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»+AKADEMIA FUNDRAISINGU DLA OSP”
LEKCIA 7

Rola fundraisera
- zadania i kompetencje

PREZENTACIJA
opracowano w ramach Projektu

,Akademia fundraisingu dla OSP z Wojewddztwa Matopolskiego”

finansowanego ze srodkéw Narodowego Instytutu Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego
w ramach Rzgdowego Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich NOWEFIO na lata 2021-2030
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AGENDA - Lekcja 7: Rola fundraisera OSP - zadania i kompetencje

CEL LEKCIJI 7: identyfikacja roli fundraisera w OSP,
okreslenie zasad profesjonalnego dziatania oraz kluczowych
kompetenc;ji;

rola fundraisera w OSP, zakres odpowiedzialnosci i miejsce
w strukturze jednostki;

model pracy - od identyfikacji mozliwosci wsparcia do
utrzymania dtugoterminowego zaangazowania;

kompetencje: wiedza, umiejetnosci i postawy warunkujgce
skutecznosc¢;

profesjonalne standardy: jakos¢ zgodnosc z prawem
transparentnosc i ochrona reputacji;
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Dlaczego OSP potrzebuje fundraisera?

= stabilnos¢ finansowania, mniejsze ryzyko przerw w zakupach
‘//’ sprzetu, szkoleniach i dziataniach prewencyjnych;

" spojny proces, jedna osoba lub zespot odpowiada za porzadek
dziatan i ciggtos¢ kontaktow z darczyncami;

= wieksza wiarygodnosc i uporzagdkowana komunikacja
oraz dokumentowanie wsparcia wzmacniajg zaufanie;

= lepsze wykorzystanie potencjatu lokalnego — mieszkancy,
firmy, samorzad, instytucje, kazdy kanat ma swojg logike;

= odciagzenie operacyjne zarzadu i naczelnika, fundraising staje
sie zadaniem zarzgdzanym, a nie okazjonalnym,
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Kim jest fundraiser w OSP?

= osoba odpowiedzialna za pozyskiwanie i utrzymanie wsparcia
dla celéw statutowych OSP;

= organizator procesu - od rozpoznania szans do podziekowania
i utrzymania relacji;

= koordynator wspotpracy wewnetrznej - tgczy potrzeby
operacyjne OSP z komunikacjg do darczyncow;

Q = straznik standardow - dba o zgodnosc¢ z prawem etyke
a i przejrzystosc dziatan;

= rola funkcjonalna moze byc¢ petniona przez cztonka zarzadu
pracownika lub wolontariusza zaleznie od skali OSP;
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Pytania do analizy w OSP

— do dyskusji zespotu

Czy w naszej OSP rola fundraisera jest jednoznacznie okreslona
| uUmocowahna organizacyjnie?

Jakie zadania tej roli sg dla nas obowigzkowe niezaleznie od
wielkosci OSP?

Kto podejmuje decyzje a kto przygotowuje rekomendacje
| prowadzi rozmowy?

Co dzieje sie z fundraisingiem gdy osoba prowadz3aca dziatania
jest nieobecna przez 30 dni?

Jak zapewniamy ciggtosc informacji o kontaktach ustaleniach
i zobowigzaniach?
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OSP i konsekwencje organizacyjno-prawne
dla fundraisingu

= OSP dziata w oparciu o statut i organy - to one wyznaczajg ramy
decyzji i odpowiedzialnosci;

\S
\\ = zobowigzania finansowe i umowy wymagajg dziatania osob
a uprawnionych do reprezentacji zgodnie z zasadami jednostki;

= fundraiser przygotowuje i prowadzi proces, ale nie zastepuje
organow w podejmowaniu decyzji;

N = kazde wsparcie wymaga udokumentowania dla celow rozliczen
sprawozdawczosci i ochrony reputacji;

= dane darczyncédw to dane osobowe muszg by¢ przetwarzane
zgodnie z zasadami ochrony danych;
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Zakres odpowiedzialnosci fundraisera w OSP (czesc¢ 1)

= rozpoznanie potrzeb i priorytetow OSP - przektadanie planow
Y / ,‘\ operacyjnych na cele wsparcia;

. = identyfikacja Zrédet wsparcia - darczynicy indywidualni, firmy,

instytucje, lokalne partnerstwa;

= przygotowanie propozycji wsparcia - jasny cel, koszt, rezultat
| zasady rozliczenia;

@ = prowadzenie kontaktéw z darczyncami — m.in. rozmowy,
spotkania, korespondencja, podziekowania;

