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WSTEP

1. Niniejszy Regulamin dotyczy Osrodka Wsparcia Ekonomii Spotecznej (OWES FISE BORIS FRSO,
zwany dalej OWES) prowadzonego w partnerstwie przez:

e Fundacje Inicjatyw Spoteczno-Ekonomicznych (FISE) jako lidera;

e Stowarzyszenie Biuro Obstugi Ruchu Inicjatyw Spotecznych BORIS (BORIS) jako partnera;

e Fundacje Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego (FRSO) jako partnera.

2. Partnerzy wspdlnie realizujg ustugi wsparcia ekonomii spotecznej.

3. Terenem dziatania OWES jest wojewddztwo mazowieckie ze szczegdlnym uwzglednieniem
subregionéw m.st. Warszawa i warszawsko-wschodniego.

4. Dziatania OWES nie sg nastawione na zysk, w przypadku swiadczenia ustug odptatnie ewentualny
zysk jest przeznaczany na dziatania OWES.

5. OWES, oraz prowadzace go podmioty, spetniajg Standardy Osrodkéw Wsparcia Ekonomii
Spotecznej, odpowiednio w zakresie ich dotyczgcym.

6. Misjag OWES jest kreowanie i wzmacnianie potencjatu rozwojowego Podmiotéw Ekonomii
Spotecznej (PES) na Mazowszu a w szczegdlnosci:
e wzmocnienie wspotpracy sektorowej na rzecz budowania systemu wsparcia dla istniejgcych i
powstajgcych Podmiotéw Ekonomii Spotecznej poprzez dziatania animacyjne;

e zwiekszenie zatrudnienia osdéb zagrozonych wykluczeniem spotecznym poprzez wsparcie
tworzenia miejsc pracy w Podmiotach Ekonomii Spotecznej;

e zwiekszenie dostepnosci do ustug: prawnych, ksiegowych, marketingowych, doradztwa
biznesowego dla Podmiotéw Ekonomii Spotecznej;

e promocja Ekonomii Spotecznej.

7. OWES w swoich dziataniach scisle i w sposdb trwaty wspédtpracuje z Mazowieckim Centrum Polityki
Spotecznej jako koordynatorem wsparcia ekonomii spotecznej w wojewddztwie mazowieckim,
ustalajgc plany i zasady wspétpracy, w tym realizacje wspdlnych przedsiewzie¢ oraz linie
demarkacyjne pomiedzy dziataniami.



ROZDZIAL I: USLUGI SWIADCZONE PRZEZ OWES
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1. Ustugi swiadczone przez OWES zwigzane sg ze wsparciem dziatan podmiotéw ekonomii spotecznej.

2. Udzielanie wsparcia przez OWES nie jest uzaleznione od przestrzegania przez odbiorcéw tego
wsparcia regut jakiejkolwiek ideologii, doktryny lub religii — wsparcie jest ogélnodostepne.

3. OWES realizujg ustugi na rzecz podmiotéw ekonomii spotecznej (PES) rozumianych zgodnie z
zapisami aktualnych dokumentéw programowych (Krajowego Programu Rozwoju Ekonomii
Spotecznej, Wytycznych w zakresie realizacji przedsiewzie¢ w obszarze wigczenia spotecznego i
zwalczania ubdstwa z wykorzystaniem S$rodkéw Europejskiego Funduszu Spotfecznego i
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego na lata 2014-2020).

4. OWES prowadzi rowniez dziatania na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego i ich jednostek
organizacyjnych, oséb fizycznych i przedsiebiorstw.

5. W stosunku do oséb fizycznych i/lub oséb prawnych planujgcych powotanie podmiotu ekonomii
spotecznej w ramach niniejszego Regulaminu stosuje sie termin ,inicjatywa ekonomii
spotecznej/inicjatywa ES”.

6. W stosunku do inicjatyw ekonomii spotecznej, podmiotéw ekonomii spotecznej w ramach
niniejszego Regulaminu stosuje sie zamiennie termin ,klient/klienci”.

ROZDZIAL Il. STANDARDY ORGANIZACIJI | ZARZADZANIA OWES

§ 2. Organizacja OWES

1.Funkcjonowanie biura OWES:

a. OWES posiada biuro w Warszawie oraz biuro na terenie subregionu wojewddztwa
mazowieckiego, w ktérym prowadzi dziatania;

b. Obie placdwki prowadzone sg przez Lidera;

c. Biura sg fatwo dostepne dla klientéw — lokalizacja jest dogodna, fatwo dostepna komunikacja
publiczng, wtasciwie oraz czytelnie oznakowana, w szczegélnosci podane sg godziny pracy
biura (w przypadku, jesli godziny te rdznig sie). Biuro znajduje sie w centrum miejscowosci
albo w takiej czesci miejscowosci, gdzie s3 dogodne potgczenia komunikacyjne;

d. Biura sg czynne w dni powszednie (tj. od poniedziatku do pigtku) w godzinach pracy OWES.
Doktadne godziny funkcjonowania biur podane sg na stronie OWES i w biurach. Istnieje
mozliwo$¢ dostosowania godzin pracy do potrzeb klientéw, w tym pracy biura w weekendy;

e. W uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwo$¢ zamkniecia catego biura/biur OWES, o
czym klienci sg informowani poprzez zamieszczenie stosownej informacji na stronie www
oraz w biurach OWES;



Liczba pomieszczen w biurze i ich wyposazenie zapewnia swobodng prace dla wszystkich
0s6b z personelu kluczowego;

Klienci majg dostep do wezta sanitarnego w biurach OWES.

Miejsce Swiadczenia ustug przez OWES zapewnia mozliwos¢ Swiadczenia ustug z
zachowaniem poufnosci oraz pozwala na przyjmowanie klientow w oddzielnym
pomieszczeniu;

Sale w ktdrych odbywajg sie szkolenia wyposazone sg w co najmniej krzesta i stoty lub krzesta
z pulpitami, rzutnik multimedialny, flipczart, biatg tablice i zapewniajg uczestnikom warunki
zgodne z zasadami BHP (powierzchnia, oswietlenie, wentylacja, ogrzewanie itp.). W trakcie
szkolenia uczestnicy majg zapewniony dostep do wezta sanitarnego;

Osoby niepetnosprawne majg mozliwos¢ skorzystania z ustug OWES. Potozenie biura oraz
miejsc prowadzenia szkolen oraz infrastruktura tych miejsc umozliwiajg samodzielny dostep
osobom niepetnosprawnym. Biuro jest tak usytuowane, aby osoby niepetnosprawne miaty do
niego dogodny dostep; ponadto OWES zapewnia dostepnosé ustug poza siedzibg, w miejscu
dogodnym dla klienta;

2. Wizualizacja i promocja

a.

Wizualizacja i promocja OWES jest zgodna z aktualnie obowigzujgcymi Wytycznymi
dotyczacymi oznaczania projektow.

OWES prowadzi dziatania informacyjne na terenie subregionu w ktérym dziata. W tym celu
wspotpracuje i angazuje sie we wspdlne przedsiewziecia z Powiatowymi Urzedami Pracy,
Lokalnymi Grupami Dziatania, Osrodkami Doradztwa Rolniczego, Mazowieckim Centrum
Pomocy Spotecznej, Wojewddzkim Urzedem Pracy, Urzedem Marszatkowskim i innymi
instytucjami i organizacjami, ktére mogg mie¢ na celu wspieranie rozwoju ekonomii
spotecznej.

Prowadzac dziatania informacyjne (za pomocg nosnikéw drukowanych i elektronicznych)
OWES upowszechnia przede wszystkim dane o swojej ofercie, podstawowa wiedze o
zasadach zaktadania i prowadzenia podmiotéw ekonomii spotecznej, mozliwosci pozyskania
Srodkow finansowych na uruchomienie PES, przepisow prawa dotyczgcych PES.

3. Sprzet

Po zakonczeniu realizacji projektu, sprzet, materiaty oraz inne wartosci materialne, niematerialne i
prawne zakupione i/lub wyprodukowane na potrzeby OWES muszg by¢ uzytkowane przez instytucje
prowadzgcg OWES do celéw dziatalnosci statutowej lub mogg zostaé przekazane nieodptatnie
podmiotowi niedziatajgcemu dla zysku. OWES posiada wymagany sprzet i warunki lokalowe do
realizacji ustug, zgodnie z obowigzujgcymi Standardami OWES.

4. Dostepnosé personelu:

a.

Miejscem pracy personelu sg miejsca wymagane zgodnie z potrzebg realizacjg zadad na
terenie subregionu, w ktérym OWES prowadzi dziatania. Oznacza to, ze jezeli zachodzi taka
potrzeba pracownik pracuje w biurze OWES lub w siedzibie podmiotu objetego wsparciem



lub w innym miejscu wymaganym do realizacji zadania. Personel OWES, powinien w
godzinach pracy znajdowac sie w miejscu pracy. Wyjatek stanowi wypetnianie obowigzkdéw
stuzbowych poza miejscem pracy;

b. Koordynator merytoryczny OWES powinien by¢ dostepny w biurze OWES zgodnie z
wymiarem jego czasu pracy, nie nizszym niz 80 godzin w miesigcu.

