada” koniecznos$¢ prowadzenia relacji z darczyncami, cztonkami
i sympatykami jako podstawowego procesu, a nie jako ,dodatku” do sprzedazy.

24 Google, ,,Google Sheets: Online Spreadsheets & Templates”, op. cit.;
% Airtable, ,Airtable”, op. cit.;
26 CiviCRM, ,,Home”, op. cit.;
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W praktyce CiviCRM pozwala uporzagdkowac: profil kontaktu, notatki, historie dziatan,
a takze przypisa¢ wsparcie do kontaktu. Wariant wdrozeniowy (samodzielny serwer
czy hosting zewnetrzny) ma bezposrednie znaczenie dla obowigzkéw zwigzanych
z powierzeniem danych i bezpieczenstwem, co nalezy rozpatrywa¢ w zgodzie
z zasadami bezpieczeristwa przetwarzania?’.

D) HubSpot / Zoho / Bitrix24 / SuiteCRM / Odoo / Salesforce (systemy uniwersalne).
W prezentowanych systemach OSP powinna potraktowaé funkcje , kontaktu” jako
rdzen, a nastepnie skonfigurowaé wtasne pola: ,typ interesariusza”, ,zrédto kontaktu”,
»preferowany kanat kontaktu”, ,status relacji”, oraz doda¢ modut rejestrowania
interakcji i wsparcia (czesto realizowane przez notatki lub dedykowane obiekty).
HubSpot akcentuje posiadanie centralnej bazy kontaktéw?®, Zoho — uporzadkowane
zarzadzanie relacjami?®, Bitrix24 — rozwigzanie tgczace relacje i narzedzia pracy?,
SuiteCRM — otwartos¢ i mozliwosé samodzielnego wdrozenia3!, Odoo — modutowosé3?,
a Salesforce — rozwigzania sektorowe dla organizacji spotecznych3. Te systemy moga
by¢ uzyteczne, ale wymagajg dojrzatej dyscypliny danych - jesli OSP nie zdefiniuje
standardéw pdl i sposobu zapisu, system stanie sie jedynie ,, drogim notatnikiem”.

Najczestsze btedy w ewidencji kontaktéw w OSP i ich konsekwencje praktyczne

Najpowazniejszym btedem jest rozproszenie danych: czes¢ kontaktow w telefonie prywatnym,
cze$¢ w notesie, czes¢ w komunikatorze, cze$¢ w skrzynce e-mail. Skutkiem jest brak
mozliwosci wykazania rozliczalnosci, trudnosé¢ w przekazywaniu obowigzkéw oraz realne
ryzyko ujawnienia danych osobom nieuprawnionym. Z perspektywy prawa ochrony danych
istotne jest, ze administrator ma obowigzek wdrozy¢ srodki adekwatne do ryzyka, a w razie
incydentu wykazaé, ze dziatat rozsadnie i proporcjonalnie3.

Drugim czestym btedem jest prowadzenie ewidencji ,,na nadmiarze” zbieranie danych, ktore
nie sg potrzebne (np. szczegétowych informacji osobistych), oraz brak regut retencji, czyli
decyzji, kiedy dane sg usuwane lub anonimizowane. Zasada ograniczenia przechowywania
wynika wprost z podstawowych zasad przetwarzania danych3>. Trzecim btedem jest brak
rozdzielenia osoby i organizacji, co uniemozliwia profesjonalne prowadzenie relacji

27 Tamze; Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, RODO, art. 32, op.cit;

28 HubSpot, ,Streamline Your Entire Business With a Free CRM”, op.cit.;

2% Zoho, ,,Zoho CRM”, op.cit.;

30 Bitrix24, op.cit.;

31 SuiteCRM, op.cit.;

320doo, ,Free online CRM software”, op.cit.;

33 salesforce, ,Nonprofit Cloud” , op.cit.;

34 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, RODO, art. 32, op.cit.;

35 Tamze, art. 5, op.cit.;
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z partnerami instytucjonalnymi. Czwartym — brak historii interakcji, ktéry powoduje, ze kazdy
kolejny kontakt zaczyna sie ,od zera”, a OSP nie uczy sie na wtasnych doswiadczeniach.

Jezeli OSP potraktuje ewidencje jako narzedzie porzgdkujgce, a nie jako , dodatkowa
biurokracje”, wéwczas szybko pojawia sie efekt praktyczny: mniej pomytek, wieksza spdjnos¢
relacji, wieksza wiarygodnos¢ w oczach darczyncow i partneréw oraz zdolnos$¢ do planowania
dziatan fundraisingowych na podstawie faktéw, a nie intuicji. W kolejnych rozdziatach lekcji 5
pokazemy, jak te ewidencje powigza¢ z kanatami przyjmowania darowizn, komunikacja
operacyjng oraz analitykg — bez dublowania tresci i z zachowaniem czytelnego podziatu funkcji
narzedzi.
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ROZDZIAL 2. Kanaty przyjmowania darowizn oraz standardy
identyfikacji i ewidencji wptat

Co OSP powinno , mie¢ pod kontrolg”, gdy uruchamia przyjmowanie wpftat?

Skuteczny fundraising w OSP zaczyna sie od uporzadkowania dwéch elementéw:
(1) sposobow, w jakie wptata moze trafi¢ do OSP, oraz (2) sposobu, w jaki OSP zapisze te
wptate w swojej ewidencji, aby dato sie jg jednoznacznie rozpoznac i rozliczy¢é. W praktyce
oznacza to, ze OSP nie powinna udostepniaé kanatéw wptat , przypadkowo”, tylko uruchamiac
je w sposéb spdjny: kazdy kanat ma dostarcza¢ danych, ktére pozwalajg odpowiedzie¢ na
cztery pytania: kiedy wptata zostata wykonana, jakg miata kwote, z jakiego kanatu pochodzi
i na jaki cel zostata przeznaczona. Jezeli darczyrica pozostawit dane kontaktowe, OSP powinna
umieé powigza¢ wptate z konkretng osobg lub podmiotem (zgodnie z zasadami ewidenc;ji
kontaktow).

W tym rozdziale przyjmujemy prostg zasade praktyczng: kazdy kanat wptat ma by¢ tak
ustawiony, zeby OSP mogta pobra¢ zestawienie transakcji (np. z banku lub z panelu
narzedzia) oraz zeby mozna byto powigzaé to zestawienie z wptywem srodkdw na rachunek
bankowy. Narzedzia, ktére nie dajg takiej mozliwosci albo ukrywajg dane rozliczeniowe,
w praktyce generujg ryzyko bteddw i utrudniajg pézniejszg komunikacje z darczyricami.

Krok pierwszy: przygotuj , karte wptaty” OSP — zestaw statych informacji, ktory bedziesz
wykorzystywaé wszedzie

Zanim OSP uruchomi jakiekolwiek narzedzie ptatnicze, potrzebuje jednego, wspdlnego
,rdzenia” informacji. W praktyce jest to karta wptaty OSP: krétki zestaw danych, ktéry bedzie
powtarzany na stronie internetowej, w materiatach informacyjnych, w opisach narzedzi
pfatniczych i w komunikacji z darczyncami. Dzieki temu OSP minimalizuje ryzyko, ze w réznych
miejscach pojawig sie sprzeczne dane (np. rézne numery konta albo rézne opisy celu).

Karta wptaty powinna zawieraé: petng nazwe OSP, miejscowos¢, numer rachunku bankowego,
nazwe banku (opcjonalnie), dane kontaktowe do spraw wsparcia (co najmniej adres poczty
elektronicznej), oraz krotka liste celdw, na ktére OSP przyjmuje wptaty (jezeli OSP rozrdznia
cele). Ten element jest kluczowy: darczynicy czesciej wspierajg, gdy cel jest nazwany jasno,
a OSP ma pédzniej prostg mozliwos$é przypisania wptaty do celu w ewidencji.

Jezeli OSP korzysta z narzedzi internetowych, karta wptaty powinna by¢ punktem wyjscia do
ustawien w narzedziu: nazwy odbiorcy, numeru rachunku do wyptat, tresci potwierdzen, listy
celéow oraz krétkich opisdw. Narzedzia takie jak Wptacam i FaniPay komunikujg, ze sa
przeznaczone do zbierania wptat przez internet dla organizacji spotecznych i wyptacajg srodki
na rachunek organizacji; w praktyce oznacza to, ze numer rachunku OSP i dane identyfikacyjne
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organizacji muszg by¢ wprowadzone do systemu w sposéb zgodny z dokumentami
organizacji®.

Krok drugi: wybierz 2—4 kanaty wpfat i nazwij je po ludzku, tak aby kazdy w OSP rozumiat,
czym sie réznia

W realiach OSP najlepiej sprawdza sie zestaw niewielu kanatéw — ale takich, ktére faktycznie
odpowiadajg na potrzeby lokalnej spotecznosci. Dla wiekszosci jednostek sensownym
punktem wyijscia jest:

1. przelew na rachunek bankowy OSP — kanat podstawowy i najbardziej uniwersalny;

2. szybka wptata przez internet — dla osdb, ktore chcg wptaci¢ od razu w telefonie (np.
ptatno$é mobilna lub przelew elektroniczny). Narzedzia typu Wptacam i FaniPay sg
projektowane wiasnie do tego zastosowania®’;

3. darowizny ,,0od zakupéw w internecie” — jako kanat dodatkowy, ktéry nie wymaga od
darczynicy klasycznej wpfaty, ale polega na przekazywaniu czesci wartosci zakupow
przez sklepy wspodtpracujace z platforma. Tak dziata FaniMani, ktére opisuje rejestracje
organizacji i zbieranie darowizn od zakupow?3é;

4. jezeli OSP prowadzi dziatania, ktére wymagaja obstugi w portalu administracji
publicznej (co byto omawiane w lekcji 4), narzedziem jest portal zbiorki.gov.pl. W tym
rozdziale traktujemy go wylacznie jako narzedzie do obstugi formalnej
i dokumentacyjnej, a nie jako temat merytoryczny zbiérek3?.

Nazwanie kanatéw jasny i zrozumiaty ma znaczenie operacyjne. Zamiast méwic ,,operator
ptatnosci”, OSP moze stosowal okreslenia: ,wptata przelewem”, ,wptata szybka przez
internet”, ,,darowizna od zakupow”, ,kanat administracyjny”. Taki jezyk utatwia szkolenie
nowych oséb w OSP i ogranicza pomytki.

36 Wptacam (ngo.pl), ,Wptacam” (opis narzedzia, informacje o prowizji i obstudze ptatnosci przez PayU),
https://wplacam.ngo.pl/; FaniPay, , Strona gtéwna — system ptatnosci dla fundacji i stowarzyszen” (informacja
o wyptatach na konto organizacji i dostepie do danych wptacajacych), https://fanipay.pl;

37 Tamze; FaniMani (pomoc), ,,Jak dziatajg ptatnosci FaniPAY” (opis procesu wptaty oraz danych wymaganych od
darczyncy), https://fanimani.pl/pomoc/dla-organizacji/fanipay/poczatek-czyli-start/jak-dzialaja-platnosci-
fanipay/;

38 FaniMani, , Zarejestruj organizacje” (opis, ze FaniMani to darowizny od zakupdw online oraz ze konto
organizacji daje dostep do dodatkowych narzedzi), https://fanimani.pl/rejestracja-organizacji/; FaniMani
(pomoc), ,,Co trzeba zrobi¢, aby zbiera¢ darowizny do zakupdw online?” (opis rejestracji organizacji i
rozpoczecia zbierania), https://fanimani.pl/pomoc/dla-organizacji/fanimani/co-trzeba-zrobic-aby-zbierac-
darowizny-do-zakupow-online/;

39 Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji, ,Zgto$ zbiérke publiczng” (opis funkcji portalu i jego
zastosowania), https://www.gov.pl/web/mswia/zglos-zbiorke-publiczna; Portal Zbiérek Publicznych (MSWiA),
»Portal zbidrek” (informacje i funkcje serwisu), https://zbiorki.gov.pl/zbiorki/index;
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https://fanimani.pl/rejestracja-organizacji/
https://fanimani.pl/pomoc/dla-organizacji/fanimani/co-trzeba-zrobic-aby-zbierac-darowizny-do-zakupow-online/
https://fanimani.pl/pomoc/dla-organizacji/fanimani/co-trzeba-zrobic-aby-zbierac-darowizny-do-zakupow-online/
https://www.gov.pl/web/mswia/zglos-zbiorke-publiczna
https://zbiorki.gov.pl/zbiorki/index
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Krok trzeci: ustaw prosty standard opisu wptat — tak, aby OSP nie musiata
domyslaé sie celu

Najczestszym problemem w ewidencji wptat w OSP jest sytuacja, w ktorej pienigdze wptywaja,
ale nie wiadomo, na co byty przeznaczone albo z jakiej akcji wynikajg. Rozwigzaniem jest
prosty standard opisu, ktéry OSP stosuje konsekwentnie.

W praktyce proponuje dwa uzupetniajgce sie mechanizmy:

= Mechanizm A: krétka lista celéw (3-7 pozycji) oraz ich state nazwy.
Cele powinny by¢ nazwane tak, aby osoba z zewnatrz rozumiata je bez ttumaczenia,
np. ,sprzet ratowniczy”, ,,mtodziezowa druzyna”, ,remiza — utrzymanie”, ,,szkolenia”,
»dziatania statutowe”. Nazwy majg by¢ state w czasie. Jezeli OSP zmienia nazwy celéw
co kilka miesiecy, ewidencja staje sie nieporéwnywalna.

= Mechanizm B: prosta reguta opisu przelewu / wyboru celu w formularzu.
Dla przelewéw bankowych OSP podaje darczyicom krétka instrukcje: ,W tytule
przelewu wpisz: DAROWIZNA + nazwa celu”. Dla wptat internetowych OSP ustawia
W narzedziu liste celdw, ktérg darczyrnca wybiera jednym kliknieciem. Narzedzia
FaniPay opisujg wprost proces wptaty, w ktédrym darczyrca podaje kwote oraz dane
i akceptuje zasady; w praktyce lista celow jest elementem, ktéry OSP powinna
wprowadzi¢ do panelu, jezeli narzedzie to umozliwia“®.

Jezeli OSP prowadzi wiecej niz jedng akcje, warto dodac trzeci element: oznaczenie zrédta,
czyli informacje, skad darczynca trafit do wptaty (np. ,festyn”, ,rocznica”, ,strona
internetowa”). W narzedziach internetowych osigga sie to najprosciej poprzez tworzenie
osobnych odnosnikéw do wptaty dla réznych miejsc publikacji (osobny odnosnik na strone,
osobny do medidw spotecznosciowych, osobny do wydarzenia). Dzieki temu w ewidencji OSP
widzi, ktére miejsca faktycznie generujg wptaty, bez zgadywania.

Krok czwarty: wybierz narzedzie do szybkich wptat przez internet i uruchom je w sposéb
bezpieczny dla OSP

Szybkie wpfaty przez internet stuzg temu, aby darczynca mégt wesprze¢ OSP ,tu i teraz”,
w szczegdlnosci w telefonie. W Polsce w praktyce liczy sie dostepnos¢ popularnych metod
ptatnosci, zwtaszcza ptatnosci mobilnych, takich jak BLIK. Strona BLIK opisuje typowy przebieg
ptatnosci w internecie: wybér ptatnoéci, wpisanie kodu i potwierdzenie w aplikacji bankowej**.
Takie ptatnosci sg czesto udostepniane w ramach narzedzi ptatniczych dla organizacji.

Wybierajac narzedzie, OSP powinna patrzeé nie na liczbe funkcji, tylko na to, czy narzedzie
zapewnia trzy elementy:

40 FaniMani (pomoc), ,Jak dziatajg ptatnosci FaniPAY”, op.cit.; FaniPay, ,Strona gtéwna — system ptatnosci dla
fundacji i stowarzyszen” , op.cit.;

41 BLIK, ,Jak korzystaé z BLIKA? — Ptatnosci w internecie z kodem BLIK” (opis przebiegu ptatnosci),
https://www.blik.com/jak-korzystac-z-blika;
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1. czytelne rozliczenia i mozliwosé pobrania zestawien wptat,

wyptate srodkéw na rachunek OSP,

3. mozliwos$¢ zebrania minimalnych danych darczyncy, jesli darczynca je podaje (np. do
podziekowania).

N

W praktyce, dla OSP szczegdlnie uzyteczne sg dwa rozwigzania ,gotowe”, poniewaz nie
wymagajg budowy wtasnej infrastruktury technicznej: Wptacam (ngo.pl) oraz FaniPay
(FaniMani/Autopay).

Wptacam (ngo.pl) komunikuje, ze aplikacja jest bezptatna, a prowizja za obstuge ptatnosci jest
pobierana automatycznie z darowizn (podaje stawki prowizji) oraz ze ptatnosci obstuguje
PayU%2. W sekcji FAQ Wptacam wskazuje réwniez poziom prowizji od darowizny jednorazowe;j
i cyklicznej, co jest istotne, bo wptywa na to, jak OSP bedzie uzgadnia¢ kwoty w ewidencji
(kwota darowizny a kwota faktycznie wyptacona po potraceniu kosztéw)*3.

FaniPay opisuje proces uruchomienia i wskazuje, ze darowizny sg wypfacane na konto
bankowe organizacji w dni robocze oraz ze organizacja ma dostep do danych wptacajgcych
(imie, nazwisko, adres poczty elektronicznej) w celu podziekowania**. Dodatkowo, w pomocy
FaniMani opisany jest przebieg ptatnosci FaniPay oraz dane, o ktére proszony jest darczyrica
(kwota, imie, nazwisko, adres poczty elektronicznej, akceptacja zasad) — to jest doktadnie ten
minimalny zakres, ktdry jest uzyteczny operacyjnie i nie przetadowuje formularza®.

Jak korzystaé z w/w narzedzi w OSP?

Najpierw OSP wybiera jedno narzedzie (Wptacam albo FaniPay) i uruchamia je dla jednego,
prostego celu, aby nauczy¢ sie rozliczen i ewidencji. W tym momencie kluczowe jest, aby OSP
w panelu narzedzia ustawita: (1) dane organizacji zgodne z dokumentami, (2) rachunek
bankowy do wyptat, (3) nazwy celdéw zgodne z ,kartg wptaty”, (4) tres¢ krétkiej informacji,
ktdrg darczynica zobaczy w procesie wptaty. Nastepnie OSP wykonuje test operacyjny: jedna
wpfata testowa (np. minimalna), pobranie zestawienia transakcji i sprawdzenie, czy OSP
rozumie, skad wzig¢ identyfikator transakcji i jak zestawié to z wyptatg na rachunek.

Jezeli OSP od poczatku zrobi ten test, uniknie najczestszego btedu - uruchomienia ptatnosci
internetowych bez przygotowania ewidencji, a nastepnie chaotycznego , odtwarzania” zrédet
wpfat po kilku tygodniach.

Krok piaty: dodaj kanat ,,darowizny od zakupow w internecie” — narzedzie FaniMani jako
state zrodto wsparcia

FaniMani jest narzedziem innego typu niz klasyczna wptata. W modelu FaniMani darczynica
nie wykonuje przelewu na rzecz OSP wprost, tylko robi zakupy w sklepach internetowych

42 \Wptacam (ngo.pl), op.cit;

4 Wptacam (ngo.pl), ,FAQ — Czy cata moja darowizna trafi do organizacji?” (wysoko$é prowizji od darowizn
jednorazowych i cyklicznych), op.cit.;

4 FaniPay, ,Strona gtéwna — system ptatnosci dla fundacji i stowarzyszer”, op.cit.;

45 FaniMani (pomoc), ,,Jak dziatajg ptatnoéci FaniPAY” , op.cit.;
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poprzez mechanizm platformy, a czes¢ wartosci zakupow jest przekazywana na rzecz
organizacji. FaniMani opisuje wprost, ze ,,to przede wszystkim darowizny od zakupdéw online”
oraz ze rejestracja organizacji daje dostep rdowniez do FaniPay i innych narzedzi
udostepnianych przez fundacje®®.

Z punktu widzenia OSP narzedzie FaniMani jest szczegdlnie wartosciowe, poniewaz moze
budowac staty strumien wsparcia bez tego, aby kazdy sympatyk musiat wykonywac odrebng
wptate. OSP musi jednak rozumiec specyfike ewidencji: w tym modelu pienigdze pojawiajg sie
po pewnym czasie, a darowizny majg swoje statusy (od rejestracji do potwierdzenia i wypfaty).
Materiat pomocy FaniMani opisuje, ze kazda darowizna od zakupdéw przechodzi proces od
rejestracji w systemie przez potwierdzenie i rozliczenie az do wyptaty, a na kazdym etapie ma
okreslony status®’.

Jak OSP korzysta z FaniMani — w sposéb, ktory da sie prowadzi¢ w ewidencji

Najpierw OSP zaktada konto organizacji w FaniMani (rejestracja organizacji)*®. Nastepnie
przygotowuje krétka instrukcje dla sympatykow: jak wejs¢ na profil OSP w FaniMani i jak
wykonac¢ zakupy tak, aby darowizna zostata naliczona. Pomoc FaniMani wskazuje, ze do
zbierania darowizn od zakupdéw wystarczy zatozenie konta organizacji, a po rejestracji
organizacja otrzymuje podpowiedzi e-mailowe, jak rozpoczaé zbieranie*. To jest wazne
narzedziowo - OSP dostaje materiat, ktory mozna wykorzysta¢ w komunikacji.

W ewidencji OSP pienigdze z FaniMani nalezy traktowac jako osobny kanat (np. ,,darowizny od
zakupdéw — FaniMani”). Wptaty w tym kanale bedy czesto rozliczane zbiorczo, dlatego
w ewidencji nalezy zachowac zestawienia z systemu (np. raporty i informacje o wyptatach)
jako podstawe uzgodnienia z wyciggiem bankowym. Dzieki temu OSP moze pdziniej rzetelnie
wykazaé zrédto srodkow i uniknie btedu polegajgcego na wpisaniu ,nie wiadomo skad”
w historii wsparcia.

Krok szosty: wprowadz jeden, prosty sposob zapisywania wptat — tak, aby kazdy w OSP
robit to identycznie

Skuteczny fundraiser w OSP powinien doprowadzi¢ do tego, ze ewidencja wpfat dziata
»,Z automatu” - niezaleznie od tego, kto akurat petni funkcje skarbnika lub kto wspiera
fundraising, wpisy sg spdjne i poréwnywalne. Najczesciej wystarcza prosta ewidencja
w arkuszu (albo modut ewidencyjny w systemie), ale konieczny jest jeden standard.

W praktyce kazdy wpis w ewidencji powinien zawierac:

= data (data wptywu na rachunek lub data transakcji — zaleznie od tego, co narzedzie
udostepnia i jak rozlicza wyptaty);

46 FaniMani, ,, Zarejestruj organizacje”, op.cit.;

47 FaniMani, ,,Statusy darowizn od zakupdéw online”, op.cit.;
48 Tamze;

* Tamze;
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= kwota (kwota wptaty darczyricy; w przypadku narzedzi z prowizjg warto dodatkowo
miec pole , koszt obstugi”, jezeli OSP rozdziela te informacje);

= kanat (np. ,przelew bankowy”, ,Wptacam”, , FaniPay”, ,FaniMani”);
= cel (jedna z nazw z , karty wptaty”);

= oznaczenie zrédta (np. ,strona”, ,wydarzenie”, ,media spotecznosciowe” — jezeli OSP
stosuje odnosniki rozdzielone);

= identyfikator transakcji (numer z banku lub identyfikator z panelu narzedzia);

= darczynca (jezeli jest mozliwy do ustalenia: imie i nazwisko albo nazwa podmiotu; jesli
brak —,,.anonimowa”).

Ten standard ma jedng kluczowa zalete: pozwala OSP wyjasnia¢ rozbieznosci. Jezeli na
rachunku bankowym jest wptyw zbiorczy z narzedzia internetowego, OSP nie wpisuje go jako
»jednej darowizny”, tylko uzgadnia go z zestawieniem transakcji w narzedziu. Wptacam wprost
wskazuje, ze pobiera prowizje od darowizny, co w praktyce oznacza, ze wptyw na rachunek
moze by¢ réiny od sumy wptat brutto — i wtasnie dlatego identyfikator transakcji oraz
zestawienie z narzedzia maja znaczenie>.

Krok siodmy: zabezpiecz dane darczyncéw w narzedziach — minimum, ktére musi by¢
spetnione

W narzedziach wptat internetowych i w ewidencji wptat OSP przetwarza dane osoéb, ktdre
wptacajg (jezeli je podajg). W tym rozdziale nie powtarzam catej tematyki ochrony danych
osobowych, ale wskazuje minimum narzedziowe, ktére powinno by¢ spetnione, aby dziatanie
byto zgodne z prawem i standardami.

Po pierwsze, jezeli OSP korzysta z zewnetrznego dostawcy, ktéry przetwarza dane w jej
imieniu (np. dostawca systemu wptat), co do zasady konieczne jest uregulowanie tej relacji
zgodnie z art. 28 RODO (podmiot przetwarzajacy)>l. Po drugie, jezeli OSP zbiera dane
bezposrednio od darczyncy w formularzu, musi przekazaé informacje o przetwarzaniu danych
zgodnie z art. 13 RODO (obowigzek informacyjny)®2. Po trzecie, OSP musi zapewnié¢
odpowiednie S$rodki bezpieczerdstwa (kontrola dostepu, ochrona danych, mozliwosé
odtworzenia) zgodnie z art. 32 RODO>3.

W praktyce dla OSP oznacza to konkretne dziatania narzedziowe: dostep do panelu narzedzia
wptat ma miec¢ ograniczona liczba oséb, hasta i dostep powinny by¢ przekazywane w sposéb

50 Whptacam (ngo.pl), , Wptacam”, op.cit.;

51 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO), art. 28,
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/PDF;

52 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, RODO, art. 13, op.cit.;

53 Tamze, art. 32, op.cit.;
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kontrolowany, a eksporty danych transakcyjnych powinny byé przechowywane w miejscu
zabezpieczonym (nie w prywatnych skrzynkach). Narzedzia takie jak FaniPay wskazujg dostep
do danych wptacajgcych, co jest operacyjnie uzyteczne, ale jednoczesnie oznacza, ze OSP musi
Swiadomie ograniczy¢ dostep do tych danych tylko do osdéb, ktdre realizujg zadania ewidencji
i komunikacji>*.

Podsumowujgc, zestawiamy narzedzia, ktére w praktyce odpowiadajg potrzebom OSP
w omawianym zakresie:

= Woptacam (ngo.pl) — gdy OSP chce szybko uruchomié¢ wptaty internetowe w gotowym
systemie; narzedzie komunikuje stawki prowizji i obstuge ptatnosci przez PayU, co
utatwia przewidywanie rozliczeri>>;

= FaniPay (FaniMani/Autopay) — gdy OSP chce udostepnic¢ szybkie wptaty na stronie
i mie¢ dostep do podstawowych danych darczyricéw do podziekowania; narzedzie
opisuje wyptaty na konto bankowe oraz zakres danych wptacajgcych®S;

= PayU (oferta dla organizacji spotecznych) — gdy OSP ma wsparcie techniczne i chce
wdrazac¢ ptatnosci jako rozwigzanie operatora; PayU komunikuje oferte dla fundacji,
stowarzyszer i NGO oraz dostepno$é metod ptatnosci®’;

= FaniMani — gdy OSP chce zbudowa¢ kanat ,,darowizn od zakupdw”; platforma opisuje
rejestracje organizacji i zasady dziatania darowizn od zakupdéw wraz ze statusami
darowizn®%;

= Portal zbiorki.gov.pl — jako narzedzie administracyjne do obstugi dziatan
wymagajacych zgtoszen i sprawozdawczosci; MSWIA opisuje funkcje portalu na stronie
gov.pl*°.

54 FaniPay, ,,Strona gtéwna — system ptfatnosci dla fundacji i stowarzyszen”, op.cit.;

55 Whptacam (ngo.pl), op.cit.;

%6 FaniPay, FaniMani, op.cit.;

57 payU, ,Fundacje, stowarzyszenia i NGO”, PayU, ,Fundacje”, op.cit.;

58 FaniPay, FaniMani, op.cit.;

59 Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji, ,Zgto$ zbiérke publiczng” (opis funkcji portalu i jego
zastosowania), https://www.gov.pl/web/mswia/zglos-zbiorke-publiczna; Portal Zbiérek Publicznych (MSWiA),
»Portal zbidrek” (informacje i funkcje serwisu), https://zbiorki.gov.pl/zbiorki/index;
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ROZDZIAL 3. Narzedzia obstugi relacji z darczyncami
I interesariuszami: komunikacja, biuletyn
elektroniczny i archiwizacja

Dlaczego w OSP potrzebny jest uporzagdkowany system komunikacji i archiwizacji?

OSP buduje zaufanie w spotecznosci przede wszystkim poprzez rzetelnos$é, przewidywalnos$é
i mozliwos¢ ,odtworzenia” historii wspdtpracy. W praktyce oznacza to, ze kazda osoba
wspierajgca (darczynca indywidualny), kazda firma (partner), kazda instytucja publiczna
(gmina, powiat, szkofa) oraz kazda organizacja wspétpracujgca powinna miec jasny, spdjny
punkt kontaktu, a OSP powinna by¢ w stanie szybko i wiarygodnie odpowiedzie¢ na pytania:
kiedy i w jakiej sprawie kontaktowalismy sie, kto odpowiadat, co ustalono, jakie dokumenty
przekazano, czy i jakie zgody komunikacyjne zostaty udzielone, oraz jakie informacje zostaty
przekazane po zakonczeniu zbiérki lub po wykorzystaniu darowizny.

W realiach OSP szczegdlnie istotne sg trzy uwarunkowania:

" po pierwsze, rotacja oséb petnigcych funkcje w zarzadzie i w jednostce powoduje
ryzyko ,utraty pamieci organizacyjnej”, jezeli komunikacja odbywa sie z prywatnych
skrzynek i telefondow;

= po drugie, dziatalnos¢ fundraisingowa opiera sie na danych osobowych (co najmniej
imie, nazwisko, numer telefonu, adres poczty elektronicznej), a zatem musi by¢
prowadzona w sposéb zgodny z zasadami legalnosci, minimalizacji, ograniczenia
czasowego przechowywania i bezpieczeristwa®®;

= po trzecie, komunikacja elektroniczna o charakterze fundraisingowym (zwfaszcza
masowa, cykliczna) wymaga szczegdlnej dyscypliny w zakresie zgdd i mozliwosci tatwej
rezygnacji z otrzymywania informacji — co ma bezposrednie znaczenie prawne
i reputacyjne®’.

Celem tego rozdziatu jest przedstawienie zestawu narzedzi i standardéw pracy, ktére
pozwalajg OSP prowadzi¢ komunikacje operacyjng (potwierdzenia, podziekowania,
informacje o efektach, odpowiedzi na pytania, uzgodnienia z partnerami), wysyta¢ biuletyn

60 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO), art. 5
(zasady przetwarzania), https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/PDF/?uri=CELEX:32016R0679);
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO), art. 32 (bezpieczenstwo
przetwarzania), https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/PDF/?uri=CELEX:32016R0679);

61 Ustawa z dnia 12 lipca 2024 r. — Prawo komunikacji elektronicznej, Dz.U. 2024 poz. 1221, art. 398,
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20240001221/0/D20241221.pdf; Rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO), art. 7 (warunki wyrazenia zgody) oraz art. 13
(obowigzek informacyjny), https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/PDF/?uri=CELEX:32016R0679);
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elektroniczny do osob, ktére tego oczekujg, oraz archiwizowa¢ komunikacje w sposdb
uporzadkowany i mozliwy do wykorzystania w praktyce.

Punkt kontaktu OSP: poczta elektroniczna w domenie i wspdlna skrzynka dla zespotu

W fundraisingu i wspotpracy partnerskiej poczta elektroniczna pozostaje podstawowym
kanatem, poniewaz umozliwia jednoznaczne wskazanie nadawcy, utrzymanie ciggtosci
w czasie, dotgczanie dokumentéw oraz archiwizacje korespondencji. Standardem
profesjonalnym jest uzywanie adreséw w domenie OSP (np. kontakt@..., wsparcie@...,
partnerzy@...) zamiast prywatnych skrzynek cztonkéw. To rozwigzanie ogranicza ryzyko utraty
dostepu do korespondencji oraz wzmacnia wiarygodnosé.