= prowadzenie ewidencji procesu - rejestr kontaktow, ustalen
| pozyskanego wsparcia;
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Zakres odpowiedzialnosci fundraisera w OSP (czesc 2)

= zgodnos¢ z prawem i procedurami OSP, szczegdlnie przy
/’ zbidrkach umowach i komunikacji publiczne;j;

= transparentnosc - przygotowanie jasnych informacji o celu,
wykorzystaniu i rozliczeniu srodkow;

= ochrona reputacji - dobor partnerow i form wsparcia
z uwzglednieniem ryzyk wizerunkowych;

= ochrona danych i poufnosci - ograniczanie dostepu do danych
darczyncow i bezpieczne przechowywanie;

= wspotpraca ze skarbnikiem i ksiegowoscia - kompletnosc
dowoddéw dokumentdéw i opisow operacji;
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Miejsce fundraisera w strukturze OSP - 3 modele

= model minimalny w matej OSP - jeden koordynator
: E fundraisingu z jasnym zakresem zadan i wsparciem skarbnika;

= model dwuosobowy - fundraiser i osoba wspierajgca
komunikacje lub kontakty lokalne podziat odpowiedzialnosci;

* model zespotowy - maty zespot 3 do 5 0sob z liderem
i przypisanymi obszarami, darczyncy, firmy, instytucje;

" umocowanie organizacyjne - uchwata zarzadu, zakres
czynnosci i zasady obiegu informacji;

= ZASADA KLUCZOWA: fundraiser ma dostep do decydentow
i informacji o priorytetach OSP;



KOMITET e

DO;PR;&W NIW “ Olyratalikich

#== | POZYTKU 1-203
PUBLICZNEGO Naredomy Instytut Woinoici = NOWE FIO

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

Wspotpraca wewnetrzna - kto powinien by¢ wigczony

= prezes lub zarzad — priorytety, decyzje, zgody na kluczowe
zobowigzania i komunikaty;

naczelnik - potrzeby operacyjne, parametry sprzetu, szkolenia
gotowosc¢ bojowa;

\ [
):
/L

= skarbnik lub ksiegowos¢ - przyjecie srodkow, ewidencja,
dokumenty, rozliczenia;

= sekretarz lub osoba administracyjna - porzagdkowanie
korespondencji, archiwum dokumentow i zgdd;

= komisja rewizyjna - kontrola zgodnosci i gospodarnosci
w obszarze przyjmowania i wydatkowania srodkow;
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Granice uprawnien fundraisera
-bezpieczenstwo organizacyjne

= fundraiser moze prowadzi¢ rozmowy i uzgodnienia, ale
zobowigzania podejmujg osoby uprawnione;

I = umowy darowizny, umowy sponsoringu i zobowigzania
@ finansowe podpis zgodnie z reprezentacjg OSP;

= petnomocnictwo, gdy fundraiser ma podpisywac¢ dokumenty
musi mie¢ wyrazne umocowanie na pismie;

= konflikt interesow - fundraiser nie moze prowadzi¢ dziatan
w swoim prywatnym interesie, ani pobierac korzysci;

= zasada dowodowa - kazde ustalenie o wartosci finansowej
lub rzeczowej potwierdzane w formie mozliwej do wykazania;



KD’MITET :ll::::ylhbgmn
4= | DOSPRAW / NIW v St

POZYTKU 0 ot 2021-2030
PUBLICZNEGO Marsdowy Instyut Wolnois = NOWEFIO

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

Pytania do analizy w OSP

— do dyskusji zespotu

Gdzie w naszej OSP przebiega granica miedzy uzgodnieniami
z darczyncg a zaciggnieciem zobowigzania w imieniu OSP?

Kto ma prawo podpisu dokumentow i na jakiej podstawie jest to
ustalone?

W jakich sytuacjach fundraiser ma obowigzek przekazac sprawe
do decyzji zarzadu?

Jak postepujemy gdy darczynca oczekuje warunkow trudnych do
spetnienia lub ryzykownych reputacyjnie?

