Elbląskie Stowarzyszenie Wspierania Inicjatyw Pozarządowych

Wersja robocza, po konsultacjach 1 lipca 2009 oraz konsultacjach Forum Pełnomocników (wrzesień 2009) 
Matryca do wypracowania STANDARDU
funkcjonowania ośrodka wspierania sektora pozarządowego oraz aktywności obywatelskiej w powiecie pod nazwą własną Centrum Organizacji Pozarządowych 

1. Postanowienia wstępne 
Aktywność mieszkańców oraz tworzonych przez nich grup obywatelskich (nieformalnych) oraz organizacji pozarządowych jest jednym z głównych warunków rozwoju lokalnego. Aktywność ta jest wciąż niewystarczająca, co powoduje m.in. niewykorzystanie wielu zasobów lokalnych, mniejszy wymiar pomocy osobom w gorszym położeniu czy niewykorzystanie szans zewnętrznych m.in. dotyczących wykorzystania środków unijnych. Cała społeczność na tym traci. Aby temu zapobiec należy uruchamiać działania aktywizujące. 

Jedną z form działań aktywizujących jest uruchomienie ośrodka wspierania sektora pozarządowego oraz aktywności obywatelskiej w powiecie pod nazwą własną Centrum Organizacji Pozarządowych (COP). Zadanie to realizowane jest przez organizację pozarządową na terenie całego powiatu poprzez działania informacyjne, promocyjne, animacyjne, doradcze, edukacyjne i integracyjne, a także wsparcie techniczne. 

Ta forma aktywizacji jest stosowana od kilku lat przez samorządy lokalne i organizacje pozarządowe m.in. w Gdyni, Elblągu, Olsztynie, Iławie itp. Poprzez szereg działań Centrum aktywizuje mieszkańców, powoduje rozwój społeczny, co w dłuższej perspektywie poprawia jakość życia mieszkańców.

Niniejszy dokument dokonuje standaryzacji tego zadania: opisuje podstawy prawne, określa jego zakres przedmiotowy i podmiotowy, kwalifikacje pracowników, specyfikację usług oraz inne uwarunkowania, a także koszt realizacji zadania. 

Dokument ten stanowi matrycę – podstawę do opracowania standardu, zgodnego z potrzebami i możliwościami danego powiatu. Stanowi również podstawę do ogłoszenia konkursu ofert na jego realizację.

2. Podstawy prawne 

2.1 Ustawa o samorządzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r (Dz. U. 01.142.1591 z późn. zm.)

2.2 Ustawa o samorządzie powiatowym z dnia 5 czerwca 1998 r. (Dz. U. 98.91.578 z późn. zm).

2.3 Ustawa o działalności pożytku publicznego i wolontariacie (Dz. U Nr 96 z 29 maja 2003 r. z późn. zm.)

2.4 Ustawa o finansach publicznych 

2.5 Strategia rozwoju powiatu
2.6 Strategia rozwiązywania problemów społecznych powiatu
2.7 Program/Karta współpracy starostwa powiatowego z organizacjami pozarządowymi


3. Przedmiot zadania 

Prowadzenie ośrodka wspierania aktywności społecznej mieszkańców i organizacji pozarządowych na terenie powiatu. Nazwa własna – Centrum Organizacji Pozarządowych (COP) 

4. Misja i cel Centrum Organizacji Pozarządowych

W każdym powiecie powinno istnieć miejsce oddziaływujące na aktywność społeczną, gdzie mieszkańcy i członkowie organizacji pozarządowych oraz grup nieformalnych uzyskają profesjonalną pomoc w swoich działaniach na rzecz rozwoju społeczności lokalnej. Centrum Organizacji Pozarządowych jest takim miejscem. 

Centrum Organizacji Pozarządowych jest prowadzone jako zadanie przez organizację pozarządową w ścisłej współpracy z samorządami terytorialnymi, zwłaszcza samorządem powiatowym. Zadanie to jest finansowane na zasadzie powierzenia. Koszt zadania pokrywany jest przez samorządy powiatu na podstawie wieloletniego kontraktu. Organizacja realizująca zadanie może zostać zobowiązana do pozyskiwania środków finansowych ze źródeł pozabudżetowych.

W ramach COP diagnozowana jest aktywność społeczna i funkcjonowanie sektora pozarządowego w powiecie, identyfikowane są problemy i potrzeby w tym zakresie, oraz podejmowane są adekwatne działania. Centrum wzmacnia organizacje pozarządowe, wyzwala aktywność społeczną, buduje kapitał społeczny i przyczynia się do rozwoju lokalnego. Centrum wspiera, ale nie wyręcza. Funkcjonuje na zasadzie pomocniczości, solidarności i partnerstwa. Informuje, edukuje, promuje i wspiera. Kojarzy partnerów, łączy zasoby lokalne trzech sektorów: samorządu, biznesu i organizacji pozarządowych. Centrum pomaga w pozyskiwaniu środków zewnętrznych na realizację ważnych lokalnie projektów we współpracy z innymi ośrodkami wspierającymi np. Regionalnymi Ośrodkami EFS. Buduje społeczeństwo obywatelskie. 

Głównym celem COP jest wsparcie aktywności społecznej mieszkańców oraz sektora pozarządowego na terenie powiatu. 

Celami szczegółowymi COP są:

1. Rozwój aktywności społecznej i obywatelskiej w powiecie 

2. Wspomaganie informacyjne, doradcze, szkoleniowe i techniczne organizacji pozarządowych

3. Obsługa reprezentacji sektora pozarządowego 

4. Animowanie współpracy organizacji pozarządowych z samorządami lokalnymi i ich jednostkami organizacyjnymi
5. Gromadzenie i dystrybucja informacji o organizacjach pozarządowych i aktywności obywatelskiej oraz sprawach ważnych społecznie.
6. Promowanie i rozwój ekonomii społecznej

7. Promowanie i obsługa partnerstw lokalnych, powiatowych i ponadpowiatowych
8. Ułatwianie dostępu do usług świadczonych przez inne organizacje i instytucje wspierające: Regionalne Ośrodki EFS, wyspecjalizowane organizacje wsparcia itp. 

