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Przedstawiamy tu podstawowe zagadnienia dotyczgce efektywnej wspotpracy
organizacji spotecznych z samorzadem, a takze pracy zespotowej i komunikagji
oraz dostepnosci i inkluzywnosci.

Mamy nadzieje, ze te informacje bedg przydatne dla 0os6b z oddziatéw terenowych
naszego stowarzyszenia oraz innych organizacji i grup nieformalnych, tworzgcych
wspolne projekty na poziomie lokalnym.

Opracowanie powstato jako podsumowanie i uzupetnienie spotkan warsztatowo-
szkoleniowych w projekcie ,ABC wspotpracy lokalnej” Komitetu Obrony Demokrac;ji
w ramach programu Wydziat Partycypacji Fundacji Stocznia.
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Wspotpraca z samorzadem

Mamy potencjat i co dalej?

Komitet Obrony Demokracji po 9 latach istnienia,
stoi przed waznym wyzwaniem  podjecia
wspotpracy z samorzgdami. KOD jako organizacja,
ktébra od momentu swojego powstania dziatata
gtbwnie angazujgc sie w protesty, w bardzo
ograniczony sposéb mogta korzysta¢ z narzedzi,
ktére wypracowaty polskie NGO od lat 90.

Wspotpraca z wtadzg centralng byta niemozliwa,
samorzady za$ traktowaty KOD z duzg ostroznoscig
lub w ogdle wykluczaty wspétprace.

Wielokrotnie odmawiano KOD prawa korzystania z przywilejéw
wynikajgcych z posiadania statusu stowarzyszenia rejestrowego.
Pozbawiano mozliwosci korzystania z pomieszczenn przeznaczonych dla
NGO, nie zapraszano do wspOtpracy przy festiwalach dla organizacji
pozarzgdowych. Logo KODu bardzo rzadko pojawiato sie w towarzystwie
miejskich jednostek organizacyjnych czy gminy.

Przez kolejne lata sytuacja ulegata poprawie, ale znaczgca czes$¢ oddziatow
regionalnych do tej pory nie podjeta wspotpracy samorzgdem. Nieliczne
korzystajg z instrumentdw, jakie daje nam ustawa z dnia 24 kwietnia 2003
roku o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2024r.
poz. 1491).! Dotychczas w tym zakresie wykorzystywany byt gtéwnie art.
19a, tj. tzw. matych grantéw, ktére wg ww. ustawy pozwalajg realizowac
organizacjom pozarzagdowym zadania publiczne z pominieciem otwartego
konkursu ofert.

! Skrot - ustawa dppiow 3



Inne formy wspdtpracy, ktére odnotowaliSmy w naszej organizacji, to udziat w ciatach
dialogu spotecznego. Wybrane oddziaty regionalne majg przedstawicieli w Radzie
Pozytku Publicznego, Radach ds. Rbwnego Traktowania.

Region Matopolskie préobowat bez powodzenia ztozy¢ wniosek w ramach inicjatywy
lokalnej.

Ze strony KOD byty podejmowane takie dziatania obywatelskie, ktore wigzaty

sie z formalnym lub nieformalnym wchodzeniem w kontakty z samorzgdem,

np. sktadanie petycji (Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach - Dz.U. 2014 poz. 1195
w potgczeniu z przepisami lokalnymi), budzet partycypacyjny/obywatelski (Ustawa
0 samorzgdzie gminnym, Ustawa o funduszu soteckim, Ustawa o finansach
publicznych), dziatania informacyjne nt. wyboréw do rad dzielnic, rad osiedli.
Niektére grupy lokalne wspdlnie z samorzagdem organizowaty wieksze lub mniejsze
wydarzenia, ktére rzadko opieraty sie na wspotpracy finansowej. Mamy tez kilka
przyktaddw objecia dziatarh KOD patronatem Prezydenta/Wojewody, co wigzato

sie gtdbwnie z prestizem i nie miato przetozenia na wsparcie finansowe.

W trakcie petnowymiarowej wojny w Ukrainie oraz kleski powodzi, dochodzito
do wspolnych akcji, zawigzywania koalicji (np. Koalicja Otwarty Krakdéw) oraz wspdlnych
dziatah humanitarnych na rzecz spotecznosci mieszkajgcej na terenie danej gminy.

Przez wiele lat byliSmy NGOsem dziatajgcy gtéwnie na ulicach, rzadko siegaliSmy
po instrumenty, z ktérych korzystajg organizacje pozarzagdowe. Wynikato to z kilku
powodoéw:

braku czasu i wiedzy,

niecheci wtadz samorzgdowych (stopien gminny, powiatowy i wojewddzki),

unikania wspotpracy z KOD ze wzgledu na zaangazowanie KOD w krytyke rzgdzgcych

braku podstaw (brak sfery dziatalnosci w Programach Wspotpracy z organizacjami
pozarzgdowymi),

braku aktywnosci ze strony KOD w kierunku zapoznania sie z narzedziami wspotpracy



Komitet Obrony Demokracji po 15 pazdziernika 2023 roku nawigzat
wspotprace z Narodowym Instytutem WolnosSci - Centrum Spoteczenstwa
Obywatelskiego, mamy przedstawiciela w Radzie Pozytku Publicznego.
Bierzemy udziat w pracach podkomisji sejmowych oraz senackich, a takze
w grupach reprezentujgcych NGO we wspotpracy z rzgdem. JesteSmy
organizacjg wspierajgcg aktywnosc¢ obywatelskg, prawa obywatelskie
oraz aktywizm, dlatego czas wzmocni¢ prace na poziomie lokalnym

we wszystkich oddziatach regionalnych.

s Warto sprawdzi¢, czy taka wspétpraca (w tym finansowa) jest mozliwa
na poziomie:

e samorzadu - gminnego, powiatowego, wojewodzkiego

e administracji rzgdowej - Wojewody,

Posiadamy ogromny potencjat organizacyjny, tysigce
zaangazowanych cztonkoéw i sympatykdéw, baze lokalowg
oraz historie, ktéra plasuje nas w czotéwce organizacji
dziatajacych na rzecz panstwa prawa i obrony praw
cztowieka. Dlatego powinnismy w petni wykorzystac
narzedzia wspotpracy, jakie daje ustawa dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie (t.j. Dz. U.z 2024 r.
poz. 1491) rowniez na poziomie lokalnym.

Niniejsze opracowanie nie ma charakteru eksperckiego, jest uzupetnieniem
do warsztatow, ktére prowadzimy w kolejnych grupach lokalnych. Ma to by¢
dokument, ktéry zacheci do skierowania naszej uwagi na mozliwosci, jakie
daje nam wspotpraca z samorzgdem. Pomijamy tu szczegbtowe informacje
dotyczagce mozliwosci, jakie daje wspodtpraca z terytorialng administracjg
rzgdowa, skupiajac sie na samorzgdzie.

Jednoczesnie zachecamy do korzystania z eksperckiego
portalu organizacji pozarzagdowych pod adresem
www.ngo.pl, gdzie znajdziecie liczne artykuty i poradniki.


http://www.ngo.pl/

Prawo krajowe
podstawy prawne, ktdre reguluja dziatanie
organizacji pozarzadowych:

Konstytucja Rzeczpospolitej Polskiej

Ustawa z dnia 7 kwietnia 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 2261)
Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 2 maja 2016 r. wsprawie
prowadzenia ewidencji stowarzyszen zwyktych, jej wzoru oraz szczegbdtowej tresci wpiséw (Dz. U.
22016 r. poz. 644)

Ustawa z dnia 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 166)

Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (t.j. Dz. U. z
2024 r. poz. 1491)

oraz
Rozporzadzenie Przewodniczgcego Komitetu do Spraw Pozytku Publicznego z dnia 24
pazdziernika 2018 r. w sprawie wzoréw ofert i ramowych wzoréw uméw dotyczgcych realizacji
zadan publicznych oraz wzoréw sprawozdan z wykonania tych zadan (Dz. U. z 2018 r. poz. 2057)

Rozporzadzenie Przewodniczgcego Komitetu do spraw pozytku publicznego z 24 pazdziernika
2018 r. w sprawie uproszczonego wzoru oferty i uproszczonego wzoru sprawozdania z realizacji
zadania publicznego (Dz. U. z 2018 r. poz. 2055)

Rozporzadzenie Przewodniczgcego Komitetu do Spraw Pozytku Publicznego z 24 pazdziernika
2018 r. w sprawie wzordw rocznego sprawozdania merytorycznego oraz rocznego Uproszczonego
sprawozdania merytorycznego z dziatalnosci organizacji pozytku publicznego (Dz. U. z 2018 r.
poz. 2061 z pézn. zm.),

Ustawa z dnia 14 marca 2014 r. 0 zasadach prowadzenia zbiérek publicznych (t.j. Dz. U. z 2020 r.
poz. 1672),

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z pézn. zm.),
Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781),
Ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 902),
Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcow (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 236),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1530),

Ustawa z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1488)

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 2383 z pozn.
zm.),

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1061 z pézn. zm.),
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. (t.,j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 z p6zn. zm.).2

2 Srédto strona ngo.krakow.pl 6
https://ngo.krakow.pl/organizacja_i_prawo/217007,artykul,prawo_krajowe.html
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Prawo lokalne

programy wspotpracy na poziomie gmin, powiatow,
samorzadow wojewodzkich i administracji rzadowej z
organizacjami pozarzagdowymi

0

Przede wszystkim musimy poznac zasady
wspotpracy, jakie obowigzujg na danym
terenie dziatania. Dokumentem, ktory
okresla zasady wspétpracy z organizacjami
pozarzgdowymi na poziomie lokalnym
jest: Program Wspotpracy z organizacjami
pozarzgdowymi na dany rok. Niektore
gminy przyjmujg rowniez Programy
Wieloletnie wspotpracy z NGO. W takim
przypadku warto zapoznac sie zdwoma
dokumentami. Roczny Program
wspotpracy przyjmuje Rada Gminy do 30
listopada roku poprzedzajgcego okres
obowigzywania programu.

