 Instrukcja i objaśnienia do kwestionariusza SOF-Kc

 Instrukcja i objaśnienia do kwestionariusza SOF-Kc 
UWAGI GENERALNE
Pola przeznaczone do wpisania lub zaznaczenia odpowiedzi są zacieniowane i tylko te pola powinny zostać wypełnione (oznaczone). 

Proszę zwrócić uwagę na objaśnienia zamieszczone bezpośrednio obok treści pytań oraz na oznaczone strzałkami instrukcje przejścia w przypadkach, gdy przewidziano zadanie pytania szczegółowego lub w sytuacjach, które wymagają pominięcia określonego pytania lub grupy pytań (wtedy obok strzałki znajduje się numer kolejnego działu lub pytania, do którego należy przejść, pomijając pytania poprzedzające). Brak strzałki oznacza, że po wpisaniu odpowiedzi należy przejść do następnego w kolejności pytania. 

      Sposoby zakreślania odpowiedzi:

Odpowiedź należy zaznaczyć znakiem „x” w wyszarzonym okienku po prawej stronie kwestionariusza, bądź wpisać słownie, w wykropkowane szare pola. 

W razie pomyłki należy wyraźnie skreślić błędną odpowiedź i wpisać obok odpowiedź właściwą.

Numer identyfikacyjny REGON

Numer REGON to numer identyfikacyjny nadawany każdemu podmiotowi gospodarczemu. Pełny numer składa się z 14 cyfr. Podając numer REGON należy wpisać 9 pierwszych cyfr. W przypadku jednostek organizacyjnych posiadających dodatkowo identyfikator jednostki lokalnej (dziewięć pierwszych cyfr takiego numeru pokrywa się z numerem REGON jednostki macierzystej, a 5 kolejnych cyfr stanowi liczbę większą od zera), należy wpisać również pozostałe 5 cyfr.

Działalność statutowa to taka, która jest głównym celem i przedmiotem działania jednostki. Słowo „statut” należy traktować równoznacznie ze słowem „regulamin”/ „zasady działania”.
„Władze jednostki” lub „struktury kierownictwa/zarządzania” to wszelkie decyzyjne struktury, obieralne na podstawie statutu lub regulaminu jednostki, lub na zasadach zwyczajowych (Zarząd, Rada, Komisja Rewizyjna itp.). Mogą to być osoby pełniące formalnie funkcje zarządcze w jednostce, lub - w przypadku braku formalnych władz - jej „liderzy”.
W całym kwestionariuszu, określenia „dobra” i „usługi” należy rozumieć możliwie szeroko, jako wszelkiego rodzaju materialne (w tym również finansowe) lub niematerialne wsparcie kierowane do beneficjentów jednostki, jak i produkty działalności gospodarczej lub odpłatnej jednostki (jeśli taką działalność prowadzi) np.: dostarczenie dzieciom książek, podręczników, dowóz osoby niepełnosprawnej, organizacja i prowadzenie zajęć i imprez sportowych, kulturalnych lub innych, prowadzenie świetlicy, zapewnienie wsparcia psychologicznego itp.

Beneficjenci – to osoby, które są odbiorcami działań jednostki, czerpią z tej działalności korzyści otrzymując pomoc lub w inny sposób korzystając z działalności jednostki. 
Członkowie – to osoby przynależące do danej jednostki na określonych z góry zasadach, np. poprzez statut, regulamin, etc.
Pracownicy – to osoby zatrudnione w jednostce.
OBJAŚNIENIA DOTYCZĄCE POSZCZEGÓLNYCH PYTAŃ

Dział I. DZIEDZINA I ZASIĘG DZIAŁANIA JEDNOSTKI
Pyt. 1. – należy wpisać rok formalnego zarejestrowania jednostki. Jeżeli jednostka powstała później niż w 2007 roku należy wpisać także miesiąc 

- w przypadku, gdy respondent podaje niedokładną datę, proszę zaznaczyć to zaznaczając krzyżykiem kwadrat pod miejscem na wpisanie daty. 

Pyt. 2. – w sytuacji, gdy odpowiedź wykracza poza zakres punktów 1-7 należy zakreślić symbol „8” i dokonać odpowiedniego wpisu (np. gdy wśród członków-założycieli lub fundatorów są osoby fizyczne będące obywatelami innych państw)

Przez „organizacje nie nastawione na zysk” rozumie się: fundacje, stowarzyszenia, organizacje pracodawców, organizacje samorządu gospodarczego lub zawodowego, innego typu organizacje społeczne. 
Pyt. 3. – chodzi o przynależność do jednostki funkcjonującej na terenie parafii, która jest oddziałem lub filią jednostki nadrzędnej (np. parafialny Caritas jest oddziałem Caritas diecezjalnego).

