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REGULAMIN FUNKCJONOWANIA

Centrum Obshugi Organizacji Spolecznych (COOS) w Lublinie
§1.

Postanowienia ogolne

Niniejszy Regulamin okresla zasady organizacji, dostepnosci, zakresu 1 standardow
swiadczenia ustug COOS, w tym kanaty kontaktu, godziny otwarcia, tryb konsultacji,
zasady rownego traktowania 1 dostgpnosci, przetwarzanie danych osobowych,
ewaluacje oraz zasady informacji i promocji. Podstawa Regulaminu sg zapisy Umowy
oraz Standardow (Zat. nr 1 do Umowy).

Ustugi COOS s3 nieodplatne dla klientow/klientek.

COOS wspiera partnerow spotecznych i1 organizacje spoteczenstwa obywatelskiego
(NGO i inne uprawnione podmioty) z terenu woj. lubelskiego w zakresie programu
Fundusze Europejskie dla Lubelskiego 2021-2027 (FEL).

COOS s$wiadczy ustugi na etapie identyfikacji przedsigwzigcia 1 przygotowania
wniosku o dofinansowanie projektu ze srodkéw programu FEL.

COOS nie $wiadczy uslug w zakresie sporzadzania wnioskéw o dofinansowanie,
rozliczania projektow oraz odwotan od decyzji Instytucji Zarzadzajacej (1Z)/Instytucji
Posredniczacych (IP).

Informacje udzielone przez specjalistow COOS nie stanowig oficjalnego stanowiska
Instytucji Zarzadzajacej 1 Instytucji Posredniczacych FEL 1 nie moga stanowi¢
podstawy do formutowania jakichkolwiek roszczen, a takze nie stanowig oferty
W rozumieniu prawa polskiego.

§ 2.
Dane identyfikacyjne COOS

Prowadzacy (Wykonawca): Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego
Regulskiego ul. Edwarda Jelinka 6, 01-646 Warszawa.

Zamawiajacy/Administrator danych: Wojewoddztwo Lubelskie, ul. Artura Grottgera
4, 20-029 Lublin.

Siedziba COOS: ul. 1 Maja 18, 20-410 Lublin. Adres bedzie utrzymywany
w aktualnosci.

Klient/klientka COOS (ustugobiorca): osoba reprezentujaca partnera spotecznego lub
organizacj¢ spoteczenstwa obywatelskiego (np. stowarzyszenie, fundacje, zwigzek
zawodowy, organizacj¢ pracodawcoéw, lokalng grupe dziatania) majaca siedzibe 1/lub
prowadzaca dziatalno$¢ na terenie wojewddztwa lubelskiego, korzystajaca z ustug
COO0sS.

Organizacja objeta wsparciem: organizacja, ktora reprezentuje klient/klientka.

Centrum Obstugi Organizacji Spotecznych
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6. Strona internetowa COOS: www.coos.frdl.pl;
7. Facebook: https://www.facebook.com/people/Centrum-0Obs%C5%82ugi-Organizacji-
Spo%C5%82ecznych/61581163946659/

§ 3.
Lokal, dostepnos¢ i wyposazenie

1. Siedziba COOS spetnia wymogi dostepnosci dla osob ze szczegdlnymi potrzebami
(m.in. dostgpne wejscie, toaleta dla osdb z niepelnosprawnos$ciami), zapewnia
komfortowg obsluge oraz jest w Lublinie, maks. 5 minut pieszo od przystanku
transportu publicznego. Zapewnione sg m.in.: miejsce do konsultacji, dostep do sali na
min. 25 os6b (na spotkania/szkolenia), kacik dla dzieci, bezptatne miejsca parkingowe,
szybkie tacze internetowe, urzadzenie wielofunkcyjne, szafy aktowe oraz ogolna
skrzynka e-mail COOS.

2. COOS zapewnia oznakowanie siedziby 1 dzialan zgodne z zasadami wizualizacji FEL
oraz prowadzi dziatania informacyjno-promocyjne zgodnie z §6 Umowy i1 Standardami.

§ 4.

