Standard funkcjonowania
Centrum Wspierania Organizacji Pozarzagdowych (CWOP)
w Suwatkach

PREAMBULA

W Suwatkach funkcjonuje 186 organizacji pozarzagdowych (stan na kwiecier 2016 r.),w tym
stowarzyszenia zarejestrowane w KRS, fundacje, stowarzyszenia zwykte, uczniowski kluby
sportowe i oddziaty terenowe organizacji. Organizacje suwalskie od kilku lat intensywnie
pracujg na rzecz wzmocnienia sektora pozarzadowego, dysponujacego wiedzg, zasobami
ludzkimi i materialnymi, umiejetnosciag tworzenia i realizacji projektéw, umiejetnoscia
przejmowania i realizacji zadan wtasnych samorzadu. Stopniowo stajg sie coraz silniejszym
partnerem dla sektora publicznego, uczg sie wspdtpracowaé, sg waznym gtosem spotecznosci
lokalnej. Samorzad suwalski we wspétpracy z organizacjami pozarzagdowymi kazdego roku
przyjmuje ,Program wspodtpracy Miasta Suwatk z organizacjami pozarzadowymi oraz
podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie”, w ktérym opisane sg zasady wspétpracy organizacji pozarzagdowych z
suwalskim samorzagdem. Jednym z elementédw tego systemu jest dziatalno$¢ osrodka
wspierajgcego organizacje pozarzagdowe — Centrum Wspierania Organizacji Pozarzadowych
(CWOP). Podstawowg jego misjg jest szeroko rozumiane wsparcie, zwtaszcza tych
organizacji, ktére nie majg miejsca na spotkania, adresu do korespondencji, nie posiadajg
sprzetu biurowego, komputera oraz dostepu do Internetu, a takze potrzebujg doradztwa,
szkolen, informacji. Samorzad, poprzez zlecenie realizacji i finansowanie tego zadania, chce
pomaoc organizacjom w rozwigzywaniu tych codziennych trudnosci. Z drugiej strony celem
dziafalnosci CWOP jest takze pomoc we wzmacnianiu tych suwalskich organizacji, ktore
osiggnety juz pewien stopied rozwoju i chcg staé sie jeszcze bardziej profesjonalne,
samodzielne i kreatywne. Tylko wtedy beda mogty bowiem z powodzeniem konkurowaé z
innymi podmiotami z regionu i kraju o srodki finansowe i mozliwosci dla swojej dziatalnosci. |
wreszcie, dziatalnos¢ CWOP ma wzmacnia¢ postawy aktywnych obywateli, ktérzy wierza, ze
warto bra¢ sprawy w swoje rece i zmienia¢ na lepsze najblizsze otoczenie, nie szczedzac
czasu i energii. To miejsce otwarte dla spotecznikéw, ktdrzy chcg i potrafig dziataé dla dobra
innych.

PODSTAWA PRAWNA

1. Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446)

2. Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (t.j.
Dz. U.z 2016 r. poz. 239, poz. 395).

NAZWA ZADANIA:

CWOP - Centrum Trojki

MISJA | CEL ZADANIA:

Misja Centrum Wspierania Organizacji Pozarzadowych jest wspieranie podmiotéw
wymienionych w ,,zakresie podmiotowym zadania”.

Celem CWOP jest wspieranie poprzez:

1. stwarzanie warunkéw do dziatania,

2. podnoszenie profesjonalizmu organizacji pozarzgdowych,



3. podnoszenie skutecznosci w zdobywaniu funduszy,
4. integracje sektora pozarzagdowego,

5. promocje sektora pozarzagdowego,

6. wspotpraca z urzedami instytucjami.

ZAKRES ZADANIA:

Zakres podmiotowy - Odbiorcami ustug beda:

- organizacje pozarzadowe,

- osoby zainteresowane dziatalnoscia Ill sektora,

- osoby wspétpracujace z organizacjami pozarzgdowymi,

- grupy nieformalne i inicjatywne,

majace siedzibe w Miescie Suwatki lub dziatajgce na rzecz mieszkancéw Suwatk.