Pyt. 3a. – w przypadku, gdy istnieje trudność w określeniu, kto pierwszy wystąpił z inicjatywa utworzenia jednostki można zaznaczyć więcej niż jedną z możliwych opcji. W tym celu należy wstawić znak „x” w okienkach po prawej stronie wybranych odpowiedzi.
Pyt. 4. – jako branżowe porozumienia organizacji pozarządowych należy wziąć pod uwagę przynależność do związków, stowarzyszeń, forów, sieci organizacji, (np. Ogólnopolskiego Ruchu Stowarzyszeń i Organizacji Katolickich)
Pyt. 5. – nieodpłatna działalność statutowa to działalność statutowa jednostki, za którą nie pobiera  się opłat od osób z nich korzystających.

Pyt. 6. – odpłatna działalność statutowa to działalność w zakresie wykonywania zadań należących do sfery zadań publicznych, prowadzona w celu wykonywania zadań statutowych, za którą  organizacja pobiera wynagrodzenie.

Pyt. 7. – działalność gospodarcza jest to działalność wytwórcza (produkcja wyrobów), budowlana, handlowa lub usługowa, prowadzona w sposób zorganizowany i ciągły w celach zarobkowych i na własny rachunek.

Pyt. 8. – odpowiedź „3-innym potrzebom” należy zaznaczyć w sytuacji, gdy działalność jednostki nie jest nastawiona na zaspokajanie potrzeb jakichkolwiek osób (np. jednostka zajmuje się prowadzeniem schroniska dla zwierząt).
Pyt. 9. – przez działalność statutową rozumiemy naczelny cel powstania jednostki w sferze aktywności społecznej wpisany w statut jednostki (lub regulamin w przypadku stowarzyszeń zwykłych).

Najważniejsze pola działalności statutowej należą do celów, dla których jednostka powstała i które są zapisane w jej statucie, regulaminie. Należy wybrać nie więcej niż trzy pola działalności, zaczynając od najważniejszej.  Przed udzieleniem odpowiedzi, wpisaniem numerów od 1 do 85, proszę o uważne przeczytanie wszystkich wymienionych dziedzin i pól działalności! 

Pyt. 10 – należy wybrać jedną z trzech dziedzin zaznaczonych w pytaniu poprzednim oraz oznaczyć ją, tym samym symbolem
Pyt. 10a. – należy oszacować tylko wydatki przeznaczone na jeden rodzaj działalności wymieniony w pyt. 10 
Pyt. 11 – w przypadku, gdy zasięg działalności jest trudny do określenia, np. jest to księgarnia, bądź jadłodajnia, należy przyjąć za odpowiedź obszar, na którym dominuje większość odbiorców działalności
Pyt.13 - w sytuacji, gdy odpowiedź wykracza poza zakres punktów 1-9 należy zakreślić kratkę w wierszu „10” i dokonać odpowiedniego wpisu w wykropkowanym polu opisując formę prowadzonej działalności;
Pyt. 14 - przez „bezpośrednie wsparcie społeczności lokalnej” należy rozumieć wszelkie działanie skierowane wprost do społeczności lokalnej; 
nie jest nim sytuacja, w której jednostka wspierała lub koordynowała w tym zakresie działalność innej organizacji/ instytucji/ firmy, (np. finansowanie obiadów konkretnym dzieciom w szkole, czy wspieranie konkretnych osób pomocą finansową czy rzeczową, także działaniem) 

