Standard funkcjonowania
Centrum Wspierania Organizacji Pozarzadowych w Suwatkach

1. Wstep

Centrum Wspierania Organizacji Pozatawych, zwanego dalej CWOP, zostaje
uruchomione w celu wsparcia merytorycznego, teamago, informacyjnego i promocji
sektora pozargdowego.

Organizacje, na co d#iezabiegaj o swoje sprawy, wal@zo finansowe przg/cie, nie maj
miejsca spotka swoich cztonkdéw, nie posiadagprztu biurowego, komputera oraz dgst
do Internetu.

Potrzeby takze doradztwa, szkabe informacji o zmianach prawnych dotycych
sektora pozarmlowego. Brakuje im wiedzy na temat pozyskiwain@dkow finansowych na
dziatalnGg¢ statutow oraz brak umietnosci wkasciwego i skutecznego pisania projektow.

Samorad, poprzez uruchomienie CWOP chce pomoc organigaejorozwizywaniu
tych trudndci.

Suwalskie organizacje powinien cech@éwarofesjonalizm, odpowiednie wypasaie
techniczne oraz wykwalifikowane kadry. Powinny pogr swoj dziatalngé wychodzé
naprzeciw oczekiwaniom spoteczaolokalnej, przekazywaim swop wiedze i umigjtnosci
oraz stanowi realne wsparcie i wzor do sladowania. Centrum Wspierania Organizaciji
Pozaradowych poprzez rnorodne dziataniadolzie wspierd organizacje w realizacji ich
celéw oraz sprawizistam si¢ one bardziej samodzielne, elastyczne i kreatywne.

2. Podstawa prawna

1. Ustawa o samogdzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (Dz. U. z 20180z. 594, poz.
645).

2.Ustawa o samogdzie powiatowym z dnia 5 czerwca 1998 r. (Dz. (2043 r. poz. 595,
poz. 645).

3.Ustawa o dziatalrkgi pazytku publicznego i wolontariacie z 24 kwietnia 2003Dz. U.
z 2010 r. Nr 234, poz. 1536 z4v0 zm.).

4.Program wspotpracy Miasta Suwalk z organizacjporaradowymi oraz podmiotami,
o ktérych mowa w art. 3 ust.3 ustawy z dnia 24 kwéa 2003 r. o dziatalrigi pozytku
publicznego i o wolontariacie, na rok 2014.

3. Nazwa zadania

Prowadzenie Centrum Wspierania Organizacji Paganeych (CWOP) w Suwatkach.
Centrum Wspierania Organizacji Pozgtawych (CWOP) w Suwatkach jako zadanie jest
prowadzone przez organizagpozaradowa, dziatapca samodzielnie ddz w partnerstwie
Z inm organizaci pozaradowa. Dzialania CWOP realizowanea swe wspoOtpracy
Zz samorzdem.

4. Misja i cel Centrum Wspierania Organizacji Pozaradowych

Misja Centrum Wspierania Organizacji Pozalawych jest wspieranie i aktywizowanie
suwalskich organizacji pozadowych w dziataniach na rzecz dobra wspodlnego oraz
poprawy jakdci zycia mieszkacéw Miasta Suwaik.

CWOP pomaga, nie wyazapc w dziataniuo0sobom i organizacjom nmggym pomyst na
dziatanie. Jednocgeie wycofuje st w sytuacji, gdy ta pomoc jestgina lub szkodliwa.
Gtownym celem CWOP jest wsparcie aktygaiospotecznej oraz sektora

pozaradowego na rzecz mieszi@w Suwatk.



5. Adresaci Centrum Wspierania Organizacji Pozaragdowych

Odbiorcami ustug CWOP gsorganizacje pozasdowe dziatajce na terenie Miasta
Suwalk i grupy nieformalne mieszak@w Suwalk chgce podj¢ dziatalngé pazytku
publicznego, Spotdzielnie Socjalne, a Zmk Suwalska Rada Dzialaléa Paytku
Publicznego, realizatorzy miejskiego programu pakfiki i rozwiazywania problemow
alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii.

