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1. Postanowienia ogblne

1.1. Cel dokumentu

Ksiega Systemu Zarzadzania Organizacjg (SZO-EFIC-01), zwana dalej , Ksiega”, okresla
zasady funkcjonowania Systemu Zarzgdzania Fundacjg EFIC oraz organizacje dokumentacji
systemowej.

Celem Ksiegi jest zapewnienie spéjnych zasad zarzadzania Fundacja, jednoznacznego
podziatu odpowiedzialnosci oraz jednolitego sposobu tworzenia, zatwierdzania, stosowania
i aktualizacji dokumentoéw systemowych.

1.2. Zakres stosowania

Postanowienia Ksiegi majg zastosowanie do dokumentacji Systemu Zarzadzania Fundacja
EFIC oraz do os6b uczestniczacych w ich opracowywaniu, zatwierdzaniu, stosowaniu i
aktualizac;ji.

1.3. Charakter dokumentu

Ksiega jest dokumentem nadrzednym w ramach Systemu Zarzgdzania Fundacjg EFIC.
Okresla strukture systemu oraz zasady zarzgdzania dokumentacjg systemowa.

1.4. Stosowanie Ksiegi

Ksiega stanowi podstawowy dokument Systemu Zarzgdzania Fundacja EFIC i jest stosowana
tacznie ze Statutem Fundacji oraz pozostatymi dokumentami systemowymi. W przypadku
rozbieznosci pierwszenstwo majg przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa oraz Statut
Fundacji EFIC.

2. Fundacja EFIC

2.1. Misja

Fundacja EFIC dziata na rzecz poprawy bezpieczenstwa publicznego, skutecznosci wymiaru
sprawiedliwosci oraz ochrony podstawowych praw cztowieka poprzez prowadzenie
dziatalnosci badawczej, szkoleniowej, normalizacyjnej i eksperckiej oraz wspoétprace z
partnerami krajowymi i zagranicznymi.

2.2. Wartosci
Dziatalnos¢ Fundacji opiera sie na nastepujgcych wartosciach:

e zgodnos$é z prawem,
e rzetelnos$é i profesjonalizm,
e niezaleznosé i bezstronnosgé,



e przejrzystosc¢ dziatania,

e odpowiedzialnos$¢ za podejmowane decyzje,
e poszanowanie godnoscii praw cztowieka,

e wspotpracaiwzajemny szacunek,

e ciggte doskonalenie organizaciji.

2.3. Cele Systemu Zarzgdzania Fundacjg EFIC

System Zarzadzania Fundacjg EFIC wspiera realizacje celdw statutowych Fundacji poprzez:

e zapewnienie jednolitych zasad zarzadzania,

e okreslenie odpowiedzialnosci i kompetenciji,

e zapewnienie spdjnosci dokumentaciji,

e wspieranie zgodnosci dziatalnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
dokumentami wewnetrznymi,

e wspieranie skutecznej realizacji projektdw i innych dziatan Fundaciji,

e doskonalenie organizacji i jakosci jej funkcjonowania.

2.4. Zakres dziatalnosci

System Zarzagdzania Fundacjg EFIC obejmuje wszystkie obszary dziatalnosci Fundaciji,
niezaleznie od Zrddta ich finansowania, formy realizacji lub rodzaju prowadzonych
przedsiewzieg.

Postanowienia Systemu stosuje sie odpowiednio do dziatalnosci statutowej, gospodarczej,
projektowej, programowej i administracyjnej oraz dziatalnosci badawczej, szkoleniowej,
normalizacyjnej i eksperckiej.

2.5. Obszary dziatalnosci przekrojowej

Fundacja EFIC prowadzi dziatalnos¢ w nastepujgcych obszarach przekrojowych:

e dziatalnosé statutowa — obejmuje catoksztatt aktywnosci Fundacji wynikajgce;j z jej
Statutu;

e dziatalnos$é gospodarcza — obejmuje dziatalnos¢ prowadzong zgodnie ze Statutem oraz
obowigzujgcymi przepisami prawa, stuzgcg wspieraniu realizacji celéw statutowych
Fundacji;

e dziatalnosé projektowa — obejmuje przedsiewziecia realizowane w ramach projektéw
finansowanych ze srodkéw wtasnych lub zewnetrznych. Projekty moga by¢ realizowane
zaréwno jako samodzielne przedsiewziecia, jak i w ramach programoéw;

e dziatalnosé programowa — obejmuje realizacje dtugoterminowych przedsiewzieé
stuzgcych osigganiu celdw statutowych Fundacji. Program moze obejmowac projekty,
dziatania o charakterze ciggtym lub inne powigzane inicjatywy;

e dziatalnosé administracyjna — zapewnia organizacyjne, finansowe i techniczne
funkcjonowanie Fundac;ji.



