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SFINANSOWANO ZE SRODKOW NARODOWEGO INSTYTUTU WOLNOSCI - CENTRUM
ROZWOJU SPOLECZENSTWA OBYWATELSKIEGO W RAMACH RZADOWEGO PROGRAMU
FUNDUSZ INICJATYW OBYWATELSKICH NOWEFIO NA LATA 2021-2030

Status dokumentu: Model opisuje docelowy sposéb dzialania Centrum i jednoczes$nie
stanowi instrukcje uruchomienia pilotazu. Nie potwierdza wykonania ustug, ktorych jeszcze
nie zrealizowano. Wyniki pilotazu nalezy dopisac do rejestru zmian i wykorzystac przy
aktualizacji modelu.

Pole Informacja

Projekt PLUS Help NGO - Program Systemowego Wsparcia Organizacji Pomocowych w
Polsce

Dzialanie Ogdlnopolskie Centrum Rozwoju i Wsparcia Instytucjonalnego NGO Pomocowych

Produkt 2026 Model Centrum PLUS NGO wraz z pakietem narzedzi startowych

Forma Ogdlnopolska, nieodptatna, w 100% zdalna

Odbiorcy Mikro-, mate i Srednie NGO pomocowe, zwlaszcza bez wlasnego zaplecza
prawnego, kadrowego i operacyjnego

Wersja 1.0 - model operacyjny do pilotazu

Wiasciciel Stowarzyszenie Inicjatywa Obywatelska Pro Civium

Sfinansowano ze srodkow Narodowego Instytutu Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoteczeristwa
Obywatelskiego w ramach Rzgdowego Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich NOWEFIO na
lata 2021-2030 - Edycja 2026.

Zasada odpowiedzialnosci: Centrum wzmacnia organizacje, ale jej nie zastepuje. Ekspert
dostarcza diagnoze, warianty, wzor i informacje wdrozeniowg; NGO podejmuje decyzje,
dostosowuje rozwigzanie, wdraza je i odpowiada za wlasne dzialania. Komunikat roboczy:
"my dajemy narzedzia - Wy wdrazacie".
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Jak korzystac¢ z modelu

Dokument gczy projekt ustugi, instrukcje dzialania zespotu i zestaw formularzy. Rozdzialy 1-14

sg standardem operacyjnym Centrum. Zalgczniki stuza do prowadzenia konkretnej organizacji

od zgloszenia do zamkniecia wsparcia.

Jezeli jestes... Najwazniejsze czesci

Managerem Centrum rozdzialow 3,418
Mentorem rozdzialéw 6-9
Ekspertem rozdzialow 5, 71 10

NGO korzystajacym ze rozdzialéw 3, 6 i

wsparcia zalacznika 1

Osoba oceniajaca projekt rozdzialdw 2, 12-14

Spis tresci

role, kwalifikacja, ewidencja, raportowanie

$ciezki, konsultacja, proces, kontakt zdalny

zakres ustugi, standard produktu, Mentor+

dla kogo jest Centrum, $ciezka, katalog ustug

podstawa diagnozy, mierniki, ryzyka, uruchomienie

Czes¢ gléwna - Zalaczniki i Zrédla -

. Model w skroécie
. Podstawa diagnostyczna
. Misja, odbiorcy i granice
. Struktura i odpowiedzialno$¢
. Katalog ustug
. Sciezki wsparcia
. Standard konsultacji
. Procedura obstugi NGO

© 0 N o Uk W -

. Wspélpraca zdalna
10. Integracja z Mentor+
11. Poufnosc¢ i eskalacja
12. Jako$¢ i superwizja
13. Ewidencja i mierniki

14. Ryzyka i uruchomienie
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15
17
20

21
22

23
24

Zalacznik 1. Zgloszenie NGO
Zalgcznik 2. Diagnoza wstepna
Zalacznik 3. Triage

Zalgcznik 4. Kontrakt
Zalacznik 5. Konsultacja
Zalacznik 6. Plan wdrozenia
Zalacznik 7. Przekazanie
Zalgcznik 8. Zamkniecie
Zalacznik 9. Raport kwartalny
Zalgcznik 10. Rejestr zmian
Zrédla i powigzane produkty

29
30
31
32
33
34
35
36
37
38
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CZESCI | ARCHITEKTURA CENTRUM

Od jednej potrzeby do mierzalnego
wdrozenia

Ta czesc pokazuje, po co istnieje Centrum, dla kogo jest przeznaczone i
jak organizacja przechodzi przez caly proces.

01 Misja, odbiorcy i granice uslugi
02 Role zespotu i odpowiedzialnosc¢

03 Jedna Sciezka - jeden wiasciciel - jeden rezultat

PLUS HELP NGO | MODEL CENTRUM 1.0
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1. Model w skrocie

Istota modelu: Jedno zdalne wejscie do pomocy instytucjonalnej, krotka diagnoza, dobor
$ciezki, praca z mentorem lub ekspertem, konkretne narzedzie do wdrozenia, sprawdzenie
rezultatu i zamkniecie z planem dalszych dziatan.

Element Ustalenie modelowe

Punkt wejscia Prosty formularz, e-mail lub zgloszenie przez Mentor+; brak rozbudowanego
wniosku.

Pierwsza reakcja Potwierdzenie zgloszenia do 2 dni roboczych; kwalifikacja standardowo do 5 dni
roboczych.

Jednostka pracy Konsultacja 30-45 minut albo zadanie asynchroniczne z krétka odpowiedzia.

Prowadzenie Jedna osoba kontaktowa po stronie Centrum; przy dtuzszej $ciezce - mentor
prowadzacy.

Produkt Nie tylko rozmowa: notatka, rekomendacja, wzor, checklista, plan lub poprawiony
proces.

Poziomy 0 - start; 1 - SOS; 2 - wdrozenie; 3 - rozwoj instytucjonalny; 4 - audyt zdalny.

Skalowanie Wersja mikro, mata albo $rednia; tylko niezbedna liczba wymagan i dokumentow.

Jakos$¢ Standard konsultacji, limity obciazenia, konsultacja trudnych przypadkéw i
superwizja zespotu.

Ewidencja Minimalna karta ustugi, status sprawy, czas, produkt, rezultat i informacja
zwrotna.

1.1. Przeptyw organizacji przez Centrum

. Wilasciciel: Manager / Lider wsparcia
Zgloszenie . . .
Wynik: zarejestrowana potrzeba i zgody

N . Whasciciel: Manager
Triage i diagnoza o C
Wynik: pilno$¢, zakres, poziom i $ciezka

. Wilasciciel: Manager
Przydzial ) . oo
Wynik: mentor lub ekspert potwierdza przyjecie

Wiasciciel: Mentor / ekspert + NGO

Wsparcie i wdrozenie ) . . .
Wynik: narzedzie, decyzja i zadanie

L. L. Wiasciciel: Mentor / Manager
Sprawdzenie i zamkniecie : .
Wynik: rezultat, dalszy plan i ocena
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Czego Centrum nie robi: Nie prowadzi stalej ksiegowosci, nie reprezentuje NGO bez

odrebnego umocowania, nie przejmuje zarzadu nad organizacja, nie Swiadczy pomocy
kryzysowej osobom indywidualnym i nie gwarantuje wyniku konkursu, sporu prawnego ani

kontroli.

2. Podstawa diagnostyczna i zalozenia projektowe

Model wynika z wniosku NOWEFIO oraz z diagnozy przekazanych materialéw ankietowych.

Diagnoza objela 120 odpowiedzi: 65 perspektyw organizacyjnych i instytucjonalnych oraz 55

perspektyw 0sob - pracownikow i specjalistow. Wyniki stuza do projektowania ustug, lecz nie sa

audytowym dowodem udziatu 200 unikalnych NGO.

