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REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

OŚRODKA WSPARCIA EKONOMII SPOŁECZNEJ  

OBSZAR GDAŃSKI 

 

(NA SUBREGION METROPOLITALNY POŁUDNIOWY) 

 
 

Lider Regionalne Centrum Informacji i Wspomagania Organizacji Pozarządowych 

Partner Fundacja Edukacji i Działań Społecznych w Kartuzach 

Obszar działania m. Gdańsk, pow. gdański, pow. kartuski, pow. nowodworski 

 

 
§ 1 

Zasady ogólne 

 

1. Niniejszy Regulamin określa zasady funkcjonowania Ośrodka Wsparcia Ekonomii 

Społecznej Obszar Gdański realizującego projekt pn. „Ośrodek Wsparcia Ekonomii 

Społecznej na subregion Metropolitalny Południowy (nr projektu FEPM.05.13-IZ.00-

0007/23-00) realizowanego w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla 

Pomorza 2021-2027.  

2. OWES Obszar Gdański tworzony jest przez partnerstwo 2 podmiotów: Regionalnego 

Centrum Informacji i Wspomagania Organizacji Pozarządowych z Gdańska oraz Fundacji 

Edukacji i Działań Społecznych w Kartuzach.  

3. Zarówno Lider jak i Partner są podmiotami uprawnionymi do otrzymania akredytacji czyli 

organizacjami pozarządowymi, o których mowa w art. 3 ust. 2 ustawy z dnia 24 kwietnia 

2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie (DZ. U. z 2022 r. poz. 1327 

i 1265), z wyjątkiem partii politycznych, europejskich partii politycznych, związków 

zawodowych i organizacji pracodawców, samorządów zawodowych, fundacji utworzonych 

przez partie polityczne i europejskich fundacji politycznych.   

4. Partnerzy wspólnie realizują usługi wsparcia ekonomii społecznej. 

5. OWES Obszar Gdański realizuje usługi wsparcia ekonomii społecznej w zakresie określonym 

przez Standardy działania Ośrodków Wsparcia Ekonomii Społecznej opracowane przez 

Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej. Standardy obejmują:  

a) Standardy w zakresie formalno – organizacyjnego działania 

b) Standardy merytoryczne tj.:  
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● Standardy w zakresie animacji lokalnej, polegające na upowszechnianiu idei i zasad  

ekonomii społecznej, pobudzeniu aktywności społecznej w społecznościach lokalnych 

oraz inicjowaniu i rozwoju międzysektorowych partnerstw lokalnych 

● Standardy w zakresie tworzenia Podmiotów Ekonomii Społecznych i Przedsiębiorstw 

Społecznych oraz wspierania przez nie działalności, a także finansowania 

powstawania w nich miejsc pracy 

● Standardy w zakresie wsparcia działań reintegracyjnych podejmowanych przez 

Przedsiębiorstwo Społeczne w celu powstawania  nowych  miejsc pracy,   w tym wsparcia 

w tworzeniu planów reintegracyjnych oraz finansowania tych działań, 

● Standardy w zakresie wsparcia podmiotów ekonomii społecznej i przedsiębiorstw 

społecznych w postępowaniach o udzielenie zamówienia publicznego, 

● Standardy w zakresie wzmacniania potencjału kadrowego, finansowego i 

innowacyjnego Podmiotów Ekonomii Społecznej i Przedsiębiorstw Społecznych oraz 

udzielania im wsparcia  doradczego.  

6. OWES Obszar Gdański aktywnie współpracuje z Regionalnym Ośrodkiem Polityki 

Społecznej, jako koordynatorem wsparcia ekonomii społecznej w województwie 

pomorskim,  Wojewódzkim Urzędem Pracy i innymi instytucjami i organizacjami, które 

mogą mieć na celu wspieranie rozwoju ekonomii społecznej. 

 

§ 2 

Usługi świadczone przez OWES Obszar Gdański 

 

1. Usługi świadczone przez OWES Obszar Gdański są związane ze wsparciem funkcjonowania: 

a) podmiotów ekonomii społecznej (PES)   

b) przedsiębiorstw społecznych (PS) 

c) podmiotów, o których mowa w art. 4 ust.2 pkt 2 i 3 ustawy o spółdzielniach socjalnych; 

d) osób fizycznych zagrożonych wykluczeniem społecznym).  

2. W przypadku osób fizycznych, aby skorzystać z usług muszą one zamieszkiwać, pracować 

lub uczyć się na terenie objętym wsparciem tj. miasto Gdańsk, powiat gdański, powiat 

nowodworski, powiat kartuski.. W przypadku podmiotów wskazanych w ust.  1 niniejszego 

paragrafu projekt skierowany jest do podmiotów z siedzibą, filią, delegaturą lub jednostką 

organizacyjną na terenie objętym wsparciem. W przypadku grup inicjatywnych, działalność 

rozpoczynana przez uczestników projektu musi zostać zarejestrowana na terenie 

subregionu metropolitalnego. 

3. OWES inicjuje współpracę z Urzędem Marszałkowskim, Wojewódzkim  i Powiatowymi 

Urzędami Pracy (WUP i PUP), jednostkami samorządu terytorialnego (JST), lokalnymi 

grupami działania (LGD), ośrodkami doradztwa rolniczego (ODR), powiatowymi centrami 
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pomocy rodzinie (PCPR), centrami usług społecznych (CUS), ośrodkami pomocy społecznej 

(OPS), centrami i klubami integracji społecznej (CIS i KIS), warsztatami terapii zajęciowej 

(WTZ), zakładami aktywności zawodowej (ZAZ), ochotniczymi hufcami pracy (OHP), innymi 

OWES oraz instytucjami świadczącymi usługi finansowania zwrotnego oraz instytucjami 

badawczymi, np. z Polskim Funduszem Rozwoju (PFR), Polską Agencją Rozwoju 

Przedsiębiorczości (PARP). Współpraca ta ma na celu przede wszystkim rozwój  i budowę 

marki ekonomii społecznej oraz wsparcie działalności PES/PS. 

