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Standard dziatania Sokdélskiego Centrum Organizacji
Pozarzdowych

Preambuta

W Gminie Sokotka zarejestrowanych jest ponad 70npotbw pozarzdowych
(fundacje, stowarzyszenia, kluby sportowe, gzki wyznaniowe i parafie, ochotnicze stea
pozarne i kota gospodywiejskich — dane za Moja Polis 18.09.2014) w tyktywnie dziata
ponad 30 organizacji pozadowych z czego 5 posiada status organizacjrytho
publicznego (stan na koniec roku 2013), 16 to kludportowe; 8 parafii Kariota
rzymskokatolickiego, parafia Koiota prawostawnego, Muzutmski Zwigzek Religijny, 7
terenowych jednostek Ochotniczej SyraPazarne]. Skupig one najbardziej aktywnych
obywateli, dziatajcych na rzecz szeroko ptggo rozwoju lokalnego, rozedywania
lokalnych probleméw spotecznych, organizacji czasoinego dzieci, mtodzigy i 0so6b
starszych.

Samorad miasta i gminy Sokétka we wspolpracy z orgarjeac pozarzdowymi
wypracowat i wdraa Program wspotpracy na lata 2011 — 2014 Gminyo6t&ak z
organizacjami pozaggowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ustawydnia 24
kwietnia 2003 r. o dziataldoi pazytku publicznego i o wolontariacie. (Aakznik do Uchwaty
nr LV/449/10 Rady Miejskiej w Sokolce =z dnia 5 dipada 2010)
Jednym z elementow tego programu jest ugbmsanie organizacjom pozadowym
posiadanych zasobdow ludzkich i rzeczowych, wspieraszkolé dla organizaciji,
udostpnianie pomieszcze srodkow transportu i innyckrodkéw technicznych niezdnych
organizacjom do realizacji zatl@ublicznych, promowanie wspélnych dziatavzmacnianie
potencjatu organizacji pozaxdowych (pkt. 4 i 5 programu). Program wspoétpracyvpala
takze na wspieranie i utrzymywanie punktéw konsultaggini csrodkéw wsparcia.

Od 2012 roku dziata w Sokotce Punkt Konsultacyjmgadhizacji Pozagdowych w
Sokoétce. Punkt miei sie w budynku wyremontowanym i wypasaym przez Urad Gminy
— Plac Kdciuszki 26. Zarzdzaniem budynkiem zajmuje¢ssamorzad gminy, natomiast
dziatalng¢ merytoryczna Punktu Konsultacyjnego zostata zlacen otwartym konkursie
ofert organizacji pozagzlowej. Roczna dotacja Gminy na prowadzenie punktoosi 2000
zt!

| DIAGNOIZA POTRZEB

W trakcie spotka roboczych z organizacjami pozadbpwymi, na podstawie wywiadow
zogniskowanych z przedstawicielami samdiz lokalnego oraz z organizacjami

LW celu okrélenia standardu COP w ramach analizydievykorzystano dane ze sprawosdunktu
Konsultacyjnego za lata 2012 i 2013
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pozaragdowymi oraz bada ankietowych zdiagnozowano potrzelrozszerzenia form
dziatania punktu konsultacyjnego. Zdecydowanaéak konieczngci przeksztatcenia Punktu
Konsultacyjnego w Sokoélskie Centrum Organizacjidadowych(SCOB.

Do gtownych potrzeb i problemow, z ktorymi borykagic sokolskie organizacje
pozaradowe naley zaliczy¢:

- potrzeleg zapewnienia wsparcia merytorycznego — specjalisiggo: porady prawne i
finansowo — ksigowe

- potrzelg wsparcia w aplikowaniu i rozliczaniu projektéw viimansowanych zérodkow
publicznych

- potrzelg animowania powstawania nowych organizacji pog@oavych

- potrzely zapewnienia miejsca spotk@rganizacji oraz mgdiwosci korzystania ze spgiu
komputerowego i biurowego.

- potrzeby edukacyjne zgwaane ze zmianami w prawie oraz funkcjonowaniem rongeji
pozaradowych

- konieczné¢ dziatar zwigkszapcych integragj organizacji na szczeblu lokalnym

- konieczné¢ koordynacji przeptywu informacji portdzy organizacjami oraz poguizy
samoradem i organizacjami.