Kluczowym narzedziem organizacyjnym jest wspoélna skrzynka (wspétdzielona), czyli takie
ustawienie, w ktérym kilka oséb uprawnionych moze odbierac i wysyta¢ wiadomosci w imieniu
OSP, bez udostepniania haset i bez ,rozpraszania” historii kontaktu. W praktyce dla OSP
sprawdzajg sie dwa popularne podejscia:

= Wspdlna skrzynka oparta na grupie dyskusyjnej z funkcjg wspdlnej skrzynki
odbiorczej (Google Workspace).
W tym modelu tworzy sie grupe (np. darczyncy@...) i wigcza funkcje wspdlnej skrzynki
odbiorczej, co pozwala m.in. przypisywa¢ wiadomosci do o0sdb i oznaczac status
obstugi. Google opisuje ten mechanizm jako ,grupy ze wspdlng skrzynka odbiorczy”
i wskazuje, ze nalezy wtaczy¢ funkcje wspdlnej skrzynki w ustawieniach grupy®?.
To rozwigzanie jest szczegélnie wygodne, gdy OSP chce mieé prostg obstuge , jednego
adresu do kontaktu”, a jednoczesnie rozdziela¢ obstuge pomiedzy kilka osdb.

= Udostepniona skrzynka pocztowa w srodowisku Microsoft 365.
Microsoft opisuje udostepnione skrzynki jako rozwigzanie, w ktérym zespdét moze
monitorowac i wysyta¢ wiadomosci z jednego konta, a dostep jest nadawany
uprawnieniami (bez przekazywania hasta)®®. W dokumentacji Microsoft znajduje sie
zaréwno opis ,czym jest udostepniona skrzynka”, jak i instrukcja jej utworzenia
i konfiguracji®*.To podejscie jest korzystne dla OSP, ktére juz korzystajg z pakietu
Microsoft (poczta, pliki, wspdtpraca) i chcg spdjnych narzedzi administracyjnych.

52 Google Workspace Admin Help, ,,Grupy ze wspdlng skrzynka odbiorczg”,
https://support.google.com/a/users/answer/167430?hl=pl; Google Workspace Admin Help, , Tworzenie
grupy ze wspdlng skrzynka odbiorczg”, https://support.google.com/a/users/answer/10375787?hl=pl;

63 Microsoft Learn, ,,Udostepnione skrzynki pocztowe — informacje”, https://learn.microsoft.com/pl-
pl/microsoft-365/admin/email/about-shared-mailboxes?view=0365-worldwide;

4 Microsoft Learn, ,, Tworzenie udostepnionej skrzynki pocztowej”, https://learn.microsoft.com/pl-
pl/microsoft-365/admin/email/create-a-shared-mailbox?view=0365-worldwide; Microsoft Learn,
»Konfigurowanie ustawien udostepnionej skrzynki pocztowej”, https://learn.microsoft.com/pl-pl/microsoft-
365/admin/email/configure-a-shared-mailbox?view=0365-worldwide;
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Jak OSP moze wdrozy¢ w praktyce w/w narzedzia?

1.

Krok 1. OSP wyznacza ,,adresy funkcjonalne”, czyli skrzynki przypisane do obszaru,
a nie do osoby. Minimalny zestaw dla fundraisingu i wspdtpracy to zwykle: kontakt,
wsparcie/darowizny, partnerzy, ewentualnie media;

Krok 2. OSP wybiera rozwigzanie wspdlnej skrzynki (Google lub Microsoft) i zaktada
skrzynke/grupe. W tym kroku szczegdlnie wazne jest, aby dostep byt nadawany
imiennie, a nie poprzez wspodtdzielenie hasta (to podstawa kontroli dostepu
i rozliczalno$ci)®;

Krok 3. OSP ustala zasady wysytki ,,w imieniu OSP”: jednolity podpis (z nazwg OSP,
adresem, numerem telefonu, identyfikatorem jednostki, a takze informacjg o sposobie
rezygnacji z biuletynu, jezeli wiadomos$¢ ma charakter cykliczny);

Krok 4. OSP wprowadza w skrzynce prostg, powtarzalng strukture porzadkowania
wiadomosci, np. etykiety lub foldery: ,nowe”, ,w toku”, ,zakonczone”, ,umowy
i dokumenty”, ,podziekowania i informacje o efektach”. Struktura ma by¢ na tyle
prosta, aby byta stosowana konsekwentnie, a jednoczesnie pozwalata szybko odnalez¢
historie kontaktu;

Krok 5. OSP ustala zasade, ze istotne ustalenia (np. deklaracja wsparcia, potwierdzenie
zakresu wspétpracy, zgoda na publikacje informacji o partnerstwie) pozostajg
w korespondencji e-mail lub sg potwierdzane e-mailem po rozmowie telefoniczne;.
Takie postepowanie wspiera rozliczalnos¢ i ogranicza spory interpretacyjne.

Warto podkresli¢, ze sama skrzynka pocztowa nie ,tworzy relacji”, ale zapewnia warunki do
profesjonalnej obstugi relacji: staty punkt kontaktu, uporzadkowanie historii i mozliwosé
zastepstw. Elementy budowania relacji (plan kontaktéw, komunikaty, argumentacja) sa
zwykle omawiane w innych modutach Akademii; tutaj koncentrujemy sie na narzedziach
i standardach obstugi.

Komunikacja seryjna i biuletyn elektroniczny: narzedzia, zgody, archiwizacja wysytek
Biuletyn elektroniczny (regularna informacja o dziataniach, efektach, potrzebach) jest jednym
z najbardziej uzytecznych narzedzi utrzymania relacji, pod warunkiem ze jest wysytany do
0s0Ob, ktore tego oczekujg, oraz w sposdb zgodny z prawem i standardami. W OSP nalezy
odrdznié dwie sytuacje:

1.

sytuacja 1: korespondencja indywidualna i operacyjna — odpowiedZ na pytanie,
potwierdzenie, podziekowanie po wsparciu, ustalenia z partnerem. Tego typu
komunikacja jest zwykle elementem biezgcej wspdtpracy i nie jest traktowana jako
masowy przekaz promocyjny;

sytuacja 2: komunikacja seryjna (biuletyn) o charakterze cyklicznym lub promujgcym
wsparcie — wysyfana do wielu oséb, najczesciej zawierajgca prosbe o wsparcie,

55 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO), art. 32 (bezpieczeristwo
przetwarzania), https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/PDF/?uri=CELEX:32016R0679);
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO), art. 7 (warunki wyrazenia zgody)
oraz art. 13 (obowigzek informacyjny), https://eur-lex.europa.eu/legal-
content/PL/TXT/PDF/?uri=CELEX:32016R0679);
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informacje o mozliwosci przekazania darowizny lub zachete do zaangazowania. W tej

sytuacji OSP musi szczegdlnie zadbac o wtasciwg podstawe komunikacji.
Z perspektywy prawa komunikacji elektronicznej, uzywanie poczty elektronicznej, telefonu,
SMS lub innych telekomunikacyjnych urzadzen koncowych dla celédw marketingu
bezposredniego wymaga uprzedniej zgody abonenta lub uzytkownika koricowego®®.
W praktyce fundraisingowe zachety do wsparcia, wysytane masowo, nalezy traktowac jako
komunikacje wymagajacg precyzyjnego zarzadzania zgodami, poniewaz ryzyko skargi
i konsekwencji reputacyjnych jest realne. Z perspektywy ochrony danych osobowych, jezeli
OSP opiera wysytke na zgodzie, musi by¢ w stanie wykaza¢, ze zgoda zostata udzielona, oraz
zapewni¢ mozliwos$¢ tatwego wycofania zgody®’. Ponadto OSP ma obowigzek informowania
0s6b o przetwarzaniu ich danych (obowigzek informacyjny) oraz stosowania S$rodkéow
bezpieczeristwa adekwatnych do ryzyka®2.

Dlaczego do biuletynu elektronicznego warto stosowac narzedzia wyspecjalizowane, a nie
zwykta poczte?

Zwykta wysytka ,,do wielu odbiorcéw” z poziomu skrzynki e-mail jest ryzykowna, poniewaz
utrudnia udowodnienie zgdd, obstuge rezygnacji, prowadzi do btedéw (ujawnienie adreséw
w polu ,Do/DW”), a takze pogarsza dostarczalnos¢ wiadomosci. Narzedzia do biuletynu
elektronicznego zapewniaja mechanizmy: formularza zapisu, potwierdzenia zapisu,
automatycznej obstugi rezygnacji, list segmentdéw oraz archiwum kampanii.

Jak OSP powinna to wdrozy¢ w/w rozwigzania?

1. Krok 1. OSP definiuje, czym w jej przypadku jest biuletyn elektroniczny: jakie
informacje zawiera (np. podsumowanie dziatan, efekty wsparcia, potrzeby sprzetowe,
zaproszenia na wydarzenia), oraz kto jest jego adresatem (darczyrcy indywidualni,
sympatycy, rodzice dzieci z MDP, lokalni przedsiebiorcy, mieszkancy);

2. Krok 2. OSP wybiera narzedzie do wysytek seryjnych, ktére pozwala prowadzic listy
odbiorcow oraz automatycznie obstugiwaé rezygnacje. Przyktadowo, MailerlLite
opisuje mechanizm podwdjnego potwierdzenia zapisu i rekomenduje jego stosowanie
jako dobrg praktyke, nawet jezeli nie jest to wymadg wynikajgcy wprost z przepiséw
o ochronie danych®. GetResponse udostepnia instrukcje konfiguracji wiadomosci
potwierdzajgcej subskrypcje oraz ustawier subskrypcji z potwierdzeniem??;

3. Krok 3. OSP przygotowuje formularz zapisu w sposéb jednoznaczny. Minimalnie
powinien zawieraé: informacje, ze osoba zapisuje sie do biuletynu elektronicznego

66 Ustawa z dnia 12 lipca 2024 r. — Prawo komunikacji elektronicznej, Dz.U. 2024 poz. 1221, art. 398, op.cit.;

57 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO), art. 7 (warunki wyrazenia zgody)
oraz art. 13 (obowigzek informacyjny), op.cit.;

68 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO), art. 5
(zasady przetwarzania), op.cit.; Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO), art.
32 (bezpieczenstwo przetwarzania), op.cit.;

9 MailerLite Help, ,Jak zastosowaé podwdjne potwierdzenie zapisu przy zbieraniu odbiorcéw”,
https://www.mailerlite.com/pl/help/how-to-use-double-opt-in-when-collecting-subscribers;

70 GetResponse — Pomoc, ,Wiadomo$é potwierdzajgca subskrypcje”,
https://www.getresponse.pl/pomoc/wiadomosc-potwierdzajaca-subskrypcje.html;
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OSP; zakres tresci; czestotliwos$é; informacje o mozliwosci rezygnacji; oraz odwotanie
do informacji o przetwarzaniu danych (klauzula informacyjna)’%;

4. Krok 4. OSP wtgcza mechanizm podwdjnego potwierdzenia zapisu (praktyka
szczegodlnie przydatna dla OSP), poniewaz pozwala ograniczy¢ btedne zapisy, spam oraz
spory co do tego, czy dana osoba rzeczywiscie chciata otrzymywac biuletyn. Narzedzia
takie jak MailerLite i Mailchimp opisujg w dokumentacji technicznej witgczenie
podwdjnego potwierdzenia oraz jego dziatanie’?;

5. Krok 5. OSP archiwizuje dowody pozyskania zgody i sposdb pozyskania adresu.
W praktyce narzedzia mailingowe przechowuja metadane zapisu (czas, zrddto
formularza), co ufatwia wykazanie zgody’. Réwnolegle warto, aby informacja
o zgodzie byta odnotowana w bazie kontaktow (system ewidencji kontaktéw jest
omawiany odrebnie w innym rozdziale tej lekcji) — z datg, zakresem zgody i Zrodtem?’4;

6. Krok 6. OSP ustala standard wysyiki: kto zatwierdza tres¢, z jakiego adresu wychodzi
biuletyn, gdzie przechowywane sg kopie kampanii oraz jak obstugiwane sg odpowiedzi.
W praktyce czes¢ odbiorcdw odpowiada na biuletyn (np. z pytaniem o sprzet), wiec
OSP powinna mie¢ procedure przenoszenia takich odpowiedzi do wspdlnej skrzynki
e-mail i powigzania ich z historig kontaktu;

7. Krok 7. OSP dba o archiwizacje wysytek: wiekszo$é narzedzi umozliwia podglad
kampanii, raporty oraz archiwum wystanych wiadomosci. Archiwum jest przydatne nie
tylko marketingowo, ale takze dowodowo (co komunikowalismy i kiedy).

Rekomendowane narzedzia do biuletynu elektronicznego dla OSP:

= Mailerlite - praktyczne formularze zapisu, mechanizmy potwierdzen, prosta obstuga
list i segmentéw; dokumentacja opisuje dziatanie podwdjnego potwierdzenia oraz
wskazuje, ze jest to zalecana praktyka’>;

= GetResponse - rozbudowane funkcje komunikacji seryjnej i automatyzacji;
dokumentacja wyjasnia konfiguracje wiadomosci potwierdzajgcej oraz ustawien
subskrypcji’®;

= Mailchimp - dojrzate narzedzie z rozbudowanymi ustawieniami list, w tym wtgczaniem
podwdjnego potwierdzenia’’;

71 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO), art. 5
(zasady przetwarzania), op.cit.; Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO), art.
13 (obowigzek informacyjny), op.cit.;

72 MailerLite Help, ,Jak zastosowa¢ podwdjne potwierdzenie zapisu przy zbieraniu odbiorcéw”, op.cit.;
Mailchimp Help, ,,Choose opt-in settings”, https://mailchimp.com/help/set-signup-preferences/;

73 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO), art. 7 (warunki wyrazenia zgody)
oraz art. 13 (obowigzek informacyjny), op.cit.; MailerLite Blog, ,,How to create opt-in forms that still work
under GDPR”, https://www.mailerlite.com/pl/blog/how-to-create-opt-in-forms-that-still-work-under-gdpr;

74 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO), art. 5
(zasady przetwarzania), op.cit.; Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO), art.
7 (warunki wyrazenia zgody) oraz art. 13 (obowigzek informacyjny), op.cit.;

7> MailerLite Help, ,Jak zastosowaé podwdjne potwierdzenie zapisu przy zbieraniu odbiorcéw”, op.cit.;

76 GetResponse — Pomoc, ,Wiadomo$¢ potwierdzajgca subskrypcje”, op.cit.;

77 Mailchimp Help, ,Choose opt-in settings”, op.cit.;
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= FreshMail - rozwigzanie popularne na rynku polskim; w praktyce czesto stosowane
w integracjach ze stronami internetowymi i sklepami (co bywa przydatne w OSP np.
przy stronach z materiatami)’2.
Wybdr narzedzia powinien uwzglednia¢: dostepnos¢ jezyka polskiego, prostote konfiguracji,
koszty, mozliwos¢ obstugi rezygnacji i raportowania, oraz fatwos¢ eksportu danych (na
wypadek zmiany narzedzia). Z punktu widzenia zgodnosci, kluczowe jest, aby narzedzie
wspierato rejestrowanie podstawowych informacji o zapisie i umozliwiato natychmiastowa
rezygnacje z biuletynu.

Wiadomosci w mediach spotecznosciowych: jedno miejsce do obstugi i porzadkowanie
historii kontaktu

W OSP wiadomosci od darczyncéw i mieszkancow czesto sptywaja kanatami
spotecznosciowymi: przez strone jednostki, komentarze, wiadomosci prywatne. W praktyce
problemem jest rozproszenie: jedna osoba odpowiada z telefonu, druga nie widzi ustalen,
a po miesigcu nie da sie odtworzy¢, co obiecano. Dlatego rozwigzaniem narzedziowym jest
przeniesienie obstugi wiadomosci do jednego panelu i wprowadzenie prostych zasad
archiwizacji.

Dla OSP korzystajacych z profilu i strony na platformach Meta, uzytecznym narzedziem jest
Skrzynka odbiorcza w Meta Business Suite, ktéra pozwala zarzadza¢ wiadomosciami
z roznych kanatéw w jednym miejscu. Meta wskazuje, ze w ramach tej skrzynki mozna
zarzagdzaé¢ wiadomosciami w Messengerze, na Instagramie oraz w innych powigzanych
kanatach”®. W praktyce oznacza to, ze OSP moze ograniczy¢ sytuacje, w ktdrych odpowiedzi sg
udzielane wytacznie z prywatnych kont.

Jak OSP moze zorganizowac obstuge wiadomosci w mediach spotecznosciowych?

1. Krok 1. OSP ustala zasade, ze wiadomosci w mediach spotecznosciowych sg
obstugiwane przez osoby uprawnione do strony OSP, nie przez prywatne konta
w trybie nieformalnym;

2. Krok 2. OSP zaktada i porzadkuje role dostepu w narzedziu administracyjnym, tak aby
kazda osoba odpowiadata w ramach przydzielonych uprawnien®;

3. Krok 3. OSP przyjmuje regute przenoszenia ustalen ,wazinych” do kanatu
archiwizowalnego - jezeli w wiadomosci prywatnej pada deklaracja wsparcia,
propozycja partnerstwa, prosba o fakture lub inne ustalenie wymagajace formalnosci,
OSP odpowiada uprzejmie i prosi o przestanie informacji na adres e-mail OSP
(w domenie) albo sama wysyta e-mail podsumowujacy ustalenia. W ten sposob historia
relacji nie pozostaje wytgcznie w komunikatorze;

78 Shoper — Centrum Pomocy, ,, Efektywny zapis na newsletter przy uzyciu
Freshmail”, https://www.shoper.pl/learn/artykul/efektywny-zapis-na-newsletter-z-wykorzystaniem-
freshmaila/;

7% Meta Business Help Center, ,,Skrzynka odbiorcza w Meta Business Suite — informacje”, https://pl-
pl.facebook.com/business/help/294426838452244;

80 Szczegbétowe zagadnienia bezpieczeristwa i kontroli dostepu sg omawiane odrebnie, w tej czesci rozdziatu

wskazujemy jedynie standard organizacyjny;
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4. Krok 4. OSP stosuje prosty standard notowania w bazie kontaktéw: data kontaktu,
kanat (media spotecznosciowe), temat, rezultat (np. ,prosba o numer konta
— przekazano”, , deklaracja wsparcia rzeczowego — skierowano do kontaktu e-mail”).
Dzieki temu komunikacja spotecznosciowa jest czescig historii relacji, a nie
,oderwanym watkiem”.
Wazne jest, aby OSP pamietata, ze media spotecznosciowe sg kanatem szybkim, ale mnigj
formalnym i bardziej podatnym na chaos archiwizacyjny. Dlatego narzedzia takie jak Meta
Business Suite powinny by¢ traktowane jako panel obstugi biezgcej, natomiast ustalenia
i dokumenty powinny trafi¢ do poczty elektronicznej i repozytorium dokumentéw.

SMS i komunikacja telefoniczna: narzedzia i zgodno$¢, gdy komunikacja dotyczy
fundraisingu

W dziatalnos$ci OSP SMS bywa wykorzystywany do powiadomien organizacyjnych, zaproszen
na wydarzenia, przypomnien. Jezeli jednak SMS ma charakter zachety do wsparcia lub jest
elementem komunikacji fundraisingowej, nalezy zachowaé szczegdlng ostroznosé: prawo
komunikacji elektronicznej wigze uzycie telekomunikacyjnych urzadzen koricowych dla
marketingu bezpos$redniego z koniecznoscig posiadania uprzedniej zgody®?.

Z narzedziowego punktu widzenia, jezeli OSP potrzebuje uporzadkowanej wysytki SMS
(z szablonami, historig, listami), moze korzysta¢ z rozwigzan takich jak SMSAPI, ktére
udostepnia zaréwno panel, jak i dokumentacje do automatyzacji wysytek®. W praktyce takie
narzedzie powinno by¢ uzywane wytgcznie wtedy, gdy OSP ma jasne podstawy kontaktu
i udokumentowane zgody odbiorcéw na taki kanat komunikacji w zakresie fundraisingu.
W przypadku komunikacji operacyjnej nie majgcej charakteru marketingowego (np.
informacja o wydarzeniu dla cztonkéw jednostki), nadal konieczne jest zachowanie zasad
ochrony danych oraz uporzadkowanie bazy numerdw i uprawnien do wysytki®3.

Archiwizacja komunikacji: co przechowywac, gdzie przechowywac i jak zachowa¢

»odtwarzalnos$¢” relacji

Archiwizacja w fundraisingu nie polega na ,,gromadzeniu wszystkiego bez koca”. Prawidtowa
archiwizacja faczy dwa cele: (1) mozliwosé odtworzenia historii relacji i rozliczenia dziatan oraz
(2) zgodno$¢ z zasada ograniczenia czasowego i minimalizacji danych®. Oznacza to, ze OSP
powinna $wiadomie okreslié, jakie informacje sg potrzebne i przez jaki czas.

81 Ustawa z dnia 12 lipca 2024 r. — Prawo komunikacji elektronicznej, Dz.U. 2024 poz. 1221, art. 398, op.cit;

82 SMSAPI, ,Dokumentacja i przyktady”, https://www.smsapi.pl/docs;

83 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO), art. 5
(zasady przetwarzania), op.cit; Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO), art.
32 (bezpieczenstwo przetwarzania), op.cit;

84 Tamze; Dudek t., RODO dla NGO. ePoradnik, Konfederacja Inicjatyw Pozarzgdowych Rzeczypospolitej,
Warszawa 2019, omdwienie zasady ograniczenia czasowego przechowywania danych, s. 23,
https://niw.gov.pl/wp-content/uploads/2021/07/RODOdIaNGO poradnik.pdf;
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W praktyce fundraisingowej OSP warto wyrdznic trzy kategorie materiatéw do archiwizacji:

= kategoria A: komunikacja dowodowa i formalna — ustalenia z partnerem, deklaracje
wsparcia, potwierdzenia przekazania darowizny rzeczowej, uzgodnienia w sprawie
promocji partnerstwa, zgody na wykorzystanie logotypu, ustalenia dotyczace rozliczen.
Te materiaty powinny by¢ archiwizowane w sposdb umozliwiajgcy szybkie
odnalezienie, poniewaz dotyczg odpowiedzialnosci organizacyjnej;

= kategoria B: komunikacja relacyjna — podziekowania, informacje o efektach,
odpowiedzi na pytania darczyncow, wymiana informacji o potrzebach. Ta komunikacja
jest kluczowa dla jakosci relacji i retencji darczyricéw, dlatego powinna byé powigzana
z historig kontaktu (w bazie kontaktdw) oraz zachowana przez czas uzasadniony celami
relacji;

= kategoria C: zgody i preferencje komunikacyjne — informacja, czy dana osoba chce
otrzymywac biuletyn elektroniczny, czy wyrazita zgode na kontakt fundraisingowy
okreslonym kanatem, kiedy i w jaki sposdb zgoda zostata udzielona, oraz czy zostata
wycofana. Z perspektywy zgodnosci, ta kategoria ma szczegdlne znaczenie, poniewaz
OSP powinna by¢é w stanie wykaza¢ podstawe komunikacji i respektowac rezygnacje®>.

Gdzie archiwizowad, aby byto to praktyczne dla OSP?

= Korespondencja e-mail: archiwum zapewnia sama skrzynka (Google/Microsoft), ale
OSP powinna dazy¢ do tego, aby istotne zatgczniki (umowy, potwierdzenia,
podsumowania ustalen) trafiaty réwnolegle do uporzadkowanego repozytorium
plikdw;

= Repozytorium plikdw: w praktyce OSP czesto wykorzystujg rozwigzania chmurowe
dostarczane wraz z pocztg (np. narzedzia dyskowe i wspétdzielenie dokumentéw
w ekosystemie pocztowym). Przy wyborze nalezy uwzgledni¢ kontrole dostepu,
historie zmian i mozliwo$¢ nadawania uprawnien®®;

= Baza kontaktéw: podstawowe zdarzenia komunikacyjne (data, temat, rezultat)
powinny by¢ zapisywane w historii kontaktu, aby cztonek zarzadu lub osoba
odpowiedzialna mogta szybko zrozumie¢ kontekst relac;ji®’.

Jak OSP moze zachowac¢ porzadek archiwizacji bez rozbudowanych systemow?
1. Krok 1. OSP przyjmuje jednolitag zasade nazywania plikow i watkéw, np. ,2025-03-
12_FirmaX_deklaracja_wsparcia”, ,2025-06-01_Podziekowanie_darowizna_sprzet”.
Taki standard znaczgco skraca czas szukania;

85 Ustawa z dnia 12 lipca 2024 r. — Prawo komunikacji elektronicznej, Dz.U. 2024 poz. 1221, art. 398, op.cit.;
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO), art. 7 (warunki wyrazenia zgody)
oraz art. 13 (obowigzek informacyjny), op.cit.;

86 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO), art. 32 (bezpieczeristwo
przetwarzania), op.cit.;

87 Techniczne narzedzia ewidencji kontaktéw omawia odrebny rozdziat;
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2. Krok 2. OSP ustala, ze dokumenty formalne sg zawsze przechowywane w repozytorium
plikow w folderze ,Partnerzy/Darczynicy/..”, a w e-mailu pozostaje jedynie kopia
korespondencji;

3. Krok 3. OSP ustala okresy przechowywania dla kategorii informacji, pamietajac
0 zasadzie ograniczenia czasowego (dane nie mogg by¢ przechowywane dtuzej niz to
niezbedne do celdéw przetwarzania)®®. Dla czes$ci dokumentdw okres wynika
z przepisow o dokumentacji finansowej, ale szczegéty te sg zwykle omawiane
w modutach prawno-finansowych; na potrzeby relacji kluczowe jest, aby OSP nie
przechowywata danych kontaktowych ,bezterminowo” bez uzasadnienia;

4. Krok 4. OSP zapewnia, aby osoby przetwarzajgce dane miaty upowaznienia i dostep
adekwatny do zadan, a narzedzia byty skonfigurowane w sposéb bezpieczny (to wynika
z obowigzku stosowania odpowiednich $rodkéw bezpieczeristwa)®.

Komunikacja z instytucjami publicznymi: e-Doreczenia jako kanat formalny

W relacjach z interesariuszami publicznymi (urzedy, jednostki samorzadu terytorialnego) coraz
wieksze znaczenie ma kanat formalny doreczen elektronicznych. Z perspektywy OSP wazna
jest zasada: nie kazda jednostka ma obowigzek posiadania adresu do e-Doreczen, ale czes¢
organizacji moze podlega¢ obowigzkowi (zaleznie od wpisu i prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej). Materiaty informacyjne dla NGO wskazuja, ze obowigzek dotyczy organizacji
prowadzgcych dziatalno$¢ gospodarczg, wpisanych do rejestru przedsiebiorcow, a terminy sg
powigzane z datg wpisu (m.in. od 1 stycznia 2025 r. dla nowych wpiséw oraz do 1 kwietnia
2025 r. dla wczedniejszych wpiséw)®°. Réwnolegle rzgdowy portal e-Doreczern publikuje
harmonogram i odpowiedzi potwierdzajgce obowigzek dla fundacji i stowarzyszen
prowadzgcych dziatalno$¢ gospodarcza, wpisanych do rejestru przedsiebiorcow KRS

Z punktu widzenia narzedzi komunikacji, e-Doreczenia s3 istotne, poniewaz zapewniaja
formalng $ciezke doreczen, ktéra moze byé wykorzystywana w relacjach z urzedami. Dla
fundraisingu nie jest to narzedzie podstawowe, ale dla relacji z interesariuszami publicznymi
(np. umowy uzyczenia, sprawy administracyjne, korespondencja formalna) moze mieé
znaczenie organizacyjne i archiwizacyjne.

88 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO), art. 5
(zasady przetwarzania), op.cit.; Dudek t., RODO dla NGO. ePoradnik, Konfederacja Inicjatyw Pozarzgdowych
Rzeczypospolitej, Warszawa 2019, op.cit.;

89 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO), art. 32 (bezpieczeristwo
przetwarzania), op.cit.; Dudek t., RODO dla NGO. ePoradnik, op.cit.;

9 ngo.pl, ,e-Doreczenia przy rejestracji w KRS juz od 1 stycznia 2025 roku”, https://publicystyka.ngo.pl/e-
doreczenia-przy-rejestracji-w-krs-juz-od-1-stycznia-2025-roku-tau;

91 Gov.pl, ,Najczesciej zadawane pytania — e-Doreczenia” (sekcja harmonogramu i obowigzkéw dla podmiotéw
niepublicznych, https://www.gov.pl/web/e-doreczenia/pytania-i-odpowiedzi;
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ROZDZIAL 4. Narzedzia organizacji pracy fundraisingowej
oraz obiegu dokumentow i materiatow w OSP

Dlaczego OSP potrzebuje uporzadkowanego systemu pracy i obiegu materiatéw
w fundraisingu?

Fundraising w OSP jest procesem powtarzalnym: obejmuje przygotowanie komunikatéw
i materiatéw, uzgodnienia wewnetrzne, publikacje i dystrybucje, kontakt z darczyficami
i partnerami, a nastepnie porzagdkowanie dokumentéw potwierdzajgcych ustalenia i realizacje
dziatan. W praktyce OSP dziata w warunkach ograniczonych zasobéw czasowych, zmiennosci
sktadu osobowego, rotacji funkcji w zarzadzie oraz rownolegtego prowadzenia dziatalnosci
operacyjnej i spotecznej. Z tego powodu narzedzia organizacji pracy oraz obiegu dokumentow
powinny zapewniac trzy kluczowe efekty: ciggtos¢ (wiedza i materiaty pozostaja w OSP, a nie
»u 0soby”), rozliczalnos¢ (wiadomo, kto i kiedy przygotowat, zatwierdzit lub zmienit dokument)
oraz mozliwos¢ szybkiego odtworzenia stanu sprawy (fatwo znalez¢ aktualng wersje i komplet
zatgcznikow).

W tym rozdziale koncentruje sie wyfgcznie na narzedziach i praktycznych standardach ich
uzycia w OSP. Zagadnienia prawnych podstaw prowadzenia zbiérek, przyjmowania darowizn
oraz kwestii podatkowych byty omawiane wczesniej, natomiast wymagania bezpieczenstwa
informacji i kontroli dostepu sg szerzej ujete w odrebnym rozdziale o zabezpieczeniach
i kopiach zapasowych (lekcja 5, rozdziat dotyczacy bezpieczenstwa — zgodnie z przyjeta
strukturg). W niniejszym rozdziale pojawiajg sie wytacznie te elementy zgodnosci z prawem,
ktére bezposrednio warunkujg prawidtowy dobdr i konfiguracje narzedzi (zwtaszcza
w kontekscie danych osobowych). Zgodnie z zasadami przetwarzania danych osobowych, OSP
powinna dba¢é m.in. o minimalizacje danych, prawidtowo$¢ oraz ograniczenie
przechowywania, a takze o mozliwo$¢ wykazania rozliczalnosci®?.

Aby adekwatnie dobra¢ narzedzia, nalezy jasno rozrdéznia¢ kategorie zasobdw, ktore
w fundraisingu OSP majg rézny poziom wrazliwosci, rozny cykl zycia oraz rézne wymagania co
do dostepu.

Pierwszg kategorig sg materiaty komunikacyjne i promocyjne: opisy celow, teksty apeli, grafiki,
zdjecia, pliki wideo, projekty plakatéw, identyfikacja wizualna, zestawy logotypéw (wtasnych
i partneréw), szablony podziekowan, a takie gotowe wersje do publikacji na stronie
i w mediach spotecznosciowych. Te materiaty czesto wystepujg w wielu wersjach roboczych,
dlatego narzedzia muszg wspiera¢ wersjonowanie i jasne oznaczanie wersji ,zatwierdzonej do
uzycia”.

92 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO), art. 5.
Zasady dotyczace przetwarzania danych osobowych”, Eur-Lex, https://eur-lex.europa.eu/legal-
content/PL/TXT/PDF;
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Druga kategoria s dokumenty wspétpracy i uzgodnien: pisma przewodnie, notatki ze spotkan,
ustalenia z partnerem, projekty porozumien, zgody na wykorzystanie wizerunku lub
materiatow (jezeli sg pozyskiwane), a takze korespondencja potwierdzajgca uzgodnienia.
Z perspektywy obiegu dokumentéw kluczowe jest, aby w OSP istniato jedno miejsce
przechowywania aktualnej wersji dokumentu oraz jednoznaczna informacja, kto ma prawo
wprowadzac¢ zmiany.