9. Integracja organizacji pozarządowych w powiecie 
10. Rozwój i promocja idei wolontariatu we współpracy z Centrami Wolontariatu

11. Animowanie aktywności społeczności lokalnych

12. Rozwój współpracy organizacji pozarządowych z biznesem
13. Promocja innowacyjnych rozwiązań społecznych 

14. Edukacja obywatelska 

15. Promowanie aktywności/dobrych praktyk

16. Współpraca z Regionalnym Ośrodkiem Wspierania Organizacji Pozarządowych 
5. Zasady regulujące pracę COP

5.1. Pomocniczość – COP pomaga, ale nie wyręcza: pomaga osobom i organizacjom mającym pomysł na działanie, wycofuje się w sytuacji, gdy ta pomoc jest zbędna lub szkodliwa. COP ułatwia kontakt odbiorcom z wyspecjalizowanymi organizacjami w powiecie, regionie, kraju. Nie zawłaszcza obszarów programowych/działań realizowanych przez inne organizacje. 
5.2. Innowacyjność – COP inspiruje do działania promując nowe rozwiązania i dobre praktyki, wyznacza nowe standardy swoją działalnością.

5.3. Kompleksowość – COP wspiera obywateli i organizacje w całym powiecie w sferach aktywności społecznej i obywatelskiej. 
5.4. Partnerstwo – COP stara się pozyskać jak najwięcej partnerów i przyjaciół, aby wspólnie z nimi realizować swoją misję, dając przykład do podobnych działań partnerskich.

5.5. Przejrzystość – COP działa przejrzyście, informując swoich partnerów i społeczność lokalną o wszelkich aspektach swoich działań. Daje tym przykład samorządom i organizacjom.
5.6. Proaktywność – COP wchodzi w środowiska nieaktywne, animuje i proponuje wsparcie.

5.7. Wiedza o uwarunkowaniach lokalnych – COP bada sytuację społeczną w poszczególnych gminach i wsiach i odpowiada na nią w miarę swoich możliwości.

6. Podmiot prowadzący COP

Zadanie prowadzi organizacja pozarządowa mająca siedzibę na terenie powiatu (rekomendowane jest, aby siedziba tej organizacji znajdowała się w mieście powiatowym). 
Statut organizacji musi być spójny z celami zadania. Zadanie może prowadzić również partnerstwo organizacji, spełniających w/w warunki. 

Rekomendowane jest, aby organizacja była członkiem Sieci Wspierania Rozwoju Lokalnego Województwa Warmińsko-Mazurskiego HEROLD, aby korzystać ze wsparcia innych organizacji i instytucji i tworzyć sieć organizacji prowadzących Centra. 

Organizacja lub partnerstwo ubiegające się o realizację zadania powinna otrzymać opinię Rady Organizacji Pozarządowych powiatu. 

Przy realizacji zadania organizacja współpracuje z Radą Organizacji Pozarządowych powiatu.

7. Partnerzy

7.1. Partnerstwo na rzecz rozwoju organizacji pozarządowych (społecznego) powiatu

W celu zapewnienia rozwoju sektora pozarządowego i aktywności obywatelskiej w powiecie należy utworzyć powiatowe partnerstwo na rzecz rozwoju organizacji pozarządowych (standard minimum) lub na rzecz rozwoju społecznego powiatu (standard rekomendowany).
7.1.1. Partnerstwo jest płaszczyzną spotkań, wymiany informacji, uzgodnień wszystkich podmiotów zainteresowanych rozwojem sektora pozarządowego w powiecie. 

7.1.2. Celem partnerstw powiatowych jest: 

a. w standardzie minimalnym: rozwój sektora pozarządowego, rozwój społeczny powiatów, aktywizacja społeczności lokalnych oraz lepsze wykorzystanie środków finansowych z Europejskiego Funduszu Społecznego

b. w standardzie rekomendowanym: łączenie zasobów podmiotów i osób do wspólnych działań na rzecz rozwoju społecznego powiatu, rozwój organizacji pozarządowych, integracja społeczna, aktywizacja społeczna i obywatelska, rozwój obszarów polityki społecznej, rozwój postaw przedsiębiorczych, rozwój ekonomii społecznej, promocja powiatu.
7.1.3. Zadaniem partnerstwa powiatowego jest:

a. określanie kierunków rozwoju sektora pozarządowego poprzez tworzenie i monitorowanie programów współpracy starostwa powiatowego oraz gmin w danym powiecie,

b. opracowanie koncepcji utworzenia i funkcjonowania Centrum Organizacji Pozarządowych w powiecie,

c. kreowanie rozwoju współpracy z samorządami terytorialnymi w powiecie,
d. inicjowanie powstawania nowych form organizacji pozarządowych – centra wolontariatu, fundusze lokalne, Centra Aktywności Lokalnej, organizacje rozwoju wsi itp.,

e. animowanie pozyskiwania środków z Europejskiego Funduszu Społecznego,

f. animowanie powstawania partnerstw w powiecie i gminach: partnerstwa dwu i trójsektorowe, w tym projektowe,

g. inne zadania określone przez partnerstwo.

7.1.4 Skład partnerstwa

a. starostwo (partner kluczowy)

b. wszystkie samorządy gminne powiatu (przedstawiciel Urzędu odpowiedzialny za współpracę z ngo, przedstawiciel Rady Gminy) 

c. organizacje Sieci Wspierania Rozwoju Lokalnego HEROLD, w tym organizacja prowadząca COP

d. Rada Organizacji Pozarządowych danego powiatu

e. gminne centra informacji (GCI)

f. Gminne i powiatowe Ośrodki Kultury

g. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

h. Powiatowy Urząd Pracy

i. Gminne Ośrodki Pomocy Społecznej

j. znaczące organizacje rozwoju,

k. inne podmioty istotne z punktu widzenia zadań partnerstwa.

