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§ 1. Postanowienia ogdlne

1.Niniejszy Regulamin okresla zasady, tryb i warunki przyznawania
Certyfikatu ,Dobre Zarzagdzanie Zasobami Ludzkimi w NGO", zwanego
dalej Certyfikatem, w ramach projektu ,Transparentne Kierowanie,
Szerokie Mozliwosci".

2.Certyfikacja prowadzona jest przez Stowarzyszenie LEVEL UP, zwane
dalej Organizatorem, w ramach projektu finansowanego przez
Narodowy Instytut Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczenstwa
Obywatelskiego w ramach Programu NOWE FIO.

3.Certyfikacja jest dobrowolna i bezptatna dla organizacji
uczestniczacych w projekcie.

4. Certyfikat ma charakter znaku jakosci i jest przyznawany na okres 2
(dwdch) lat od daty wydania.

5.Regulamin wchodzi w zycie z dniem publikacji na stronie internetowej
Stowarzyszenia LEVEL UP.

§ 2. Cel certyfikacji
1.Certyfikacja ,Dobre ZZL w NGO" ma na celu:

a.potwierdzenie jakosci zarzadzania zasobami ludzkimi w organizacji
pozarzadowej,

b.wsparcie organizacji w porzadkowaniu procedur i praktyk w
obszarze ZZL,

c.wzmochienie wiarygodnosci organizacji wobec grantodawcow,
partnerow i beneficjentow,

d.zapewnienie organizacjom eksperckiego wsparcia w ich rozwoju,

e.budowanie ogdlnopolskiej spotecznosci organizacji stosujgcych
dobre praktyki zarzagdzania ludzmi w Il sektorze oraz promocje
transparentnosci dziatania.
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§ 3. Stownik poje¢

Uzyte w Regulaminie pojecia oznaczaja:
Certyfikat - dokument potwierdzajacy, ze organizacja spetnia wymagania
Modelu ZZL w NGO na poziomie uprawniajacym do otrzymania certyfikacji.
Certyfikacja - proces oceny organizacji obejmujacy wypetnienie Karty
Samooceny, konsultacje z ekspertem, weryfikacje przez Rade Certyfikacji i
podjecie decyzji o przyznaniu lub odmowie przyznania Certyfikatu.

Karta Samooceny - dokument/ formularz wypetniany przez organizacje
ubiegajaca sie o Certyfikat, zawierajacy pytania dotyczace 9 modutow ZZL
ocenianych w skali 0-4.

Karta Oceny Eksperta - dokument wypetniany przez eksperta na podstawie
konsultacji z organizacjg w ramach projektu.

Model ZZL w NGO - praktyczny dokument opracowany w ramach projektu,
obejmujacy 9 modutdéw: Rekrutacja, Zarzadzanie zatrudnieniem, Polityka
premiowa i awansowa, System szkolen i rozwoju, Przeglad pracowniczy,
Komunikacja w organizacji, Wynagrodzenia i benefity, System feedbacku i
skarg, Platforma wolontariatu.

Organizacja - organizacja pozarzadowa ubiegajaca sie o Certyfikat lub
bedaca jego posiadaczem.

Rada Certyfikacji - kolegialny organ odpowiedzialny za ocene i
podejmowanie decyzji certyfikacyjnych, zwany dalej Rada.

Sie¢ Dobrego ZZL w NGO - ogdlnopolska spotecznosé organizacji
certyfikowanych, stosujgcych dobre praktyki zarzadzania ludzmi w IlI
sektorze.

Spotkanie weryfikacyjne - spotkanie przedstawiciela Rady Certyfikacji z
organizacja, majace na celu pogtebienie oceny i dialog na temat praktyk
ZZL.