6. ZadaniaCentrum Wspierania Organizacji Pozarzadowych

1. Prowadzenie CWOP przen najmniej 5 dni w tygodniu (przez co najmniej gddzin),

w tym minimum dwa razy w tygodniu do godz 20

2. Stosowanie standardu funkcjonowania CWOP, regalanCWOP oraz regulaminu

korzystania z pomieszczewyposaenia i sprgtu CWOP w Suwatkach.

3. Udostpnienie pomieszcze na realizag zada Miejskiego Programu Profilaktyki

i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych w Suwatkach, w tyan fankcjonowanie Punktu

Informacyjno - Konsultacyjnego.

4. Zapewnienie pomieszazeobstugi Suwalskiej Rady Dziataléa Pazytku Publicznego.

5. Wsparcie merytoryczne, techniczne, informacyjne piomocyjne dla organizacji

pozaradowych dziatajcych na terenie Miasta Suwaltk i grup nieformalnyoleszkacow

Suwatk chacych pody¢ dziatalngé pozytku publicznego,poprzez nagpujace dziatania

CWOP:

a) zorganizowanie co najmniej 6 szkolez zakresu funkcjonowania organizacji
pozaradowych, pozyskiwaniarodkow, przygotowania ofert realizacji zadpublicznych
oraz sprawozdaz wykonania zdania publicznego,

b) przeprowadzenie co najmniej 100 godzin rocznie didwea stacjonarnego
w zakresie prawnych i finansowych aspektow dziaamriganizacji pozaszlowych oraz
przygotowania ofert realizacji zatlpublicznych oraz sprawozila ich wykonania,

c) udostpnienie spregtu komputerowego i pomieszaze przynajmniej jednej sali dla
organizacji pozamgdowych na ich dziatalé statutow zgodnie z ,Regulaminem
korzystania z pomieszcze wyposaenia CWOP w Suwatkach”,

d) zorganizowanie co najmniej 12 spatkav roku z organizacjami pozadowymi,
w tym na tematy wskazane przez organizacje padarre lub samoud miejski,

e) przekazywanie informacji dla organizacji pozaavych,

f) promocg wspotpracy Miasta Suwalk z organizacjami pozdaxwymi oraz dziatalndi
CWOP, m.in. za pwednictwem prowadzonej strony internetowej CWOP.

7. Zasoby Centrum Wspierania Organizacji Pozargdowych
CWORP jest zlokalizowany w centrum miasta, przezesd do niego ftatwy dogb w tym
dojazdsrodkami komunikacji publiczne.
Korzystanie z zasob6éw CWOP jest nieodptatne.
Budynek, w ktorym migi sii CWOP jest dogpny i przystosowany do obstugi osob
niepetnosprawnych.
Godziny otwarcia CWOP:
- poniedziateksroda, patek od 8.00 do 16.00,
- wtorek i czwartek od 12.00 do 20.00.
CWOP sktada giz nas¢pujacych pomieszcze
* sali szkoleniowej na 30-40 os6b o wielkbok. 60 mkw., wyposanej w sposob, ktory
umazliwi przebywanie w niej co najmniej 30-40 osOb; ftoty, krzesta, projektor
multimedialny, flipchart; na oknach zamontowasaluzje dagc mazliwos¢ zaciemnienia
pomieszczenia,
* 2 pomieszcze biurowych dla doradcéw CWOP - pomieszczenia dlaradiocow
podstawowych i specjalistycznych lub dla spatkaatych grupkilkuosobowych wyposene