Zakres rzeczowy - CWOP powierzone zadanie realizowato bedzie poprzez: pozyskiwanie i
dystrybucje informacji, doradztwo w zakresie sektora pozarzgdowego, organizowanie
szkolen, spotkan informacyjnych, doradztwa specjalistycznego, wsparcie lokalowe i
techniczne, dziatania promujace Ill sektor oraz inne zadania, ktére pomoga organizacjom
rozwing¢ sie i umocni¢ swojg pozycje. Z zasobdéw lokalowych i technicznych CWOP moga
korzysta¢ tylko organizacje pozarzagdowe lub grupy nieformalne/inicjatywne. Wyklucza sie
uzyczanie pomieszczen i sprzetu osobom fizycznym. Osoby fizyczne mogg otrzymac
informacje i doradztwo w zakresie organizacji pozarzadowych.

Zakres przestrzenny - Miasto Suwatki

SPECYFIKACJA | WARUNKI SPELNIENIA UStUG

Centrum Wspierania Organizacji Pozarzadowych jest zlokalizowane w centrum miasta.
Budynek, w ktéorym miesci sie CWOP jest czesciowo dostepny dla oséb z
niepeftnosprawnoscig ruchowga. Godziny otwarcia CWOP: - poniedziatek, sroda, pigtek: 08:00
- 16:00, wtorek i czwartek: 12:00 - 20:00. Istnieje mozliwos¢ korzystania z pomieszczen
CWOP w innych godzinach, po uprzednim ustaleniu tego z personelem CWOP.

W skfad zasobéw CWOP wchodzg nastepujgce pomieszczenia:

* sala szkoleniowa na 30 osdb,

e pokdj na | pietrze,

e zaplecze socjalne — kuchnia,

e toaleta — 2 pomieszczenia, w tym jedno przystosowane dla 0séb z niepetnosprawnoscia
ruchowsy,

e sali komputerowej ze stanowiskami z dostepem do Internetu,

* biura,

e holu.

Wszystkie pomieszczenia s3 odpowiednio wyposazone — tzn.:

- sala szkoleniowa jest wyposazona w sposob, ktory umozliwi przebywanie w niej co najmniej
30 oséb tj. s3 w niej stoly, krzesta, projektor multimedialny, flipchart. Na oknach
zamontowano zaluzje dajgc mozliwos¢ zaciemnienia pomieszczenia,

- zaplecze socjalne — stanowi pomieszczenie wyposazone w zestaw naczyn, czajnik.



Kadra CWOP

1. Personel CWOP, ktéry tworzg: specjalisci ds. organizacji pozarzagdowych w tym kierownik
CWOP oraz wolontariusze

2. Specjalisci zewnetrzni — osoby posiadajgce wiedze z zakresu funkcjonowania organizacji
pozarzadowych

3. szkoleniowcy — prowadzacy szkolenia.

4. Prowadzenie ksiegowosci CWOP moze zostac zlecone podmiotowi zewnetrznemu.

5. Konserwacja sprzetu — zlecenie napraw moze by¢ zlecane podmiotom zewnetrznym.

6. Ustugi informatyczne — opieka informatyczna CWOP moze zostac zlecona podmiotom
zewnetrznym.

7. Ustugi prawne — opieka prawna CWOP moze zostac zlecona podmiotom zewnetrznym.

PROCEDURY STOSOWANE PRZY REALIZACJI UStUG

A. Udostepnianie pomieszczen i sprzetu Centrum Wspierania Organizacji Pozarzadowych.
1. Z pomieszczen CWOP moga korzystac do realizacji swoich celéw statutowych podmioty i
osoby wymienione w zakresie podmiotowym zadania.