Trzecig kategorig sg dokumenty rozliczeniowe i dowodowe: potwierdzenia wptat, zestawienia,
protokoty przekazania, faktury i rachunki, dokumentacja wydatkéw, potwierdzenia
przekazania rzeczy, ewidencje zwigzane z kampanig. W tej kategorii szczegdlnie istotna jest
kompletno$é, mozliwos¢ odtworzenia historii oraz trwate przechowywanie w sposob
uporzadkowany. Narzedzia muszg umozliwiaé szybkie odszukanie dokumentu wedtug daty,
nazwy kampanii lub kontrahenta (partnera), a takze ograniczenie dostepu do o0sob
upowaznionych.

Czwartg kategorig sg dane o osobach: dane darczyrncéw, sympatykow, wolontariuszy oraz
kontaktéw po stronie partnerdow. W tym rozdziale nie opisuje systeméw ewidencji relacji (to
jest przedmiotem innego rozdziatu w lekcji 5), ale podkreslam, ze narzedzia obiegu
dokumentéw bardzo czesto ,przypadkowo” stajg sie miejscem przechowywania danych
osobowych (np. listy uczestnikdéw, listy mailingowe, skany pism). Z tego powodu dobér
narzedzi i struktury uprawnien powinien uwzglednia¢ wymoég wdrozenia odpowiednich
$rodkéw technicznych i organizacyjnych adekwatnych do ryzyka®3.

Dwa filary organizacji pracy: ,tablica spraw” oraz ,,repozytorium dokumentéw”
W dojrzatym systemie fundraisingu OSP warto konsekwentnie rozdzielaé dwa filary:

1. po pierwsze — miejsce zarzadzania pracg, czyli narzedzie, w ktérym widoczny jest stan
dziatan (co jest do przygotowania, co jest w uzgodnieniach, co zatwierdzone, co
zakonczone), odpowiedzialnosci oraz terminy. Tego typu narzedzia nie muszg zawieraé
tresci dokumentéw w sensie plikdw zrédtowych; powinny natomiast wskazywad, gdzie
lezy aktualna wersja materiatu;

2. po drugie — repozytorium dokumentdéw i materiatéw, czyli miejsce przechowywania
plikdw oraz wersji roboczych i finalnych, wraz z historig zmian i czytelng strukturg
katalogdw. Repozytorium powinno by¢ ,,wtasnoscig zespotu”, a nie pojedynczej osoby,
tak aby odejscie cztonka OSP nie powodowato utraty dostepu do zasobdow.

Takie rozdzielenie ma znaczenie praktyczne. Narzedzie organizacji pracy jest zwykle prostsze,
nastawione na widok procesu, a repozytorium dokumentéw jest nastawione na trwate
przechowywanie, wersjonowanie i dostepno$é. W OSP oba filary mozna zbudowaé w oparciu
0 rozwigzania powszechnie dostepne (chmurowe lub instalowane lokalnie), przy zachowaniu
spdjnych standardéw nazewnictwa i uprawnien.

9 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO), art. 32.
Bezpieczenstwo przetwarzania”, Eur-Lex, op.cit.;
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Narzedzia do organizacji pracy fundraisingowej: tablice, plany i listy zadan

W praktyce OSP najczesciej sprawdzajg sie narzedzia o niskiej barierze wejscia, ktére mozna
wdrozy¢ bez rozbudowanej administracji informatycznej. Ich przewagg jest przejrzystosc
- zespot widzi, na jakim etapie znajduje sie przygotowanie materiatéw, uzgodnienia
z partnerem czy kompletowanie dokumentéw:

= Trello jest narzedziem opartym o tablice, listy i karty. Logika pracy polega na
przenoszeniu kart pomiedzy listami odpowiadajgcymi etapom (np. ,do
przygotowania”, ,w uzgodnieniach”, ,zatwierdzone”, ,zakoriczone”)’*. Dla OSP
szczegolnie uzyteczne jest to, ze kazda karta moze zawierac opis, komentarze, terminy
oraz zafaczniki lub odnosniki do plikdw przechowywanych w repozytorium (np.
w Dysku Google albo w bibliotece dokumentéw). W praktyce oznacza to, ze w jednym
miejscu OSP widzi przebieg pracy, a jednoczesnie nie mnozy kopii plikdw w réznych
komunikatorach.

= Microsoft Planner petni analogiczng funkcje w ekosystemie Microsoft 365: umozliwia
tworzenie planéw, organizowanie pracy zespotu w formie tablicy z zadaniami oraz
przypisywanie odpowiedzialnosci®>. W OSP, ktdre korzystajg z Microsoft 365 (czesto
dostepnego na preferencyjnych warunkach dla organizacji spotecznych), Planner bywa
wygodny dlatego, ze jest naturalnie powigzany z kontami uzytkownikéw oraz moze
wspotpracowaé z innymi komponentami pakietu. Microsoft opisuje Planner jako
narzedzie do organizacji pracy zespotu i $ledzenia zadan, a uzytkownik moze
przegladac przypisane zadania w widoku ,,moje zadania” oraz analizowac status na
wykresach lub w harmonogramie®.

= Asana jest rozwigzaniem do organizacji projektéw i zadan, w ktérym projekty
porzadkujg zestawy dziatan, a zadania reprezentujg konkretne elementy do
wykonania, przypisane do oséb i terminéw?’. Z perspektywy OSP wazne jest, aby
narzedzie wspierato jednoznaczng odpowiedzialnos¢ (kto jest witascicielem zadania),
a takze umozliwiato dotgczanie informacji i plikdw w jednym miejscu. Wyboér Asany ma
sens wtedy, gdy OSP prowadzi kilka rownolegtych dziatan fundraisingowych oraz chce
zachowac spdjny model pracy niezaleznie od tego, kto akurat petni funkcje
koordynatora.

W praktyce wdrozenie narzedzia organizacji pracy w OSP powinno opieraé sie na prostym
standardzie: kazda inicjatywa fundraisingowa (np. kampania na zakup sprzetu, wydarzenie,
wspotpraca sponsorka) posiada jedng ,,sprawe” w narzedziu, a w tej sprawie zapisuje sie etapy

% Trello, , Trello 101: How to Use Trello Boards & Cards” (przewodnik narzedzia: tablice, listy i karty),
https://trello.com/guide/trello-101;

9 Microsoft, ,Planner help & learning” (centrum pomocy Microsoft Planner),
https://support.microsoft.com/en-us/planner;

% Microsoft, ,Manage your tasks in Microsoft Planner” (funkcje: moje zadania, wykresy, harmonogram),
https://support.microsoft.com/en-us/office/manage-your-tasks-in-microsoft-planner-7e3d66b4-684d-4a2f-
8fbe-908c614d8314;

97 sana Help Center, ,Understanding projects” oraz ,,Understanding tasks” (projekty jako porzadkowanie pracy i
zadania jako elementy dziatan), https://help.asana.com/s/article/understanding-projects?language=en US;
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i informacje niezbedne do przejscia od przygotowania materiatéw do zakoriczenia. Kluczowe
jest, aby tablica lub plan nie zamienity sie w miejsce przechowywania plikéw. Dokumenty
i materiaty powinny ,mieszka¢” w repozytorium, a narzedzie organizacji pracy powinno
zawierac jednoznaczne odno$niki do wtasciwych plikéw.

Narzedzia obiegu dokumentdéw i materiatow: wspolne dyski, biblioteki dokumentow
i wspotpraca nad plikami

Najczestszy problem w OSP wynika z trzymania materiatéw w prywatnych skrzynkach
pocztowych oraz na prywatnych dyskach cztonkéw zarzadu. Rozwigzaniem jest repozytorium
zespotowe, oparte o konta organizacyjne lub co najmniej o wspélne zasady dostepu:

= Google Drive (Dysk Google) i dyski wspétdzielone s3 szczegdlnie uzyteczne tam, gdzie
OSP korzysta z Google Workspace. Dyski wspoétdzielone sg opisane jako ,specjalne
foldery” w Dysku Google przeznaczone do pracy zespotowej, w ktorych pliki nalezg do
zespotu, a nie do pojedynczej osoby; dzieki temu pozostajg dostepne nawet wtedy, gdy
cztonek przestaje dziataé w organizacji®®. Jest to krytyczne w realiach OSP, gdzie zmiany
osobowe sg naturalne. Google wskazuje réwniez praktyki porzgdkowania dyskow
wspotdzielonych, w tym stosowanie uzgodnionych konwencji nazewnictwa, aby
utatwiaé wyszukiwanie i unika¢ konfliktow nazw?.

= SharePoint i biblioteki dokumentéw w Microsoft 365 petnig podobng role. Microsoft
opisuje biblioteke dokumentéw jako miejsce na stronie (w SharePoint), w ktérym
mozna przesytaé, tworzy¢, aktualizowaé i wspdtpracowaé nad plikami w zespole®,
W praktyce OSP oznacza to, ze mozna utworzy¢ biblioteke dokumentéw dla
fundraisingu, a w niej katalogi i podkatalogi odpowiadajgce kampaniom lub typom
dokumentéw. Dodatkowo, w Srodowisku Microsoft 365 pliki wspotdzielone w ramach
zespotu czesto sg dostepne réwniez przez Microsoft Teams, co zmniejsza ryzyko
,rozproszenia” materiatdéw pomiedzy kanatami komunikacji a repozytorium?°,

= Nextcloud jest rozwigzaniem, ktore moze by¢ wykorzystywane jako repozytorium
plikéw wtedy, gdy OSP nie chce lub nie moze korzysta¢ z ustug chmurowych duzych
dostawcow, albo gdy preferuje rozwigzanie utrzymywane lokalnie (np. na serwerze
OSP lub u zaufanego dostawcy). Nextcloud oferuje funkcje udostepniania plikdw oraz
prostego wersjonowania, w ktérym mozna przywraca¢ wczesniejsze wersjel02

% Google Workspace Admin / Users Help, ,,What are shared drives?” (pliki w dyskach wspétdzielonych naleig
do zespotu; trwatos¢ zasobow), https://support.google.com/a/users/answer/7212025?hl=en;

9 Google Workspace productivity guide, ,Best practices and tips for shared drives” (w tym: konwencje
nazewnictwa), https://support.google.com/a/users/answer/13015138?hl=en;

100 Microsoft Support, ,Introduction to libraries” (biblioteka dokumentéw jako miejsce wspdtpracy nad plikami
na stronie SharePoint), https://support.microsoft.com/en-us/office/introduction-to-libraries-7d4221d9-8fb9-
40d5-8441-2374c84b5e267;

101 Microsoft Support, ,Add a SharePoint page, list, or document library as a tab in Teams” (udostepnianie
bibliotek dokumentéw w kanatach Teams), https://support.microsoft.com/en-us/office/add-a-sharepoint-
page-list-or-document-library-as-a-tab-in-teams-131edef1-455f-4c67-a8ce-efa2ebf25f0b;

102 Nextcloud User Manual, ,Version control” (wersjonowanie i przywracanie wcze$niejszych wersji plikow),
https://docs.nextcloud.com/server/latest/user manual/en/files/version control.html;
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Wersjonowanie jest elementem szczegdlnie waznym przy materiatach
fundraisingowych, poniewaz pozwala kontrolowa¢ zmiany i ogranicza¢ ryzyko
przypadkowego nadpisania pliku finalnego.

Niezaleznie od dostawcy repozytorium, OSP powinna stosowac¢ konsekwentng strukture
katalogow i zasade ,,jednego miejsca prawdy” - istnieje jedno miejsce, w ktérym przechowuje
sie aktualng wersje dokumentu oraz komplet materiatéw dla danej inicjatywy. W praktyce
rekomenduje, aby w repozytorium rozdzieli¢ co najmniej: (1) materiaty do publikacji (finalne),
(2) materiaty robocze (projekty), (3) dokumenty wspdtpracy (uzgodnienia, porozumienia,
zgody), (4) dokumenty rozliczeniowe i dowodowe. Taki podziat redukuje ryzyko, ze cztonek
OSP wykorzysta wersje roboczg zamiast zatwierdzonej, oraz skraca czas poszukiwania
dokumentéw przy sprawozdawczosci.

W fundraisingu OSP czesto tworzy sie dokumenty i materiaty wspdlnie, co zwieksza ryzyko
pomytek: kto$ usuwa fragment tekstu, ktos wgrywa plik o tej samej nazwie, kto$ zapisuje
wersje roboczg jako ,finalng”. Z tego powodu kluczowe znaczenie ma korzystanie z narzedszi,
ktore udostepniajg historie wersji oraz mozliwos¢ przywrdcenia poprzedniego stanu.

W ekosystemie Google uzytkownicy mogg sprawdza¢ zmiany i wersje plikow w Dysku Google
(historia aktywnosci i wersji), a w edytorach dokumentédw mozna wyswietli¢ historie wersji
i przywrécié wezesniejszg'93. W praktyce OSP powinna przyjaé standard, ze materiaty kluczowe
(np. oficjalne opisy celéw kampanii, wzér podziekowania, dokumenty wspotpracy) powstajg
w formie dokumentéw edytowalnych w repozytorium, a wersja ,do uzycia” jest oznaczona
w nazwie lub opisana jako wersja nazwana w historii wersji.

W ekosystemie Microsoft funkcja historii wersji jest dostepna w SharePoint i OneDrive,
umozliwiajgc podglad lub przywrécenie wczesniejszych wersji pliku, co wspiera zaréwno
odtwarzanie po pomytce, jak i wymagania audytowe®. Microsoft wyjasnia réwniez, ze
wersjonowanie w bibliotekach dokumentéw pozwala $ledzi¢ i odzyskiwaé wczesniejsze
wersjel%,

Dla OSP oznacza to praktyczng zasade: jezeli materiat jest istotny i ma by¢ wykorzystywany
cyklicznie, powinien byé tworzony w narzedziu wspierajgcym wersjonowanie (Google Docs /
Microsoft 365 / Nextcloud), a nie jako plik przesytany wielokrotnie pocztg elektroniczng.
Wysytanie plikow jako zatgcznikéw wprowadza niekontrolowane kopie, a w konsekwenciji
ryzyko uzycia nieaktualnej wers;ji. Jezeli OSP musi wysta¢ plik na zewnatrz (np. do partnera),

103 Google Help, ,Check activity & file versions” oraz Google Docs Editors Help, ,,Find what’s changed in a file”
(historia aktywnosci, wersje plikow i historia wersji w edytorach),
https://support.google.com/drive/answer/2409045?co=GENIE.Platform%3DAndroid&hl=en;

104 Microsoft Learn, ,,About version history — SharePoint in Microsoft 365” (historia wersji w SharePoint i
OneDrive jako element ochrony danych i odtwarzania zmian), https://learn.microsoft.com/en-
us/sharepoint/version-overview;

105 Microsoft Support, ,How versioning works in lists and libraries” ($ledzenie i odzyskiwanie wcze$niejszych
wersji), https://support.microsoft.com/en-us/office/how-versioning-works-in-lists-and-libraries-0f6cd105-
974f-44a4-aadb-43ac5bdfd247;
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woéwczas repozytorium powinno przechowywaé wersje wystang (np. jako PDF) oraz, w miare
mozliwosci, wskazanie daty wysyiki i adresata.

Harmonogramowanie i koordynacja terminoéw - kalendarz zespotu jako narzedzie
porzadkujgce dziatania

Organizacja pracy fundraisingowej w OSP wymaga nie tylko tablicy dziatan i repozytorium
plikéw, ale takie wspdlnego widoku termindw: dat publikacji, wydarzen, spotkan
z partnerami, termindw przygotowania materiatéw oraz terminéw decyzji wewnetrznych.
Najprostszym narzedziem, ktére zwieksza dyscypline organizacyjng bez rozbudowanych
kosztéw, jest wspotdzielony kalendarz.

W srodowisku Google mozliwe jest udostepnianie kalendarza osobom lub grupom z nadaniem
odpowiednich uprawnien, a wtasciciel kalendarza kontroluje poziom dostepul®. W praktyce
OSP moze prowadzi¢ jeden kalendarz fundraisingowy, w ktérym zapisuje sie wydarzenia
i kluczowe terminy. Ten kalendarz powinien by¢ udostepniony co najmniej osobom
odpowiedzialnym za komunikacje, koordynacje i dokumentacje.

W $rodowisku Microsoft Outlook mozliwe jest udostepnianie kalendarza z uprawnieniami
edycji lub delegowania, co pozwala innej osobie zarzadza¢ kalendarzem w imieniu
witascicielal®’. Jest to praktyczne rozwigzanie, gdy w OSP jedna osoba formalnie prowadzi
kalendarz, a druga — organizacyjnie wspiera koordynacje.

Wazne jest, aby kalendarz nie dublowat narzedzia organizacji pracy. Kalendarz powinien
przechowywac zdarzenia i terminy, natomiast tablica dziatan powinna przechowywac
przebieg pracy i informacje o tym, co jest w trakcie przygotowania. Spdjnos¢ uzyskuje sie
wtedy, gdy w wydarzeniu w kalendarzu znajduje sie odniesienie do ,sprawy” w narzedziu
organizacji pracy, a w ,sprawie” znajduje sie odniesienie do folderu lub biblioteki
dokumentéw w repozytorium.

Standard obiegu dokumentéw w OSP - jak potaczy¢ narzedzia w jeden spojny system

Sam wybér narzedzi nie rozwigzuje problemu, jezeli OSP nie przyjmie jednolitych standarddéw
korzystania. Ponizej opisuje standard w formie instrukcji operacyjnej, tak aby mozna byto go
bezposrednio zastosowaé w OSP, niezaleznie od tego, czy wybierzecie Google, Microsoft czy
Nextcloud.

Punktem wyjscia jest zasada, ze kazdy materiat fundraisingowy ma swoje , miejsce
przechowywania” i ,miejsce sterowania pracg”. Materiat (plik) nalezy do repozytorium.
Informacja o stanie przygotowania i odpowiedzialnosci nalezy do narzedzia organizacji pracy.

106 Google Calendar Help, ,,Share your calendar with people or groups” (udostepnianie kalendarza i poziomy
uprawnien), https://support.google.com/calendar/answer/37082?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=en;
107 Microsoft Support, ,Share and access a calendar with edit or delegate permissions in Outlook”
(udostepnianie kalendarza z uprawnieniami edycji/delegowania), https://support.microsoft.com/en-
us/office/share-and-access-a-calendar-with-edit-or-delegate-permissions-in-outlook-532e6410-ee80-42b5-
9b1b-a09345cceflb;
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W praktyce oznacza to, ze w Trello / Planner / Asana w kazdej sprawie umieszcza sie odnosnik
do folderu kampanii oraz — jezeli to zasadne — do kluczowego dokumentu (np. ,,apel — wersja
zatwierdzona”). Dzieki temu osoba wchodzaca do zespotu nie musi odtwarza¢ historii
z rozmow i wiadomosci, tylko ma jednoznaczne sciezki dostepu.

Drugg zasadg jest rozdzielenie materiatéw ,,roboczych” od ,,zatwierdzonych”. W repozytorium
nalezy utrzymywac katalog lub podkatalog przeznaczony wytgcznie na wersje zatwierdzone do
uzycia (np. publikacji lub przekazania partnerowi). Pozostate wersje pozostajg w czesci
roboczej, gdzie wersjonowanie narzedzia stanowi zabezpieczenie przed utratg zmian.
W srodowiskach chmurowych jest to o tyle fatwe, ze historia wersji pozwala wrdci¢ do stanu
sprzed zmian1®,

Trzecig zasadg jest ,wtasnos$¢ organizacyjna” zasobdéw. Jezeli OSP korzysta z Google
Workspace, dyski wspétdzielone zostaty zaprojektowane witasnie po to, aby pliki nalezaty do
zespotu, a nie do osoby!®. Jezeli OSP dziata w Microsoft 365, analogiczng role petnig biblioteki
dokumentdw i zasoby zespotowe!!?. W praktyce to rozrdznienie jest krytyczne - materiaty
fundraisingowe nie powinny by¢ zakfadnikiem prywatnego konta.

Czwarta zasada dotyczy danych osobowych przetwarzanych w narzedziach. Jezeli OSP
przechowuje w repozytorium dokumenty zawierajgce dane osobowe (np. listy oséb, dane
kontaktowe, korespondencje), nalezy zadbac¢ o zgodnos$¢ z zasadami przetwarzania oraz
o odpowiednie $rodki bezpieczeristwalll. Jezeli narzedzie jest ustugg zewnetrzng, dostawca
co do zasady dziata jako podmiot przetwarzajacy, a przetwarzanie powinno opieraé sie na
umowie lub innym instrumencie prawnym okreslajgcym m.in. przedmiot i czas trwania
przetwarzania oraz obowigzki podmiotu przetwarzajgcego''>. W praktyce oznacza to
koniecznos¢ s$wiadomego wyboru dostawcy i korzystania z rozwigzan, ktore oferujg
standardowe mechanizmy zgodnosci dla organizacji (watek ten jest rozwijany w rozdziale
o bezpieczenistwie i kontroli dostepu).

Dostepnosc¢ narzedzi dla OSP - warianty kosztowe i organizacyjne

W realiach OSP istotne jest, aby narzedzia byty osiggalne kosztowo oraz mozliwe do
utrzymania przy ograniczonej administracji. W praktyce najczesciej spotyka sie trzy warianty:

108 Google Help, ,,Check activity & file versions” oraz Google Docs Editors Help, ,,Find what’s changed in a file”
(historia aktywnosci, wersje plikdw i historia wersji w edytorach), op.cit.; Microsoft Learn, ,,About version
history — SharePoint in Microsoft 365” (historia wersji w SharePoint i OneDrive jako element ochrony
danych i odtwarzania zmian), op.cit.;

109 Google Workspace Admin / Users Help, ,,What are shared drives?” (pliki w dyskach wspétdzielonych naleza
do zespotu; trwatos¢ zasobow), op.cit.;

110 Microsoft Support, ,Introduction to libraries” (biblioteka dokumentéw jako miejsce wspdtpracy nad plikami
na stronie SharePoint), op.cit.;

111 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO), art. 5
oraz art. 32, op.cit.;

112 Tamze, art. 28, op.cit.;

Strona | 34



KOMITET F n Funduns nicjotyw
_.— | DOSPRAW \' Ohyatasih
== | POZYTKU NIW A

PUBLICZNEGO Horsdony Iyt ook = NOWEFIO

SFINANSOWANO ZE SRODKOW NARODOWEGO INSTYTUTU WOLNOSCI — CENTRUM ROZWOJU SPOLECZENSTWA OBYWATELSKIEGO
W RAMACH RZADOWEGO PROGRAMU FUNDUSZ INICJATYW OBYWATELSKICH NOWEFIO NA LATA 2021-2030

Wariant pierwszy to wykorzystanie bezptatnych planéw narzedzi (np. Trello) oraz bezptatnych
kont do przechowywania plikdw. Ten wariant jest wykonalny, ale obarczony ryzykiem
»pPrywatnych kont” i braku ciggtosci. Z tego powodu, jezeli OSP wchodzi w fundraising bardziej
systemowo, warto rozwazy¢ wariant drugi.

Wariant drugi to wdrozenie pakietu organizacyjnego w modelu Google Workspace lub
Microsoft 365. Google opisuje Google Workspace dla organizacji spotecznych jako zestaw
narzedzi wspotpracy (poczta, kalendarz, dysk, dokumenty) dostepnych w jednym srodowisku,
co utatwia centralne zarzadzanie zasobami!!3. Microsoft wskazuje, ze oferuje plany i warunki
dla organizacji spotecznych oraz opisuje zasady kwalifikowalno$ci, w tym rozréznienie
uprawnien dla pracownikdédw oraz wolontariuszy (co ma znaczenie, gdy OSP opiera sie na
wolontariacie)!'4. Ten wariant zwykle najlepiej wspiera ciggto$¢, wersjonowanie i zarzadzanie
dostepem.

Wariant trzeci to utrzymywanie wtasnego repozytorium (np. Nextcloud) w modelu lokalnym
lub u zaufanego dostawcy. Nextcloud jest rozwigzaniem, ktére podkresla mozliwosc
wspotdzielenia plikdw i wspotpracy, przy wiekszej kontroli organizacji nad danymi®>. Ten
wariant wymaga jednak wiekszej odpowiedzialnosci po stronie OSP lub dostawcy w zakresie
utrzymania i zabezpieczen.

113 Google for Nonprofits, ,,Google Workspace for Nonprofits: Collaboration Tools”, op.cit.;
114 Microsoft, ,Nonprofits Grants & Credits Eligibility”, op.cit.;
115 Nextcloud, ,Nextcloud Files — Open source file sync and share platform”, op.cit.;
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ROZDZIAL 5. Narzedzia analityczne i raportowe fundraisingu
OSP oraz mechanizmy bezpieczeninstwa
informac;ji i kontroli dostepu

Po co OSP analityka fundraisingu i jak rozumie¢ ,,raport” w praktyce?

W fundraisingu OSP analityka nie jest ,dodatkiem”, lecz elementem zarzadzania
odpowiedzialnoscia: pozwala wykazaé, skad pochodzg srodki, na jakie cele zostaty pozyskane,
jaka jest dynamika wpfat oraz jakie dziatania przynosza mierzalne efekty. Dobrze
zaprojektowany system analityczny pozwala jednoczesnie (1) reagowal operacyjnie (na
przyktad wzmocnic kanat, ktéry dziata), (2) rozlicza¢ sie wewnetrznie w OSP (zarzad, komisja
rewizyjna, skarbnik), (3) rzetelnie informowa¢é darczyncéw i interesariuszy o rezultatach (bez
manipulowania danymi). Ten rozdziat koncentruje sie wytacznie na narzedziach i standardach
pracy na danych oraz na zabezpieczeniu tych danych — bez powtarzania zasad pozyskiwania
darowizn i prowadzenia zbidérek (te zagadnienia byty omawiane w poprzednich lekcjach).

W praktyce OSP ,raport fundraisingu” powinien by¢ rozumiany jako regularne, powtarzalne
zestawienie danych, ktére mozna odtworzy¢ z materiatu zrédtowego (wyciggi bankowe,
zestawienia z operatoréw pfatnosci, zestawienia z platform oraz wewnetrzna ewidencja
wptat). Kluczowa jest odtwarzalnosc - jezeli po trzech miesigcach inna osoba w OSP ma przejg¢
obowigzki, powinna mdéc zrozumieé, skad biora sie liczby i jak je zweryfikowad.

Rédwnolegle trzeba pamietaé, ze w fundraisingu OSP bardzo czesto przetwarzane sg dane
osobowe (dane darczyncéw, dane kontaktowe, historia wptat). OSP jako administrator danych
ma obowigzek zapewni¢ poufnosc i integralnos¢ danych, a srodki zabezpieczen muszg by¢
adekwatne do ryzyka. Wynika to wprost z zasad przetwarzania danych (w tym zasady
integralnosci i poufnosci) oraz z obowigzku wdrozenia odpowiednich srodkéw technicznych
i organizacyjnych bezpieczenstwa??®.

Minimalny ,,model danych” dla analityki - co trzeba mie¢, aby raport byt rzetelny

Narzedzia analityczne dziatajg dobrze tylko wtedy, gdy dane wejsciowe sg uporzagdkowane.
W praktyce OSP najczesciej wystarcza jeden ,rejestr wptat” w arkuszu kalkulacyjnym, do
ktérego trafiajg wszystkie wptywy darowizn (z konta bankowego oraz z kanatéw posrednich),
opisane w jednolity sposéb. Nie oznacza to powielania ewidencji ksiegowej — chodzi
o operacyjng ewidencje fundraisingowa, umozliwiajgcg analize skutecznos$ci kanatéw
i komunikacji.

Minimalny zestaw pdl, ktory pozwala tworzy¢ wiarygodne zestawienia, to:

116 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO), art. 5
ust. 1 lit. f, art. 32, Dz.U. UE L 119 z 4.5.2016, https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/PDF;
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= data wptywu Srodkow (zgodna z datg wptywu na rachunek lub datg rozliczenia
w kanale posrednim),

= kwota,

= kanat (na przyktad: przelew tradycyjny, ptatnosé internetowa, darowizna cykliczna,
darowizny od zakupéw online, zbiérka internetowa — nazewnictwo powinno by¢ state),

= cel (jezeli OSP rozdziela cele: na przyktad zakup sprzetu, szkolenia, doposazenie),
= identyfikator wptaty (numer transakcji/identyfikator operatora lub numer z wyciggu),

= identyfikator darczynicy w systemie kontaktow (niekoniecznie imie i nazwisko
W raporcie operacyjnym; czesto wystarcza stabilny numer/klucz),

= informacja, czy wptata jest jednorazowa czy powtarzalna (w praktyce: oznaczenie
darowizn cyklicznych),

= status rozliczenia (przy kanatach posrednich: , oczekujgca”, , potwierdzona”, ,,gotowa
do wyptaty”, ,,wyptacona” — jezeli dany kanat postuguje sie statusami).

W przypadku darowizn od zakupdéw online (FaniMani) szczegdlnie istotne jest rozrdznianie
statuséw darowizn oraz swiadomos¢, ze cze$¢ darowizn pojawia sie w systemie wczesniej niz
wptywa na konto OSP. Materiaty pomocowe FaniMani opisujg zaréwno dostep do historii
darowizn na koncie organizacji, jak i przebieg statusow darowizn, co ma bezposrednie
znaczenie dla rzetelno$ci raportowaniat?’.

Dopiero na tak przygotowanym rejestrze mozna budowac powtarzalne raporty okresowe.
Jezeli dane sg wprowadzane niespdjnie (na przyktad raz ,przelew”, raz ,wptata bankowa”, raz
,konto”), analityka bedzie w praktyce bezuzyteczna, poniewaz narzedzia nie ,zgadng” intencji
uzytkownika.

Arkusz kalkulacyjny jako podstawowe narzedzie raportowe OSP: Google Sheets, Microsoft
Excel, LibreOffice Calc

Dla wiekszosci OSP najbardziej racjonalnym rozwigzaniem jest oparcie analityki na arkuszu
kalkulacyjnym: jest to narzedzie dostepne, tanie (lub bezptatne), zrozumiate dla oséb
niebedacych analitykami, a jednoczesnie wystarczajgco silne do tworzenia zestawien
i wykreséw. W praktyce w OSP spotyka sie trzy gtdwne srodowiska:

= Google Sheets (Arkusze Google) — praca w przegladarce, tatwe wspodtdzielenie
i kontrola uprawnien,

117 FaniMani.pl, ,Jak moge sprawdzi¢ ile pieniedzy dostata moja organizacja za zakupy internautéw?”, pomoc
FaniMani, https://fanimani.pl/pomoc/dla-organizacji/fanimani/jak-moge-sprawdzic-ile-pieniedzy-dostala-
moja-organizacja-za-zakupy-internautow/; FaniMani.pl, ,Statusy darowizn od zakupdéw online” (kategoria:
OSP), pomoc FaniMani, https://fanimani.pl/pomoc/osp/statusy-darowizn/;
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= Microsoft Excel — praca lokalna oraz w srodowisku Microsoft 365 (wspétdzielenie przez
OneDrive/SharePoint),

= LibreOffice Calc — rozwigzanie lokalne, bez zaleznosci od ustug chmurowych
(przydatne, gdy OSP $wiadomie ogranicza przetwarzanie w ustugach zewnetrznych).

W kontekscie raportowania fundraisingu kluczowa funkcjg arkusza jest tabela przestawna. To
mechanizm, ktéry pozwala z jednego rejestru wpfat tworzy¢ zestawienia wedtug okresu,
kanatu, celu, a takze poréwnania miesigc do miesigca. Google opisuje standardowg procedure
tworzenia tabeli przestawnej w Sheets (wymagane nagtéwki kolumn, wybor zakresu danych,
dodawanie pdl do wierszy, kolumn i wartosci)!'8. Microsoft analogicznie opisuje tworzenie
tabel przestawnych w Excelu, wskazujgc podstawowg Sciezke ,, Wstaw - Tabela przestawna”
i dalsze kroki konfiguracjit*®.