Jak identyfikujemy i eliminujemy konflikt intereséw
w pozyskiwaniu wsparcia”?
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Model pracy fundraisera w OSP - mapa procesu

= SCHEMAT

zl'\, Rozpoznanie potrzeb OSP =» Identyfikacja mozliwosci wsparcia
P -» Kwalifikacja darczyncow = Propozycja wsparcia = Kontakt i
« rozmowa =» Formalizacja i przyjecie wsparcia = Podziekowanie

| rozliczenie = Utrzymanie relacji

= proces cykliczny - powrot do identyfikacji po kazdej
N zakonczonej akcji lub kampanii;

P\l = kazdy etap ma cel wynik i minimalng dokumentacje;

= w matej OSP proces moze prowadzi¢ jedna osoba przy wsparciu
zarzgdu i skarbnika;
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ETAP 1: Identyfikacja mozliwosci wsparcia

= mapa lokalnych zasobow: mieszkancy, przedsiebiorcy,
Q samorzad, instytucje publiczne, organizacje spoteczne;

= okazje naturalne jubileusze: wydarzenia lokalne, sezonowos¢
budzetow firm i samorzadu;

= dopasowanie do potrzeb OSP np.: sprzet, szkolenia, prewencja,
edukacja, mtodziez, bezpieczenstwo;

m = wstepne informacje: kim jest potencjalny darczynca, jakie ma
cele i co juz wspiera;

* minimalne narzedzie: lista szans wsparcia z krotkim opisem
kontaktu i uzasadnieniem;
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ETAP 2: Kwalifikacja darczyncéw i partneréw

= dopasowanie misji i wartosci - czy wsparcie jest spojne z celem
OSP i akceptowalne reputacyjnie;

D\
1@! = potencjat wsparcia - realna mozliwos¢ pomocy finansowej
rzeczowej lub ustugowej;

= dostep do decydenta - czy mozliwy jest kontakt z osobg
uprawniong do decyzji;

= koszt pozyskania — czas, zasoby, ryzyko i wymagane
kompetencje w odniesieniu do efektu;

= ryzyka prawne, finansowe, wizerunkowe i organizacyjne,
ocenione przed rozpoczeciem rozmow;
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Pytania do analizy w OSP
— do dyskusji zespotu

Czy nasz fundraising jest procesem z etapami, czy zbiorem
pojedynczych dziatan bez domkniecia?

Ktory etap procesu najczesciej pomijamy: kwalifikacja formalna,
przygotowanie propozycji, dokumentowanie, czy utrzymanie
relacji?

Kto jest ,wtascicielem” kazdego etapu procesu i jakie sg
minimalne wyniki tego etapu?

Jakie trzy informacje muszg zawsze powstac po rozmowie
z darczyncg, aby OSP mogta bezpiecznie dziata¢ dalej?

Jak rozpoznajemy ze wsparcie jest realnie domkniete
organizacyjnie i komunikacyjnie?
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ETAP 3: Propozycja wsparcia gotowa do przedstawienia

= celipotrzeba - co doktadnie OSP chce sfinansowac lub
pozyskac i dlaczego to jest wazne;

<@‘ ) = koszt i warianty - kwoty lub zakresy rzeczowe w kilku

poziomach, aby darczynca mogt wybrac;

= rezultat i mierniki - co zmieni sie po wsparciu
w bezpieczenstwie gotowosci lub prewencji;

= wiarygodnosc¢, doswiadczenie OSP, zasoby cztonkow,
wspotpraca z systemem ochrony przeciwpozarowej;

= zasady rozliczenia i podziekowania, dokumenty, informacja
zwrotna, forma komunikacji publicznej;
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ETAP 4: Kontakt i rozmowa z darczynca

= przygotowanie - cel rozmowy, proponowana forma wsparcia,
dane o darczyncy i mozliwe pytania;

= rozmowa diagnozujaca - pytania o priorytety darczyncy,
oczekiwania i ograniczenia;

= prosba o wsparcie - konkretna kwota lub konkretny przedmiot
oraz termin i sposob przekazania;

= uzgodnienie warunkow - zakres Swiadczenia, zasady
komunikacji i dokumentowania;

= zamkniecie - podsumowanie ustalen i szybkie potwierdzenie na
piSmie lub w wiadomosci;
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ETAP 5: Formalizacja i przyjecie wsparcia

= darowizna pieniezna - preferowany przelew na rachunek OSP
z jednoznacznym opisem celu;

= darowizna rzeczowa - protokot przekazania, opis przedmiotu,
stan i wartosc dla potrzeb ewidencji;

* umowa darowizny - zalecana przy wiekszej wartosci lub
warunkach dodatkowych, aby ograniczyc ryzyko sporow;

«. = zbiorka publiczna - tylko gdy spetnia ustawowg definicje,
." wymaga zgtoszenia i sprawozdan w portalu zbiorek;