Samorad, poprzez zlecenie realizacji SCOP i finansowaigo zadania, chce pomoc
organizacjom pozaggdowym z terenu gminy w rozedaywaniu tych trudneci.

Sokolskie organizacje pozadowe przymierzaj sic takze do powotania Rady Dziatalém 2
Pazytku Publicznego.

Funkcje, jakie powinno spetnia ¢ Centrum Organizacji Pozarz gdowych w Sokétce 2
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2 Badanie ankietowe zostato przeprowadzone w drii8eP0 wrzénia 2014 wrdd przedstawicieli organizaciji
pozaradowych z terenu miasta i gminy Sokétka na probig24dstawicieli organizacji pozadgowych w tym
17 kobiet i 7 mzczyzn.
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Wykres nr 1. Na podstawie badatasnych.

Ustugi COP w oczach sokolskich organizaciji:

mozliwosc¢ skorzystania ze sprzetu

mozliwosc skorzystania z biblioteczki organizacji
mozliwosc skorzystania z sali spotkan

mozliwosc skorzystania z sali szkoleniowe;j
mozliwoé¢ udziatu i wspotorganizaacji Swieta ngo

promocja dziatan organizacji na stronie COP

mozliwosc przekazania informacji drogg
elektroniczng innym organizacjom

doradztwo specjalistyczne - ksiegowe
doradztwo specjalistyczne - prawne
doradztwo podstawowe dla organizacji
szkolenia - praca z wolontariuszami

szkolenia formalno - prawne

szkolenia nt. zarzadzania projektem

szkolenia nt. pozyskiwania srodkow

Wykres nr 2. Na podstawie badatasnych
I PODSTAWA PRAWNA

1. Ustawa o samogdzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r (Dz. U. 01.182117 pén. zm.)
2. Ustawa o dziatalrsai pazytku publicznego i wolontariacie (Dz. U Nr 96 z @@&ja 2003 r.)
3. Uchwata nr LV/449/10 Rady Miejskiej w Sokétcednia 5 listopada 2010 w sprawie
Programu Wspltpracy z Organizacjami Pozdoxvymi na lata 2011 - 2014.
4. Strategia Rozwoju Miasta i Gminy Sokotka do 2edku.

5. Strategia Integracji i Rozwdywania Probleméw Spotecznych Gminy Sokétka na2athl

- 2016
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[ NAZWA ZADANIA
Sokolskie Centrum Organizacji Pozaatpwych (w skrocie - SCOP)

IVMISJA | CEL ZADANIA

Misja Sokdlskiego Centrum Organizacji Pozargdowych jest wspieranie i
aktywizowanie organizacji pozaradowych dziatajgcych na rzecz
mieszkancow gminy.

Celem SCOP jest wspieranie organizacji pozagdowych poprzez:

1. stwarzanie warunkéw do aktywnej dziatalndci organizacji pozarzadowych:

Ustugi podstawowe

- udostpnianie pomieszcaa sprztu na dziatalné organizacji (sala szkoleniowa, sala do
spotka, komputery, kserokopiarka, drukarka, fax)

- udzielanie instruktas i pomoc w obstudze st

- promocja dziala organizacji

- tworzenie i aktualizacja bazy danych o organaeltjpozargdowych

Ustugi rekomendowane

- prowadzenie biblioteczki organizacji pozgdawych
- pomoc w nawjzywaniu kontaktow

- udostpnianie adresu do korespondencji

2. podnoszenie profesjonalizmu organizacji pozagdowych i ich cztonkow,
pracownikow, wolontariuszy poprzez dziatania edukagjne i poradnictwo:

Ustugi podstawowe

- szkolenia i seminaria nt. zydany z dziatalnécig organizacji pozaggdowych
- szkolenia i warsztaty dla lideréw i wolontariuszy

- spotkania informacyjne nt. dgpnychzrédet finansowych

- doradztwo - w tym prawne i kgjowe

3. podnoszenie skuteczr§ai organizacji pozarzadowych w zdobywaniu funduszy:

Ustugi podstawowe

- doradztwo nt. pozyskiwanigodkow zezrodet publicznych i prywatnych

- szkolenia i seminaria specjalistyczne

- pomoc w przygotowywaniu projektéw

- gromadzenie informacji i informowanie o atigvosciach pozyskiwania funduszy
- pomoc w znalezieniu partneréw
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Ustugi rekomendowane