5. Sprawozdawczosé.

Dokumentacja dotyczgca sprawozdawczosci (w szczegdlnosci wniosek o rozliczenie wydatkéw wraz z
zatgcznikami) powinna by¢ przygotowana ze szczegdlng uwagg, w sposob przejrzysty i czytelny.
Wszystkie informacje zawarte w niej powinny byé spdjne i wzajemnie sie uzupetnia¢. Dokumentacja
ta powinna by¢ kompletna (tj. zawiera¢ wszystkie wymagane elementy). Dokumentacja w oryginale
powinna by¢ podpisana przez upowaznione do tego osoby, a wszelkie jej kopie powinny by¢
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.

6. Jako$¢ wspodtpracy.

Personel kluczowy OWES oraz jesli zachodzi taka potrzeba personel specjalistyczny i administracyjny,
powinien bra¢ aktywny udziat w organizowanych spotkaniach i grupach roboczych, a takze
podejmowac inicjatywy na poziomie catej sieci wspomagajace wspotprace miedzy OWES-ami i
zwiekszajgce jakos¢ ustug.

§ 3. Zarzagdzanie OWES
1.Przeptyw informacji w ramach OWES:

a. Koordynator merytoryczny OWES powinien zadba¢ o zbudowanie zespotu zadaniowego, dla
ktdrego zostang wytyczone wspdline cele;

b. W OWES funkcjonujg sprawne kanaty przeptywu informacji pomiedzy kluczowymi osobami w
projekcie. Szczegdlny nacisk jest potozony na tresci merytoryczne;

c. W szczegdlnosci przeptyw informacji obejmuje: cykliczne spotkania partnerstwa, spotkania
wybranych zespotéw pracownikéw np. animatorow, doradcéw kluczowych, biznesowych,
finansowych etc. oraz prace na dokumentach dostepnych on-line.

2. Umowy:

a. Kazda z oséb pracujacych na rzecz OWES ma podpisang umowe o prace, umowe cywilno-
prawng lub umowe wolontariackg. Kazda z oséb pracujgcych na rzecz OWES w oparciu o
umowe cywilno-prawng lub wolontariackg musi zna¢ zakres zadan, za jakich realizacje
odpowiada;

b. Rekomenduje sie zawieranie uméw ramowych na okres obowigzywania OWES z
trenerami/doradcami z ktérymi OWES wspotpracuje w sposdb ciggty;

¢. Umowa cywilno-prawna okresla w szczegdlnosci jakie zadania dana osoba bedzie realizowata
na rzecz OWES oraz termin ich wykonania i wysokos$¢ wynagrodzenia, a takze w przypadku



umow ramowych, zasady regulujgce kwestie ponoszenia kosztow wyjazdéw zwigzanych z
petniong funkcjg, w tym takze uczestnictwo w organizowanych wydarzeniach/spotkaniach;
Kazda osoba pracujgca na rzecz OWES bez wzgledu na forme zatrudnienia jest cztonkiem
zespotu OWES.

Z kazdym klientem OWES zawiera umowe o udzielenie wsparcia, zawierajgcg co najmniej
zakres i sposdb realizacji wsparcia, zakres czasowy, prawa i obowigzki klienta i kadry OWES,
informacje o obowigzku poddanie sie monitoringowi, informacje o mozliwosci i trybie zmiany
zakresu i sposobu realizacji wsparcia.

3. Formularze:
W celu udokumentowania realizacji OWES jest zobowigzany do wypetniania nastepujacych
formularzy:

W przypadku dokumentac;ji realizacja zadan wynikajgcych ze Standardéw OWES i rezultatéw
obowigzujg wspdlne formularze, przygotowane przed uruchomieniem ustugi i zatwierdzone
przez partneréw OWES zgodnie z wymaganiami Standardéw OWES oraz wymogami instytucji
finansujacej. Sg one regularnie aktualizowane. Szczegétowe wzory formularzy stanowig
zatgczniki do Regulaminu swiadczenia ustug OWES;

W przypadku dokumentowania pracy personelu, kazdy z partneréw stosuje wtasne zasady
dokumentowania i rozliczania pracy oparte o wewnetrzne zasady i wymagania instytucji
finansujacych.

4. Monitoring i ewaluacja.

a.

OWES prowadzi okresowy monitoring (nie rzadziej niz co 6 miesiecy) wszystkich istniejgcych
PES i PS na terenie funkcjonowania OWES.

Regularnie, nie rzadziej niz 1 raz w roku prowadzony jest monitoring ustug i efektéw OWES,
obejmujacy co najmniej badanie satysfakcji klientdw, jakos¢ i trwatos¢ miejsc pracy
powstatych dzieki wsparciu OWES.

Monitoring realizowany jest z wykorzystaniem karty monitoringu. Wzér karty monitoringu
przygotowuje Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej.

OWES poddaje sie ewaluacji swojej dziatalnosci. Ewaluacja ma charakter zewnetrzny.

Wyniki dziatan monitorujgcych i ewaluacyjnych stuzg obserwacji czy Plan dziatania jest
realizowany zgodnie z zatozeniami, sg podstawg do prowadzenia dziatan naprawczych jesli
zajdzie potrzeba oraz formutowania Planu dziatania na kolejny okres.

5. Baza danych klientéw OWES.

a.

W celu prowadzenia biezacej sprawozdawczosci, monitoringu i ewaluacji OWES prowadzi
baze danych klientéw zgodnie z przepisami Ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29
sierpnia 1997 r.
OWES prowadzi rejestr udzielonego wsparcia pozwalajgcy na przesledzenie Sciezki wsparcia
kazdego klienta.

6. Przechowywanie dokumentacji projektowej:

a.

Wszystkie dokumenty zwigzane z realizacjg projektu sg przechowywane zgodnie z Procedurg
przechowywania i archiwizacji dokumentacji Projektu, w szczegélnosci:



e Przechowywane w uporzgdkowany sposob;
e Precyzyjnie opisane, tak aby mozliwa byta jednoznaczna identyfikacja, ze dokumenty
dotyczg dziatalnosci OWES;
b. Dokumentacja dziatan merytorycznych (ustug) jest dostepna w siedzibie OWES co najmniej
przez okres dziatania OWES;

c. Okres przechowywania dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem OWES powinien by¢
zgodny z umowag na prowadzenie OWES.

7. Schemat organizacyjny.

OWES posiada opracowany schemat organizacyjny obrazujacy kluczowe funkcje OWES i kadre OWES
(w tym i wolontariuszy) wraz z jednoznacznym wskazaniem kto odpowiada za merytoryczng strone
realizacji przedsiewziecia (koordynator projektu, doradca lub animator). Kazdy z pracownikéw/
wspotpracownikow/ wolontariuszy uczestniczacych w pracach OWES ma jasno okre$lony zakres
zadan i opis stanowiska.

8. Stabilnosc¢ kadry.
Koordynator merytoryczny OWES ma za zadanie zadbac¢ o stabilnos$¢ zatrudnienia kadry realizujacej
projekt.

9. Dostepnos$¢ materiatow informacyjnych.
W biurze OWES sg stale dostepne materiaty informacyjne nt. dziatalnosci OWES.
Materiaty te:

a. zawierajg aktualny zakres oferowanych ustug;

b. s3 przygotowane zgodnie z Ksiegg Tozsamosci (o ile taka wystepuje), oraz Wytycznymi
dotyczgcymi oznaczania projektow realizowanych w ramach OWES;

c. Na wszystkich materiatach promocyjnych (w miare mozliwosci) sg podane dane
teleadresowe OWES, w tym adres e-mail oraz nr telefonu.

10. Wszyscy pracownicy OWES sg zobowigzani do realizacji przypisanych im dziatan zgodnie z
warunkami umowy na prowadzenie OWES i niniejszymi Regulaminem.

11. Ustugi OWES nie sg $wiadczone w celu osiggniecia zysku oraz w miare posiadanych zasobdw
Swiadczone s3 nieodpfatnie.

12. Pracownicy OWES nie mogg bez uzasadnienia nie wykona¢ jakiegokolwiek ze swoich obowigzkéw.

13. Pracownicy OWES s3 zobowigzani do udzielania klientom informacji odpowiadajacych stanowi
faktycznemu.

14. Pracownicy OWES s3 zobowigzani poinformowac¢ klientéw OWES o mozliwosci ztozenia
skargi/zazalenia lub pochwaty w zwigzku z jakoscig ustug swiadczonych przez OWES na adres e-mail:

fise@fise.org.pl.


mailto:fise@fise.org.pl

15. Informacja o mozliwosci sktadania skarg/wnioskéw lub pochwat znajduje sie w miejscu
widocznym dla klienta, m.in. na stronie internetowej OWES. Skargi i uwagi rozpatrywane sg przez
OWES i powinny zosta¢ wykorzystane przez zespdt OWES do usprawnienia swojej pracy.

