
 

 

ZARZĄDZANIE ORGANIZACJĄ POZARZĄDOWĄ 

Skrócony opis 
szkolenia  

Czas trwania: 28 h (4 dni) 
miejsce: Biuro Organizacji Pozarządowych w Bytomiu, ul. Rynek 26/5 
 
04.03.2011- piątek- 14.00-20.00 
05.03.2011- sobota- 9.00-15.00 
11.03.2011- piątek- 14.00-20.00 
12.03.2011- sobota- 9.00-15.00 

Zakres 
szkolenia 

Źródła finansowania, zarządzania finansami organizacji, zarządzanie zmianą, finansowo-prawne 
aspekty działalności NGO, promocja organizacji, monitoring i ewaluacja działań. 

Cel szkolenia  
 

Zwiększenie wiedzy i umiejętności w zakresie zarządzania organizacją, wykorzystywania 
różnorodnych form finansowania działalności organizacji, zwiększenie świadomości na temat 
znaczenia promocji i umiejętności promowania działalności NGO. 

Ramowy 
program 
szkolenia  

Dzień 1 – Organizacyjno-prawne aspekty działalności organizacji pozarządowych 
 Prezentacja podstawowych aktów prawnych regulujących zasady działalności NGO 
 Podstawy prawne działalności gospodarczej i statutowej organizacji 
 Obowiązki rejestracji organizacji (dokumentacja oraz zmiany) 
 Omówienie podstawowej dokumentacji organizacji (statut, dokumentacja dot.: powołania 

organizacji, walnych zebrań, pracy zarządu i komisji rewizyjnej, sprawozdawczość) 
 Wewnętrzne regulaminy, plany pracy i podział zadań w organizacji 
 Rejestracja zbiorów danych osobowych w GIODO 
 Obowiązki i odpowiedzialność prawna członków władz 

 

Dzień 2 – Zarządzanie finansami w organizacji pozarządowej  
 Przedstawienie listy aktów prawnych oraz omówienie treści rozporządzeń, na które osoby 

prowadzące księgi rachunkowe organizacji pozarządowych powinny zwrócić uwagę  
 Podział kosztów, specyfika rozliczania wyniku finansowego w NGO 
 Zakres odpowiedzialności księgowej/księgowego oraz kierownika jednostki 
 Przedstawienie sankcji karnych za nieprawidłowe prowadzenie ksiąg i nieprawidłowe 

sporządzanie sprawozdania finansowego. Definicja kierownika jednostki 
 Przedstawienie wymogów ustawy o rachunkowości dot. dokumentacji zasad (polityki) 

rachunkowości. Omówienie przykładowego planu kont. Wyodrębnienie przychodów 
i kosztów realizowanych projektów 

 Ustawa o działalności pożytku publicznego a prowadzenie księgowości NGO 
 Omówienie elementów i zasad sporządzania sprawozdania finansowego; warsztat 

sporządzanie bilansu i rachunku wyników oraz deklaracji CIT-8 wraz z załącznikami 
 Omówienie zasad ewidencji rzeczowych aktywów trwałych 
 

Dzień 3 – PR dla NGOs  
 Public Relations – fakty i mity 
 Elementy kształtujące wizerunek – wizualne i niewizualne 
 Wprowadzenie do strategii PR  
 Dobre praktyki – przykłady zakończonych sukcesem kampanii  
 Media relations – wprowadzenie 
 Rozpoznanie rynku mediów, omówienie zasad pracy dziennikarzy i redakcji, współpraca 

z mediami, formy kontaktów z mediami 
 Zasady konstruowania notatki prasowej, tworzenie notatki prasowej  
 Witryna www. Omówienie zalet i wad Internetu. Zasady przygotowywania tekstów, 

dokumentów i multimediów na strony internetowe. Omówienie koncepcji Web 2.0 
 Przedstawienie użytecznych serwisów internetowych 

 

Dzień 4 – Monitoring i ewaluacja działalności NGO  
 Sposoby i narzędzia monitoringu 
 Cele prowadzenia ewaluacji; rodzaje ewaluacji, cykl planowania ewaluacji 
 Projektowanie ewaluacji; przedmiot ewaluacji, pytania kluczowe, kryteria ewaluacji 



 

 

 Metody i techniki badań ewaluacyjnych 
 Raport ewaluacyjny 

Organizator 
zapewnia 

 materiały szkoleniowe 
 poczęstunek podczas szkolenia 

 

 refundację kosztów dojazdu 
 certyfikat ukończenia szkolenia 