Godziny otwarcia i dostepnos¢ ushug
1. COQS jest otwarty min. 5 dni w tygodniu:

Poniedziatek: 08:00 - 18:00 (10 godzin)
Witorek: 08:00 - 16:00 (8 godzin)

Sroda: 08:00 - 16:00 (8 godzin)

Czwartek: 08:00 - 18.00 (10 godzin)

Piatek 08:00 - 12:00 (4 godziny )

Sobota — na indywidualny wniosek klientow
Niedziela - nieczynne

Ewentualna zmiana dnia wymaga aktualizacji informacji publicznej.

2. COOS, w uzasadnionych przypadkach i po uprzedniej prosbie klientow/klientek, moze
jednorazowo §wiadczy¢ ustuge réwniez w sobote (termin ustalany indywidualnie).

3. Uruchomienie ustug COOS nastepuje 22 wrze$nia 2025 r.

1. Kanaly kontaktu i dyzury telefoniczne

1. COOS zapewnia:
a) numer kontaktowy dla klientoéw w sprawie: zapytan ogdlnych, umawiania wizyt,
kontaktu administracyjnego, zgtoszen klientow, zapisu na szkolenia - tel.: 81 532 64 40
b) numer kontaktowy dla klientow w sprawie: wsparcia merytorycznego, doradztwa
specjalistycznego - tel.: + 48 733 456 202

e Centrum Obstugi Organizacji Spotecznych
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2. E-mail COOS - cos.lubelskie@frdl.org.pl

Dyzury telefoniczne i obstuga e-mail sa prowadzone w godzinach pracy COOS.
W przypadku braku mozliwo$ci natychmiastowego odebrania potaczenia - obowigzuje
oddzwonienie po zakonczeniu konsultacji biezacej.

§ 5.

Adresaci wsparcia

1. Z ustlug COOS moga korzysta¢ partnerzy spoleczni oraz organizacje spoleczenstwa
obywatelskiego dziatajace na terenie wojewodztwa lubelskiego, tj.:
a) Partnerzy spoleczni: organizacje pracodawcow i pracownikdéw, w szczegolnosci:
- reprezentatywne organizacje pracodawcoéw 1 reprezentatywne zwigzki
zawodowe w rozumieniu ustawy o Radzie Dialogu Spotecznego,
- branzowe, ponadbranzowe lub regionalne organizacje pracodawcow i zwiazki
zawodowe.
b) Organizacje spoleczenstwa obywatelskiego, w szczegolnosci:
- fundacje i stowarzyszenia (z wylaczeniem partii politycznych, fundacji przez
nie utworzonych, zwiagzkéw zawodowych, organizacji pracodawcow
1 samorzadow zawodowych),
- organizacje dzialajace na rzecz ochrony srodowiska,
- lokalne grupy dziatania,
- organizacje srodowiska naukowego i1 akademickiego,
- podmioty promujace wlaczenie spoteczne, rownos¢ kobiet i mezczyzn, prawa
podstawowe oraz niedyskryminacjeg.

2. Warunkiem skorzystania ze wsparcia jest posiadanie siedziby i/lub prowadzenie
dziatah na obszarze wojewddztwa lubelskiego.

3. Odpowiedz na pytania w trakcie §wiadczenia ustugi dotyczacej wspierania potencjatu
administracyjnego  partnerd6w  spotecznych oraz organizacji spoleczenstwa
obywatelskiego, udzielana jest w formie, w jakiej zostalo zadane pytanie, chyba,
ze klient/klientka wystapi o udzielenie odpowiedzi w innej formie.

§6..

Zakres uslug i ograniczenia

1. Wsparcie eksperckie i doradcze w zakresie FEL, w tym m.in.: aplikowanie o $rodki
(bez przygotowania merytorycznego wniosku 1 bez wudzialu w procedurze
odwotawczej), prawo, finanse-ksiggowos¢, podatki, fundraising (bez dziatalnos$ci
gospodarczej), sieciowanie, relacje mi¢dzysektorowe, baza darczyncow, optymalizacja
kosztow, diagnozy, ekspertyzy, badania, analizy.
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2. Szkolenia i spotkania informacyjne (takze posrednictwo w dostepie / organizacji
/refundacji kosztéw szkolen), wydarzenia branzowe z ekspertami, dziatania on-line
(webinaria, chaty).

3. COOS nie wykonuje: sporzadzania wnioskow o dofinansowanie, rozliczen projektow
oraz odwotan (oficjalnych interpretacji instytucji). Informacje COOS nie stanowig
oficjalnego stanowiska IZ/IP i nie mogg stanowi¢ podstawy roszczen.