Sygnal z diagnozy

Wysokie obcigzenie
administracyjne NGO
Potrzeba bezpieczenstwa i
dokumentacji

Brak procedur wspdtpracy
instytucji z NGO

Potrzeba deeskalacji i
bezpieczenstwa osobistego
Przeciazenie specjalistow

16 z 17 (94%)

829 (89%)

20z 31 (65%)

24 7 36 (67%)

10z 19 (53%)

2.1. Osiem zasad projektowych

Konsekwencja dla Centrum

krotkie konsultacje, proste formularze, wsparcie
asynchroniczne
priorytet dla procedur, polityk i checklist wdrozeniowych

jasne role, przekazania, odpowiedzialno$¢ i kanaty
kontaktu

Sciezka bezpieczenstwa i przekierowanie do D4/D5

limity spraw, prawo odmowy, konsultacje i superwizja

* Niski prog wejscia: organizacja moze zglosic¢ potrzebe bez gotowej diagnozy i bez

kompletnego zestawu dokumentow.

* Jedna potrzeba na start: najpierw rozwigzujemy problem blokujacy, pozniej

rozszerzamy zakres.

* Poziom 0: mikro-NGO otrzymuje wyjasnienie podstaw, przyklad i checkliste, a nie od razu

rozbudowana polityke.

* Proporcjonalnosé: inne minimum dla organizacji mikro, inne dla malej i Srednie;j.

* Wdrozenie zamiast produkcji dokumentow: narzedzie jest omawiane, przypisywany

jest wilasciciel i termin zastosowania.

* Bezpieczne granice: Centrum nie przyjmuje zlecenia poza kompetencja i nie udaje

calodobowego punktu interwencyjnego.

* Jedna ewidencja: kazda usluga ma status, wlasciciela, produkt i wynik niezaleznie od

uzytego kanatu.

* Uczenie sie systemu: powtarzajace sie potrzeby zasilaja e-Pakiet, Standardy, podcasty i

rozwaéj Mentor+.
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Whniosek kontrolny: Przed raportowaniem liczby organizacji nalezy prowadzi¢ odrebny
rejestr podmiotoéw z unikalnym identyfikatorem. Liczby ankiet, konsultacji, 0séb i organizacji
nie moga by¢ sumowane jako jedna kategoria.

3. Misja, odbiorcy i granice ustugi

3.1. Misjaii cele

Centrum jest zdalnym zapleczem operacyjnym dla organizacji pomocowych, ktére nie maja
wilasnych dzialéw prawnych, kadrowych, RODO, projektowych lub rozwojowych. Jego celem
jest uporzadkowanie sposobu dzialania NGO tak, aby pomoc byla stabilniejsza, bezpieczniejsza i
mniej zalezna od jednej przecigzonej osoby.

* zmniejszenie chaosu organizacyjnego i ryzyka bledéw formalnych;

* wprowadzenie prostych procedur, rol i sposobéw dokumentowania;

* wzmocnienie liderow, koordynatoréw, pracownikéw i wolontariuszy;

» podniesienie bezpieczenstwa beneficjentow i os6b pomagajacych;

» zwiekszenie zdolnosci do realizacji projektow, partnerstw i trwaltego rozwoju;

* wyrdwnywanie dostepu do specjalistycznego wsparcia dla malych i lokalnych NGO.

3.2. Kto moze skorzystac

Kryterium praktyczne Typowy punkt wejscia

Mikro-NGO / inicjatywa maly zespol, wiele rol aczonych, mato poziom 0 albo NGO SOS
formalna procedur

Mata NGO pomocowa regularna pomoc, wolontariusze lub wdrozenie 2-5 spotkan
projekty, braki operacyjne

Srednia NGO pomocowa  Kkilka ustug Iub zespoléw, potrzeba rozwoj 3-6 miesiecy lub audyt
spdjnosci i rozwoju

Organizacja w zmianie nowy zarzad, szybki wzrost, kryzys triage + $ciezka dopasowana do
organizacyjny, nowy projekt ryzyka

Organizacja kierowana OPS/PCPR/ROPS, centrum NGO, Federacje takie same zasady kwalifikacji i

przez partnera lub inna NGO poufnosci

3.3. Kryteria przyjecia i odmowy

Przyjmujemy, gdy... Nie przyjmujemy lub przekierowujemy, gdy...

potrzeba dotyczy rozwoju instytucjonalnego NGO zgloszenie dotyczy bezposredniej pomocy kryzysowe;j
osobie indywidualnej

Centrum posiada wlasciwe kompetencje i dostepnosc sprawa wymaga reprezentacji prawnej, medycznej albo
innej ustugi poza zakresem

NGO wyznacza osobe do wspoipracy i wdrozenia organizacja oczekuje wylgcznie "podpisania”
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Przyjmujemy, gdy... Nie przyjmujemy lub przekierowujemy, gdy...

dokumentu bez informacji i wspolpracy

mozna zapewni¢ bezpieczny kanat i minimalna istnieje konflikt intereséw, ktérego nie da sie
dokumentacje odpowiednio ograniczy¢

potrzeba jest zgodna z nieodplatnym charakterem zgloszenie narusza prawo, bezpieczenstwo lub zasady
projektu etyczne

Odmowa lub przekierowanie sa odnotowane wraz z krotkim powodem. Jezeli to mozliwe i
bezpieczne, NGO otrzymuje informacje, gdzie moze szukac wlasciwej pomocy. Sam brak
wolnego terminu nie powinien prowadzi¢ do ciszy - Centrum potwierdza zgloszenie i informuje
o dalszym kroku.

4. Struktura Centrum i odpowiedzialnos¢

Nie moze by¢ domyslnie

Odpowiedzialno$¢é podstawowa

przerzucone

Manager NGO - Centrum punkt wejscia, triage, przydzial, standard obstugi, decyzja ekspercka poza wlasna
ewidencja, statystyki i raporty kwartalne kompetencja

Mentor NGO prowadzenie $ciezki, diagnoza, plan wdrozenia, autoryzacja prawna lub RODO
motywowanie i sprawdzanie postepu

Prawnik informacja prawna, analiza dokumentoéw i ryzyk, decyzja zarzadu NGO i stala
wskazanie potrzeby odrebnej pomocy prawnej reprezentacja

Ekspert RODO / cyfryzacji minimalizacja danych, dostep, kanaly, retencja, administrowanie systemami NGO bez
mapowanie funkcji Mentor+ ustalenia

Ekspert administracji / procesy, dokumentacja, harmonogramy, ksiegowanie i gwarancja wyniku

projektow monitoring, raportowanie i wzory konkursu

Psycholog / ekspert bezpieczenstwo psychologiczne zespotu, leczenie lub interwencja kliniczna w

dobrostanu przeciazenie, konsultacja ryzyka ramach Centrum

Ekspert wolontariatu / role, wdrozenie, komunikacja, zastepstwa, formalna rola pracodawcy

zespolu konflikty i rozwoj zespotu

Lider wsparcia obstuga techniczna, listy, potwierdzenia, dostep do pelnych danych
aktualizacja baz i mikrotresci merytorycznych bez potrzeby

4.1. Wtasciciel sprawy i zastepstwo

* Jedna osoba kontaktowa: NGO zawsze wie, kto prowadzi jej zgloszenie organizacyjnie.

* Potwierdzenie przyjecia: mentor lub ekspert potwierdza przyjecie; samo przestanie
sprawy nie oznacza przekazania odpowiedzialnosci.

» Zastepstwo: dla aktywnej Sciezki wskazuje sie osobe lub sposdb kontaktu na czas
nieobecnosci.

* Minimalne przekazanie: nowa osoba otrzymuje cel, etap, ryzyko, ostatnie ustalenie i
kolejny termin - nie caly zbior danych.