- doradztwo w zakresie prowadzenia dziatétmgospodarczej przez organizacje
pozaradowe

4. integracje sektora pozaradowego:

Ustugi podstawowe

- stworzenie i prowadzenie strony internetowej SCOP

- prowadzenie sekretariatu SCOP w tym dystrybudjarmacji do organizacji
pozaradowych

- wspétorganizacja spotkantegracyjnych

Ustugi rekomendowane ,
- przygotowanie doroczneg@8wicta organizacji pozagzowych”
- prowadzenie kalendarza imprez

5. promocje sektora pozarzadowego i jego dziatalnéci:

Ustugi podstawowe

- dziatania inkubujce i edukacja spoteczém lokalnej na temat Il sektora w tym
prowadzenie poradnictwa dla oséb zainteresowangiieniem organizacji pozagdowej
lub dziatalndcia w istniegcej organizacji

Ustugi rekomendowane
- wspoOtprae z mediami
- pomoc w nawgzywaniu kontaktow ngidzy organizacjami

6. budowanie wspotpracy i komunikacji medzy sektorami: administracja samorzdowa,
biznesem i sektorem pozargdowym oraz organizacjami pozaradowymi z kraju i
regionu

Ustugi podstawowe

- konsultacja ofert lokalnych organizacji na readig zada publicznych

- przekazywanie informacji

- przekazywanie aktualizowanej bazy danych o omgajach pozatgglowych

Ustugi rekomendowane
- udziat pracownikéw i wolontariuszy SCOP w szkdde, seminariach i konferencjach

V ZAKRES ZADANIA

1. Zakres podmiotowy
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Odbiorcami ustugi &da:

- organizacje pozagdowe z terenu Gminy Sokotka (dopuszczansozliwo$é korzystania z
SCOP przez organizacje spoza terenu gminy),

- osoby zainteresowane dziatadom Il sektora,

- 0soby wspotpracage z organizacjami pozadowymi.

2. Zakres rzeczowy

SCOP powierzone zadanie realizowa¢ddie poprzez:

- udostpnianie pomieszcaa sprztu;

- dziatania edukacyjne i poradnictwo

- prowadzenie sekretariatu SCOP oraz strony intewej SCOP

3. Zakres przestrzenny

Gmina Sokotka
4. Szczegotowy standard ustugi SCOP
a) Lokalizacja

Sokolskie Centrum Organizacji Pozaipwych powinno b§ zlokalizowane w centrum
miasta tak, aby byt do niego tatwy dojagddkami komunikacji publicznej z miejscowm
potozonych na terenie gminy oraz w miejscu dogodnym dmaieszkacow.

b) Dostgpnosé dla oséb niepetnosprawnych

Budynek, w ktérym planowane jest umiejscowienie $CQv chwili obecnej, nie jest
dostpny dla osob niepetnosprawnych, jedimalsamo SCOP powinno przystoséweese
ustug dla oséb niepetnosprawnych gwiadczenie poradnictwa poza siedgtBCOP; strona
SCOP dostosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

c) Godziny pracy

Godziny otwarcia SCOP:

- 3 godziny w dni robocze w tygodniu (1 lub dwa)daidyzur pracownika SCOP,

- Sekretariat SCOP — min. 3 godziny w tygodniu

- sala szkoleniowa i sala do spatkdostpna po uprzednim umowieniwest pracownikiem
SCOP

d) Zaplecze lokalowe i techniczne:

- 1 sala szkoleniowa dostosowana do szkel¢grupa do 15 uczestnikow)

- 1 sala do spotkai ustug poradniczych do 12 oséb

- zaplecze socjalne - kuchnia lub aneks kuchennyezajgcego zlew, szatkz naczyniami
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dla min 20 os0b; czajnik elektryczny

- WC

- szatni lub wydzielonego miejsca w holu, w ktoriaaa znajdowaty si wieszaki na odzie
- biblioteki umiejscowionej w sali szkoleniowej, ktorej znajdug sie komputery z dogpem
do Internetu (przynajmniej 2 zestawy komputerowe).