4. Ustugi sg nieodptatne.

§7.

Formy swiadczenia ustug i standardy czasowe
1. COOS swiadczy ustugi w nastepujacych formach (z zasadami i czasami reakcji):

1.1. Konsultacja telefoniczna: rozmowa poprzedzona krotkg diagnozg potrzeb; jesli
odpowiedz wymaga analizy/stanowiska innej instytucji, specjalista udziela odpowiedzi
w ciggu 3 dni roboczych, a gdy to niemozliwe - w tym terminie informuje o przyczynie
opdznienia i nowym terminie udzielenia informacji.

1.2. Konsultacja e-mail / pisemna / kontakt przez komunikatory

® E-mail: odpowiedz do 3 dni roboczych (z mozliwoscia poinformowania
o wydhluzeniu, jak wyzej).

® Pismo tradycyjne: odpowiedz do 14 dni od wplywu pisma.

e Korespondencja zawiera histori¢ wymiany i standardowe elementy odpowiedzi (zwrot,
tres¢, info o ankiecie oceny, pozegnanie, podpis, link do danych COOS) oraz klauzulg,
ze informacje COOS nie stanowig oficjalnego stanowiska IZ/IP.

1.3. Konsultacja bezposrednia w COOS

@® Nie wymaga wczesniejszego umowienia (mozliwos¢ umowienia na prosbe). W razie
duzego obtozenia proponujemy termin pdzniejszy; jezeli klient/klientka nie wyraza
zgody, zapewniamy obstuge w dniu wizyty.

@ Jesli potrzebne jest stanowisko innej instytucji, informujemy o weryfikacji
i udzielamy odpowiedzi w ciagu 3 dni roboczych; w razie potrzeby informujemy
o nowym terminie (nie dtuzszym niz 7 dni roboczych od przekazania informacji
0 opOZnieniu).

1.4. Konsultacja indywidualna u klienta/klientki (takze on-line)

e Stosowana m.in. przy potrzebach mobilno$ciowych, analizie dokumentéw lub dla
grupy; przed realizacja ustala si¢ termin, miejsce/tryb, zakres i czas; po konsultacji
sporzadzana jest notatka stuzbowa.

1.5. Spotkania informacyjne i szkolenia (stacjonarne i on-line)
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a) Spotkania informacyjne (stacjonarne):
e trwaja co najmniej 2 godziny,
e zapisy odbywajg si¢ przez formularz rekrutacyjny,
e informacja o wydarzeniu publikowana jest co najmniej 7 dni wcze$niej
(z wyjatkiem spotkan zamknietych, organizowanych na specjalne zaproszenie),
e kazde spotkanie jest dokumentowane (ogloszenie, lista uczestnikow, ankiety,
notatka, prezentacje).
b) Szkolenia (stacjonarne):
e szkolenie jednodniowe trwa minimum 3 godziny,
e szkolenie dwudniowe trwa minimum 8 godzin,
e grupy licza co najmniej 10 oso6b,
informacje o szkoleniu publikujemy z wyprzedzeniem minimum 7 dni.
c) Spotkania i szkolenia on-line (np. webinaria, czaty):
e spotkanie informacyjne on-line trwa co najmniej 60 minut i odbywa si¢ przy
udziale minimum 8 uczestnikow (sposrod co najmniej 10 zgloszonych),
e szkolenie on-line trwa minimum 3 godziny (jednodniowe) lub 6 godzin
(dwudniowe),
e uczestnictwo i przebieg dokumentujemy zgodnie ze standardami (raporty,
zrzuty ekranu potwierdzajace liczbe uczestnikow).

1.6. Spotkania branzowe z ekspertami: COOS organizuje spotkania z ekspertami z r6znych
dziedzin, ktore stuzag wymianie do§wiadczen 1 wiedzy pomig¢dzy organizacjami. Spotkania:

trwaja co najmniej 2 godziny,
sg oglaszane i promowane z co najmniej 7-dniowym wyprzedzeniem (nie dotyczy
to spotkan zamknigtych, organizowanych na specjalne zaproszenie),

e po kazdym spotkaniu uczestnicy wypetniajg krotka ankiete ewaluacyjna, aby ocenié
jego przebieg i1 jakosc¢,

e zapewniamy wsparcie dla 0sob ze szczegdlnymi potrzebami, np. dostep dla oso6b
z niepetnosprawnosciami.