Przez „społeczność lokalną” należy rozumieć osoby zamieszkujące lub w inny sposób związane z terytorium parafii, miasta lub gminy.
Pyt. 15. - przez działalność badawczo – rozwojową rozumie się systematycznie prowadzone prace twórcze, podejmowane dla zwiększenia wiedzy, w tym wiedzy o człowieku, kulturze i społeczeństwie, jak również dla znalezienia nowych zastosowań dla tej wiedzy. Obejmuje ona: badania podstawowe (prace teoretyczne i eksperymentalne podejmowane zwykle w celu zdobycia lub poszerzenia wiedzy na temat przyczyn zjawisk i faktów, najczęściej nieukierunkowane na uzyskanie konkretnych zastosowań praktycznych); badania stosowane (prace podejmowane w celu zdobycia nowej wiedzy, mającej konkretne zastosowania praktyczne i polegające bądź na poszukiwaniu możliwych zastosowań dla wyników badań podstawowych, bądź na poszukiwaniu nowych rozwiązań pozwalających na osiągnięcie założonych celów praktycznych); prace rozwojowe (doświadczalne, projektowe, technologiczne, konstrukcyjne lub inne, polegające na zastosowaniu posiadanej wiedzy do opracowania nowych lub ulepszenia istniejących rozwiązań).
Pyt. 16. – przez współpracę z administracją publiczną (rządową lub samorządowa) rozumiemy jakiekolwiek przedsięwzięcie, które angażowało zarówno jednostkę, jak i administrację i służyło realizacji działań statutowych jednostki, czyli takich które są jej głównym celem i przedmiotem działalności. Współpraca taka mogła mieć zarówno charakter finansowy (kiedy np. administracja dofinansowywała działalność jednostki)  jak i pozafinansowy (np. wspólne inicjatywy, udział w pracach legislacyjnych, zespołach roboczych).
Pyt. 17. - konsultacje społeczne polegają na zwróceniu się przez administrację do opinii publicznej z prośbą o wyrażenie zdania w jakiejś sprawie; mogą dotyczyć inwestycji infrastrukturalnych czy tez budów, ale także innych spraw, np. zapisów programu rozwoju lokalnego, lokalnej strategii zapobiegania problemom społecznym itp. ;

W odpowiedzi należy uwzględnić tylko konsultacje na poziomie gminy.

Pyt. 18 - przez status organizacji pożytku publicznego rozumie się stan prawny jednostki wynikający z jej zarejestrowania w Krajowym Rejestrze Sądowym jako organizacji pożytku publicznego.
Pyt. 19. – zwolnienie od podatku dochodowego od osób prawnych (symbol 1) jako zwolnienie przedmiotowe dotyczy albo kwot przeznaczonych na określoną działalność, albo określonych przychodów.

Dział II. BENEFICJENCI DZIAŁAŃ JEDNOSTKI

Pyt. 1. – określenia „dobra” i „usługi” należy rozumieć możliwie szeroko, jako wszelkiego rodzaju materialne (w tym również finansowe) lub niematerialne wsparcie kierowane do beneficjentów jednostki, jak i produkty działalności gospodarczej lub odpłatnej jednostki (jeśli taką działalność prowadzi) np.: dostarczenie dzieciom książek, podręczników, dowóz osoby niepełnosprawnej, organizacja i prowadzenie zajęć i imprez sportowych, kulturalnych lub innych, prowadzenie świetlicy, zapewnienie wsparcia psychologicznego itp.
Pyt. 2. – przez bezpośrednie działanie na rzecz osób indywidualnych rozumie się te z nich, które są podejmowane bezpośrednio na rzecz konkretnych osób, a nie instytucji czy organizacji. Działania skierowane do instytucji/organizacji/firm należy brać pod uwagę tylko wtedy, kiedy bezpośrednimi odbiorcami wsparcia byli członkowie/podopieczni tych instytucji - np. w sytuacji, gdy jednostka dostarczała podręczniki szkolne bezpośrednio konkretnym uczniom, a nie dla ich szkoły.W przypadku odpowiedzi „nie” należy przejść do działu III.

 Pyt. 3. – w sytuacji, gdy odpowiedź wykracza poza zakres punktów 1-14 należy zakreślić symbol „15” i dokonać odpowiedniego wpisu w wykropkowanym polu opisując jakie inne osoby obejmowano systematycznym działaniem, a w polu obok podać liczbę takich osób.

Pyt. 4. – w sytuacji, gdy odpowiedź wykracza poza zakres punktów 1-12 należy zakreślić symbol „13” i dokonać odpowiedniego wpisu w wykropkowanym polu opisując jakie inne działania podejmowano, a w polu obok wpisać znak „x”.