Wszystkie pomieszczenia mudzy¢ w dobrym stanie technicznym; czystéweetlone
zgodnie z zasadami bhp oraz odpowiednio wypmsa - tzn.:

- sala szkoleniowa musi byyposaona w sposob, ktéry umtiwi przebywanie min. 15
0s6b; wyposzona w stoty, krzesta, projektor multimedialny, dipart.

e) Kadra SCOP

1. Pracownik SCOP (koordynator —specjalista dsrimmacji) zatrudniony na umaw
cywilno — prawia w wymiarze 12 godz. miegiznie.

a) zakres obowzkow:

- organizowanie pracy SCOP

- organizacja spotka seminariow i szkole

- hnawizywanie kontaktow z organizacjami

- udostpnianie pomieszcze

- wypazyczanie i odbieranie spyt

- udzielanie instruktau obstugi spretu

- aktualizowanie bazy danych organizacji

- aktualizacja strony internetowej SCOP

- prowadzenie sekretariatu - przesytanie informacji

- uczestniczenie w szkoleniach zevanych, seminariach, konferencjach, spotkaniach
- kojarzenie partnerow

- gromadzenie informacji i dystrybucja materiatdviormacyjnych (broszury, ulotki,
publikacje itp.)

- prowadzenie biblioteczki (zakup i wypgzanie ksizek)

- umawianie poradnictwawiadczonego przez ekspertow: prawne i finansowsiegkwe
- udostpnianie anty-ram na potrzeby promocji dzfa¢aganizacji

Pracownik SCOP (koordynator — specjalista ds. méagji) powinien posiadawyksztatcenie
wyzsze (rekomendowane) lgkednie , minimum 3 letnie dwiadczenie w pracy/dziatalgo
W organizacji pozatglowej.

Ponadto powinien lyzorganizowany, systematyczny, posiadachy osobow&ziowe, ktore
pozwalaj na szybkie nawizywanie kontaktow z ludni, potrafi przekazywaé posiadan
wiedz, zackcat organizacje do systematycznej pracy; bgola otwart.

Pracownik SCOP w swojej pracy powinien ¢bywspierany przez wolontariuszy.

2.Doradca zewgirzny — osoba z min dwuletnim él@iadczeniem w prowadzeniu dziata
wspierajcych organizacje pozag@owe — 6 godzin miegtznie.
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- $Swiadczenie ustug informacyjnych i doradczych w pgad®wym zakresie (pomoc w
tworzeniu organizacji pozagdowych: informacje ogodlne, przyktady statutéw, folerze
KRS niezledne do rejestracji itp.; podstawowa wiedza na temawretrznych i
zewretrznychzrodet finansowych; wiedza ogolna o trzecim seléppodstawowa wiedza o
aspektach prawno-formalnych dziatania organizacpp. ( ustawa o fundacjach,
stowarzyszeniach), wiedza o zrodtach finansowania dla organizaciji)
- konsultacje projektow zgtaszanych przez organeza

3. Doradca zewtrzny - osoba o0 wyksztatceniu prawniczym, spedgdza s¢
w organizacjach pozagdowych - 12 godzin doradztwa w roku.
4, Doradca zewrzny - osoba o wyksztalceniu kgowym, specjalizujca sé

w rachunkowséci organizacji pozagdowych, rozliczaniu projektow — 12 godzin doradztwa
w roku

5. Trenerzy - do przeprowadzenia wagti roku szkolé i spotka informacyjnych:
minimum 4 szkolenia po 6 godzin (24 godz.) w roku

Trenerzy powinni b§ specjalistami w danej dziedzinie, powinni tidodwiadczenie w
prowadzeniu szkofe dla organizacji pozaggdowych; posiadanie certyfikatow ¢dizie
dodatkowym atutem.

Tematyka szkole i spotka informacyjnych lbdzie okrdlana na podstawie analizy potrzeb
organizacji pozagdowych realizowanej minimum raz w roku.

Sprztanie — w gestii organizacji prowagtej Sokodlskie Centrum Organizacji Pozagiawych

VI PROCEDURY STOSOWANE PRZY REALIZACJI UStUG

A. Udostepnianie pomieszczé i sprzetu Sokolskiego Centrum Organizacji
Pozarzdowych

1. Z pomieszcze SCOP mog korzyst& do realizacji swoich celow statutowych: organizacj
pozaradowe, kluby sportowe, grupy inicjatywne, grupy orehalne.