W praktyce OSP rekomenduje nastepujgca logike pracy w arkuszu (opisang tak, aby mozna ja
byto wdrozy¢ bez ,,skrétéw myslowych”):

Najpierw tworzy sie arkusz zréodtowy (rejestr wptat), w ktérym kazda wptata jest jednym
wierszem. Nastepnie, w osobnym arkuszu, tworzy sie tabele przestawng ,Wptaty wedtug
kanatu i miesigca”. W kolejnych arkuszach tworzy sie tabele przestawne ,Wptaty wedtug celu”,
»Whptaty wedtug powtarzalnos$ci” oraz , Wptaty wedtug Zzrédta szczegdétowego” (na przyktad
rozréznienie operatoréw ptatnosci, jezeli OSP korzysta z wiecej niz jednego). To podejscie daje
dwie istotne korzysci: (1) nie miesza sie danych Zzrédtowych z raportami (tatwiej zachowaé
porzadek i kontrole), (2) tatwiej zabezpieczy¢ arkusz zrédtowy przed przypadkowa edycjg, co
ma znaczenie zaréwno organizacyjne, jak i prawne.

Bardzo wazng praktyka w OSP jest wprowadzenie zasady, ze arkusz zrédtowy nie jest
edytowany przez wiele oséb jednoczes$nie bez kontroli uprawnien. W Google Sheets mozna
zastosowac ochrone arkuszy i zakreséw (na przyktad: w arkuszu zrédtowym tylko skarbnik
i osoba odpowiedzialna za ewidencje majg prawo edycji, a pozostali majg dostep wytgcznie do
odczytu). Google opisuje procedure ,,Ochrona arkuszy i zakreséw” krok po kroku, z poziomu
menu ,Dane” oraz ustawien, kto moze edytowac wskazany zakres'??. To rozwigzanie ma
praktyczne znaczenie: minimalizuje ryzyko bteddéw i utatwia rozliczalno$é¢ ,kto i kiedy
wprowadzit zmiane”.

Jezeli OSP pracuje w Microsoft 365 i przechowuje pliki na OneDrive lub SharePoint,
analogiczng role spetniajg ustawienia udostepniania oraz zarzgdzanie uprawnieniami do
linkéw (na przyktad ograniczenie udostepnienia ,kazdy, kto ma link” oraz wybér, czy link daje
prawo edycji). Microsoft w dokumentacji wskazuje mozliwos¢ ustawiania uprawnien linku

118 Google Docs Editors Help, ,Create & use pivot tables” (Google Sheets), instrukcja (strona internetowa),
https://support.google.com/docs/answer/1272900?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=en;

119 Microsoft Support, ,Create a PivotTable to analyze worksheet data”, instrukcja,
https://support.microsoft.com/en-us/office/create-a-pivottable-to-analyze-worksheet-data-a9a84538-
bfe9-40a9-a8e9-f99134456576;

120 Google Docs Editors Help, ,Protect, hide & edit sheets — Protect sheets and ranges”, instrukcja,
https://support.google.com/docs/answer/1218656?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=en;
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i ostrzega, ze tryb ,,Anyone” (kazdy, kto ma link) moze obejmowac osoby spoza organizacji,
jezeli link zostanie przekazany dalej'?l. W realiach OSP oznacza to konieczno$é
rygorystycznego podejscia do udostepniania plikdw zawierajgcych dane darczyncow.

»Panel wynikow” i raporty okresowe w narzedziach wizualizacyjnych:
Looker Studio i Power Bl

Arkusz kalkulacyjny jest podstawg, ale w niektérych OSP (zwfaszcza prowadzacych kilka
rownolegtych  strumieni fundraisingu) warto rozwazy¢é narzedzia do wizualizacji
i automatycznego odswiezania raportéw. Chodzi o sytuacje, w ktérej zarzad OSP chce widzie¢
cyklicznie te same wykresy i wskazniki, bez recznego przepisywania danych.

W srodowisku Google naturalnym rozszerzeniem jest Looker Studio. Dokumentacja Google
opisuje prostg Sciezke utworzenia raportu bezposrednio z arkusza Google Sheets poprzez
menu ,Rozszerzenia” w samym arkuszu (utworzenie nowego raportu i konfiguracja)?2. Dla
OSP oznacza to mozliwo$¢ zbudowania jednego raportu, w ktérym znajdujg sie wykresy:
wpftaty w czasie (miesigc do miesigca), struktura kanatéw (udziat procentowy), struktura celow
oraz zestawienie , wptaty powtarzalne i jednorazowe”.

W srodowisku Microsoft analogicznym narzedziem jest Power Bl Desktop. Microsoft publikuje
instrukcje tworzenia raportu na podstawie skoroszytu Excel: podtgczenie danych,
przygotowanie modelu danych, budowa wizualizacji i udostepnienie raportu'?3. W praktyce
OSP moze wykorzysta¢ Power Bl szczegdlnie wtedy, gdy: (1) ma dane z wielu arkuszy (na
przyktad oddzielne rejestry dla réznych jednostek), (2) chce budowac raporty z filtrami (na
przyktad wybdr celu lub kanatu), (3) planuje standaryzowaé raportowanie kwartalne do
partnerow i sponsoréw (bez ujawniania danych osobowych).

Wazne zastrzezenie praktyczne: narzedzia wizualizacyjne nie zastepujg porzadku w danych.
Jezeli rejestr wptat jest prowadzony niespdjnie, Looker Studio i Power Bl bedga jedynie ,tadnie
pokazywac chaos”. Dlatego w OSP zawsze punktem wyjscia jest konsekwentny, jednolity
rejestr oraz konsekwentne stowniki wartosci (kanaty, cele, statusy).

Dane z kanatéw i platform jako zrodta raportow - w jaki sposéb wykorzystywac zestawienia
systemowe

W OSP cze$é¢ danych fundraisingowych powstaje w systemach zewnetrznych (operator
ptatnosci, platforma darowizn, narzedzie ,darowizny od zakupdédw online”, narzedzie do
biuletynu elektronicznego). W rozdziale 2 omawiane zostaty kanaty i narzedzia przyjmowania

121 Microsoft Support, ,Share OneDrive files and folders”, instrukcja, https://support.microsoft.com/en-
us/office/share-onedrive-files-and-folders-9fcc2f7d-deOc-4cec-93b0-a82024800c07;

122 Google Cloud Documentation, ,,Create a report from Google Sheets” (Looker Studio), instrukcja,
https://docs.cloud.google.com/looker/docs/studio/create-a-report-from-google-sheets;

123 Microsoft Learn, , Tutorial: From Excel workbook to stunning report in Power Bl Desktop”, instrukcja,
https://learn.microsoft.com/en-us/power-bi/create-reports/desktop-excel-stunning-report;
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darowizn; w tym miejscu interesuje nas wyltgcznie to, jak w praktyce wtaczy¢ dane z tych
kanatow do spdjnej analityki.

Najbardziej typowy problem polega na tym, ze rézne systemy stosujg rézne identyfikatory
transakcji, rézne statusy oraz rézne momenty ,,rozpoznania” wptaty. Przyktadowo, w FaniMani
darowizny przechodzg przez statusy (miedzy innymi ,,oczekujgca”, , potwierdzona”) i dopiero
po rozliczeniu z partnerem oraz wypfacie stajg sie wptywem na konto OSP. Materiaty FaniMani
dla OSP wyjasniajg przebieg statusdw oraz wskazujg, ze darowizna moze pojawié sie na koncie
uzytkownika/organizacji wczeéniej niz jej wyptata na rachunek bankowy'?4. Z kolei FaniMani
opisuje tez, gdzie organizacja moze sprawdzic, ile srodkéw otrzymata za zakupy internautow
(historia darowizn dostepna po zalogowaniu na konto organizacji)*?°.

Dla rzetelnej analityki OSP powinno rozdzieli¢ dwa typy raportowania:

= raportowanie ,w trakcie procesu” (na potrzeby dziatan promocyjnych i motywowania
wspierajgcych — z zachowaniem ostroznosci, aby nie przedstawia¢ srodkéw jako juz
otrzymanych),

= raportowanie finansowe (oparte o wptywy na rachunek bankowy lub wyptaty, ktére
juz nastgpity).

Technicznie mozna to rozwigza¢ w arkuszu przez dwie kolumny: ,kwota w systemie” oraz
,kwota wyptacona” (lub ,data wyptaty”), ale kluczowe jest, aby zarzad i osoby komunikujgce
wyniki rozumiaty réznice.

Bezpieczenstwo informacji w fundraisingu OSP: zasady, ktére muszg by¢ spetnione
niezaleznie od narzedzi

Analityka i raportowanie fundraisingu opierajg sie na danych, ktére czesto sg danymi
osobowymi. OSP ma obowigzek przetwarza¢ je w sposdb zapewniajacy integralnosé
i poufnosé, a takze wdrozy¢ $rodki bezpieczeristwa adekwatne do ryzykal?®. Praktycznie
oznacza to, ze nie wolno traktowad arkusza z darczynicami jak ,zwyktego pliku”, ktéry mozna
dowolnie przesytaé bez kontroli.

Minimalny standard bezpieczeristwa informacji w OSP powinien obejmowac cztery obszary:
= Kontrola dostepu oparta o role. W OSP nalezy zdefiniowaé, kto ma dostep do danych
darczyincéw i w jakim zakresie. Najczesciej sensowny jest model, w ktérym skarbnik
i osoba odpowiedzialna za ewidencje majg uprawnienia edycyjne do rejestru, a zarzad
otrzymuje raporty zagregowane (bez danych osobowych), chyba ze istnieje
uzasadniona potrzeba wgladu w dane szczegdtowe.

124 FaniMani.pl, ,Statusy darowizn od zakupdw online” (kategoria: OSP), pomoc FaniMani, op.cit.;

125 FaniMani.pl, ,Jak moge sprawdzi¢ ile pieniedzy dostata moja organizacja za zakupy internautéw?”, pomoc
FaniMani, op.cit.;

126 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO), art. 5,

art. 32, op.cit.;
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= Konta imienne, nie wspétdzielone. W praktyce OSP czestym btedem jest uzywanie
jednego wspdlnego konta poczty lub wspdlnego konta do narzedzi. To uniemozliwia
rozliczalnos¢ i zwieksza ryzyko wycieku. Kazda osoba powinna pracowac na koncie
imiennym, a dostep do zasobdéw powinien by¢ nadawany i odbierany w sposéb
kontrolowany.

= Silne hasta oraz drugi sktadnik logowania. Dokument edukacyjny opublikowany na
portalu gov.pl (materiat o dobrych praktykach silnych haset i uwierzytelniania
wielosktadnikowego) wskazuje, ze drugi sktadnik logowania stanowi dodatkowg
warstwe ochrony i opisuje typowe metody weryfikacji'?’. Jednocze$nie Google
w materiatach dla administratoréw podkresla, ze klucze sprzetowe sg najsilniejszg
metoda weryfikacji, a metody oparte o wiadomosci tekstowe sg odradzane ze wzgledu
na ryzyko przechwycenia?®. W OSP, gdzie rotacja oséb jest realna, drugi sktadnik
logowania powinien byé wdrozony przynajmniej na kontach, ktére majg dostep do:
poczty fundraisingowej, dysku z dokumentami, rejestru wptat oraz narzedzia do
biuletynu elektronicznego.

= Uporzadkowane zarzadzanie hastami (menedzer haset). CERT Polska opisuje role
menedzerdow haset, wskazujac, ze umozliwiajg generowanie i przechowywanie silnych
haset oraz automatyczne uzupetnianie, przy jednoczesnej Swiadomosci koniecznosci
zabezpieczenia dostepu do samego menedzera'?®. W praktyce OSP menedzer haset
jest kluczowy przede wszystkim tam, gdzie istniejg ,, dostepy organizacyjne” (na
przyktad panel operatora ptatnosci, konto strony internetowej, konto narzedzia do
biuletynu). Zamiast przesyta¢ hasta w wiadomosciach lub trzymaé je w notatnikach,
OSP moze stosowaé menedzera haset z funkcjg bezpiecznego wspétdzielenia w obrebie
zespotu (przyktadowo Bitwarden opisuje mechanizm ,organizacji”, ktéry umozliwia
wspotdzielenie danych dostepowych w sposdb kontrolowany)®3°.

Udostepnianie plikdw i raportéw bez utraty kontroli: Google Drive i OneDrive jako
najczestsze srodowiska OSP

W OSP bardzo czesto raporty sg udostepniane wewnatrz zarzagdu, komisji rewizyjnej, a czasem
partnerom wspierajgcym. Z perspektywy bezpieczenstwa najwazniejsze jest, aby
udostepnianie nie odbywato sie ,przez przypadek”.

W srodowisku Google (Drive/Docs) kluczowe s3 role uprawnien (podglad, komentowanie,
edycja) oraz kontrola dostepu ogdlnego (na przyktad ograniczenie udostepnienia do oséb
wskazanych z imienia i nazwiska, zamiast ,kazdy, kto ma link”). Google opisuje zaréwno role,

127 Gov.pl, ,Dobre praktyki dotyczace silnych haset i uwierzytelniania wielosktadnikowego”, materiat
edukacyjny, https://www.gov.pl/attachment/900afa9a-1838-468b-820a-669a821fde5d;

128 Google Workspace Admin Help, ,,Protect your business with 2-Step Verification”, instrukcja,
https://support.google.com/a/answer/175197?hl=en;

129 CERT Polska, ,Kompleksowo o hastach”, artykut ekspercki, https://cert.pl/posts/2022/01/kompleksowo-o-
haslach/;

130 Bjtwarden Help, ,Organizations Quick Start”, dokumentacja funkcji wspétdzielenia w organizacji,
https://bitwarden.com/help/getting-started-organizations/;
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jak i mozliwo$¢ ustawienia dostepu ogdlnego oraz udostepniania linkiem?®3'. W praktyce OSP
powinno przyjac zasade, ze pliki zdanymi osobowymi nie sg udostepniane linkiem publicznym,
a jedynie imiennie (po adresach kont). Dodatkowo, tam gdzie to mozliwe, nalezy chronié
arkusze i zakresy edycji (jak opisano wcze$niej)*32.

W srodowisku Microsoft analogicznie nalezy zwraca¢ uwage na typ udostepnienia w OneDrive
(kto ma dostep do linku i czy ma prawo edycji). Dokumentacja Microsoft wprost wskazuje, ze
ustawienie ,,Anyone” moze dawaé dostep kazdej osobie, ktora otrzyma link — takze po
przekazaniu go dalej'33. W realiach OSP oznacza to, ze raporty dla interesariuszy zewnetrznych
powinny by¢ udostepniane jako pliki pozbawione danych osobowych, a jezeli konieczne jest
udostepnienie danych, to wytgcznie w trybie ograniczonym i zimiennym nadaniem uprawnien
(z mozliwoscig cofniecia).

Kopie zapasowe danych fundraisingowych i odtwarzanie po awarii (standard minimalny dla
OSP)

W praktyce OSP ryzyko utraty danych fundraisingowych jest realne: awaria komputera
skarbnika, utrata telefonu, zainfekowanie urzadzenia, przypadkowe usuniecie pliku, konflikt
wersji dokumentu. Kopia zapasowa nie jest ,,rozwigzaniem informatycznym” — jest elementem
odpowiedzialnego zarzadzania.

Portal gov.pl opisuje zasade 3-2-1 jako prostg regute tworzenia kopii zapasowych: trzy kopie
danych, na co najmniej dwdch rodzajach nosnikéw, z jedng kopig poza podstawowa
lokalizacjg***. To podejscie da sie wdrozyé nawet w matej OSP, jezeli zostanie jasno ustalone,
gdzie znajduja sie dane ,robocze” oraz gdzie znajduje sie kopia odtwarzalna.

Dodatkowo poradnik CERT Polska dotyczacy ransomware podkresla, ze co najmniej jedna
kopia powinna by¢ odizolowana, aby unikngé zaszyfrowania jej przez ztosliwe
oprogramowanie, oraz ze kopie zapasowe powinny by¢ regularnie testowane pod katem
przywrdcenia danych!3>. W praktyce OSP oznacza to, ze nie wystarczy ,,mie¢ kopie gdzies
w chmurze”. Nalezy mie¢ pewnos¢, ze da sie jg przywrdéci¢ w sensownym czasie i ze kopia nie
jest narazona na ten sam incydent co dane podstawowe (na przyktad zainfekowanie
urzadzenia zsynchronizowanego z dyskiem).

Najczesciej spotykany w OSP model techniczny, ktéry spetnia standard minimalny, to: dane
robocze w dysku wspétdzielonym (z kontrolg uprawnien), kopia automatyczna wersji (historia

131 Google Docs Editors Help, ,,Share files from Google Drive — role: Viewer/Commenter/Editor”, instrukcja,
https://support.google.com/docs/answer/2494822?co=GENIE.Platform%3DAndroid&hl=en;

132 Google Docs Editors Help, ,Protect, hide & edit sheets — Protect sheets and ranges”, instrukcja,
https://support.google.com/docs/answer/1218656?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=en;

133 Microsoft Support, ,Share OneDrive files and folders”, instrukcja, https://support.microsoft.com/en-
us/office/share-onedrive-files-and-folders-9fcc2f7d-deOc-4cec-93b0-a82024800c07;

134 Gov.pl, ,Jak nie straci¢ swoich danych, czyli kopie zapasowe w pigutce”, Baza wiedzy,
https://www.gov.pl/web/baza-wiedzy/jak-nie-stracic-swoich-danych-czyli-kopie-zapasowe-w-pigulce;

135 CERT Polska, ,,Poradnik ransomware” (PDF), zalecenia dotyczace kopii zapasowych (izolacja kopii, testowanie
odtwarzania), https://cert.pl/uploads/docs/CERT Polska Poradnik ransomware.pdf;

Strona | 42


https://support.google.com/docs/answer/2494822?co=GENIE.Platform%3DAndroid&hl=en
https://support.google.com/docs/answer/1218656?co=GENIE.Platform%3DDesktop&hl=en
https://support.microsoft.com/en-us/office/share-onedrive-files-and-folders-9fcc2f7d-de0c-4cec-93b0-a82024800c07
https://support.microsoft.com/en-us/office/share-onedrive-files-and-folders-9fcc2f7d-de0c-4cec-93b0-a82024800c07
https://www.gov.pl/web/baza-wiedzy/jak-nie-stracic-swoich-danych-czyli-kopie-zapasowe-w-pigulce
https://cert.pl/uploads/docs/CERT_Polska_Poradnik_ransomware.pdf

KOMITET F ﬂ Funduns nicjotyw
_.— | DOSPRAW \' Ohyatasih
== | POZYTKU NIW A

PUBLICZNEGO Horsdony Iyt ook = NOWEFIO

SFINANSOWANO ZE SRODKOW NARODOWEGO INSTYTUTU WOLNOSCI — CENTRUM ROZWOJU SPOLECZENSTWA OBYWATELSKIEGO
W RAMACH RZADOWEGO PROGRAMU FUNDUSZ INICJATYW OBYWATELSKICH NOWEFIO NA LATA 2021-2030

zmian), oraz okresowa kopia zewnetrzna na nosniku odtgczanym (przechowywanym
w bezpiecznym miejscu). Istotg jest tu nie ,konkretna marka narzedzia”, lecz zaplanowanie
procesu i przypisanie odpowiedzialnosci.

Reakcja na incydent oraz naruszenie ochrony danych - co musi wiedzie¢ OSP, aby dziataé
zgodnie z prawem

W fundraisingu OSP incydent bezpieczenstwa moze oznaczac nie tylko awarie, lecz takze
naruszenie ochrony danych osobowych (na przyktad nieuprawniony dostep do rejestru
darczyricéw). RODO okresla obowigzek zgtoszenia naruszenia organowi nadzorczemu bez
zbednej zwtoki, w miare mozliwosci nie pdzniej niz w terminie 72 godzin od stwierdzenia
naruszenia (z wyjatkami, gdy ryzyko jest mato prawdopodobne)?3¢. UODO publikuje materiaty
informacyjne o zgtaszaniu naruszen, przypominajgc takze o roli podmiotu przetwarzajacego
i obowigzku poinformowania administratora przez podmiot przetwarzajgcy*®’.

W praktyce OSP oznacza to koniecznos$¢ posiadania minimalnej procedury: kto stwierdza
incydent, kto ocenia ryzyko, kto dokumentuje zdarzenie oraz kto podejmuje decyzje
o zgtoszeniu. Nie chodzi o rozbudowang dokumentacje, lecz o zdolnos$¢ do dziatania w ciggu
godzin, a nie tygodni.

Warto réwniez pamieta¢, ze RODO wymaga nie tylko wdrozenia srodkdw bezpieczenstwa, ale
takze ich regularnego testowania, mierzenia i oceniania skutecznosci, co w praktyce obejmuje
takze weryfikacje kopii zapasowych oraz sposobu odtwarzania®3®. Z perspektywy OSP jest to
dodatkowy argument, aby nie traktowac kopii zapasowych i kontroli dostepu jako , kwestii
technicznych”, lecz jako elementu zgodnosci i odpowiedzialnosci.

Podsumowujgc, prezentujemy uzyteczne narzedzia, ktére w realiach OSP najczesciej dajg
najlepszy stosunek prostoty do uzytecznosci. Nie jest to lista ,,obowigzkowa”. To katalog
rozwigzan, ktére mozna dobraé do skali dziatan, kompetencji zespotu oraz przyjetego modelu

pracy.

1. Analiza i raportowanie (rdzen):
= Google Sheets (Arkusze Google) — rejestr wptat, tabele przestawne, proste wykresy,
wspotdzielenie i ochrona zakreséow?®3®;

= Microsoft Excel — rejestr wptat, tabele przestawne, analiza lokalna lub zespotowa
w Microsoft 36549;

136 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO), art. 33 (zgtaszanie naruszenia
organowi nadzorczemu, termin 72 godzin), Dz.U. UE L 119 z 4.5.2016, https://eur-lex.europa.eu/legal-
content/PL/TXT/PDF;

137 Urzad Ochrony Danych Osobowych (UODO), , Zgtaszanie naruszen”, materiat informacyijny,
https://uodo.gov.pl/pl/525/2584;

138 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO), art. 32, op.cit.;

139 Google Docs Editors Help, ,Create & use pivot tables”, op.cit.; Google Docs Editors Help, ,,Protect, hide &
edit sheets — Protect sheets and ranges”, op.cit.;

140 Microsoft Support, ,Create a PivotTable to analyze worksheet data”, op.cit.;
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= LibreOffice Calc — analogiczna funkcjonalno$é lokalna, gdy OSP nie chce przetwarzaé
danych w ustugach zewnetrznych (dobér zalezy od polityki OSP);

2. Wizualizacja i ,,panel wynikow”:
= Looker Studio — raporty z arkuszy Google, automatyczne odswiezanie po aktualizacji
danych w Sheets!4:;
= Power Bl Desktop — raporty na bazie danych z Excela, mozliwo$¢ budowy
rozbudowanych widokéw i filtréw!4?;
3. Dane z kanatow (przyktad wymagajacy poprawnego rozumienia statusow):
= FaniMani (konto organizacji i zestawienia darowizn od zakupéw online) — historia
darowizn i statusy, ktére nalezy wtasciwie odzwierciedlaé w raportach OSP43;
4. Bezpieczenstwo informacji i kontrola dostepu:
= ochrona zakreséw w Google Sheets — praktyczna kontrola, kto moze edytowaé dane
zrédtowel**;
= udostepnianie i kontrola linkéw w OneDrive — ograniczanie ryzyka ,rozchodzenia
sie” plikow przez linki4>;
= uwierzytelnianie dwusktadnikowe / wielosktadnikowe na kluczowych kontach
(poczta, dysk, narzedzia fundraisingowe) — zalecenia i opis mechanizmoéw
w materiatach gov.pl oraz Google!4®;
= menedzer haset — zarzagdzanie dostepami organizacyjnymi bez przesytania haset;
CERT Polska opisuje sens stosowania menedzeréw haset, a Bitwarden przedstawia
rozwigzania wspétdzielenia w ramach organizacji'#’;
= kopie zapasowe wedtug zasady 3-2-1 oraz test odtwarzania — gov.pl opisuje zasade
3-2-1, a CERT Polska podkre$la izolacje kopii i testowanie przywracania*®.

141 Google Cloud Documentation, ,Create a report from Google Sheets” (Looker Studio), op.cit.;

142 Microsoft Learn, , Tutorial: From Excel workbook to stunning report in Power Bl Desktop”, op.cit.;

143 FaniMani.pl, ,Jak moge sprawdzi¢ ile pieniedzy dostata moja organizacja za zakupy internautéw?”, op.cit.;
FaniMani.pl, ,Statusy darowizn od zakupdw online” (kategoria: OSP), pomoc FaniMani, op.cit.;

144 Google Docs Editors Help, ,Protect, hide & edit sheets — Protect sheets and ranges”, op.cit.;

145 Microsoft Support, ,Share OneDrive files and folders”, op.cit.;

146 Gov.pl (zatacznik PDF), ,Dobre praktyki dotyczace silnych haset i uwierzytelniania wielosktadnikowego”,
op.cit.; Google Workspace Admin Help, ,,Protect your business with 2-Step Verification”, op.cit.;

147 CERT Polska, ,Kompleksowo o hastach”, op.cit.; Bitwarden Help, ,,Organizations Quick Start”, op.cit.;

148 Gov.pl, ,Jak nie straci¢ swoich danych, czyli kopie zapasowe w pigutce”, op.cit.; CERT Polska, ,Poradnik
ransomware”, op.cit.;
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ROZDZIAL 6. Nowoczesne narzedzia fundraisingu
w praktyce OSP — od wyboru do wdrozenia

Oprdcz narzedzi i sposobdéw pozyskiwania wsparcia oméwionych w poprzednich rozdziatach
piatej lekcji (w tym m.in.: infrastruktury wptat, podstaw komunikacji, bezpieczenstwa danych,
organizacji pracy i analityki), w niniejszym rozdziale przedstawiono dodatkowe, bardzo
praktyczne narzedzia skutecznego fundraisera stuzgce bezposrednio pozyskiwaniu srodkéw
i zasobdéw. Opisy czesci narzedzi zaprezentowanych w tym rozdziale bedg stanowity
podsumowanie informacji zawartych juz we wczesniejszych rozdziatach. Ponizsza prezentacja
tych narzedzi zawiera opisy ich mechanizmdw dziatania, zastosowanie, sytuacje, w ktérych
narzedzia sg szczegdlnie skuteczne, korzysci i ograniczenia oraz sposdb wdrozenia zgodny
z prawem i standardami.

W catym rozdziale przyjeto zatozenie praktyczne, ze OSP dziata jako podmiot posiadajgcy
zdolnos$¢ do przyjmowania darowizn (najczesciej stowarzyszenie wpisane do KRS lub inna
forma przewidziana prawem). Jezeli dana OSP funkcjonuje w odmiennej formule prawnej,
czes¢ krokéw (np. podpisywanie umoéw, wystepowanie o numer SMS charytatywny,
przyjmowanie zapiséw testamentowych) wymaga dostosowania do jej statusu oraz statutu.

Mikrodonacje (darowizny przy okazji transakcji online i offline)

Mikrodonacje to drobne darowizny uruchamiane ,przy okazji” innej czynnosci zakupowej lub
ptatnicze]. Najczesciej majg forme: (1) propozycji doptaty kilku ztotych na terminalu ptatniczym
w sklepie stacjonarnym, (2) mozliwosci dorzucenia darowizny na etapie finalizacji zakupdéw
online (tzw. ,checkout donation”), (3) funkcjonalnosci w aplikacji bankowej lub ptatniczej
umozliwiajgcej jednorazowe wsparcie wskazanego celu. Kluczowe jest to, ze darczynca nie
podejmuje odrebnej, czasochtonnej decyzji o wsparciu — decyzja jest prosta, szybka i osadzona
w kontekscie transakcji®°.

Mikrodonacje najlepiej dziatajg wtedy, gdy OSP ma rozpoznawalnos¢ lokalng (mieszkancy
znajg jednostke i ufajg jej), a komunikat jest bardzo konkretny: ,na co doktadnie idg srodki”
i ,dlaczego to wazne teraz”. Skutecznos$é rosnie, gdy mikrodonacja jest powigzana z krétka
obietnicg efektu (np. ,1 zt = rekawice jednorazowe do dziatan”, ,5 zt = uzupetnienie apteczki
w samochodzie OSP”), a takze gdy partner (sklep, stacja paliw, sie¢ lokalnych punktéw)
zapewnia wysoka liczbe transakcji dziennie. W praktyce mikrodonacje sg narzedziem o duzej
skali, ale niskiej ,widocznosci jednostkowej”: liczy sie suma wielu matych wptat.

Zaletg mikrodonacji jest niski prég wejscia dla darczyricy oraz mozliwos¢ pozyskania sSrodkéw
bez koniecznosci prowadzenia czasochtonnej kampanii. Ograniczeniem jest zaleznos¢ od
partnera technologicznego (terminal, system e-commerce, integracja w aplikacji) oraz fakt, ze

149 Olszewska M., ,Narzedzia do fundraisingu”, Poradnik — ngo.pl, https://poradnik.ngo.pl/narzedzia-do-
fundraisingu?utm_source=chatgpt.com;

Strona | 45


https://poradnik.ngo.pl/narzedzia-do-fundraisingu?utm_source=chatgpt.com
https://poradnik.ngo.pl/narzedzia-do-fundraisingu?utm_source=chatgpt.com

KOMITET F ﬂ Funduns nicjotyw
—— | DO SPRAW \' Ohyatasih
== | POZYTKU NIW A

PUBLICZNEGO Horsdony Iyt ook = NOWEFIO

SFINANSOWANO ZE SRODKOW NARODOWEGO INSTYTUTU WOLNOSCI — CENTRUM ROZWOJU SPOLECZENSTWA OBYWATELSKIEGO
W RAMACH RZADOWEGO PROGRAMU FUNDUSZ INICJATYW OBYWATELSKICH NOWEFIO NA LATA 2021-2030

mikrodonacje rzadko budujg gteboka relacje z darczyrica same z siebie. Aby narzedzie
wspierato takze retencje, OSP powinna dodawa¢ do mikrodonacji mozliwos¢ dobrowolnego
pozostawienia kontaktu (np. e-mail) i wyrazenia zgdd komunikacyjnych — ale wytacznie
W sposob zgodny z prawem i transparentny.

Mikrodonacja jest darowizng — musi wiec mie¢ jasng informacje o beneficjencie (petna nazwa
OSP), celu oraz sposobie rozliczenia. Jezeli podczas mikrodonacji zbierane sg dane osobowe
(np. e-mail do podziekowania), nalezy spetni¢ obowigzki informacyjne oraz oprzec
przetwarzanie danych na witasciwej podstawie prawnej (najczesciej zgoda na komunikacje
fundraisingowg i osobno — zgoda/ustawowa podstawa na sam kontakt w sprawie
potwierdzenia wptaty). Wymogi dotyczace ,, podejscia minimalnego” do danych (zbierac tylko
niezbedne) sg praktycznym standardem bezpieczenistwa i ograniczania ryzyk.

Jak OSP moze wdrozy¢ mikrodonacje ?

Wdrozenie mikrodonacji w OSP nie polega na ,uruchomieniu przycisku” we wiasnym
systemie, tylko na zbudowaniu partnerstwa z podmiotem, ktéry ma kontakt z masowym
strumieniem transakcji. W praktyce rekomenduje nastepujacg sekwencje:

1. OSP definiuje jeden, precyzyjny cel mikrodonacyjny na 3—6 miesiecy (najlepiej zakup
lub doposazenie o niskiej jednostkowej wartosci, ale wysokiej wiarygodnosci np.
elementy umundurowania, fgcznos¢, sprzet medyczny);

2. OSP przygotowuje krdtkg note dla partnera: kim jestesmy, jaki cel, jak bedziemy
raportowac efekt, jakie materiaty zapewnimy (plakat A3, naklejka na kase, informacja
na paragonie/ekranie terminala);

3. OSP wybiera partnera o najwyzszym potencjale transakcyjnym: sie¢ lokalnych sklepéw,
stacja paliw, popularna piekarnia, lokalny e-commerce. Nastepnie sktada oferte
wspotpracy i proponuje model: ,pytanie na terminalu” lub ,,dobrowolne zaokraglenie
kwoty do petnych ztotych”;

4. OSP ustala z partnerem zasady: czestotliwos¢ przekazywania srodkéw, raportowanie,
odpowiedzialnos¢ za komunikacje przy kasie, sposdb potwierdzenia wpftat;

5. OSP prowadzi ,widoczny stewarding”: krotkie podziekowanie w social media,
informacja na tablicy w remizie, a po zamknieciu okresu — komunikat ,,co kupiono / co
sfinansowano”.