7.1.5 Tworzenie partnerstwa

Tworzenie partnerstwa inicjuje lokalna organizacja Sieci HEROLD we współpracy ze starostwem lub samo starostwo (w sytuacji, gdy w powiecie nie działa taka organizacja). 

Partnerstwo w trakcie kolejnych spotkań opracowuje Porozumienie o współpracy (ewentualnie Regulamin Pracy oraz Plan Działania).  

Partnerstwo, opierając się na ogólnym standardzie pracy COP, opracowuje koncepcję funkcjonowania COP w powiecie.

7.2. Sieć partnerów w powiecie 

W ramach zadania budowana jest powiatowa sieć partnerów. Sieć służy lepszej realizacji świadczonych usług poprzez pozyskiwanie i dystrybucję informacji, wymianę doświadczeń, wsparcie działalności Centrum itp.

Sieć składa się z samorządów lokalnych powiatu (urzędników odpowiedzialnych za współpracę z organizacjami pozarządowymi), Powiatowego Urzędu Pracy, ośrodków pomocy społecznej, ośrodków kultury, organizacji pozarządowych, szkół, parafii, lokalnych mediów, świetlic wiejskich, sołtysów, aktywnych mieszkańców, przedsiębiorców zaangażowanych społecznie itp.

Pracownicy COP nawiązują z w/w osobami bezpośrednie kontakty oraz tworzą bazę adresów mailowych, poprzez którą dystrybuują informacje. COP raz do roku organizuje spotkanie swoich partnerów. 

7.3. Partnerzy zewnętrzni

COP nawiązuje stałą współpracę z instytucjami i organizacjami mogącymi wspierać jego działalność: Regionalnymi Ośrodkami EFS, regionalnymi ośrodkami wspierania ekonomii społecznej, regionalnymi ośrodkami wsparcia organizacji pozarządowych i wolontariatu, federacje organizacji pozarządowych, Radą Organizacji Pozarządowych Województwa Warmińsko-Mazurskiego, Urzędem Marszałkowskim (pełnomocnik marszałka ds. organizacji pozarządowych oraz urzędnicy odpowiedzialni za współpracę z organizacjami pozarządowymi w poszczególnych departamentach), inne ośrodki wspierania organizacji pozarządowych w województwie i kraju. 

7.4. Partnerzy zagraniczni

COP tworzy bazę organizacji i instytucji partnerskich z miast partnerskich samorządu. Dysponuje wiedzą na temat partnerów, problematyki współpracy zagranicznej. Pomaga zainteresowanym polskim organizacjom i instytucjom w pozyskaniu partnera zagranicznego, wskazuje partnerom zagranicznym organizacje i instytucje polskie. 
8. Klienci/odbiorcy COP 

Odbiorcami usług w zakresie zadań COP są:

8.1. organizacje pozarządowe, grupy nieformalne i partnerstwa działające na terenie powiatu,  

8.2. osoby prywatne – mieszkańcy powiatu zainteresowani indywidualną działalnością społeczną lub działalnością zorganizowaną w ramach grup nieformalnych i organizacjach pozarządowych,

8.3. przedsiębiorstwa społeczne 

8.4 Rada Organizacji Pozarządowych powiatu, ew. gmin

8.5. jednostki samorządu terytorialnego,
8.6. przedsiębiorcy w zakresie działań społecznych.

9. Odpłatność usług

Usługi świadczone przez organizację prowadząca COP, finansowane przez samorządy lub świadczone w ramach realizowanych projektów, są nieodpłatne. Organizacja ta może świadczyć usługi odpłatnie w sytuacji, gdy istnieje takie zapotrzebowanie (np. szkolenia specjalistyczne itp.), a nie może być zrealizowane w ramach realizacji zadania.
10. Obszar na którym świadczone są usługi COP

Zadanie realizowane jest na terenie powiatu.

11. Pomieszczenia i wyposażenie COP

11.1. Położenie biura

Siedziba COP powinna znajdować się w mieście powiatowym, możliwie w centrum miasta, blisko węzłów komunikacyjnych. 
11.2. Opis siedziby

Siedziba składa się z:

- dwóch pomieszczeń biurowych ok. 10 m kw. każde, 
- sali szkoleniowej dla min. 15 osób (może być dostęp),
- sanitariatów i zaplecza kuchennego (może być dostęp).
Rekomendowane jest, aby lokal był dostępny do użytkowania przez osoby niepełnosprawne, w tym osoby na wózkach inwalidzkich.

Wyposażenie siedziby:
- dla pracowników COP: komputer z drukarką, rzutnik, telefon, fax, dostęp do Internetu, kserokopiarka, sprzęt biurowy; 

- dla odbiorców: dwa zestawy komputerowe z dostępem do Internetu, co najmniej 5 szafek zamykanych na klucz dostosowanych do przechowywania materiałów biurowych 

- tablice z miejscem na wywieszanie ogłoszeń przez pracowników COP i użytkowników

- stojak na ulotki, gazety, broszury itp.

W siedzibie powinna być możliwość przygotowywania kawy/herbaty oraz częstowania ciastkami itp. odbiorców, tzn. odpowiednia ilość kubków, szklanek, talerzyków i łyżeczek (co najmniej po 20 szt.).

W siedzibie COP zakazane jest palenie tytoniu oraz spożywanie napojów alkoholowych itp.. 