Jak rozpoczac¢ wspoétprace?

Zgodnie z ustawg o pozytku Roczny Program
Wspétpracy z organizacjami pozarzagdowymi
powinien zawieraé w szczegélnosci:

Cel gtéwny,

Zasady wspotpracy,

Zakres przedmiotowy,

Formy wspotpracy, o ktérych mowa w art. 5
ust. 2,

Priorytetowe zadania publiczne,

Okres realizacji programu,

Sposob realizacji programu,

Wysokos¢ sSrodkoéw planowanych na
realizacje programu,

Sposob oceny realizacji programu,
Informacje o sposobie tworzenia programu
oraz o przebiegu konsultacji,

Tryb powotywania i zasady dziatania komisji
konkursowych do opiniowania w otwartych
konkursach ofert.

Warto sprawdzi¢, czy programy przyjete przez gminy, zawierajg wszystkie wymienione
elementy. Nalezy zwrdci¢ szczegbdlng uwage na punkt, ktéry wskazuje planowane

do realizacji zadania publiczne, wpisane przez Gmine jako priorytetowe.

W Programie zadania powinny by¢ powigzane z wysokoscig planowanych srodkow
finansowych. Pozwala to oceni¢, czy na zadania priorytetowe wskazane przez
Gmine/samorzgd wojewddzki zabezpieczono Srodki w budzecie i jakiej wysokosci.



Czy mamy wptyw na tres¢ dokumentu?

Program wspodtpracy na kolejny rok jest przygotowywany ok. 6 miesiecy wczesniej.
Kazdy samorzad ma witasny kalendarz prac na Programem. Konsultacje odbywajg
sie dwukrotnie - w czerwcu (potem propozycje sg konsultowane wewnetrznie

w urzedzie) i ponownie w pazdzierniku danego roku.

Informacje o spotkaniach konsultacyjnych mozna znalez¢ na stronach
Wydziatu/Departamentu, ktéry zajmuje sie wspotpracg z organizacjami
pozarzagdowymi. Urzednicy réwniez udzielajg odpowiedzi na pytanie, kiedy konsultacje
sg planowane. Powyzsze informacje powinny by¢ powszechnie dostepne i znajdowac
sie na stronie internetowej w zaktadce, ktéra jest dedykowana organizacjom
pozarzgdowym.

Gmina powinna tworzyc¢ i konsultowa¢ Program w petnej wspotpracy z organizacjami
pozarzagdowymi. Wazne, abysmy sami jako NGO pilnowali termindéw i nawigzali kontakt
z Gming. Na spotkania konsultacyjne musimy przyj$¢ przygotowani: przesledzi¢
uwaznie program z poprzedniego roku, zapoznac sie z priorytetami, jakie do tej pory
byly realizowane przez samorzgd we wspotpracy z NGO. Jezeli chcemy przekonac
naszych partneréw z samorzgdu do wprowadzenia nowych zadan, ktore do tej pory
byty poza ich zainteresowaniem, warto przygotowac sie do konsultacji i przekazac
uwagi na piSmie wraz z uzasadnieniem.

Warto rowniez postarac sie o sojusznikdw, czyli inne organizacje pozarzadowe, ktére
realizujg podobne zadania. Mozna porozmawiac z Prezydentem, radnymi, urzednikami
odpowiedzialnymi za dziatania na rzecz rownego traktowania, na rzecz demokracji

(o ile takie zadania sg w obszarze zainteresowan samorzgdu), wspotpracy z NGO,
polityki spoteczne;j.




Jakie zadania we wspotpracy z samorzadem
moze realizowaé KOD?

Zgodnie z KRS, KOD realizuje/lub moze realizowac zadania z nastepujacych sferach:”

e upowszechnianie i ochrona wolnosci i praw cztowieka oraz swobdd obywatelskich, a takze
dziatan wspomagajgcych rozwoj demokracji,

e dziatalnos¢ na rzecz integracji europejskiej oraz rozwoju kontaktdéw i wspétpracy miedzy
spoteczenstwami,

e dziatalnosci charytatywnej,

e podtrzymywanie i upowszechnianie tradycji narodowej, pielegnowanie polskosci oraz rozwoju
Swiadomosci narodowej, obywatelskiej i kulturalnej,

e dziatalnos$¢ na rzecz dzieci i mtodziezy, w tym wypoczynku dzieci i mtodziezy

e dziatalnos$¢ na rzecz réwnych praw kobiet i mezczyzn

e kultury, sztuki, ochrony débr kultury i dziedzictwa narodowego,

e dziatalnos$¢ na rzecz oséb w wieku emerytalnym.

Sprawdzmy, czy w Program Wspdtpracy w Gminie/samorzadzie wojewddzkim wpisano ww. sfery z
art. 4.1 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie. Mozliwe, ze zadania z zakresu
upowszechniania i ochrony praw obywatelskich, réwnego traktowania, czy na rzecz integracji
europejskiej, bedzie nam trudno odnalez¢ w gminnych programach (zwtaszcza w mniejszych
miastach). Mozna to jednak zmienic.

Ewolucja wymaga czasu oraz pracy na poziomie konsultacji z samorzgdem. Mozemy dla realizacji
waznych dla nas tematéw skorzystac¢ z innych priorytetowych zadan. Jest to mozliwe dzieki dos¢
szerokim zapisom statutowym.

Uczmy postaw obywatelskich i demokracji zaréwno seniordéw, jak i mtodziez, korzystajgc ze Srodkow
przeznaczonych na realizacje zadan (art. 4 ustawy dppiw):

* dziatalnos¢ na rzecz dzieci i mtodziezy, w tym wypoczynku dzieci i mtodziezy

* dziatalnos$¢ na rzecz os6b w wieku emerytalny.

W Statucie wsrdd celow mamy np. ,sfere kultury, sztuki, ochrony dobr kultury i dziedzictwa
narodowego” a takze ,podtrzymywanie i upowszechnianie tradycji narodowej”, ktére
pozwolg starac sie o srodki np. na realizacje festiwali filmowych, spotkan edukacyjnych,
celebrowanie 4 czerwca 1989, czy Swieta Konstytugiji.

Niektore gminy, zgodnie z ustawg o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,
dotgczajg szczegdtowe zestawienie zadan, jakie planujg zrealizowaé w danym roku wraz
ze wskazaniem jednostki/wydziatu/rady osiedla/dzielnicy oraz wysokoscig srodkow, jakie
zostaty zaplanowane na dane zadanie. Kazda gmina i dziatajgce na jej terenie organizacje
pozarzgdowe same muszg sobie wypracowac najlepsze rozwigzania.

Naszym zadaniem powinno by¢ wptyniecie na samorzady, aby przygotowywaty

ten najwazniejszy dokument wspotpracy z NGO wg najlepszych, zgodnych z ustawg
standardéw.

3 Wszystkie te sfery dziatan publicznych sg ujawnione w Krajowym Rejestrze Sagdowym (KRS) danej 9
organizacji.



Wspétpraca finansowa - najlepiej zaczac
od matych grantow

Mate granty - art. 19a ustawy dppiow - pozwala zrealizowac¢ zadanie publiczne (wsparcie4
lub powierzenie®) bez przystepowania do konkursu. Jest to najprostsza forma pozyskania
srodkdw na realizacje projektu przez organizacje pozarzgdowsa. Przejscie przez caty proces:
od oferty poprzez realizacje a potem sprawozdanie; pozwoli nam zyska¢ doswiadczenie,
ktore przygotuje nas do realizacji wiekszych projektow.