= ewidencja i archiwum - komplet dokumentéw w jednym
miejscu, dostep kontrolowany i gotowosc do kontroli;
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ETAP 6: Podziekowanie rozliczenie i utrzymanie relacji

= podziekowanie - szybkie i osobiste, najlepiej do 48 godzin od
otrzymania wsparcia;

' = informacja o wykorzystaniu - krotka, konkretna, oparta na
faktach, zdjecie (jesli zasadne i dozwolone);

= rozliczenie i raport - proporcjonalne do skali wsparcia
i oczekiwan darczyncy;

A = plan kontaktu - kiedy i w jakiej formie, wracamy z informacja
% bez nadmiernej czestotliwosci;

= zasada dtugoterminowa - relacja jest aktywem (szczegdtowe
narzedzia rozwiniesz w kolejnych lekcjach);
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Pytania do analizy w OSP

— do dyskusji zespotu
Czy traktujemy podziekowanie i informacje o efekcie jako
obowigzkowy etap procesu a nie dziatanie dodatkowe?

Jak szybko po otrzymaniu wsparcia potrafimy potwierdzic
przyjecie i podziekowaé w imieniu OSP?

W jakiej formie informujemy o efekcie wsparcia, aby byto to
rzetelne i proporcjonalne do skali pomocy?

Kto w OSP odpowiada za utrzymanie relacji i kontrole terminow
kontaktu po wsparciu?

Jak mierzymy czy darczyncy wracajg i co z tego wynika dla naszej
organizacji?
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Pytania do analizy w OSP

— do dyskusji zespotu

Czy w naszej OSP jest jednoznacznie wskazana osoba
odpowiedzialna za fundraising oraz jej umocowanie?

Czy rozrozniamy rozmowy i uzgodnienia od podejmowania
zobowigzan oraz czy mamy jasne zasady podpisu dokumentow?

Czy potrafimy w dwdch minutach wyjasnic: cel wsparcia, koszt,
rezultat i sposob rozliczenia?

Czy umiemy wskazac trzy najbezpieczniejsze formy przyjmowania
wsparcia w naszej sytuacji?

Czy po otrzymaniu wsparcia zawsze wykonujemy minimalny
standard podziekowania i informacji zwrotnej?
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Kompetencje fundraisera OSP - 3 filary skutecznosci

= SCHEMAT
ledza - CO wolno | Jak dziata otoczenie miejetnoscl - ja
% W. d | o« k d . 1' . % U o . 7 . . k
‘G‘ pozyskiwac i organizowac proces = Postawy - jak budowac

zaufanie i standardy;

= kompetencje sg mierzalne poprzez jakosc¢ procesu
i stabilnos¢ relacji;

= w matej OSP kluczowa jest wielozadaniowos¢, potgczona
@ z dyscypling dokumentowania;

= brak jednego filaru ostabia catosc - wiedza bez umiejetnosci nie
daje efektow, umiejetnosci bez postaw niszczg reputacje;
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Wiedza minimalna fundraisera OSP zakres praktyczny

S

= podstawy dziatania OSP i organdw — statut, kompetencje
organow, zasady podejmowania uchwat;

= podstawy prawa darowizn — definicja, forma i ryzyka
dokumentacyjne przy wsparciu pienieznym i rzeczowym;

= zbiorki publiczne - kiedy powstaje obowigzek zgtoszenia
| sprawozdania a kiedy nie;

= rachunkowos¢ i dokumentowanie - zasady dowodow
ksiegowych, archiwizacji i opisu celu wydatku;

14 § S 8
1111

= ochrona danych osobowych - minimalizacja danych,
bezpieczne przechowywanie, ograniczenie dostepu;
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Umiejetnosci relacyjne i komunikacyjne
- rdzen pracy fundraisera

= budowanie zaufania - jasnosc¢ celu, mowienie prawdy, unikanie
obietnic bez pokrycia;

= prowadzenie rozmowy — stuchanie, zadawanie pytan
i formutowanie jednoznacznej prosby o wsparcie;

= dopasowanie przekazu - inne argumenty dla mieszkanca, inne
dla firmy, inne dla instytucji;

" rozwigzywanie obiekcji - spokojne wyjasnianie warunkow,
rozliczen i korzysci spotecznych;

o7

= kultura kontaktu - terminowos¢ odpowiedzi i konsekwentne
dotrzymywanie ustalen;
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Umiejetnosci organizacyjne i analityczne
- porzadek ktdry daje wyniki

= rejestr kontaktow i historii relacji — kto, kiedy, w jakiej sprawie,
i z jakim wynikiem;