16. Pracownicy OWES wspodtpracujg z przedsiebiorstwami oraz instytucjami zewnetrznymi, w tym
przedstawicielami administracji publicznej.

17. Pracownicy OWES zobowigzani sg do korzystania z adreséw poczty elektronicznej, ktére
funkcjonujg w domenach organizacji tworzgcych partnerstwo OWES.

18. Dane osobowe zawierajgce informacje o klientach OWES oraz pracownikach OWES powinny by¢
przechowywane zgodnie z Ustawg o Ochronie Danych Osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U.
1997 Nr 133 poz.883 ze zmianami).

ROZDZIAL Ill. STANDARDY DOTYCZACE KADRY OWES
§ 4 Kadra OWES

1. OWES, aby w petni i efektywnie realizowac wszystkie swoje zadania potrzebuje przede wszystkim
zespotu projektowego, ktéry sktada sie z odpowiednio wykwalifikowanych, swiadomych swojej roli i
dobrze zmotywowanych oséb. Dla sprawnej realizacji dziatan niezbedne jest posiadanie
odpowiedniej liczby personelu.

2. W sktad personelu OWES wchodzg osoby petnigce nastepujace funkcje:

a. Koordynator/ka merytoryczny/a OWES;
Doradca/czyni Kluczowy/a;
Kluczowy/a Doradca/czyni Biznesowy/a;
Animator/ka;
Doradca/czyni/Trener/ka Specjalistyczny/a (doradztwo prawne, promocyjne, biznesowe, dot.
zamoéwien publicznych, strategii, budowania zespotu, organizacji, zarzadzania projektami,
ksiegowe, kadrowe, ptacowe, w zakresie zatrudniania oséb z niepetnosprawnoscia oraz inne,
w tym doradztwo w zakresie specjalnosci zawodowych pracownikéw zatrudnionych w PES);
Specjalista/ka ds. wsparcia finansowego dla PES,

g. Ksiegowy/a

® o 0T

Ponadto moga w sktad personelu w zaleznosci od skali dziatart wchodzic:
h. Koordynator/ka projektu

i. Asystent/ka biura.

j.  Specjalista ds. finansowych i rozliczen

3. Bardzo wazne jest zorganizowanie dobrego zespotu projektowego, umiejgcego wspodtpracowacd ze
sobg, swiadomego wspdtpracy zespotowej i posiadajgcego wspdlne cele, istotne jest réwniez dobre
zarzadzanie informacjg. W celu zapewnienia efektywnej realizacji zadan mozliwe jest tgczenie wiecej
niz jednej funkcji merytorycznej przez jedng osobe.

4. W sktad personelu kluczowego wchodzg osoby zajmujgce nastepujace stanowiska:
a. Doradca/czyni Kluczowy/a;



b. Kluczowy/a Doradca/czyni Biznesowy;

c. Animator/ka;

d. Specjalista/ka. ds. wsparcia finansowego dla PES;

e. Koordynator/ka merytoryczny/a OWES.
5. Minimalny wymiar zaangazowania osob petnigcych funkcje kadry kluczowej wynosi co najmniej 40
godzin w miesigcu (zaangazowanie dotyczy 1 osoby). W przypadku Koordynatora/ki
merytorycznego/ej jest to 80 godzin w miesigcu.

6. W skfad personelu specjalistycznego wchodzg osoby zajmujgce nastepujgce stanowiska:

a. Doradca/czyni/Trener/ka Specjalistyczny/a (doradztwo prawne, promocyjne, biznesowe, dot.
zamowien publicznych, strategii, budowania zespotu, organizacji, zarzagdzania projektami,
ksiegowe, kadrowe, ptacowe, w zakresie zatrudniania oséb z niepetnosprawnoscig oraz inne,
w tym doradztwo w zakresie specjalnosci zawodowych pracownikéw zatrudnionych w PES),

b. Coach biznesowy dla przedsiebiorstw spotecznych.

7. W sktad personelu administracyjnego wchodzg osoby zajmujgce nastepujgce stanowiska:
Ksiegowy/a

Koordynator/ka projektu;

Asystent/ka biura;

Specjalista ds. finansowych i rozliczen.

Qa0 oo

§ 5 Zasady podstawowe
1. Wszyscy pracownicy znajg i stosujg standardy dziatania OWES.

2. Czas i warunki pracy kadry OWES s3g zgodne z regulacjami prawnymi odpowiednimi dla form
zatrudnienia (np. umowa o prace, umowa cywilno-prawna, umowa wolontariacka).

3. Personel OWES zobowigzany jest do ztozenia wymaganych zobowigzan do:
a. zaangazowania w realizacje projektu (czas pracy);

b. nie przekraczania czasu pracy na rzecz OWES — tzn. norm okreslonych w art. 129 § 1 Kodeksu
pracy. W razie nieobecnosci pracownika, Koordynator merytoryczny OWES zapewnia
zastepstwo przez osobe zatrudniong w OWES;

C. przestrzegania Standardéw dziatania OWES;

d. przestrzegania poufnosci informacji objetych ochrong prawna.
4. Personel zobowigzany jest do doskonalenia swoich kompetencji w sposdb systematyczny i celowy.
Odbywa sie to co najmniej poprzez:

a. regularng, okresowg ocene kadry (min. 1 raz w roku spotkanie w zespotach

merytorycznych, analiza ankiet ewaluacyjnych i procesu);

b. tworzenie na podstawie oceny kadry okresowych planéw rozwoju zawodowego
i rozwoju kompetencji;

¢. udziat kadry w dziataniach podnoszgcych kompetencje, w tym: superwizje,
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szkolenia wewnetrzne, szkolenia zewnetrzne, spotkanie sieciujgce, wymiana
doswiadczen itd.

5. Dziatania podnoszgce kompetencje sg ewidencjonowane.
6. OWES dazy, aby kazdy cztonek kadry OWES podnosit swoje kompetencje przez szkolenia i
warsztaty, w wymiarze co najmniej 30 godzin rocznie.

7. Standard doskonalenia kompetencji nie dotyczy oséb wykonujacych pojedyncze ustugi na
rzecz OWES lub PES (np. przeprowadzenie jednego szkolenia).

8. Mianowania nowych pracownikdw na stanowiska, o ktérych mowa w par. 4. Dokonuje
Koordynator merytoryczny OWES lub osoba uprawniona z ramienia partnera, na podstawie
zatgczonych zycioryséw, po zweryfikowaniu wiedzy i kompetencji (np. przez test, referencje lub
rozmowe kwalifikacyjng) kandydata/kandydatki.

9. Personel OWES wspdtpracuje miedzy sobg przy realizacji zadarn w ramach OWES. Personel OWES
spetnia szczegétowe (opisane ponizej) wymagania w zakresie: wyksztatcenia, doswiadczenia
zawodowego, umiejetnosci technicznych, kompetencji.

§ 6 Kluczowy/a Doradca/czyni OWES i Kluczowy/a Doradca/czyni Biznesowy/a OWES

Doradca/czyni Kluczowy/a wykonuje nastepujgce zadania:

a. rekrutacja grup inicjatywnych i podmiotdw ekonomii spotecznej (zebranie informacji
niezbednych do oceny powodzenia inicjatywy/PES, przeprowadzenie oceny zgtoszenia);

b. swiadczenie ustug doradztwa kluczowego dla klientéw OWES;
zaprojektowanie i realizacja indywidualnej Sciezki wsparcia dla klientéow OWES w tym
opracowanie i wdrozenie planu dziatania (analiza potrzeb i oczekiwan, okreslenie celéw
procesu wsparcia)

d. koordynowanie pracy pozostatych doradcéw, w tym Kluczowego Doradcy Biznesowego,
zgodnie z indywidualng Sciezka wsparcia PES i PS;

e. uwzglednianie w indywidualnej $ciezce wsparcia  wspotpracy z podmiotami i
instytucjami zewnetrznymi, ktérych oferta jest kompatybilna z planowanym wsparciem i
rozwojem PS i PES;

f. wspieranie wtasnej aktywnosci PES i PS w zakresie promocji i pozyskania klientow,
partnerdw biznesowych;

g. biezagce monitorowanie PES i PS powstatego dzieki wsparciu OWES lub objetego
wsparciem OWES w celu identyfikacji ewentualnych potrzeb doradczych Iub
szkoleniowych lub sytuacji zagrazajacych stabilnosci i trwatosci dziatalnosci;

h. wspédtpraca z mentorami/tutorami posiadajgcymi doswiadczenie w biznesie o ile ich
wsparcie procesu doradczego na rzecz odbiorcy wsparcia jest wymagane;

i. zapewnienie rozpoczecia udzielania wsparcia w ciggu 3 dni roboczych od zgtoszenia
zapotrzebowania ze strony klienta;

j. biezacy monitoring oraz ewaluacja procesu wsparcia;

k. biezgce informowanie zainteresowanych obiorcéw wsparcia OWES o dostepnych
instrumentach wsparcia finansowego, zaréwno w zakresie instrumentéw zwrotnych, jaki
i bezzwrotnych bedacych w ofercie OWES oraz instytucji wspétpracujacy z OWES w
formie spotkan grupowych oraz indywidualnych;
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I. kontakt z instytucjami zewnetrznymi, w zakresie uzyskania informacji o przebiegu
udzielania i rozliczenia wsparcia finansowego dla PES przez inne instytucje;

m. utrzymywanie kontaktow z zewnetrznymi instytucjami (Urzedy Pracy, fundusze
pozyczkowe, fundusze poreczeniowe i inne) w zakresie aktualizacji informacji o dostepne;j
ofercie instrumentéw wsparcia finansowego dla PES;

Przestrzeganie zasad etycznych OWES;
0. Przestrzeganie przepiséw rozporzgdzenia RODO

Kluczowy/a Doradca/czyni OWES posiada zweryfikowane kompetencje: zgodne z Modelem

Kompetencji, w szczegdlnosci kompetencje kluczowe a i b:

a.