4. Usługi OWES Obszar Gdański świadczone są nieodpłatnie.  

5. Dostęp do usług OWES Obszar Gdański ma charakter otwarty, działania OWES, a w 

szczególności zachowania kadry OWES w stosunku do klientów OWES, w żaden sposób nie 

mogą wiązać się z manifestowaniem poglądów politycznych, religijnych itp. 

6. OWES posiada  regulaminy z uwagi na realizację projektu pn. „Ośrodek Wsparcia Ekonomii 

Społecznej na subregion Metropolitalny Południowy (nr projektu FEPM.05.13-IZ.00-

0007/23-00) realizowanego w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla 

Pomorza 2021-2027 :  

-  regulamin rekrutacji i uczestnictwa w projekcie OWES na subregion Metropolitalny Południowy 

- regulamin udzielania wsparcia finansowego na utworzenie i utrzymanie miejsca pracy w 

przedsiębiorstwie społecznym 

-  regulamin udzielania wsparcia reintegracyjnego 

 określające zasadę udzielania wsparcia dla Grup Inicjatywnych, PES/PS  – następujących form 

wsparcia:  

− animację lokalną, 
− tworzenie Podmiotów Ekonomii Społecznej i Przedsiębiorstw Społecznych, w tym wsparcie 
prowadzonej przez nie działalności i powstawania miejsc pracy, 
− wsparcie działań reintegracyjnych podejmowanych przez przedsiębiorstwo społeczne oraz ich 
finansowanie, 
− wzmacniania potencjału przedsiębiorstw społecznych oraz udzielania im wsparcia  w formie : 

a. Doradztwa, w tym:  

i. doradztwa ogólnego  

ii. doradztwa biznesowego  

iii. doradztwa specjalistycznego 

b. Szkoleń, a tym:  

i. szkoleń ogólnych  

ii. szkoleń branżowych  

iii. szkoleń zawodowych  

c. Wsparcia finansowego, w tym:  

i. przyznawania dotacji  na utworzenie miejsc pracy 

ii. przyznawania wsparcia na utrzymanie miejsc pracy 
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d. Animacji lokalnej  

       6. W przypadku umów pomiędzy OWES Obszar Gdański, a odbiorcami wsparcia, umowy 

obejmują, co najmniej:  

a) zakres i sposób realizacji usługi; 

b) termin wykonania usługi;  

c) sposób przekazywania usługobiorcy wyników realizacji usługi;  

d) informację na temat konieczności poddania się działaniom monitorującym i 

kontrolnym , o ile usługa jest dofinansowana ze środków publicznych;  

e) zasady wprowadzania zmian w zakresie i sposobie realizacji usługi. 

7. OWES Obszar Gdański prowadzi rejestr świadczonych usług w taki sposób, aby możliwe 

było prześledzenie „ścieżki” obsługi wybranego klienta. 

 

§ 3 

Organizacja pracy OWES Obszar Gdański 

 

1. OWES Obszar Gdański posiada biuro w Gdańsku w siedzibie Lidera (obecnie  ul. Wita 

Stwosza 23; 80-236 Gdańsk) oraz w Kartuzach (ul. Klasztorna 2 a ; 83-300 Kartuzy) 

2. Oba biura są łatwo dostępne dla klientów, (także tych z niepełnosprawnościami), 

zlokalizowane w dogodnej lokalizacji, dobrze skomunikowane pod kątem transportu 

publicznego, właściwie oznakowane.  

3. Biura są czynne w dni powszednie w godzinach pracy OWES. W przypadku wcześniej 

uzgodnionym z OWES istnieje możliwość dostosowania godzin pracy do potrzeb klientów, 

także pracy w weekendy.  

4. W uzasadnionych przypadkach istnieje możliwość zamknięcia całego biura OWES, o czym 

klienci są informowani poprzez zamieszczenie stosownej informacji na stronie www oraz w 

biurze OWES; 

5. Liczba pomieszczeń, ich rozmiar i wyposażenie zapewnia z jednej strony swobodną obsługę 

klientów i świadczenie zakontraktowanych usług (zgodnie z zasadą poufności), jak 

i świadczenie stosunku pracy przez kadrę OWES Obszar Gdański.  

6. Osoby niepełnosprawne mają możliwość skorzystania z usług OWES. Położenie biura oraz 

miejsc prowadzenia szkoleń oraz infrastruktura tych miejsc umożliwiają samodzielny 

dostęp osobom niepełnosprawnym. Biuro jest tak usytuowane, aby osoby 

niepełnosprawne miały do niego dogodny dostęp; ponadto OWES zapewnia dostępność 

usług poza siedzibą, w miejscu dogodnym dla klienta; 

7. Kadra OWES Obszar Gdański może świadczyć usługi poza biurem OWES np. w siedzibie 

podmiotu objętego wsparciem lub innym dogodnym dla realizacji zadań. Koordynator 

Usług Wsparcia OWES Obszar Gdański powinien być dostępny w biurze OWES zgodnie z 
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wymiarem czasu pracy, nie niższym niż 80 h w miesiącu,  Z-ca Koordynatora Usług Wsparcia 

zgodnie z wymiarem czasu pracy , nie niższym niż 54 h w miesiącu. 