w biurko, krzesto, szatk regaly; kady doradca ma dagi do faxu, komputera z drukark
i z dostpem do Internetu, kserokopiarki, skanera;
» zaplecza socjalnego — kuchni lub aneksu kuchennesmwierajcego zlew, szatk
z naczyniami dla 20 oso6b, czajnik elektryczny, wamtaa;
* toalet — 2 pomieszczenia, w tym jedno przystosowdlaeosob niepetnosprawnych,zkie
zawierajce musz klozetows i umywalke; powierzchnia toalety dla oséb niepetnosprawnych
zapewnia manewr wozkiem inwalidzkim;
* holu z 2 szafkami metalowymi podzielonymi na 16ysik;
« sali komputerowej z 6 stanowiskami z dg&m do Internetu;
e pomieszczenia biurowego (I ¢bio) przeznaczonego na funkcjonowanie Punktu
Informacyjno — Konsultacyjnego i obskigSuwalskiej Rady Dziataldoi Pazytku
Publicznego; wyposanego w biurko, stolty i krzesta tapicerowane, szafpoéiszat
metalowa.

Wszystkie pomieszczenia svyremontowane, w bardzo dobrym stanie technicznym;
czyste, éwietlone zgodnie z zasadami bhp.

8. Kadra Centrum Wspierania Organizacji Pozarzadowych

1. Kierownik CWOP powinien posiada wyksztatcenie wysze, minimum 5 letnie
doswiadczenie w pracy w organizacji pozaapwe] oraz w pozyskiwaniu dotacji
i grantdw, a take ich rozliczaniu, kwalifikacje w zakresie umigjosci zaradzania
organizacj, zasobami ludzkimi, realizacji projektéw itp.

Osoba zatrudniona jest na umpwprag/ umow zlecenie w wymiarze min. 80
godzin miegcznie. W zakres jego oboawkow, oproczwiadczenia doradztwa
podstawowego, wchoglz
a) organizowanie pracy CWOP,

b) zaradzanie finansami CWOP — wspdlnie z biurem rachunkow

C) organizacja spotka szkold,

d) przygotowywanie materiatdw dla mediow i stronteimetowe,

e) nawazywanie kontaktéw z organizacjami,

f) wyrazanie zgody na udaginianie pomieszcze

g) wypazyczanie i odbieranie spgt,

h) aktualizowanie bazy danych organizacji,

i) aktualizacja strony internetowej CWOP,

J) prowadzenie spotkainformacyjnych (w roku min. 12 spotkania po 1 god),
K) stata wspotpraca z Wydziatem Spraw Spotecznyctedir Miejskiego.

2. Troje doradcow z zakresu poradnictwa podstawowego(nazwa stanowisk
w umowach - specjdlti ds. organizacji pozagdowych) - powinni posiada minimum
srednie wyksztatcenie, 3 letnie @wadczenie w pracy w organizacji pozatowej,
doswiadczenie w pozyskiwaniu dotacji i grantéw, szkide zwhzane z powssz
tematyk.

Osoby zatrudnione na umewo prag/ umowe zlecenie w wymiarze min. 80 godzin
mieskcznie / 1 os.
W zakres obowazkow kazdego z nich wchodzi:

a) pomoc w tworzeniu organizacji pozadpwych (informacje ogolne, przyktady statutow,
formularze KRS niezline do rejestracji itp.). W kwestiach wymaggich porady
prawnika — konsultaj sic z prawnikiem telefonicznie i umawigpa dyur w CWOP).

b) udzielanie informacji z zakresu:

- wiedzy o CWOP i pomocy jakmaze oferowa,- podstawowej wiedzy na temat
wewrgtrznych i zewrtrznychzrédet i narzdzi pomocy, jak mazna oferowa klientowi
(znajomda¢ zasobdw innych organizacji i instytucji wspieiagj sektor pozatdowy),

- wiedzy ogolnej o trzecim sektorze,



- podstawowej wiedzy o aspektach formalno-prawngziatania organizacji (np. ustawa
o fundacjach, stowarzyszeniach),

- wiedzy ozrodtach finansowania dla organizacji.

c) udzielanie porad z zakresu:

- planowania programéw i projektow

- strategii pozyskiwania funduszy

- opracowania wnioskow o dotacje

- zasad dziatania organizacji pozatawej

- wspOtpracy organizacji pozaidowych z wiadz publiczry

d) uczestniczenie w szkoleniach zeitvanych, seminariach, konferencjach, spotkaniach,

e) konsultacje projektéw zgtaszanych przez orgaigzac

f) pomoc w budowaniu strategii organizacji pozaiavych

g) kojarzenie partnerow

h) prowadzenie spotkanformacyjnych (w roku min. 12 spotkgo 1 godzinie)

i) udzielanie instruktau obstugi @yczonego sprgu w CWOP

J) gromadzenie informacji i dystrybucja materiatowfarmacyjnych (broszury, ulotki,
publikacje itp.)

3. Doradcy z zakresu poradnictwa specjalistycznego:

prawnik — wymagane wgze wyksztalcenie prawnicze, minimum 3 letnizgb@acy w
organizacji pozarmdowej, ddwiadczenie w kwestiach prawnych

specjalista ds. ksgjowych - wymagane wgze wyksztatcenie ekonomiczne, minimum 3
letni sta pracy w prowadzeniu kgjowasci w organizacji pozasdowej, dédwiadczenie
w kwestiach ksigowych

pozostali specjalci m.in. z zakresu przygotowania ofert realizagda& publicznych
oraz sprawozdaz ich wykonania powinni posiadlavyzsze wyksztatcenie oraz min. 5
letnie dédwiadczenie w dziedzinigviadczonego poradnictwa.

4. Szkoleniowcy— personel prowadey szkolenia tematyczne - powinnidgpecjalistami

oo

w danej dziedzinie, powinni mienvyzsze wyksztatcenie i dwiadczenie w prowadzeniu
szkoler dla organizacji pozaszlowych, posiadanie certyfikatowedizie dodatkowym
atutem. Szkoleniowcy przeprowadw ciagu roku: 6 szkolk po 6 godzin (36 godz.) i 2
szkolenia po 14h (28 godz.). Tematyka szkatestanie okrdona na podstawie badla
ankietowych przeprowadzonych émdd organizacji pozasglowych. Dopuszcza i
zlecanie przeprowadzenia szkolenia firmie lub os@@ewntrz.

Prowadzenie ksggowdci - zlecone dla biura rachunkowego.

Sprzatanie pomieszcza - zlecone jednemu z doradcéw na podstawie umovgyac
spoteczi przez 2 godziny dziennie jako wktad niefinansowyzddania.

Koszty serwisu sprztu, w tym materialdw eksploatacyjnych — zlecenie ssuvsprztu,
w tym jego napraw, zakupu materiatdw eksploataaynyustug informatycznych np.
konfiguracji sprztu i pokczenia w sieci czy do Internetu, w ngapotrzeb dla
ustugowych podmiotéw gospodarczych.

PROCEDURY STOSOWANE PRZY REALIZACJI UStUG

A. Udostgpnianie pomieszcza, wyposaenia i sprztu Centrum Wspierania Organizaciji
Pozarzzdowych

1. Z pomieszcaze CWOP mog korzystg do realizacji swoich celéw statutowych:
organizacje pozaggowe, grupy inicjatywne, grupy nieformalne dziats na terenie Suwatk
lub na rzecz mieszkaow Suwaik.

2. Uzyczanie pomieszcaena spotkania:

a. pomieszczenia CWOP udgstiane § nieodptatnie organizacjom pozadowym do

realizacji ich celow statutowych. Ponadto istnigjezliwos¢ uzyczania pomieszche
grupom nieformalnym na przegsiziecia o charakterze kulturalnym i miastotwérczym



b. czas udosgpniania pomieszcie CWOP na spotkania zwaane z dzialalniia
statutows: w poniedziatki,srody i piatki w godzinach 8.00-16.00, wtorki i czwartki
w godz. 12.00-20.00