Zasady

Oferty powinny spetniac tgcznie nastepujace warunki:

wysokos¢ dofinansowania lub finansowania zadania publicznego nie moze przekraczac
kwoty 10 000 zt;

termin realizacji zadania nie moze byc¢ dtuzszy niz 90 dni i musi zwierac sie w danym roku
kalendarzowym;

jesliw danym roku kalendarzowym organizacja sktada kolejng oferte, powinna ona dotyczy¢
innego zadania publicznego, czyli zakres przedmiotowy nowej oferty nie moze powielac
zakresu przedmiotowego zrealizowanego juz zadania;

taczna kwota srodkéw finansowych przyznanych tej samej organizacji w danym roku
kalendarzowym nie moze przekroczy¢ 20 000 zt (dotyczy Srodkéw uzyskanych w danej
gminie lub samorzgdzie wojewddzkim);

dziatalnosc¢ statutowa organizacji (cel dziatania organizacji ujawniony w KRS) powinna
by¢ zgodna z rodzajem zadania publicznego okreslonego w art. 4 ust. 1 ww. ustawy;

dane oferenta w zakresie nazwy, formy prawnej, numeru w Krajowym Rejestrze Sagdowym
lub innej ewidencji, adres siedziby oraz os6b upowaznionych do sktadania oswiadczen woli
w imieniu oferenta powinny by¢ zgodne z Krajowym Rejestrem Sgdowym lub inng wtasciwg
ewidencjg, (dla KOD oznacza to, ze podpisanie oferty oraz oSwiadczen spoczywa na
Zarzadzie Gtownym lub musimy otrzymac stosowne upowaznienie);

zadanie powinno byc realizowane na terenie gminy/wojewo6dztwa, do ktérej sktadamy
oferte, a adresatami zadania powinny byc jej mieszkanki i mieszkancy;

4 . . o , .
przy wsparciu musimy mie¢ wktad wtasny finansowych lub/i osobowych 1 O
powierzenie nie wymaga od nas srodkéw witasnych finansowych lub/i osobowych



przy wypetnianiu oferty nalezy wypetni¢ wszystkie pola - nalezy szczegdlnie zwrdci¢ uwage

na uzupetnienie wszystkich kolumn w kalkulacji kosztéw (réwniez cze$¢ wyszarzong,

czyli kolumne ,Z dotacji” oraz ,,Z innych zrodet”, jesli koszty nie dotyczg wskazanych kolumn,
nalezy wpisac zero (ten punkt réznie jest interpretowany przez Gminy, wiec trzeba ustali¢

jak powinien by¢ wypetniony wniosek, chyba ze robimy to przez Generator lub inne narzedzie
internetowe, wtedy to aplikacja powinna zweryfikowac poprawne wypetnienie dokumentu);

nalezy zwroci¢ uwage na uzupetnienie oswiadczen umieszczonych na koncu oferty;

w przypadku ofert sktadanych na podstawie art. 19 a ww. ustawy oferent samodzielnie
decyduje o tym, czy jest to zadanie o powierzenie (czyli sfinansowanie zadania w catosci),
czy tez wsparcie (dofinansowanie czesci zadania);

zlecenie zadania publicznego w trybie pozakonkursowym na podstawie art. 19a ustawy moze
dotyczy¢ wytgcznie zadan (ofert), ktére nie byty wczesniej rozpatrywane w ramach otwartego
konkursu ofert lub nie sg planowane w ramach otwartych konkurséw wdanym roku
kalendarzowym;

oferta zadania publicznego powinna zawierac informacje o dostepnosci architektonicznej,
cyfrowej i/lub informacyjno-komunikacyjnej zadania dla oséb ze szczeg6lnymi potrzebami,
w tym dla 0séb z niepetnosprawnosciami (ta uwaga dotyczy zadan, ktére bedg wymagaty
organizacji w budynku, publikacjach na stronach internetowych);

przy realizacji zadania publicznego z floty samochodoéw, oferent zobowigzany jest aby
co najmniej 10% tej floty stanowity pojazdy elektryczne lub napedzane gazem ziemnym;

jesli beneficjentami zadania publicznego sg matoletni, wéwczas realizator zadania publicznego
musi spetni¢ obowigzki okreslone w art. 21 ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu
zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym. (KOD posiada swojg polityke ochrony dzieci,
wystarczy jg wydrukowac i dotgczy¢ do oferty);

/

Urzad ma 7 dni, by podjg¢ decyzje w sprawie ztozonej oferty. Warto tak
zaplanowacd nasze zadanie (terminy realizacji) aby nie zaczeto sie wczes$niej,
niz miesigc po ztozeniu wniosku. Wynika to stad, ze po akceptacji przez
urzednikdw, oferta musi ,wisie¢ w internecie” przez kolejne 7 dni. Jest

to czas na zgtaszanie ewentualnych uwag.
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Realizujgc projekt nalezy:

* uwaznie zapoznac sie z trescig umowy;

+ wydatkowac Srodki z dotacji zgodnie z planowang kalkulacjg kosztéw (poszczegolnych kategorii
wydatkow); wszelkie odstepstwa od kosztorysu wymagajg zgody ze strony grantodawcy,
czyli Urzedu (pamietajmy, ze takg zgode nalezy uzyskac przed zakonczeniem projektu);

« dokumentowac rezultaty (poprzez np. zdjecia, listy obecnosci);

+ opisywac rachunki i faktury - gdzie wyraznie opiszemy z jakiego projektu (nr umowy) zostat
pokryty wydatek, z kategorig wydatku z budzetu;

« w przypadku niewydatkowania wszystkich Srodkéw, nalezy zgodnie z zapisami
umowy przela¢ pozostate Srodki na konto Urzedu w terminie okreslonym w umowie, jezeli
bedziemy to robi¢ z opdznieniem, nalezy wptaci¢ odsetki, zgodnie z zapisami umowy;

« w przypadku wykorzystania dotacji niezgodnie z przeznaczeniem (czyli wykorzystanie dotacji
poza terminem realizacji zadania publicznego, zakupienie z dotacji towardw lub ustug, ktore nie
byly ujete w budzecie zadania) lub pobraniu dotacji nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci
(czyli przesuniecie wydatkéw z dotacji miedzy pozycjami kosztorysu bez wymaganej zgody)
dotacje nalezy zwréci¢ wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej w umowie;

* przy tworzeniu grafik do wydarzen realizowanych w projekcie, nalezy dopytac urzad, jakie
zasady obowigzujg w tym zakresie (powinno zostac to opisane w umowie);

Po zrealizowaniu zadania, organizacja

pozarzgdowa sktada sprawozdanie —~

w terminie 30 dni od dnia zakonhczenia

realizacji zadania. Wzory sprawozdan

znajdziemy na stronie gminy lub (jezeli

gmina korzysta z wsparcia aplikacji) Nalezy pamigtad, ze cata oryginalna
mozemy je ztozy¢ poprzez Generator dokumentacja musi zostac

(jedno z wykorzystywanych narzedzi do przekazana do biura Zarzadu

sktadania ofert i sprawozdan). Gtéwnego KOD - oferta,
sprawozdania oraz wszystkie faktury,

umowy z wykonawcami etc.

.
Us 0 sl geeocs
o gy e iy
i

.....




Konkursy

Otwarte konkursy ofert, podobnie jak mate granty, gmina planuje w Programie
Wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi.

Prezydent/Burmistrz ogtasza konkurs i okresla szczegétowe wymagania. Wzor oferty
jest nieco bardziej skomplikowany, niz w matych grantach, ale nadal nie jest to trudne
do wypetnienia. Gminy na swoich stronach niekiedy dotgczajg instrukcje, ale zawsze
mozemy skorzystac z konsultacji z merytorycznym opiekunem konkursu, pod
warunkiem, ze nie odktadamy przygotowania oferty na ostatnig chwile.

Nalezy bardzo uwaznie przeczyta¢ wymagania konkursu, zapoznac sie z kartami oceny,
bo to z nich dowiemy sie, jak bedzie punktowana oferta.

W ogtoszeniu konkursu muszg sie znalezé informacje miedzy innymi o:

¢ rodzaju zadania,

e wysokosci Srodkdéw publicznych przeznaczonych na realizacje zadania,

e zasadach przyznawania dotacji,

e terminach i warunkach realizacji zadania,

e terminie sktadania ofert,

e trybie i kryteriach stosowanych przy wyborze ofert oraz terminie dokonania wyboru,

e zrealizowanych przez organ administracji publicznej w roku ogtoszenia otwartego
konkurs ofert i w roku poprzednim zadaniach publicznych tego samego rodzaju z
wysokoscig kosztéw i kwotg przekazanej dotacji.