* Konflikt interesow: osoba zglasza konflikt Managerowi; Manager zmienia przydziat albo
dokumentuje Srodki ograniczajace.
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4.2. Macierz decyzji

X . . Informowan
Decyzja Odpowiada Konsultuje y
Przyjecie i wybor Sciezki Manager mentor / ekspert przy ryzyku NGO
Zakres konsultacji eksperckiej ekspert Manager NGO
Plan wdrozenia NGO + mentor ekspert w swoim obszarze Manager
Odstepstwo od standardu Manager wlasciwy ekspert / superwizor wlasciciel

projektu
Eskalacja bezpieczenstwa osoba rozpoznajaca + ekspert wilasciwy dla ryzyka wylacznie
Manager 0soby
niezbedne
Zamkniecie $ciezki mentor / Manager NGO ewidencja
Centrum
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CZESCII | USLUGII MENTORING

Wsparcie dopasowane do skali i
gotowosci NGO

Tutaj model zamienia diagnoze na konkret: katalog ustug, piec sciezek,
standard konsultacji i procedure obstugi.

01 Osiem obszaréw doradztwa
02 Piec¢ $ciezek od START do audytu

03 Konsultacja zakonczona produktem i zadaniem

PLUS HELP NGO | MODEL CENTRUM 1.0
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5. Katalog ustug doradczych

Katalog jest modulowy. Jedna organizacja nie powinna automatycznie otrzymywac wszystkich
ustug. Zakres wybiera sie po diagnozie i ogranicza do problemu, ktéry ma wlasciciela oraz
realng mozliwos$¢ wdrozenia.

Typowe potrzeby Mozliwe produkty

1. Zarzadzanie i fad role zarzadu, delegowanie, regulamin, decyzje, mapa rol, regulamin, RACL plan decyzji
zastepstwa

2. Zespo6t i wolontariat nabor, wdrozenie, zakresy, dyzury, feedback, karta roli, checklista wdrozenia, grafik,
przecigzenie zasady zastepstw

3. Procedury operacyjne przyjmowanie zgloszen, statusy, obieg mapa procesu, procedura minimalna,
informacji, dokumentacja karta sprawy

4. Bezpieczenstwo ryzyko, deeskalacja, incydent, eskalacja, checklista bezpieczenstwa, procedura
cigglos¢ dzialania incydentu, plan ciggtosci

5. Prawo, RODO i cyfryzacja umowy, regulaminy, dane, dostepy, retencja, lista ryzyk, rekomendacja, macierz
narzedzia dostepow, instrukcja

6. Projekty i plan pracy, wskazniki, dowody, plan realizacji, karta wskaznika, lista

sprawozdawczo$¢ harmonogram, raporty dowodoéw

7. Strategia i rozwoj cele, model dzialania, finansowanie, mapa celéw, plan 90 dni, mapa
partnerstwa, trwato$¢ partneréw

8. Komunikacja i konflikty zasady kontaktu, spotkania, przeplyw decyzji, = zasady komunikacji, agenda, $ciezka
konflikt w zespole konfliktu

5.1. Formy $wiadczenia ustug
* Konsultacja synchroniczna: 30-45 minut online lub telefonicznie; zakonczona ustaleniem
kolejnego kroku.

* Odpowiedz asynchroniczna: krotka analiza pytania lub dokumentu z zaznaczeniem
zakresu i ograniczen.

* Mentoring wdrozeniowy: 2-5 spotkan wokot jednego konkretnego rezultatu.
* Proces rozwojowy: 3-6 miesiecy, kamienie milowe i przeglad postepu.

* Audyt zdalny: uzgodniona préba dokumentow i praktyk, raport luk oraz plan
priorytetow.

* Material otwarty: wzdr, checklista, podcast lub instrukcja z e-Pakietu, bez indywidualne;j
analizy.

5.2. Poziomy produktu

Mikro 1-5 os0b, role taczone 1-2 strony, jedna osoba odpowiedzialna, minimum decyzji i
prosty rejestr

Maly kilka rol lub ustug podzial odpowiedzialnosci, zastepstwo, krotki obieg
dokumentoéw i kontrola

Sredni kilka zespolow /lokalizacji  role wlascicieli proceséw, wskazniki, przeglady, uprawnienia i
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m Dla kogo Cechy produktu

ciaglosc

6. Sciezki wsparcia i mentoringu

0. START NGO nie wie, od czego zaczac 1 rozmowa + jeden priorytet, wzor i
materialy checklista

1. NGO SOS pilny problem operacyjny bez 30-45 min decyzja, rekomendacja lub
bezposredniego zagrozenia zycia bezpieczne przekierowanie

2. WDROZENIE jedna procedura, polityka lub proces 2-5 spotkan narzedzie wdrozone i
do uruchomienia sprawdzone

3.ROZWOJ kilka powiazanych problemoéw 3-6 miesiecy plan kamieni milowych i
instytucjonalnych mierzalna zmiana

4. AUDYT potrzeba uporzadkowanej oceny stanu  2-4 tygodnie raport luk, priorytety 30/60/90
organizacji dni

6.1. Sciezka 0 - START

6.2

6.3.

Wejscie: brak procedur, niejasne role, pierwsze projekty lub nowy zarzad.
Praca: krotka autodiagnoza, wybor jednego ryzyka blokujacego i wyjasnienie podstaw.

Wyjscie: NGO ma jeden prosty dokument lub proces, osobe odpowiedzialna i termin
sprawdzenia.

Nie robimy: pelnego audytu ani rozbudowanej strategii przed uporzadkowaniem
podstaw.

Sciezka 1 - NGO SOS

Wejscie: problem jest pilny organizacyjnie, lecz miesci sie w zakresie Centrum.
Praca: triage, konsultacja 30-45 minut, decyzja o kolejnym kroku lub przekierowaniu.
Wyjscie: krdtka notatka: pytanie, rekomendacja, ograniczenie, zadanie, termin.

Granica: NGO SOS nie jest numerem alarmowym ani calodobowg interwencja kryzysowa.

Sciezka 2 - MENTORING WDROZENIOWY

Wejscie: organizacja ma wilasciciela wdrozenia i moze wykona¢ zadania miedzy
spotkaniami.

Praca: diagnoza stanu, wybor wariantu, dostosowanie narzedzia, test i korekta.

Wyjscie: narzedzie jest zatwierdzone, zakomunikowane, uzyte co najmniej raz i ma date
przegladu.
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* Typowy rytm: spotkanie co 1-2 tygodnie, do 5 spotkan, zadania nie wieksze niz realna
dostepnos¢ NGO.

6.4. Sciezka 3 - ROZWOJ INSTYTUCJONALNY

* Wejscie: co najmniej dwa powigzane obszary i zgoda zarzadu na proces.

* Praca: cele na 3-6 miesiecy, kamienie milowe, przeglad co 2-4 tygodnie i konsultacje
eksperckie.

* Wyjscie: zrealizowane priorytety, lista otwartych ryzyk i plan utrzymania zmiany.

* Warunek: zakres jest zamrazany na cykl; nowe potrzeby trafiaja do backlogu.

6.5. Sciezka 4 - AUDYT ZDALNY

* Wejscie: uzgodniony zakres, lista dokumentéw, osoba do wyjasnien i bezpieczny kanal.
* Praca: przeglad préoby dokumentow, rozmowy, ocena praktyki, weryfikacja luk i faktow.
* Wyjscie: raport: stan, ryzyko, priorytet, rekomendacja, wlasciciel i termin.

* Granica: audyt Centrum nie jest ustawowym audytem finansowym, certyfikacja ani
opinia prawna bez odrebnego ustalenia.

6.6. Reguly przejscia miedzy sciezkami
1. Manager moze podnie$¢ poziom wsparcia, gdy problem wymaga kilku kompetencji,
wiekszej liczby spotkan albo decyzji zarzadu NGO.