c. wytkownik ubiegajcy sk o przydziat czasu na spotkania w CWOP skiada ,\&8&ko
0 skorzystanie z pomieszczenia Centrum Wspieranigarzacji Pozamdowych
w Suwatkach” w formie pisemnej lub mailowej

d. jesli udostpnienie pomieszczenie jest maliwe w terminie zgtoszonym we ,Wniosku
o0 skorzystanie z pomieszczenia Centrum Wspieranigarzacji Pozamdowych
w Suwatkach”, Kierownik CWOP proponuje i uzgadniarganizagj inny, dogodny
termin

e. w przypadku odwotania spotkania ustalonego we ipgdku o skorzystanie
z pomieszczenia Centrum Wspierania Organizacji Redawych w Suwatkach”,
uzytkownik kazdorazowo powiadomi doradcCWOP o tym fakcie, z mitiwie jak
najwickszym wyprzedzeniem

f. uzytkownicy uwytkuja pomieszczenia CWOP na podstawie pisemnego ,Wniosku
o skorzystanie z pomieszczenia Centrum Wspieranigarzacji Pozardowych
w Suwatkach” zaakceptowanego przez Kierownika CWOP

g. wytkownicy s zobownzani do przestrzegania ustalonych godzin spotkaaz
pozostawienia porrku w lokalu CWOP po spotkaniach (doprowadzeniastinu
przed uytkowaniem)

h. wytkownicy map mazliwos¢ korzystania z zaplecza kuchennego. Produkty
zywnosciowe, kavwe, herba¢ organizacja dostarcza we witasnym zakresie;

i. harmonogram spotka imprez jest dogpnyw siedzibie CWOP;

J. na rozpocgcie i zakdiczenie spotkania aytkownik wraz z pracownikiem CWOP
dokonuje przegdu wzyczonych pomieszcaei w razie jakichkolwiek zniszczheczy
uszkodzeé przez Wynajmujcego , sporaza protokét zniszczeoraz ustala gisposob
ich usunecia.

3. Obstug CWOP zapewniaj Kierownik CWOP lub doradcy z zakresu poradnictwa
podstawowego lub specjalistycznego.

4. Obstuga pomieszca€CWOP ponosi odpowiedzials®materialna, za lokal i znajdujce sé

W nim wyposaenie.

5. Urzadzenia znajdace s¢ w lokalu przeznaczonea do bezpéredniego wykorzystania
jedynie przez obstwg CWOP, z wyjtkiem urzdzer udosgpnionych do ogdélnego
uzytkowania, o ktdrym mowa w pkt.6.

6. Uzytkownicy map mazliwosé korzystania ze speiu, wyposaenia i uradzex na potrzeby
realizowanych przez siebie dziatstatutowych w pomieszczeniach CWOP. Do tychdeen
naleza m.in.: rzutnik multimedialny, ekran do rzutnikalip€hart, 6 stanowisk

z komputerami podtzonymi do Internetu.

7. W przypadku korzystania z adzen, wzytkownik, zobowazuje s¢ m.in. do zwrotu spkgu

W nie pogorszonym stanie. Przetdyczeniem sprgu doradcy CWOP instrugjuzytkownika

w zakresie obstugi spgia.

8. CWOP w godzinach pracy udgshia zainteresowanym osobom i organizacjonzlivwo ¢
korzystania z szeiu komputeroéw z dogpbem do Internetu.

9.0soby korzystage z pomieszc2zeCWOP g zobowhzane do przestrzegania wesmznych
przepisow porgdkowych i do podporglkowania si zaradzeniom obstugi.

10. W pomieszczeniach CWOP obamije zakaz palenia tytoniu i spavania alkoholu.
11.Uzytkownik zobowazany jest przekazapomieszczenia w stanie nie pogorszonym
i ponosi odpowiedzialng za szkody powstate w okresie ichytkowania.