Realizacja celéw

e 7Znairozumie cele przypisane do swojego stanowiska

e Podejmuje aktywne dziatania na rzecz utworzenia PES

e Utrzymuje efektywnosc¢ dziatania w sytuacji presji czasu i zadan

e Podejmuje dziatania wspierajgce realizacje wskaznikow przez OWES

e Bierze odpowiedzialnos¢ za realizacje celow

Nastawienie na klienta

e Zdobywa informacje od klientéw i diagnozuje ich potrzeby

e Szuka rozwigzan dostosowanych do potrzeb klientéw i wdraza je biorgc pod uwage kontekst i
specyfike klientéw

e  Wspiera klientdw w rozwigzywaniu problemoéw

e Wykazuje empatie/zyczliwos$é w kontaktach z klientami

e Zachowuje balans miedzy udzielaniem wsparcia a zachecaniem klientéw do samo-dzielnosci

e Stymuluje klientdw w kierunku realizacji ich celow

Dodatkowe kompetencje to:

D oo T oo

Planowanie i organizacja

Komunikacja

Wspodtpraca

Motywowanie i perswazyjnosé

Inspirowanie do rozwoju

Dysponowanie wystarczajagcg wiedzg merytoryczng i umiejetnosciami praktycznymi z zakresu
objetego wsparciem (w tym m.in. znajomos¢ ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie, ustawy o spoétdzielniach socjalnych, ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz
dokumentoéw strategicznych np. Krajowego Programu Rozwoju Ekonomii Spotecznej),
Stosowanie zasad etycznych LOWES

Przestrzeganie przepiséw rozporzadzenia RODO.

Kluczowy/a Doradca/czyni posiada co najmniej 3-letnie udokumentowane doswiadczenie we
wsparciu tworzenia PS lub PES.

Kluczowy/a Doradca/czyni Biznesowy/a wykonuje nastepujace zadania:

a. S$wiadczenie ustug doradztwa biznesowego;

b. wspieranie klientdw OWES w zakresie budowania biznes planu i jego wdrozenia;

c. wsparcie klientéw OWES w zakresie budowania i wdrozenia strategii wyjscia z
ewentualnych sytuacji kryzysowych, przy czym mowa tu o strategii w ujeciu biznesowym;
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d. wsparcie Doradcy Kluczowego w zakresie zidentyfikowania biezgcych potrzeb PES;
e. na wniosek Doradcy Kluczowego pomoc w przygotowaniu kompleksowej ustugi wsparcia
dla Klientéw OWES polegajacej w szczegdlnosci na:
— pomocy w diagnozie potrzeb klienta oraz oczekiwanych efektéw dziatania
— pomocy w przygotowaniu planu dziatania dostosowanego do specyficznych
potrzeb klientow
— wdrozeniu planu dziatania (szkolenia, doradztwo, wsparcie finansowe itd.)
polegajgcego na organizowaniu i koordynowaniu wsparcia
— monitorowaniu wdrozenia planu dziatania
— ocenie rezultatéw zaplanowanych dziatan
— Swiadczeniu ustugi wsparcia przy zachowaniu dbatosci o autonomie klienta
i ograniczeniu zastepowania klienta do minimum
f. regularne monitorowanie sytuacji przypisanych PS
Kluczowy doradca biznesowy s$wiadczy ustugi wsparcia przy zachowaniu dbatosci
o autonomie PS, ograniczajgc do niezbednego minimum zastepowanie PS.
g. Przestrzeganie zasad etycznych OWES
h. Przestrzeganie przepisdw rozporzgdzenia RODO

Kluczowy/a Doradca/czyni Biznesowy/a posiada zweryfikowane kompetencje zgodne z Modelem

Kompetencji, w szczegdlnosci kompetencije kluczowe a i b:

a. Realizacja celéw
e 7nairozumie cele przypisane do swojego stanowiska
e Podejmuje aktywne dziatania na rzecz utworzenia PES
e Utrzymuje efektywnosc¢ dziatania w sytuacji presji czasu i zadan
e Podejmuje dziatania wspierajace realizacje wskaznikéw przez OWES
e Bierze odpowiedzialnos¢ za realizacje celéw
b. Nastawienie na klienta
e Zdobywa informacje od klientéw i diagnozuje ich potrzeby
e Szuka rozwigzan dostosowanych do potrzeb klientéw i wdraza je biorgc pod uwage kontekst i
specyfike klientow
e Wspiera klientdw w rozwigzywaniu problemow
o Wykazuje empatie/zyczliwosé w kontaktach z klientami
e Zachowuje balans miedzy udzielaniem wsparcia a zachecaniem klientéw do samo-dzielnosci
e Stymuluje klientéw w kierunku realizacji ich celéw

Dodatkowe kompetencje to:

c. Planowanie i organizacja

d. Komunikacja

e. Wspodtpraca

f.  Motywowanie i perswazyjnosé
g

Inspirowanie do rozwoju
Kluczowy doradca biznesowy posiada co najmniej 3-letnie udokumentowane doswiadczenie we

wsparciu biznesowym lub prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub zarzgdzaniu podmiotem
gospodarczym.
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Doradca/czyni Kluczowy/a oraz Kluczowy/a Doradca/czyni Biznesowy/a scisle ze sobg wspétpracuja.
Zaleznie od specyfiki potrzeb klienta objetego wsparciem, planu pracy, zakresu kompetencyjnego
Doradcy Kluczowego i Kluczowego Doradcy Biznesowego wybrane zakresy obowigzkéw miedzy
stanowiskami wspodtpracujacych ze sobg oséb mogg ulegaé przesunieciu, co ma swoje
odzwierciedlenie w zapisach indywidualnych $ciezek wsparcia poszczegdlnych klientéw, przy czym
nalezy zachowac jednoznaczne przypisanie zakresu zadan i odpowiedzialnosci do poszczegdlnych
doradcéw oraz zachowaé wiodaca role Doradcy Kluczowego, jako osoby odpowiedzialnej za catos¢
procesu doradczego i jego rezultaty.

§ 7. Animator/ka OWES

Do zadan Animatora OWES nalezy:

a. diagnozowanie potencjatu lokalnego srodowiska w zakresie mozliwosci powstania i rozwoju
PESi PS;

b. wybdr ,srodowisk”, w ktérych prowadzona bedzie animacja;
inicjowanie i wspieranie powstawania grup oséb i instytucji, zamierzajacych rozpoczgc
dziatalnos$é w formie PES ;
zebranie informacji przemawiajacych za przyjeciem grupy inicjatywnej pod opieke OWES;
nawigzanie wspotpracy z PUP z terenu, na ktérym dziata OWES;

f. nawigzywanie wspodtpracy i wigczenie do dziatan OWES podmiotéw i instytucji
zewnetrznych, ktérych oferta jest mozliwa do uwzglednienia w indywidualnej Scieice
wsparcia grup inicjatywnych (OPS CKU, ZDZ, iinne);

g. inicjowanie spotkan, dziatan i kontaktéw pomiedzy podmiotami dziatajgcymi na
danym obszarze, zainteresowanych lub dziatajgcych w zakresie ekonomii spotecznej;

h. zawigzywanie i rozwéj partnerstw, sieci wspoétpracy lokalnych podmiotéw w celu rozwoju PES
i PS;

i. upowszechnianie lokalnie informacji nt. zmieniajacych sie przepiséw prawa dotyczacego PES;

j.  animowanie wsréd mieszkancéw dyskusji dotyczgcych ekonomii spotecznej, wyszukiwanie i
wspieranie lideréw lokalnych, ktdrzy beda prowadzili dziatalno$¢ animacyjng w srodowisku;

k. tworzenie sytuacji edukacyjnych w srodowisku — organizowanie i prowadzenie warsztatow,
seminariéw poswieconych tematyce waznej dla rozwoju ekonomii spotecznej;