Whnioskodawca - organizacja pozarzadowa, ktéra ztozyta Karte Samooceny i
ubiega sie o Certyfikat.
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§ 4. Rada Certyfikacji
1.Rada Certyfikacji jest organem kolegialnym odpowiedzialnym za
przeprowadzenie oceny i podjecie decyzji w procesie certyfikacji.
2.W sktad Rady Certyfikacji wchodza:
a.przedstawiciel Stowarzyszenia LEVEL UP (rola: koordynacja, sekretarz
Rady),
b.ekspert w dziedzinie HR / ZZL z do$wiadczeniem w sektorze
pozarzadowym,
c.przedstawiciel organizacji pozarzadowej z zewnatrz — w systemie
rotacyjnej reprezentacji pracownikow lub wolontariuszy NGO.
3.Rada podejmuje decyzje kolegialnie. Do podjecia decyzji wymagana jest
obecnos¢ co najmniej 2 cztonkdw Rady, ktorzy zapoznali sie z Karta
Samooceny, Kartg Oceny Eksperta oraz raportem ze spotkania
weryfikacyjnego.
4.Cztonkowie Rady zobowigzani sg do zachowania poufnosci danych
organizacji oraz do zgtaszania ewentualnych konfliktow interesdéw przed
przystapieniem do oceny.
5.W przypadku konfliktu interesow cztonek Rady wytacza sie z oceny danej
organizacji, a Organizator powotuje zastepce.
6.Decyzje Rady Certyfikacji sg ostateczne, z zastrzezeniem mozliwosci
skorzystania z trybu odwotawczego opisanego w § 12 oraz mozliwosci
ponownego ubiegania sie o Certyfikat po wprowadzeniu
rekomendowanych zmian.
§ 5. Kryteria i skala ocen
1. Struktura punktacji
Maksymalna liczba punktow mozliwych do uzyskania wynosi 40 punktow:

Element oceny Szczegoty Maks. punkty
9 modutow ZZL kazdy modut oceniany w skali 0-4 36 pkt
Ocena cato$ciowa Rady 0golne wrazenie i catoksztatt dziatan 4 pkt

RAZEM
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2. Sposéb obliczania oceny modutu
Ocena kazdego modutu wyrazona jest w skali O-4 i stanowi srednig
arytmetyczna z trzech zrodet:

Zrédto oceny Opis

Karta Samooceny - srednia z pytan dotyczacych danego modutu,
wypetnionych przez organizacje

Karta Oceny - karta oceny ZZL wypetniona na podstawie konsultacji z
organizacja w ramach projektu

Ocena Rady Certyfikacji - ocena Rady na podstawie Karty Samooceny,
Karty Oceny Eksperta i spotkania weryfikacyjnego

Wynik modutu = (samoocena + ocena spotkania + ocena Rady) + 3,
zaokraglony do 2 miejsc po przecinku.

3. Skala ocen modutu (0-4)

Ocena Opis

O Brak dziatan — obszar w ogdle nie jest realizowany

1 Pierwsze, jednostkowe kroki; brak systemowosci

2 Pewne dziatania istnieja, ale wymagaja wsparcia lub sg niespdjne
3 Obszar realizowany samodzielnie, w sposob systematyczny i
funkcjonujacy

4 Obszar realizowany wzorcowo,; organizacja moze dzieli¢ sie
doswiadczeniem z innymi

4. Ocena catosciowa Rady (0-4 pkt)
Rada przyznaje dodatkowe punkty za ogodélne wrazenie i catoksztatt
dziatan organizacji, uwzgledniajac:
e spdjnosc miedzy Kartg Samooceny a obserwacjami eksperta i Rady,
e widoczny kierunek zmian i gotowosc¢ organizacji do rozwoju,
o« kontekst organizacji (wielkos¢, staz dziatalnosci, dostepne zasoby),
e zaangazowanie i otwartos¢ na dialog podczas spotkania
weryfikacyjnego.
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5. Minimalne progi wymagane do uzyskania Certyfikatu
e taczna liczba punktéw: minimum 30/40 pkt (75%).
e Zaden modut nie moze uzyskac¢ oceny nizszej niz 1,0 ($rednia z
trzech zrodet).