Warto pamietac, ze (jesli takg mozliwos¢ dopuszcza regulamin konkursu) mozemy sktadac
oferte wspdlng (z partnerem lub partnerami z innych NGO). To pozwala poszerzy¢ nasze
zasoby, zaréwno finansowe, lokalowe, jak i kadrowe. Trzeba jednak pamieta¢, ze organizacja,
ktérg zaprosimy do wspdtpracy, musi spetniac takie same warunki jak nasza, tj. zapisy celow
statutowych w KRS, muszg pokrywac sie z rodzajem zadania publicznego.

Po wynikach konkursu i uzyskaniu grantu mozna rozpocza¢ prace. Pamietajmy, ze podobnie
jak w przypadku trybu 19a, nalezy uwaznie przeczyta¢ umowe, tam znajdziemy wszystkie
wazne informacje dotyczgce realizacji zadania i terminéw.

Po zakonczeniu zadania, organizacja pozarzgdowa sktada sprawozdanie w terminie 30 dni
od ostatniego dnia realizacji. Wzory sprawozdan znajdziemy albo na stronie gminy,
albo mozemy ztozy¢ je poprzez Generator (jezeli gmina korzysta z wsparcia programu).
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Praca w komisjach konkursowych

Poznanie pracy komisji jest dobrym wstepem do naszej przysztej wspotpracy
finansowej z Gming. Cztonek Komisji konkursowej nie moze by¢ cztonkiem
organizacji, ktéra bierze udziat w konkursie.

Wyniki konkursu ustala komisja konkursowa tzn. przedstawia propozycje wynikow
Burmistrzowi/Prezydentowi.

Jezeli rodzaj zadania w realizowanym konkursie znajduje sie w naszym KRS, warto
przed przystgpieniem do jakiegokolwiek konkursu zgtosi¢ do komisji naszego
przedstawiciela. Udziat w komisji przyniesie nam wiedze na temat zasad oceny ofert.

Zgodnie z ustawg dppiow, komisja przy rozpatrywaniu ofert:

ocenia mozliwos¢ realizacji zadania publicznego przez organizacje
pozarzagdows;

ocenia przedstawiong kalkulacje kosztow realizacji zadania
publicznego, w tym w odniesieniu do zakresu rzeczowego zadania;
ocenia proponowang jakos¢ wykonania zadania i kwalifikacje osob,
przy udziale ktorych organizacja pozarzadowa planuje realizowac¢
zadanie;

uwzglednia planowany przez organizacje pozarzgdowg wktad
rzeczowy, osobowy, w tym Swiadczenia wolontariuszy i prace
spoteczng cztonkdw;

uwzglednia analize i ocene realizacji zleconych zadan publicznych
biorgc pod uwage rzetelnos¢ i terminowos¢ oraz sposob rozliczenia
otrzymanych na ten cel Srodkow.

Udziat w komisji mozna potraktowac jak najlepsze zajecia warsztatowe z pisania ofert.
Dowiemy sie, jakie btedy sg najczesciej popetniane i jak jest przydzielana punktacja, poznamy
rowniez elementy, ktére decydujg o przydzielaniu dotacji. Pamietajmy, ze udziat w komisji
jest mozliwy tylko wtedy, gdy sami (tj. organizacja) nie sktadamy oferty.

Podobnie, jak w przypadku matych grantéw, mamy tu do czynienia z dwoma rodzajami
finansowania: wsparcie i powierzenie. Powierzenie nie wymaga od nas zaangazowania
zadnych Srodkéw finansowych. Jezeli chcemy wzig¢ udziat w konkursie, ktéry zaktada
wsparcie projektu, musimy ujg¢ w budzecie wktad wtasnych (organizacji) Srodkéw

finansowych i lub/osobowych.
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Sktadanie wnioskow o dotacje z wiasnej inicjatywy -
art. 12 ustawy

\
Zgodnie z Ustawg o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie organizacja
pozarzgdowa sama moze wyjs¢ z inicjatywg i ztozy¢ wniosek o realizacje zadania
publicznego, moze to by¢ rowniez zadanie, ktore do tej pory realizowata
—

administracja publiczna. Warto sprawdzi¢, czy gmina korzysta z takiej formy
wspotpracy z NGO.

Inicjatywa lokalna®

% ,
ooy *

—
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W ramach inicjatywy lokalnej mieszkancy jednostki samorzadu terytorialnego
bezposrednio, bgdz za posrednictwem organizacji pozarzgdowych, mogg ztozy¢ wniosek
o realizacje zadania publicznego do jednostki samorzadu terytorialnego, na terenie ktorej
majg miejsce zamieszkania (siedzibe organizacji).

Mieszkancy/mieszkanki chetnie korzystajg z narzedzia, jakim jest inicjatywa lokalna.
Wsparciem takiej inicjatywy moze by¢ nasza organizacja. Gminy okres$lajg samodzielnie
tryb i szczegdtowe kryteria oceny wnioskoéw o realizacje zadania publicznego w ramach
inicjatywy. Charakterystyczne dla tego rodzaju wspotpracy jest oszacowanie wktadu pracy
spotecznej przy realizacji zadania, co ma wptyw na wysokos¢ wsparcia ze strony
samorzadu.

Celem Inicjatywy lokalnej jest zwiekszenie aktywnos$ci obywateli w rozwigzywaniu
problemow lokalnych. Moze zatem ona przynies¢ korzysci zaréwno spoteczne (wieksza
odpowiedzialnos¢ za swoje otoczenie), jak i finansowe, bowiem czes¢ kosztéw zwigzanych
z realizacjg zadan publicznych ponoszg sami mieszkancy. Inicjatywa lokalna moze byc¢ dla
samorzgdow takze narzedziem efektywnego kierowania wsparcia finansowego w miejsca,
gdzie jest ono najbardziej potrzebne, a w dtuzszej perspektywie moze stac sie sposobem
na generowanie oszczednosci w samorzgdzie.

6Art. 19b. 1 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie 1 5



Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego i nawigzanie
wspotpracy z petnomocnikami ds. spoteczenstwa
obywatelskiego i ds. organizacji pozarzadowych

Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego
dziatajg na poziomie wojewdédzkim,
powiatowym i gminnym. Do zadan Rady
nalezy miedzy innymi:

e wyrazanie opinii dotyczacych funkcjonowania organizacji pozarzgdowych,
e wyrazenie opinii na temat projektéw uchwat i aktow prawa miejscowego,

e udzielanie pomocy i wyrazenie opinii w sporach pomiedzy organami administracji
publicznej a NGO oraz rekomendowanych standarddw realizacji zadan publicznych,

e wyrazenie opinii 0 projektach strategicznych.

Rady sg waznym ciatem dialogu, dlatego warto mie¢ w nich
swojego przedstawiciela/przedstawicielke. Informacje dotyczace
kadencji i sktadu Rady powinny by¢ publikowane na stronach
Wojewody, Powiatu, Gminy.

Wojewodowie powotujg petnomocnikow ds. spoteczenstwa
obywatelskiego, ktorzy sg miedzy innymi odpowiedzialni

za koordynowanie wspotpracy jednostek administracji rzgdowe;j

w wojewOdztwie z organizacjami pozarzgdowymi. To te osoby bedg
najlepszym zrédtem informacji na temat mozliwosci pojecia
wspotpracy z Urzedem Wojewddzkim.

Gminy coraz czesciej powotujg tez Petnomocnikéw

ds. wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi, ktérzy

sg naszymi naturalnymi sprzymierzenncami we wspotpracy z miastem.
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Patronat Prezydenta, Marszatka, Wojewody

Patronaty Prezydenta sg regulowane wewnetrznymi przepisami urzedu.
Podobnie wyglada sprawa w przypadku Marszatka Wojewddztwa i Wojewody.
Wszystkie informacje na ten temat znajdziecie na stronach internetowych.

W fazie planowania organizacji wydarzen mozemy zwrdcic sie do Prezydenta,
Marszatka, Wojewody o objecie patronatem naszego eventu. Kazda
administracja ma procedurg w celu uzyskania patronatu. Niekiedy taki
patronat moze wigzac sie ze wsparciem finansowym, np. poprzez zakup
ustugi, wynajecie sceny, bezptatne uzyczenie sali lub z tak prozaicznym
wsparciem, jak wypozyczenia namiotu.

Co mozemy zainicjowac? Gdzie mozemy
wiaczyc sie w dialog? KDS/KDO

Komisje Dialogu réznie dziatajg w Komisje Dialogu Obywatelskiego
poszczegodlnych Gminach. W Krakowie znajdziemy tez w Poznaniu i Lublinie.
powotano do tej pory 8 Komisji Dialogu W Warszawie dziatajg branzowe
Obywatelskiego. Ich funkcjonowanie jest Komisje Dialogu Spotecznego
mozliwe na podstawie przepisow i Dzielnicowe Komisje Dialogu
lokalnych. KDO to zespoty inicjatywno- spotecznego. W Gliwicach dziata jedna
doradcze, ktére sg tworzone przez KDS, ktéra ma bardzo Scisle okreslone
organizacje pozarzagdowe oraz Miasto. zadania.