Dział III. CZŁONKOWIE ORAZ INNE OSOBY NIEODPŁATNIE WYKONUJĄCE ŚWIADCZENIA W RAMACH JEDNOSTKI
Uwaga:
W przypadku, gdy personel zamieszkuje w jednostce należy rozważyć dwa przypadki:

- gdy mieszka, ale pracy i działalności poświęca się tylko przez określony czas, wtedy należy policzyć tylko te godziny, oraz

- gdy personel jednostki jest dostępny przez cały czas, wtedy należy uwzględnić w obliczeniach 24 godz./ dobę

Pyt. 2. i 3. – przez ustaloną wieloosobową strukturę zarządzania/ kierownictwa rozumie się wszelkie decyzyjne struktury formalne, obieralne na podstawie statutu lub regulaminu jednostki, lub na zasadach zwyczajowych (Zarząd, Rada, Komisja Rewizyjna itp.).
Pyt. 3. – oprócz podania liczby członków struktur zarządzania/ kierownictwa, prosimy o podanie w okienku poniżej liczby kobiet będących ich członkiniami.
Pyt. 4. – odpowiedź „nie dotyczy” odnosi do tych jednostek, w których władze nie są wybierane przez ich członków, a pełnią swoje funkcje np. z nadania, a także do jednostek nieposiadających członków.
Pyt. 5. - pytanie dotyczy kontaktów bezpośrednich (np. spotkań z władzami jednostki) oraz kontaktów pośrednich (pocztowych, e-mailowych, telefonicznych).
Pyt. 6. – przez aktywne włączanie się w działalność jednostki rozumie się śledzenie jej aktywności, uczestnictwo w podejmowanych akcjach i działaniach, zgłaszanie nowych pomysłów i realizowanie już podjętych, poświęcających jednostce swój czas wolny.
Pyt. 13. – należy określić przeciętną miesięczną liczbę wolontariuszy wykonujących świadczenia na rzecz jednostki w 2008 roku. 
Pyt. 14. -  należy określić przeciętną miesięczną sumę godzin wykonywania świadczeń na rzecz jednostki przez wszystkich wolontariuszy w 2008 roku. 

         Dział IV. PRACUJĄCY NA PODSTAWIE STOSUNKU PRACY ORAZ W RAMACH UMOWY ZLECENIA, UMOWY O DZIEŁO

Uwaga: Osoby zatrudnione na podstawie stosunku pracy, to osoby zatrudnione na podstawie umowy o pracę, powołania,

mianowania, wyboru lub stosunku służbowego.

Pyt. 1. – pytanie nie dotyczy jednostek, które w Dziale I pyt. 1 wpisały rok 2008; 
do pracowników zatrudnionych na podstawie stosunku pracy nie zaliczamy osób będących na stażu finansowanym z urzędu pracy, bądź jakichkolwiek innych osób oddelegowanych do pracy na rzecz jednostki przez inną instytucję/organizację/firmę; w przypadku udzielenia odpowiedzi tak, proszę określić ile kobiet było zatrudnionych na podstawie stosunku pracy.

Pyt. 7. - jeżeli kilka umów zlecenia lub o dzieło było wykonywanych przez jedną osobę, to dana osoba powinna być policzona tylko raz. W ustaleniu liczby takich osób może być pomocne sprawdzenie ilości formularzy PIT-8b wydanych przez jednostkę za 2008 rok. W przypadku udzielenia odpowiedzi tak, proszę określić ile kobiet było zatrudnionych na podstawie stosunku pracy.

Dział V.  PRZYCHODY JEDNOSTKI

Pyt. 1. – przez przychody rozumie się uzyskane lub należne wpływy wartości, korzyści materialnych w ramach prowadzonej działalności gospodarczej wykonywanej osobiście, pracy wykonywanej na podstawie stosunku służbowego, stosunku pracy, pracy nakładczej oraz spółdzielczego stosunku pracy oraz z nieruchomości, w tym ze sprzedaży takiej nieruchomości; mogą być to przychody finansowe, ze sprzedaży bądź operacyjne; źródłami finansowania działalności mogą być: składki członkowskie, darowizny (pieniężne i dary rzeczowe), dotacje ze środków publicznych i prywatnych, sponsoring, odpis 1% podatku dochodowego od osób fizycznych dla organizacji pożytku publicznego, zbiórki publiczne, kampanie, dochody z majątku organizacji, inwestycje kapitałowe, nawiązki sądowe, dochody z działalności odpłatnej pożytku publicznego, dochody z działalności gospodarczej, spadki, zapisy, etc.;
W przypadku udzielenia odpowiedzi nie proszę przejść do Działu VI
Pyt. 2. – środkami ze źródeł publicznych mogą być np. fundusze uzyskane od administracji rządowej, czy samorządowej na realizowane projekty, czy inne typy wymienione w pyt. 3. 
Pyt. 3. – przy wypełnianiu pytania należy skorzystać z przychodów wykazanych w rachunku wyników. 
W przypadku, gdy nie ma możliwości podania szczegółowych kwot według wymienionych w pytaniach kategorii przychodów należy wypełnić przynajmniej wiersz 1, a więc kwotę przychodów ogółem, bez podziału na części składowe.
Pyt. 5. – przez nawiązki sądowe rozumie się zasądzone kwoty pieniędzy za popełnione przestępstwa przeciwko życiu lub zdrowiu, przestępstwa drogowe popełnione pod wpływem alkoholu lub przeciwko środowisku, przekazywane organizacji społecznej lub instytucji, której głównym celem jest ochrona zdrowia, udzielanie pomocy osobom poszkodowanym w wypadkach drogowych czy ochrona środowiska. Organizacje społeczne, fundacje oraz instytucje uprawnione do otrzymania nawiązki swoją działalnością muszą obejmować terytorium całego kraju i znaleźć się w wykazie prowadzonym przez Ministra Sprawiedliwości. 