2. Sciezke mozna obnizy¢ lub zamknaé, gdy cel zostat osiggniety, NGO nie ma warunkéw do
wdrozenia albo dalsza praca nie miesci sie w zakresie Centrum.

3. Zmiana S$ciezki wymaga krotkiego uzasadnienia, nowego celu, przewidywanego nakiladu i
potwierdzenia NGO.

4. Brak wykonania zadan nie skutkuje automatycznym wykluczeniem. Mentor sprawdza,
czy zadania byly realne, i upraszcza plan.

5. Po dwoch cyklach bez kontaktu Centrum wysyla przypomnienie i propozycje zamkniecia;
brak odpowiedzi prowadzi do administracyjnego zamkniecia z mozliwoscia ponownego
zgloszenia.

7. Standard konsultacji

Definicja dobrej konsultacji: Organizacja po konsultacji rozumie problem, zna granice
rekomendacji, ma jeden wykonalny kolejny krok, wie kto i do kiedy go wykonuje oraz gdzie
zglosi¢ trudnosc.
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7.1. Standard przed, w trakcie i po

Etap Obowigzkowe minimum Dowéd

Przed cel, zakres, uczestnicy, kanal, materiaty, konflikt intereséw, zaproszenie / karta
potrzeby dostepnosci zgloszenia

Otwarcie potwierdzenie czasu, celu, poufnosci, roli eksperta i zgody na krotkie ustalenie w karcie
notatke

Diagnoza pytania o stan faktyczny, dotychczasowe proby, ograniczenia, notatka problemowa

ryzyko i gotowo$¢ wdrozenia

Rekomendacja  warianty proporcjonalne do skali NGO, podstawa, ograniczeniai notatka / material

Plan

Po

ryzyka

jedno zadanie, wlasciciel, termin, kryterium wykonania i plan dzialania
wsparcie

przekazanie produktu, zapis czasu i statusu, termin follow-up karta konsultacji

lub zamkniecie

7.2. Wymagania wobec eksperta

pracuje wylacznie w granicach potwierdzonych kompetencji i aktualnej zdolnosci do
bezpiecznej pracy;

oddziela informacje, rekomendacje, opinie oraz decyzje nalezaca do NGO;

nie obiecuje wyniku i jasno oznacza zalozenia, braki danych oraz elementy wymagajace
weryfikacji;
uzywa zrozumialego jezyka i wyjasnia skroty, podstawy oraz konsekwencje;

nie kopiuje do NGO rozbudowanego rozwigzania bez sprawdzenia skali, zasobow i
wladciciela wdrozenia;

ogranicza dane do niezbednych i nie uzywa prywatnych narzedzi do przechowywania
materiatow;

dokumentuje decyzje, ryzyko, przekazanie i kolejny krok - nie tworzy stenogramu;

zglasza konflikt interes6w, przecigzenie, brak kompetencji albo warunkéw poufnosci.

7.3. Minimalny produkt konsultacji

Punkt kontrolny Tak

0O 3 O U1 b WD

Nazwany problem lub pytanie.

Najwazniejsze ustalenia faktyczne.

Rekomendowany wariant i co najmniej jedna alternatywa, gdy jest potrzebna.
Granice rekomendacji i elementy do sprawdzenia.

Jedno konkretne zadanie po stronie NGO.

Osoba odpowiedzialna i termin.

Spos6b sprawdzenia efektu.

Decyzja: follow-up, przekazanie albo zamkniecie.

Ooooooooao
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7.4. Czasy i dostepnosc

Zdarzenie Standard roboczy Wyjatek

Potwierdzenie zgloszenia do 2 dni roboczych automatyczne lub reczne

Wstepny triage do 5 dni roboczych pilne ryzyko - bez zbednej zwloki

Termin zwyklej konsultacji wedlug kolejki i dostepnosci, brak obietnicy natychmiastowej
komunikowany NGO pomocy

Notatka / produkt po konsultacji ~ do 3 dni roboczych, jesli nie ustalono analiza dokumentéw moze
inaczej wymagac dtuzszego terminu

OdpowiedZ mentora w aktywnej  do 3 dni roboczych nieobecno$¢ - komunikat i

Sciezce zastepstwo

Kontakt po przerwaniu zgodnie z ustalonym kanalem zapasowym  ryzyko - zgodnie z procedura

polaczenia bezpieczenstwa

8. Procedura obstugi NGO od zgloszenia do zamkniecia

1. Rejestracja

Nadaj identyfikator organizacji i zgloszenia. Zapisz tylko dane niezbedne do kontaktu i
kwalifikacji.

2. Potwierdzenie

Przekaz zakres Centrum, przewidywany termin, zasady poufnosci i informacje, ze zgloszenie
nie oznacza jeszcze przyjecia.

3. Triage

Ocen pilnos¢, zgodnosc z zakresem, bezpieczenstwo, kompetencje, konflikt interesow i
dostepnosé.

4. Diagnoza wstepna

Ustal problem, dotychczasowe proby, konsekwencje, skale NGO, osobe decyzyjna i gotowos$¢ do
wdrozenia.

5. Kwalifikacja

Wybierz $ciezke, cel, przewidywany nak}ad, produkt i osobe prowadzaca. Przy odmowie wskaz
powdd i mozliwe przekierowanie.

6. Przydziat

Przekaz minimum informacji mentorowi lub ekspertowi i uzyskaj potwierdzenie przyjecia.
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7. Kontrakt

Ustal role, kanaty, terminy, zakres, dokumentowanie, zadania NGO, rezygnacje i zasady
bezpieczenstwa.

8. Realizacja

Prowadz konsultacje i zadania zgodnie z wybrang Sciezka. Kazdy kontakt konicz decyzja o
kolejnym kroku.

9. Follow-up

Sprawdz, czy narzedzie zostalo wdrozone, co dziala, co blokuje i czy potrzebna jest korekta.

10. Zamkniecie

Podsumuj rezultat, otwarte ryzyka, materialy, odpowiedzialnos¢ NGO i date ewentualnego
przegladu.

11. Ewaluacja

Zbierz krotka informacje o uzytecznosci, wykonalnosci, bezpieczenstwie i jakosci kontaktu.

12. Raportowanie

Zaktualizuj ewidencje, wskazniki, czas pracy, produkt i wnioski systemowe bez zbednych
danych.

8.1. Triage - czerwone flagi
* Bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia: Centrum nie prowadzi interwencji;
przekazuje informacje o wlasciwej $ciezce alarmowej zgodnie z aktualna procedurg.

* Przemoc, grozby lub stalking wobec zespolu: ograniczy¢ kontakt, zachowa¢ dowody,
skonsultowac bezpieczenstwo i uruchomic¢ procedure organizacji.

* Podejrzenie powaznego naruszenia danych: nie przesylac dalej materialtu, ograniczy¢
dostep i niezwlocznie przekazac do osoby wilasciwej ds. danych.

* Spor wewnetrzny dotyczacy wladz NGO: sprawdzi¢ umocowanie osoby zglaszajgce;j i
konflikt intereséw przed przyjeciem dokumentow.

* Oczekiwanie obejscia prawa lub ukrycia nieprawidlowosci: odmdwic takiej czynnosci,
udokumentowac granice i skonsultowac dalsza reakcje.

* Materialy zawierajace nadmiar danych beneficjentow: wstrzymac analize do
minimalizacji lub anonimizacji.