8. OWES Obszar Gdański prowadzi stronę internetową, na której zamieszcza aktualne 

informacje. Strona zawiera informacje o wspieranych podmiotach ekonomii społecznej i 

przedsiębiorstwach społecznych (PES/PS). Ponadto OWES Obszar Gdański prowadzi 

aktywne działania w innych mediach elektronicznych (np. portalach branżowych). Strona 

internetowa spełnia kryteria dostępności dla osób z niepełnosprawnościami.  

9. OWES Obszar Gdański stosuje politykę bezpieczeństwa informacji:  

a) Dane osobowe zawierające informacje o klientach OWES oraz pracownikach OWES są 

wykorzystywane i przechowywane z uwzględnieniem przepisów prawa w tym zakresie.  

b) OWES Obszar Gdański zapewnia bezpieczeństwo informacji zarówno w zakresie 

fizycznym (nadzór nad dokumentami), jak i informatycznym (bezpieczne systemy 

informatyczne) zgodnie z obowiązującymi przepisami prawnymi.  

c) zapewnione jest bezpieczeństwo oraz poufność przekazywanych informacji, 

10. Wszystkie dokumenty związane z działalnością OWES Obszar Gdański są:  

a) Przechowywane w uporządkowany sposób, umożliwiający sprawną weryfikację działań 

OWES;  

b) Precyzyjnie oznaczone, tak aby możliwa była jednoznaczna identyfikacja konkretnych 

działań OWES, dostępne w siedzibie podmiotu.  

 

§ 4 

Zarządzanie OWES Obszar Gdański  

 

1. Przepływ informacji w ramach zespołu powinien odbywać się w sposób płynny i efektywny. 

Obejmuje on: cykliczne spotkania w ramach Grupy Zarządzającej (przedstawiciele 

partnerów), kwartalne spotkania całego zespołu programujące działania na kolejny 

kwartał, doraźne spotkania konkretnych zespołów np. doradców, animatorów itp., 

spotkania kadry zarządzającej, a także pracę na dokumentach on – line.  

2. W celu dokumentowania realizacji zadań, OWES Obszar Gdański jest zobowiązany do:  

● stosowania obowiązujących formularzy, zatwierdzonych przez IZ oraz zgodnych z 

wymaganiami Standardów OWES  

● dokumentowania pracy personelu, w oparciu o wewnętrzne zasady i wymagania IZ 

3. Każda z osób pracujących na rzecz OWES Obszar Gdański posiada podpisaną umowę o 

pracę, oddelegowanie lub umowę wolontariacką. Każda z osób pracujących na rzecz OWES 

Obszar Gdański musi poznać zakres obowiązków. 

4. OWES posiada opracowany schemat organizacyjny obrazujący kluczowe funkcje OWES i 

kadrę OWES (w tym i wolontariuszy) wraz z jednoznacznym wskazaniem kto odpowiada za 
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merytoryczną stronę realizacji przedsięwzięcia (koordynator usług wsparcia, doradca lub 

animator). Każdy z pracowników/  wolontariuszy uczestniczących w pracach OWES ma 

jasno określony zakres zadań i opis stanowiska. 

5. Prowadzony jest monitoring usług i efektów OWES obejmujący efekty ilościowe i 

jakościowe pracy OWES. Dodatkowo prowadzony będzie również monitoring trwałości 

miejsc pracy.  

6. OWES Obszar Gdański poddaje się ewaluacji swojej działalności. Preferowana będzie 

ewaluacja zewnętrzna w miarę posiadanych środków finansowych.  

7. Wyniki monitoringu i ewaluacji mają stanowić istotne wytyczne dla kadry zarządzającej i 

być podstawą wprowadzenia działań naprawczych, jeśli zajdzie taka konieczność.  

8. Wszystkie dokumenty związane z realizacją projektu przechowywane są zgodnie z 

przyjętymi procedurami, w sposób uporządkowany, umożliwiający jednoznaczną 

identyfikację działalności OWES, a także zgodny z umową na prowadzenie OWES.  

9. Pracownicy OWES będą zobowiązani poinformować klientów OWES o możliwości złożenia 

skargi / zażalenia lub pochwały w związku z jakością usług świadczonych przez OWES na 

adres e-mail: owes@fundacjarc.org.pl. Informacja o możliwości składania skarg/wniosków 

lub pochwał znajduje się w widocznym miejscu dla klienta, m.in. na stronie internetowej 

OWES Obszar Gdański.  

 

§ 5 

Kadra OWES OBSZAR GDAŃSKI  

 

1. W skład personelu OWES OBSZAR GDAŃSKI wchodzą osoby pełniące następujące funkcje:  

I. LIDER PROJEKTU: 

a) Kierownik  OWES  

b) Koordynator Usług Wsparcia OWES – (usług wsparcia dla PES z Gdańska i powiatu 

nowodworskiego) 

c) Animatorzy 

d) Doradca ds. zamówień publicznych  

e) Specjalista ds. reintegracji społeczno – zawodowej  

f) Doradca Kluczowy   

g) Doradcy specjalistyczni 

h) Doradca branżowy dla PS/PES 

i) Specjalista ds. monitoringu PES/PS 

j) Doradca do wsparcia informatycznego dla podmiotów PES/PS 

k) Mentor dla podmiotów i uczestników projektu 
II. PARTNER PROJEKTU: 

mailto:owes@fundacjarc.org.pl
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a) Z-ca Koordynatora Usług Wsparcia –  (usług wsparcia PES na powiat kartuski i 
gdański) 

b) Animatorzy 
c) Doradca kluczowy 
d) Doradca biznesowy 
e) Doradca do wsparcia informatycznego dla podmiotów PES/PS 

f) Doradca zawodowy 
g) Coach dla uczestników projektu 

2. Ponadto OWES współpracuje z szeregiem specjalistów, których zadaniem będzie wsparcie 

PES i PS w rozwoju (trenerzy, mentorzy, doradcy formalno – prawni, doradcy branżowi, 

księgowe itp.) 

