SA Kodanikuühiskonna Sihtkapital tellitava teenuse kirjeldus

Kodanikuühenduste arengutsüklit kujutame organisatsiooni arengutsüklina, kus protsess algab eestvedajate inspireerimisega ning jätkub organisatsiooni asutamise, kasvamise, kanna kinnitamise ning uuenemisega. Kogu protsessi toetab läbivalt kodanikualgatuse tekkeks soodsa keskkonna loomine. Allpool on kirjeldatud, millist osa arengutsüklist katab KÜSKi tellimus MAKidele.
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Imagine and Inspire
Can the dream be
realized?

Found and Frame
How are we going to pull
this off2

Review and Renew
What do we need to
redesign?

Ground and Grow
How can we build this to
be viable?

Produce and Sustain
How can the momentum
be sustained?
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Joonis 1. Kodanikuühenduste arengutsükkel. 
Allikas: Simon, J. S. (2001) „The Five Life Stages of Nonprofit Organizations“ põhjal
Teenuse kirjeldus
1. Eestvedajate inspireerimine
· Põhiküsimus: MIDA saan teha selleks, et oma unistusi ellu viia?
· Sihtrühm: üksikisikud
Olemuselt üks samm enne organisatsiooni asutamise või organisatsioonide nõustamist. Eestvedajate inspireerimise tulemus võib olla inimeste suunamine vabatahtlikeks, nende liitumine mõne juba registreeritud ühinguga või midagi analoogset, mitte uue ühingu asutamine. Väljundiks ei pea olema ilmtingimata uus kodanikuühendus, vaid võib olla ka registreerimata kodanikualgatus, teiste kodanikuühendustega liitumine vm
MAK MTÜ konsultandi ülesanded:

1.1. ideede nõustamine (idee, eesmärgid ja tegevused); 
1.2. tegutsemisvormi nõustamine, st kas klient soovib asutada mittetulundusühendust või äriühingut.

2. Organisatsiooni asutamine

· Põhiküsimus: KUIDAS saan oma unistusi ellu viia?
· Sihtrühm: üksikisikud, grupid, olemasolevad organisatsioonid (katusorganisatsiooni luues)
Alustavad ühingud jagunevad kaheks: 1) ühingud, kelle tulevastel juhatuse liikmetel pole varasemat ühingu asutamise või juhtimise kogemust; 2) ühingud, kelle tulevastel juhatuse liikmetel on eelnev kogemus, kuid soovivad luua uut ühingut. Kummagi nõustamise mahud on vabad, kuid ühel juhul on vaja tegeleda algteadmiste andmisega, teisel juhul saab osa infost vahele jätta. 
Kuna nõustamise mahud on vabad ning sõltuvad igast maakonnast, ei ole vaja tõmmata konkreetset piiri näiteks asutamise aja või muu alusel. Lähtuda võiks põhimõttest, et kui vajatav info on faktipõhine, suunatakse esimese valikuna klient MAKIS-esse. MAK MTÜ konsultantide sihtrühmaks on avalikes huvides tegutsevad ühingud. KÜSKi tellitav teenus ei ole mõeldud riigi ega KOV, erakonna, äriühingu(te) või nende liidu, ametiühingu või ameti-, kutse- või erialaliidu valitseva mõju all olevatele ühingutele.
MAK MTÜ konsultandi ülesanded:

2.1. ühingu asutamiseelne nõustamine (ühingu kui juriidilise isiku vastutuse tutvustamine; ühingu põhikirjaliste eesmärkide ja tegevuste sõnastamise nõustamine, sh tulumaksusoodustustega ühingute nimekirja kuulumise võimalustest);

2.2. ühingu asutamisdokumentide koostamise, sh ühingu nime ja tegutsemisvormi valiku (MTÜ, SA või seltsing) ning põhikirja koostamise nõustamine;

2.3. ühingu registreerimise nõustamine, sh registritoimingute (näiteks riigilõivud) nõustamine;

2.4. ühingu tegutsemiseks vajalik nõustamine (nn registreerimisjärgsed toimingud) (juhatuse liikme(te) vahetamine, üldkogu kokku kutsumine, raamatupidamise korraldamise üldteadmiste jagamine ja maksusüsteemi tutvustamine) nõustamine;

2.5. ühingu tegutsemiseks vajaliku info jagamine (maakonnas tegutsevate teiste sarnaste ühingute, võrgustike jm tutvustamine ning ametkondadest ülevaate andmine);

2.6. esmase ühe- kuni kaheaastase tegevuskava koostamise nõustamine;
2.7. majandusaasta tegevusaruande koostamise nõustamine.
3. Organisatsiooni tegevusvõimekuse kasvatamine
· Põhiküsimus: KUIDAS saan organisatsiooni arendada?