I.  motywowanie grup i srodowisk do podejmowania aktywnosci ukierunkowanych na rozwdj
ekonomii spotecznej;

m. wigczanie PES w procesy rewitalizacji;

n. state motywowanie oséb, podmiotéw, w tym instytucji publicznych do podjecia i
kontynowania dziatania w zakresie ES miedzy innymi poprzez wskazywanie mozliwych
korzysci spoteczno-ekonomicznych lub kosztéw zaniechania;
samoksztatcenie odnosnie EFS;

p. prowadzenie animacji lokalnej ukierunkowanej na budowanie potencjatu i rozwoj ekonomii
spotecznej;

g. budowanie partnerstw;

r. koordynacja komunikacji z JST;

s. wspieranie instytucji publicznych we wdrazaniu rozwigzan pomocnych dla rozwoju PES i PS
na danym terenie, np. klauzuli spotecznej przy zakupie ustug, zapisow konkursowych przy
zlecaniu ustug, zapiséw w planach strategicznych i innych wazinych dla spotecznosci
dokumentach;
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odpowiedzialno$¢ za angazowanie sie OWES w rdinorodne dziatania prowadzone na
poziomie regionalnym i subregionalnym, dotyczace zatrudnienia, integracji spotfecznej,
rozwoju gospodarczego, przedsiebiorczosci i rozwoju lokalnego;

wspotpraca w zakresie wymiany informacji, z instytucjami regionalnymi i lokalnymi (Urzad
Marszatkowski, WUP, MCPS, LGD, ODR itp.) innymi OWES z wojewddztwa;

budowanie portfolio firm, organizacji i instytucji zainteresowanych wspoétpraca biznesowa i
CSR z podmiotami ekonomii spotecznej, okreslenie ich oczekiwan i

oferty;

w. Przestrzeganie zasad etycznych OWES.

X.

Przestrzeganie przepiséw rozporzadzenia RODO

Animator OWES posiada nastepujace zweryfikowane kompetencje zgodnie z Modelem Kompetenciji,

w szczegdlnosci kompetencje kluczowe a, bic:

a. Analizowanie i rozwigzywanie problemoéw

Identyfikuje zZrédta informacji potrzebnych do realizacji zadan i systematycznie je monitoruje
Prawidtowo analizuje naptywajace dane, wycigga trafne wnioski

Wycigga trafne wnioski, identyfikuje powigzania miedzy informacjami, potrafi je przetozy¢ na
efektywng prace

Zwraca uwage na konsekwencje proponowanych rozwigzan/podejmowanych decyzji

b. Nastawienie na klienta

Zdobywa informacje ze s$rodowiska lokalnego i diagnozuje jego potrzeby w zakresie
mozliwosci wykorzystania oferty OWES

Szuka rozwigzan dostosowanych do potrzeb grup klientéw i wdraza je biorgc pod uwage
kontekst i specyfike klientéw

Wspiera poszczegdlne grupy i partnerstwa w rozwigzywaniu problemow

Wykazuje empatie/zyczliwo$¢ w kontaktach z klientami

Zachowuje balans miedzy udzielaniem wsparcia a zachecaniem klientéw do samo-dzielnosci
Stymuluje klientéw w kierunku realizacji ich celéw

c. Motywowanie i perswazyjnos¢

Przedstawiajac propozycje nawigzuje do doswiadczen, pokazuje korzysci z zastosowania
sprawdzonych rozwigzan

Przekazuje informacje zwrotng opierajac sie na faktach

Okresla cele i korzysci, jakie zostang osiggniete poprzez podjecie dziatan

W sytuacji obnizonej motywacji, zacheca innych do kontynuacji dziatan

Zjednuje zwolennikéw dla prezentowanych idei

Stosuje zréznicowang argumentacije, np.: emocjonalng, racjonalng

Podejmuje dziatania majace na celu propagowanie idei ekonomii spotecznej

Docenia i dostrzega wkfad innych

Dodatkowe kompetencje:

d.

e.
f.
8

Realizacja celéw
Planowanie i organizacja
Komunikacja
Inspirowanie do rozwoju
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h. Moderowanie spotkan

Ponadto Animator OWES musi posiada¢ minimum 3-letnie dos$wiadczenie w Swiadczeniu ustug
animacyjnych odnosnie rozwoju lokalnego, tworzenia partnerstw lokalnych.

§ 8. Doradca/czyni/Trener/ka Specjalistyczny/a

1. OWES, wg. potrzeb odbiorcéw wsparcia oferuje doradztwa i szkolenia prawne, promocyjne,
biznesowe, marketingowe, z zakresu strategii budowania zespotu, organizacji, zarzadzania
projektami, ksiegowe, kadrowe, ptacowe, w zakresie zatrudniania oséb z niepetnosprawnoscia oraz
inne, w tym doradztwo i szkolenia w zakresie specjalnosci zawodowych pracownikéw zatrudnionych
w PES i PS).

2. Ustugi Doradcy/Trenera specjalistycznego sg $wiadczone zgodnie z indywidualng $ciezka
wsparcia, za ktérej przygotowanie odpowiada Doradca kluczowy, we wspétpracy z Kluczowym
Doradca Biznesowym oraz innymi doradcami (o ile zachodzi taka potrzeba).

3. Proces udzielania wsparcia doradczego przez OWES moze by¢ wspierany przez
mentora/tutora/coacha posiadajgcego doswiadczenie w biznesie. Wsparcie takie jest uruchamiane
zgodnie z indywidualng Sciezkg wsparcia.

Do zadan Doradcy/czyni/Trenera/ki Specjalistycznego/ej nalezy:

a. przygotowanie programu doradztwa/szkolenia zgodnie z celami i wymaganiami
okreslonymi w indywidualnej Sciezce wsparcia i dostosowanych do potrzeb uczestnikéw
doradztwa lub szkolenia;

b. przeprowadzenie doradztwa / szkolenia zgodnie z planem;
wspieranie Doradcy Kluczowego w monitoringu oceny jakosci ustug doradczych;
dokumentowanie udzielania wsparcia zgodnie z dokumentacjg zatwierdzong przez
partneréw OWES dla danego typu ustugi.

4. Osoby prowadzace doradztwo i szkolenia specjalistyczne dbajg o najwyzszg jakos¢ i ciggte
doskonalenie swojej wiedzy. OWES kazdorazowo okresla wymagania dotyczace danego doradztwa
lub szkolenia specjalistycznego i okresla wymagania wobec doradcéw i trenerdw.

5. Doradca/ trener specjalistyczny posiada co najmniej 300-godzinne dos$wiadczenie doradcze lub
szkoleniowe w danym obszarze tematycznym lub 3-letnie doswiadczenie zawodowe w danym
obszarze tematycznym.

6. W szczegdlnych przypadkach, kiedy jest to uzasadnione mozliwe jest zatrudnienie doradcy lub
trenera specjalistycznego, ktérego doswiadczenie nie spetnia powyzszego wymogu.

7. Osoba prowadzgca doradztwo/szkolenia specjalistyczne posiada co najmniej nastepujgce
kompetencje:

a. potrafi rozpozna¢ potrzeby doradcze i szkoleniowe, w oparciu o nie przygotowac plan
doradztwa lub szkolenia, czyli okresli¢ cele, oczekiwane efekty uczenia sie, plan oraz metody i
materiaty szkoleniowe lub doradcze oraz przeprowadzi¢ ocene efektéw doradztwa lub
szkolenia;
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dysponuje wystarczajgcg wiedzg merytoryczng i umiejetnosciami praktycznymi z zakresu
objetego doradztwem lub szkoleniem oraz wiedzg i umiejetnosciami doradczymi/trenerskimi
potrzebnymi do realizacji zadania;

potrafi przygotowac proces doradczy lub szkoleniowy, ktdry bedzie uwzgledniat rozwdj grupy
i jej potrzeby edukacyjne;

potrafi zaprojektowac proces doradczy lub szkoleniowy ukierunkowany na wykorzystanie
zdobytych kompetencji w praktyce;

potrafi rozwigzywaé sytuacje trudne podczas doradztwa lub szkolenia w sposdb
konstruktywny dla procesu uczenia;

posiada umiejetnos¢ przeprowadzenia doradztw lub szkolert metodami aktywnymi;

posiada niezbedne umiejetnosci techniczne zwigzane z prowadzeniem doradztwa

lub szkolenia i wykorzystania odpowiednich srodkéw dydaktycznych.

8. Specjalistyczna oferta szkoleniowo-doradcza OWES obejmuje co najmniej nastepujace obszary:

a.