Wszystkie pomieszczenia zarówno w standardzie minimalnym i rekomendowanym muszą być w dobrym stanie technicznym; czyste, oświetlone i wyposażone zgodnie z zasadami bhp (instrukcje, gaśnice itp.) oraz odpowiednio wyposażone – tzn.:

- sale szkoleniowe muszą być wyposażone w sposób, który umożliwi przebywanie w niej co najmniej 20 osób; muszą być wyposażone w stoły, krzesła, projektor multimedialny, flipchart. Okna muszą mieć zasłony lub żaluzje. 

- każde biuro musi być wyposażone w: biurko dla pracownika, krzesło, szafkę, 2 regały, 1 telefon. Każdy pracownik musi mieć dostęp do faxu, komputera z drukarką i dostępem do Internetu, kserokopiarki, bindownicy, skanera.

- zaplecze socjalne – pomieszczenie wyposażone w lodówkę, kuchenkę mikrofalową, zestaw naczyń (talerzyki, talerze, sztućce) dla minimum 60 osób, 4 termosy, czajnik bezprzewodowy. 

11.3 Godziny pracy biura: 
- poniedziałek-piątek od 10.00 do 18.00, 
- sobota od 10.00-16.00.

Istnieje możliwość korzystania z pomieszczeń COP w innych godzinach, po uprzednim umówieniu się z koordynatorem. 
11.4 W standardzie rekomendowanym, COP dodatkowo powinno posiadać:

· Salę konferencyjno-szkoleniową na 60 osób, o powierzchni ok. 100 m kw.

· 5 pomieszczeń biurowych na biura dla nowo powstałych organizacji pozarządowych, tzw. „inkubator organizacji pozarządowych”, każde biuro o powierzchni ok. 8 m kw. Sprzęt typu rzutnik, laptop itp. do użyczania organizacjom na realizowane przez nie wydarzenia.

· Klubo-kawiarenkę z bufetem, w której pracownicy organizacji pozarządowych mogliby urządzać mniej oficjalne spotkania, między innymi wieczorki poezji itd. 

12. Pracownicy COP

12.1 Pracownicy stali (ilość etatów zależna od realizowanych zadań przez COP)

a. Koordynator Centrum – (osoba ta może być jednocześnie specjalistą ds. informacji, poradnikiem lub animatorem)

b. Specjalista ds. informacji
c. Doradca
d. Animator

e. Trenerzy i doradcy zewnętrzni

f. Obsługa księgowa
g. Informatyk – umowa-zlecenie

h. Sprzątanie – umowa-zlecenie lub wynajem firmy

12.2 Kwalifikacje pracowników 

a. Koordynator

Wykształcenie wyższe lub średnie, minimum 2 letnie doświadczenie w pracy w organizacji pozarządowej. Potwierdzone kwalifikacje formalne/nieformalne w zakresie umiejętności zarządzania organizacją, zasobami ludzkimi, realizacji projektów itp.
b. Specjalista ds. informacji/doradca
Specjalista ds. informacji powinien posiadać minimum wykształcenie średnie (rekomendowane wyższe), min. 2 letnie doświadczenie w pracy w organizacji pozarządowej, umiejętność poruszania się w środowisku Internetu oraz pozyskiwania i przekazywania i zamieszczania informacji na stronie internetowej. Powinien posiadać umiejętność redagowania tekstów i posługiwania się aparatem cyfrowym. Musi posiadać prawo jazdy. 

c. Animator/doradca
Poradnik powinien posiadać wykształcenie wyższe lub średnie minimum 3 letnie doświadczenie w pracy w organizacji pozarządowej, musi posiadać prawo jazdy. 

Powinien posiadać doświadczenie w specyfice działań organizacji pozarządowych, pracy projektowej, umiejętność prowadzenia spotkań, moderowania, prowadzenia diagnozy potrzeb, tworzenia partnerstw, pracy z trudnym klientem.

12.3 Zakres zadań pracowników COP

a. Koordynator

1. odpowiedzialność za realizację całości zadania

2. organizowanie pracy COP

3. zarządzanie finansami COP

4. organizacja spotkań, seminariów, konferencji, szkoleń itp.
5. udostępnianie pomieszczeń 

6. wypożyczanie i odbieranie sprzętu

7. stała współpraca z urzędnikami odpowiedzialnymi za współpracę z organizacjami pozarządowymi 

b. Specjalista ds. informacji/poradnik

1. pomoc w tworzeniu organizacji pozarządowych (informacje ogólne, przykłady statutów, formularze KRS niezbędne do rejestracji itp. W kwestiach wymagających porady prawnika – konsultuje się z prawnikiem podczas jego dyżurów w COP).

2. udzielanie informacji z zakresu:

a. wiedzy o COP i pomocy jaką może oferować,

b. podstawowej wiedzy na temat wewnętrznych i zewnętrznych źródeł i narzędzi pomocy, jaką można oferować klientowi (znajomość zasobów innych organizacji i instytucji wspierającej sektor pozarządowy),

c. wiedzy ogólnej o trzecim sektorze,

d. podstawowej wiedzy o aspektach prawno-formalnych działania organizacji (np. ustawa o fundacjach, stowarzyszeniach, ustawa o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie)
e. wiedzy o źródłach finansowania dla organizacji.