Najczestszy btad wdrozeniowy to brak jednego celu i brak informacji zwrotnej.
W mikrodonacjach dziata prosty mechanizm: darczynicy daja, gdy widzg sens i efekt.

Procent od wartosci zakupdéw online (mechanizm afiliacyjny na cele spoteczne)

Model ,procent od zakupdéw online” polega na tym, ze darczyrica nie wptaca witasnych
pieniedzy dodatkowo, ale uruchamia przekazanie czeéci prowizji lub marzy sklepu
internetowego na rzecz organizacji spotecznej. W polskiej praktyce najczesciej odbywa sie to
poprzez wyspecjalizowany serwis, ktéry taczy sklepy internetowe z organizacjami oraz
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udostepnia uzytkownikom narzedzia (np. rozszerzenie do przegladarki lub aplikacje), aby
aktywowacé darowizne podczas zakupow®°,

W poradniku ngo.pl opisano model realizowany przez FaniMani: uzytkownik aktywuje
darowizne w momencie zakupdw, a srednio 2,5% wartosci zakupdw trafia do wskazanej
organizacji; w modelu uczestniczg liczne sklepy internetowe®>!. Warto kazdorazowo
weryfikowac aktualne warunki programu u operatora narzedzia (procenty, lista sklepdw,
zasady wypftat), poniewaz parametry mogg sie zmienia¢ w czasie.

To narzedzie dziata najlepiej w spotecznosciach, gdzie OSP ma silne zakorzenienie: mieszkancy
chetnie wspierajg, ale nie zawsze majg przestrzen na dodatkowe wptaty. ,Procent od
zakupéw” jest wtedy atrakcyjny, bo nie wymaga doptaty. Narzedzie jest szczegdlnie efektywne
w okresach wzmozonych zakupdow (np. przed swietami, poczatek roku szkolnego), ale tylko
wtedy, gdy OSP prowadzi konsekwentng komunikacje przypominajgca o aktywowaniu
darowizny.

Najwiekszg zaletg jest ,bezbolesnosé finansowa” dla wspierajgcych. Ograniczeniem jest
koniecznos$¢ zmiany nawyku zakupowego (aktywacja rozszerzenia/aplikacji) i fakt, ze OSP ma
ograniczony wptyw na to, czy darowizna zostanie aktywowana. Narzedzie wymaga wiec
dobrze zaprojektowanych przypomnien i prostych instrukgji.

Wdrozenie procenta od wartosci zakupéw online w OSP:

1. OSP wybiera operatora rozwigzania i przechodzi proces rejestracji organizacji zgodnie
z wymaganiami platformy (w tym weryfikacja danych organizacji, konta bankowego,
osoby kontaktowej)**?;

2. OSP przygotowuje statg, prostg instrukcje ,krok po kroku” dla mieszkarncéw (grafika:
jak zainstalowac rozszerzenie, jak aktywowac darowizne, jak wybraé OSP). Instrukcja
powinna byé dostepna: na stronie WWW, w social media oraz w formie wydruku
w remizie i u partneréw (np. w sklepie, u sottysa, w bibliotece);

3. OSP uruchamia staty rytm komunikacji: krétkie przypomnienie 1-2 razy w miesigcu
i dodatkowo w okresach zakupowych; komunikat nie powinien ,krzyczec¢”, tylko
spokojnie przypominad i utatwiac dziatanie;

4. OSP raz na kwartat publikuje zwiezte podsumowanie: , ile zebraliSmy z zakupdw online
i co dzieki temu zrobilismy”. Ten element jest kluczowy, bo buduje wiarygodnosé
i utrwala nawyk.

SMS charytatywny

SMS charytatywny polega na tym, ze darczyrica wysyta wiadomos¢ tekstowg o okreslone;j
tresci na wskazany numer, a cze$¢ optaty za SMS (zaleznie od modelu rozliczen) trafia do
beneficjenta. Narzedzie jest szczegdlnie przydatne, gdy OSP prowadzi kampanie o duzym

10 Tamze;
Bl Tamze;
152 Fundacja FaniMani, ,,Dla organizacji pozarzadowych — jak dotgczyé / zasady wspierania”, https://fanimani.pl;
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zasiegu medialnym lub ma mozliwos¢ dotarcia do szerokiej grupy odbiorcéw jednoczesnie (np.
poprzez lokalne media, wydarzenie masowe, wspdtprace z samorzadem lub firma).

Poradnik ngo.pl wskazuje sekwencje przygotowania: opracowanie media planu, kontakt
i umowy z operatorami, pozyskanie numeru, zapewnienie zgodnej z przepisami komunikacji
(w tym podawanie petnej ceny brutto), rejestracja numeru w odpowiednim rejestrze UKE oraz
wspotpraca z integratorem technicznym do obstugi kampanii i analityki'®3. Ten opis jest
praktycznym minimum dla profesjonalnej kampanii SMS.

Zaletg jest ekstremalnie prosty mechanizm dla darczyncy (,wyslij SMS, wesprzyj”), co jest
wazne w kampaniach nagtych (np. pilna potrzeba doposazenia po zdarzeniu). Ograniczeniem
sg koszty i ztozono$é operacyjna (wiele umow, integrator, formalnosci), a takze fakt, ze
narzedzie bywa efektywne gtédwnie przy duzym wolumenie odbiorcéw.

W komunikacji do darczyncéw kluczowe jest jednoznaczne podanie ceny brutto SMS oraz
informacji o beneficjencie i celu. W przypadku kampanii SMS niemal zawsze dochodzi do
wspotpracy z podmiotami rynku telekomunikacyjnego, dlatego nalezy stosowac sie do
wymogoéw rejestracyjnych i informacyjnych opisanych przez UKE (w tym zwigzanych
z ustugami o podwyzszonej optacie)*>.

Wdrozenie SMSa charytatywnego w OSP:
W praktyce rekomenduje traktowa¢ SMS charytatywny jako narzedzie ,projektowe”, a nie
staty kanat. Dla wiekszosci OSP uzyteczne s3 dwa warianty:
= wariant partnerski (rekomendowany) - OSP wchodzi w kampanie jako beneficjent
wspodlnie z wiekszym partnerem (gmina, powiat, duza firma, regionalne media), ktéry
zapewnia zasieg i doswiadczenie formalne. OSP dostarcza ,case for support”,
wiarygodnos$é lokalng i raport wptywu.

= wariant samodzielny (tylko przy duzych zasobach) - OSP prowadzi caty proces zgodnie
z sekwencjg wskazang w poradniku ngo.pl (media plan - umowy - numer -
rejestracja UKE = integrator)®®>.

Najczesciej popetnianym btedem jest uruchamianie komunikacji SMS bez zapewnienia
odpowiedniego zasiegu i przygotowania procesu wysytki. Komunikacja SMS nie dziata
automatycznie ani ,sama z siebie” — wymaga zaplanowania dystrybucji komunikatu, w tym
okreslenia grupy odbiorcow, podstawy kontaktu, tresci wiadomosci oraz sposobu
potwierdzenia, ze informacja zostata wystana i moze zosta¢ odtworzona w historii kontaktu.

153 Olszewska M., ,Narzedzia do fundraisingu”, Poradnik — ngo.pl, https://poradnik.ngo.pl/narzedzia-do-
fundraisingu?utm_source=chatgpt.com;

154 Urzad Komunikacji Elektronicznej, ,Zgtoszenie numeru do rejestru ustug o podwyzszonej optacie — instrukcje
/ formularze”, (strona BIP UKE dotyczgca zgtoszen do rejestru, https://bip.uke.gov.pl;

155 Olszewska M., ,Narzedzia do fundraisingu”, Poradnik — ngo.pl, op.cit.;
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Aukcje charytatywne online

Aukcje charytatywne online polegajg na wystawieniu przedmiotu, ustugi lub unikatowego
doswiadczenia do licytacji, a nastepnie przekazaniu uzyskanej kwoty na rzecz wskazanego
celu. W praktyce aukcje dziatajg dobrze, gdy przedmiot licytacji jest wyjatkowy (np. rekodzieto
lokalnych twércéw, przedmiot z historig OSP, mozliwos¢ przejazdu wozem strazackim podczas
wydarzenia — jesli jest to zgodne z zasadami bezpieczenstwa i organizacji dziatan),
a komunikacja jasno wyjasnia, na co trafig srodki*>®.

Poradnik ngo.pl wskazuje Allegro jako wazng platforme oferujgca rozwigzania dla organizacji
pozarzadowych w formule ,Allegro Charytatywni”, umozliwiajace zaktadanie zbidrek
i wystawianie ofert przez organizacje oraz wspieranie zbidrek przez kupujgcych
i sprzedajacych®’.

Zaleta prezentowanego narzedzia jest to, ze aukcja potrafi wygenerowa¢ wysoka kwote
jednostkowa (jedna licytacja moze sfinansowac istotny zakup). Ograniczenia: wymaga
pozyskania atrakcyjnych ,fantéw”, obstugi logistycznej (wysytka, kontakt ze zwyciezcg) oraz
konsekwentnej promocji aukcji. Bez promociji licytacja koriczy sie niska cena.

Najwazniejsze ryzyko polega na pomyleniu aukcji ze zbiorkg o charakterze losowym (loteria,
bingo fantowe). Aukcja jest licytacja — wygrywa najwyzsza oferta. Jezeli OSP wprowadza
element losowania nagréd w zamian za wptaty, wchodzi w rezim gier losowych i obowigzki
z ustawy o grach hazardowych (w tym definicje loterii fantowej i promocyjnej oraz wymogi
zgtoszeri/zezwolen)'*8, Dlatego w aukcjach online rekomenduje jasng zasade: brak losowania,
brak ,loséw”, brak mechanizmu przypadkowosci. Jest licytacja i jest zwyciezca. Jezeli OSP
planuje mechanizm losowy, nalezy to projektowa¢ odrebnie, z petng analizg prawna
i procedurg zgodng z ustawgq (to zagadnienie czesto bywa omawiane w innych modutach
programow fundraisingowych, poniewaz wymaga osobnych kompetencji formalnych)**°.

Wdrozenie aukcji charytatywnych online w praktyce OSP:

1. OSP tworzy liste 20-30 potencjalnych przedmiotéw/ustug: cze$s¢ od spotecznosci
(darczyncy rzeczowi), czes¢ od lokalnych firm (vouchery), cze$¢ wewnetrzna (pamiatki,
elementy historii jednostki);

2. OSP ocenia kazdy przedmiot pod katem: legalnosci przekazania, bezpieczenstwa,
kosztéw realizacji oraz ryzyka reputacyjnego (OSP nie powinna licytowac¢ swiadczen,
ktore mogtyby zostaé odebrane jako ,sprzedaz wptywéw” lub naduzycie zaufania);

3. OSP wybiera platforme i przechodzi proces weryfikacji organizacji, zgodnie
z wymaganiami operatora'®?;

156 Olszewska M., ,Narzedzia do fundraisingu”, Poradnik — ngo.pl, op.cit.;

157 Tamze;

158 Ustawa z dnia 19 listopada 2009 r. o grach hazardowych, Dz.U. 2025 poz. 595: definicje loterii i bingo w art.
2 ust. 1 pkt 8-11, wtasciwos¢ organdw i zgtoszenia/zezwolenia dla loterii fantowych i bingo fantowego —
m.in. art. 32, https://dziennikustaw.gov.pl/DU/2025/595/D2025000059501.pdf;

159 Tamze;

160 Allegro, , Allegro Charytatywni — informacje dla organizacji”, https://charytatywni.allegro.pl/;
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4. OSP przygotowuje opisy aukcji w standardzie: co licytujesz, jakie sg zasady, termin,
sposéb przekazania, na co idg S$rodki, jak bedzie wygladato potwierdzenie
i podziekowanie;

5. OSP prowadzi promocje: minimum 3 fale komunikacji (start, potowa, ostatnie 24
godziny);

6. Po zakonczeniu: OSP publikuje transparentne podsumowanie (ile aukcji, jaka kwota,
jaki zakup/sfinansowane dziatanie).

E-mail fundraising

E-mail fundraising to planowane wysytanie wiadomosci e-mail do darczyrncow i potencjalnych
darczyncéw, ktorych dane kontaktowe znajdujg sie w bazie organizacji. W ujeciu
profesjonalnym nie jest to jednorazowy mailing, tylko system pracy: pozyskiwanie adreséw
w sposéb legalny, segmentacja bazy, cykl wiadomosci (podziekowania, aktualizacje, prosby
0 wsparcie), testowanie tresci oraz mierzenie wynikéw. Poradnik ngo.pl trafnie podkresla, ze
kluczem jest nie tylko posiadanie aktualnej bazy, ale jej regularna rozbudowa oraz
pozyskiwanie kontaktow przez formularze, petycje, zapisy na wydarzenia, przy zachowaniu
wymogu zgody i zgodnosci z przepisami o ochronie danych osobowych?6?,

W OSP e-mail fundraising jest szczegdlnie skuteczny w relacji z darczyncami , blizszymi”
(mieszkancy, sympatycy, byli cztonkowie MDP, rodziny strazakéw, lokalne firmy), ktérzy chca
by¢ informowani o rozwoju jednostki. E-mail dobrze dziata w kampaniach celowych (np.
doposazenie w konkretny sprzet), poniewaz pozwala opowiedzie¢ historie, pokaza¢ dane
i stopniowo budowa¢ decyzje o wsparciu.

Wysytka prdsb o wsparcie i informacji o dziataniach na adres e-mail moze wchodzié w zakres
komunikacji marketingowej/handlowej. W polskich realiach kluczowe znaczenie ma zasada,
ze wykorzystywanie danych kontaktowych i urzadzen koncowych do celdw przesyfania
informacji w ramach marketingu bezposredniego wymaga uprzedniej zgody uzytkownika
koricowego, zgodnie z Prawem komunikacji elektronicznej®?. Praktycznie oznacza to: OSP nie
moze ,doklei¢” adreséw e-mail z przypadkowych zrédet ani wysytaé présb o darowizny bez
prawidtowo zebranej zgody na kontakt w tym celu oraz bez spetnienia obowigzkéw
informacyjnych.

Wdrozenie e-mail fundraisingu w praktyce OSP (standard minimalny i profesjonalny):

= standard minimalny (dla matej OSP) - formularz zapisu na newsletter (z jasnym opisem,
ze bedzie zawierat takie prosby o wsparcie), podwdjne potwierdzenie zapisu
(rekomendowane jako dowdd zgody), 1 newsletter miesiecznie + 2—3 kampanie
celowe rocznie.

161 Olszewska M., ,Narzedzia do fundraisingu”, Poradnik — ngo.pl, op.cit.;
162 Ystawa z dnia 12 lipca 2024 r. — Prawo komunikacji elektronicznej, Dz.U. 2024 poz. 1221, art. 398,
https://dziennikustaw.gov.pl/DU/2024/1221/D2024000122101.pdf;
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= standard profesjonalny (dla OSP z zasobami) - segmentacja (np. darczynicy
jednorazowi, darczyncy regularni, wolontariusze, partnerzy), automatyczne sekwencje
(podziekowanie po wptacie, przypomnienie, raport efektu), testy A/B tematéw i CTA,
kwartalny raport wynikéw.

W tresci e-maila OSP powinna utrzymywac prostg strukture: (1) problem/potrzeba, (2) co
zrobi OSP, (3) jaki efekt, (4) jasne wezwanie do dziatania (wptata), (5) dowdd wiarygodnosci
(zdjecie, liczby, rekomendacje), (6) informacja o rezygnacji z subskrypcji (wypis). Ten standard
jest jednoczesnie dobrym standardem etycznym: szanuje czas i decyzje odbiorcy.

Direct dialogue (dialog bezposredni)

Direct dialogue to pozyskiwanie darczyricéw w rozmowie bezposredniej (najczesciej face-to-
face), w przestrzeni publicznej lub w miejscach o duzym przeptywie oséb. W profesjonalnym
modelu celem nie jest jednorazowa gotéwka ,do puszki”, ale pozyskanie zgody na state
wsparcie (np. polecenie state lub cykliczna ptatnos¢), z zachowaniem petnej transparentnosci
i legalnosci.

Jezeli zbierane sg ofiary w gotéwce lub w naturze w miejscu publicznym na okreslony cel,
mamy do czynienia ze ,,zbidrka publiczng” w rozumieniu ustawy i obowigzuje tryb zgtoszenia
oraz publikacji na portalu zbidrek publicznych?®3, Jezeli OSP prowadzi dialog bezposredni, ale
wpfata odbywa sie bezgotdwkowo (np. przez terminal, kod QR, przelew online) i nie ma
zbierania gotowki ,,do puszki”, klasyfikacja i obowigzki mogg by¢ inne — jednak w praktyce
rekomenduje przyja¢ zasade ostroznosci: jezeli dziatania majg charakter kwestowania
w miejscu publicznym, nalezy kaidorazowo sprawdzi¢, czy nie zachodzi obowigzek
zgtoszenia zbiodrki publiczne;j.

Narzedzie jest skuteczne, gdy OSP ma dobrze przygotowany komunikat, a osoby prowadzace
rozmowy sg przeszkolone: potrafig jasno wyjasnic¢ cel, odpowiadaé na pytania, nie stosujg
presji, szanujg odmowe. Direct dialogue dziata najlepiej w kampaniach z czytelnym celem
i ,produktem darowizny”: np. ,wspieram OSP kwotg 20 zt miesiecznie przez rok, aby
doposazy¢ jednostke w X”. W OSP szczegdlnie dobrze sprawdzajg sie dziatania w czasie
lokalnych wydarzen, gdzie obecnos$é OSP jest naturalna i pozytywnie odbierana.

Wdrozenie w OSP (wariant bezpieczny operacyjnie):

Dla wiekszosci OSP rekomenduje model ,direct dialogue w $rodowisku wtasnym” zamiast
agresywnego pozyskiwania na ulicy. Oznacza to: rozmowy podczas wydarzen OSP, piknikdw,
dni otwartych, spotkan wiejskich, w remizie. Minimalny standard wdrozenia:

1. scenariusz rozmowy (1-2 minuty) i karta odpowiedzi na typowe pytania,
2. jasne zasady identyfikacji (koszulki, identyfikatory),
3. preferowany kanat wptaty bezgotéwkowej,

163 Ustawa z dnia 14 marca 2014 r. o zasadach prowadzenia zbiérek publicznych, Dz.U. 2014 poz. 498, art. 1-2,
https://dziennikustaw.gov.pl/DU/2014/498/D2014000049801.pdf;
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4. procedura ochrony danych (jezeli zbierany jest kontakt),
5. standard etyczny: brak presji, brak manipulacji, prawo do odmowy bez konsekwencji.

Telefundraising

Telefundraising polega na telefonicznym kontakcie z darczynicami lub potencjalnymi
darczyicami w celu: podziekowania, przedstawienia potrzeby, zaproszenia do wsparcia,
odnowienia wsparcia lub poinformowania o efektach. W modelu profesjonalnym
telefundraising nie jest ,,sprzedazg przez telefon”, tylko narzedziem relacyjnym: rozmowa ma
budowac¢ zaufanie i dlugofalowe wsparcie.

Telefundraising bardzo czesto wchodzi w obszar marketingu bezposredniego. W Polsce
uzywanie telekomunikacyjnych urzadzen korcowych dla celéw marketingu bezposredniego
wymaga uprzedniej zgody uzytkownika korcowego — reguluje to Prawo komunikacji
elektronicznej'®4. W praktyce OSP powinna posiada¢ udokumentowang zgode na kontakt
telefoniczny w tym celu (najlepiej zbierang przy okazji wczesniejszego wsparcia lub zapisu do
spotecznosci OSP), a w kazdej rozmowie jasno identyfikowac siebie, cel kontaktu oraz
respektowac sprzeciw.

Najwyzszg skutecznos¢ telefundraising osigga w kontaktach z osobami, ktére juz znajg OSP:
darczyncy jednorazowi (podziekowanie + propozycja wsparcia regularnego), darczynicy
regularni (utrzymanie relacji, obnizenie rezygnacji), lokalni przedsiebiorcy (umdwienie
spotkania). Zimne dzwonienie do nieznanych oséb jest zwykle ryzykowne reputacyjnie
i operacyjnie, a przy tym trudniejsze prawnie.

Wdrozenie telefundraisingu w praktyce OSP:

1. OSP przygotowuje liste osdb, co do ktorych ma pewnosé podstawy kontaktu (np.
osoby, ktére wczesniej zostawity numer i wyrazity zgode);

2. OSP ustala cel rozméw na dang ture: np. ,,podziekowanie + zaproszenie do wsparcia
cyklicznego” lub ,,zaproszenie na wydarzenie i prosba o darowizne”;

3. OSP przygotowuje scenariusz rozmowy w 4 czesciach: identyfikacja - podziekowanie
- potrzeba i propozycja > domkniecie i zgody/ustalenia;

4. OSP dokumentuje wynik rozmowy (w bazie lub prostym rejestrze), aby nie dzwoni¢
wielokrotnie bez sensu oraz aby szanowac preferencje;

5. OSP zapewnia mozliwos¢ tatwego sprzeciwu (np. ,jezeli nie chcesz takich kontaktéw,
prosze powiedzie¢ — uszanujemy i odnotujemy”).

Payroll giving (darowizny z pens;ji)

Payroll giving to regularne darowizny przekazywane przez pracownikéw za posrednictwem
pracodawcy — najczesciej w formie dobrowolnego potrgcenia z wynagrodzenia i przekazania
srodkdw na konto organizacji. Poradnik ngo.pl wskazuje, ze mechanizm wymaga relacji

164 Ustawa z dnia 12 lipca 2024 r. — Prawo komunikacji elektronicznej, Dz.U. 2024 poz. 1221, art. 398,
https://dziennikustaw.gov.pl/DU/2024/1221/D2024000122101.pdf;
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z pracodawcg (zgoda na uruchomienie programu) oraz pracy z pracownikami jako
potencjalnymi darczyricamil®>,

Narzedzie jest wyjatkowo dobre dla OSP w gminach, gdzie funkcjonuje jeden lub kilka
wiekszych pracodawcow (zaktad produkcyjny, sie¢ handlowa, przedsiebiorstwo komunalne).
Payroll giving buduje stabilnos¢: nawet niewielkie kwoty od kilkudziesieciu pracownikdéw
tworzg przewidywalny strumien srodkoéw, ktdry OSP moze przeznaczaé na koszty state (np.
szkolenia, umundurowanie, wyposazenie medyczne).

Zaletg jest regularnos$¢ i niskie koszty pozyskania po wdrozeniu. Ograniczeniem jest
koniecznos¢ przekonania pracodawcy i wdrozenia procesu kadrowo-ptacowego, co bywa
czasochtonne. Dodatkowo program musi by¢ catkowicie dobrowolny — przymus lub presja
w zaktadzie pracy niszczy reputacje zaréwno OSP, jak i pracodawcy.

Wdrozenie payroll giving w OSP (model wdrozenia partnerskiego):

1. OSP przygotowuje oferte dla pracodawcy: cel programu, korzysci (realny wptyw
lokalny, wizerunek, integracja pracownikéw), sposdéb raportowania efektu oraz
minimalne obcigzenie administracyjne;

2. OSP proponuje prostg forme: stata kwota miesieczna (np. 10-30 zt) oraz opcja
jednorazowych zbiérek celowych;

3. OSP wraz z pracodawcg przygotowuje komunikacje do pracownikéw: jasne zasady,
dobrowolnos¢, mozliwosé rezygnacji w dowolnym momencie, ochrona danych;

4. OSP uzgadnia technike przekazywania srodkéw: przelew zbiorczy raz w miesigcu oraz
raport liczby uczestnikdw (bez ujawniania danych, jesli nie jest to potrzebne);

5. OSP zapewnia kwartalne podsumowanie efektéw programu (najlepiej w formie
krotkiego raportu i materiatéw do komunikacji wewnetrznej firmy).

Testament (zapisy i darowizny testamentowe)

Wsparcie testamentowe polega na uwzglednieniu organizacji w testamencie poprzez
powotanie do spadku, zapis lub zapis windykacyjny (w zaleznosci od formy i tresci). Jest to
narzedzie dtugoterminowe, oparte na zaufaniu i reputacji. Poradnik ngo.pl wskazuje, ze
najczesciej pierwszg grupg potencjalnych darczyricéw testamentowych sg stali darczyncy oraz
osoby zwigzane z organizacjq®®.

Testament jest czynnoscig Scisle uregulowang w Kodeksie cywilnym — zaréwno co do zasady
mozliwosci rozrzgdzenia majgtkiem na wypadek $mierci, jak i co do form testamentéw'®’. Dla
OSP praktyczne znaczenie ma to, ze wsparcie testamentowe musi by¢ sformutowane
jednoznacznie (petna nazwa OSP, dane identyfikujgce), a w wielu sytuacjach bezpieczniejsza
jest forma notarialna, poniewaz ogranicza ryzyko sporéw i wad formalnych. OSP nie powinna

165 Olszewska M., ,Narzedzia do fundraisingu”, Poradnik — ngo.pl, op.cit.;

166 Tamze;

167 Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny, Dz.U. 2025 poz. 1071, przepisy o testamencie — m.in.
art. 941 oraz art. 949-950, https://dziennikustaw.gov.pl/DU/2025/1071/D2025000107101.pdf;
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doradza¢ prawnie darczyncom, ,jak napisaé testament”, lecz kierowac¢ do notariusza lub
profesjonalnego petnomocnika.

Testament dziata najlepiej tam, gdzie OSP ma wieloletnig reputacje, a komunikacja jest
spokojna, edukacyjna i pozbawiona presji. Nalezy unikac przekazu emocjonalnie agresywnego.
Standardem etycznym jest takze unikanie rozméw testamentowych z osobami w stanie
zaleznosci lub w sytuacji moggcej budzié¢ watpliwosci co do swobody decyzji.

Wdrozenie w OSP — procedura minimalna (bezpieczna):

1. OSP przyjmuje wewnetrznie polityke przyjmowania spadkéw i zapisow: kto moze
prowadzi¢ rozmowy, jak dokumentujemy kontakt, jak oceniamy ryzyka (np. dtugi
w spadku), jak podejmujemy decyzje o przyjeciu lub odrzuceniu;

2. OSP przygotowuje jedno krétkie, neutralne narzedzie komunikacji: ,Jezeli chcesz
uwzgledni¢ OSP w testamencie, skontaktuj sie z nami — przekazemy dane
identyfikacyjne i wyjasnimy, na co przeznaczamy S$rodki. W sprawach formalnych
prosimy o kontakt z notariuszem;”

3. OSP przygotowuje pakiet wiarygodnosci: statut, dane KRS/NIP/REGON, sprawozdania,
opis misji i efektow;

4. OSP wdraza zasade ostroznosci finansowej: w przypadku spadkéw standardem
bezpieczenstwa bywa przyjecie z dobrodziejstwem inwentarza (to decyzja prawna
wymagajgca konsultacji);

5. OSP wdraza stewarding: kazda osoba sygnalizujgca cheé wsparcia testamentowego
powinna otrzymacd spokojne podziekowanie i informacje o wptywie dziatarn OSP;

Wydarzenia specjalne

Wydarzenia specjalne to szeroka grupa aktywnosci fundraisingowych, ktérych celem jest
jednoczes$nie: (1) zebranie s$rodkdéw, (2) wzmocnienie rozpoznawalnosci i zaufania,
(3) zbudowanie relacji z darczyncami i partnerami. Poradnik ngo.pl podkresla, ze wydarzenia
mogg miec¢ bardzo rézng forme: od formalnych kolacji, przez koncerty, po biegi charytatywne,
i stuzg nagtosnieniu misji oraz zwiekszeniu poparcia spotecznego®.

OSP czesto ma unikatowe zasoby, ktérych inne podmioty nie majg: remiza jako miejsce
spotkan, tradycja lokalna, autorytet spoteczny, mozliwos¢ pokazéw edukacyjnych, orkiestra,
MDP, wspotpraca z samorzagdem. To sprawia, ze wydarzenia specjalne sg dla OSP narzedziem
naturalnym — pod warunkiem, ze fundraising jest w nie ,,wbudowany” profesjonalnie, a nie
pozostawiony przypadkowi.

= po pierwsze, jezeli podczas wydarzenia OSP zbiera ofiary w gotéwce lub w naturze
w miejscu publicznym, moze to stanowi¢ zbiérke publiczng wymagajaca zgtoszenia

168 Olszewska M., ,Narzedzia do fundraisingu”, Poradnik — ngo.pl, op.cit.;
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i spetnienia wymogow ustawy (definicja zbidrki publicznej i zasady zgtoszenia sg wprost
wskazane w ustawie)®’;

= po drugie, jezeli wydarzenie zawiera elementy losowe (losy, losowania nagréd), moze
wejs¢ w zakres gier losowych i obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o grach
hazardowych'’°,

Jak projektowac wydarzenie fundraisingowe w OSP:

Skuteczne wydarzenie fundraisingowe ma zawsze trzy warstwy: (1) program atrakcyjny dla
uczestnikdw, (2) mechanizm pozyskania $rodkéw, (3) mechanizm utrzymania relacji po
wydarzeniu. W praktyce:

1. OSP definiuje cel finansowy i cel rzeczowy (co doktadnie sfinansujemy);

2. OSP wybiera 2—3 mechanizmy pozyskania $rodkéw, ktére pasujg do wydarzenia i sg
legalnie bezpieczne: bilety-cegietki, darowizny bezgotéwkowe (QR/terminal), aukcja
licytacyjna (bez losowania), strefa partneréw-sponsoréw;

3. OSP projektuje ,sSciezke darczyincy” na miejscu: informacja - prosba - prosta
pfatnos¢ - natychmiastowe podziekowanie -> opcja pozostawienia kontaktu
(dobrowolnie, z prawidtowg informacja);

4. OSP planuje bezpieczenstwo i organizacje: wolontariusze, role, rozliczenie,
komunikacja po wydarzeniu;

5. Po wydarzeniu OSP publikuje podsumowanie i raport wptywu. To element, ktory
w najwiekszym stopniu determinuje, czy wydarzenie stanie sie cykliczne i czy darczynicy
wroca.

Najczestszy btad polega na skupianiu sie wytgcznie na programie wydarzenia, bez
zaprojektowania mechanizmu , konwersji na wsparcie”.

Ekofundraising

Ekofundraising polega na pozyskiwaniu zasobow, ktére mozna zamienic na srodki wspierajgce
misje, albo na pozyskiwaniu srodkdw w ramach dziatan proekologicznych. Poradnik ngo.pl
opisuje ten obszar jako odzyskiwanie zasobdw i wskazuje, ze czes¢ tradycyjnych inicjatyw (np.
zbidrki nakretek) zmienita sens organizacyjny po zmianach regulacyjnych, natomiast rozwijaja
sie inne zbidrki rzeczy (np. ksigzek) oraz kampanie partnerskie (np. zbiérka starych telefonow
powigzana z darowizng firmy zalezng od liczby zebranych urzadzen)’*.

W praktyce OSP moze wdrazac¢ ekofundraising w trzech modelach:

169 Ustawa z dnia 14 marca 2014 r. o zasadach prowadzenia zbiérek publicznych, Dz.U. 2014 poz. 498, art. 1-2,
https://dziennikustaw.gov.pl/DU/2014/498/D2014000049801.pdf;

170 Ystawa z dnia 19 listopada 2009 r. o grach hazardowych, Dz.U. 2025 poz. 595: definicje loterii i bingo w art.

2 ust. 1 pkt 8-11; wtasciwos¢ organdw i zgtoszenia/zezwolenia dla loterii fantowych i bingo fantowego —

m.in. art. 32, https://dziennikustaw.gov.pl/DU/2025/595/D2025000059501.pdf;

Olszewska M., ,Narzedzia do fundraisingu”, Poradnik — ngo.pl, op.cit.;

171
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model partnerski (najbezpieczniejszy) - OSP wspodtpracuje z firmg, ktdra legalnie
prowadzi zbiérke i zagospodarowanie okreslonych frakcji (np. elektroodpady), a OSP
petni role organizatora spotecznego (promocja, punkt zbiérki, mobilizacja
mieszkancow). Firma rozlicza sie z OSP na podstawie ilosci/masy lub innego wskaznika;
model ,rzecz na wsparcie” - OSP organizuje zbiérke rzeczy o realnej wartosci
odsprzedazowej (np. ksigzki, sprzet), ale robi to w formule, ktéra nie generuje ryzyk
magazynowania i odpowiedzialnosci — tj. jasno okreslony czas, miejsce, partner
logistyczny;

model kampanii ESG lokalnych firm - OSP proponuje firmom akcje ,za kazdy
X zebranych sztuk firma przekazuje Y zt”. Ten model ma dodatkowg zalete: nie
wymaga, aby OSP ,sprzedawata” cokolwiek — OSP mobilizuje spotecznosé, a firma
finansuje efekt.