E-book operacyjny 2026 | strona 16



PLUS HELP NGO | E-BOOK: MODEL CENTRUM PLUS NGO 1.0

8.2. Statusy sprawy
Status Znaczenie Nastepne dzialanie
NOWE zgloszenie zarejestrowane potwierdzenie i triage
DO UZUPELNIENIA brakuje minimum do kwalifikacji jednoznaczna lista brakow
ZAKWALIFIKOWAN  ustalono Sciezke i cel przydziat
E
PRZYDZIELONE prowadzacy potwierdzil przyjecie kontrakt i termin
W TOKU realizacja wsparcia zadanie / konsultacja / follow-up
OCZEKU]JE NA NGO Centrum czeka na uzgodnione dzialanie przypomnienie lub zmiana planu
PRZEKAZANE sprawa trafila do innej $ciezki lub podmiotu  potwierdzenie przekazania
ZAMKNIETE cel osiggniety, zakres zakonczony lub brak ewaluacja i archiwizacja

kontaktu

9. Zasady zdalnej wspotpracy

9.1. Kanaty

Rodzaj informacji Preferowany kanal

Zgloszenie i dane kontaktowe formularz / Mentor+ / stuzbowy e-mail prywatne komunikatory i
publiczne wiadomosci
Spotkanie zatwierdzona platforma z kontrola otwarty link bez poczekalni przy
dostepu tres$ciach poufnych
Dokumenty zatwierdzone repozytorium lub zalaczniki na prywatne skrzynki i
bezpieczny transfer niekontrolowane linki
Ustalenia robocze Mentor+ lub stuzbowy kanat decyzje pozostajace wylacznie na
czacie
Sygnal pilny organizacyjnie wskazany kanal i oznaczenie zakladanie, zZe kazda wiadomo$¢

jest stale monitorowana

9.2. Minimum przed spotkaniem

Nr Punkt kontrolny Tak

Cel, czas i uczestnicy sg znani.

Osoba prowadzgca uzywa stuzbowego konta i aktualnego urzadzenia.

Miejsce zapewnia poufno$¢; stuchawki sa uzywane, gdy jest to potrzebne.

Link i materialy trafily wylacznie do wlasciwych oséb.

Ustalono, czy spotkanie nie jest nagrywane; nagrywanie nie jest domyslne.

Przy podwyzszonym ryzyku ustalono kanal zapasowy po przerwaniu polaczenia.
Potrzeby dostepnosci zostalty uwzglednione.

ISR RS RN U RN
Oooooooano

9.3. Po spotkaniu i praca asynchroniczna

* istotne ustalenia trafiaja do karty ustugi, a nie pozostaja wylacznie w nagraniu, czacie lub
pamieci;
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» pliki robocze maja wlasciciela, miejsce przechowywania, ograniczony dostep i termin
przegladu lub usuniecia;

* materialy beneficjentow sa anonimizowane przed konsultacjg, jesli pelne dane nie sg
konieczne;

* wiadomos¢ asynchroniczna okresla pytanie, oczekiwany rezultat i termin - nie jest
nieograniczonym kanalem porad;

* automatyczna transkrypcja i Al moga byc¢ uzyte tylko zgodnie z zatwierdzonymi zasadami
1 bez wprowadzania nieuprawnionych danych;

* wrazie awarii prowadzacy informuje o nowym terminie lub uruchamia zastepstwo; NGO
nie musi ponownie opisywac calej sprawy.
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CZESCIII | TECHNOLOGIA, BEZPIECZENSTWO I JAKOSC

System ma upraszczac prace, nie
tworzyc¢ kolejnej biurokracji

Ta czesc tqczy Mentor+, poufnosc, eskalacje, superwizje, wskazniki i plan
uruchomienia Centrum.

01 Minimum na start i funkcje docelowe Mentor+
02 Bezpieczenstwo, jakos¢ i limity obcigzenia

03 Mierniki, ryzyka i plan 30/60/90 dni

PLUS HELP NGO | MODEL CENTRUM 1.0
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10. Integracja z Mentor+

Zasada uczciwego opisu: Model rozdziela minimum mozliwe do prowadzenia juz teraz od
funkcji docelowych Mentor+. Funkcji niepotwierdzonych nie przedstawia sie jako
istniejacych. Do czasu ich wdrozenia Centrum uzywa kontrolowanego formularza i rejestru
zastepczego.

Minimum na start 2026 Funkcja docelowa Mentor+

Zgloszenie NGO formularz + reczna rejestracja formularz w Mentor+ z identyfikatorem NGO Manager
Triage karta diagnozy i decyzja Managera pola ryzyka, zakresu i rekomendowanej Sciezki ~Manager
Przydzial reczne wskazanie prowadzacego i kolejka, dostepnos¢, potwierdzenie przyjecia Manager
potwierdzenie
Kontrakt szablon PDF/DOCX lub potwierdzenie = akceptacja zasad w koncie NGO Mentor
mentoringowy e-mail
Plan dzialan prosta tabela z wlascicielem i zadania, statusy, przypomnienia NGO + Mentor
terminem
Materialy kontrolowane repozytorium i link biblioteka e-Pakietu przypisana do potrzeby Ekspert tresci
Konsultacja karta ustugi po spotkaniu notatka, czas, produkt i rezultat w sprawie Prowadzacy
Eskalacja telefon / kanatl stuzbowy + wpis do oznaczenie ryzyka i workflow ograniczonego Manager
rejestru dostepu
Follow-up termin w kalendarzu / rejestrze automatyczne przypomnienie i status Mentor
wykonania
Ewaluacja kroétki formularz po zamknieciu ankieta powigzana z ustuga bez nadmiaru Manager
danych
Raport arkusz zagregowany dashhoard wskaznikéw i eksport kwartalny Manager

10.1. Minimalny model danych

Kategoria Pola minimalne Ograniczenie

NGO identyfikator, nazwa, wojewo6dztwo, skala, osoba kontaktowa bez danych beneficjentow

Zgloszenie identyfikator, data, obszar, opis potrzeby, pilno$¢ opis bez zbednych danych
wrazliwych

Kwalifikacja Sciezka, cel, ryzyko, prowadzacy, termin dostep wedtug roli

Ustuga data, forma, czas, produkt, status, kolejny krok notatka minimalna

Rezultat co wdrozono, poziom wykonania, otwarte ryzyko bez oceny osoby

Ewaluacja uzyteczno$¢, wykonalno$c¢, bezpieczenstwo, komentarz anonimizacja w raportach

10.2. Role dostepu

* Manager: widzi dane niezbedne do kwalifikacji, przydziatu, kontroli i raportu.
* Mentor: widzi organizacje i Sciezki, ktore prowadzi, oraz potrzebne produkty ekspertow.

» Ekspert: otrzymuje pytanie i materialy potrzebne do konsultacji; nie musi widzie¢ calej
historii NGO.

* Lider wsparcia: widzi dane techniczne i organizacyjne, nie pelne notatki merytoryczne.

* NGO: widzi wlasne ustalenia, zadania, produkty i terminy.
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* Administrator techniczny: utrzymuje system bez wykorzystywania tresci do innych

11.

celow.

Poufnos¢, bezpieczenstwo i eskalacja

Centrum stosuje Pakiet Modelowych Polityk Organizacyjnych: Etyka, Wspoélpraca i

Bezpieczenstwo oraz Standardy wspolpracy NGO ze specjalistami. Ten rozdzial zawiera

minimum operacyjne dla obstugi organizacji; nie zastepuje peinych polityk, analizy RODO ani

procedur wymaganych prawem.

11.1. Klasy zdarzen

A - zwykle pytanie operacyjne, brak pilnego standardowa $ciezka Manager / mentor
ryzyka

B - podwyzszone konflikt, przeciazenie, trudne dane,  ograniczy¢ zakres, skonsultowaé Manager +
mozliwo$¢ szkody wiasciwy ekspert

C - powazne grozby, przemoc, powazne zabezpieczy¢ ludzi i informacje, nie Manager +
naruszenie danych, podejrzenie dziala¢ samodzielnie procedura /
bezprawnosci podmiot wiasciwy

D - bezposrednie ryzyko zycia lub zdrowia dziala¢ zgodnie z aktualna procedura wiasciwe stuzby /

zagrozenie alarmowa podmioty

11.2. Reguta eskalacji

1.