3. doradztwo z zakresu:

a. planowania i realizacji projektów

b. strategii rozwoju organizacji

c. strategii pozyskiwania funduszy

d. opracowania wniosków o dotacje

e. zasad powstawania i działania organizacji pozarządowych
f. współpracy organizacji pozarządowych z władzą publiczną

4. uczestniczenie w szkoleniach zewnętrznych, seminariach, konferencjach, spotkaniach
5. konsultacje projektów zgłaszanych przez organizacje  

6. kojarzenie partnerów

7. prowadzenie spotkań informacyjnych 

8. udzielanie instruktażu obsługi sprzętu wypożyczanego z COP

9. gromadzenie informacji i dystrybucja materiałów informacyjnych (broszury, ulotki, publikacje itp.) 

c. Animator/poradnik

1. pomoc w diagnozowaniu potrzeb 

2. pomoc w budowaniu i rozwoju partnerstw

3. pomoc w kreowaniu pomysłów działań/projektów

4. pomoc w wyszukiwaniu zasobów

5. bezpośrednia praca animacyjna z mieszkańcami wsi/gminy/powiatu

d. Stażyści/praktykanci/wolontariusze

W COP oprócz zatrudnionego personelu powinni pracować stażyści i praktykanci (co najmniej 1 osoba). COP buduje swój zespół wolontariuszy, którzy odciążają pracowników od podstawowych czynności, a wraz ze wzrostem doświadczenia mogą przejmować czynności bardziej zaawansowane: udzielanie informacji, poradnictwo itp.
13. Świadczenie usług przez COP

Należy określić standard minimum i rekomendowany
13.1. Wspomaganie informacyjne, doradcze, szkoleniowe i techniczne organizacji pozarządowych (inkubator aktywności obywatelskiej)
a. Informowanie o podstawowych aspektach aktywności obywatelskiej i działalności organizacji pozarządowych – 10 osób miesięcznie (w ciągu roku co najmniej 120 osób, w tym osoby powtarzające się)

b. organizowanie spotkań informacyjnych na tematy m.in. wskazane przez organizacje – w ciągu roku 10 spotkań dla każdorazowo min. 5 osób, 

c. informacja telefoniczna – udzielenie co najmniej 20 informacji telefonicznych w ciągu miesiąca (co najmniej 240 informacji w roku)

d. informacja mailowa – udzielenie co najmniej 10 informacji osobom indywidualnym w ciągu miesiąca (120 w roku)

e. informacja poprzez stronę internetową – zamieszczenie co najmniej 5 informacji miesięcznie (60 w roku)

f. opracowanie i wysyłka e-biuletynów/newsletterów zawierających co najmniej 3 informacje raz w miesiącu (12 w roku), przekazanie do co najmniej 50 odbiorców (standard rekomendowany)

g. pomoc w tworzeniu organizacji (prowadzenie warsztatów podczas których grupa inicjatywna wypracowuje podstawy funkcjonowania organizacji, konsultacja statutu, pomoc w rejestracji itp.) – co najmniej 5 godz. doradztwa w miesiącu (60 w roku)

h. doradztwo w zakresie możliwości pozyskania środków finansowych, zarządzania organizacją, tworzenia strategii rozwoju, doradztwo prawne i księgowe – co najmniej 5 godz. doradztwa w miesiącu (60 w roku)

i. organizowanie szkoleń, warsztatów i seminariów – co najmniej 6 szkoleń w roku dla każdorazowo 15 osób (razem 90 osób), tematyka szkoleń wynikająca z zapotrzebowania organizacji, w tym z zakresu pisania ofert na konkursy ogłaszane przez samorządy (badania poprzez ankietyzację, informacje zwrotne itp.)

j. organizowanie wizyt studyjnych – zorganizowanie raz w roku wizyty dla 15 liderów organizacji z powiatu

k. udostępnianie pomieszczeń i sprzętu organizacjom – co najmniej 10 razy w roku  

l. udostępnianie adresu COP do korespondencji dla organizacji – wg potrzeb 

m. pomoc w pozyskaniu partnerów lokalnych i zagranicznych – wg potrzeb

n. stałe monitorowanie potrzeb organizacji i społeczności lokalnych (ankiety, informacje zwrotne, obserwacje własne itp.) i kształtowanie oferty usług zgodnie z zapotrzebowaniem – sporządzanie raz w roku informacji nt. potrzeb

13.2. Gromadzenie i dystrybucja informacji o organizacjach pozarządowych i aktywności obywatelskiej

a. tworzenie i aktualizacja bazy danych o organizacjach pozarządowych w powiecie – dysponowanie podstawową bazą danych o wszystkich organizacjach z powiatu

b. tworzenie i aktualizowanie bazy adresów mailowych organizacji, instytucji i osób zainteresowanych rozwojem lokalnym – dysponowanie kompletną bazą wszystkich organizacji, instytucji i osób zainteresowanych rozwojem lokalnym dysponujących adresem mailowym

c. pozyskiwanie i dystrybucja informacji poprzez bazę adresów e-mailowych na temat organizacji pozarządowych, akcji, programów grantowych, konkursów, aktywności lokalnej, wydarzeniach organizowanych przez organizacje i instytucje w powiecie itp. – przekazanie co najmniej 5 informacji miesięcznie (razem 60 informacji w roku) do co najmniej 50 odbiorców,

d. prowadzenie biblioteczki: gromadzenie i udostępnianie w formie czytelni publikacji dot. działalności COP – zgromadzenie co najmniej 100 egzemplarzy, udostępnienie co najmniej 20 osobom w roku

13.3. Rozwój aktywności obywatelskiej

a. informowanie mieszkańców o możliwości działań obywatelskich 
- przystępowanie do akcji ogólnopolskich, regionalnych itp., 
- pomoc w dystrybucji informacji organizacji lokalnych
- organizowanie spotkań z mieszkańcami zainteresowanymi działalnością społeczną (co najmniej po jednym spotkaniu w każdej gminie w ciągu roku) 

b. podejmowanie akcji zmierzających do zwiększenia frekwencji wyborczej – podejmowanie akcji promocyjnej przed każdymi wyborami z uwzględnieniem wyeliminowania konfliktu interesów, pozyskanie apelu o udział w wyborach z organizacji zewnętrznych lub sporządzenie własnego, dystrybucja poprzez bazę adresów mailowych, wykonanie plakatów i rozwieszenie w punktach informacyjnych powiatu, pozyskanie (lub utworzenie swoich) i dystrybucja ulotek z apelem itp.