Do zadan KDO nalezy miedzy innymi: Warto sprawdzi¢, jak wyglada

- opiniowanie projektéw uchwat Rady dziatalnos¢ KDO/KDS w naszej gminie.
Miasta, Mozemy wigczyc sie w dziatania juz

- okreslanie potrzeb spotecznych z zakresu  istniejgcych ciat dialogu. Jezeli w ogoéle
danego KDO (obszaru dziatania), nie zostaty powotane, warto rozwazy¢
- wspOtpraca z Wydziatami i miejskimi czy nie powotac ich do zycia we
jednostkami organizacyjnymi UMK, wspotpracy z innymi organizacjami

- wspoOtpraca z komisjami Rady Miasta pozarzgdowymi. Warto wyjs¢ z takg
Krakowa w zakresie opiniowania inicjatywg do wtodarzy miasta.

dokumentow strategicznych.
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Gdzie znajdziemy informacje dotyczace wspotpracy?

Nawigzanie wspotpracy z samorzgdem nie jest tatwe, jezeli nie poznamy naszego partnera.
Urzedy majg obowigzek umieszczac informacje dotyczace wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronach internatowych
gminy/powiatu/wojewodztwa. Wybrane gminy dedykujg organizacjom pozarzgdowym cate
strony, inne majg dedykowane zaktadki na stronie.

Na stronach BIP musi by¢ publikowany Program Wspotpracy, ogtoszenia o konkursach,
Srodkach finansowych na mate granty (19a), naborach do komisji konkursowych, zasadach
gospodarki lokalowej, Centrach Obywatelskich czy map NGO dziatajgcych na terenie
dziatania Gminy.

Na stronach miasta powinnismy znalez¢ ogtoszenia o konsultacjach i spotkaniach wtadz
miasta z NGO. Sprawdzmy, jakie sg w miescie przepisy dotyczgce wynajmowania lokali
organizacjom pozarzadowym. Warto sprawdzi¢, czy gmina nie udziela bezptatnie pomieszczen
na aktywnosci spoteczne.

Wspotpraca samorzgdu z Gming ma rowniez wymiar finansowy i pozafinansowy. Wszystkie

informacje na ten temat znajdziemy w sprawozdaniu realizacji Programow Wspotpracy

z poprzednich lat. To pozwoli nam oceni¢, czy wspotpraca z NGO jest dobra i czy wykonano

zadania, ktore zostaty zadeklarowane przez gmine w Programie Wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi.

Pamietajmy tez, ze realizujgc projekt z miastem, mozemy oczekiwac, ze miasto opublikuje

informacje o naszym zadaniu na swoich stronach. To oczekiwanie mozemy wyrazi¢ rowniez
po zakonczeniu projektu, gdy bedziemy chcieli napisa¢, co udato nam sie dokonac.

Zycze dobrej wspotpracy z samorzgdem.

Danuta Czechmanowska

Dziataczka spoteczna, Wiceprzewodniczgca KOD, cztonkini wtadz Regionalnych KOD
Matopolskie. Pracowniczka samorzgdowa z wieloletnim doswiadczeniem z zakresu
wspotpracy samorzgdu z organizacjami pozarzagdowymi.
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Zespot - wspotpraca
| zarzgdzanie

Czym jest zespot?

Zespot projektowy, grupa zajmujgca sie zadaniem czy
zarzad organizacji - to zespoty, ktére powinny tgczyc cel,
zaangazowanie, poczucie wptywu i odpowiedzialnos¢

za wynik wspolnej pracy.

Odpowiednie przypisanie rél dla poszczegdlnych osob,
z wykorzystaniem ich kompetencji i predyspozycji daje
poczucie komfortu, ogranicza konflikty i umozliwia
konstruktywng prace.

Role w zespole

Kazda osoba w zespole powinna miec okreslong role przypisang zgodnie ze swoimi
kompetencjami, doswiadczeniem i indywidualnymi cechami (typem osobowosci).

Meredith Belbin, teoretyk zarzgdzania, opracowat teorie rol w zespole, ktora
pomaga dobra¢ odpowiednie zadania i sposdéb komunikowania dla poszczegdlnych
0s6b.

Wg niego zespot oparty na odpowiednim wspoétdziataniu wszystkich rol jest
najbardziej efektywny, a kazda z rél wnosi do niego wazny wktad.
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Wyrozniono dziewiec rol zespotowych:

Poszukiwacz Zrodet

Cel: Zbadanie zasobow zewnetrznych i rozwoj kontaktéw w imieniu zespotu

Ma talent do komunikacji, szybko nawigzuje znajomosci, co daje zespotowi nowe kontakty
i informacje. Przynosi nowe pomysty, ale tez moze szybko traci¢ zapat, nudzi sie przy pracy

indywidualnej. Dodaje zespotowi energii, zaraza entuzjazmem, cho¢ moze by¢ zbyt
rozmowny i nie dawac przestrzeni innym osobom.

Dusza Zespotu
Cel: Wspierac innych, promowac harmonie i jednos¢ w zespole

Pomaga utrzymac pozytywng atmosfere w zespole, wspiera innych, tagodzi napiecia
i konflikty. Ma za to problemy z podejmowaniem decyzji w sytuacjach kryzysowych.

Koordynator
Cel: Potgczenie wysitkow zespotu, promowanie konsensusu i zarzgdzanie talentami

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie zespotu, deleguje zadania i motywuje grupe
do pracy. Powinna zachowac ostroznos¢, aby rozwijac talenty innych, a nie konkurowac
z nimi. Potrzebuje autonomii i powierzenia im odpowiedzialnosci.

Kreator

Cel: Dziata¢ jako gtébwne Zrodto innowacji i pomystow dla zespotu

Osoba tworcza i pomystowa, jej pomysty dajg zespotowi szanse na odniesienie sukcesu.

Jednak skupiona na swojej pracy moze by¢ nieSwiadoma sytuacji w zespole i miec
trudnosci w komunikowaniu sie. Moze czuc sie niedoceniana lub odrzucac krytyke.
Potrzebuje przestrzeni i czasu do namystu.
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Ewaluator
Cel: Analiza pomystéw i sugestii oraz ocena ich wykonalnosci
Osoba, ktéra analizuje problemy, rozwaza wady i zalety rozwigzan w oparciu o logike,

obserwujgc postepy zachowuje dystans do innych oséb w zespole. Moze by¢ postrzegana
jako nietaktowna, nadmiernie krytykujgca, wrecz arogancka.

Specjalista
Cel: Zapewni¢ dogtebng wiedze na okreslony temat
Osoba, ktérej wiedza i wyjgtkowe umiejetnosci, sg niezbedne do udanego wdrozenia

projektu. Moze by¢ odizolowana od reszty zespotu, przekazywac zbyt wiele informacji i przez
to traci¢ zainteresowanie innych osob. Potrzebuje docenienia swojej wiedzy i kompetencji.

Lokomotywa
Cel: Rzuci¢ wyzwanie i skutecznie pokierowac swoj zespo6t do okreslonego celu

Osoba dynamiczna, stawia na wyzwania i rywalizacje, dobrze dziata pod presjg. Prowadzi
i motywuje innych do dziatania. Moze lekcewazy¢ potrzeby innych i generowac konflikty.

Implementer
Cel: Przeksztatcenie pojec i planéw w praktyczny dokument roboczy i dalsza implementacja
Osoba praktyczna, niezawodna i zdyscyplinowana, skupiona na wykonaniu zadania. Pracuje

w spos6b metodyczny i systematyczny. Nie lubi zmian i moze je blokowaé. Potrzebuje
poczucia odpowiedzialnosci, jasnej organizacji struktury pracy.

Perfekcjonista
Cel: Poprawic btedy i zapewni¢, ze wazne szczegdty nie zostang przeoczone
Dba o szczegdty, najlepiej odnajduje sie w korekcie, sprawdzaniu danych. Wytapuje btedy

i pomyiki. Przez swoj perfekcjonizm moze miec problem z terminowoscig i nadmiernie
skupiac sie na detalach. Potrzebuje przestrzeni na doktadne dokonczenie pracy.
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Zgrany, zmotywowany zespot opiera sie na dopasowaniu, rownowadze, wiasciwym
podziale zadan i wspotpracy wszystkich rél. Kazda osoba ma sktonnos¢ do 2-3 rél,

w tym jednej dominujgcej, wiec moze petni¢ w zespole rézne role, do ktérych ma
najwieksze predyspozycje. Dzieki dopasowaniu rél, zauwazeniu, jakie sg silne i stabe
strony kazdej z oséb w zespole, mamy szanse najlepiej wykorzystac ich umiejetnosci,
unikng¢ ewentualnych konfliktow i zakonczy¢ projekt sukcesem.