2.6. Obszary dziatalnosci sektorowej

Fundacja EFIC prowadzi dziatalnos¢ w nastepujgcych obszarach sektorowych:

e dziatalnos$é badawcza - obejmuje prowadzenie badan i opracowan naukowych oraz
tworzenie nowej wiedzy zgodnie z celami statutowymi Fundaciji;

e dziatalnosé szkoleniowa — obejmuje organizowanie i prowadzenie szkolen, kurséw,
warsztatéw, seminariéw oraz innych form przekazywania wiedzy i rozwijania
kompetenciji;

e dziatalnos$é normalizacyjna — obejmuje udziat w opracowywaniu, wdrazaniu,
upowszechnianiu i promowaniu norm oraz dobrych praktyk, a takze wspétprace z
krajowymi i miedzynarodowymi organizacjami normalizacyjnymi;

e dziatalnosé ekspercka — obejmuje wykorzystanie wiedzy specjalistycznej i doswiadczenia
Fundacji oraz jej ekspertéw do opracowywania opinii, ekspertyz, analiz i rekomendaciji,
Swiadczenia doradztwa oraz wspierania proceséw decyzyjnych podmiotéw publicznych,
prywatnych i spotecznych.

3. System Zarzgdzania Fundacjg EFIC

3.1. Cel Systemu

System Zarzadzania Fundacjg EFIC stanowi zbiér zasad, dokumentéw oraz mechanizméw
zarzadzania wspierajgcych realizacje celéw statutowych Fundaciji. Jego celem jest
zapewnienie spdjnego, przejrzystego i efektywnego sposobu funkcjonowania organizaciji.

3.2. Zakres Systemu

System obejmuje wszystkie obszary dziatalnosci Fundacji oraz wszystkie dokumenty
tworzace dokumentacje systemowa. Postanowienia Systemu stosuje sie odpowiednio do
organéw Fundacji, pracownikéw, wspoétpracownikdéw, wolontariuszy oraz innych oséb
wykonujgcych zadania na rzecz Fundacji, w zakresie wynikajacym z petnionych funkcji lub
powierzonych obowigzkdw.

3.3. Zasady funkcjonowania Systemu

System Zarzadzania Fundacja EFIC opiera sie ha nastepujgcych zasadach:

e zgodnosci z przepisami prawa i Statutem Fundacji;

e przejrzystoscii odpowiedzialnosci;

e spdjnosci dokumentaciji;

e adekwatnosci stosowanych rozwigzan do skali dziatalnosci Fundaciji;
e ciggtego doskonalenia.



4. Struktura dokumentacji systemowe]

4.1. Cel dokumentacji systemowej

Dokumentacja systemowa stanowi spéjny zbiér dokumentdéw okreslajgcych organizacje
oraz zasady funkcjonowania Fundacji EFIC. Jej celem jest zapewnienie spéjnosci
zarzadzania, przejrzystosci dziatania oraz jednolitego stosowania przyjetych rozwigzan
organizacyjnych, a wzajemne powigzania dokumentéw wynikajg z ich celu, zakresu oraz
miejsca w strukturze Systemu Zarzadzania Fundacjg EFIC.

Uchwaty Zarzadu stanowig podstawe wprowadzania, zmiany lub uchylania dokumentéw
systemowych oraz podejmowania decyzji dotyczacych funkcjonowania Fundacji i Systemu
Zarzadzania Fundacjg EFIC.

4.2. Hierarchia dokumentéw systemowych

Dokumenty systemowe Fundacji EFIC tworzg hierarchie, w ktérej dokument nizszego rzedu
nie moze pozostawaé w sprzecznosci z dokumentem wyzszego rzedu.

4.3. Rodzaje dokumentow systemowych

Dokumentacja systemowa obejmuje dokumenty zarzadzajgce oraz dokumenty wspierajgce.

Dokumenty zarzadzajagce

1. Statut Fundacji EFIC - okresla podstawy prawne, cele, strukture organizacyjna oraz
zasady funkcjonowania Fundaciji.

2. Ksiega Systemu Zarzgdzania Organizacjg — okresla strukture, organizacje oraz zasady
funkcjonowania Systemu Zarzadzania Fundacjg EFIC.