6. Wyniki mozliwe do uzyskania

Wynik Liczba punktéw Odsetek

Odmowa certyfikacji 0-24 pkt <60%
Odroczenie decyzji* 25-29 pkt 60-74%
Certyfikat 30-36 pkt 75-90%
Certyfikat z Wyrdéznieniem 37-40 pkt <90%

*potencjat, wymagane dziatania naprawcze

§ 6. Warunki uczestnictwa
1.Do certyfikacji moga przystapi¢ organizacje spetniajace tacznie
nastepujace warunki:

o s3 organizacjami pozarzadowymi (fundacjami lub
stowarzyszeniami) zarejestrowanymi w Polsce, z wytgczeniem
Ochotniczych Strazy Pozarnych (OSP),

o zatrudniajg co najmniej jedng osobe (w dowolnej formie |
wymiarze) lub wspodtpracuja z co najmniej jednym
wolontariuszem.

2.Do certyfikacji moga przystapi¢ zarowno mate, lokalne organizacje
pozarzagdowe, jak i organizacje o rozbudowanej strukturze. Staz
organizacji ani obszar jej dziatalnosci nie sg warunkiem
uczestnictwa — liczy sie gotowosc do refleksji nad sposobem
zarzadzania ludzmi i chec rozwoju.

3.0rganizacja sktada Karte Samooceny zgodnie z obowigzujacym
wzorem, w wersji elektronicznej lub papierowej.
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1.Przystepujac do procesu certyfikacji, organizacja wyraza zgode na:
a.przetwarzanie danych osobowych na potrzeby procesu certyfikacji,
b.weryfikacje podanych informacji przez Rade Certyfikacji,
c.publikacje nazwy organizacji i przyznanego statusu certyfikacji na
materiatach projektowych i stronie internetowej Stowarzyszenia LEVEL
UP — wytacznie w przypadku przyznania Certyfikatu i po odrebnym
potwierdzeniu zgody.
2.0rganizacja, ktora ubiegata sie o Certyfikat i otrzymata decyzje
odmowng, moze ztozy¢ ponowny wniosek nie wczesniej niz po uptywie 3
miesiecy od daty decyzji.

§ 7. Przebieg procesu certyfi kacji
Proces certyfikacji przebiega w nastepujacych etapach:

e Krok 1 - Ztozenie Karty Samooceny
Organizacja wypetnia i przesyta Karte Samooceny do Stowarzyszenia LEVEL
UP w wersji elektronicznej lub papierowej.

e Krok 2 — Potwierdzenie przyjecia
Sekretarz Rady potwierdza przyjecie kompletnej Karty Samooceny w ciggu 5
dni roboczych.

e Krok 3 — Konsultacja z ekspertem
Ekspert zapoznaje sie z Kartg Samooceny i przeprowadza konsultacje z
organizacja. Na jej podstawie wypetnia Karte Oceny.

e Krok 4 — Ocena przez Rade Certyfikacji
Cztonkowie Rady zapoznaja sie z Kartg Samooceny i Kartg Oceny, a
nastepnie omawiaja je kolegialnie.

e Krok 5 - Spotkanie superwizyjne
Organizacja jest zapraszana na spotkanie online) trwajace ok. 60 minut.
Celem jest pogtebienie oceny, omdwienie obszarow do rozwoju i dialog na
temat praktyk ZZL.
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e Krok 6 — Decyzja Rady
Na podstawie wszystkich zebranych materiatow Rada podejmuje decyzje i
przekazuje jg organizacji w formie e-mail w ciggu miesigca od spotkania
superwizyjnego.

e Krok 7 - Wydanie Certyfikatu

W przypadku decyzji pozytywnej organizacja podpisuje Porozumienie o
dotaczeniu do Sieci Dobrego ZZL w NGO, otrzymuje Certyfikat (w wersji
papierowej i cyfrowej) oraz logotyp do wykorzystania w komunikacji
zewnetrznej.

taczny czas od ztozenia kompletnej Karty Samooceny do wydania decyzji
nie powinien przekraczac 90 dni.