2. Uzyczanie pomieszche na spotkania organizacji i grup nieformalnych:
a. pomieszczenia SCOP udgstiane g nieodptatnie organizacjom do realizacji ich celéw
statutowych. Ponadto istnieje alisvos¢ uzyczania pomieszcaegrupom nieformalnym na
przedsg¢wziccia o charakterze kulturalnym i edukacyjnym orazigzzanym z rozwojem
lokalnym;

b. czas udosgpniania pomieszc2eSCOP na spotkania dla organizacji: od poniedziaé&u
piatku w godzinach. 8.00-20.00, w soboty w godz. 14.8M0. W uzasadnionych sytuacjach
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mozliwe jest korzystanie z pomieszéz@o godz. 20.00 po uzgodnieniu z Pracownikiem
SCOP;

C. organizacje ubieg@je s¢ 0 przydziat sali zgtaszajpotrzele pracownikowi SCOP z
tygodniowym wyprzedzeniem os@bie, telefonicznie lub mailowo.

d. jesli udostpnienie pomieszczenie jest maliwe w terminie zgtoszonym przez organizacj
pracownik SCOP proponuje i uzgadnia z organizagpny, dogodny termin;

e. w przypadku odwotania wcgee] ustalonego spotkania z@tkownik kazdorazowo
powiadomi pracownika SCOP o tym fakcie, z aeie jak najwikszym wyprzedzeniem;

f. organizacje & zobowhzane do przestrzegania ustalonych godzin spotkaaz
pozostawienia poszlku w lokalu ,Centrum” po spotkaniach (umycie nagzgoustawiane
stoty i krzesta, zamieciona sala spditka itp.);

g. organizacje majmazliwos¢ korzystania z kuchni w celu zrobienia kawy i heybip.,
produkty zywnosciowe, kaw, herba¢ organizacja dostarcza we wilasnym zakresie;
h. harmonogram spotka imprez jest wywieszony w SCOP;

i. Organizacje i osoby korzystae z pomieszczeSCOP s zobowhzane do przestrzegania
wewretrznych przepisow posglkowych i do podpordkowania s zarzdzeniom obstugi.
J. W pomieszczeniach COP ob@auje zakaz palenia tytoniu i spavania alkoholu.
k. Uzytkownik zobowgzany jest przekazapomieszczenia w stanie nie pogorszonym i
ponosi odpowiedzialé za szkody powstale w okresie ich zytkowania.

3. Obstug SCOP zapewnigj Pracownik SCOP oraz upowaeni wolontariusze.
4. Pracownicy oddelegowani do obstugi pomiesac&COP ponosg odpowiedzialnéé

materialra za lokal [ znajdujce st w nim wyposaenie.
5. Organizacje maj mozliwo$¢ wypozyczania sprgu szkoleniowego na potrzeby
realizowanych przez siebie dziata statutowych.

6. W przypadku wypoyczenia urzgdzen przez organizacje, upowsiony przedstawiciel
organizacji podpisuje ,Umogv wypozyczenia", w ktorej wypgyczapcy zobowjzuje sé
m.in. do zwrotu sprtu w okr&lonym terminie i w nie pogorszonym stanie. Przed
wypozyczeniem sprgu pracownicy SCOP instrupj w zakresie obstugi  spgia.

7. W celu korzystania z adresu korespondencyjnégOFSorganizacje podpisugmowg, w
ktorej SCOP zobowruje sé do odbierania korespondenciji i starannego jejghragrywania

w biurze SCOP, a organizacje zobgaijg sie do samodzielnego odbioru korespondencji.

8. Praca biblioteki: wypgyczanie ksizek lub innych pozycji odbywa sie bedzie za

pisemnym potwierdzeniem wypgczenia. Biblioteczka dogbna w godzinach dyréw
pracownika SCOP.