3. Liczba osób świadczących usługi na rzecz PES w ramach OWES pozwala na świadczenie 

usług bez zbędnej zwłoki. 

4. Minimalny wymiar zaangażowania kadry świadczącej usługi wsparcia PES będzie wynosił co 

najmniej 40 godzin miesięcznie (w przypadku osoby koordynującej świadczenie usług 

wsparcia PES – 80 godzin w miesiącu). 

5. Jeden pracownik świadczący usługi wsparcia PES nie powinien docelowo pracować 

jednocześnie z grupą większą niż 15 klientów (grup, podmiotów). 

6. Personel OWES Obszar Gdański zobowiązany jest do złożenia wymaganych zobowiązań do:  

a) Zaangażowania w realizację projektu zgodnie z zawartą umową (Karty Czasu Pracy) 

b) Nieprzekraczania czasu pracy zgodnie z wytycznymi tj 276 h w m-cu.  

c) Przestrzegania poufności informacji objętych ochroną prawną, zarówno w 

stosunku do odbiorców wsparcia jak i pracodawcy 

7. Informacja o dostępności poszczególnych pracowników OWES jest umieszczona i 

aktualizowana na stronie internetowej oraz w siedzibie OWES. 

8. Wszyscy pracownicy OWES Obszar Gdański znają i stosują Standardy działania OWES.  

9. Kompetencje kadry OWES Obszar Gdański są doskonalone w sposób systematyczny i 

celowy. Odbywa się to poprzez regularną, okresową ocenę kadry, tworzenie okresowych 

planów rozwoju, udział kadry w działaniach podnoszących kompetencje, w tym szkolenia 

wewnętrzne, szkolenia zewnętrzne, spotkanie sieciujące, wymiana doświadczeń itd.  

10. Działania podnoszące kompetencje są ewidencjonowane. Każdy pracownik bierze udział w 

szkoleniach i warsztatach, trwających co najmniej 20 godzin rocznie.  

11. Kadra OWES Obszar Gdański przestrzega następujących zasada etycznego działania:  

a) pracownicy OWES nie mogą dyskryminować żadnego z klientów;  

b) pracownicy informują klientów z zachowaniem najwyższej staranności oraz 

uwzględnieniem najlepszej znajomości danego tematu;  

c) nie zachodzą żadne okoliczności mogące budzić uzasadnione wątpliwości, co do 

bezstronności pracownika OWES wobec klienta ubiegającego się o wsparcie;  
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d) pracownicy nie mogą przyjmować od klientów wynagrodzeń lub innych gratyfikacji za 

udzieloną pomoc;  

e) respektowane są prawa autorskie do pomysłów klientów;  

f) zapewniona jest dyskrecja, bezpieczeństwo oraz poufność przekazywanych informacji; 

g) zachowania pracowników OWES w stosunku do klientów w żaden sposób nie mogą 

wiązać się z manifestowaniem poglądów politycznych, religijnych itp.  

h) pracownicy, współpracownicy, wolontariusze, klienci są traktowani równo, bez 

względu na wiek, płeć, orientację seksualną, rasę, przekonania polityczne i wyznanie 

religijne.  

i) OWES na każdym etapie udzielania wsparcia respektuje prawo klientów OWES do 

podejmowania autonomicznych decyzji w zakresie współpracy z OWES.  

 

§ 6 

Zakres obowiązków kadry kluczowej OWES Obszar Gdański 

oraz wykaz pozostałych stanowisk 

 

1. Animator/ka Lokalny odpowiedzialny jest za następujący zakres zadań:  

a) diagnozowanie potencjału lokalnego środowiska, w tym potencjału i potrzeb 

PES/PS, wybór najbardziej „rokujących”, którym powinno być udzielone wsparcie 

OWES; 

b) inicjowanie spotkań, działań i kontaktów pomiędzy podmiotami działającymi na 

danym obszarze, 

c) inicjowanie i wspieranie powstawania grup osób i instytucji, zamierzających 

rozpocząć działalność w formie PES,  

d) zawiązywanie i rozwój partnerstw, sieci współpracy podmiotów, w tym JST, w celu 

rozwoju PES i PS, 

e) wymianę informacji nt. zmieniających się przepisów prawa dotyczących PES, 

f) sporządzanie diagnoz środowiska lokalnego, 

g) animowanie wśród lokalnej społeczności dyskusji dotyczących ekonomii społecznej, 

h) wyszukiwanie i wspieranie liderów/animatorów lokalnych, 

i) motywowanie grup i środowisk do podejmowania aktywności ukierunkowanych na 

rozwój ekonomii społecznej,  

j) budowanie lokalnych koalicji, partnerstw, wzmacnianie współpracy 

instytucjonalnej, 

k) moderowania sytuacji edukacyjnych w środowisku, 



 
 

 
 

9 
 

 

l) stałe motywowanie osób, podmiotów, w tym instytucji publicznych do podjęcia 

i kontynuowania działania między innymi poprzez wskazywanie możliwych korzyści 

społeczno-ekonomicznych lub kosztów zaniechania, 

m) inicjowanie współpracy PES z sektorem biznesu, w tym przy wykorzystaniu CSR, 

n) włączanie PES w procesy rewitalizacji, 

o) włączanie się w dialog obywatelski - m.in. zaangażowanie grup inicjatywnych/PES w 

konsultacje społeczne na poziomie gmin/powiatów, 

p) włączenie PES w proces planowania i realizacji usług społecznych, w tym w formule 

zdeinstytucjonalizowanej. Animator w tym zakresie współpracuje z JST, jak i z 

PES/PS. 