Na kazdym etapie procesu Wnioskodawca moze zwrdcic sie do sekretarza
Rady z pytaniami dotyczacymi statusu swojego wniosku, kontaktujac sie
pod adresem: ania@levelupngo.com.

§ 8. Decyzja Rady Certyfikacji
1.Rada Certyfikacji moze podjac jedna z nastepujacych decyzji:

o Przyznanie Certyfikatu — organizacja spetnita kryteria okreslone w § 5.

o Przyznanie Certyfikatu z Wyrdéznieniem — organizacja uzyskata co
najmniej 37/40 pkt (powyzej 90%).

o Odroczenie decyzji — organizacja wykazuje potencjat, ale wymaga
wdrozenia wskazanych dziatan naprawczych; Rada okresla zakres i
termin wymaganych zmian (nie dtuzej niz 3 miesigce).

o Odmowa przyznania Certyfikatu — organizacja nie spetnia
minimalnych kryteriow; Rada przekazuje uzasadnienie i
rekomendacje na przysztosc.
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2. W przypadku przyznania Certyfikatu organizacja:
o podpisuje Porozumienie o dotgczeniu do Sieci Dobrego ZZL w
NGO,
o otrzymuje Certyfikat ,Dobre Zarzagdzanie Zasobami Ludzkimi w
NGO",
o otrzymuje logotyp certyfikacji do wykorzystania w komunikacji
zewnetrznej,
o zostaje wtaczona do Sieci Dobrego ZZL w NGO i otrzymuje dostep
do zamknietej grupy networkingowej.
3.Kazda decyzja przekazywana jest organizacji w formie pisemnej wraz
Z uzasadnieniem oraz rekomendacjami do dalszego rozwoju.
4.0rganizacja, ktorej nie przyznano Certyfikatu, moze ponownie
przystapi¢ do procesu certyfikacji po wprowadzeniu
rekomendowanych zmian, bez ograniczen co do liczby podejsc,
jednak nie wczesniej niz po uptywie 3 miesiecy od daty decyzji
odmownej.

§ 9. Prawa i obowiazki posiadacza certyfikatu
1.0rganizacja posiadajgca Certyfikat ma prawo do:

o postugiwania sie logotypem ,Dobre ZZL w NGO" na materiatach
informacyjnych, stronie internetowej i w mediach
spotecznosciowych,

o dostepu do Sieci Dobrego ZZL w NGO - spotecznosci wymiany
doswiadczen i kontaktow,

o uczestnictwa w dorocznym spotkaniu sieciujacym organizowanym
przez Stowarzyszenie LEVEL UP,

o dostepu do zaktualizowanych materiatéow szkoleniowych i narzedzi
ZZL opracowanych w projekcie,

o powotywania sie na Certyfikat jako potwierdzenie dobrego
zarzadzania w dokumentach aplikacyjnych (granty, partnerstwa).
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2.W ramach Sieci Dobrego ZZL w NGO organizowane s3:
o spotkania networkingowe (w formie online lub stacjonarnej),
o wymiana doswiadczen i dobrych praktyk w dedykowanej grupie
komunikacyjnej.
3.Uczestnictwo w Sieci jest dobrowolne i bezptatne.

Obowiagzki posiadacza Certyfikatu
1.0rganizacja posiadajgca Certyfikat zobowigzana jest do:

o stosowania logotypu certyfikacji zgodnie z wytycznymi
graficznymi przekazanymi przez Stowarzyszenie LEVEL UP,

o informowania Stowarzyszenia LEVEL UP o istotnych zmianach
mogacych wptynac¢ na spetnianie kryteriow certyfikacji (np.
zmiana formy prawnej, zaprzestanie wspoitpracy z pracownikami
lub wolontariuszami),

o niepostugiwania sie Certyfikatem po uptywie jego waznosci lub po
jego cofnieciu.

