Zatacznik nr 2 do Uchwaty Zarzadu nr 1/2026

INSTRUKCJA

Proces przyjmowania nhowych cztonkéw PolARMA

1) Zgtoszenie: formularz na www
+ rejestracja zgtoszenia (nr sprawy)

I

2) Mail 1: potwierdzenie + dokumenty
(deklaracja, RODO, statut, info o skladce)

l

3) Kandydat odsyta podpisane dokumenty (PDF)
+ weryfikacja kompletnosci

]

4) Mail 2: dokumenty OK + prosba o sktadke
(kwota, rachunek, tytut, termin)

l

5) Wptata zaksiegowana
+ dopisanie na liste na posiedzenie Zarzadu (miesiecznie)

!

¥
6) Decyzja Zarzgdu
przyjecie?

TAK

7A) Mail 3A: przyjecie 7B) Mail 3B: nieprzyjecie
+ certyfikat + zwrot sktadki
+ okres czlonkostwa (wyjasnienie zasad)

NIE

Kroki
1. Zgtoszenie
1.1 Kandydat wypetnia formularz na stronie www (,,Chce zosta¢ cztonkiem PolARMA”).
1.2Wskazana osoba ze Stowarzyszenia zapisuje zgtoszenie i nadaje numer sprawy (Excel file).
2. Mail 1: potwierdzenie zgtoszenia + dokumenty
2.1. Reczna wysytka mail: podziekowanie + lista dokumentow + instrukcja jak odestac.
e Zatgczniki / linki: deklaracja cztonkowska, klauzula RODO, statut, informacja o sktadce.
3. Odestanie dokumentow przez kandydata
3.1.Kandydat odsyta komplet (podpisany elektronicznie lub odrecznie w skanie - plik PDF).

3.2. Wskazana osoba ze Stowarzyszenia sprawdza kompletnosé (checklista: podpisy, dane,
zgody).

4. Mail 2: potwierdzenie dokumentow + prosba o optate sktadki przelewem.
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4.1 Wysytka maila: ,,dokumenty OK, prosimy o wptate XX PLN na rachunek XXXX".

Wazne: doprecyzowanie tytutu przelewu i terminu (np. 7 dni) + informacja, ze po
zaksiegowaniu sprawa idzie na najblizsze posiedzenie Zarzgdu.

5. Zebranie zarzadu
5.1. Zgtoszenie trafia na liste na najblizsze posiedzenie Zarzadu.

Dokumenty: 1. Lista zgtoszen zaakceptowanych pod wzgledem formalnym + potwierdzenie
zaksiegowania wptaty.

5.2. Decyzja Zarzadu (uchwata)
Ustalenie daty rozpoczecia cztonkostwa (dzien uchwaty Zarzadu).
6. Mail 3A: decyzja pozytywna + potwierdzenie cztonkostwa
e Informacja o przyjeciu z datg Uchwaty Zarzgdu (cztonkostwo bezterminowe).

e Zatgczenie certyfikatu cztonkostwa (PDF) + podstawowe info ,,co dalej” (kanaty
komunikacji, newsletter, profil cztonka, zaproszenie do spotecznosci).

7. Mail 3B: decyzja negatywna + informacja o zwrocie
e Informacja o nieprzyjeciu.
o Uwzglednienie trybu odwotawczego Statutu § 13

e Jasno: zwrot sktadki (po 30tu dniach, na konto z ktérego dokonano wptaty).
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Mailing

Mail 1 (po formularzu) — ,,Dzieki, tu dokumenty”
Temat: Witamy w PolARMA! Kolejny krok i niezbedne formalnosci.

Dzien dobry [Imie],

dzieki za zgtoszenie checi dotgczenia do PolARMA. Fajnie, ze jeste$ z nami. To stowarzyszenie
rosnie oddolnie i wiasnie na tym polega jego sita.

Zeby uruchomi¢ procedure cztonkowska, potrzebujemy od Ciebie krétkiego kompletu
dokumentow:

1. Deklaracja cztonkowska (podpisana)
2. [RODO / zgody]
Co zrobi¢ teraz:
e podpisz dokumenty (wystarczy podpis elektroniczny, np. profilem zaufanym),
o odeslij jako PDF na: [mail biura]
o w tytule wpisz: ,,Cztonkostwo PolARMA” oraz swoje imie nazwisko

Do zapoznania sie przesytamy Ci rowniez Statut naszego (a wkrdtce i Twojego!)
Stowarzyszenia.

W razie pytan po prostu odpisz na te wiadomos¢.

Pozdrawiamy,
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”

Mail 2 (po otrzymaniu dokumentéw) — ,,Dokumenty OK, prosimy o sktadke

Temat: PolARMA - dokumenty przyjete, prosimy o opfacenie sktadki.

Dzien dobry [Imie],
mamy Twoje dokumenty - dzieki! Wszystko jest kompletne.

Kolejny krok to sktadka cztonkowska w wysokosci [XX PLN].

Dane do przelewu:

Odbiorca: [PolARMA / petna nazwal

Nr rachunku: [XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX]
Tytut przelewu: ,Sktadka PoIARMA - [Imie Nazwisko]”

Po zaksiegowaniu wpfaty zgtoszenie trafia na najblizsze posiedzenie Zarzadu (mamy je raz w
miesigcu). Najblizszy termin: [data / informacja stata, np. , pierwszy wtorek miesigca”].

Jesli potrzebujesz faktury/rachunku albo masz inng prosbe organizacyjng - napisz, ogarniemy

temat@)

Pozdrawiamy,
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Mail 3A (po decyzji pozytywnej) ,Przyjecie + certyfikat + co dalej”

Temat: Oficjalnie: Witamy w PolARMA!

Dzien dobry [Imieg],
mamy dobrg wiadomos¢: Zarzagd PolARMA na posiedzeniu w dniu [data] podjat decyzje o
przyjeciu Cie w poczet cztonkdw Stowarzyszenia.

Okres Twojego cztonkostwa: [12 miesiecy] - od [data] do [data].
W zataczeniu przesytamy certyfikat cztonkostwa.

Co dalej (prosto i konkretnie):

¢ od teraz bedziesz otrzymywac informacje o wydarzeniach, szkoleniach i inicjatywach
PolARMA,

e jesli chcesz od razu wtaczyé sie w dziatania (grupa robocza, wolontariat, wsparcie
wydarzen) - odpisz, podpowiemy gdzie najlepiej szukac swojego miejsca wsrdd nas,

Dziekujemy, ze wspoéttworzysz PoOIARMA. To naprawde robi réznice!

Pozdrawiamy ciepto,
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Mail 3B (po decyzji negatywnej) ,,Nieprzyjecie + zwrot sktadki”

Temat: PolARMA - informacja po posiedzeniu Zarzadu

Dzien dobry [Imie],
dziekujemy za zgtoszenie i zaufanie. Po posiedzeniu Zarzagdu w dniu [data] informujemy, ze
tym razem nie mozemy przyjac¢ Cie w poczet cztonkéw PolARMA.

Jesli wptacitas/wpftacites sktadke, dokonamy zwrotu [XX PLN] w terminie [ 14 dni roboczych].

Prosimy o potwierdzenie numeru rachunku do zwrotu, jesli ma by¢ inny niz rachunek, z
ktérego wyszedt przelew: [pole na numer].

Jesli chcesz, mozemy tez podpowiedzie¢, co ewentualnie doprecyzowac przy kolejnym
zgtoszeniu lub pozosta¢ w kontackie!

Pozdrawiamy,