q) Wspieranie JST we wdrażaniu rozwiązań pomocnych dla rozwoju PES i PS na danym 

terenie np. klauzuli społecznej przy zakupie usług, zapisów konkursowych przy 

zlecaniu usług, zapisów w planach strategicznych i innych ważnych dla społeczności 

dokumentach,  

2. Animator / Animatorka posiada minimum dwuletnie doświadczenie w tym obszarze.  

3. Ponadto Animator / Animatorka posiada następujące  kompetencje kluczowe:  

a) umiejętność analizowania i rozwiązywania problemów; 

b) silne nastawienie na klienta; 

c) umiejętność motywacji i perswazyjność; 

d) koncentracja na poziomie realizacji celów; 

e) sprawne planowanie i organizacja pracy; 

f) wysoka komunikatywność; 

g) umiejętność nawiązania i utrzymania efektywnych relacji z innymi, w tym z różnymi 

podmiotami i osobami w środowisku lokalnym; 

h) znajomość technik i narzędzi inspirowania do rozwoju; 

i) sprawne moderowanie spotkań. 

 

4. Doradca kluczowy/ Doradczyni Kluczowa odpowiada za następujący zakres zadań: 

a) identyfikacja klienta, jego potrzeb oraz oczekiwanych efektów działania OWES, 

b) zaprojektowanie i realizacja indywidualnej ścieżki wsparcia dla klientów OWES w 
tym opracowanie i wdrożenie planu działania (analiza potrzeb i oczekiwań, 
określenie celów procesu wsparcia), 

c) wdrożenie planu postępowania (szkolenia, doradztwo, wsparcie finansowe itd.), 

d) bieżące monitorowanie PES i PS powstałego dzięki wsparciu OWES lub objętego 
wsparciem OWES w celu identyfikacji ewentualnych potrzeb doradczych lub 
szkoleniowych lub sytuacji zagrażających stabilności i trwałości działalności, 

e) koordynowanie pracy pozostałych doradców, w tym Doradcy Biznesowego, 
zgodnie z indywidualną ścieżką wsparcia PES i PS 
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f) oferowanie wsparcia w procesie tworzenia PS przez osoby fizyczne, 

g) oferowanie wsparcia w procesie tworzenie PS przez osoby prawne (organizacje lub 
jednostki samorządu terytorialnego), 

h) oferowanie wsparcia w procesie przekształcenia przedsiębiorstwa (spółdzielni 
pracy, spółdzielni inwalidów, spółki) w PS, 

i) oferowanie wsparcia w organizacji (podjęcie działalności odpłatnej pożytku 
publicznego, podjęcie działalności gospodarczej przez organizację), 

j) tworzenie i wspieranie funkcjonowania podmiotów reintegracyjnych (CIS, KIS, 
WTZ, ZAZ), 

k) ocenę rezultatów planowanych działań, 
l) uwzględnianie w indywidualnej ścieżce wsparcia współpracy z podmiotami i 

instytucjami zewnętrznymi, których oferta jest kompatybilna z planowanym 
wsparciem i rozwojem PS i PES, 

m) koordynowanie pracy pozostałych doradców i specjalistów, w tym doradcy 
biznesowego, zgodnie z indywidualną ścieżką wsparcia PES i PS, 

n) bieżące informowanie zainteresowanych odbiorców wsparcia OWES o dostępnych 
instrumentach wsparcia finansowego, zarówno w zakresie instrumentów 
zwrotnych, jaki i bezzwrotnych będących w ofercie OWES oraz instytucji 
współpracujących z OWES w formie spotkań grupowych oraz indywidualnych. 

5. Doradca/Doradczyni Kluczowa posiada minimum dwuletnie doświadczenie w danym 

obszarze.  

6. Ponadto Doradca/ Doradczyni Kluczowa posiada następujące kompetencje kluczowe:  

a) potrafi rozpoznać potrzeby klienta i jego oczekiwania wobec wsparcia, w oparciu o 
nie przygotować proces indywidualnego prowadzenia klientów oraz przeprowadzić 
ocenę tego procesu,  

b) dysponuje wystarczającą wiedzą merytoryczną i umiejętnościami praktycznymi z 
zakresu objętego wsparciem (w tym m.in. znajomość ustawy o działalności pożytku 
publicznego i o wolontariacie, ustawy o spółdzielniach socjalnych, ustawy Prawo 
zamówień publicznych oraz dokumentów strategicznych np. Krajowego Programu 
Rozwoju Ekonomii Społecznej),  

c) potrafi rozwiązywać sytuacje trudne podczas procesu wsparcia w sposób 
konstruktywny dla procesu rozwiązywania problemu i uczenia się organizacji,  

d) potrafi współpracować z wieloma specjalistami, uwzględniać ich rekomendacje i 
sugestie w procesie doradczym, 

e) potrafi samodzielnie formułować rekomendacje dot. rozwoju podmiotu oraz 
nadzorować proces ich wdrażania w kontekście realizacji celów zawartych w 
indywidualnej ścieżce wsparcia. 