§ 10. Odnowienie certyfikatu
1.Certyfikat jest wazny przez 2 (dwa) lata od daty jego wydania.
2.0rganizacja chcaca przedituzyc¢ waznosc¢ Certyfikatu sktada Formularz
odnowienia nie po6zniej niz 60 dni przed data wygasniecia.
3.Formularz odnowienia ma uproszczong forme w stosunku do Karty
Samooceny — obejmuje aktualizacje danych i samoocene obszarow, w
ktorych nastgpity zmiany od ostatniej certyfikacji.
4.Rada Certyfikacji przeprowadza uproszczone spotkanie weryfikacyjne
(ok. 30 minut) z organizacjg odnawiajaca Certyfikat.
5.0rganizacja, ktéra w poprzednim cyklu uzyskata Certyfikat z
Wyrdéznieniem, moze zostac poproszona o podzielenie sie
doswiadczeniem i dobrymi praktykami w ramach Sieci Dobrego ZZL
w NGO.
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2.W ramach Sieci Dobrego ZZL w NGO organizowane s3:
o spotkania networkingowe (w formie online lub stacjonarnej),
o wymiana doswiadczen i dobrych praktyk w dedykowanej grupie
komunikacyjnej.
3.Uczestnictwo w Sieci jest dobrowolne i bezptatne.

Obowiagzki posiadacza Certyfikatu
1.0rganizacja posiadajgca Certyfikat zobowigzana jest do:

o stosowania logotypu certyfikacji zgodnie z wytycznymi
graficznymi przekazanymi przez Stowarzyszenie LEVEL UP,

o informowania Stowarzyszenia LEVEL UP o istotnych zmianach
mogacych wptynac¢ na spetnianie kryteriow certyfikacji (np.
zmiana formy prawnej, zaprzestanie wspoitpracy z pracownikami
lub wolontariuszami),

o niepostugiwania sie Certyfikatem po uptywie jego waznosci lub po
jego cofnieciu.

§ 10. Odnowienie certyfikatu
1.Certyfikat jest wazny przez 2 (dwa) lata od daty jego wydania.
2.0rganizacja chcaca przedituzyc¢ waznosc¢ Certyfikatu sktada Formularz
odnowienia nie po6zniej niz 60 dni przed data wygasniecia.
3.Formularz odnowienia ma uproszczong forme w stosunku do Karty
Samooceny — obejmuje aktualizacje danych i samoocene obszarow, w
ktorych nastgpity zmiany od ostatniej certyfikacji.
4.Rada Certyfikacji przeprowadza uproszczone spotkanie weryfikacyjne
(ok. 30 minut) z organizacjg odnawiajaca Certyfikat.
5.0rganizacja, ktéra w poprzednim cyklu uzyskata Certyfikat z
Wyrdéznieniem, moze zostac poproszona o podzielenie sie
doswiadczeniem i dobrymi praktykami w ramach Sieci Dobrego ZZL
w NGO.
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§ 11. Zawieszenie i cofniecie certyfikatu

1. Certyfikat moze zostac¢ cofniety w przypadku, gdy:

e oOrganizacja przestata spetniac¢ warunki uczestnictwa okreslone w § 6,

e stwierdzono, ze dane zawarte w Karcie Samooceny byty niezgodne z
prawda,

e Organizacja narusza zasady korzystania z logotypu certyfikacji,

e Organizacja dopuscita sie dziatan razaco sprzecznych z wartosciami
programu certyfikacji.

2.Przed podjeciem decyzji o cofnieciu Certyfikatu Organizator informuje
organizacje o zarzutach i umozliwia jej zajecie stanowiska w terminie 21
dni.

3. Decyzje o cofnieciu Certyfikatu podejmuje Rada Certyfikacji. Jest ona
przekazywana organizacji w formie pisemnej i wchodzi w zycie z dniem
doreczenia.