B. Swiadczenie ustug informacyjnych, doradczych i szkehniowych w Sokdlskim
Centrum Organizacji Pozarzadowych

1. Z ustug informacyjnych, doradczych i szkoleniawySCOP maog korzystd - w celu
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realizacji swoich celow statutowych: organizacjezgr@mdowe, grupy inicjatywne, grupy
nieformalne oraz osoby fizyczne zainteresowane falni@cia sektora pozagrdowego
(studenci, pracownicy naukowi, potencjalni wolonisze itp.). Z ww ustug nie mag
korzyst& osoby, ktorych celem jest przetwarzanie pozysknyeformacji na cele
komercyjne.

2. Ustugi prowadz pracownicy SCOP. W uzasadnionych przypadkach podste ustugi
informacyjne i poradnicze me swiadczy rowniez daswiadczony wolontariusz.

3. Ustugi informacyjne prowadzoney sv sposob staty. Ustugi poradnicze i poradnictwo
specjalistyczne wymagapprzedniego umoéwieniagsna okrélony dzier i godzir.

4. Doradca w miagr mozliwosci kseruje potrzebne dla korzysteg¢go materiaty (nie wcej
niz 3-5 stron formatu A4),dulz przekazuje materiaty informacyjne.

5. W razie potrzeby doradca lub koordynator udziektrukcji w zakresie podstawowe]
obstugi Internetu oraz pomaga korzystgm z Internetu w wyszukaniu potrzebnej
informaciji.

10

6. W celu wysyiki biegcych informacji poczt elektroniczig, pracownicy SCOP twogz
rozszerzaj i aktualizup baz adreséw mailowych zainteresowanych organizacjisdbo
Przesytka informacijigt drogy nastpuje kadorazowo po otrzymaniu przez SCOP informacji,
ktorymi mog by¢ zainteresowane sokolskie organizacje.

7. Szkolenia oraz spotkania informacyjne odbéwsia beda w siedzibie SCOP.

VII ZASADY MONITORINGU | EWALUACJI REALIZOWANEJ USt UG

Monitoring prawidtowdci realizacji zadania odbywaksedzie przez:

1. Prowadzenie rejestru udzielonych informacji,gabmwysytek informacji pocat
elektroniczna.

2. Prowadzenie rejestru szkn)espotka, konferenciji itd. zorganizowanych przez SCOP lub
w pomieszczeniach SCOP,

3. Prowadzenie rejestru 0sob korzygtach ze sprau bedacego na wyposaniu SCOP.

4. Ankietowanie uczestnikow szkaléinnych form wsparcia.

5. Raz w roku, w terminie do koa stycznia, pracownik SCOP spgitza sprawozdanie z
pracy SCOP - sprawozdanie to przekazuje dadiirMiejskiego w Sokoéice,
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VIIIl REGULACJE NADZWYCZAJNE

Skargi na poziom ustugviadczonych przez SCOP rozpatrywaneezez zargd organizaciji
realizupcej zadanie. Jeli spor nie zostanie zatagodzony, sprawa zostskierowana do
petnomocnika ds. organizacji pozagpwych w Urzdzie Miejskim w Sokotce.

IX ZESPOL STANDARYZACYJNY
Moderator tworzenia standardéw Karolina Poczykowska
Zespot roboczy — diagnoza potrzeb i probleméw:

Krzysztof Szczebiot — Zagica Burmistrza Sokofki

Zbigniew Tochwin — Sekretarz Sokotki

Joanna Korzeniewska — Wiz Miejski w Sokotce

Elzbieta Szarkowska — Uniwersytet Trzeciego Wieku ke

Justyna Horsztiska — Szerejko — Stowarzyszenie 10 — go Putku Wdritewskich

Jerzy Maliszewski — Klub Zdziecki BIK

Krzysztof Frejks - Uniwersytet Trzeciego Wieku wktre

Krystyna Stefanowicz — Stowarzyszenie na rzecz opz&iemi Sokolskiej ,Barka” 1 1
Michat Tochwin — Akademia Sportu Falcon Sokotka

Radostaw Kobelis - Akademia Sportu Falcon Sokotka

Barbara Wiszniewska - Uniwersytet Trzeciego Wiek8okoice

Zofia Januszkiewicz — Diakowska - Uniwersytet Tiego Wieku w Ciechanowcu,
Stowarzyszenie Zameczek w Ciechanowcu

RECENZENCI
Katarzyna totowska — €odek Wspierania Organizacji Pozatnwych

Agnieszka Olender —@odek Wspierania Organizacji Pozatmnwych
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