13.4. Obsługa reprezentacji sektora pozarządowego 

a. prowadzenie sekretariatu reprezentacji, techniczne organizowanie spotkań, zapraszanie i potwierdzanie obecności na spotkaniach – w miarę potrzeb

b. prowadzenie strony/podstrony internetowej reprezentacji

c. pomoc organizacyjna i logistyczna w organizacji konferencji plenarnych sektora pozarządowego powiatu, dorocznych spotkań organizacji w gminach (w razie potrzeby), forów inicjatyw pozarządowych itp. 

13.5. Animowanie współpracy organizacji z samorządami lokalnymi

a. konsultacja ofert na realizację zadań publicznych – w ramach doradztwa

b. przekazywanie władzom samorządowym oraz urzędnikom odpowiedzialnym za współpracę zidentyfikowanych potrzeb organizacji oraz informacji o ważniejszych wydarzeniach organizowanych przez organizacje
c. udostępnianie aktualizowanej bazy danych o organizacjach pozarządowych w gminach i powiecie (z wykluczeniem wykorzystania bazy do działań komercyjnych)
d. współorganizacja dorocznej konferencji plenarnej

13.6. Rozwój ekonomii społecznej

a. gromadzenie, udostępnianie i dystrybucja informacji z zakresu tworzenia i prowadzenia przedsiębiorstw społecznych – w zakresie działań informacyjnych

b. pośrednictwo (lub doradztwo) w zakresie doradztwa dot. tworzenia i prowadzenia spółdzielni socjalnych, działalności statutowej odpłatnej i gospodarczej organizacji pozarządowych – we współpracy z ośrodkami wspierania ekonomii społecznej 
c. stały kontakt z ośrodkami wspierania ekonomii społecznej w województwie – pozyskiwanie materiałów, wykorzystywanie możliwości organizacji szkoleń dla organizacji i osób z powiatu itp.   

13.7. Promowanie i obsługa partnerstw

a. gromadzenie i udostępnianie informacji z zakresu tworzenia i pracy partnerstw projektowych i rozwojowych – w zakresie działań informacyjnych

b. prowadzenie doradztwa w w/w zakresie 

c. prowadzenie sekretariatu Powiatowego partnerstwa na rzecz rozwoju społecznego: organizowanie spotkań, przesyłanie korespondencji i informacji, prowadzenie strony/podstrony internetowej partnerstwa, realizacja innych zadań zleconych przez partnerstwo 

13.8. Ułatwianie dostępu do usług świadczonych przez inne organizacje i instytucje: Regionalne Ośrodki EFS, wyspecjalizowane organizacje wsparcia itp.

a. gromadzenie i udostępnianie informacji z zakresu usług świadczonych przez zewnętrzne organizacje i instytucje wsparcia – w zakresie działań informacyjnych

13.9. Integracja organizacji pozarządowych w powiecie

a. stworzenie i prowadzenie strony internetowej organizacji pozarządowych powiatu
- zawartość strony: baza adresowa wraz ze stronami internetowymi organizacji, aktualności, kalendarz imprez, prawo lokalne dotyczące organizacji pozarządowych, dobre praktyki z powiatu, zbiór raportów rocznych organizacji z danego roku, przydatne linki, na stronie powinno być logo www.ngo.pl, www.wim.ngo.pl, www.ropwwwm.org.pl,
- strona aktualizowana co najmniej raz w tygodniu, co roku poddawana ocenie organizacji pozarządowych i innych odbiorców poprzez ankietyzację,  

b. pomoc w organizacji spotkań integracyjnych, kiermaszy, seminariów – zgodnie z zapotrzebowaniem, w miarę możliwości kadrowych

c. prowadzenie kalendarza imprez organizowanych przez organizacje w powiecie – na stronie internetowej

d. przygotowanie dorocznej konferencji organizacji pozarządowych

e. pomoc w tworzeniu reprezentacji gminnych i branżowych oraz partnerstw środowiskowych – doradztwo, udział w spotkaniach, moderowanie spotkań warsztatowych 

13.10. Rozwój wolontariatu

a. gromadzenie i udostępnianie informacji z zakresu istniejących w powiecie centrów i klubów wolontariatu – w zakresie działań informacyjnych

b. udzielanie podstawowych informacji o zatrudnianiu i utrzymywaniu wolontariusza przez organizacje pozarządowe i instytucje publiczne – w zakresie działań informacyjnych

c. udzielanie podstawowych informacji o wolontariacie młodzieżowym, seniorów, wolontariacie pracowniczym – w zakresie działań informacyjnych

d. organizowanie/współorganizowanie uroczystości z okazji Dnia Wolontariusza

e. współpraca z istniejącym centrum wolontariatu  

f. prowadzenie/inkubowanie centrum wolontariatu (w razie potrzeby)

13.11. Animowanie aktywności społeczności lokalnych

a. udział pracowników COP w wydarzeniach organizowanych przez społeczności lokalne (festyny, dożynki itp.) – w razie potrzeby

b. inspirowanie do udziału w regionalnych i krajowych akcjach aktywizujących społeczności lokalne

c. organizowanie spotkań informacyjnych/aktywizacyjnych z mieszkańcami – w zakresie działań informacyjnych  

13.12. Rozwój współpracy organizacji z biznesem

a. gromadzenie ogólnodostępnej informacji nt. firm wspierających działania społeczne w powiecie – finansowo, materialnie, usługowo 
b. współpraca z organizacjami skupiającymi biznes poprzez m.in. udzielanie informacji przedsiębiorcom o potrzebach społecznych oraz organizacjach i akcjach charytatywnych w powiecie
c. pomoc organizacjom w formułowaniu oferty dla biznesu – w ramach doradztwa

d. inspirowanie (lub współorganizacja/organizacja) powiatowego konkursu na darczyńcę roku – przeprowadzenie konkursu raz do roku
13.13. Promocja innowacyjnych rozwiązań społecznych 

a. gromadzenie i udostępnianie publikacji z zakresu wdrażania nowych rozwiązań społecznych

b. pozyskiwanie i dystrybucja drogą mailową informacji na temat nowych rozwiązań społecznych

c. organizowanie spotkań informacyjnych prezentujących nowe rozwiązania społeczne