Zatrzymaj czynnos$c¢, ktéra moze poglebic¢ ryzyko, o ile nie jest konieczna do
bezposredniego zabezpieczenia osoby.

Zabezpiecz ludzi, dostep i materialy w zakresie mozliwym bez zwiekszania zagrozenia.

Przekaz Managerowi minimum: co si¢ wydarzylo, kiedy, jakie jest ryzyko, co juz zrobiono
ijaka decyzja jest potrzebna.

Manager dobiera wtasciwg procedure i eksperta. Informacje otrzymuja wylacznie osoby
niezbedne.

Zapisz decyzje, dzialanie, wla$ciciela i termin sprawdzenia. Nie umieszczaj zbednych
szczegolow w zwyklej karcie konsultacji.

Po zdarzeniu ocen potrzebe wsparcia zespolu, superwizji i zmiany systemu.

11.3. Poufnosc¢ konsultacji

NGO nie przesyta pelnych akt beneficjenta, jezeli do konsultacji wystarcza opis
zanonimizowany;

materialy sa wykorzystywane wylacznie do uzgodnionego celu i dostepne wedtug roli;

w konsultacji zespolowej przekazuje sie minimum potrzebne do decyzji;

E-book operacyjny 2026 | strona 21



PLUS HELP NGO | E-BOOK: MODEL CENTRUM PLUS NGO 1.0

* wyjatki od poufnosci wynikajg z prawa lub koniecznosci ochrony zycia i zdrowia, a zakres
ujawnienia ogranicza sie do minimum;

* naruszenia, skargi i konflikty intereséw maja odrebny, poufny tryb i nie sa omawiane w
ogolnych kanatach zespotu.

12. Jakos¢, superwizja i obciazenie zespotu

12.1. Bramka jakosci produktu

Punkt kontrolny Tak

Produkt odpowiada na uzgodniony problem, a nie na problem wyobrazony przez eksperta.
Zakres i ograniczenia sa nazwane.

Rozwigzanie jest proporcjonalne do skali NGO.

Podstawa prawna lub ekspercka zostala sprawdzona, jesli byla potrzebna.

Dane sg ograniczone, a dostep i sposob przekazania bezpieczne.

NGO ma wlasciciela wdrozenia, termin i kryterium wykonania.

Materiat jest napisany zrozumialym jezykiem i ma wersje edytowalna, jesli ma by¢
dostosowywany.

8 Ustalono follow-up, przeglad albo jednoznaczne zamkniecie.

9o U AW N e
Oooooooao

O

12.2. Limity obciazenia

Sygnal Reakcja prowadzacego Reakcja Managera

brak miejsca na notatki i follow- nie przyjmowac automatycznie zmniejszy¢ kolejke / zmieni¢

up kolejnej sprawy priorytety

powtarzajace si¢ opdznienia zglosi¢ realny czas i blokade przydzieli¢ zastepstwo lub
ograniczy¢ zakres

trudna sprawa wywotuje silne skorzystac¢ z konsultacji lub superwizji ~ zapewni¢ wsparcie bez

obciazenie stygmatyzowania

praca poza kompetencja odmowic lub przekazaé znalez¢ wlasciwego eksperta

duza liczba podobnych pytan oznaczy¢ wzorzec utworzy¢ material otwarty /

szkolenie / funkcje Mentor+

Ustalenie organizacyjne: Przed pilotazem Manager okresla tygodniowy limit aktywnych
konsultacji i proceséw na osobe, uwzgledniajac czas na analize, dokumentowanie i follow-up.
Limit nie moze obejmowac wylacznie czasu spotkan.

12.3. Konsultacja i superwizja

* Konsultacja merytoryczna: dotyczy poprawnosci rozwigzania, prawa, RODO, procesu lub
narzedzia.

* Superwizja: dotyczy sposobu pracy, granic roli, obcigzenia, relacji i bezpieczenstwa osob
wspierajacych.
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* Przeglad zespolowy: analizuje zagregowane wzorce, nie stuzy publicznemu omawianiu
szczegoiow NGO.

* Obowigzkowa konsultacja: przy powaznym ryzyku, konflikcie intereséw, braku
kompetencji, odstepstwie od standardu lub niejasnej odpowiedzialnosci.

* Wnhnioski systemowe: trafiaja do rejestru zmian, e-Pakietu, Standardow, szkolen albo
backlogu Mentor+.

13. Ewidencja, mierniki i raport kwartalny

13.1. Zasady liczenia
* organizacja jest liczona raz w rejestrze podmiotow, niezaleznie od liczby oséb
kontaktowych i ustug;
» zgloszenie jest potrzeba zarejestrowana pod jednym identyfikatorem,;

* Kkonsultacja jest pojedynczym kontaktem synchronicznym lub uzgodniona odpowiedzia
asynchroniczng;

» $ciezka jest cyklem wsparcia z jednym celem i datg otwarcia oraz zamkniecia;

» produkt to przekazany material lub uzgodniony wynik pracy; liczba zalacznikow nie jest
liczba produktow, jesli stanowia catos¢;

* o0soby, konsultacje, organizacje, zgloszenia i produkty sg raportowane oddzielnie.

13.2. Zestaw miernikow

Zasieg unikalne NGO, wojewddztwa, skala NGO rejestr NGO kwartalnie

Dostep czas do potwierdzenia i kwalifikacji znaczniki czasu miesiecznie

Ustugi zgloszenia, konsultacje, $ciezki, obszary rejestr ustug miesiecznie

Wykonanie $ciezki zakonczone / przerwane / w toku statusy kwartalnie

Wdrozenie produkty zastosowane co najmniej raz follow-up NGO kwartalnie

Jakosc uzyteczno$¢, wykonalnos¢, jasnosc, ewaluacja kwartalnie
bezpieczenstwo

Obcigzenie aktywne sprawy, czas, opéZznienia, odmowy z ewidencja zespolu miesiecznie
braku zasobéw

Ryzyko eskalacje, incydenty, odstepstwa i dzialania rejestr ograniczony kwartalnie
naprawcze

Uczenie powtarzajace sie potrzeby i nowe narzedzia rejestr wnioskéw kwartalnie

13.3. Struktura raportu kwartalnego

L

Krotki opis okresu, dostepnosci zespotu i zmian w ustugach.
Liczba unikalnych NGO oraz nowych i kontynuowanych $ciezek.
Struktura potrzeb wedlug oSmiu obszardw i pieciu $ciezek.

Czas reakcji, zakonczenia, wdrozenia i informacja zwrotna.
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Obcigzenie zespolu, konsultacje, superwizje i braki kompetencyjne.
Ryzyka, incydenty i dzialania naprawcze w ujeciu zagregowanym.
Whnioski dla e-Pakietu, Standardéw, podcastow, Federacji i Mentor+.

Plan na kolejny kwartal wraz z decyzjami wiasciciela projektu.