3. Polityki — okreslajg zasady postepowania w poszczegdlnych obszarach dziatalnosci
Fundaciji.

4. Regulaminy - okreslaja organizacje i sposéb funkcjonowania organéw, zespotéw lub
obszaréw dziatalnosci Fundaciji.

5. Procedury - okreslajg sposdb wykonywania okreslonych czynnosci lub proceséw.

Dokumenty wspierajgce

6. Formularze - stanowig wzory dokumentéw stuzgcych do pozyskiwania, przekazywania
lub dokumentowania informaciji.

7. Rejestry —stuzag do ewidencjonowania i aktualizowania informacji dotyczgcych
dziatalnosci Fundaciji.



5. Zarzadzanie dokumentacja

5.1. Cel zarzgdzania dokumentacjg

Celem zarzadzania dokumentacja jest zapewnienie, aby dokumenty Systemu Zarzadzania
Fundacja EFIC byty tworzone, zatwierdzane, udostepniane, aktualizowane i archiwizowane w
sposoéb zapewniajacy ich spdjnosé, aktualnos¢ oraz dostepnosé.

5.2. Opracowywanie dokumentéw

Dokumenty systemowe opracowywane sa z uwzglednieniem ich celu, zakresu oraz miejsca
w strukturze Systemu Zarzadzania Fundacja EFIC i posiadajg jednoznaczny tytut,
identyfikator, numer wersji oraz date wejscia w zycie.

5.3. Identyfikacja, numeracja i wersjonowanie dokumentow

W Systemie Zarzadzania Fundacjg EFIC stosuje sie nastepujace oznaczenia dokumentow:

Symbol Rodzaj dokumentu Przylc(’?lfluc::::::enia
SZ0 Ksiega Systemu Zarzadzania Organizacjg SZO-EFIC-01, wersja 1.0
POL Polityka POL-EFIC-01, wersja 1.0
RGL Regulamin RGL-EFIC-01, wersja 1.0
PRO Procedura PRO-EFIC-01, wersja 1.0
FOR Formularz FOR-EFIC-01, wersja 1.0
REJ Rejestr REJ-EFIC-01, wersja 1.0

Identyfikator dokumentu sktada sie z symbolu rodzaju dokumentu, oznaczenia ,,EFIC” oraz
kolejnego numeru porzadkowego i pozostaje niezmienny przez caty okres obowigzywania
dokumentu. Dokumenty numeruje sie kolejno w ramach danego rodzaju. Kolejny numer
identyfikacyjny nadaje sie wytgcznie nowemu dokumentowi systemowemu.

Kazdy dokument systemowy posiada oznaczenie wersji. Aktualizacja dokumentu nie
powoduje zmiany jego identyfikatora, lecz wytacznie numeru wersji. Przyjmuje sie
nastepujgce zasady wersjonowania:

¢ 1.0 — pierwsze wydanie dokumentu;

¢ 1.1, 1.2itd. - zmiany redakcyjne lub porzadkujace, niepowodujace istotnych zmian
merytorycznych;

¢ 2.0, 3.0 itd. — kolejne wydania dokumentu obejmujace istotne zmiany merytoryczne.



5.4. Zatwierdzanie dokumentow

Dokumenty systemowe wchodzag w zycie po ich zatwierdzeniu przez wtasciwy organ lub
osobe uprawniong, zgodnie ze Statutem Fundacji oraz obowigzujgcymi dokumentami
systemowymi.

5.5. Aktualizacja dokumentéw

Dokumenty systemowe podlegajg aktualizacji w przypadku zmian przepiséw prawa, Statutu
Fundacji, struktury organizacyjnej, sposobu funkcjonowania Fundacji lub innych
okolicznos$ci majgcych wptyw naich tresé.

Kazda zmiana dokumentu powoduje nadanie nowej wersji dokumentu.

5.6. Archiwizacja dokumentéw

Fundacja prowadzi archiwum dokumentéw systemowych obejmujgce zaréwno
obowigzujace, jak i wycofane wersje dokumentéw.

Dokumenty archiwalne przechowuje sie w sposéb umozliwiajgcy identyfikacje ich statusu
oraz historii zmian.

5.7. Dostep do dokumentow

Dokumenty systemowe udostepnia sie osobom, ktérych zakres obowigzkéw wymaga ich
stosowania.