 

7. Doradca biznesowy odpowiada za realizację następujących zadań:  

a) rozpoznanie potrzeb i problemów biznesowych klienta,  

b) przygotowanie proces doradztwa biznesowego oraz przeprowadzenie oceny tego 

procesu,  
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c) współpracę z doradcą kluczowym, który kieruje klienta do doradztwa 

d) opracowanie biznesplanu lub/i studium wykonalności dla inwestycji PS oraz 

montaż finansowy z wykorzystaniem finansowania zwrotnego,  

e) wsparcie PS w procesie pozyskiwania finansowania zwrotnego,  

f) opracowanie planu naprawczego dla PS,  

g) doradztwo w procesie planowania strategicznego, tworzenie planu rozwoju lub/i 

koncepcji zwiększenia wolumenu sprzedaży przez PS,  

h) wsparcie PS w procesie budowania powiązań kooperacyjnych, negocjacji z 

klientami, partnerami, dostawcami, personelem lub/i interesariuszami,  

i) praca z menedżerami PS w oparciu o coaching i mentoring.  

8. Doradca biznesowy posiada minimum dwuletnie doświadczenie w danym obszarze.  

9. Doradca biznesowy nie może pracować jednocześnie z grupą większą niż piętnastu klientów 

(grup, instytucji).  

 

10. Wachlarz Doradców i Trenerów Specjalistycznych OWES Obszar Gdański jest zależny od 

potrzeb odbiorców wsparcia oferuje: doradztwa i szkolenia prawne, promocyjne, 

biznesowe, marketingowe, z zakresu strategii budowania zespołu, organizacji, zarządzania 

projektami, księgowe, kadrowe, płacowe, w zakresie zatrudniania osób z 

niepełnosprawnością oraz inne, w tym doradztwo i szkolenia w zakresie specjalności 

zawodowych pracowników zatrudnionych w PES i PS. 

11. Usługi Doradcy/Trenera specjalistycznego są świadczone zgodnie z indywidualną ścieżką 

wsparcia, za której przygotowanie odpowiada Doradca kluczowy, we współpracy z Doradcą 

Biznesowym oraz innymi doradcami. 

12. Proces udzielania wsparcia doradczego w ramach OWES może być też świadczony przez 

mentora/tutora/coacha posiadającego doświadczenie w biznesie. Wsparcie takie jest 

uruchamiane zgodnie z indywidualną ścieżką wsparcia. 

13. Co do zasady doradca/ trener specjalistyczny posiada odpowiednie doświadczenie doradcze 

lub szkoleniowe w danym obszarze tematycznym lub 3-letnie doświadczenie zawodowe w 

danym obszarze tematycznym. 

14. Do zadań Doradcy/czyni/Trenera/ki Specjalistycznego/ej należeć będzie:  

a) przygotowanie programu doradztwa/szkolenia zgodnie z celami i wymaganiami 

określonymi w indywidualnej ścieżce wsparcia i dostosowanych do potrzeb 

uczestników doradztwa lub szkolenia;  

b) przeprowadzenie doradztwa / szkolenia zgodnie z planem;  

c) wspieranie Doradcy Kluczowego w monitoringu oceny jakości usług doradczych;  

d) dokumentowanie udzielania wsparcia zgodnie z dokumentacją zatwierdzoną przez 

partnerów OWES dla danego typu usługi. 



 
 

 
 

12 
 

 

15. Osoba prowadząca doradztwo/szkolenia specjalistyczne posiada co najmniej następujące 

kompetencje:  

a) potrafi rozpoznać potrzeby doradcze i szkoleniowe, w oparciu o nie przygotować 

plan doradztwa lub szkolenia, czyli określić cele, oczekiwane efekty uczenia się, 

plan oraz metody i materiały szkoleniowe lub doradcze oraz przeprowadzić ocenę 

efektów doradztwa lub szkolenia; 

b) dysponuje wystarczającą wiedzą merytoryczną i umiejętnościami praktycznymi z 

zakresu objętego doradztwem lub szkoleniem oraz wiedzą i umiejętnościami 

doradczymi/trenerskimi potrzebnymi do realizacji zadania;  

c) potrafi przygotować proces doradczy lub szkoleniowy, który będzie uwzględniał 

rozwój grupy i jej potrzeby edukacyjne; 

d) potrafi zaprojektować proces doradczy lub szkoleniowy ukierunkowany na 

wykorzystanie zdobytych kompetencji w praktyce;  

e) potrafi rozwiązywać sytuacje trudne podczas doradztwa lub szkolenia w sposób 

konstruktywny dla procesu uczenia;  

f) posiada umiejętność przeprowadzenia doradztw lub szkoleń metodami 

aktywnymi;  

g) posiada niezbędne umiejętności techniczne związane z prowadzeniem doradztwa 

lub szkolenia i wykorzystania odpowiednich środków dydaktycznych 

16. Tematyka doradztwa i szkoleń specjalistycznych obejmuje co najmniej następujące 

zagadnienia: 

a) powołanie PES i PS z uwzględnieniem poszczególnych form prawnych i typów, z 

uwzględnieniem procesu rejestracji;  

b) prowadzenie działalności gospodarczej i statutowej w sferze ekonomii społecznej 