2. Uzyczanie pomieszczen na spotkania odbywa sie zgodnie z ,Regulamin korzystania z

pomieszczen i wyposazenia Centrum Wspierania Organizacji Pozarzagdowych CENTRUM

TROJKI w Suwatkach”, stanowigcym odrebny dokument. Najwazniejsze zasady Regulaminu

to:

a. pomieszczenia CWOP udostepniane sg organizacjom do realizacji ich celdw statutowych.
Ponadto istnieje mozliwos¢ uzyczania pomieszczen grupom nieformalnym;

b. czas udostepniania pomieszczerht CWOP na spotkania dla organizacji: w poniedziatki, sSrody
i pigtki 08:00-16:00; wtorki i czwartki w godz. 12:00-20:00. Mozliwe jest korzystanie z
pomieszczen Centrum po godzinach otwarcia po uzgodnieniu tego z personelem CWOP.
Udostepnianie pomieszczen poza godzinami pracy CWOP uzaleznione jest od mozliwosci
kadrowych prowadzgcych CWOP;

c. Odbiorcy ustug CWOP ubiegajacy sie o przydziat czasu na spotkania w CWOP sktadaja
»Whniosek o skorzystanie z pomieszczenia Centrum Wspierania Organizacji Pozarzagdowych
w Suwatkach” w formie pisemnej lub elektronicznej na specjalnym formularzu (Wniosek
jest zatacznikiem do Regulaminu).

d. jesli udostepnienie pomieszczen nie jest mozliwe w terminie zgtoszonym we ,,Wniosku o
skorzystanie z pomieszczenia Centrum Wspierania Organizacji Pozarzadowych w
Suwatkach”, personel CWOP proponujg i uzgadniajg z organizacjg inny, dogodny termin;

e. w przypadku odwotania spotkania ustalonego we ,Whniosku o skorzystanie z
pomieszczenia Centrum Wspierania Organizacji Pozarzadowych w Suwatkach”,
Organizacja kazdorazowo ma obowigzek powiadomi¢ personel CWOP o tym fakcie drogg
mailowg na adres: biuro[at]centrum3.suwalki.pl, telefonicznie +48 87 566 79 97 lub
osobiscie w CWOP, z mozliwie jak najwiekszym wyprzedzeniem;

f. Odbiorcy ustug CWOP uzytkujg pomieszczenia CWOP na podstawie pisemnego ,Wniosku
o skorzystanie z pomieszczenia Centrum Wspierania Organizacji Pozarzadowych w
Suwatkach” akceptowanego przez personel CWOP;



g. Odbiorcy ustug CWOP s3g zobowigzani do przestrzegania ustalonych godzin spotkan oraz
pozostawienia porzadku w lokalu Centrum po spotkaniach (np. umycia naczyn,
przywrdcenia ustawienia stotéw i krzeset, sprzatniecie podtogi w sali spotkan itp.);

h. Odbiorcy majg mozliwo$¢ korzystania z kuchni, a produkty zywnosciowe, kawe, herbate
itp. zapewniajg we wtasnym zakresie;

i. harmonogram wykorzystania sal jest udostepniany na stronie internetowej CWOP, pod
adresem: www.centrum3.suwalki.pl/kalendarz;

j.- Korzystajgcy odpowiada cywilnie i majgtkowo za wypozyczony lokal oraz wyposazenie.

3. Obstuge CWOP zapewnia personel CWOP.

4. Personel oddelegowany do obstugi pomieszczen CWOP ponosi odpowiedzialnos¢
materialng za lokal i znajdujace sie w nim wyposazenie.

5. Urzadzenia znajdujace sie w lokalu przeznaczone sg do bezposredniego wykorzystania
jedynie przez personel CWOP w tym komputery biurowe, z wyjatkiem urzadzen
udostepnionych do ogdlnego uzytkowania lub wypozyczania dla organizaciji.

6. Organizacje majg mozliwos¢ wypozyczania poza CWOP, sprzetu na potrzeby
realizowanych przez siebie dziafan.

7. W przypadku wypozyczenia urzadzen przez organizacje, upowazniony przedstawiciel
organizacji, zobowigzuje sie m.in. do zwrotu sprzetu w nie pogorszonym stanie. Przed
uzyczeniem sprzetu personel CWOP instruuje w zakresie obstugi sprzetu.

8. CWOP w godzinach pracy udostepnia zainteresowanym podmiotom mozliwosc
korzystania z sali komputerowej z dostepem do Internetu.

9. Organizacje i osoby korzystajgce z pomieszczern CWOP sg zobowigzane do przestrzegania
przepisow BHP, wewnetrznych przepisdw porzadkowych oraz do podporzadkowania sie
zarzgdzeniom personelu.