Dział VI.  KOSZTY OGÓŁEM JEDNOSTKI
Pyt. 1. – w przypadku udzielenia odpowiedzi tak, należy podać kwotę poniesionych kosztów, w przypadku udzielenia odpowiedzi nie proszę przejść do Działu VII
Pyt. 4. – pytanie to w wierszach symbolizowanych cyframi 1, 2 i 3 odnosi się bezpośrednio do  pyt. 5, 6 i 7 w Dziale I.; jeżeli na któreś z wymienionych pytań Działu I udzielono odpowiedzi „nie”, to w odpowiednim wierszu omawianego pytania należy wstawić 0 (zero); 
Przez „amortyzację” rozumie się utratę wartości majątku trwałego przez zużycie fizyczne, eksploatację bądź jeśli istnieją urządzenia pozwalające na bardziej ekonomiczne wykonywanie tych samych czynności.
Przez koszty administracyjne rozumie się środki finansowe przeznaczane na administrowanie jednostką np. koszty

osobowe, na materiały promocyjne etc.

Przez koszty finansowe rozumie się takie, które są przeznaczane np. na prowadzenie rachunku bankowego, obsługę inwestycji,  inwestowanie finansowe w aktywa finansowe, etc.

Przez koszty pozostałe rozumie się takie, które nie są bezpośrednio związane z działalnością jednostki
Dział VII.  ŚRODKI TRWAŁE ORAZ NAKLADY INWESTYCYJNE JEDNOSTKI
Pyt. 1 i 2. – w przypadku udzieleniu odpowiedzi tak, należy podać również wartość poniesionych nakładów
Pyt. 1 – przez środki trwałe rozumie się, majątek trwały, którego przewidywany okres użytkowania przekracza rok, ma postać rzeczową i jest przydatny w prowadzonej działalności; są nim w szczególności nieruchomości, np. budynki, grunty, lokale spółdzielcze będące odrębną własnością, własnościowe prawo do lokalu mieszkalnego, maszyny i urządzenia, środki transportu, oraz inwentarz żywy. 
Pyt. 2. Nakłady inwestycyjne to nakłady finansowe lub rzeczowe, których celem jest stworzenie nowych środków trwałych lub ulepszenie (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub modernizacja) istniejących obiektów majątku organizacji, a także nakłady na tzw. pierwsze wyposażenie. Mogą to być wydatki poniesione na budynki i budowle, roboty budowlano – montażowe, dokumentacje projektowo – kosztorysowe, maszyny, urządzenia techniczne, środki transportu, narzędzia, przyrządy, ruchomości i wyposażenie, ale także inwentarz żywy, zasadzenia wieloletnie, zakup licencji, zakup oprogramowania itp.

Dział VIII.  WARUNKI PROWADZENIA DZIAŁALNOŚCI ORAZ ROZWÓJ JEDNOSTKI
Pyt. 1. – przez lokal do dyspozycji rozumie się prawo do dysponowania lokalem, przynajmniej czasowe, pozwalające na prowadzenie działalności jednostki.

W przypadku udzielenia odpowiedzi „nie” należy przejść do pytania nr 3.
Pyt. 3.  – w sytuacji, gdy odpowiedź wykracza poza zakres punktów 1-9 należy zakreślić symbol „10” i dokonać odpowiedniego wpisu w wykropkowanym polu opisując jakie inne problemy dotykają jednostkę
DANE EWIDENCYJNE

Numer KRS jednostki, to taki który zostaje przypisany jednostce i oznacza formę prawną i jest indywidualnym

identyfikatorem jednostki w Krajowym rejestrze Sądowym.
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