(z uwzględnieniem poszczególnych form prawnych i typów PES);  

c) zarządzanie organizacją, planowanie strategiczne, zarządzanie finansowe 

zarządzania zasobami ludzkimi;  

d) aspekty finansowe, księgowe, rachunkowe, podatkowe itp. Obowiązujące PES i PS 

e) tworzenie biznesplanów oraz marketing (w tym badanie rynku, tworzenie strategii 

cenowej, pozyskiwanie klientów, etc.),  

f) nawiązywanie partnerstw, budowanie relacji oraz sieci współpracy  

g) realizacja postulatu reintegracji społeczno- zawodowej w ramach PS; 

h) kompetencje związane z pracą z osobami zagrożonymi wykluczeniem społecznym;  

i) doradztwo z zakresu zamówień publicznych;  

j) wykorzystanie zewnętrznego finansowania przez PES, w tym wsparcie w 

przygotowaniu wniosków 

17. OWES świadczy obligatoryjne wsparcie specjalistyczne w ramach: 
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a) doradztwa z zakresu zamówień publicznych (analiza możliwości złożenia oferty w 

ramach procedury zamówienia publicznego przez dane przedsiębiorstwo 

społeczne, w tym społecznie odpowiedzialnych zamówieniach publicznych, pomoc 

w opracowaniu i składaniu ofert przez przedsiębiorstwa społeczne). 

b) Doradztwa w zakresie reintegracji społeczno – zawodowej (działania 

motywacyjne, pomoc w określeniu rozwoju zawodowego, podnoszenia kwalifikacji 

zawodowych, budowanie kompetencji społecznych oraz zagadnienia z zakresu 

budowania zespołu i rozwiązywania konfliktów, towarzyszy im proces 

rozpoznawania indywidualnych potrzeb, we współpracy z osobą, której one 

dotyczą).  

18. Specjaliści w zakresie ww. doradztwa zaliczają się do kadry kluczowej OWES.  

 

19. Doradca specjalistyczny w zakresie zamówień publicznych posiada  następujące 

kompetencje:  

a) diagnozuje potrzeby PES/PS w obszarze PZP, 

b) identyfikuje możliwości klientów pod kątem oferty dla JST , 

c) szuka rozwiązań dostosowanych do ich potrzeb i wspiera we wdrażaniu biorąc pod 

uwagę kontekst i specyfikę klientów, 

d) przekazuje wiedzę w sposób przystępny, zrozumiały i atrakcyjny dla odbiorcy, 

e) określa cele i korzyści, jakie zostaną osiągnięte poprzez podjęcie działań, 

f) identyfikuje źródła informacji potrzebnych do zwiększenia udziału PES/PS w 

postępowaniach PZP i systematycznie je monitoruje, 

g) uaktualnia swoją wiedzę profesjonalną zarówno w obszarze PZP jak i zastosowania 

jej w sektorze ES, 

h) wspiera zespół OWES w zakresie wiedzy na temat PZP. 

 

 

20. Doradca specjalistyczny w reintegracji społeczno – zawodowej posiadać będzie 

następujące kompetencje: 

a) rozpoznaje możliwości, zasoby i potencjał pracowników/przyszłych pracowników 

PES, określa wskaźniki zmiany;  

b) wspomaga w opracowaniu  przez PES ścieżki wsparcia pracowników/przyszłych 

pracowników PES;  

c) integruje i uczy współdziałania klientów OWES (pracodawców i pracowników);  

d) wspiera klientów OWES (pracodawców i pracowników) w rozwoju ich umiejętności;  

e) zna i wykorzystuje zasady procesu grupowego;  

f) stymuluje członków grupy do dyskusji i przedstawiania swoich opinii. 
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21. Kierownik OWES  

Odpowiada za realizację następujących zadań:  

a) odpowiedzialność za wykonanie zadań projektu zgodnie z harmonogramem i 

opisem w tym organizacja doradztwa i szkoleń; 

b) prowadzenie biura projektu; 

c) odpowiedzialność za zakupy i korespondencję; 

d) prowadzenie dokumentacji projektu w tym dokumentacji odbiorców, jej 

prawidłowy obieg i przechowywanie; 

e) sporządzanie sprawozdań merytorycznych i finansowych; 

f) nadzór nad bazą klientów; 

g) odpowiedzialność za system komunikacji zespołu projektowego oraz za 

komunikację z partnerem projektu;  

h) bieżący monitoring zgodności wydatków z budżetem projektu/działania; 

i) kontrola kwalifikowalności wydatków, przygotowywanie ewentualnych zmian 

budżetowych w ramach projektu/działania; 

j) analiza dokumentów księgowych i ich opis oraz przygotowywanie umów o 

dzieło/zlecenie; 

k) odpowiedzialność za prawidłowy obieg dokumentacji finansowo-księgowej i jej 

prawidłowe przechowywanie; 

l) współpraca z księgową/ym, weryfikacja księgowań;  

 

Ponadto Kierownik OWES projektu posiada min. 3-letnie doświadczenie zawodowe na 

stanowiskach administracyjnych związanych z koordynacją projektów. 

 

22. Koordynator Usług Wsparcia OWES realizuje co najmniej następujące zadania:  

a) planuje działania OWES;  

b) organizuje pracę OWES;  

c) kieruje kadrą OWES (m.in. odpowiada za rozwój kompetencji pracowników OWES 

oraz warunki ich pracy);  

d) odpowiada za jakość usług świadczonych przez OWES na rzecz PES;  

e) reprezentuje OWES w kontaktach na zewnątrz;  

f) kontroluje wykonywanie działań przez OWES, 

 

Ponadto m. Koordynator merytoryczny posiada min. 3-letnie doświadczenie na podobnym 

stanowisku. 
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23. Specjalista. D/ s. monitoringu realizuje następujące zadania: 

a) opracowanie metodologii monitoringu PES i PS,  

b) prowadzenie okresowego monitoringu (nie rzadziej niż co 6 miesięcy) wszystkich 

istniejących PES i PS ,  

c) prowadzenie kart monitoringu PES i PS, w których odnotowywane są wszystkie 

informacje oraz formy udzielanego wsparcia,  

d) opracowywanie raportów z prowadzonego monitoringu PES i PS 

e) monitorowanie zgodności wykorzystania środków finansowych z warunkami 

zastrzeżonymi w umowie, 

f) w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości w zakresie wykorzystania lub rozliczenia 

wsparcia finansowego informowanie Koordynatora merytorycznego OWES oraz 

Doradcy Kluczowego, pod którego opieką znajduje się dany PES. 

g) prowadzenie rejestru pomocy publicznej dla OWES i podmiotów którym udzielono 

wsparcie 

 

Specjalista/ka ds. monitoringu posiada min. 2 letnie doświadczenie w zakresie monitoringu. 