· Sihtrühm: organisatsioonide juhid, aktiivsed liikmed, töötajad
Tegevusvõimekuse nõustamine on mahukam ja tihti personaalsem või süvitsi minevam kui asutamise nõustamine. Nõustamine toimub nii e-posti ja telefoni teel suhtlemise kui kohtumistena arenduskeskuses. Vältida tuleb nn vahekohtuniku ootuste tekkimist konsultandile. MAKIS-e roll on väiksem, ent siiski olemas, sest baasinfo on või saab olla MAKIS-es kättesaadav, et tagada ühetaoline info igas maakonnas.

MAK MTÜ konsultandi ülesanded:

3.1. Ühingu juhtimise korraldamise nõustamine:
3.1.1. ühingu strateegia, arengukava või tegevuskava koostamise nõustamine;

3.1.2. ühingu üldise töökorralduse ja –jaotuse nõustamine, meeskonnatöö ja inimeste motiveerimine, sh vabatahtlike kaasamise ja motiveerimise nõustamine;
3.1.3. juhatuse töö ja üldkoosolekuga seotud küsimustes nõustamine, tuginedes MTÜ-de või SA-de seadusele; 
3.1.4. juhatuse liikmete ja/või töötajate lepingute tüüpide ja vormide valikute tutvustamine;
3.1.5. ühingu kommunikatsiooniplaani koostamise ja elluviimise nõustamine;
3.1.6. dokumentide korrektse hoidmise ja säilitamise nõustamine;
3.1.7. juhatuse liikmete teadlikkuse tõstmine, et nad vastutavad raamatupidamise eest.
3.2. Ühingu tegevuste rahastamise nõustamine:

3.2.1. ühingu finantsjuhtimise alane nõustamine, sh aastaeelarve koostamise protsessi kirjeldamine ja finantsprognoosi koostamise nõustamine (võimalikud rahastajad, sh KOV rahastus; tulud annetustelt ja liikmemaksudelt; kulud ja tulud laiemalt);

3.2.2. füüsiliste ja juriidiliste isikute annetuste kogumise nõustamine, sh ettevõtete sponsorluse nõustamine; 
3.2.3. liikmemaksude sisseseadmise ja kogumise nõustamine;

3.2.4. majandustegevuse nõustamine:

3.2.4.1. avalike teenuste osutamise nõustamine, sh ühingutele algteadmiste jagamine avalike teenuste osutamisest ja selle võimalustest; 
3.2.4.2. sotsiaalse ettevõtlusega alustamise nõustamine;

3.2.4.3. kogukonnateenuste osutamise nõustamine;

3.2.4.4. äriplaanide koostamise nõustamine;
3.2.5. Ühingu projektide nõustamine:

3.2.5.1. projektiidee nõustamine ja info jagamine toetusvõimalustest;

3.2.5.2. avatud projektikonkursside ja taotlusvoorude tingimuste tutvustamine ja neisse taotluste koostamise nõustamine;

3.2.5.3. koostatud projektitaotluste (sh eelarve) nõustamine;

3.2.5.4. projektiaruannete, sh tegevus- ja finantsaruande koostamise nõustamine.
4. Organisatsiooni arendamine
· Põhiküsimus: MIDA saan teha selleks, et olla oma valdkonnas kompetentne? MIS juhtub, kui mind enam pole? KAS saan teha midagi teisiti?
· Sihtrühm: organisatsioonid

Organisatsiooni arendamise nõustamine on eelmistest elutsükli etappidest kõigist kõige spetsiifilisem, klientide arv aastas on jäänud 5-10 vahele ning nõustamine ühe kliendiga võib kesta koguni paar aastat. Organisatsiooni arendamise nõustamine on meetod, vorm selle meetodi rakendamiseks on vaba. 
Olemuselt viimane ühingutele mõeldud nõustamise etapp, kus nõustatakse organisatsiooni muutmise või muutumise vajadust, vajadusel nõustatakse nende registrist kustutamise toimingute tegemist. 
MAK MTÜ konsultandi ülesanded:

4.1. Ühingu arengu nõustamine:

4.1.1. ühingu põhikirja muutmise nõustamine;