>0 o

[ —

-~

£ T o3>3

powotanie PES i PS z uwzglednieniem poszczegbélnych form prawnych i typow,
z uwzglednieniem procesu rejestracji;

prowadzenie dziatalnosci gospodarczej i statutowej w sferze ekonomii spotecznej
(z uwzglednieniem poszczegdlnych form prawnych i typow PES);

zarzadzanie organizacjg, planowanie strategiczne, zarzadzanie finansowe zarzadzania
zasobami ludzkimi;

aspekty prawne, finansowe, ksiegowe, rachunkowe, podatkowe, kadrowo ptacowe,
ubezpieczen spotecznych i innych zobowigzan w dziatalnosci w sferze ekonomii spotecznej;
tworzenie biznesplandw oraz marketing (w tym badanie rynku, tworzenie strategii cenowej,
pozyskiwanie klientow, etc.),

budowanie powigzan kooperacyjnych;

restrukturyzacja dziatalnosci;

lokalne strategie i rady dziatalnosci,

zaktadanie i prowadzenie PES o charakterze reintegracyjnym;

umiejetnosci spoteczne (budowanie szerokich powigzan kooperacyjnych w ramach
partnerstw, sieci wspodtpracy lokalnych podmiotéow w celu rozwoju PS), kompetencje
zwigzane z pracg z osobami zagrozonymi wykluczeniem spotecznym;

doradztwo z zakresu zamowien publicznych;

wykorzystanie zewnetrznego finansowania przez PES, w tym wsparcie w przygotowaniu
whnioskow;

. zarzadzanie konfliktem, rozwigzywanie konfliktéw w tym mediacji;

planowania finansowego z wykorzystaniem narzedzi elektronicznych;

negocjacje z klientami, instytucjami finansujgcymi i innymi partnerami;

zawodowe, zwigzane z profilem dziatalnosci i potrzebami odbiorcéw wsparcia OWES;

inne, zgodnie ze zidentyfikowanymi potrzebami odbiorcéw wsparcia OWES i pozostajgcym w
zgodzie z celami OWES.

9. Doradca / trener specjalistyczny udziela wsparcia w formie bezposredniej lub formie
posredniej.

10. Przez forme bezposrednig rozumie sie ustuge $wiadczong osobiscie przez doradce lub
trenera klientowi/klientom w siedzibie OWES lub innym dogodnym dla klienta miejscu, a
przez ustuge posrednig ustuge swiadczong za pomocy narzedzi elektronicznych

(doradztwo poprzez e-mail, skype, szkolenie w formie webinarium, wideokonferencji lub
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wspomagane narzedziami e-learningowymi itp.).

§9. Specjalista ds. wsparcia finansowego dla PES/GI/PS

1. Specjalista/ka ds. wsparcia finansowego dla PES/GI/PS, zadania i kompetencje:

a. przygotowanie wymaganej dokumentacji dotyczacej udzielenia wsparcia finansowego w
zakresie oferty OWES;

b. wsparcie klientdw w zakresie przygotowania dokumentéw wymaganych do udzielenia
wsparcia finansowego, w zakresie instrumentéw wsparcia finansowego bedacych w ofercie
OWES;

Cc. monitorowanie realizacji udzielenia wsparcia finansowego PES przez OWES, zgodnie z
kryteriami zawartymi w umowie i monitoring obrotéw i wskaznikéw finansowych;
odpowiedzialnos¢ za prowadzenie dokumentacji prowadzonego monitoringu;
kontakt z instytucjami zewnetrznymi, w zakresie uzyskania informacji o przebiegu udzielania i
rozliczenia wsparcia finansowego dla PES/PS przez inne instytucje;

f. w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w zakresie wykorzystania lub rozliczenia
wsparcia finansowego informowanie Koordynatora merytorycznego OWES oraz Doradcy
Kluczowego, pod ktérego opieka znajduje sie dany PES;

Ponadto:
g. Specjalista/ka ds. wsparcia finansowego dla PES posiada co najmniej 3-letnie doswiadczenie

w obstudze administracyjnej osdéb fizycznych i oséb prawnych, w tym wspédtpracy z
ksiegowoscia.

§10. Koordynator merytoryczny OWES

Koordynator merytoryczny OWES, zadania:

a.
b.

Sm o a0

catosciowa koordynacja dziatalnosci OWES (planowanie dziatan, organizacja pracy OWES);
kierowanie kadrg OWES i zarzadzanie zespotem, planowanie rozwoju pracownikéw (m.in.
odpowiedzialnos¢ za rozwéj kompetencji - pracownikdw OWES oraz warunki ich pracy);
zapewnienie merytorycznej spéjnosci poszczegdlnych etapdw sciezki wsparcia,

nadzor nad merytoryczng i finansowg strong realizowanych zadan;

planowanie strategiczne dziatan, planowanie finansowe i cashflow;

nadzor nad sprawozdawczosciy;

nadzor nad komunikacjg zewnetrzng;

odpowiedzialnos¢ za jakos¢ ustug swiadczonych przez OWES na rzecz PES;

reprezentacja OWES w kontaktach na zewnatrz, z wytaczeniem kwestii wymagajacych
reprezentacji zgodniej z KRS organizacji;

kontrola wykonywanie dziatan przez OWES

Koordynator merytoryczny LOWES posiada nastepujgce zweryfikowane kompetencje zgodnie z

Modelem Kompetencji, w szczegdlnosci kompetencje kluczowe a, bii c:

a.

Zarzadzanie praca

Konstruuje plany realizacji projektow i zadan — definiuje etapy i ramy czasowe
Analizuje szanse i ryzyka projektowe oraz zabezpiecza sie przed zagrozeniami
Planuje wykonanie pracy w oparciu o dostepne zasoby (czasowe, finansowe, ludzkie)
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Identyfikuje priorytety, ustala hierarchie dziatan

Elastycznie przeorganizowuje plany w obliczu nieprzewidywanych okolicznosci
Ustala sposoby kontroli postepdw realizowanych prac

Dokonuje korekt w sytuacji odchylen od pierwotnych zatozen

Koordynuje réwnolegle kilka réznych tematéw

Dba o to, by prace byty realizowane zgodnie z wytycznymi projektowymi

Wspébtpraca

Nawigzuje i utrzymuje efektywne relacje z osobami / podmiotami wspotpracujgcymi

Buduje wspotprace (wewnetrzng, zewnetrzng) w oparciu o partnerstwo, szacunek i zaufanie
Wykazuje otwartos¢ na odmienne punkty widzenia

Identyfikuje i odpowiada na potrzeby innych (w tym: potrzeby klientow)

Stymuluje wspdtprace w zespole OWES oraz z osobami / podmiotami wspétpracujgcymi

W otwarty sposdb omawia kwestie trudne /problematyczne

Zarzadza sytuacjami konfliktowymi

Przekonuje i pozyskuje poparcie innych dla prezentowanych idei

Zarzadzanie zespotem

Zna kompetencje i umiejetnosci swoich pracownikéw

Przydziela zadania zgodnie z kompetencjami pracownikéw

Komunikuje priorytety i hierarchie zadan

Jasno komunikuje oczekiwania dotyczace realizacji zlecanych zadan i efektéw koncowych
Daje adekwatny (dostosowany do pracownika) poziom swobody w realizacji zadan
Zapewnia wsparcie w zakresie wykonania prac

Ustala i komunikuje sposoby kontroli efektow zleconej pracy

Systematycznie kontroluje prace wykonywane przez innych

Planuje i organizuje zespoty do okreslonych prac

Dodatkowe kompetencje:

d. Radzenie sobie ze ztozonoscig i zmiennoscia

e. Analizowanie i rozwigzywanie probleméw

f. Realizacja celéw

g. Komunikacja

h. Motywowanie i rozwijanie innych
Ponadto:

Koordynator merytoryczny OWES posiada min. 3 letnie doswiadczenie zawodowe (w tym
minimum rok doswiadczenia w zarzadzaniu zespotami projektowymi lub prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej);

koordynator merytoryczny OWES podnosi swoje kompetencje, w szczegdlnosci w obszarze
ekonomii spotecznej i zarzadzania organizacja.
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§11. Koordynator projektu

1.Koordynator/ka projektu zadania:

a. odpowiedzialnos¢ za wykonanie zadan projektu zgodnie z harmonogramem i opisem w tym
organizacja doradztwa i szkolen;

b. prowadzenie biur projektu;
odpowiedzialnos¢ za zakupy i korespondencje;
prowadzenie dokumentacji projektu w tym dokumentacji odbiorcéw, jej prawidtowy obieg i
przechowywanie;
sporzgdzanie sprawozdan merytorycznych i finansowych;
nadzor nad bazg klientow;

g. odpowiedzialno$¢ za system komunikacji zespotu projektowego oraz za komunikacje z
partnerem projektu;

h. biezacy monitoring zgodnos$ci wydatkéw z budzetem projektu/dziatania;

i. kontrola kwalifikowalnosci wydatkow, przygotowywanie ewentualnych zmian budzetowych
w ramach projektu/dziatania;

j. analiza dokumentéw ksiegowych i ich opis oraz przygotowywanie uméw dzieto/zlecenie;

k. odpowiedzialno$¢ za prawidtowy obieg dokumentacji finansowo-ksiegowej i jej prawidtowe
przechowywanie;

I.  wspdtpraca z ksiegowym/q, weryfikacja ksiegowan;

Ponadto

m. Koordynator projektu posiada min. 3-letnie doswiadczenie zawodowe na stanowiskach

administracyjnych zwigzanych z koordynacja projektow.