 

24. Księgowa/y  OWES realizuje następujące zadania:  

a) wyodrębnienie dla projektu kont analitycznych w systemie księgowym organizacji;  

b) przygotowanie kont kosztowych adekwatnie do pozycji budżetowych;  

c) nadzór nad prawidłowością dokumentacji księgowej;  

d) bieżące księgowanie dokumentów finansowych;  

e) monitoring należności i zobowiązań projektu;  

f) współpraca z Kierownikiem/ Koordynatorem w zakresie dokumentacji związanej z 

przyznaniem wsparcia finansowego;  

g) przygotowywanie wydruków z ewidencji księgowej dla Kierownika OWS i  

Koordynatora/ki Usług Wsparcia;  

h) obliczanie i dokonywanie refundacji pomiędzy kontem podstawowym i kontem 

projektowym. 

i) prowadzenie rejestru pomocy publicznej dla OWES i podmiotów którym udzielono 

wsparcie. 

 

§ 6 

Zasady udzielania wsparcia finansowego  

 

1. OWES Obszar Gdański udziela wsparcia finansowego w miarę posiadania środków 

finansowych na ten cel zgodnie z przyjętymi wskaźnikami projektu.  
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2. Udzielanie wsparcia finansowego jest zgodne z umową pomiędzy OWES a instytucją 

finansującą i określone w Regulaminie udzielania wsparcia finansowego.  

3. W ramach OWES Obszar Gdański oferowane są następujące formy wsparcia finansowego:  

a) Dotacje są udzielane na tworzenie nowych miejsc pracy poprzez:  

i. tworzenie nowych PS przez Grupy Inicjatywne;  

ii. tworzenie nowych miejsc pracy w istniejących PS;  

iii. tworzenie nowych miejsc pracy w PES, wyłącznie pod warunkiem przekształcenia 

tych podmiotów w PS.  

b) Finansowe wsparcie na utrzymanie miejsc pracy  

i. jest świadczone przez okres 12 miesięcy od dnia utworzenia miejsca pracy, oraz  

z zachowaniem zasad trwałości przez następne 6 miesięcy,  

ii. jest przyznawane miesięcznie w wysokości zgodnie ze stawką określoną przez IZ, 

jednak nie większej niż zwielokrotniona o liczbę utworzonych miejsc pracy, 

4. Regulamin określa kryteria formalne i merytoryczne udzielenia wsparcia finansowego. 

Regulamin jest przygotowany przed uruchomieniem udzielania wsparcia finansowego, 

podlega konsultacji z instytucją finansującą, zatwierdzeniu przez partnerów OWES i 

upublicznieniu drogą elektroniczną oraz w biurach OWES.  

5. Regulamin reguluje:  

a) warunki w jakich wniosek o udzielenie wsparcia finansowego podlega odrzuceniu, 

zatwierdzeniu do dofinansowania lub jest kierowany do poprawy przez wnioskodawców;  

b) tryb odwołania od decyzji Komisji Oceny Wniosków  w sprawie udzielenia wsparcia 

finansowego;  

c) skład i zadania Komisji Oceny Wniosków;  

d) kryteria oceny merytorycznej i finansowej wniosków;  

e) sposób wypłaty i wydatkowania środków przyznanych w ramach wsparcia finansowego;  

f) warunki zwrotu otrzymanych środków. 

6. Merytorycznej oceny wniosku o udzielenie wsparcia finansowego dokonuje zespół 

ekspertów, z których co najmniej jeden jest specjalistą (finansista, ekonomista, posiadający 

kompetencje w zakresie analizy ekonomicznej PS) w zakresie aspektów ekonomicznych 

prowadzenia działalności przez PES. 

7. OWES OBSZAR GDAŃSKI prowadzi monitoring zgodności wykorzystania środków 

finansowych z warunkami zastrzeżonymi w umowie, na podstawie której udzielono PES 

wsparcia finansowego.  

8. OWES OBSZAR GDAŃSKI prowadzi monitoring realizacji celów społecznych i celów 

ekonomicznych, na których realizację środki finansowe zostały udzielone.  

9. OWES OBSZAR GDAŃSKI prowadzi co najmniej kwartalny monitoring płynności finansowej 

podmiotu, któremu udzielono wsparcia finansowego, w okresie co najmniej 
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obowiązywania umów o udzielenie wsparcia finansowego.  

10. OWES OBSZAR GDAŃSKI obejmuje wsparciem doradczym podmiot, któremu udzielono 

wsparcia finansowego, w okresie co najmniej obowiązywania umów o udzielenie wsparcia 

finansowego. 

 

 

§ 7 

Postanowienia końcowe  

 

1. Regulamin wchodzi w życie z dniem publikacji na stronie internetowej OWES Obszar 

Gdański.   

2. Lider w ramach Grupy Zarządzającej zastrzega sobie prawo wprowadzenia zmian w 

niniejszym Regulaminie.  

3. Zmiana Regulaminu odbywa się poprzez jego publikację na stronie internetowej OWES 

Obszar Gdański. 
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