4.1.2. ühingu sise- ja väliskeskkonna kvaliteedi hindamine;
4.1.3. ühingu diagnostika tööriistade tutvustamine, ühingu diagnostika juhendamine;
4.1.4. organisatsiooni mõju hindamise nõustamine, sh maakonna ühingutele Maailmamuutjate portaali (www.maailmamuutjad.ee) võimaluste tutvustamine ning nende nõustamine portaali andmete sisestamiseks;
4.1.5. arenguvajaduste (eelkõige juhtimisalaste) kaardistamise nõustamine.
4.2. Lõpetavate ühingute nõustamine

4.2.1. ühingu lõpetamise vajaduse nõustamine, sh juhatuse liikme vastutus;

4.2.2. ühingu ühinemise või jagunemise vajaduse nõustamine;

4.2.3. ühingu lõpetamiseks, ühinemiseks või jagunemiseks vajalike toimingute korraldamise ja dokumentide koostamise nõustamine, sh ühingu varade jaotamise nõustamine.

5. Keskkonna loomine

· Põhiküsimused: MIDA teeb riik, et kodanikualgatusele kaasa aidata?

· Sihtrühm: maakond
Siia alla mahuvad kõik laiemale sihtrühmale suunatud tegevused, mis aitavad kaasa kodanikuühenduste tegutsemisele maakonnas ja loovad eeldused kodanikualgatuse tekkeks või arengule. Nn maakondliku kodanikuühiskonna huvikaitse tegevused toimuvad üle Eesti sarnaste põhimõtete alusel, ent vastavalt maakonna vajadustele. Kui üleriigiliselt seisab kodanikuühiskonna keskkonna küsimuste eest siseministeerium ning teemat puudutavatel teiste riigiasutuste aruteludel, täidavad MAK MTÜ konsultandid sarnast rolli maakondades. See tähendab koostöösuhete loomist ja hoidmist kohalike partneritega ning osalemist maakonna arengudokumentide koostamises, kui see haakub kuidagigi kodanikuühiskonnaga. Üleriigilise tasandi aruteludel kaitseb MAK MTÜ konsultantide huve MAK MTÜ koordinaator, kes kaasab sellesse konsultandid.
MAK MTÜ konsultandi ülesanded:

5.1. Info jagamine

5.1.1. maakonna ühingute teavitamise infolisti koostamine, haldamine ja uuendamine;
5.1.2. MAK kodulehe kodanikuühiskonna osa toimetamine; 
5.1.3. info levitamine MAK ja MAK MTÜ teenustest;
5.1.4. MAKISe toimetamine ja kasutamine, sh „Küsi nõu“ rubriigis vastamine, näidisdokumentide koostamises ja uuendamises osalemine, sündmuste lisamine, materjalide uuendamine;

5.1.5. KÜSKi infopäevade korraldamine (3-4 teemat aastas ja 4-5 maakonda igal korral). Infopäevadega seotud lepitakse eelnevalt kokku KÜSKiga, need kulud katab KÜSK;

5.1.6. koostöös ja kokkuleppel teiste partneritega muude infopäevade korraldamine;
5.1.7. maakonna ühingute tunnustamise läbi mõtlemine;

5.1.8. maakonnas tegutsevate sobivate organisatsioonide soovitamine ja leida aitamine nende võimekust toetavatesse projektidesse ja programmidesse

5.2. Maakonna kodanikuühiskonna huvikaitse teostamine ja koostöö korraldamine

5.2.1. osalemine vastavalt sündmustel, mis haakuvad MAK MTÜ konsultandi tööga, sh KÜSKi ja MAK võrgustiku koosolekutel kord kuus ning KÜSKi ja KOPi infopäevadel; 
5.2.2. osalemine vastavalt vajadusele ja võimalusele maakonna arengudokumentide koostamises või kodanikuühiskonna teemat puudutavates komisjonides, nõukodades jm;
5.2.3. koostöö tegemine teiste konsultantidega, et tagada kvaliteetne nõustamisteenus;
5.2.4. maakonnas sotsiaalse ettevõtluse (sh avalike teenuste pakkumine) edendamist toetavate tegevuste ellu viimine konsultandi oma äranägemisel (näiteks koolituste korraldamine, tunnustamine, meediakajastuste tegemine vms).

5.2.5. maakonna sotsiaalsete ettevõtjate, kes tegutsevad MTÜ või SA vormis, nimekirja ajakohasena hoidmine (sh uuendamine vähemalt kord aastas).