U U
% = plan kontaktéw - minimalnie kwartalny, kto odpowiada za
kontakt i jakie sg cele rozmow;

= uporzadkowanie dokumentdéw - jedno miejsce, archiwum
zasadnicze i dostep tylko dla upowaznionych;

= monitorowanie skutecznosci - liczba kontaktow, liczba
propozycji, wartos¢ pozyskanego wsparcia, retencja darczyncow;

= whnioski z dziatan - co dziatato, co nie, jakie zmiany
wprowadzamy w kolejnym cyklu;
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Postawy profesjonalne fundraisera OSP
- zaufanie jako standard

= odpowiedzialnosc - dziatanie w interesie OSP i spotecznosci
lokalnej z poszanowaniem zasad bezpieczenstwa;

wprowadzania w btad;

' " uczciwosc i rzetelnosc - brak manipulacji, brak pres;ji, brak

= szacunek dla darczyncy - prawo do odmowy, prawo do
informacji i prawo do poufnosci;

% = bezstronnosc¢ - unikanie konfliktow interesow i prywatnych
0e® korzysci z pozyskiwanych darowizn;
L\

= dyscyplina - konsekwencja w podziekowaniach, dokumentach
i rozliczeniach;
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Standardy profesjonalnego fundraisera OSP
- piec zasad

= zgodnosc z prawem i statutem - kazda forma wsparcia
obstuzona wtasciwg sciezkg formalng;

= transparentnosc - jasny cel, zasady wydatkowania i informacja
o rozliczeniu (proporcjonalna do wsparcia);

= ochrona darczynicy - brak natarczywosci, poszanowanie
prywatnosci, mozliwos¢ wycofania zgody na kontakt;

V = jakosc¢ danych i dowodoéw - porzgdek w dokumentach,
rejestrach i upowaznieniach;

= ochrona reputacji OSP - ostrozny dobor partnerow i stafa
kontrola ryzyk;
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Minimalny standard bezpieczenstwa i jakosci
- kontrola przed dziataniem

= czy znamy osoby uprawnione do reprezentacji i podpisu oraz
zasady petnomocnictw?

G = czy mamy ustalony obieg dokumentow, umowy, protokoty,
potwierdzenia przelewow?

= czy wiemy kiedy dziatanie staje sie zbiorkg publiczng i jakie s3
obowigzki zgtoszeniowe?

= czy przetwarzamy tylko niezbedne dane darczyncow
i zabezpieczamy dostep do list kontaktow?

= czy potrafimy pokazac sciezke rozliczenia, od otrzymania
wsparcia do wydatkowania i informacji zwrotnej?
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Pytania do analizy w OSP

— do dyskusji zespotu

Jakie standardy profesjonalne uznajemy w OSP za bezwzglednie
obowigzkowe w kazdej sytuacji i przy kazdym darczyncy?

Jak zapewniamy zgodnosc z prawem i umocowaniem roli przy
presji czasu i duzej okazji wsparcia?

Jakie minimalne zasady transparentnosci przyjmujemy
w komunikacji celu i rozliczenia wsparcia?

Jak chronimy dane darczyncow i kto ma do nich dostep w naszej
OSP?

Jakie ryzyka reputacyjne uznajemy za krytyczne i kto podejmuje
decyzje o odmowie przyjecia wsparcia?
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Podsumowanie
- praca wiasna po lekcji 7

= ustal w OSP umocowanie roli fundraisera, zakres
odpowiedzialnosci i zasady wspotpracy z zarzgdem oraz
skarbnikiem;

= przeanalizuj wtasny model pracy, czy realizujesz wszystkie etapy
procesu, od identyfikacji do utrzymania relacji;

= ocen kompetencje: wiedza, umiejetnosci, postawy i wybierz trzy
obszary do wzmochienia w najblizszych tygodniach;

= zastosuj materiaty uzupetniajgce: test, cwiczenia, checklista
i pytania do analizy, aby przetozy¢ wiedze na praktyke;

= przejdz do kolejnej lekcji, jako kontynuacji profesjonalizacji dziatan
fundraisingowych w OSP;
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»+AKADEMIA FUNDRAISINGU DLA OSP”
LEKCIA 7

Rola fundraisera
- zadania i kompetencje

PREZENTACIJA
opracowano w ramach Projektu

,Akademia fundraisingu dla OSP z Wojewddztwa Matopolskiego”

finansowanego ze srodkéw Narodowego Instytutu Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego
w ramach Rzgdowego Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich NOWEFIO na lata 2021-2030
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