2. Konsultacje prawne i ksi¢ggowe, tj. sprawy wymagajace szczegolowej analizy:
w przypadku pytan bardziej ztozonych, np. wymagajacych szczegotowej analizy prawnej,
podatkowej czy ksiggowej albo stanowiska instytucji zewnegtrznych, COOS przekazuje
odpowiedZ w mozliwie najkrétszym terminie:

e wstepna informacja zwrotna nastepuje do 3 dni roboczych (telefonicznie lub
e-mailowo),

o jesli sprawa wymaga dodatkowych wyjasnien lub interpretacji zewnetrznej,
klient/klientka zostaje w tym terminie poinformowany/a o nowym, uzgodnionym
terminie przekazania odpowiedzi.

§ 8.

Zasady diagnozy potrzeb i dokumentowania
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1. Kazda wusluge poprzedza adekwatna diagnoza potrzeb; pytania diagnostyczne
nie stanowig odrebnej konsultacji.

2. COOS archiwizuje korespondencje i dokumentacje ustug zgodnie ze Standardami
1 wymogami Umowy (w tym bilingi potgczen telefonicznych dot. konsultacji).

§09.
Zasady rownosSci, dostepnosci i etyki

1. COOS realizuje ustugi zgodnie z zasadg DNSH (,,Do No Significant Harm”- nie czyn
powaznych szkod, czyli dziatania nieszkodzace srodowisku), a takze z zasadg rownosci
szans 1 niedyskryminacji, rowno$ci kobiet 1 mezczyzn oraz z Konwencja
o prawach o0sob z niepelnosprawnos$ciami.

2. Standardy etyczne: zakaz przyjmowania korzysci, zakaz polecania komercyjnych firm
konsultingowych, zakaz odptatnego wypeliania dokumentacji; obowigzek
bezstronnosci, poufnosci i godnej reprezentacji (m.in. identyfikator COOS).

§ 10.
Informacja i promocja

1. Wszystkie informacje o dziatalnosci COOS sg podawane w sposob czytelny i zgodny
z zasadami Funduszy Europejskich dla Lubelskiego.
COOS prowadzi wlasng strong internetowa oraz newsletter, w ktorych mozna znalez¢:
aktualne ogloszenia o spotkaniach, szkoleniach 1 innych wydarzeniach (z odpowiednim
wyprzedzeniem),
materiaty informacyjne i poradniki dla organizacji,
dane kontaktowe oraz godziny otwarcia.

3. COOS jest obecny takze w mediach spotecznosciowych, gdzie zamieszczane
sg biezace informacje o dziataniach.

4. Aby dociera¢ szerzej, publikujemy réwniez artykuly w prasie regionalnej, co najmnie;j
raz na kwartat.

5. Wszystkie nasze materialy i wydarzenia sa odpowiednio oznakowane, tak aby byto
jasne, ze wsparcie jest finansowane ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach programu
Fundusze Europejskie dla Lubelskiego 2021-2027.

§11.

Personel i role
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1. Koordynator/ka COOS - zarzadzanie, nadzor nad standardami, monitoring jako$ci
(testy, przeglad korespondencji), kontakty z Zamawiajgcym, raportowanie.

2. Specjalisci/tki COOS— dwoéch pracownikéw, odpowiedzialnych za §wiadczenie ustug
informacyjnych w formach okre$lonych Regulaminem;

3. W uzasadnionych przypadkach COOS dopuszcza mozliwos¢ zaangazowania radcy
prawnego i doradcy ksiggowego w ustugach specjalistycznych.

§ 12.
Monitoring, ewaluacja i wskazniki

1. COOS monitoruje jako$¢ (ankiety po konsultacjach/spotkaniach) 1 realizacje¢
wskaznikow; raportuje okresowo zgodnie z Umowa/Standardami.

2. W COOS stosowane s3 nastepujace obowigzujace rodzaje ankiet stuzgce sprawdzeniu
zadowolenia klientow/klientek:

a. Ankieta on-line dla klienta/klientki COOS — po konsultacji bezposredniej, mailowe;j,
telefonicznej, indywidualnej;

b. Ankieta dla uczestnikow spotkan/szkolen — rozpowszechniana po przeprowadzonych
spotkaniach/ szkoleniach lub w wersji on-line (w przypadku webinariow).