Odpowiedni podziat zadan i obowigzkow,
organizacja pracy, zadbanie o relacje i komunikacje
w zespole to zadania dla lidera/liderki grupy.

Zadania i role jakie nalezg do osoby zarzadzajgcej zespotem dzielg
sie na 3 kategorie (wg koncepcji Henry " ego Mintzberga):

decyzyjne - inicjowanie projektéw, dziatan i wprowadzanie ewentualnych zmian,
rozwigzywanie problemow i negocjacje;

interpersonalne - okreslenie celéw i zadan, motywowanie zespotu, reprezentacja
i komunikacja zespotu na zewnatrz;

informacyjne - monitorowanie dziatan i komunikacja miedzy osobami w zespole,
pozyskiwanie informacji;

Dobrzy liderzy/liderki wykazujg sie umiejetnoscig dziatania na
wszystkich tych polach, zaleznie od potrzeb zespotu i etapu pracy.

Daniel Goleman, psycholog badajgcy inteligencje emocjonalng,
wyodrebnit szes¢ stylow zarzadzania:

styl afiliacyjny

Ludzie przede wszystkim!

Lider/liderka buduje zespdt w oparciu o zrozumienie i wzajemne wsparcie, docenia
aktywnos¢, co daje dobrg atmosfere, zaangazowanie i zaufanie oséb. Moze miec
problem z dawaniem konstruktywnej informacji zwrotnej, co grozi popetnianiem btedéw
i spadkiem efektywnosci zespotu. Taki styl zarzgdzania sprawdzi sie w czasie duzego
stresu.
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styl demokratyczny

Co sqdzisz na ten temat?

Osoba dziatajgca wg tego stylu bierze pod uwage wszystkie opinie i zdania 0séb z zespotu, przez
CO WSzyscCy Czujg zaangazowanie i odpowiedzialno$¢ za wspdlne dziatania. Minusem jest
poswiecanie duzej ilosci czasu na omawianie pomystéw i odraczanie decyzji. Ten styl sprzyja
budowaniu dobrej atmosfery i ogranicza popetnianie btedéw przez zespdt, ale nie sprawdzi sie,
gdy potrzebne bedzie podejmowanie natychmiastowych decyzji.

styl autorytarny (wizjonerski)
ChodZcie za mnq!

W tym stylu zarzgdzania lider/liderka wskazuje cel i motywuje do jego osiggniecia, a osoby w
zespole same okreslajg sposdb dziatania. Dzieki temu czujg sie wazne w procesie, a ich
kreatywnosc¢ i samodzielnos¢ jest doceniona. To najbardziej efektywny styl zarzgdzania. Jesli
jednak lider/liderka straci swoj autorytet w oczach zespotu, utraci réwniez jego motywacje i
zaangazowanie.

styl trenerski
Sprobuj tego!

Lider/liderka skupia sie na rozwoju kazdej osoby z zespotu, dba o szkolenia i podnoszenie
kwalifikacji. Motywuje osoby poprzez wyznaczanie trudnych zadan odpowiednio do umiejetnosci,
umiejetnie motywujgc i doceniajac. To styl najbardziej rozwijajgcy zespot, co przektada

sie na wyniki dziatan. Wada moze okazac sie rodzgca konkurencja miedzy osobami w zespole,
oraz czas potrzebny na podnoszenie kompetencji oséb.

styl nakazowy
ROb, co kaze!

W tym stylu lider/liderka podejmuje decyzje jednoosobowo, narzuca wtasne rozwigzania. Nie liczy
sie z opinig innych, nie uznaje dyskus;ji i konstruktywnej informacji zwrotnej. Taki styl sprawdza

sie jedynie w czasie zagrozenia projektu - kryzysu lub konfliktu, kiedy niezbedne sg szybkie decyzje
i ich realizacja.

styl procesowy
R6b to, co ja - natychmiast!

Lider/liderka wskazuje cele, na nich skupia uwage, narzuca szybkie tempo i pokazuje jak
wykonywac zadania. Nie daje jednak przy tym przestrzeni do rozwoju i wykazania

sie kreatywnoscig pozostatym osobom w zespole, co moze prowadzi¢ do demotywacji i poczucia
niedocenienia. Ten styl jest skuteczny, gdy zespdt jest zmotywowany i kompetentny.
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Zaden z tych stylow nie jest dobry ani zty - nalezy je stosowa¢ odpowiednio
i zmieniac¢ zaleznie od fazy rozwoju zespotu, potrzeb oséb i etapu pracy.
Nie ma idealnych metod zarzgdzania, tak jak nie ma idealnych liderek

i lideréw. Warto wstuchiwac sie w informacje zwrotng, aby rozwijac
wzajemnie kompetencje.

a4 Tera2 ¥ReLKo,
ZaNiM DoTRZE |
PO Nas, N
[ 2 ™ B2 seuso' ! 4

I &

Przywodztwo nie jest dominacjq, lecz sztukq
przekonywania ludzi do osiggania wspolnego celu.

Daniel Goleman

Zrédta informacji:

https://poradnik.ngo.pl/zespol
https://poradnik.ngo.pl/prowadzenie-projektow-zarzadzanie-ngo
https://poradnik.ngo.pl/organizowanie-zasobow-ludzkich
https://www.belbin.pl/

https://www.gowork.pl/blog/6-stylow-zarzadzania-wg-daniela-golemana-ktory-sie-sprawdzi-w-
dobie-kryzysu/

Z podstawowymi funkcjami zarzgdzania wigze sie komunikacja wewnetrzna
W organizacji i zespotach.
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Komunikacja

Dawanie i otrzymywanie informacji zwrotnej (ang. feedback) stanowi czesto
trudnos¢ dla zespotu.

Krytyczna informacja zwrotna kojarzy sie z pouczaniem, karceniem, nawet
agresjg stowng. Problemem bywa tez odpowiednie dawanie i przyjmowanie
pochwat. Tymczasem feedback jest niezbedny do przeprowadzenia ewaluacji,
poprawienia btedéw, zapobiega konfliktom, podnosi jakos$¢ i efektywnosc¢ pracy.

Osoby w zespole potrzebujg informacji zaréwno negatywnej i pozytywnej, aby
mie¢ wyzszy komfort pracy - znac ocene swoich dziatan, mie¢ pewnos¢, jakie
stawiane sg wobec nich wymagania, czu¢ sie docenionymi. Prawidtowo wyrazona
i przyjeta informacja zwrotna daje mozliwo$¢ porozumienia i budowania
wzajemnego zaufania.

Wazne jest, zeby uwagi krytyczne nie byt oceng osoby, ale tylko jej dziatania
lub zachowania.
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Jednym z modeli wtasciwej komunikacji w zespole jest metoda FUKO.
To technika czterech etapdw przekazywania informacji zwrotnej zaréwno
negatywnej jak i pozytywne;.

F - fakty

U - uczucia

K - konsekwencje
O - oczekiwania

Fakty
Powiedz o faktach, konkretach, o tym, co sie wydarzyto, np. ,wczoraj nie pojawites
sie na spotkaniu”, a nie o opinii czy ocenie, jak ,jeste$ niesumienny”.

Uczucie/ustosunkowanie

Wyraz, jakie uczucie wzbudzito zdarzenie, jak je odbierasz. Nalezy tu unikac silnych
emocji, aby komunikat nie zostat odebrany, jako atak. Np. ,poczutam

sie rozczarowana, bo liczytam na twojg obecnosc¢”.

Konsekwencje

Powiedz, jakie zagrozenia niesie takie zachowanie, co moze sie wydarzyg, jesli
osoba nie zmieni swojego postepowania. Np. ,bez informacji, ktére miates oméwic,
nie skornczymy raportu w terminie”.

Oczekiwania

Jasno wyraz oczekiwania, popros$ o propozycje rozwigzania problemu, zaproponuj
wyjscie z sytuacji, np. ,prosze, abys byt obecny na kolejnym spotkaniu”, ,informuj
z wyprzedzeniem, jesli nie mozesz spotkac sie w danym terminie”.
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Ewaluacja w projektach

Jest wiele metod przeprowadzania ewaluacji np. w formie warsztatu, ankiety,
spotkania, ktére sprawdzg sie zaleznie od typu projektu i modeli pracy os6b
zaangazowanych w niego oséb.