13.14. Edukacja obywatelska 

a. gromadzenie i udostępnianie publikacji z zakresu edukacji obywatelskiej

b. rekomendowane – przygotowanie/pozyskanie programu z zakresu edukacji obywatelskiej w szkole, prowadzenie zajęć w gimnazjach i szkołach średnich

c. realizowanie własnych i włączanie się w ogólnopolskie akcje/kampanie promocyjne w zakresie edukacji obywatelskiej – co najmniej jedna akcja w roku  

13.15. Promowanie dobrych praktyk z zakresu aktywności obywatelskiej, działalności organizacji pozarządowych, ekonomii społecznej, społecznej odpowiedzialności biznesu itp.

a. gromadzenie (strona internetowa) i dystrybucja przykładów dobrych praktyk (baza adresów mailowych)  

b. realizowanie własnych i włączanie się w ogólnopolskie akcje promocyjne dobre praktyki – co najmniej jedna akcja w roku

c. współpraca z mediami lokalnymi – stała wysyłka informacji o działaniach organizacji pozarządowych oraz inicjatywach obywatelskich w powiecie, utrzymywanie kontaktu osobistego 

d. pomoc w nawiązywaniu kontaktów między organizacjami – poprzez wskazanie potencjalnie zainteresowanej organizacji/instytucji, wysyłkę informacji o poszukiwaniu partnera przez bazę adresów mailowych, zamieszczanie informacji na stronie internetowej

e. inspirowanie do zgłaszania inicjatyw organizacji, samorządów do konkursu Godni Naśladowania i innych konkursów lokalnych, regionalnych i krajowych 

f. standard rekomendowany – zainspirowanie/współorganizowanie/organizowanie dorocznego konkursu na najaktywniejszego mieszkańca/obywatela, organizację, instytucję powiatu w zakresie działalności społecznej/obywatelskiej (np. konkurs na najlepszą inicjatywę organizacji pozarządowej powiatu)

13.16. Współpraca z samorządami terytorialnymi powiatu: 

a. stały kontakt z urzędnikami odpowiedzialnymi za współpracę z organizacjami pozarządowymi z samorządów powiatu 

b. organizowanie szkoleń z zakresu przygotowania ofert, zarządzania i rozliczania projektów – w ramach szkoleń

c. bieżące konsultowanie ofert składanych przez organizacje w odpowiedzi na konkursy ogłaszane przez samorządy lokalne – w ramach doradztwa

d. udział w spotkaniach konsultacyjnych dotyczących rocznych programów współpracy, budżetu i innych programów planistycznych samorządu – we wszystkich gminach i powiecie

e. inspirowanie samorządów do promowania organizacji pozarządowych – strony internetowe, foldery, wizyty studyjne itp.

f. współorganizacja spotkań organizacji pozarządowych z gmin i powiatu 

13.17. Współpraca z Regionalnym Ośrodkiem Wspierania Organizacji Pozarządowych

a. stały kontakt z osobą obsługującą sieć Centrów Organizacji Pozarządowych

b. dystrybucja materiałów otrzymanych z ROWOP

c. udział w spotkaniach, szkoleniach i seminariach organizowanych przez ROWOP

d. zgłaszanie potrzeb organizacji pozarządowych odnośnie doradztwa i szkoleń specjalistycznych

e. pomoc w przygotowaniu szkoleń i spotkań realizowanych przez ROWOP na terenie powiatu

14. Finansowanie

14.1 Zadanie jest finansowane ze środków samorządów lokalnych powiatu na zasadzie powierzenia zadania na okres 2-letni. Koszt realizacji zadania zależny jest od zakresu usług świadczonych przez Centrum. Kosztorys stanowi załącznik do standardu. 

Istnieje możliwość finansowania części działań COP ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego (POKL) oraz innych programów grantowych. W związku z tym, że finansowanie takie jest nieprzewidywalne, równolegle należy przygotowywać finansowanie przez samorządy. 
Samorząd finansuje koszty stałe zadania: etaty, koszty administracyjne itp.; pozostałe koszty mogą być finansowane z programów grantowych. Samorząd może przekazać nieodpłatnie lokal dla COP. 
14.2 W celu dokonania montażu finansowego (tj. pozyskania środków finansowych ze wszystkich samorządów terytorialnych powiatu) na finansowanie COP, w każdej gminie zostanie podjęta uchwała w zakresie współdziałania ze starostwem powiatowym w realizacji zadań z zakresu współpracy z organizacjami pozarządowymi. Na ten cel zabezpieczona zostanie odpowiednia kwota w budżecie gminy. [należy określić wysokość kwoty – w zależności od liczby mieszkańców?, wysokość budżetu gminy?]
Samorząd powiatowy w rocznym programie współpracy z organizacjami pozarządowymi umieszcza zadanie pod nazwą „Prowadzenie powiatowego ośrodka wspierania organizacji pozarządowych i rozwoju aktywności społecznej”. Samorząd powiatowy podpisuje z każdą gminą porozumienie o współfinansowaniu COP, na podstawie którego gminy przekazują swoje środki finansowe. 
15. Zlecanie realizacji zadania, zarządzanie

15.1 Procedura konkursowa 

Konkurs ofert na realizację zadania ogłasza starostwo powiatowe. W wytycznych konkursu powinien być zawarty zapis, że organizacja składająca ofertę musi dysponować rekomendacją Rady Organizacji Pozarządowych powiatu lub Powiatowego partnerstwa na rzecz rozwoju organizacji pozarządowych (rozwoju społecznego) na realizację zadania. 