10. W pomieszczeniach CWOP obowigzuje zakaz palenia tytoniu, spozywania alkoholu oraz

innych srodkéw psychoaktywnych.

11. Korzystajgcy zobowigzany jest przekaza¢ pomieszczenia w stanie niepogorszonym i
ponosi odpowiedzialno$¢ finansowa za szkody powstate w okresie ich uzytkowania.

12. Uzyczajacy zastrzega sobie — w wyjgtkowych przypadkach — prawo odwotania spotkania i
zobowigzuje sie do powiadomienia o tym fakcie Korzystajgcego, z mozliwie jak
najwiekszym wyprzedzeniem i uzgodnienia z nim terminu zastepczego.

13. W przypadku nieprzestrzegania zasad korzystania z pomieszczen CWOP przez
Korzystajacego, Uzyczajacy ma prawo niezwtocznie odstgpi¢ od ,,Wniosku o skorzystanie
z pomieszczenia Centrum Wspierania Organizacji Pozarzadowych w Suwatkach”
powiadamiajac Korzystajacego o tym fakcie na pismie.

B. Swiadczenie ustug informacyjnych, doradczych i szkoleniowych w Centrum Wspierania
Organizacji Pozarzadowych.

1. Z ustug informacyjnych, doradczych i szkoleniowych CWOP mogg korzysta¢ podmioty i
osoby wymienione w zakresie podmiotowym zadania oraz osoby fizyczne zainteresowane
dziatalnoscia sektora pozarzadowego (studenci, pracownicy naukowi, potencjalni
wolontariusze itp.).

2. Ww. ustugi prowadzi personel CWOP, w tym wolontariusze.

3. Ustugi informacyjne prowadzone sg w sposéb staty. Poradnictwo specjalistyczne wymaga
uprzedniego umowienia sie na okreslony dzieni i godzine.

4. Personel CWOP udziela instrukcji w zakresie podstawowej obstugi uzyczanego sprzetu.



5. W razie potrzeby personel CWOP udziela instrukcji w zakresie podstawowej obstugi
Internetu oraz pomaga korzystajagcym z Internetu w wyszukaniu potrzebnej informacji.

6. W celu wysytki biezacych informacji poczta elektroniczng, personel CWOP tworzy,
rozszerza i aktualizuje baze adresdow mailowych zainteresowanych organizacji i oséb.
Przesytka informacji tg droga nastepuje kazdorazowo po otrzymaniu przez CWOP informacji,
ktorymi mogg byC zainteresowane podmioty bedace w bazie mailingowej. Wysytka taka
nastepowac bedzie w miare potrzeb i mozliwosci. Zgtoszenie checi dopisania sie do bazy
mailingowej nalezy zgfasza¢ na adres: biuro[at]Jcentrum3.suwalki.pl

7. Szkolenia oraz spotkania informacyjne odbywac sie bedg w siedzibie CWOP.

8. O uczestnictwie w szkoleniach decyduje kolejnos¢ zgtoszen z uwzglednieniem réwnosci
dostepu organizacji do szkolen.

ZASADY MONITORINGU | EWALUACIJI REALIZOWANYCH UStUG

Monitoring prawidtowosci realizacji zadania odbywat sie bedzie przez:

1. Prowadzenie kart porad, historii poczty elektroniczne;j.

2. Sporzadzanie list obecnosci uczestnikdw szkolen, konferencji, seminariow, spotkan.
3. Prowadzenie kalendarza udostepniania pomieszczenn CWOP.

REGULACIE NADZWYCZAINE

W przypadku skarg na poziom ustug sSwiadczonych przez CWOP, pierwszg instancja
odwotawczg jest kierownik CWOP. Jezeli spor nie zostanie rozstrzygniety, sprawa zostanie
skierowana do zarzadu organizacji prowadzacej Centrum. W szczegdlnie trudnych
przypadkach, zarzad organizacji prowadzacej CWOP, kieruje sprawe do Petnomocnika
Prezydenta Miasta ds. Wspotpracy z Organizacjami Pozarzgdowymi.



