Karta podziatu zadah KGW

Robocze ustalenie zespotu organizujgcego wydarzenie. Pokazuje, kto prowadzi dane zadanie, co ma
oddac i do kiedy. Nie jest umowa o prace, porozumieniem wolontariackim ani petnomocnictwem do
zaciggania zobowigzan.

Nazwa KGW i wydarzenia: [uzupetnij]

Termin wydarzenia: [uzupetnij]

Koordynator i data wersji: [uzupehij]

Miejsce przechowywania aktualnej karty: [uzupetnij]
Termin krétkiego przegladu postepéw: [uzupetnij]

Podziat pracy

Kto i jak odbiera

Zadanie i gotowy
wykonanie

rezultat Osoba prowadzgca Zastepstwo Termin

Uzgodnienia zespotu

Jak zgtaszamy opéznienie lub brak mozliwo$ci wykonania: [uzupetnij]

Kto zatwierdza zakupy i do jakiej kwoty wedtug przyjetej decyzji: [uzupetnij]
Zadania wymagajgce odrebnego uprawnienia lub umowy: [uzupetnij]
Sposdéb potwierdzenia zapoznania sie z przydziatem: [uzupehij]
Zamkniecie wydarzenia

Osoba odbierajgca sale i sprzet: [uzupetnij]

Osoba zbierajgca dokumenty i rozliczenie: [uzupetnij]

Osoba prowadzgca podsumowanie i jego termin: [uzupenij]
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Instrukcja wypetnienia

Te czes$¢ zachowaj jako pomoc. Przed podpisaniem formularza uzupetnij pola w nawiasach, usun
niewtasciwe warianty i sprawdz dokument na podstawie rzeczywistych danych.

Zapisuj rezultat, nie sam ogolny temat. Zamiast promocja wpisz na przyktad przygotowanie plakatu
zaakceptowanego przez koordynatora i przekazanie go do wskazanych miejsc.

Kazde zadanie ma jedng osobe prowadzaca, nawet gdy wykonuje je kilka os6b. Zastepstwo nalezy
wczesniej uzgodnic; nie wpisuj nikogo jako odpowiedzialnego bez jego wiedzy.

Sprawdz liczbe zadan przypisanych jednej osobie i mozliwos¢ ich wykonania w tym samym czasie.
W dniu imprezy odbieranie dostaw moze kolidowac z obstuga kasy lub kuchni.

Podziat pracy nie upowaznia automatycznie do podpisywania umow lub zakupow w imieniu kota.
Reprezentacje, decyzje finansowe, szkolenia i dopuszczenie do okreslonych prac sprawdzaj
osobno.

Nie wpisuj do karty publicznej prywatnych telefonéw, informacji zdrowotnych ani danych dzieci.
Kontakty robocze przechowuj oddzielnie, z dostepem ograniczonym do 0sab, ktére ich potrzebuja.
Po imprezie odnotuj wykonanie i pozostawione sprawy, w tym zwrot kluczy, rozliczenie
dokumentéw, sprzatanie i zgtoszone usterki. Karta powinna obejmowac takze zamkniecie
wydarzenia, nie tylko jego rozpoczecie.

Przyktad objasniajacy

Przyktad wytacznie fikcyjny: zadanie Odbior sali i zwrot kluczy; prowadzaca Anna Nowak; zastepstwo
Maria Lis; termin 21 listopada godz. 10.00; potwierdzenie podpisana karta odbioru z administratorem
Swietlicy.

Podstawy do sprawdzenia

Autorski wzér pomocniczy SzkoleniaKGW.pl. Wersja 16 pazdziernika 2026. Nie jest urzedowym
formularzem ani indywidualng opinig prawng. Odpowiedzialna osoba w kole dopasowuje go do statutu,
rzeczywistego zdarzenia i warunkéw finansowania.

Podglad i powigzane porady: szkoleniakgw.pl/karta-podzialu-zadan-kgw
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