14. Ryzyka modelu i plan uruchomienia

Niskie zaangazowanie
przecigzonych NGO

Brak kompetencji startowych
Zbyt ztozone dokumenty

Przecigzenie mentoréw i ekspertéw
Niespojne wdrozenia

Brak utrzymania zmian

Dotarcie tylko do aktywnych NGO
Oczekiwanie wyreczania
Niegotowy Mentor+

Bledne raportowanie zasiegu

14.1. Plan 30/60/90 dni

krétkie konsultacje, asynchronicznos$¢, elastyczne terminy,
proste formularze

poziom 0, wzor, checklista, prowadzenie mentora

trzy poziomy skali, test uzytecznosci, jedna wersja
minimum

limity, kolejka, zastepstwo, konsultacja i superwizja

karty procesu, bramka jakosci, follow-up i wspélna
ewidencja

wiasciciel w NGO, termin przegladu, przypomnienia,
audyt / certyfikacja

outreach przez OPS/PCPR/ROPS, centra NGO, Federacje i
kampanie NGO SOS

kontrakt, zadania po konsultacji, komunikat "my narzedzia
- Wy wdrazacie"

rejestr zastepczy, backlog funkeji, migracja dopiero po
testach

unikalny identyfikator NGO i oddzielne kategorie
statystyczne

Manager

Mentor
Ekspert tresci

Manager
Manager

NGO + Mentor
Liderzy wsparcia
Mentor
Koordynator

cyfryzacji
Manager

Dni 1-30 - FUNDAMENT powotlanie zespotu; role i zastepstwa; katalog ustug; kanaty;
formularze; rejestr; zasady danych; limity; materialy poziomu 0

Dni 31-60 - PILOTAZ nabhor malej grupy NGO o réznej skali; realizacja $ciezek 0-2;
cotygodniowy przeglad; konsultacje D4/D5; rejestr probleméw

Dni 61-90 - KOREKTA analiza czasu, jako$ci, obciazenia i bezpieczenistwa; poprawa
formularzy; uzupekienie e-Pakietu; backlog Mentor+; raport

pilotazu

14.2. Dowody realizacji produktu 2026

Punkt kontrolny Tak

=W N

Zatwierdzony Model Centrum PLUS NGO z numerem wersji i data.
Katalog ustug i $ciezek dostepny dla NGO.

Pakiet formularzy startowych uzyty w pilotazu.

Rejestr organizacji, zgloszen i ustug z oddzielnymi kategoriami.

probne przejscie jednej
fikcyjnej sprawy bez
ujawniania danych
kazda sprawa ma
wila$ciciela, produkt,
status i informacje
zwrotna

decyzja o skali,
limitach, katalogu i
wersji 1.1

OooOooaog
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Punkt kontrolny Tak

Dokumentacja przeprowadzonych ustug pilotazowych i produktéw.
Ewaluacje NGO i wnioski z zespotu.

Raport pilotazu z korektami modelu.

Lista narzedzi e-Pakietu i backlog funkcji Mentor+ wynikajace z praktyki.

© 9 o wul
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CZESCIV | NARZEDZIA DO UZYCIA

Dziesiec¢ formularzy prowadzacych
NGO przez caly proces

Zatgczniki mozna stosowac od razu w pilotazu, a pozniej odwzorowac
ich pola i statusy w Mentor+.

01 Zgloszenie, diagnoza i kwalifikacja
02 Kontrakt, konsultacja i plan wdrozenia

03 Przekazanie, zamkniecie, ewaluacja i raport

PLUS HELP NGO | MODEL CENTRUM 1.0
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ZAEACZNIK 1. Karta zgtoszenia NGO

Instrukcja: Formularz ma umozliwi¢ pierwsza kwalifikacje, nie pelng diagnoze. NGO moze
wypelni¢ go samodzielnie albo podczas krotkiej rozmowy z Liderem wsparcia.

Identyfikator NGO:

Nazwa organizacji:

Wojewddztwo / miejscowos¢:

Osoba kontaktowa i rola:

Shuzbowy e-mail / telefon:

Data zgloszenia:

Skala organizacji

Mikro - 1-5 aktywnych os6b O
Mala O
Srednia O
Nie wiem O

Czego dotyczy potrzeba? Zaznacz maksymalnie trzy obszary.

Punkt kontrolny Tak

1. Zarzadzanie i tad

2. Zespot i wolontariat

3. Procedury operacyjne

4. Bezpieczenstwo

5. Prawo, RODO i cyfryzacja

6. Projekty i sprawozdawczo$¢
7. Strategia i rozwoj

8. Komunikacja i konflikty

[ - Y, RO UR R
Ooooooooao

Najwazniejszy problem do rozwigzania:

Co juz prébowaliscie zrobi¢:

Co sie stanie, jezeli problem nie zostanie rozwigzany:

Oczekiwany rezultat:

Kto po stronie NGO moze wdraza¢ rozwigzanie:

Preferowana forma i potrzeby dostepnosci:
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. . Potwierdzen
Oswiadczenie .
Rozumiem, ze Centrum wspiera instytucjonalnie NGO i nie jest catlodobowym punktem pomocy |
kryzysowe;j.
Przekazane materialy ogranicze do danych niezbednych i zanonimizuje, jesli to mozliwe. |
Akceptuje kontakt w sprawie kwalifikacji i realizacji zgloszenia. |
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ZAEACZNIK 2. Karta diagnozy wstepnej

Skala 0-2: 0 - brak lub nie wiadomo; 1 - rozwigzanie czesciowe / niejednolite; 2 - rozwigzanie
dziata i ma wlasciciela. Wynik nie jest certyfikatem. Stuzy wylacznie do wyboru priorytetu i

Sciezki.

Zarzadzanie i role wiadomo kto podejmuje decyzje i kto zastepuje

Zespot i wolontariat role, wdrozenie, dyzury i komunikacja sa ustalone O O O

Proces obstugi zgloszenia maja status, prowadzacego i sposéb O O O
zamkniecia

Dokumentacja minimum jest okreslone i przechowywane we O O O
wiasciwym miejscu

Bezpieczenstwo zespot zna ryzyka, eskalacje i reakcje na incydent | O

RODO i dostep dane sa minimalizowane, a dostepy nadawane O O O
wedlug roli

Projekty wskazniki, dowody, terminy i odpowiedzialno$¢ sa | O |
czytelne

Strategia i trwaltos¢ organizacja zna priorytety i najwazniejsze ryzyka O O O

Dobrostan mozna zglosi¢ przecigzenie i skorzystac z konsultacji O O
|/ superwizji

Wdrozenie jest osoba i czas na wykonanie zadan miedzy O O O
spotkaniami

Najwazniejszy problem:

Ryzyko:

Gotowos¢ do wdrozenia:

Rekomendowana Sciezka:

Uzasadnienie:
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ZAEACZNIK 3. Karta triage i kwalifikacji

Identyfikator zgloszenia:

Data triage:

Osoba kwalifikujaca:

B0 [FEEEe

Czy potrzeba miesci sie w zakresie Centrum?

Czy jest pilna organizacyjnie? | (|
Czy istnieje ryzyko dla zycia, zdrowia, danych lub O O
bezpieczenstwa?

Czy przekazane materialy zawieraja dane zbedne? | |
Czy potrzebna jest konsultacja ekspercka przed przyjeciem? [ O
Czy wystepuje konflikt intereséw? | |
Czy Centrum ma kompetencje i dostepnosc? d d
Czy NGO ma osobe do wdrozenia? O O

Przyjecie - START
Przyjecie - NGO SOS
Przyjecie - WDROZENIE
Przyjecie - ROZWOJ
Przyjecie - AUDYT

Do uzupelnienia

Oooo0ooaoaoano

Przekierowanie / odmowa

Cel $ciezki:

Prowadzacy:

Przewidywany produkt:

Termin pierwszego kontaktu:

Pow6d odmowy / przekierowanie:
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ZAEACZNIK 4. Kontrakt mentoringowy

Data

Organizacja Mentor / ekspert . Data zakonczenia
rozpoczecia

Cel wspolpracy

Cel opisany jako zmiana:

Kryterium zakonczenia:

Zakres:

Poza zakresem:

Ustalenia

Punkt kontrolny Tak

Mentor prowadzi proces i pomaga wybierac rozwigzania; NGO podejmuje decyzje i wdraza.
Ekspert odpowiada za rekomendacje w granicach kompetencji; nie gwarantuje wyniku.
Spotkania trwaja zwykle 30-45 minut i odbywaja si¢ w uzgodnionym kanale.

NGO wykonuje uzgodnione zadania lub zglasza, ze zadanie jest niewykonalne.

Istotne ustalenia sa dokumentowane w karcie ustugi / Mentor+.

Materiaty sa ograniczane do niezbednych i przekazywane bezpiecznie.