Kryteriami oceny projektu s3g:

e trafnosc - czy dobrze dobrane zostato rozwigzanie dla problemu;

e skutecznos$¢ - czy zrealizowany zostat zatozony cel projektu;

o efektywnosc - ocena poniesionych naktadéw do uzyskanych rezultatéw;
o trwatosc efektow - na ile projekt przynidst zmiane dtugofalowo;

e wplyw - ocena zaleznosci miedzy celem projektu a celami organizacji;

Kryteria oceny powinny by¢ dobrane odpowiednio do charakteru dziatania i zmiany,
jaka ma zostac osiggnieta.

Wazne, aby z ewaluacji powstat raport, ktéry bedzie pomocny przy planowaniu
kolejnych dziatan, przy opracowaniu sprawozdania np. dla uczestnikéw i odbiorcow
projektu, pomoze w opracowaniu sprawozdania dla grantodawcéw. Bedzie takze
wktadem w pamiec instytucjonalng organizacji, to znaczy bedzie stuzyt w przysztosci
kolejnym grupom i osobom zarzgdzajgcym projektami.

Raport z ewaluacji bedzie punktem wyjscia do pracy nad poprawianiem bteddw,
podejmowania przysztych decyzji, jakie dziatania nie przynoszg zatozonych efektéw,
a ktére powinno sie kontynuowac i rozwijac.

Warto takze wykona¢ ewaluacje w dtuzszym czasie po zakonczeniu projektu -

sprawdzi¢ jego dziatanie dtugofalowe, efektywnos¢, pozwoli to na ocene, czy projekt
miat sens.

T ——
Zrédta informagji:
https://stocznia.org.pl/wp-
content/uploads/2022/02/Jakdobrzeewaluowaprojektyver2.pdf
https://poradnik.ngo.pl/informacja-zwrotna-i-ocena-pracy
https://strefapmi.pl/strefa-wiedzy/ewaluacja-czyli-informacja-zwrotna-dla-projektu/

Planujgc projekty warto pamieta¢ o uzywaniu w komunikacji inkluzywnej.
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Jezyk inkluzywny - wigczajacy

Unia opiera sie na wartosciach poszanowania godnosci osoby ludzkiej,
wolnosci, demokracji, rownosci, panistwa prawnego, jak réwniez
poszanowania praw cztowieka, w tym praw oséb nalezacych do
mniejszosci

art. 2 Traktatu o Unii Europejskiej

Jezyk jest narzedziem ksztattujgcym naszg rzeczywistos$¢, ma duzy wptyw
na zmiany spoteczne - moze utrwalac szkodliwe stereotypy i uprzedzenia
alboim przeciwdziatac. Jezyk ewoluuje, wiec takze jego uzywanie powinno
podlegac zmianom, aby nie dyskryminowad, nie zamykac oséb i grup
spotecznych w barkach krzywdzacych stereotypdw.

Jezyk inkluzywny jest podstawg réwnosciowej i wigczajgcej komunikacji,
uwrazliwia na réznorodnos¢, otwiera droge do dialogu, zaprasza do
wspoétuczestnictwa i wspotpracy. To takze wyrazenie postawy jakg przyjmujemy
sami i organizacja, w ktérej dziatamy, wobec réznorodnosci i indywidualnosci.

Uzywanie jezyka rownosciowego dotyczy przede wszystkim kwestii ptci, orientac;ji
psychoseksualnej, stopnia sprawnosci i stanu zdrowia, pochodzenia, wieku 0soéb,
do ktorych sie zwracamy, ktérych dotyczy nasz komunikat. To nie tylko uzywanie
samych stow, ale tez konstruowanie opowiesci i obrazéw dotyczgcych oséb.
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Ptec

»(...) W polszczyznie potrzebna jest wieksza, mozliwie petna symetria nazw
osobowych meskich i zeiskich w zasobie stownictwa. Stosowanie feminatywoéw
w wypowiedziach, na przyktad przemienne powtarzanie rzeczownikéw zenskich

i meskich (Polki i Polacy), jest znakiem tego, ze méwiacy czujg potrzebe
zwiekszenia widocznosci kobiet w jezyku i tekstach”.

z oswiadczenia Rady Jezyka Polskiego, 2019 r.

~Feminatywy” - zenskie formy najczesciej nazw zawododw prestizowych staty
sie

w ostatnich latach gtosnym medialnie tematem. Pojawiajg sie stowa, ktére dotad
nie funkcjonowaty, albo zostaty zapomniane i wyszty z uzycia, jak ,premierka”,
~Sekretarzyni” czy "goscini”. Nierzadko budzi to opér.

Jezyk polski nie jest réwnosciowy takze poprzez zbiorcze zwracanie sie do 0os6b

w rodzaju meskich (np. zrobiliémy, zakonczyliscie) nawet, jesli w grupie przewazaja
kobiety. Przy zwracaniu sie do grup oséb zwykle uzywa sie rodzaju meskiego

(np. ,studenci”, ,uczniowie”, ,obywatele”), chociaz w uzyciu sg odpowiednie wyrazy
w rodzaju zenskim.

W jezyku potocznym pojawiajg sie nadal stereotypujgce powiedzenia, jak ,meska
decyzja”, czy ,nie zachowuj sie jak baba”.

Na szczescie coraz rzadziej mozemy zaobserwowac zwracanie sie do kobiet inaczej
niz do mezczyzn - po imieniu, z uzyciem zdrobnien, co podwaza ich pozycje
zawodowg lub status w zespole.

Konstruujac przekaz warto pamietac o jezyku bez dyskryminacji, z wrazliwoscia na ptec:
uzywac feminatywow,
pytac jak zwracac sie do zaproszonej osoby (np. pani profesor, czy pani profesorko),

starac sie formutowac komunikaty z uzyciem form w rodzaju zehskim i meskim
(np. cztonkowie i cztonkinie stowarzyszenia),

uwazac na utrwalone w jezyku polskim seksistowskie powiedzenia i ,komplementy”.
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Orientacja psychoseksualna

Z kwestig wrazliwosci na ptec wigze sie takze uzywanie jezyka

w odniesieniu do spotecznosci LGBT+. Osoby nieheteronormatywne
sg jedng z najbardziej dyskryminowanych grup, takze pod wzgledem
uzywanego stownictwa i stereotypow jezykowych.

W odniesieniu do oséb LGBT+ najlepiej uzywac okreslenia osoby
nieheteronormatywne, ktore jest szerokim pojeciem,

nie zawierajgcym tylko konotacji orientacji seksualnej. Obejmuje
osoby homo-, bi-, a- i transseksualnych, takze te, ktore nie chcg
definiowac swojej seksualnosci lub nie identyfikujg sie z ptcig
kulturowa.

Nalezy uzywac stéw:
osoba homo-, bi-, trans- seksualna - zamiast homoseksualista, biseksualistka
korekta lub uzgodnienie ptci - zamiast zmiana ptci

wprowadzenie zwigzkow partnerskich lub rownosci matzenskiej - zamiast
legalizacja zwigzkdw 0sOb tej samej ptci (nie sg nielegalne)

Nie powinno uzywac sie zwrotéw ,kochajacy inaczej”, ,Srodowisko LGBT”
(sugeruje grupe w kontekscie negatywnym), ,mniejszosci seksualne”
(sprowadza osoby LGBT+ do zagadnien seksualnosci, pomijajgc ich inne cechy).

— Mowigc i piszac warto starac sie uzywac form neutralnych ptciowo np. ,prosimy
o wypetnienie formularza” zamiast ,prosimy uczestnikow o wypetnienie
formularza”. Osobe, o ktérej nie wiemy, jak sie do niej zwraca¢, najlepiej zapytac
na poczatku rozmowy, jaka forme preferuje.
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Stopien sprawnosci i stan zdrowia

Konwencja ONZ o prawach oséb z niepetnosprawnoscig wzywa, by zwalczac stereotypy
i uprzedzenia z nimi zwigzane, wzywa do poszanowania ich odmiennosci i réznorodnosci.

Jezyk inkluzywne w odniesieniu do 0s6b z niepetnosprawnosciami

oraz o szczegblnymi potrzebami powinien podkreslac ich
indywidualnosc¢ a nie stan zdrowia. Osoba z niepetnosprawnoscia, U &@
osoba chora nie powinna by¢ definiowana przez chorobe, zamknieta :

W swojej niepetnosprawnosci. Uzywanie takiego jezyka wigze sie ze WW
zmianami sformutowan, ktére sg utrwalone i niekiedy budzi op6r Rl | )

i niezrozumienie.