Dokumenty publiczne moga by¢ udostepniane osobom trzecim zgodnie z decyzjg Zarzadu
Fundacji lub obowigzujgcymi przepisami prawa.
5.8. Dokumenty historyczne

Dokumenty wytworzone przed dniem wejscia w zycie niniejszej Ksiegi zachowujg swoja
waznosé i nie podlegajg obowigzkowi dostosowania do wymagan Systemu Zarzgdzania
Fundacja EFIC.

Dokumenty opracowane, zaktualizowane lub ponownie wydane po dniu wejscia w zycie
Ksiegi sg tworzone zgodnie z zasadami okreslonymi w Systemie Zarzadzania Fundacjg EFIC.

6. Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia

6.1. Odpowiedzialnos¢ Zarzagdu Fundacji

Zarzad Fundacji odpowiada za funkcjonowanie, koordynacje oraz rozwdéj Systemu
Zarzadzania Fundacja EFIC.

Do kompetenciji Zarzgdu nalezy w szczegdlnosci zatwierdzanie, zmiana i uchylanie
dokumentow systemowych, o ile Statut Fundacji lub przepisy prawa nie stanowig inacze;.



6.2. Osoby stosujgce dokumenty

Osoby wykonujgce zadania na rzecz Fundacji stosuja dokumenty systemowe w zakresie
wynikajacym z powierzonych obowigzkéw oraz odpowiadajg za ich przestrzeganie.

W przypadku stwierdzenia potrzeby zmiany dokumentu lub wystgpienia niezgodnosci
pomiedzy dokumentacja a sposobem funkcjonowania Fundacji, informacje przekazuje sie
do Zarzadu Fundaciji.

7. Monitorowanie i doskonalenie systemu

7.1. Cel monitorowania

Monitorowanie Systemu Zarzadzania Fundacja EFIC stuzy utrzymaniu jego aktualnosci,
spojnosci oraz skutecznosci w realizacji celéw Fundaciji.

7.2. Monitorowanie Systemu

Monitorowanie Systemu polega na okresowej ocenie jego funkcjonowania, zgodnosci
dokumentacji systemowej ze sposobem dziatania Fundacji oraz identyfikowaniu potrzeb w
zakresie zmian i doskonalenia.

7.3. Doskonalenie Systemu

Doskonalenie Systemu odbywa sie poprzez aktualizacje dokumentoéw systemowych,
opracowywanie nowych dokumentdéw oraz wprowadzanie zmian wynikajgcych z
doswiadczen organizacyjnych, zmian przepiséw prawa lub potrzeb Fundac;ji.

7.4. Przeglad Systemu

Zarzad Fundacji dokonuje okresowego przegladu Systemu Zarzadzania Fundacja EFIC oraz
rozpatruje zgtoszone potrzeby zmian wynikajace z funkcjonowania Fundaciji.

W wyniku przegladu Zarzad podejmuje decyzje dotyczgce aktualizacji i doskonalenia
Systemu oraz dokumentacji systemowe;j.

8. Rejestr dokumentow systemowych

8.1. Zawartosc¢ Rejestru

Fundacja prowadzi Rejestr dokumentéw systemowych (REJ-EFIC-01), ktéry jest na biezgco
aktualizowany w zwigzku z wprowadzaniem, zmiang lub uchylaniem dokumentow
systemowych.



8.2. Zawartos¢ Rejestru i status dokumentow

Rejestr zawiera wykaz dokumentéw systemowych wraz z ich identyfikatorem, tytutem,
numerem wersji, datg wejscia w zycie oraz statusem. Status dokumentu wskazuje, czy
dokument obowiazuje, czy zostat wycofany z obowigzywania.

9. Postanowienia koncowe

9.1. Wejscie w zycie Ksiegi

Niniejsza Ksiega wchodzi w zycie z dniem jej zatwierdzenia uchwatg Zarzagdu Fundacji EFIC i
obowigzuje do czasu jej zmiany lub uchylenia w tym samym trybie.

9.2. Zmiana i uchylenie Ksiegi

Zmiana, uchylenie lub zastagpienie niniejszej Ksiegi nowym wydaniem nastepuje w drodze
uchwaty Zarzadu Fundaciji EFIC.

Uchylenie Ksiegi nie powoduje utraty mocy obowigzujgcej pozostatych dokumentow
systemowych, chyba ze uchwata Zarzadu stanowi inaczej.