Kazda strona zglasza konflikt intereséw, ryzyko, brak kompetencji lub przecigzenie.
Zmiana celu, zakresu albo $ciezki wymaga krotkiego potwierdzenia.

Brak kontaktu po przypomnieniach moze prowadzi¢ do zamkniecia administracyjnego.
NGO moze zrezygnowac; Centrum moze przerwac wsparcie z waznej przyczyny i wyjasnia dalszy
krok.

© 0N U W N e
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Czestotliwos¢:

Kanal podstawowy:

Kanal zapasowy:

Osoba decyzyjna w NGO:

Termin przegladu:

Potwierdzenie NGO Potwierdzenie mentora

E-book operacyjny 2026 | strona 31



PLUS HELP NGO | E-BOOK: MODEL CENTRUM PLUS NGO 1.0

ZAEACZNIK 5. Karta konsultacji

Identyfikator NGO / zgloszenia:

Data i forma:

Prowadzacy:

Uczestnicy:

Czas pracy lacznie:

Cel konsultacji:

Najwazniejsze fakty:

Rozpoznane ryzyko:

Rekomendacja i wariant:

Ograniczenia / co wymaga weryfikacji:

Produkt przekazany NGO:

Zadanie po stronie NGO:

Wilasciciel i termin:

Kryterium wykonania:

Decyzja po konsultacji

Follow-up

Przekazanie do eksperta
Zmiana $ciezki
Zamkniecie

Eskalacja

O

Ooooao
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ZAEACZNIK 6. Plan wdrozenia

Cel:

Wiasciciel w NGO:

Mentor:

Data startu:

Data przegladu:

Status
/
bloka
da

Krok | Zadanie Wilasciciel Termin Dowod wykonania

Kryterium zamkniecia wdrozenia

Punkt kontrolny Tak

Dokument / proces zostal zatwierdzony przez wlasciwa osobe.

Osoby objete zmiang zostaty poinformowane lub wdrozone.

Rozwigzanie zostalo uzyte co najmniej raz albo przetestowane na scenariuszu.
Wykryte problemy zostaly poprawione lub zapisane jako otwarte ryzyko.
Wyznaczono wiasciciela utrzymania i date przegladu.

Ul ok W N
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ZAEACZNIK 7. Karta przekazania do eksperta

Identyfikator zgloszenia:

Mentor / osoba przekazujaca:

Ekspert:

Termin:

Jedno pytanie do rozstrzygniecia:

Kontekst niezbedny do odpowiedzi:

Co zostalo juz sprawdzone:

Oczekiwany produkt:

Ryzyko / pilnosé¢:

Materialy i zakres dostepu:

Elementy zanonimizowane / usuniete:

Rekomendacja

Podstawa / zalozenia
Ograniczenia

Dalsza konsultacja
potrzebna?

Potwierdzenie przyjecia przez eksperta:

Data odpowiedzi:

Przekazano NGO / mentorowi:
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ZAEACZNIK 8. Karta zamkniecia i ewaluac;ji

Identyfikator Sciezki:

Data otwarcia:

Data zamkniecia:

Prowadzacy:

Cel poczatkowy:

Co zostalo wykonane:

Co zostalo wdrozone:

Co pozostalo otwarte:

Najwazniejsze ryzyko:

Wilasciciel dalszych dzialan:

Data kolejnego przegladu:

oo L s
O

Wsparcie bylo uzyteczne
Zadania byty wykonalne
Komunikacja byla jasna
Czulem/am sie bezpiecznie
Wiem, co robi¢ dalej

-

Ooo0ooao
O000 0O
O000 0
Oooooao
O000o0ee
Ooo0oo0oao

Co bylo najbardziej pomocne:

Co nalezy uproscié¢ lub zmienic¢:

Zgoda na kontakt follow-up w terminie:
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ZAEACZNIK 9. Szablon raportu kwartalnego

Kwartal:

Osoba sporzadzajaca:

Data:

Zmiany w dostepnosci zespolu:

Whioski

Najczestsze potrzeby NGO:

Najwieksze blokady wdrozenia:

Obciazenie zespotu i potrzeby superwizyjne:

Ryzyka / incydenty / dzialania naprawcze:

Nowe narzedzia do e-Pakietu:

Zmiany do Standardoéw:

Funkcje / poprawki do Mentor-:

Rekomendacje dla Federacji i outreach:

Decyzje na kolejny kwartal:
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ZAEACZNIK 10. Rejestr wersji i zmian

Zatwie
Wersja | Data Podstawa zmiany Najwazniejsze zmiany .
rdzil/a
1.0 2026 Wniosek NOWEFIO + diagnoza Pierwszy kompletny model operacyjny do
materialéw ankietowych pilotazu.
1.1 Wyniki pilotazu 30/60/90 dni

Minimalny przeglad wersji

Punkt kontrolny Tak

Czy definicje organizacji, osoby, konsultacji, $ciezki i produktu sa stosowane jednolicie?
Czy czasy reakcji i limity obcigzenia sg realne?

Czy formularze zbieraja tylko dane potrzebne?

Czy NGO rozumie granice i wlasna odpowiedzialnos$¢ za wdrozenie?

Czy $ciezki 0-4 odpowiadaja rzeczywistym potrzebom?

Czy produkty sa proporcjonalne do skali NGO?

Czy zdarzenia bezpieczenstwa i skargi prowadza do zmian systemowych?

Czy opis Mentor+ odpowiada funkcjom faktycznie dostepnym?

Czy wskazniki mozna policzy¢ bez podwdjnego liczenia organizacji?

© 0N U W N e
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Zrodta i powiazane produkty

Model zostal opracowany na podstawie opisu Dziatania 2 we wniosku NOWEFIO 2026,
przekazanych materialdw diagnostycznych oraz produktow programu PLUS Help NGO. Przy
wdrozeniu nalezy korzysta¢ z aktualnych wersji dokumentow i sprawdzi¢, czy funkcje Mentor+
sq rzeczywiscie dostepne.

Zrédlo / produkt Zastosowanie w modelu

Whniosek o dofinansowanie projektu PLUS Help cel, harmonogram, zespol, rezultaty, ryzyka i powiazania
NGO - NOWEFIO 2026 dzialan

Diagnoza praktyk organizacji pomocowych PLUS  problemy, priorytety ustug, ograniczenia metodologiczne i
Help NGO 2026 reguly liczenia

Pakiet Modelowych Polityk Organizacyjnych NGO  etyka, wspolpraca, bezpieczenstwo, poufnosc i eskalacja
Pomocowych
Standardy wspolpracy specjalistéw pomocowych  zasady pracy eksperta, kompetencje, dokumentacja,

z organizacjami pozarzadowymi superwizja i jako$¢
e-Pakiet Instytucjonalny dla NGO narzedzia wdrozeniowe i materialy poziomu 0
Mentor Plus NGO obshluga przeplywu spraw, zadan, materialéw, przypomnien i

raportow - zgodnie z faktycznie wdrozonym zakresem

Adresy publiczne

* Pakiet dla NGO: https://prawodoporady.pl/pakiet-dla-ngo/

* e-Pakiet Instytucjonalny: https://prawodoporady.pl/wp-content/uploads/2026/05/Pakiet-
Instytucjonalny-dla-NGO.pdf

» Standardy wspolpracy:
https://prawodoporady.pl/wp-content/uploads/2026/07/Opracowanie-2026.pdf

Decyzja wdrozeniowa: Model 1.0 mozna uruchomic bez oczekiwania na peina
automatyzacje. Warunkiem jest wspdlna ewidencja, jedna osoba odpowiedzialna za sprawe,
bezpieczny kanal, jasny produkt i follow-up. Mentor+ powinien upraszczac ten proces, a nie
tworzy¢ nowa warstwe obowiazkdow.
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