§12. Specjalista ds. reintegracji

1. Zadania specjalisty ds. reintegracji:

Diagnozowanie potrzeb i problemdéw uczestnikdw, w tym wynikajg-cych z uzaleznien oraz
opracowywanie indywidualnych programow reintegracji spotecznej.

Motywowanie uczestnikéw do wspoétdziatania i zmiany .

Opracowywanie $ciezki wsparcia uczestnikow, w szczegélnosci oséb tworzacych miejsca
pracy w przedsiebiorstwach spotecznych oraz pracownikéw przedsiebiorstw spotecznych.
Wspdtpraca z przedsiebiorstwami spotecznymi w zakresie: indywidualnej diagnozy
pracownikéw, opracowania indywidualnych plandw dziatarh oraz swiadczenia ustug z zakresu
reintegracji spotecznej w formie indywidualnej lub grupowe;.

Opracowanie indywidualnej sciezki wsparcia dla podmiotéw reintegracyjnych z subregionu.
Wspdtpraca z podmiotami reintegracyjnymi- CIS, KIS, ZAZ, WTZ w celu wypracowania $ciezki
wsparcia, w wyniku ktérej uczestnicy podmiotow reintegracyjnych zostang zatrudnieni w PS.
Wspdtpraca i wspieranie lideréw PS w zakresie realizacji indywidualnej sSciezki wsparcia z
osobami przewidzianymi do zatrudnienia/zatrudnionymi w PS.

Wyszukiwanie oséb wychodzacych z WTZ, ZAZ, CIS, KIS, zaktadéw poprawczych itp. w celu
wyznaczenia $ciezki wsparcia w ramach OWES zmierzajgcej do zatrudnienia w/w oséb w
PES/PS.

Prowadzenie konsultacji indywidualnych i zaje¢ z uczestnikami podmiotéw reintegracyjnych
oraz przedsiebiorstw spotecznych.
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Wspotpraca ze specjalistami podmiotéw reintegracyjnych oraz lide-rami przedsiebiorstw
spotecznych w zakresie kompetencji i wzmocnienia umiejetnosci spotecznych uczestnikow.
Wsparcie w przygotowaniu oferty wytwdrczej, handlowej i ustugowej podmiotéw
reintegracyjnych oraz pomoc w poszukiwaniu nabywcéw produktéw i ustug tworzonych przez
dany podmiot.

Pomoc w rekrutacji beneficjentéw OWES.

2. Kwalifikacje i kompetencje specjalisty ds. reintegracji::

a.

Posiada minimum 3-letnie udokumentowane doswiadczenie zawodowe w obszarze
reintegracji lub wsparcia psychologicznego
Posiada kompetencje:

Praca w obszarze reintegracji

Nastawienie na klienta

Analizowanie i rozwigzywanie problemoéw
Realizacja celow

Planowanie i organizacja

Komunikacja

Wspdtpraca

Motywowanie i perswazyjnosc¢
Inspirowanie do rozwoju

§13. Personel obstugujacy

Ksiegowy/a
Zadania Ksiegowego/ej OWES:

a.

~0 oo T

o

wyodrebnienie dla projektu kont analitycznych w systemie ksiegowym organizacji;
przygotowanie kont kosztowych adekwatnie do pozycji budzetowych;

nadzor nad prawidtowoscig dokumentacji ksiegowej;

biezgce ksiegowanie dokumentéw finansowych;

monitoring naleznosci i zobowigzan projektu;

wspotpraca ze Specjalista/ka ds. wsparcia finansowego PES w zakresie dokumentacji
zwigzanej z przyznaniem wsparcia finansowego;

przygotowywanie wydrukéw z ewidencji ksiegowej dla Koordynatora/ki projektu;

obliczanie i dokonywanie refundacji pomiedzy kontem podstawowym i kontem
projektowym.

Specjalista ds. finansowych i rozliczen
Zadania Specjalisty ds. finansowych i rozliczen:

a.

"m0 ooCT

0a

biezgcy monitoring zgodnosci wydatkow z budzetem projektu

kontrola kwalifikowalnos$ci wydatkéw

przygotowanie ewentualnych zmian budzetowych w ramach projektu

analiza dokumentéw ksiegowych i ich dekretowanie

przygotowanie i rejestrowanie umoéw cywilno-prawnych

odpowiedzialno$¢ za prawidtowy obieg dokumentacji finansowo-ksiegowej i jej prawidtowe
przechowywanie

sporzadzanie rozliczen i sprawozdan finansowych i ewentualnych korekt

wsparcie Koordynatora merytorycznego OWES w zakresie prawidtowosci wykonywania zadan
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Ponadto:

Specjalista ds. finansowych i rozliczen posiada co najmniej 3-letnie doswiadczenie na stanowiskach
zwigzanych z obstugg finansowa organizacji pozarzadowych w zakresie prowadzenia dziatalnosci
statutowej nieodptatnej i odptatne] i wspdtpracy z ksiegowoscia.

Asystent biura
Zadania Asystenta/ki biura:
a. Prowadzenie biura projektu
b. Odpowiedzialnos¢ za zakupy i korespondencije
c. Odpowiedzialnos¢ za system komunikacji zespotu projektowego
d. Odpowiedzialnos¢ za prawidtowy obieg dokumentacji projektowej i jej
przechowywanie
Biezgca wspdtpraca z zespotem projektowym
f. Obstuga klientéow OWES i innych interesantéw zaréwno telefonicznie jak i na miejscu
w biurze OWES

o

Ponadto:
Asystent/ka biura posiada min. 3-letnie doswiadczenie zawodowe na stanowiskach
administracyjnych.

ROZDZIAL IV. STANDARDY UDZIELANIA WSPARCIA FINANSOWEGO
1. OWES udziela wsparcia finansowego w miare posiadania sSrodkéw finansowych na ten cel.

2. Udzielanie wsparcia finansowego jest zgodne z umowg pomiedzy OWES a instytucjg finansujacg i
okreslone w Regulaminie udzielania wsparcia finansowego. Regulamin jest przygotowany przed
uruchomieniem udzielania wsparcia finansowego, podlega konsultacji z instytucja finansujaca,
zatwierdzeniu przez partneréw OWES i upublicznieniu drogg elektroniczng oraz w biurach OWES.

3. Regulamin okresla kryteria formalne i merytoryczne udzielenia wsparcia finansowego.

4. Regulamin opisuje warunki w jakich wniosek o udzielenie wsparcia finansowego podlega
odrzuceniu, zatwierdzeniu do dofinansowania lub jest kierowany do poprawy przez wnioskodawcow.

5. Merytorycznej oceny wniosku o udzielenie wsparcia finansowego dokonuje zespét ekspertow, z
ktérych co najmniej jeden jest specjalistg (finansista, ekonomista, posiadajacy kompetencje w
zakresie analizy ekonomicznej PS) w zakresie aspektow ekonomicznych prowadzenia dziatalnosci
przez PES.

6. OWES prowadzi monitoring zgodnosci wykorzystania s$rodkéw finansowych z warunkami
zastrzezonymi w umowie, na podstawie ktdrej udzielono PES wsparcia finansowego.

7. OWES prowadzi monitoring realizacji celdw spotecznych i celéw ekonomicznych, na ktdérych
realizacje srodki finansowe zostaty udzielone.
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8. OWES prowadzi co najmniej kwartalny monitoring ptynnosci finansowej podmiotu, ktéremu
udzielono wsparcia finansowego, w okresie co najmniej obowigzywania umow o udzielenie wsparcia
finansowego.

9. OWES obejmuje wsparciem doradczym podmiot, ktéremu udzielono wsparcia finansowego,
w okresie co najmniej obowigzywania umoéw o udzielenie wsparcia finansowego.

ROZDZIAt V. STANDARDY ETYCZNE OWES, KODEKS POSTEPOWANIA ETYCZNEGO PERSONELU
OWES

§ 13. Zasady wyznaczajace standardy postepowania pracownikéw OWES

1. Przy wykonywaniu powierzonych obowigzkéw pracownicy OWES kierujg sie zasadami:
praworzadnosci, rzetelnosci i uczciwosci, bezstronnosci i bezinteresownosci, profesjonalizmu,
jawnosci oraz neutralnosci.

2. Zasada praworzadnosci oznacza, ze pracownik OWES wykonuje swoje obowigzki przestrzegajac
przepisOw obowigzujacego prawa krajowego i wspdlnotowego, majac na wzgledzie interes publiczny
oraz uzasadniony interes indywidualny klientéw lub potencjalnych klientéw OWES. Udzielajac ustugi,
pracownik OWES nie akceptuje i nie proponuje dziatan niezgodnych z prawem krajowym lub
wspdlnotowym.