Zaletq jest synergia z warto$ciami spotecznymi i mozliwos¢ aktywizacji mieszkancoéw, ktorzy
wolg ,,dac rzeczy” niz pienigdze. Ograniczeniem jest ztozono$¢ logistyczna oraz ryzyka prawne
zwigzane z gospodarkg odpadami. Z tego wzgledu dla OSP rekomenduje zasade
bezpieczenstwa: OSP nie powinna samodzielnie wchodzi¢ w role podmiotu gospodarujgcego
odpadami, jezeli nie ma do tego formalnych uprawnien i infrastruktury. Najbezpieczniejszy
jest model partnerski z profesjonalnym operatorem, w ktérym OSP jest strong umowy
spoteczno-promocyjnej, a nie , przetwarzajgcym odpady”.

Wdrozenie ekofundraisingu w OSP (model partnerski):

1.

Prosze wybra¢ rodzaj zbieranych rzeczy w sposdb bezpieczny i wykonalny.

Prosze zdecydowaé, jakie kategorie bedg przyjmowane, tak aby OSP mogta je
bezpiecznie przyja¢, krotko przechowac i przekazac¢ dalej. Prosze wybierac frakcje
,proste” organizacyjnie, na przyktad: telefony komodrkowe i drobny sprzet
elektroniczny, baterie (tylko jesli partner przewiduje ich odbidr), ksigzki lub tekstylia
— zaleznie od oferty partnera. Prosze jednoczesnie jednoznacznie okresli¢, czego OSP
nie przyjmuje (np. odpaddw niebezpiecznych, uszkodzonych akumulatoréw bez
zabezpieczenia, sprzetu o nieznanym pochodzeniu, rzeczy zabrudzonych, mokrych,
mogacych stanowié zagrozenie sanitarne). Jezeli zbierane sg telefony lub urzadzenia
z no$nikami danych, prosze w komunikacji wskaza¢ darczyicom obowigzek usuniecia
danych przed przekazaniem oraz przyjgé¢ zasade, ze OSP nie analizuje zawartosci
urzadzen i nie ponosi odpowiedzialnosci za dane pozostawione przez darczynice.

Prosze wybrac¢ partnera, ktéry przejmuje odpowiedzialno$¢ prawng za odbiér
i zagospodarowanie.

Prosze wspodtpracowaé wytgcznie z podmiotem, ktory profesjonalnie zajmuje sie
odbiorem i zagospodarowaniem danej frakcji oraz zapewnia legalny transport.
W praktyce oznacza to, ze partner powinien jasno potwierdzi¢, ze ma wymagane
uprawnienia i dziata zgodnie z przepisami dotyczgcymi gospodarki odpadami oraz
— jesli dotyczy — przepisami dla zuzytego sprzetu elektrycznego i elektronicznego.
Prosze tez sprawdzié, czy partner zapewnia dokumenty potwierdzajgce odbior
i przekazanie (np. potwierdzenie odbioru, protokot, dokumenty ewidencyjne
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stosowane w obrocie odpadami) oraz czy wyjasnia, w jaki sposob wylicza wartosc
wsparcia dla OSP.

3. Prosze zawrze¢ umowe, ktdéra precyzyjnie opisuje zasady wspétpracy i rozliczenia.
W umowie prosze jednoznacznie okresli¢: zakres zbieranych rzeczy, sposéb i terminy
odbioru, kto odpowiada za transport, kto ponosi odpowiedzialno$¢ za zgodnos¢ z
prawem w zakresie zagospodarowania, jakie dokumenty potwierdzajgce odbior
otrzyma OSP, w jaki sposdb liczona jest kwota wsparcia (np. stawka za kilogram/sztuke
lub model prowizyjny), kiedy nastepuje rozliczenie oraz jakie informacje partner
przekaze do sprawozdawczosci i komunikacji. Prosze takze ustali¢ zasady uzywania
nazwy i logotypu OSP w komunikacji, a takze zasady informowania o wynikach (w tym
forme danych, ktére mozna publikowad).

4. Prosze przygotowaé prostag i jednoznaczng informacje dla mieszkancow.
Prosze opracowaé¢ komunikat ,,dla darczyncy”, w ktérym jasno bedzie wskazane: co
zbieramy, czego nie zbieramy, gdzie i w jakich godzinach przyjmujemy, w jaki sposéb
rzeczy majg byé przygotowane (np. zapakowane, zabezpieczone), komu przekazujemy
zebrane rzeczy (partner), oraz na jaki cel OSP przeznaczy srodki. Prosze dodac krétkie
uzasadnienie spoteczne i srodowiskowe oraz informacje porzadkowa dotyczaca
danych w urzadzeniach (jezeli zbierane sg telefony lub inne nosniki). Prosze unika¢
obietnic, ktérych OSP nie moze wykazaé; komunikacja ma by¢ weryfikowalna i zgodna
z ustaleniami umownymi.

5. Prosze prowadzi¢ podsumowanie wynikow w sposéb rzetelny i mozliwy do
udokumentowania.
Po zakoniczeniu zbidrki prosze opublikowa¢ podsumowanie oparte na danych z odbioru
i rozliczenia: ilo$¢ przekazanych rzeczy (np. masa lub liczba sztuk), kwota wsparcia
przekazana OSP oraz wskazanie, na jaki cel srodki zostaty przeznaczone. Prosze
zachowac¢ dokumenty potwierdzajgce odbidrirozliczenie w archiwum OSP, aby w razie
pytan spotecznosci, partnera lub organdéw kontrolnych mozna byto wykazaé rzetelnos¢
dziatania.

Najczesciej popetnianym btedem jest brak wspotpracy z partnerem oraz podejmowanie préby
samodzielnego gromadzenia wszystkich przekazywanych rzeczy bez jasnych zasad selekcji
i odbioru. Takie dziatanie zwieksza ryzyko w zakresie bezpieczenstwa (m.in. przechowywania
i transportu) oraz ryzyko niezgodnosci z obowigzujgcymi wymogami.
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StOWNIK

A

Archiwizacja komunikacji z darczyncami i interesariuszami — uporzgdkowany sposéb
utrwalania i przechowywania korespondencji (wiadomosci, zatgcznikéw, potwierdzen,
podziekowan, ustalef) zwigzanej z fundraisingiem, tak aby w OSP mozliwe byto szybkie
odtworzenie historii kontaktu niezaleznie od zmian personalnych w zespole. Archiwizacja
powinna obejmowac zaréwno poczte elektroniczng, jak i inne kanaty (na przyktad formularze
kontaktowe, komunikatory, wiadomosci w serwisach spotecznosciowych — o ile organizacja
dopuszcza je do komunikacji formalnej), przy czym kluczowe jest, aby archiwum byto
prowadzone w sposdb spdjny: z jednoznaczng identyfikacjg nadawcy/odbiorcy, daty, tematu
oraz powigzania z celem wsparcia. W praktyce oznacza to korzystanie z narzedzi, ktére
pozwalajg na centralne przechowywanie i wyszukiwanie korespondencji (na przyktad wspdlna
skrzynka pocztowa, repozytorium dokumentdéw, jednolity sposdb nazywania plikéw),
z uwzglednieniem zasad ochrony danych i ograniczenia dostepu do oséb upowaznionych.

Arkusze Google - narzedzie do pracy na danych w formie arkusza kalkulacyjnego,
wykorzystywane w fundraisingu OSP przede wszystkim do prowadzenia rejestru wptat,
prostych zestawien oraz przygotowania cyklicznych raportéw. W praktyce Arkusze Google
sprawdzajg sie wtedy, gdy OSP potrzebuje jednego, wspétdzielonego pliku dostepnego dla
kilku oséb (z zachowaniem kontroli dostepu), a jednoczesnie chce unika¢ przesytania wielu
kopii tego samego dokumentu pocztg elektroniczng. W kontekscie Lekcji 5 kluczowe jest, aby
arkusz petnit role ,,zrédta danych” (rejestru), a raporty byty budowane w osobnych arkuszach
lub widokach, co zmniejsza ryzyko przypadkowej zmiany danych Zrédtowych i utatwia
odtwarzalnos$é raportowania.

Asana - narzedzie do organizacji pracy zespotowej, ktéore umozliwia porzgdkowanie dziatan
fundraisingowych w projekty, zadania i terminy, z przypisaniem odpowiedzialnosci oraz
Sledzeniem postepu. W realiach OSP Asana bywa szczegélnie przydatna, gdy fundraising
obejmuje kilka réwnolegtych dziatan (na przyktad wspodtpraca z firmami, wydarzenia,
komunikacja z darczyncami) i konieczne jest utrzymanie ciggtosci pracy mimo rotacji oséb.
Narzedzie tego typu ma najwiekszg wartos¢ wtedy, gdy OSP konsekwentnie wigze zadania
z konkretnymi materiatami w repozytorium dokumentdéw oraz stosuje jednoznaczne zasady
zatwierdzania tresci przed publikacja.

Aukcje charytatywne online — forma pozyskiwania srodkéw, w ktérej organizacja (np. OSP)
wystawia na licytacje przedmioty lub ustugi w Internecie, a zwyciezca aukcji przekazuje
ustalong kwote na wskazany cel. W praktyce aukcje mogg funkcjonowac jako licytacje na
platformach charytatywnych albo jako sprzedaz ofert, gdzie czes¢ lub catos¢ ceny stanowi
wsparcie dla organizacji. Kluczowe jest jasne zakomunikowanie zasad: co jest przedmiotem
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Swiadczenia, w jaki sposdb i w jakim terminie nastgpi przekazanie przedmiotu/ustugi oraz jak
rozliczana jest wptata (darowizna, cena sprzedazy, wsparcie zbiérki na platformie). Aukcja
charytatywna nie powinna by¢ mylona z loterig lub grg losowa (w aukcji wygrywa najwyzsza
oferta, a nie przypadek). W praktyce OSP najczesciej wykorzystuje aukcje do monetyzacji
zaangazowania spotecznosci lokalnej (np. rekodzieto, pamiatki, spotkanie z darczynca, dzien
w remizie jako wydarzenie dla rodzin).

Automatyzacja wiadomosci transakcyjnych — zautomatyzowane generowanie i wysyfanie
komunikatéw, ktére muszg pojawic sie po stronie OSP w zwigzku z przeptywem wsparcia,
w szczegdlnosci: potwierdzenia przyjecia wptaty, podstawowego podziekowania, informaciji
o przypisaniu wptaty do celu oraz — jezeli OSP to stosuje — cyklicznej informacji o postepie
realizacji celu. Automatyzacja ma znaczenie praktyczne, poniewaz ogranicza liczbe btedéw (na
przyktad brak potwierdzenia, pomylenie celu, brak danych do identyfikacji wptaty) i stabilizuje
standard obstugi darczyricéw przy zmiennym zaangazowaniu wolontariuszy. W praktyce
automatyzacja jest realizowana przez narzedzia do przyjmowania wptat i formularze darowizn,
ktore wysytajg wiadomosci ,systemowe” oraz przekazujg dane do ewidencji wpfat lub bazy
kontaktéw; kluczowe jest jednak, aby tres¢ tych wiadomosci byta spdjna z komunikacjg OSP
i nie zawierata nadmiarowych danych osobowych.

B

Biuletyn elektroniczny —regularna, cykliczna forma komunikacji OSP z osobami i podmiotami,
ktore chcg otrzymywac uporzadkowane informacje o dziataniach, efektach oraz potrzebach
jednostki, prowadzona za pomocg narzedzi do wysytki wiadomosci do wielu odbiorcéw
z mozliwoscig zarzadzania listg adresatéw. Biuletyn elektroniczny w fundraisingu petni funkcje
podtrzymywania relacji i zaufania: przypomina o ciggtosci misji OSP, pokazuje rezultaty
wsparcia i buduje gotowos¢ do ponownego zaangazowania. Z perspektywy narzedziowej
kluczowe sg trzy elementy: (1) utrzymanie porzadku w bazie odbiorcéw (aktualnos¢ danych,
unikanie duplikatéw), (2) mozliwo$¢ segmentacji (rézne tresci dla réznych grup odbiorcéw)
oraz (3) archiwizacja wysytek i mierzalno$¢ (co zostato wystane, kiedy i do kogo), co pozwala
zachowac spdéjnosé komunikacji nawet przy zmianach w zespole.

D

Dialog bezposredni (direct dialogue) — metoda pozyskiwania regularnych darczyricéw poprzez
rozmowe prowadzong bezposrednio z osobg w przestrzeni publicznej (najczesciej na ulicy,
podczas wydarzen, w miejscach o duzym ruchu), zakoriczong pozyskaniem zgody na cykliczne
wptaty (np. polecenie zaptaty lub state zlecenie). Istotg narzedzia jest potaczenie krotkiej,
rzeczowej prezentacji celu z natychmiastowym utatwieniem decyzji o wsparciu (formularz,
link, kod, zgoda). W przypadku OSP ta forma bywa szczegdlnie skuteczna przy celach tatwych
do zrozumienia i lokalnie weryfikowalnych (doposazenie, szkolenia, AED, poprawa gotowosci
operacyjnej). Nalezy rozrézni¢ dialog bezposredni od zbidérek gotéwkowych w miejscu
publicznym: zbieranie ofiar w gotdwce lub w naturze w miejscu publicznym na cele wskazane
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w ustawie stanowi zbidérke publiczng i podlega zasadom zgtoszenia oraz prowadzenia zgodnie
z przepisami.

Dysk wspétdzielony - rozwigzanie w ramach przechowywania plikdw, w ktérym dokumenty
i materiaty ,nalezg” do organizacji (zespotu), a nie do pojedynczej osoby, co ogranicza ryzyko
utraty dostepu przy zmianach personalnych. Dysk wspétdzielony jest praktycznym
fundamentem obiegu materiatow fundraisingowych w OSP: pozwala utrzymywac jeden
porzadek folderéw dla kampanii, wzoréw dokumentodw, grafik, raportéw i zestawien, a takze
zarzgdzaé uprawnieniami (kto moze przeglada¢, kto moze edytowac). Z perspektywy
bezpieczenstwa szczegdlnie istotne jest, aby dostep byt nadawany imiennie i zgodnie z rolg,
a materialy zawierajgce dane wrazliwe byly ograniczone do waskiego grona osoéb
upowaznionych.

E

E-mail fundraising — planowe pozyskiwanie wsparcia poprzez wysytke wiadomosci e-mail do
0sOb, ktére znajdujg sie w bazie kontaktédw organizacji i wyrazity wifasciwe zgody na
komunikacje. Obejmuje zaréwno prosby o darowizny (jednorazowe i cykliczne), jak
i komunikacje relacyjng (informacje o dziataniach, rezultatach, zaproszenia, podziekowania),
ktérej celem jest utrzymanie gotowosci do wspierania. W praktyce OSP e-mail fundraising jest
narzedziem o wysokiej efektywnosci kosztowej, jezeli organizacja posiada chocby niewielka,
ale jakosciowg baze adreséw (np. sympatycy, darczyncy z wydarzen, uczestnicy szkolen).
Warunkiem legalnosci i jakosci jest pozyskiwanie adreséw w sposéb transparentny,
weryfikowalny (formularz zapisu, checkboxy, klauzule informacyjne) oraz wysytka tresci
zgodnie z zasadami ochrony danych i komunikacji marketingowej.

Ekofundraising — pozyskiwanie srodkéw poprzez dziatania taczace cel spoteczny
z zachowaniami prosrodowiskowymi, w szczegdlnosci zbidrke surowcow wtdérnych lub
zuzytych przedmiotéw (np. elektroodpady, makulatura, puszki aluminiowe), ktérych wartos¢
jest nastepnie przekazywana organizacji (bezposrednio lub przez operatora programu).
W praktyce OSP ekofundraising petni podwdjng funkcje: generuje srodki oraz buduje
widoczno$é OSP jako instytucji lokalnej dbajacej o bezpieczenstwo i odpowiedzialnosé
srodowiskowa. Dziatanie powinno by¢ prowadzone w modelu zgodnym z prawem gospodarki
odpadami: OSP nie powinna samodzielnie ,organizowaé obrotu odpadami” bez
odpowiedniego partnera, lecz opierac sie o wspdtprace z podmiotem uprawnionym (operator
programu, firma odbierajaca i rozliczajgca zbiorke), z jasnymi zasadami odpowiedzialnosci,
transportu i dokumentowania.

F

FaniMani — narzedzie umozliwiajgce wspieranie OSP poprzez zakupy w internecie, w ktorym
czes$¢ prowizji od zakupéw trafia do wskazanej organizacji, bez zwiekszania ceny po stronie
kupujacego. Z punktu widzenia OSP jest to rozwigzanie, ktére dobrze dziata w srodowisku
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lokalnym: mozna je komunikowaé jako ,codzienny, bezkosztowy” sposéb wsparcia (dla
sympatykow, rodzin, firm i mieszkaricdw), a jednoczesnie nie wymaga prowadzenia ztozonych
procesow po stronie jednostki. Kluczowym elementem wdrozenia narzedzia jest
przygotowanie spdjnej instrukcji dla wspierajgcych (jak wybra¢ OSP jako beneficjenta i jak
dokonywac zakupdw, aby prowizja zostata naliczona) oraz zapewnienie, aby w komunikacji
OSP jasno wyjasniono mechanizm dziatania i zasady rozliczania. Strona informacyjna dla
organizacji: https://fanimani.pl/pomoc/kategoria/dla-organizacji/.

FaniPay — narzedzie do przyjmowania wptat elektronicznych, ktére zapewnia OSP gotowy
mechanizm przekazania Srodkéw przez darczyice oraz obstuge elementdéw technicznych
i transakcyjnych po stronie ptatnosci. Z perspektywy narzedziowego rozdziatu lekcji 5 istotne
jest to, ze FaniPay moze petni¢ role ,punktu wejscia” do ewidencji: dane przekazane
w formularzu wpfaty oraz identyfikator transakcji mogg by¢ wykorzystane do przypisania
wptaty do osoby i celu w ewidencji OSP. Warunkiem praktycznej uzytecznosci jest Swiadome
skonfigurowanie pdl formularza (tylko dane niezbedne do identyfikacji i komunikacji) oraz
powigzanie narzedzia z procesem potwierdzen i podziekowan. Informacje i wsparcie:
https://fanimani.pl/pomoc/kategoria/dla-organizacji/fanipay/poczatek-czyli-start/.

G

GetResponse - narzedzie do prowadzenia biuletynu elektronicznego i komunikacji seryjnej,
uzyteczne w OSP, gdy organizacja chce wysyta¢ uporzadkowane informacje do oséb, ktdre
wyrazity che¢ ich otrzymywania, z zachowaniem kontroli nad listg odbiorcéw. Z punktu
widzenia Lekgcji 5 kluczowe jest, ze narzedzia tej klasy wspierajg techniczne elementy porzadku
komunikacyjnego: prowadzenie list, zarzadzanie rezygnacjami, archiwum wysytek
i podstawowe raporty o dziataniach komunikacji. W praktyce OSP powinna traktowaé takie
narzedzie jako element infrastruktury relacyjnej: umozliwia utrzymanie spéjnosci komunikacji
mimo zmian o0sob w zespole, pod warunkiem Ze organizacja ma jasne zasady, kto
przygotowuje tresé, kto jg zatwierdza i gdzie archiwizowane sg materiaty Zrédtowe.

Google Workspace - zintegrowany zestaw narzedzi organizacyjnych obejmujacy poczte,
kalendarz, przestrzen do przechowywania plikdw i wspdtprace nad dokumentami, przydatny
w OSP jako ,Srodowisko pracy” dla fundraisingu. W praktyce Google Workspace ufatwia
wdrozenie rozwigzan omawianych w Lekcji 5: kont funkcjonalnych, wspdlnej obstugi
korespondencji, repozytorium dokumentdw, wspodtdzielonych kalendarzy i kontroli
uprawnien. Wartos¢ tego podejscia polega na tym, ze OSP moze utrzymaé spdjne zasady
dostepu i archiwizacji w jednym systemie, a takze tatwiej ograniczyé ryzyko rozproszenia
danych na prywatnych kontach cztonkdw.

H

Historia interakcji — chronologiczny zapis kontaktéw i zdarzen zwigzanych z dang osobg lub
instytucjg, obejmujgcy na przyktad: wiadomosci, rozmowy telefoniczne, spotkania, udziat
w wydarzeniu, przekazanie wsparcia, deklaracje wspdtpracy, reakcje na komunikacje.
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W fundraisingu OSP historia interakcji ma znaczenie operacyjne, poniewaz chroni relacje przed
,utratg pamieci organizacyjnej”: pozwala nowej osobie w zarzadzie lub w zespole
fundraisingowym zrozumieé, co juz ustalono, jakie sg preferencje darczyicy i w jakim
momencie relacji jestesmy. Historia interakcji jest elementem systemu ewidencji kontaktéw
i powinna by¢ prowadzona w sposoéb jednolity: z datg, krétkim opisem, wskazaniem osoby
odpowiedzialnej oraz — o ile to mozliwe — odniesieniem do dokumentu lub wiadomosci
w archiwum.

Identyfikacja wptat — zestaw zasad i praktyk, ktére pozwalajg jednoznacznie powigzaé¢ wptyw
srodkoéw z konkretng osobg (lub podmiotem), celem oraz kanatem pozyskania, bez opierania
sie na domystach. W realiach OSP problem identyfikacji pojawia sie najczesciej przy wptatach,
w ktérych brakuje jasnego opisu, dane nadawcy sg niepetne lub wptata jest zbiorcza (na
przyktad z wydarzenia). Dlatego identyfikacja wptat powinna opierac¢ sie na ,twardych”
elementach transakcji: identyfikatorze ptatnosci, danych z formularza (jezeli kanat go
udostepnia), tytule przelewu oraz przypisaniu do kampanii lub Zrédta pozyskania. Dobrze
zaprojektowana identyfikacja wptat jest fundamentem rzetelnej ewidencji i pdzniejszej
komunikacji (podziekowania, informacja o efektach), a jednoczes$nie ogranicza ryzyko btedéw
reputacyjnych.

K

Kalendarz wspotdzielony - wspdlny kalendarz udostepniony osobom zaangazowanym
w fundraising, wykorzystywany do planowania terminéw dziatan, publikacji, spotkan
z partnerami i kluczowych ,kamieni milowych” kampanii. W realiach OSP kalendarz
wspotdzielony jest narzedziem porzgdkujgcym prace w warunkach ograniczonego czasu:
pozwala unikng¢ sytuacji, w ktérej terminy sg trzymane wytgcznie w prywatnych notatnikach
lub rozmowach. Z perspektywy Lekcji 5 kalendarz wspdétdzielony jest elementem koordynacji
operacyjnej, ale powinien by¢ powigzany z narzedziem organizacji zadan oraz z repozytorium
materiatow, aby kazdemu terminowi odpowiadat komplet aktualnych dokumentdw i ustalen.

Karta kontaktu — podstawowa jednostka zapisu w systemie ewidencji kontaktéw, opisujgca
jedng osobe lub jeden podmiot w sposdb umozliwiajacy zarzgdzanie relacjg w czasie. Karta
kontaktu powinna zawiera¢ zestaw danych niezbednych do prowadzenia komunikacji i obstugi
relacji (na przyktad imie i nazwisko lub nazwa, kanat kontaktu, zgody komunikacyjne, status
relacji, powigzanie z historig wsparcia), a jednoczesnie nie powinna gromadzi¢ informacji ,,na
zapas”, ktore nie sg potrzebne w fundraisingu OSP. Praktyczna wartosc¢ karty kontaktu polega
na tym, ze stanowi ona punkt odniesienia dla catej historii interakcji i wsparcia: zamiast szukaé
informacji w prywatnych skrzynkach pocztowych lub notatnikach poszczegdlnych oséb, OSP
odtwarza relacje na podstawie jednego, uporzgdkowanego zapisu.

Konta funkcjonalne — konta pocztowe i dostepowe przypisane do funkcji lub obszaru dziatania
(na przyktad ,fundraising@...”, ,wspoétpraca@...”, ,darowizny@...”), a nie do konkretnej
osoby. W OSP konta funkcjonalne sg praktycznym standardem zarzgdczym, poniewaz
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ograniczajg ryzyko utraty dostepu do korespondencji i narzedzi po zmianie sktadu zarzadu lub
zespotu. Z punktu widzenia fundraisingu konta funkcjonalne umozliwiajg prowadzenie
komunikacji w sposéb spdjny (jeden nadawca, jedna historia korespondencji), utatwiajg
archiwizacje i pozwalajg wdrozy¢ kontrole dostepu (kto ma dostep i na jakich zasadach).
Warunkiem bezpieczenstwa jest powigzanie kont funkcjonalnych z mechanizmami ochrony
dostepu (w szczegdlnosci uwierzytelnianie wielosktadnikowe i zasada nadawania uprawnien
tylko w niezbednym zakresie).

L

Looker Studio - narzedzie do tworzenia czytelnych raportéw i zestawien wizualnych na
podstawie danych (na przyktad z arkusza), uzyteczne w OSP, gdy zarzad lub osoby
odpowiedzialne chcg regularnie ogladac¢ te same wskazniki w spéjnej formie. W kontekscie
Lekcji 5 Looker Studio ma wartos¢ przede wszystkim jako ,warstwa prezentacji” - pokazuje
wykresy i zestawienia (np. dynamika wpfat w czasie, udziat kanatéw, poréwnanie celéw), ale
nie zastepuje rzetelnego rejestru danych. Z praktycznego punktu widzenia OSP powinna
uzywaé takiego narzedzia dopiero wtedy, gdy rejestr wptat jest jednolity i pozwala na
powtarzalne zestawienia bez recznego ,,czyszczenia” danych co miesigc.

M

Menedzer haset — narzedzie stuzgce do bezpiecznego przechowywania haset oraz zarzadzania
dostepami do ustug wykorzystywanych w fundraisingu (poczta, narzedzia do ptatnosci,
repozytorium dokumentéw, narzedzia analityczne), w tym do kontrolowanego wspdétdzielenia
haset w ramach zespotu. W praktyce OSP menedzer haset rozwigzuje dwa kluczowe problemy:
(1) eliminuje potrzebe przechowywania haset w plikach tekstowych lub wysytania ich
w wiadomosciach oraz (2) umozliwia zmiane haset bez utraty ciggtosci pracy, gdy zmienia sie
sktad oséb uprawnionych. Menedzer haset powinien umozliwia¢ nadawanie uprawnien,
rejestrowanie zmian oraz szybkie odebranie dostepu osobie, ktdra konczy wspdtprace;
w skrypcie jako przyktad rozwigzania z dokumentacja wdrozeniowg wskazano m.in.
Bitwarden.

Microsoft 365 - pakiet narzedzi organizacyjnych obejmujgcy miedzy innymi poczte, kalendarz,
przechowywanie plikéw, wspdtprace nad dokumentami i narzedzia koordynacji pracy,
wykorzystywany w OSP jako srodowisko do zarzgdzania fundraisingiem. W praktyce Microsoft
365 utatwia wdrozenie obiegu dokumentéw (biblioteki plikéw), pracy zespotowej nad
materiatami oraz kontroli dostepu na poziomie uzytkownikéw i grup. Z perspektywy Lekcji
5 szczegdlnie istotne jest, aby OSP wykorzystywata rozwigzania ,organizacyjne” (konta
i zasoby zespotowe), a nie prywatne — wtedy mozliwe jest zachowanie -ciggtosci,
wersjonowania oraz rozliczalnos$ci zmian.

Mikrodonacje (darowizny przy okazji transakcji online i offline) — narzedzie polegajace na
umozliwieniu przekazania bardzo matej kwoty wsparcia ,przy okazji” innej ptatnosci lub
dziatania uzytkownika (np. zaokraglenie rachunku przy kasie, doptata 1-5 zt przy zakupie
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online, szybka darowizna w aplikacji bankowej lub u partnera ptatniczego). Skutecznosc
mikrodonacji opiera sie na niskiej barierze decyzji i masowej skali — pojedyncze kwoty sg mate,
ale taczny efekt moze by¢ istotny. W realiach OSP mikrodonacje sg szczegdlnie uzyteczne, gdy
jednostka potrafi pozyska¢ partnera lokalnego (sklep, stacja paliw, e-commerce regionalny)
lub dotgczy¢ do gotowego programu operatora. Kluczowe jest, aby mechanizm jasno
wskazywat beneficjenta (OSP) i cel, a rozliczenie byto transparentne (ile trafi do OSP, w jakim
trybie i kiedy).

)

OneDrive - narzedzie do przechowywania i udostepniania plikéw w srodowisku Microsoft,
wykorzystywane w OSP do gromadzenia materiatéw i dokumentdéw fundraisingowych oraz do
wspotpracy nad plikami. W praktyce OneDrive jest uzyteczny, gdy OSP potrzebuje szybkiego
wspotdzielenia dokumentéw z zachowaniem kontroli uprawnien, jednak kluczowe jest
stosowanie zasady ostroznego udostepniania: pliki zawierajgce dane kontaktowe darczyicow
lub inne informacje wrazliwe nie powinny by¢ udostepniane w sposdb niekontrolowany (np.
szerokim linkiem bez ograniczen), lecz w trybie imiennego dostepu zgodnego z rolg w OSP.
Najwiekszg wartos¢ OneDrive osigga wtedy, gdy jest czescia spdjnego repozytorium
i standardu wersjonowania dokumentdéw, a nie ,przechowalnig” prywatnych kopii plikdw.

P

Payroll giving (darowizny z pensji) — forma regularnego wsparcia, w ktérej pracownik
dobrowolnie upowaznia pracodawce do potrgcania z wynagrodzenia okreslonej kwoty
i przekazywania jej na rzecz organizacji (np. OSP) w ustalonych cyklach. Cechg narzedzia jest
stabilnos¢ wptywéw oraz relacyjny charakter wspétpracy z firmg (czesto powigzany
z programem wolontariatu pracowniczego lub dopasowaniem wptat przez pracodawce, jesli
firma stosuje taki mechanizm). W praktyce OSP payroll giving sprawdza sie szczegdlnie
w gminach i powiatach z wiekszym zaktadem pracy, gdy OSP ma wiarygodny, konkretny cel
i potrafi przygotowaé prostg dokumentacje (opis programu, dane do przelewéw, zasady
raportowania). Warunkiem poprawnego wdrozenia jest dobrowolno$é, jasna zgoda
pracownika, wtasciwa obstuga danych osobowych oraz spdjne raportowanie wptywéw.

Power Bl - narzedzie do analizy danych i tworzenia raportéw, przydatne w OSP, gdy
organizacja chce budowac bardziej rozbudowane zestawienia niz typowe raporty arkuszowe,
na przyktad fgczac dane z kilku Zrédet (rejestr wptat, kanaty ptatnosci, zestawienia bankowe).
W kontekscie Lekcji 5 Power Bl jest rozwigzaniem ,nadbudowujgcym” analityke: pozwala
tworzy¢ raporty z filtrami i przekrojami, ale jego skutecznos¢ zalezy od jakosci danych
wejsciowych. W praktyce OSP powinna siega¢ po Power Bl wtedy, gdy ma stabilny model
ewidencji wptat i jasne zasady raportowania, a celem jest skrdcenie czasu przygotowania
raportow okresowych oraz zwiekszenie ich czytelnosci dla zarzadu i interesariuszy.
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Procent od wartosci zakupow online — narzedzie fundraisingu oparte o marketing afiliacyjny,
w ktorym sklep internetowy dzieli sie czescig swojej prowizji/komisji z organizacjg wskazang
przez kupujacego (lub wybrang w programie), bez podnoszenia ceny dla kupujgcego.
W praktyce realizowane jest najczesciej przez platformy posredniczace, ktére integrujg sklepy
i organizacje oraz rozliczajg nalezne kwoty. Dla OSP jest to narzedzie niskonaktadowe: wymaga
dotaczenia do programu i konsekwentnej komunikacji wsréd sympatykéw (,, kupujesz online
— mozesz wesprze¢ OSP bez doptaty”). Skutecznos¢ rosnie, gdy OSP ma aktywng spotecznosé
w mediach spotecznosciowych i potrafi utrzymywaé cykliczne przypomnienia w okresach
zwiekszonych zakupdw (np. swieta, poczatek roku szkolnego).