3. Wypelnienie ankiety przez klienta/klientke jest obligatoryjne.
4. Minimalne roczne poziomy wskaznikdéw musza by¢ osiagane zgodnie z Umowa;
Zamawiajacy ma prawo kontroli (w tym dokumentow).

§ 13.
Skargi i reklamacje

1. Skargi/reklamacje dot. pracy COOS mozna zglasza¢ e-mailowo lub pisemnie na adres
COOS; odpowiedz przekazywana jest w terminie do 14 dni.

2. W sprawach istotnych klient/klientka moze skierowac¢ skarge takze do Zamawiajacego
(Wojewodztwo Lubelskie).

§ 14.
Ochrona danych osobowych (RODO)

1. Administratorem danych jest Wojewddztwo Lubelskie; FRDL petni role Podmiotu
przetwarzajacego na podstawie Umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych,
zawartej w formie elektronicznej, przez w/w strony.

2. Powierzone przez Administratora dane osobowe bede przetwarzane przez Podmiot
przetwarzajacy (FRDL) wylacznie w celu realizacji Umowy z postepowania nr OP-
1V.272.48.2025.MSY, (zwanej dalej ,,umowa gldéwng”) w zakresie swiadczenia ustugi
Centrum Obstugi Organizacji Spotecznych (COOS), przy pomocy ktorej Wojewodztwo
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Lubelskie bedzie nieodptatnie wspiera¢ organizacje spoteczne posiadajace siedzibg na
terenie woj. lubelskiego.

3. Podmiot przetwarzajacy jest upowazniony do wykonywania nast¢pujacych kategorii
czynnoSci przetwarzania powierzonych danych: organizowanie, porzadkowanie,
przechowywanie, przegladanie, wykorzystywanie, usuwanie lub niszczenie, ktore sg
w minimalnym zakresie niezbedne do realizacji celu, o ktorym mowa w pkt. 2.

4. Podmiot przetwarzajacy po zakonczeniu $wiadczenia ustug zwigzanych
z przetwarzaniem niezwlocznie usuwa wszelkie dane osobowe oraz usuwa wszelkie ich
istniejace kopie.

5. Zgloszenia naruszen: niezwlocznie, z zachowaniem procedur (kontakt IOD:
iod@Ilubelskie.pl — zgodnie z DPA).

6. Okres przechowywania: co do zasady do 5 lat liczonych od 31 grudnia roku, w ktorym
Zamawiajacy dokonat ostatniej platnosci na rzecz Wykonawcy (z zastrzezeniem
przepisow UE).

7. Prawa osoOb: dostepu, sprostowania, ograniczenia, sprzeciwu, realizowane zgodnie
z RODO; klauzule informacyjne publikowane sa w miejscu realizacji ustug i na stronie
COO0sS.

§ 15.
Archiwizacja i kontrola

1. COOS prowadzi dokumentacj¢ swoich dziatan (np. listy obecnosci, ankiety, notatki
ze spotkan), aby potwierdzi¢ liczbe i1 rodzaj udzielonych ustug.

2. Dane klientow/klientek sa gromadzone wytacznie w zakresie niezbednym do realizacji
ustug 1 sprawozdawczo$ci projektu, zgodnie z przepisami o ochronie danych
osobowych (RODO).

3. Dokumenty s3 bezpiecznie przechowywane przez okres wymagany przez przepisy
prawa 1 umowg¢ projektu.

4. Wojewddztwo Lubelskie jako instytucja finansujaca projekt ma prawo do kontroli
dokumentacji, ale dane klientow/klientek sg zawsze chronione 1 nie sg wykorzystywane
do innych celéw niz realizacja ustug COOS.

§ 16.
Postanowienia koncowe

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem uruchomienia COOS 1 jest publikowany
w siedzibie oraz na stronie COOS; zmiany Regulaminu sg oglaszane w sposob przyjety
dla jego publikaciji.

2. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem zastosowanie maj3: Umowa
z zakacznikami, przepisy prawa powszechnie obowigzujacego i dokumenty programowe
FEL/EFS+.

— Centrum Obstugi Organizacji Spotecznych
/0 eundacia Rozwoju Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnejim. Jerzego Regulskiego
DUmeROY A ul. 1 Maja 18, 20-410 Lublin

Im. Jerzege Reguiskisgo
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