3. Zasada rzetelnosci i uczciwosci oznacza, ze pracownik OWES, wykonuje swoje obowigzki
z zachowaniem najwyzszej starannosci:

a. sumiennie, wykorzystujgc w sposdb najlepszy swojg wiedze oraz umiejetnosci i dgzac do
osiggniecia najlepszych rezultatéw swojej pracy;

b. w rozpatrywaniu spraw klientéw lub potencjalnych klientéw OWES nie kieruje sie emocjami;
racjonalnie gospodaruje majgtkiem i Srodkami publicznymi i jest gotowy do rozliczenia
swoich dziata w tym zakresie;

d. odmawia udzielenia ustugi w danym zakresie, w przypadku zidentyfikowania $wiadomego
tamania prawa krajowego i wspélnotowego przez Klienta OWES.

4. Zasada bezstronnosci i bezinteresownos$ci oznacza, ze pracownik OWES przy wykonywaniu
obowigzkéw i prowadzeniu powierzonych spraw:

a. traktuje rowno wszystkich wspétpracownikéw, klientéw lub potencjalnych klientéw bez
wzgledu na rase, pte¢, stan cywilny, pochodzenie etniczne, narodowos¢, cechy genetyczne,
jezyk, religie, $wiatopoglad, wiek, orientacje seksualng, niepetnosprawnosé i pozycje
spoteczng, z poszanowaniem prawa do prywatnosci i godnosci interesantow, a w przypadku
réznic w traktowaniu zapewnia, aby nieréwne traktowanie byto usprawiedliwione wytgcznie
obiektywnymi, istotnymi wtasciwosciami danej sprawy;

b. nie przyjmuje zadnych zobowigzan wynikajgcych z pokrewienstwa, znajomosci, pracy lub
przynaleznosci politycznej, organizacyjnej ani narodowej;

c. nie przyjmuje od klientéw wynagrodzen i innych gratyfikacji za udzielong pomoc;

w przypadku zidentyfikowania konfliktu intereséw w sprawach prywatnych i stuzbowych
wyltacza sie z dziatan mogacych wywotac podejrzenia o stronniczos¢ lub interesownos¢;
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e. w trakcie pracy w OWES nie swiadczy ustug innym pracownikom lub przedstawicielom wtadz
organizacji prowadzacej OWES oraz jesli dotyczy - pracownikom lub przedstawicielom wtadz
partnera organizacji prowadzgcej OWES.

5. Zasada profesjonalizmu oznacza, ze pracownik OWES:

a. jest przygotowany do jasnego, merytorycznego i prawnego uzasadnienia wtasnych decyzji i
sposobu postepowania;

b. dazy do petnej znajomosci aktow prawnych i dokumentdw regulujgcych obszary zagadnien
waznych z punktu widzenia obszaréw, za ktére odpowiada w OWES;

C. przestrzega termindéw zatatwiania spraw;
dba o systematyczne podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
w swoich kontaktach z interesantami zachowuje sie wtasciwie, uprzejmie i pozostaje
dostepny, odpowiadajgc na korespondencje pisemng i elektroniczng oraz prowadzac
rozmowy telefoniczne stara sie byé pomocny i udziela wyczerpujgcych odpowiedzi na zadane
pytania, a jesli nie jest wtasciwy w danej sprawie, kieruje klienta lub potencjalnego klienta do
wiasciwego pracownika lub wtasciwej instytucji;

f. jest gotowy do przedstawienia powoddw zastosowania przyjetej procedury lub uzasadnienia
podjetej decyzji.

6. Zasada jawnosci oznacza, ze pracownik OWES wykonuje powierzone obowigzki:
a. zgodnie z przyjetymi standardami i procedurami;
b. szanuje prawo obywateli do informacji, z uwzglednieniem obowigzku nie ujawniania
informacji prawnie chronionej.

7. Zasada neutralnosci oznacza, ze pracownik OWES przy wykonywaniu obowigzkéw:
a. nie ulega wptywom i naciskom, ktdore mogg prowadzi¢ do dziatan stronniczych albo
sprzecznych z prawem lub interesem publicznym;
b. wystrzega sie promowania jakichkolwiek grup interesu, bez wzgledu na witasne przekonania
rzetelnie wykonuje polecenia zwierzchnikow oraz udziela zwierzchnikom obiektywnych
opinii, zgodnych z najlepsza wiedzg i wola.

8. Pracownik OWES:

a. dziata tak, aby jego postepowanie mogto by¢ wzorem praworzadnosci i prowadzito do
pogtebienia zaufania obywateli do instytucji realizujgcych zadania publiczne;

b. wykonuje prace z poszanowaniem godnosci innych i poczuciem godnosci wtasnej;
przestrzega zasad poprawnego zachowania, relacje stuzbowe opiera na wspodtpracy i
kolezeristwie oraz wzajemnym szacunku, chetnie udziela pomocy oraz dzieli sie wtasnym
doswiadczeniem i wiedzg;

d. przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych uwzglednia cele odnowionej Strategii Lizbonskiej
oraz wspélnotowe polityki horyzontalne, a takze zapisy Standardow AKSES;

e. zachowuje sie godnie w miejscu pracy, przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych poza
miejscem pracy, w swoim postepowaniu ma na wzgledzie budowanie dobrego wizerunku
OWES.

§ 14. Postanowienia szczegétowe zwigzane ze specyfikqa OWES

1. Pracownicy OWES oraz inne osoby nie mogg wykorzystywaé¢ w prywatnych celach i/lub w celach
zarobkowych sprzetu, materiatéw oraz innych wartosci materialnych, niematerialnych i prawnych
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zakupionych i/lub wyprodukowanych na potrzeby OWES. Po zakoniczeniu realizacji zadania
publicznego — OWES — ww. przedmioty i wartosci muszg by¢ uzytkowane przez instytucje, ktora
realizowata zadania OWES do dziatan niekomercyjnych, zgodnie z przeznaczeniem na jaki zostaty
zakupione do projektu.

2. Pracownicy OWES nie mogg bez zgody klienta lub potencjalnego klienta powiela¢ lub przekazywac
osobom trzecim jego koncepcji lub pomystu projektu, w przypadku zastosowania w nim rozwigzan
autorskich o charakterze nowatorskim czy zindywidualizowanym.

3. Kazdy klient korzystajacy z ustug doradczych w siedzibie OWES powinien mie¢ zapewnione warunki
dyskrecji oraz bezpieczenistwa przekazywanych informaciji.

4. Konflikt intereséw to okolicznosci moggce doprowadzi¢ do powstania sprzecznosci
miedzy:

a. interesem publicznym, w ramach realizacji Narodowej Strategii Spdjnosci — zwanym dalej
interesem publicznym, a interesem pracownika OWES lub osoby powigzanej z pracownikiem
(matzonkiem oraz krewnymi Il stopnia), zwanym dalej interesem pracownika OWES;

b. interesem publicznym, a interesem klienta lub potencjalnego klienta OWES;
interesem pracownika OWES, a interesem klienta lub potencjalnego klienta Regionalnego
OWES.

5. Konflikt intereséw w szczegdlnosci moze powstac, gdy:

a. OWES lub pracownik OWES moze uzyskac korzys¢ lub unikngé straty wskutek poniesienia
straty lub nieuzyskania korzysci przez co najmniej jednego klienta OWES, w wyniku
Swiadomego i celowego dziatania lub zaniechania dziatania przez pracownika lub
pracownikéw OWES np. poprzez obnizenie jakosci swiadczonych ustug,

b. OWES lub pracownik OWES posiada inne powody, nie wynikajgce z obiektywnych czynnikéw
merytorycznych, aby preferowac Klienta lub grupe Klientéw w stosunku do innego Klienta lub
grupy Klientow,

6. ldentyfikacja potencjalnych konfliktdw intereséw nalezy do obowigzkéw wszystkich pracownikéw
OWES.

7. Identyfikacja, nadzér nad pracownikami OWES w zakresie unikania konfliktu intereséw oraz
reakcja na potencjalne lub zaistniate sytuacje konfliktu intereséw nalezy do Koordynatora
merytorycznego OWES.

8. Nadzér nad Koordynatorem merytorycznym OWES w zakresie unikania konfliktu intereséw oraz
reakcja na potencjalne lub zaistniate sytuacje konfliktu intereséw nalezy do kierownika jednostki
prowadzacej podmiot wchodzgcy w sktad partnerstwa OWES, ktérego Koordynator merytoryczny
OWES jest pracownikiem.

§ 15. Postanowienia korncowe
1. Przestrzeganie postanowien Kodeksu nalezy do podstawowych obowigzkéw pracownikéw

OWES, a jego naruszenie stwarza ryzyko utraty zaufania niezbednego do wykonywania zadan
publicznych.
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2. Naruszenie przez pracownika OWES postanowien Kodeksu, niezaleznie od konsekwencji
przewidzianych prawem, powoduje odpowiedzialno$¢ regulaminowg (porzadkows).
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