12. CWOP zastrzega sobie — w wikpwych przypadkach — prawo odwotania spotkania
i zobowhzuje s¢ do powiadomienia o tym fakciezytkownika, z maliwie jak najwigkszym
wyprzedzeniem i uzgodnienia z nim terminu gpszego.



13. W przypadku nieprzestrzegania zasad korzystamigpomieszcze CWOP przez
uzytkownika, CWOP ma prawo niezwiocznie aogsé od ,Wniosku o skorzystanie

4

pomieszczenia Centrum Wspierania Organizacji Redawych w Suwatkach”

powiadamiajc uzytkownika o tym fakcie na ginie.

B. Swiadczenie ustug informacyjnych, doradczych i szkehiowych w Centrum

1.

6.

Wspierania Organizacji Pozarzdowych
Z ustug informacyjnych, doradczych i szkoleniowyCWOP mog korzystg — w
celu realizacji swoich celow statutowych: organjeapozarzdowe, grupy inicjatywne,
grupy nieformalne dziatage na terenie Suwatikb na rzecz mieszkaow Suwaik.

. Ww. ustugi prowadg Kierownik CWOP, doradcy z zakresu poradnictwa peaewego

i specjalistycznego oraz szkoleniowcy.

Ustugi informacyjne prowadzone & sposoéb staty przez doradcéw z zakresu poradaictw
podstawowego. Poradnictwo specjalistyczne wymagezedpiego umowienia &ina
okreslony dzien i godzirg z doradg z zakresu poradnictwa specjalistycznego.

W razie potrzeby doradca lub Kierownik CWOP uldzienstrukcji w zakresie
podstawowej obstugi Internetu oraz pomaga korzysyap z Internetu w wyszukaniu
potrzebnej informaciji.

W celu wysyiki bieacych informacji poczt elektroniczia, Kierownik CWOP lub doradcy
tworza, rozszerzaj i aktualizup baz adreséw mailowych zainteresowanych organizaciji.
Przesytka informacji ¢ droga nastpuje kadorazowo po otrzymaniu przez CWOP
informacji, ktérymi mog by¢ zainteresowane suwalskie organizacje. Wysyilka taka
nastpowa: bedzie w miae potrzeb.

Szkolenia oraz spotkania informacyjne odb§wsic beda w siedzibie CWOP

w godzinach otwarcia. W uzasadnionych przypadkack godzinach poza normalnym
funkcjonowaniem.

. O uczestnictwie w szkoleniach decyduje kolénogtoszé z uwzgkdnieniem roéwnéci

dostpu organizacji do szkabe

ZASADY MONITORINGU | EWALUACJI REALIZOWANEJ USLUGI

Monitoring prawidtowo $ci realizacji zadania odbywat s¢ bedzie przez:

1.

Monitoring kedzie prowadzony w sposob staly przez Kierownika (RV®olegat &dzie

na systematycznym badaniu wgkikow realizacji zad& harmonogramu i wydatkowania
srodkow finansowych. Badaneedn dokumenty finansowe i dokumenty potwierdea)
realizacg zada takie, jak:

a) prowadzone karty porad, historii poczty elekicanej

b) sporadzane sprawozdania ze szkplepotka, konferencji itd. zorganizowanych przez
CWOP

c) sporadzane listy osob korzystajych ze sprau i pomieszczé CWOP

d) ankiety uczestnikow spotka szkole

e) sporadzane list obecrioi uczestnikow szkole konferencji, seminariow, spotka

REGULACJE NADZWYCZAJINE

W przypadku skarg na poziom ustugviadczonych przez CWOP, pierwsanstancy
odwotawcz jest Kierownik CWOP. Jeli spdr nie zostanie zatagodzony, sprawa zostanie
skierowana do zasdu organizacji prowadzej CWOP. W szczegOlnie trudnych
przypadkach, zasdl organizacji prowadgej CWOP, kieruje spraywdo Wydzialu Spraw
Spotecznych Urgdu Miejskiego w Suwatkach.