Rekomendowane jest, aby w wytycznych konkursu zawarty był zapis, że organizacja, która składa ofertę jest członkiem Sieci Wspierania Rozwoju Lokalnego Województwa Warmińsko-Mazurskiego HEROLD.  
Konkurs powinien być ogłoszony z takim wyprzedzeniem, aby umowa na realizację zadania była podpisana z dniem 1 stycznia każdego roku (chyba że będzie to umowa wieloletnia).  
Komisja oceniająca projekt powinna przy jego ocenie posługiwać się standardem Centrum Organizacji Pozarządowych (opracowanym na potrzeby danego powiatu). Środki finansowe przeznaczone na realizację zadania powinny być zgodne ze standardem COP. W razie gdy na konkurs przeznaczana jest inna kwota, należy w ogłoszeniu konkursowym precyzyjnie określić pomniejszony lub powiększony zakres zadań. 

Za realizację zadania odpowiedzialny jest zarząd organizacji (lub zarząd organizacji wnioskującej w przypadku partnerstwa), która wygra konkurs. Zarząd podpisuje umowę ze starostwem na realizację zadania, załącznikiem do której jest standard funkcjonowania Centrum Organizacji Pozarządowych opracowany przez Powiatowe Partnerstwo. 
15.2 Monitoring

15.2.1. Monitoring wewnętrzny 

Monitoring prowadzony będzie w sposób stały przez koordynatora Centrum. Polegał będzie na systematycznym badaniu wskaźników realizacji zadań, harmonogramu i wydatkowania środków finansowych. Badane będą dokumenty potwierdzające realizację zadań, dokumenty finansowe. Raz w miesiącu odbywać się będzie spotkanie zespołu Centrum, podczas którego omawiane będą sprawy dotyczące realizacji zadania. Na spotkania te powinni być zapraszani urzędnicy odpowiedzialni za współpracę z organizacjami pozarządowymi ze wszystkich samorządów powiatu. Z każdego spotkania sporządzana będzie notatka informująca o najważniejszych ustaleniach podjętych podczas spotkania.

Do celów monitoringu oraz sprawozdania sporządzane będą:

1. Rejestr udzielonych informacji, porad, wysyłek informacji pocztą elektroniczną. 

2. Rejestr szkoleń, spotkań, konferencji itd. zorganizowanych przez COP lub w pomieszczeniach COP wraz z listą obecności.

3. Rejestr osób korzystających ze sprzętu będącego na wyposażeniu COP.

4. Miesięczne karty pracy pracowników COP.

15.2.2. Monitoring zewnętrzny

Monitoringu zewnętrznego dokonywać będzie osoba wskazana przez Starostwo Powiatowe dokonując w/w czynności. Osoba ta będzie brać udział w comiesięcznych spotkaniach zespołu. 

15.3 Ewaluacja

a. Bieżącej ewaluacji dokonywał będzie koordynator COP. Ewaluacja dotyczyć będzie zapotrzebowania na usługi świadczone przez COP, ich adekwatności i jakości. 

Do celów ewaluacji sporządzane będą:

1. Ankiety ewaluacyjne z każdego szkolenia, spotkania informacyjnego, konferencji itp.

2. Ankiety zadowolenia odbiorców ze świadczonych usług. 

b. Raz w roku (w grudniu) organizowane jest otwarte spotkanie ewaluacyjne w formie wywiadu grupowego. W spotkaniu udział biorą: urzędnicy odpowiedzialni za współpracę z organizacjami pozarządowymi ze wszystkich samorządów powiatu, członkowie Rady Organizacji Pozarządowych powiatu, przedstawiciele odbiorców, inne osoby, ważne ze względu na realizację zadań COP. Ewaluacja dotyczyć będzie zapotrzebowania na usługi świadczone przez COP, ich adekwatności i jakości. Spotkanie przeprowadza członek zespołu COP lub inna kompetentna osoba. Sprawozdanie ze spotkania przedstawiane jest na stronie internetowej COP.

c. Raz na dwa lata dokonywana jest ewaluacja przez zewnętrznego ewaluatora zgodnie z wypracowanym przez ww. gremium planem ewaluacji. 

15.4 Kontrola zadania
Kontrolę prowadzą odpowiednie służby starostwa powiatowego zgodnie z wewnętrznymi procedurami.

15.5 Sprawozdania

Organizacja prowadząca COP sporządza i publikuje na stronie internetowej sprawozdanie merytoryczne i finansowe z realizacji zadania. Sprawozdanie powinno zawierać czytelne wskaźniki realizacji usług oraz opis zmian społecznych spowodowanych bezpośrednio lub pośrednio poprzez działania Centrum.

15.6 Skargi

W przypadku skarg na usługi świadczone przez COP, pierwszą instancją odwoławczą jest koordynator COP. Jeżeli spór nie zostanie załagodzony, sprawa zostanie skierowana do zarządu organizacji prowadzącej Centrum. W szczególnie trudnych przypadkach, zarząd organizacji prowadzącej COP, kieruje sprawę do starostwa, do osoby odpowiedzialnej za realizację zadania.

16. Wizualizacja i promocja

Centrum posiada swoje logo. Przy wejściu do budynku w którym znajduje się COP zawieszona jest tablica informacyjna. W razie potrzeby zamieszczone są informacje (strzałki) kierujące do pomieszczeń COP.
Logo wykorzystywane jest na stronie internetowej, wzorze pisma, ulotkach, plakatach itp.

COP promuje się poprzez stronę internetową, banery, roll-up, ulotki zawierające zakres usług, wypowiedzi ustne, informacje przekazywane do prasy. 

Zredagował: A. Jachimowicz, ESWIP
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