R

Repozytorium dokumentéw — centralne miejsce przechowywania plikow i materiatéw
fundraisingowych OSP, zapewniajgce uporzgdkowang strukture, kontrole uprawnien
i mozliwos¢ wersjonowania. Repozytorium obejmuje typowo: wzory pism, grafiki, materiaty
do komunikacji, umowy, potwierdzenia, zestawienia ewidencyjne oraz dokumenty zwigzane
z kampaniami. Praktyczna warto$¢ repozytorium polega na tym, ze ogranicza chaos
organizacyjny: zamiast wielu kopii tych samych plikéw na prywatnych komputerach, OSP ma
jeden punkt odniesienia, w ktérym tatwo znalez¢ aktualng wersje materiatu i odtworzy¢, kto i
kiedy wprowadzit zmiany. Repozytorium moze byé realizowane w ramach pakietéw pracy
grupowej (na przyktad Google Workspace lub Microsoft 365) albo rozwigzan instalowanych
i utrzymywanych przez organizacje (na przyktad Nextcloud), przy czym zawsze kluczowe s3:
uprawnienia, kopie zapasowe i porzgdek nazewniczy.

S

Segmentacja listy odbiorcow — podziat bazy kontaktdw na spdéjne grupy, ktére rdznig sie
potrzebg informacyjng, relacjg z OSP lub historig wsparcia, tak aby komunikacja byta
adekwatna i nie powodowata ,zmeczenia” odbiorcdw. Segmentacja w OSP ma wymiar
praktyczny: inne informacje s3 istotne dla darczyicéw cyklicznych, inne dla mieszkancow
wspierajgcych okazjonalnie, inne dla firm lokalnych, a jeszcze inne dla instytucji publicznych
i partneréw. Narzedziowo segmentacja oznacza koniecznos¢ prowadzenia ewidencji w sposéb
umozliwiajgcy filtrowanie i wybér grup (na przyktad wedtug zrédta pozyskania, kwoty, celu
wsparcia, daty ostatniego kontaktu), a nastepnie wysytke komunikacji dopasowanej do
segmentu. Dobrze prowadzona segmentacja zwieksza skutecznos¢ komunikacji,
a jednoczesnie wspiera zgodnosc¢ i transparentnosé, poniewaz fatwiej jest kontrolowaé, do
kogo i w jakim celu wysytane sg informacje.

SMS charytatywny — narzedzie umozliwiajgce przekazanie wsparcia poprzez wystanie ptatnej
wiadomosci SMS na specjalny numer, przy czym cze$¢ lub catos¢ optaty (w zaleznosci od
modelu i umdw) jest przekazywana na wskazany cel. Z punktu widzenia organizacji jest to
narzedzie wymagajace formalnego i technicznego przygotowania: wspotpracy z operatorami
i integratorem, zgodnej komunikacji ceny (w szczegdlnosci ceny brutto dla uzytkownika) oraz
rejestracji numeru w odpowiednim rejestrze. W realiach OSP SMS charytatywny bywa
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szczegblnie przydatny w kampaniach o duzym zasiegu medialnym lub w sytuacjach
wymagajacych szybkiej mobilizacji wsparcia (np. doposazenie po zdarzeniu, pilna potrzeba
sprzetowa), o ile OSP dysponuje zasobami do przeprowadzenia kampanii zgodnie
z procedurami.

System zarzadzania zadaniami — narzedzie stuzgce do planowania i koordynacji pracy
fundraisingowej w OSP poprzez przypisywanie zadan, terminéw, odpowiedzialnosci oraz
monitorowanie postepu. W praktyce system zarzgdzania zadaniami jest odpowiedzig na
typowe wyzwanie OSP: dziatania sg realizowane réwnolegle do stuzby i pracy zawodowej
cztonkdw, a rotacja osob w zespotach powoduje ryzyko ,zgubienia” spraw. Narzedzia tego
typu pozwalajg utrzymaé porzadek w przygotowaniu kampanii, obstudze komunikaciji,
rozliczaniu materiatéw i aktualizacji ewidencji, bez uzalezniania procesu od jednej osoby.
W skrypcie jako przyktadowe rozwigzania wystepujg narzedzia znane na rynku (na przyktad
Trello), przy czym kluczowe jest, aby wybrane narzedzie bylo mozliwe do utrzymania
organizacyjnie i wspierato standard raportowania wewnetrznego.

T

Telefundraising — pozyskiwanie darowizn poprzez kontakt telefoniczny z darczyficami
aktualnymi lub potencjalnymi, realizowany przez przeszkolonych pracownikéw lub
wolontariuszy (rzadziej: przez wyspecjalizowanego wykonawce). Telefundraising moze stuzy¢
zaréwno pozyskaniu wpfaty, jak i utrzymaniu relacji (podziekowanie, odnowienie wsparcia,
aktualizacja danych, zaproszenie do wsparcia cyklicznego). W przypadku OSP narzedzie jest
uzyteczne przede wszystkim w pracy na bazie wtasnych kontaktéw (np. darczynicy z wydarzen,
osoby wspierajgce jednostke lokalnie), gdzie istnieje kontekst relacyjny i zaufanie. Nalezy
bezwzglednie stosowac zasady legalnej komunikacji marketingowej i ochrony danych, w tym
respektowa¢ wymogi dotyczgce kontaktu w celach marketingu bezposredniego z uzyciem
ustug tgcznosci elektronicznej.

Testament (wsparcie testamentowe) — forma fundraisingu dfugoterminowego (planned
giving), w ktdérej osoba prywatna rozrzadza majatkiem na wypadek $mierci i wskazuje
organizacje (np. OSP) jako spadkobierce, zapisobierce lub beneficjenta okreslonego
Swiadczenia. Testament jest instytucjg prawa spadkowego — majgtkiem na wypadek smierci
mozna rozrzadzi¢ wylacznie przez testament, a przepisy okreslajg dopuszczalne formy
i warunki waznosci. W praktyce fundraising testamentowy w OSP polega na prowadzeniu
komunikacji edukacyjnej i relacyjnej (bez presji), budowaniu wiarygodnosci oraz
przygotowaniu organizacji do przyjecia i rozliczenia Swiadczenia (procedury, transparentnos¢,
kontakt dla notariuszy i rodzin). Ze wzgledu na wysoka wrazliwos$¢ reputacyjng, OSP powinna
stosowac szczegdlnie ostrozny jezyk komunikacji oraz rekomendowac konsultacje notarialng
osobom zainteresowanym.

Trello - narzedzie organizacji pracy oparte na tablicach, listach i kartach, wykorzystywane
w OSP do koordynacji dziatann fundraisingowych: od przygotowania materiatéw, przez
uzgodnienia, po publikacje i archiwizacje. W praktyce Trello jest szczegdlnie uzyteczne, gdy

Strona | 66



KOMITET F ﬂ Funduns nicjotyw
_.— | DOSPRAW \' Ohyatasih
== | POZYTKU NIW A

PUBLICZNEGO Horsdony Iyt ook = NOWEFIO

SFINANSOWANO ZE SRODKOW NARODOWEGO INSTYTUTU WOLNOSCI — CENTRUM ROZWOJU SPOLECZENSTWA OBYWATELSKIEGO
W RAMACH RZADOWEGO PROGRAMU FUNDUSZ INICJATYW OBYWATELSKICH NOWEFIO NA LATA 2021-2030

OSP potrzebuje prostego widoku ,,co jest do zrobienia, co w toku, co zatwierdzone, co
zakoniczone”, a jednoczesnie chce przypisywac odpowiedzialnos$é i terminy. Warunkiem
skutecznosci jest konsekwentne powigzanie kart z konkretnymi plikami w repozytorium
dokumentéw (zamiast wgrywania wielu kopii zatgcznikdw) oraz przyjecie zasady, ze karta
odzwierciedla stan pracy, a repozytorium jest miejscem przechowywania wersji finalnych.

U

Uwierzytelnianie wielosktadnikowe — mechanizm zabezpieczenia dostepu do kont i ustug,
w ktérym — oprécz hasta — wymagany jest co najmniej jeden dodatkowy element
potwierdzajgcy tozsamos¢ uzytkownika (na przyktad kod z aplikacji uwierzytelniajgcej lub
potwierdzenie na urzadzeniu). W realiach OSP, gdzie te same narzedzia mogg by¢ uzywane
przez kilka oséb w réznych okresach, uwierzytelnianie wielosktadnikowe jest praktycznym
standardem ograniczajgcym ryzyko przejecia konta i utraty danych (w tym danych
kontaktowych darczyncéw). Mechanizm ten ma szczegdlne znaczenie dla narzedzi zwigzanych
z ptatnosciami, pocztg elektroniczng i repozytoriami dokumentéw, poniewaz ich przejecie
moze prowadzi¢ do strat finansowych i reputacyjnych. W skrypcie wskazano materiaty
edukacyjne dotyczace silnych haset i uwierzytelniania wielosktadnikowego jako element
podstawowej higieny cyfrowej zespotu.

W

Wersjonowanie dokumentéw — funkcja narzedzi do pracy z dokumentami, ktéra pozwala
rejestrowac kolejne wersje pliku, poréwnywaé zmiany i — w razie potrzeby — przywrdcié
wczesniejszg wersje. W fundraisingu OSP wersjonowanie jest szczegdlnie waine przy
materiatach, ktére czesto podlegajg aktualizacji (teksty apeli, opisy celéw, wzory
podziekowan, zestawienia danych), poniewaz ogranicza ryzyko korzystania z nieaktualnych
plikdéw lub przypadkowego nadpisania tresci. W praktyce wersjonowanie dziata najlepiej
wtedy, gdy dokumenty sg tworzone i przechowywane w repozytorium umozliwiajgcym
historie zmian oraz prace zespotowg, a dostep jest kontrolowany. Wersjonowanie wspiera
rowniez rozliczalno$é: pozwala ustalié¢, kto wprowadzit zmiane i z jakiego powodu, co jest
przydatne przy zachowaniu spdjnosci komunikacji OSP.

Wptacam (ngo.pl) — narzedzie do przyjmowania wptat elektronicznych dedykowane
organizacjom spofecznym, udostepniajgce mechanizmy zbierania srodkéw online oraz
wsparcie w obstudze transakcyjnej. W kontekscie narzedzi skutecznego fundraisera kluczowe
jest to, ze Wptacam moze petnié role zorganizowanego kanatu wptat, ktéry pozwala ograniczy¢
improwizacje (na przyktad zbieranie wptat ,na rézne linki”) i utatwia identyfikacje oraz
ewidencje wptywow dzieki danym transakcyjnym i raportom. W praktyce OSP wykorzystuje
takie narzedzie jako staty element infrastruktury fundraisingowej: link do wptat mozna
umieszcza¢ w komunikacji, na stronie, w materiatach informacyjnych, a obstuga wptat jest
bardziej spdjna niz w przypadku rozproszonych rozwigzan. Strona narzedzia i informacje:
https://wplacam.ngo.pl/ oraz https://wplacam.ngo.pl/fag.
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Wydarzenia specjalne — dziatania fundraisingowe oparte na organizacji wydarzenia, ktore
mobilizuje spotecznosé i generuje przychdd lub darowizny (np. piknik strazacki, bieg
charytatywny, koncert, turniej, dzien otwarty remizy, szkolenie z elementem wptaty).
Wydarzenie moze taczy¢ kilka mechanizméw: sprzedaz biletéw/cegietek, darowizny na
miejscu, aukcje, mikrodonacje, partnerstwa lokalnych firm. Dla OSP wydarzenia specjalne s3
narzedziem nie tylko finansowym, ale tez wizerunkowym i rekrutacyjnym. Jednoczesnie
wymagajg uporzadkowania formalnego: jezeli w ramach wydarzenia dochodzi do zbierania
ofiar w gotéwce lub w naturze w miejscu publicznym, nalezy ocenié, czy dziatanie stanowi
zbidérke publiczng w rozumieniu ustawy; jezeli pojawiajg sie mechanizmy losowe (np. losy,
,loteria fantowa”), trzeba uwzglednic regulacje dotyczace gier losowych.

4

Zestawienie wskaznikow fundraisingu — okresowy (na przyktad miesieczny lub kwartalny)
raport operacyjny pokazujgcy podstawowe wyniki fundraisingu w OSP w sposdb
porownywalny w czasie, umozliwiajgcy podejmowanie decyzji na podstawie danych.
Zestawienie wskaznikbw powinno obejmowac¢ co najmniej: liczbe wptat, tgczng kwote,
strukture Zrédet (kanaty), dynamike w czasie oraz proste informacje o aktywnosci
komunikacyjnej (na przyktad liczba wysytek biuletynu i reakcje odbiorcéw, jezeli narzedzie to
umozliwia). Narzedziowo zestawienie jest najczesciej tworzone w arkuszu kalkulacyjnym lub
w narzedziu raportowym, ktore potrafi pobiera¢ dane z ewidencji wptat i prezentowac je
w formie czytelnych tabel i wykreséw; kluczowe jest zachowanie spojnych definicji
wskaznikéw, aby poréwnania nie byty pozorne.

Zintegrowany pakiet pracy grupowej — zestaw narzedzi zapewniajgcych spdjng infrastrukture
pracy zespotowej w OSP, zwykle obejmujacy poczte elektroniczng, kalendarze, repozytorium
plikdw, edytory dokumentéw oraz zarzadzanie uzytkownikami i uprawnieniami.
W fundraisingu OSP pakiet pracy grupowej jest rozwigzaniem systemowym: zamiast tgczyé
wiele niespdjnych narzedzi, organizacja korzysta z jednego ekosystemu, w ktérym fatwiej
wdrozy¢ standardy pracy (konta funkcjonalne, archiwizacja, kontrola dostepu,
wersjonowanie, wspoétdzielenie). Praktyczna przewaga polega na tym, ze OSP moze
precyzyjnie kontrolowaé, kto ma dostep do danych i materiatéw oraz jak wyglada ciggtosc
pracy przy zmianach oséb w zarzadzie. W skrypcie wskazano wprost rozwigzania tego typu
jako typowe zaplecze organizacyjne, na ktérym opiera sie ewidencja kontaktéw, obieg
dokumentéw i komunikacja.
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https://fanimani.pl/pomoc/dla-organizacji/fanipay/poczatek-czyli-start/jak-dzialaja-platnosci-fanipay/
https://fanimani.pl/pomoc/dla-organizacji/fanipay/poczatek-czyli-start/jak-dzialaja-platnosci-fanipay/
https://fanimani.pl/rejestracja-organizacji/
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https://fanimani.pl/pomoc/osp/statusy-darowizn/
https://fanimani.pl/
https://www.getresponse.pl/pomoc/wiadomosc-potwierdzajaca-subskrypcje.html
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17. Google Calendar Help, ,Share your calendar with people or groups”
https://support.google.com/calendar/answer/37082?co=GENIE.Platform%3DDeskto

p&hl=en;
18. Google Cloud Documentation, , Create a report from Google Sheets” (Looker Studio),

https://docs.cloud.google.com/looker/docs/studio/create-a-report-from-google-
sheets;

19. Google Docs Editors Help, ,,Create & use pivot tables” (Google Sheets),
https://support.google.com/docs/answer/1272900?co=GENIE.Platform%3DDesktop
&hl=en;

20. Google Docs Editors Help, ,Protect, hide & edit sheets — Protect sheets and ranges”,
https://support.google.com/docs/answer/1218656?co=GENIE.Platform%3DDesktop
&hl=en;

21. Google Help, ,,Check activity & file versions” oraz Google Docs Editors Help, ,Find
what’s changed in a file”
https://support.google.com/drive/answer/2409045?co=GENIE.Platform%3DAndroid
&hl=en;

22. Google Workspace Admin / Users Help, ,,What are shared drives?” (pliki w dyskach
wspodtdzielonych nalezg do zespotu; trwatos¢ zasobow),
https://support.google.com/a/users/answer/7212025?hl=en;

23. Google Workspace Admin Help, ,,Grupy ze wspdlng skrzynkg odbiorcza”,
https://support.google.com/a/users/answer/167430?hl=pl;

24. Google Workspace Admin Help, ,Protect your business with 2-Step Verification”,
https://support.google.com/a/answer/175197?hl=en;

25. Google Workspace Admin Help, ,,Tworzenie grupy ze wspdlng skrzynkg odbiorczg”,
https://support.google.com/a/users/answer/10375787?hl=pl;

26. Google Workspace productivity guide, ,Best practices and tips for shared drives” (w
tym: konwencje nazewnictwa),
https://support.google.com/a/users/answer/13015138?hl=en;

27. Google, ,,Google Sheets: Online Spreadsheets & Templates”,
https://workspace.google.com/products/sheets/;

28. Gov.pl, ,,Dobre praktyki dotyczgce silnych haset i uwierzytelniania
wielosktadnikowego”, materiat edukacyjny,
https://www.gov.pl/attachment/900afa9a-1838-468b-820a-669a821fde5d;

29. Gov.pl, ,Jak nie straci¢ swoich danych, czyli kopie zapasowe w pigutce”, Baza wiedzy,
https://www.gov.pl/web/baza-wiedzy/jak-nie-stracic-swoich-danych-czyli-kopie-
zapasowe-w-pigulce;

30. HubSpot, ,Streamline Your Entire Business With a Free CRM”,
https://www.hubspot.com/products/crm;
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MailerLite Help, ,Jak zastosowaé podwéjne potwierdzenie zapisu przy zbieraniu
odbiorcow”, https://www.mailerlite.com/pl/help/how-to-use-double-opt-in-when-
collecting-subscribers;

MailerLite Help, ,Jak zastosowa¢ podwdjne potwierdzenie zapisu przy zbieraniu
odbiorcow”, op.cit.; Mailchimp Help, ,,Choose opt-in settings”,
https://mailchimp.com/help/set-signup-preferences/;

Meta Business Help Center, ,,Skrzynka odbiorcza w Meta Business Suite —
informacje”, https://pl-pl.facebook.com/business/help/294426838452244;

Microsoft Learn, ,,About version history — SharePoint in Microsoft 365" (historia
wersji w SharePoint i OneDrive jako element ochrony danych i odtwarzania zmian),
https://learn.microsoft.com/en-us/sharepoint/version-overview;

Microsoft Learn, ,,Konfigurowanie ustawien udostepnionej skrzynki pocztowej”,
https://learn.microsoft.com/pl-pl/microsoft-365/admin/email/configure-a-shared-
mailbox?view=0365-worldwide;

Microsoft Learn, , Tutorial: From Excel workbook to stunning report in Power B
Desktop”, https://learn.microsoft.com/en-us/power-bi/create-reports/desktop-
excel-stunning-report;

Microsoft Learn, ,, Tworzenie udostepnionej skrzynki pocztowej”,
https://learn.microsoft.com/pl-pl/microsoft-365/admin/email/create-a-shared-
mailbox?view=0365-worldwide;

Microsoft Learn, ,,Udostepnione skrzynki pocztowe — informacje”,
https://learn.microsoft.com/pl-pl/microsoft-365/admin/email/about-shared-
mailboxes?view=0365-worldwide;

Microsoft Support, ,Add a SharePoint page, list, or document library as a tab in
Teams” (udostepnianie bibliotek dokumentow w kanatach Teams),
https://support.microsoft.com/en-us/office/add-a-sharepoint-page-list-or-
document-library-as-a-tab-in-teams-131edef1-455f-4c67-a8ce-efa2ebf25f0b;

Microsoft Support, ,Create a PivotTable to analyze worksheet data”,
https://support.microsoft.com/en-us/office/create-a-pivottable-to-analyze-
worksheet-data-a9a84538-bfe9-40a9-a8e9-f99134456576;

Microsoft Support, ,How versioning works in lists and libraries” (Sledzenie i
odzyskiwanie wczesniejszych wersji), https://support.microsoft.com/en-
us/office/how-versioning-works-in-lists-and-libraries-0f6cd105-974f-44a4-aadb-
43ac5bdfd247;

Microsoft Support, ,Introduction to libraries” (biblioteka dokumentéw jako miejsce
wspotpracy nad plikami na stronie SharePoint), https://support.microsoft.com/en-
us/office/introduction-to-libraries-7d4221d9-8fb9-40d5-8441-2374c84b5e26

Microsoft Support, ,Share and access a calendar with edit or delegate permissions in
Outlook” (udostepnianie kalendarza z uprawnieniami edycji/delegowania),
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https://support.microsoft.com/en-us/office/share-and-access-a-calendar-with-edit-
or-delegate-permissions-in-outlook-532e6410-ee80-42b5-9b1b-a09345cceflb;

44. Microsoft Support, ,,Share OneDrive files and folders”,
https://support.microsoft.com/en-us/office/share-onedrive-files-and-folders-
9fcc2f7d-deOc-4cec-93b0-a82024800c07;

45. Microsoft, ,,Excel | Microsoft 365”, https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-

365/excel;

46. Microsoft, ,Manage your tasks in Microsoft Planner” (funkcje: moje zadania,
wykresy, harmonogram), https://support.microsoft.com/en-us/office/manage-your-
tasks-in-microsoft-planner-7e3d66b4-684d-4a2f-8fbe-908c614d8314;

47. Microsoft, ,Planner help & learning” (centrum pomocy Microsoft Planner),
https://support.microsoft.com/en-us/planner;

48. Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji, ,Zgtos$ zbiérke publiczng”,
https://www.gov.pl/web/mswia/zglos-zbiorke-publiczna;

49. Nextcloud User Manual, ,,Version control” (wersjonowanie i przywracanie
wczesniejszych wers;ji plikéw),
https://docs.nextcloud.com/server/latest/user manual/en/files/version control.htm
l;

50. Odoo, ,Free online CRM software”, https://www.odoo.com/app/crm;

51. Olszewska M., ,,Narzedzia do fundraisingu”, Poradnik — ngo.pl,
https://poradnik.ngo.pl/narzedzia-do-fundraisinqgu?utm source=chatgpt.com;

52. Portal Zbiérek Publicznych (MSWiA), ,,Portal zbidrek”,
https://zbiorki.gov.pl/zbiorki/index;

53. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. (dyrektywa 95/46/WE, RODO), https://eur-lex.europa.eu/legal-
content/PL/TXT/PDF/?uri=CELEX:32016R0679);

54. Salesforce, ,,Nonprofit Cloud”, https://www.salesforce.com/nonprofit/cloud;

55. Shoper — Centrum Pomocy, , Efektywny zapis na newsletter przy uzyciu
Freshmail” https://www.shoper.pl/learn/artykul/efektywny-zapis-na-newsletter-z-
wykorzystaniem-freshmaila/;

56. SMSAPI, ,Dokumentacja i przyktady”, https://www.smsapi.pl/docs;

57. SuiteCRM, ,,SuiteCRM”, https://suitecrm.com;

58. The Document Foundation (LibreOffice), ,,Calc”,
https://www.libreoffice.org/discover/calc;

59. Trello, ,Trello 101: How to Use Trello Boards & Cards”,
https://trello.com/guide/trello-101;
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Urzad Komunikacji Elektronicznej, ,,Zgtoszenie numeru do rejestru ustug o
podwyzszonej optacie — instrukcje / formularze”, (strona BIP UKE dotyczaca zgtoszen
do rejestru, https://bip.uke.gov.pl;

Urzad Ochrony Danych Osobowych (UODO), ,,Zgtaszanie naruszen”, materiat
informacyjny, https://uodo.gov.pl/pl/525/2584;

Ustawa z dnia 12 lipca 2024 r. — Prawo komunikac;ji elektronicznej, Dz.U. 2024 poz.
1221, art. 398,
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20240001221/0/D20241221.pd
f;

Ustawa z dnia 14 marca 2014 r. o zasadach prowadzenia zbiérek publicznych, Dz.U.
2014 poz. 498, https://dziennikustaw.gov.pl/DU/2014/498/D2014000049801.pdf;

Ustawa z dnia 19 listopada 2009 r. o grach hazardowych, Dz.U. 2025 poz. 595,
https://dziennikustaw.gov.pl/DU/2025/595/D2025000059501.pdf;

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny, Dz.U. 2025 poz. 1071,
https://dziennikustaw.gov.pl/DU/2025/1071/D2025000107101.pdf;

Whptacam (ngo.pl), ,Wptacam” (opis narzedzia, informacje o prowizji i obstudze
ptatnosci przez PayU), https://wplacam.ngo.pl/;

Zoho, ,,Zoho CRM”, https://www.zoho.com/crm;

Zwigzek Ochotniczych Strazy Pozarnych RP, OSP — dziataj sprawnie! Poradnik dla
zarzgdow i nie tylko, stan prawny 1.05.2023, fragment: ,,Formalnie OSP to
stowarzyszenia...”, https://zosprp.pl/wp-
content/uploads/2023/12/PoradnikOSP_potencjal mlodych2023.pdf;
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CHECKLISTA

Ponizsza checklista stuzy do samodzielnej analizy, czy OSP ma spdjny, bezpieczny i uzyteczny
zestaw narzedzi oraz standardéw pracy w obszarach obejmujgcych m.in. baze kontaktow
i historii wsparcia, przyjmowanie wpfat i ich identyfikacja, komunikacje i biuletyn
elektroniczny, organizacje pracy i obieg materiatéw, analityke oraz bezpieczenstwo informacji.

Instrukcja do checklisty:
Przy kazdym kryterium prosze zaznaczy¢ jedng odpowiedz: TAK / CZESCIOWO / NIE / NIE
DOTYCZY.
= TAK - rozwigzanie dziata systemowo (nie incydentalnie), jest stosowane powtarzalnie
i da sie je wykaza¢ dowodem;
= CZESCIOWO - rozwiazanie istnieje, ale jest niepetne, nieregularne, zalezne od jednej
osoby albo nieudokumentowane;
= NIE - rozwigzania brak albo nie da sie go wykaza¢;
= NIE DOTYCZY — kryterium obiektywnie nie ma zastosowania (w ,Uwagach” wpisz
krotkie uzasadnienie).
W ,,Uwagach” prosze wpisa¢ trzy elementy:
= dowdd (np. link do pliku, zrzut ekranu ustawien, nazwa raportu, lokalizacja w folderze);
= Juka (co doktadnie jest nieckompletne lub niespdjne);
= ryzyko (praktyczna konsekwencja: np. brak mozliwosci podziekowania, btedna
identyfikacja wptaty, utrata danych, ujawnienie danych osobowych).
Jak interpretowac wynik?
Po wypetnieniu checklisty prosze potraktowac¢ odpowiedzi NIE jako sygnat brakéw, ktére
wymagajg uporzadkowania. W pierwszej kolejnosci prosze zajgc sie tymi punktami, ktére
tworzg ryzyko operacyjne lub prawne (na przyktad brak kontroli dostepu do narzedzi, brak
uporzadkowanej ewidencji wptat albo brak mozliwosci odtworzenia, kto miat dostep do
danych). Nastepnie priorytetowo prosze potraktowac te braki, ktére blokuja prowadzenie
relacji i raportowanie, czyli utrudniajg podziekowania, informowanie o efektach oraz analize
wynikow (na przyktad brak powigzania wptat z kontaktami lub brak archiwizacji komunikacji).
Dopiero w dalszej kolejnosci prosze zajac sie elementami, ktére poprawiajg wygode pracy, ale
nie zatrzymujg podstawowych procesow.

(TAK /
CZESCIOWO
/ NIE / NIE
DOTYCZY)

Nr Pytanie kontrolne Uwagi

Czy OSP posiada jedno, centralne miejsce ewidencji
kontaktéw i historii wsparcia (a nie rozproszone listy w

L. prywatnych telefonach, komunikatorach i plikach),
wskazane jako ,,zrédto prawdy” dla fundraisingu?
) Czy struktura ewidencji pozwala odréznié kontakt

(osoba/podmiot) od zdarzenia wsparcia (wptata/darowizna
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rzeczowa/inne), tak aby historia wsparcia byta zapisywana
jako osobne pozycje, a nie jako opis , w notatce”?

Czy kazdy kontakt ma unikalny identyfikator (np. numer
3. |rekordu), a ewidencja minimalizuje duplikaty (ta sama
osoba nie wystepuje wielokrotnie pod réznymi zapisami)?

Czy OSP ma zdefiniowany i stosowany minimalny zestaw
danych w bazie (tylko to, co potrzebne do relacji i

4. rozliczalnosci), wraz z polem , zrédto pozyskania kontaktu”
(np. wydarzenie, strona, wpfata internetowa)?
Czy w bazie kontaktdw odnotowuje sie status komunikacji
5 (np. zgoda na biuletyn elektroniczny / brak zgody /

rezygnacja) w sposob, ktéry pozwala to pdzniej wykazac i
respektowac?

Czy OSP ma sporzadzong i aktualng ,,mape kanatéw
przyjmowania wptat” (np. przelew bankowy, ptatnosci

6. |internetowe, FaniPay, Wptacam, PayU, FaniMani), wraz z
informacja, kto ma dostep administracyjny do kazdego
kanatu?

Czy OSP wybrata i skonfigurowata co najmniej jedno
narzedzie do wptat internetowych odpowiednie dla OSP (np.
7. |Wptacam, FaniPay, PayU) oraz potrafi pobra¢ z niego raport
wpftat zawierajgcy dane niezbedne do identyfikacji i
podziekowania (w zakresie, jaki narzedzie udostepnia)?

Czy OSP korzysta (jezeli to dla niej zasadne) z narzedzi typu
,darowizny od zakupow” (np. FaniMani) w sposdb
umozliwiajgcy kontrole statuséw i rozliczen oraz przypisanie
wpltywow do ewidencji wsparcia?

Czy OSP stosuje jednolity standard identyfikacji celu wptaty
(np. wymagany format tytutu przelewu lub wybér celu w
formularzu), tak aby dato sie powigza¢ wptate z celem oraz
kampanig bez domystow?

Czy OSP potrafi wykona¢ uzgodnienie wptat: zestawic
wptaty z narzedzia (raport) z wptywami na rachunku
bankowym, uwzgledniajac koszty i prowizje, oraz
archiwizuje wynik uzgodnienia?

10.

Czy OSP ma zdefiniowany standard obstugi sytuacji
trudnych: wptaty anonimowe, wptaty bez danych
kontaktowych, btedne tytuty wptat, wptaty wymagajace
wyjasnienia (tak, aby ewidencja byta spdjna i rozliczalna)?

11.

Czy OSP prowadzi komunikacje fundraisingowg z
wykorzystaniem rozwigzania organizacyjnego (np. wspdlina
12. |skrzynka e-mail lub dostep wspodtdzielony), tak aby historia
kontaktu nie byta ,,uwieziona” na prywatnym koncie jednej
osoby?

Czy OSP, wysytajgc biuletyn elektroniczny, uzywa narzedzia
13. |wyspecjalizowanego (np. MailerLite, GetResponse)
zapewniajgcego formularz zapisu, obstuge rezygnacji,
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archiwum wysytek i metadane potwierdzajgce zapis, zamiast
wysytki masowej ze zwyktej poczty?

14.

Czy zasada archiwizacji komunikacji jest wdrozona tak, aby
OSP mogta odtworzy¢: co wystano, kiedy, do kogo, w jakim
celu (w tym podziekowania i potwierdzenia), oraz powigzac
to z rekordem kontaktu?

15.

Czy OSP posiada wybrane narzedzie porzadkujace prace
fundraisingowg (harmonogram, zadania,
odpowiedzialnosci), tak aby decyzje i status dziatan nie byty
utrzymywane wytgcznie w wiadomosciach i rozmowach?

16.

Czy OSP ma jedno repozytorium dokumentéw i materiatéw
(np. Google Drive lub OneDrive) z logiczng strukturg
folderow, tak aby grafiki, wzory pism, raporty, zestawienia i
dokumenty byty fatwe do znalezienia oraz nie istniato wiele
,rownolegtych wersji”?

17.

Czy OSP stosuje standard nazewnictwa plikow i
wersjonowania (np. data, temat, numer wersji, osoba
zatwierdzajaca), ktdry pozwala bezspornie ustali¢, ktory
dokument jest aktualny?

18.

Czy OSP sporzadza cykliczne zestawienia wynikow
fundraisingu oparte na danych (np. wptywy wedtug
kanatéw, dynamika w czasie, podziat na cele), a Zzrédto
danych jest jednoznaczne (baza + raporty wptat)?