4. W przypadku cofniecia Certyfikatu organizacja zobowigzana jest do
niezwtocznego zaprzestania postugiwania sie Certyfikatem i logotypem we
wszystkich materiatach.

5.0rganizacja, ktorej Certyfikat zostat cofniety, moze ubiegac sie o jego
ponowne przyznanie nie wczesniej niz po uptywie 12 miesiecy od daty
decyzji o cofnieciu.

§ 12. Tryb odwotawczy

1.Wnioskodawca, ktory nie zgadza sie z decyzja Rady Certyfikacji, ma prawo
do wniesienia odwotania w terminie 21 dni od daty otrzymania decyzji.

2.0dwotanie nalezy ztozy¢ w formie pisemnej (lub elektronicznej) do
Zarzadu Stowarzyszenia LEVEL UP, z powotaniem sie na konkretne zarzuty
wobec decyzji.

3.0dwotanie rozpatruje Zarzad Stowarzyszenia LEVEL UP w sktadzie co
najmniej 2 osdb, z wytagczeniem cztonkow, ktérzy uczestniczyli w
pierwotnej decyzji Rady.

4.Zarzad rozpatruje odwotanie w terminie 30 dni od jego ztozenia i
informuje Wnioskodawce o wyniku pisemnie.

5.Decyzja Zarzadu podjeta w trybie odwotawczym jest ostateczna.
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§ 13. Ochrona danych osobowych
1.Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z

2.

-
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procesem certyfikacji jest Stowarzyszenie LEVEL UP z siedziba w todzi.
Dane osobowe przetwarzane sg wytacznie w nastepujacych celach:
o przeprowadzenia procesu certyfikacji i weryfikacji spetnienia warunkow
uczestnictwa,
o komunikacji z Wnioskodawca na etapie procesu certyfikacji,
o publikacji nazwy organizacji i przyznanego statusu certyfikacji -
wytacznie po uzyskaniu odrebnej zgody i w przypadku przyznania
Certyfikatu.

.Dane przekazane w Karcie Samooceny i podczas konsultacji maja

charakter poufny i wykorzystywane sg wytacznie na potrzeby procesu
certyfikacji.

.Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do udziatu w procesie

certyfikacji.

.Osobom, ktorych dane sg przetwarzane, przystuguja nastepujace prawa:

dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, przenoszenia danych oraz wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania — zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO).

.Dane przechowywane bedga przez okres niezbedny do realizacji celow

certyfikacji, nie dtuzej niz 5 lat od zakonczenia okresu waznosci ostatniego
przyznanego Certyfikatu.

.Szczegotowe informacje dotyczagce przetwarzania danych osobowych

zawarte sg w Polityce Prywatnosci Stowarzyszenia LEVEL UP, dostepnej na
stronie internetowej organizacji.
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§ 14. Postanowienia koncowe
1.

2

-
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Regulamin wchodzi w zycie z dniem publikacji na stronie internetowej
Stowarzyszenia LEVEL UP.

.Organizator zastrzega sobie prawo do zmiany Regulaminu. O wszelkich

istotnych zmianach organizacje biorgce udziat w procesie certyfikacji
informowane beda z wyprzedzeniem co najmniej 30 dni.

.W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie

maja przepisy prawa polskiego, w szczegdlnosci ustawa z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz przepisy
RODO.

.Wszelkie spory wynikajace z niniejszego Regulaminu strony beda dazyc

rozwigzac polubownie. W przypadku braku porozumienia sprawy
rozstrzygane bedga przez sad powszechny wtasciwy dla siedziby
Stowarzyszenia LEVEL UP.

.Regulamin dostepny jest w wersji elektronicznej na stronie internetowej

Stowarzyszenia LEVEL UP oraz w wersji papierowej w biurze
Stowarzyszenia.

Stowarzyszenie LEVEL UP | ania@levelupngo.com | www.levelupngo.com
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