Kilka przyktadéw zwrotdéw, ktére nie definiujg osoby poprzez pryzmat jej ograniczen:
osoba z niepetnosprawnoscig (zamiast niepetnosprawny/a, inwalida)
osoba gtucha lub niestyszgca (zamiast gtuchoniema)

osoba niewidoma lub niedowidzgca

osoba poruszajaca sie na wozku, ewentualnie wdzku aktywnym (zamiast na wozku inwalidzkim)

Nie powinno sie uzywac okreslen ,schizofrenik”, ,dwubiegunowy” zastepujac je np. ,0soba
z diagnozg schizofrenii”, ,,osoba z epizodem depres;ji”.
Najlepiej unika¢ zwrotéw sugerujgcych brak kontroli nad swoim zyciem, biernos¢ oséb

np. ,0soba cierpigca na depresje”, zastepujac ,0soba z depresjg”, ,osoba skazana —

na wozek” - ,0soba korzystajgca z wozka".

Rozmawiajgc z osobg z niepetnosprawnoscig nalezy mowic do niej, a nie do osoby
wystepujacej w roli jej asystenta/asystentki.

Wazne jest przedstawianie oséb z niepetnosprawnosciami, takze w przekazie wizualnym,
jako normalnie funkcjonujgce w spoteczenstwie - ani jako superbohaterdw, ani jako ofiary
choroby lub wypadkéw, odizolowanych i nieszczesliwych.
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Pochodzenie

Wielkie znaczenie ma sposob, w jaki méwi sie o osobach pochodzgcych z innych
krajow, grup etnicznych, o réznym kolorze skoéry.

Jezyk polski zawiera wiele stygmatyzujgcych stéw i powiedzen na temat takich oséb,
zwtaszcza 0séb o ciemnym kolorze skory, Romach i Zydach. Powinnismy uznac
prawo osob do decydowania jakie okreslenia sg dla nich obraZliwe, niezaleznie

od naszych przyzwyczajen (np.stowa Murzyn lub Cygan nie sg neutralne, z czasem
nabraty cech negatywnych).

Inne wyrazenia dotad uzywane prawidtowo nabraty negatywnych konotacji
z powodow politycznych i nalezy takze ich unikaé¢, np. zamiast okreslenia
LNielegalny imigrant/nielegalna imigrantka” lepiej uzy¢ zwrotu
.migrant/migrantka o nieuregulowanym statusie”.

Szczegllng grupg narazong na
stygmatyzacje i nieched sg osoby ubiegajace
sie o ochrone miedzynarodowg
przekraczajgc granice polsko-biatoruska,
lepiej uzywac wobec nich sformutowania
,ludzie w drodze”.
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Wiek

Stereotypy i wizerunek osob starszych w mediach kreuje obraz os6b zaleznych, o obnizonej
sprawnosci i mato kompetentnych. Prowadzi do traktowania oséb jako niezaradnych,
wymagajacych specjalnego traktowania, takze jako zagrazajgcych, w kontekscie
.Starzejgcego sie spoteczenstwa”.

Piszac i mdéwigc o osobach starszych dobrze jest unikac stereotypdw i uogélnien, odnosic
sie do konkretnych zagadnien dotyczacych danej grupy. W komunikacji z osobami
starszego nie powinno wystepowac tzw. elderspeak - méwienie uproszczone, podobnie
jak do dzieci, z zatozeniem, ze seniorki i seniorzy majg ktopot z rozumieniem, pamiecia
lub stuchem, takze zwracanie sie z paternalistycznym wydzwiekiem.

Komunikacja inkluzywna powinna dotyczy¢ zaréwno jezyka
mowionego jak i zaproszen, materiatdw szkoleniowych, publikacji,
informacji dla mediow, przekazu w mediach spotecznosciowych.

Warto zwrdci¢ uwage jak konstruujemy obrazy np. na grafikach

ilustrujgcych komunikaty - czy zaproszenie na warsztaty nie L
przedstawia tylko os6b mtodych i sprawnych, o biatej skorze,

czy nie utrwala stereotypow o tym, ze zawody prestizowe, kadra

menedzerska to mezczyzni, a kobiety sg stuchaczkami, osobami

biernymi, ktérym co$ sie objasnia.

Zrodta informacii:

https://etykajezyka.pl/
https://www.amnesty.org.pl/wp-content/uploads/2016/04//%C4%99zyk-rownosciowy.pdf
https://www.consilium.europa.eu/media/35436/pl_brochure-inclusive-communication-in-the-gsc.pdf
https://socialpress.pl/2022/05/czym-jest-jezyk-inkluzywny/
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Dostepnosc¢

Ustawa o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (2019 r.) okresla
dostepnosc jako brak barier, czyli przeszkdd architektonicznych, cyfrowych i informacyjno-
komunikacyjnych, ktére uniemozliwiajg lub utrudniajg osobom ze szczegolnymi potrzebami
udziat w réznych sferach zycia na réwni z innymi osobami.

Osoba ze szczegdlnymi potrzebami to osoba, ktora ze wzgledu na swoje cechy zewnetrzne
lub wewnetrzne, albo ze wzgledu na okolicznosci, w ktorych sie znalazta, musi podjgc
dodatkowe dziatania lub zastosowa¢ dodatkowe Srodki w celu przezwyciezenia takich barier.

Dostepnos¢ kojarzy sie zwykle z brakiem przeszkéd architektonicznych, ale to réwniez
dostep do urzgdzen (np. domofonu na odpowiedniej wysokosci), ich intuicyjna obstuga,
dziatanie nie wymagajgce wysitku fizycznego (np. przy otwieraniu drzwi), informacje
zamieszczone w sposo6b zauwazalny (np. na wysokosci, z ktorej odczytaé mogg jg osoby
poruszajgce sie na wozku).

Dostepnos¢ informacyjno-komunikacyjna to mozliwos¢ korzystania z alternatywnych
form komunikacji (jak poczta elektroniczna, komunikatory), urzgdzen wspomagajacych
styszenie (np. petla indukcyjna). To uzywanie w przekazie prostego jezyka, krotkich zdan,
przy stosowaniu skrotéw czy wyrazen z jezyka obcego podawanie ich ttumaczenia,
rozwiniecia, takze unikanie zwigzkéw frazeologicznych.

W tekstach powinno sie zadbac¢ o osoby stabowidzgce i nie
widzgce, np. wyrownywac tekst do lewej, nie rozdzielad liter
w wyrazach (czytnik ekranu odczyta je jako oddzielne litery),
stosowac czcionke co najmniej 12 pkt najlepiej bezszeryfowa.
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W tekstach powinno sie zadbac¢ o osoby stabowidzgce i nie widzgce, np. wyréwnywac
tekst do lewej, nie rozdziela¢ liter w wyrazach (czytnik ekranu odczyta je jako
oddzielne litery), stosowac czcionke co najmniej 12 pkt najlepiej bezszeryfowa.

Planujgc dziatanie warto zaczg¢ od sprawdzenia czy w miejscu, w ktorym ma sie odbywac,
nie ma barier architektonicznych. W niektérych typach dziatari podejmowanych z gming
dostepnos¢ moze by¢ wymagana, wedle obowigzujgcych przepiséw. Ale nawet jesli nie jest
warunkiem wspotpracy, uzyskania dotacji, to wazne, zeby dostosowac miejsce do potrzeb
odbiorcow i odbiorczyn. Moze sie okazad, ze lepiej bedzie przenies¢ planowane wydarzenie
w inne, bardziej dostepne miejsce.

Warto opracowac informacje o dostepnosci siedziby organizacji. Przyda sie ona do opiséw
promujgcych wydarzenia, do wnioskéw grantowych. Informacja o dostepnosci jest bardzo
wazna dla oséb, ktére mogg by¢ odbiorcami wydarzenia, zeby mogty by¢ uprzedzone

o trudnosciach, jakie moga napotkac. Nie chodzi tylko o brak barier architektonicznych przy
wejsciu do budynku, to takze kwestia dostepnosci toalety, odpowiednie oSwietlenie itp.

Warto sprawdzi¢ czy w miejscowosci, w ktorej planowane jest
wydarzenie jest mozliwos$¢ wypozyczenia rampy dla os6b
poruszajgcych sie na wdzkach lub petli indukcyjnej dla oséb
niedostyszgcych. Na spotkanie, pokaz filmu warto zatrudnic
ttumacza/ttumaczke jezyka migowego i skierowac zaproszenie
dla 0s6b gtuchych. Jesli planowane bytyby takie dziatania nalezy
okresli¢ ich koszt i pamietac o tym tworzgc wniosek o dotacje.

Zrédta informaciji:
https://bip.brpo.gov.pl/pl/content/konwencja-onz-o-prawach-osob-niepelnosprawnych
https://www.uni.lodz.pl/fileadmin/user_upload/Zapewnienie_dost%C4%99pno%C5%9Bci_osob
om_ze_szczeg%C3%B3Inymi_potrzebami.pdf

Przewodnik po dostepnosci dla NGO:
https://bip.um.szczecin.pl/files/18524111B05E4F72A0013E1FBEODFF46/Przewodnik%20p0%20
dostepnosci%20dla%20NGO.pdf
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