19.

Czy OSP ma skonfigurowane narzedzie raportowe
adekwatne do skali (np. Looker Studio, Power Bl) i potrafi
wskazac, jak z danych zrédtowych powstaje raport (zeby
raport byt weryfikowalny)?

20.

Czy OSP wdrozyta minimalne mechanizmy bezpieczenstwa
informacji dla narzedzi fundraisingowych: silne hasta i
uwierzytelnianie wielosktadnikowe, kontrole dostepu do
plikdw (bez publicznego udostepniania danych osobowych),
kopie zapasowe zgodnie z zasadg 3-2-1 oraz gotowos¢ do
dziatania w razie incydentu?
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PYTANIA DO ANALIZY (do dyskusji)

Ponizsze pytania stuzg do samodzielnej analizy albo do moderowanej dyskusji w OSP nad tym,
czy jednostka ma uporzgdkowany i bezpieczny zestaw narzedzi wspierajgcych fundraising (od
ewidencji kontaktéw, przez przyjmowanie darowizn i komunikacje, po raportowanie oraz
bezpieczenstwo informacji).

1. Czy OSP posiada spdjna ,,mape narzedzi fundraisingowych” i rozumie, do czego kazde
narzedzie jest uzywane?
Czy w OSP jest jasne, ktore narzedzie stuzy do ewidencji kontaktdw, ktdre do
przyjmowania darowizn, ktore do komunikacji, ktore do organizacji pracy, ktore do
raportowania — oraz czy nie ma narzedzi dublujgcych te same funkcje w sposob
powodujqcy chaos informacyjny?

2. Czy OSP ma jedno, jasno wskazane miejsce prowadzenia ewidencji kontaktow
i historii wsparcia (tzw. pamieci instytucjonalnej fundraisingu)?
Czy da sie jednoznacznie wskazad, gdzie zapisuje sie informacje o darczyricach,
sympatykach i partnerach oraz historie wsparcia i kontaktow, tak aby wiedza nie byta
rozproszona po prywatnych notesach, telefonach i skrzynkach e-mail?

3. Czy w ewidencji kontaktow OSP utrzymuje dane w zakresie niezbednym,

adekwatnym do celéw fundraisingu, i potrafi uzasadni¢, po co dany zakres informacji
jest zbierany?
Czy w praktyce OSP rozréznia dane ,konieczne do obstugi relacji i rozliczalnosci” od
danych ,nadmiarowych”, ktore zwiekszajq ryzyka (w tym ryzyka naruszenia przepisow
o ochronie danych osobowych) i sq trudne do bezpiecznego utrzymania w realiach
jednostki opartej na spotecznej pracy czfonkow?

4. Czy OSP potrafi w sposéb weryfikowalny powigza¢ darowizne z osoba (lub
podmiotem) oraz z celem, na ktéry wsparcie byto zbierane?
Czy przy réznych kanatach wptat OSP ma ustalone, jak identyfikuje wptaty i jak przenosi
te informacje do ewidencji (tak aby pdzniej mdc przygotowac podziekowanie,
informacje o efektach oraz zestawienia wynikow)?

5. Czy w OSP da sie odtworzyc¢ historie relacji z darczyncg lub partnerem wytacznie na
podstawie narzedzi, bez koniecznosci ,pamigtania” przez pojedyncze osoby?
Czy w ewidencji i archiwach komunikacji widaé, kiedy byt kontakt, czego dotyczyt, jakie
byty ustalenia, czy pojawity sie zobowigzania informacyjne (np. przestanie
podsumowania), oraz kto w OSP odpowiadat za relacje?
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Czy komunikacja operacyjna z darczyncami i interesariuszami jest prowadzona
z zachowaniem spdjnosci nadawcy oraz archiwizacji, ktéra pozwala udowodni¢
przebieg kontaktu?

Czy OSP korzysta z rozwiqzan, ktore umozliwiajq wysytke i archiwizacje komunikacji
(potwierdzenia, podziekowania, informacje o efektach) w sposéb pozwalajgcy
przypisa¢ komunikacje do konkretnego kontaktu oraz odtworzyc jej tres¢ po czasie,
takze przy zmianach kadrowych w OSP?

Czy OSP ma uporzadkowany sposéb prowadzenia biuletynu elektronicznego i list
odbiorcow, tak aby wiadomosci trafiaty do witasciwych oséb i dato sie zarzadzaé
rezygnacja z komunikacji?

Czy OSP potrafi podzieli¢ odbiorcow na sensowne grupy (np. darczyricy indywidualni,
partnerzy lokalni, sympatycy, mieszkaricy), a jednoczesnie ma kontrole nad tym, kto
i na jakiej podstawie otrzymuje wiadomosci, oraz jak odnotowuje prosby o zaprzestanie
kontaktu?

Czy OSP posiada jedno repozytorium dokumentow i materiatéw fundraisingowych
oraz zasady porzgdkowania plikdw, ktére minimalizujg ryzyko pracy na , nieaktualnej
wersji”?

Czy w OSP istnieje wspdlne miejsce przechowywania wzordw pism, grafik, opisow
dziatan, zestawiern i raportow oraz czy stosowane sq zasady nazewnictwa
i wersjonowania pozwalajgce bezspornie ustalic, ktory dokument jest aktualny?

Czy OSP ma narzedzie organizacji pracy fundraisingowej, ktore porzadkuje zadania,
terminy i odpowiedzialno$ci, zamiast opierac sie na rozmowach i wiadomosciach?
Czy decyzje, status prac i ustalenia sq zapisywane w sposob umozliwiajgcy przejecie
obowigzkow przez inng osobe (typowa sytuacja w OSP), bez utraty ciggtosci i bez
ryzyka, ze kluczowe informacje pozostang na prywatnych kontach?

Czy OSP posiada cykliczne raportowanie fundraisingu oparte na danych oraz
minimalne mechanizmy bezpieczenstwa informacji dla uzywanych narzedzi?

Czy OSP potrafi wskazac jednoznaczne zrédto danych do raportow (wptaty, kanaty,
cele, dynamika), a rownolegle ma wdrozone podstawowe zabezpieczenia: silne hasta,
uwierzytelnianie wielosktadnikowe, kontrole dostepu do plikdw, kopie zapasowe
zgodnie z zasadq 3-2-1 oraz gotowosc¢ do dziatania w razie incydentu (np. przejecia
konta lub utraty urzqdzenia)?
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CWICZENIA

CWICZENIE 1.

»Mapa narzedzi i przeptywu informacji w fundraisingu OSP”

Celem ¢wiczenia jest wypracowanie przejrzystego obrazu: jakie narzedzia sg (lub powinny by¢)
uzywane w OSP do obstugi fundraisingu oraz jak przeptywajg informacje od pierwszego
kontaktu z darczyricg do raportu i archiwum. Cwiczenie ma uchroni¢ OSP przed typowym
problemem , porozrzucanych danych” (rézne prywatne konta, rézne pliki, brak ciggtosci).

Czas pracy:
Forma pracy:

Materiaty:

Instrukcja:

Krok 1.

Krok 2.

Krok 3.

60-90 minut;

indywidualnie lub w zespole 2—4 osoby (np. prezes/naczelnik, skarbnik, osoba
odpowiedzialna za komunikacje, osoba odpowiedzialna za sprawy
techniczne/IT);

notatnik lub dokument w edytorze tekstu, dostep do listy uzywanych
kont/narzedzi w OSP (nawet jesli to tylko pamiec uczestnikow).

Prosze rozpoczgé¢ od spisania z jakich narzedzi obecnie korzysta Parnstwa OSP,
ktore sg uzyteczne w dziatalnosci fundraisingowej. Prosze spisa¢ wszystkie
narzedzia, ktére realnie funkcjonuja w OSP w obszarach: (a) ewidencja
kontaktéw i historii wsparcia, (b) przyjmowanie wptat i pobieranie zestawien,
(c) komunikacja z darczyricami (poczta, wiadomosci, biuletyn elektroniczny), (d)
przechowywanie i wersjonowanie dokumentdw, (e) organizacja pracy (zadania,
kalendarz), (f) analityka i raportowanie, (g) bezpieczennstwo dostepu i kopie
zapasowe.

Nastepnie prosze wskazaé jedno narzedzie w kazdym obszarze jako rozwigzanie
podstawowe, w ktérym OSP prowadzi gtéwng ewidencje i przechowuje
kluczowe materiaty. Oznacza to decyzje, gdzie ma by¢ prowadzona gtéwna
ewidencja (np. system ewidencji kontaktéw, baza w arkuszu, narzedzie
relacyjne), gdzie ma by¢ gtéwne archiwum dokumentoéw, i gdzie ma by¢ gtéwne
zestawienie wptat. Jezeli w danym obszarze jest kilka narzedzi, w tym kroku
prosze wybraé to, ktére ma by¢ nadrzedne, a pozostate mogg petni¢ role
pomocniczg. W realiach OSP bardzo czesto sprawdzajg sie trzy praktyczne
warianty srodowiska pracy: wariant bezptfatny (z ryzykiem prywatnych kont),
wariant pakietu organizacyjnego (Google Workspace lub Microsoft 365) oraz
wariant wtasnego repozytorium (np. Nextcloud).

Prosze narysowac prosty schemat przeptywu informacji dla jednego, typowego
zdarzenia. Prosze przyjaé przyktad: ,,mieszkaniec gminy przekazuje darowizne
po festynie, a OSP chce podziekowa¢ oraz ujgé wptate w raporcie
miesiecznym”. Prosze opisac kolejno: skad OSP pozyskuje informacje o wptacie
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(np. wycigg bankowy albo panel narzedzia), gdzie zapisuje dane darczyncy
i kwote, gdzie przechowuje potwierdzenie lub dokument powigzany, w jaki
sposdb przygotowuje i wysyta podziekowanie oraz jak weryfikuje, ze
podziekowanie zostato wystane. Prosze takze jednoznacznie wskaza¢ miejsca
ryzyka, na przyktad: ,informacja o wptacie jest tylko w wiadomosci”,
»,dokument jest zapisany na prywatnym dysku”, ,nie jest ustalone, kto ma
dostep do hasta”.
Krok 4. Prosze na koncu przypisaé role do kazdego narzedzia: prosze wskazaé, kto petni

role administratora (zarzadza dostepami i uprawnieniami), kto jest operatorem
(wprowadza dane i realizuje czynnosci w narzedziu), a kto jest osobg
zastepujacy (przejmuje obowigzki w razie nieobecnosci lub zmiany funkcji).
Prosze potraktowaé ten krok jako obowigzkowy, poniewaz w OSP dziatania
czesto opierajg sie na wolontariacie i mogg wymagac szybkiego przekazania
zadan innej osobie.

Efektem ¢éwiczenia powinna by¢ jednostronicowa ,,Mapa narzedzi fundraisingu OSP” oraz

schemat przeptywu informacji dla jednego zdarzenia. Ten materiat staje sie punktem

odniesienia do dalszych decyzji narzedziowych w OSP.
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CWICZENIE 2.

»Przypisanie wptaty do osoby i celu: symulacja w narzedziach”
(éwiczenie praktyczne na danych testowych)

Celem ¢wiczenia jest sprawdzenie w praktyce, czy OSP potrafi bez zgadywania: (1) powigzac
wpfate z osobg lub podmiotem, (2) przypisa¢ jg do celu, (3) przygotowac¢ dane do
podziekowania, oraz (4) odtworzy¢ historie po czasie. Cwiczenie koncentruje sie na
narzedziach i standardzie identyfikacji, a nie na prawnych trybach zbiérek (te byty omawiane
w innych lekcjach).

Czas pracy:
Forma pracy:

Materiaty:

Instrukcja:

45-75 minut;

indywidualnie (najlepiej) lub w duecie (osoba odpowiedzialna za finanse
+ osoba odpowiedzialna za komunikacje);

dowolne narzedzie do ewidencji (arkusz kalkulacyjny albo system ewidencji
kontaktéw) oraz dostep do wybranych paneli narzedzi (o ile OSP je ma).
Podczas realizacji ¢wiczenia prosze uzywac danych fikcyjnych.

Krok 1. Prosze utworzy¢ 5 fikcyjnych ,wptat” z réznych kanatéw. Prosze wpisac je

w arkuszu (lub innym narzedziu ewidencyjnym) jako rekordy testowe:
= wptata przelewem z tytutem ,,DAROWIZNA + nazwa celu”,
= wptata internetowa przez narzedzie typu Wptacam (ngo.pl),
= wptata internetowa przez narzedzie typu FaniPay,
= darowizna ,od zakupdw” przez FaniMani (na potrzeby ¢wiczenia wystarczy
symulacja statusu i kwoty),
= wptata przypisana do innego zrédfa (np. wydarzenie rocznicowe), aby
przetestowac oznaczanie zrédta.
Narzedzia: Wptacam (ngo.pl), FaniPay oraz FaniMani sg wprost wskazane jako
praktycznie uzyteczne dla OSP, wraz z dokumentacjg i odnosnikami.

Krok 2. Do kazde] testowej wptaty prosze dopisa¢ komplet informacji, jaki OSP realnie

moze uzyskaé z danego kanatu. W tym miejscu nie nalezy ,dopowiadad”
danych, ktdrych narzedzie nie dostarcza. Twoim zadaniem jest rozpoznanie, czy
z danego kanatu OSP bedzie w stanie pozyskaé dane do podziekowania (na
przyktad imie i adres poczty elektronicznej, jezeli darczynca je podat) oraz czy
narzedzie pozwala pobraé zestawienia wptat w sposéb jednoznaczny.

Krok 3. Prosze zastosowaé jednolity standard identyfikacji celu i zrédta wptaty. Dla

przelewdw bankowych standardem operacyjnym jest krdtka reguta tytutu
przelewu (np. ,DAROWIZNA + nazwa celu”). Dla wpfat internetowych
standardem jest wybdér celu w formularzu oraz tworzenie odrebnych
odnosnikéw do wptaty dla réznych miejsc publikacji (co pozwala rejestrowac
zrédto). Cwiczenie prosze wykonaé tak, aby po 30 dniach dato sie jednoznacznie
odpowiedzied: ,na jaki cel przyszty srodki i skad darczynica trafit do wptaty”.

Krok 4. Prosze powigza¢ wptate z profilem osoby/podmiotu w narzedziu ewidencji.

Jezeli korzystasz z narzedzia relacyjnego (np. Airtable), prosze utworzyé osobne
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Krok 5.

tabele ,0Osoby/Organizacje” oraz ,Wsparcie” i prosze potaczy¢ je relacja.
W praktyce eliminuje to duplikaty oraz umozliwia raportowanie ,ile razy dana
osoba wsparta OSP i jakimi kanatami”.

Prosze zbudowad ,minimalny $lad audytowy” podziekowania i archiwizacji. Dla
kazdej wptaty prosze dopisac, gdzie ma by¢ zapisane potwierdzenie (np. folder
w repozytorium dokumentéw) oraz jak ma by¢ odnotowane wystanie
podziekowania (np. pole ,data podziekowania” i ,kanat podziekowania”).
W tym éwiczeniu nie tworzysz jeszcze tresci komunikatow — testujesz wytgcznie
to, czy narzedzia pozwalaja zachowac porzadek i mozliwos¢ odtworzenia
historii.
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CWICZENIE 3.

»Wdrozenie bezpiecznego srodowiska pracy fundraisingowej:
dostep, repozytorium i raport” (wdrozenie w OSP)

Celem zadania jest uporzgdkowanie w OSP trzech elementéw, ktére w praktyce decyduja
o jakosci fundraisingu: (1) wspdlne srodowisko dokumentéw i komunikacji, (2) kontrola
dostepu (kto ma do czego dostep i dlaczego), (3) powtarzalny raport fundraisingowy oparty
na danych, mozliwy do odtworzenia nawet po zmianie oséb. W realiach OSP rekomendowane
sg trzy warianty sSrodowiska: rozwigzania bezptatne wykorzystywane na kontach prywatnych
cztonkéw OSP (co moze utrudnia¢ kontrole dostepu i ciggtos¢ pracy), pakiet organizacyjny
(Google Workspace lub Microsoft 365) oraz wtasne repozytorium (np. Nextcloud).

Czas realizacji: 2—4 godziny pracy roztozone na 1-2 tygodnie (w zaleznosci od stanu
wyjsSciowego);

Forma pracy: maty zespdt wdrozeniowy: osoba odpowiedzialna za organizacje pracy + osoba
odpowiedzialna za finanse + osoba posiadajgca kompetencje techniczne (nawet
podstawowe);

Warunek bezpieczenstwa: jezeli w ramach wdrozenia majg by¢ przetwarzane dane osobowe
darczyncéw w narzedziach zewnetrznych, OSP musi uwzgledni¢ zasady RODO
dotyczace m.in. powierzenia przetwarzania (gdy dostawca przetwarza dane na
rzecz OSP) oraz bezpieczenstwa przetwarzania.

Instrukcja:

Krok 1. Prosze wybrac i skonfigurowac wspélne miejsce przechowywania dokumentéow
i materiatéow fundraisingowych jako jedno, wspdlne miejsce. Wariant
pakietowy oznacza zwykle centralne konto organizacyjne i narzedzia
wspotpracy (m.in. poczta, kalendarz, dysk, dokumenty) w jednym $rodowisku.
Wariant wtasny oznacza wdrozenie repozytorium typu Nextcloud. W obu
przypadkach kluczowe jest, aby dokumenty fundraisingowe (m.in. umowy
darowizn, zestawienia, materiaty komunikacyjne, raporty) nie byty na
prywatnych kontach.

Krok 2. Prosze ustali¢ strukture folderéw i zasady wersjonowania w sposob
odtwarzalny. Wdrozenie ma obejmowaé co najmniej: folder ,Ewidencja
i raporty”, folder ,Materiaty komunikacyjne”, folder ,Rozliczenia i zestawienia”,
folder ,,Dokumenty formalne”. Narzedzia repozytoryjne oferujg historie wersji
i mozliwos¢ przywracania poprzednich wersji plikéw, co w praktyce ogranicza
ryzyko przypadkowych zmian i utraty danych.

Krok 3. Prosze wprowadzi¢ kontrole dostepu opartg na rolach. Minimalny standard
w OSP powinien rozréznia¢ dostep: (a) administracyjny (nadawanie uprawnien
i resetowanie dostepdéw), (b) operacyjny (wprowadzanie danych i praca na
dokumentach), (c) odczyt (wglad do raportéw). Ten krok jest niezbedny, aby
OSP mogta wykaza¢, ze dostep do danych i dokumentéw jest ograniczony do
0s0b, ktdre faktycznie go potrzebuja.
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Krok 4. Prosze wdrozy¢ raport miesieczny w arkuszu jako ,produkt powtarzalny”.
W repozytorium prosze utworzy¢ jeden plik raportu (arkusz), ktéry ma statg
strukture i jest aktualizowany cyklicznie. Raport ma mie¢ dwie warstwy:
(1) zaktadke ,,Dane” (import lub reczny wpis zestawien wptat z kanatéw) oraz
(2) zaktadke ,,Wyniki” (zestawienia wedtug celu, Zzrédta i okresu). Sens raportu
w OSP polega na prostocie: ma odpowiadaé na pytanie, czy dziatania
fundraisingowe przynoszg efekty i jakie kanaty majg znaczenie.

Krok 5. Prosze zabezpieczy¢ ciggtosé: kopie zapasowe i mozliwosé przejecia
obowigzkéw. W tym kroku prosze ustali¢, gdzie jest informacja o dostepie
administracyjnym, jak OSP odzyskuje dostep przy zmianie oséb oraz jak
chronione sg hasfa i konta.

Rezultatem wdrozenia zadania jest wybrane i skonfigurowane jedno wspdlne miejsce
przechowywania dokumentéw i materiatow fundraisingowych. W OSP s3 okreslone, zapisane
i realizowane zasady dostepu, a raport miesieczny jest mozliwy do wykonania i odtworzenia
niezaleznie od tego, kto w danym miesigcu petni funkcje operacyjna.
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TEST SPRAWDZAJACY

Prosze wskazaé jedng poprawng odpowiedz w kazdym pytaniu.

1. W arkuszowej ewidencji OSP, ktore rozwigzanie najlepiej zapewnia rozdzielenie danych
kontaktowych od danych o wsparciu oraz umozliwia raportowanie?
A. Jedna kolumna , Historia”, w ktérej wpisuje sie opis zdarzen w formie tekstu.
B. Dwa arkusze:, Kontakty” (jeden wiersz = jeden podmiot) oraz ,Wsparcie” (jeden wiersz = jedno
zdarzenie wsparcia), powigzane statym identyfikatorem kontaktu.
C. Osobny plik dla kazdego darczyncy w folderze ,,Darowizny”.
D. Jeden arkusz ,Wptaty”, bez mozliwosci powigzania z kontaktem.

2. Jakijest podstawowy sens stosowania statego identyfikatora kontaktu w bazie kontaktéw OSP?
A. Zastgpienie obowigzkédw ewidencyjnych zwigzanych z finansami OSP.
B. Umozliwienie publikowania listy darczyncéw bez dodatkowych warunkdéw.
C. Uniemozliwienie przypisania wptat do darczyncéw w celu ochrony prywatnosci.
D. Zapewnienie trwatego powigzania kontaktu z historig interakcji i wsparcia nawet przy
zmianach danych kontaktowych lub sposobu zapisu nazwiska/nazwy.

3. Ktoéry opis najtrafniej definiuje , jeden rekord wsparcia” w ewidencji fundraisingowej OSP?
A. Jedno zdarzenie wsparcia (np. jedna wptata), zapisane jako oddzielny wiersz z datg, kwotg,
kanatem, celem oraz identyfikatorem transakcji.
B. Caty roczny opis relacji z darczyricg w jednym polu tekstowym.
C. Zbiorcza suma wszystkich wptat z miesigca, bez informacji o zrédtach.
D. Lista darczyrncow bez kwot i bez dat.

4. Ktéra praktyka komunikacyjna najlepiej wspiera ciggtos¢ relacji z darczyncami w OSP przy
zmianach oséb petnigcych funkcje?
A. Prowadzenie korespondencji wytgcznie z prywatnych adreséw e-mail cztonkéw OSP.
B. Prowadzenie korespondencji wytacznie w komunikatorach bez archiwum dostepnego dla OSP.
C. Uzywanie adresu funkcjonalnego OSP (np. ,darowizny@..”) oraz archiwizowanie
korespondencji w sposéb dostepny dla oséb upowaznionych.
D. Usuwanie korespondencji po wystaniu podziekowania.

5. W biuletynie elektronicznym wysytanym do listy odbiorcéw, ktéry element jest niezbedny
z perspektywy standardow profesjonalnej obstugi odbiorcow?
A. Prosba o podanie numeru PESEL w celu potwierdzenia wptaty.
B. Jasna informacja, w jaki sposéb odbiorca moze zrezygnowac z otrzymywania biuletynu
elektronicznego.
C. Wymodg odpowiedzi na kazdg wiadomos¢ w ciggu 24 godzin.
D. Publikacja petnych danych cztonkéw OSP.
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Ktory zestaw danych jest co do zasady adekwatny do ewidencji darczyncy dla celow relacyjnych

i rozliczalnosci w fundraisingu OSP?

A. Imie i nazwisko, numer PESEL, skan dowodu tozsamosci, adres zameldowania.

B. Imie i nazwisko, informacje o zdrowiu, sytuacji rodzinnej, miejscu pracy.

C. Wytacznie imie, bez danych kontaktowych i bez historii wsparcia.

D. Identyfikator kontaktu, imie i nazwisko lub nazwa podmiotu, dane kontaktowe niezbedne do
komunikacji oraz historia wsparcia i informacja o zgodach/zastrzezeniach komunikacyjnych.

Ktdére rozwiagzanie najskuteczniej ogranicza problem wptat ,nie do przypisania” w kanatach

internetowych?

A. Stosowanie narzedzia, ktére przypisuje transakcji unikalny identyfikator oraz pozwala pobrac
raport zawierajacy ten identyfikator i dane przekazane przez darczynce.

B. Prosba o wpisywanie w tytule wptaty dowolnego zdania, bez wzoru.

C. Identyfikacja wptat wytacznie po kwocie i dacie.

D. Prosba, aby kazdy darczyrica dzwonit do OSP po wptacie.

Ktdra praktyka jest prawidtowa przy obstudze ptatnosci internetowych w OSP, jeieli chodzi

o dane transakcyjne i bezpieczenstwo?

A. Przepisywanie numerdw kart ptatniczych do ewidencji ,,na potrzeby kontroli”.

B. Przechowywanie danych kart w wiadomosciach e-mail dla ,, przyspieszenia kolejnych wptat”.

C. >Ograniczenie sie do identyfikatora transakcji i danych dostepnych w panelu operatora
pfatnosci oraz niewprowadzanie i nieprzechowywanie danych karty pfatniczej.

D. Prosba o przesytanie zdjecia karty w celu potwierdzenia wptaty.

OSP korzysta z narzedzia, w ktorym darowizny majg statusy (np. ,,oczekujaca”, ,,zatwierdzona”,

»przekazana”). Ktore podejscie jest poprawne dla rzetelnego wykazania przychodéw

z fundraisingu?

A. Uznanie za przychdd wszystkich darowizn ,,oczekujacych”, bo najczesciej zostang rozliczone.

B. Uznanie za przychéd darowizn ,zatwierdzonych”, nawet jesli nie zostaty przekazane na
rachunek OSP.

C. Uznanie za przychdd na podstawie deklaracji darczyricy w wiadomosci.

D. Uznanie za przychdd wytgcznie tych darowizn, ktdre zostaty faktycznie przekazane na rachunek
OSP, a pozostate statusy traktowanie jako informacje pomocnicza.

Ktdry zestaw praktyk obiegu dokumentow fundraisingowych najskuteczniej ogranicza chaos

wers;ji?

A. Wysytanie dokumentéw w zatgcznikach i przechowywanie kopii na prywatnych komputerach.

B. Jedno repozytorium dokumentdéw, spdjne nazewnictwo plikdw oraz korzystanie z historii
wersji w narzedziu do przechowywania plikow.

C. Usuwanie wszystkich wersji poprzednich natychmiast po utworzeniu nowe;.

D. Nadawanie nazw ,ostateczna”, ,ostateczna2”, ,ostateczna3” bez dat.
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Ktore ustawienie udostepniania pliku zawierajacego dane darczyncéow jest najbardziej
ryzykowne?

A. Udostepnienie linkiem , kazdy, kto ma link” z mozliwoscia edycji.

B. Udostepnienie wytacznie wskazanym osobom, bez prawa edycji.

C. Dostep imienny ograniczony do kont organizacyjnych OSP, zgodnie z rolami.

D. Dostep wytacznie do odczytu z mozliwoscig cofniecia uprawnien w kazdej chwili.

Zasada kopii zapasowych ,,3-2-1” oznacza:

A. 3 kopie w tym samym folderze, 2 rézne nazwy plikéw, 1 kopia na tym samym komputerze.

B. 3 kopie tylko dokumentéw papierowych, 2 osoby odpowiedzialne, 1 segregator w remizie.

C. 3 kopie danych, 2 kopie na réznych nosnikach lub w réznych srodowiskach, 1 kopia poza
gtéwng lokalizacjg przechowywania.

D. 3 kopie wytgcznie w jednej ustudze chmurowej, aby utatwi¢ dostep.

Ktéra praktyka najlepiej spetnia wymag, aby OSP realnie potrafita odzyskac¢ dane po awarii lub

incydencie (a nie tylko ,,mie¢ kopie”)?

A. Trzymanie kopii w tym samym repozytorium co dane robocze, bez kontroli dostepu.

B. Przechowywanie kopii na urzadzeniu stale podtgczonym do komputera.

C. Wykonywanie kopii wyfacznie przed waznym wydarzeniem OSP.

D. Okresowe sprawdzenie odtwarzania danych z kopii zapasowej na prébce, z potwierdzeniem,
ze dane s3 czytelne i kompletne.

Ktéry raport jest najbardziej wiasciwy dla zarzadu OSP, jesli celem jest ocena skutecznosci

kanatéw fundraisingu bez ujawniania danych osobowych?

A. Imienna lista darczyfcédw z numerami telefonéw i kwotami.

B. Zestawienie okresowe: suma i liczba wptat wedtug kanatu i celu, z poréwnaniem do
poprzedniego okresu.

C. Skany potwierdzen przelewdw wszystkich wpftat.

D. Zrzuty ekranu z korespondencji z darczyricami.

Jaki warunek musi by¢ spetniony, aby narzedzie wizualizacji raportéw (panel wynikéw) byto

wiarygodne w OSP?

A. Dane zrédtowe muszg by¢ wprowadzane konsekwentnie wedtug statych kategorii (np. kanat,
cel) oraz muszg miec¢ jednoznaczne identyfikatory transakgcji.

B. Panel wynikdw musi by¢ publicznie dostepny w internecie.

C. Panel wynikéw musi zawiera¢ dane osobowe darczyricéw, aby byt ,petny”.

D. Panel wynikéw musi by¢ przygotowany wytgcznie w formie papierowe;j.

Ktéry zapis w systemie jest ,standardem zapewniajagcym mozliwos¢ wykazania”, ze dana osoba

zgodzita sie na otrzymywanie biuletynu elektronicznego od OSP?

A. Sam fakt, ze adres e-mail znajduje sie w telefonie cztonka OSP.

B. Lista adresow e-mail bez informacji, kiedy i jak zostata utworzona.

C. Notatka ,zgoda jest”, bez daty i bez tresci oswiadczenia.

D. Data i sposéb pozyskania zgody (np. formularz), zakres zgody (na jaki kanat i jaki typ
komunikacji) oraz mozliwo$¢ wykazania tresci oSwiadczenia, na ktore osoba sie zgodzita.
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17. Ktdre podejscie jest najbardziej wtasciwe, gdy OSP chce, aby dato sie odtworzy¢ historie
kontaktu z darczyncg po roku, niezaleznie od tego, kto prowadzit sprawe?
A. Prowadzenie ustalen wytgcznie telefonicznie bez zadnych zapisow.
B. Przechowywanie ustalen wyfacznie w prywatnych notatkach osoby prowadzacej.
C. Rejestrowanie interakcji (data, forma kontaktu, ustalenia) w ewidencji kontaktéw oraz
powigzanie jej z archiwum korespondencji i dokumentéw.
D. Usuwanie wiadomosci po zakoriczeniu sprawy, aby ,nie gromadzi¢ danych”.

18. W jakiej sytuacji OSP powinna zapewni¢ uregulowanie relacji z dostawcg narzedzia jako
podmiotem przetwarzajagcym dane w imieniu OSP?
A. Gdy narzedzie przetwarza dane osobowe na zlecenie OSP (np. system ewidencji kontaktéw lub
narzedzie do wysytki biuletynu), a OSP decyduje o celach i sposobach przetwarzania.
B. Wytacznie wtedy, gdy OSP prowadzi zbidrke gotowkowsa.
C. Tylko wtedy, gdy OSP przetwarza dane wytacznie w formie papierowej.
D. Tylko wtedy, gdy OSP publikuje dane darczyncéw na stronie internetowe;j.

19. Ktdra funkcja formularza w relacyjnej bazie danych najskuteczniej ogranicza niespdjnosci
w danych (np. rézne zapisy tego samego kanatu wptaty)?
A. Mozliwosé wpisywania dowolnego tekstu w kazdym polu bez ograniczen.
B. Stowniki wyboru (listy wartosci) oraz reguty walidacji danych w polach formularza.
C. Automatyczne usuwanie rekordéw po 30 dniach.
D. Wymodg podawania numeru PESEL dla kazdego kontaktu.

20. OSP podejrzewa nieuprawniony dostep do konta e-mail uiywanego do komunikacji
z darczyicami. Ktory zestaw dziatan jest najbardziej wiasciwy jako pierwsza reakcja?
A. Zignorowanie zdarzenia do czasu, az pojawig sie kolejne symptomy.
B. Usuniecie catej korespondencji, aby ,nie byto danych”.
C. Natychmiastowa zmiana hasta, uniewaznienie aktywnych sesji, wtgczenie uwierzytelniania
wielosktadnikowego oraz sprawdzenie regut przekazywania i ustawien bezpieczenstwa konta.
D. Wystanie do darczyrncow prosby o przestanie haset ,w celu weryfikacji”.
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