Fundusze Europejskie
dla Pomorza

G

Rzeczpospolita Dofinansowane przez s ) . URZAD MARSZALKOWSKI
- Polska Unie Europejska L o 14 WOIEWODZTWA POMORSKIEGO

%o OWES R

Lider

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA WSPARCIA EKONOMII SPOLECZNEJ
OBSZAR GDANSKI

(NA SUBREGION METROPOLITALNY POLUDNIOWY)

Regionalne Centrum Informacji i Wspomagania Organizacji Pozarzadowych

Partner Fundacja Edukacji i Dziatan Spotecznych w Kartuzach

Obszar dziatania m. Gdansk, pow. gdanski, pow. kartuski, pow. nowodworski

§1
Zasady ogdlne

Niniejszy Regulamin okresla zasady funkcjonowania Osrodka Wsparcia Ekonomii
Spotecznej Obszar Gdanski realizujgcego projekt pn. ,O$rodek Wsparcia Ekonomii
Spotecznej na subregion Metropolitalny Potudniowy (nr projektu FEPM.05.13-IZ.00-
0007/23-00) realizowanego w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla
Pomorza 2021-2027.

OWES Obszar Gdanski tworzony jest przez partnerstwo 2 podmiotéw: Regionalnego
Centrum Informacji i Wspomagania Organizacji Pozarzagdowych z Gdanska oraz Fundacji
Edukacji i Dziatan Spotecznych w Kartuzach.

Zaréwno Lider jak i Partner s3 podmiotami uprawnionymi do otrzymania akredytacji czyli
organizacjami pozarzagdowymi, o ktérych mowa w art. 3 ust. 2 ustawy z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (DZ. U. z 2022 r. poz. 1327
i1265), z wyjatkiem partii politycznych, europejskich partii politycznych, zwigzkéw
zawodowych i organizacji pracodawcéw, samorzgddéw zawodowych, fundacji utworzonych
przez partie polityczne i europejskich fundacji politycznych.

Partnerzy wspdlnie realizujg ustugi wsparcia ekonomii spoteczne;.

OWES Obszar Gdanski realizuje ustugi wsparcia ekonomii spotecznej w zakresie okreslonym
przez Standardy dziatania Osrodkédw Wsparcia Ekonomii Spotecznej opracowane przez
Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej. Standardy obejmuija:

a) Standardy w zakresie formalno — organizacyjnego dziatania

b) Standardy merytoryczne tj.:
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e Standardy w zakresie animacji lokalnej, polegajgce na upowszechnianiu idei i zasad
ekonomii spotecznej, pobudzeniu aktywnosci spotecznej w spotecznosciach lokalnych
oraz inicjowaniu i rozwoju miedzysektorowych partnerstw lokalnych

e Standardy w zakresie tworzenia Podmiotéw Ekonomii Spotecznych i Przedsiebiorstw
Spotecznych oraz wspierania przez nie dziatalnosci, a takie finansowania
powstawania w nich miejsc pracy

Standardy w zakresie wsparcia dziatain reintegracyjnych podejmowanych przez
Przedsiebiorstwo Spoteczne w celu powstawania nowych miejsc pracy, w tym wsparcia
w tworzeniu plandw reintegracyjnych oraz finansowania tych dziatan,

e Standardy w zakresie wsparcia podmiotéw ekonomii spotecznej i przedsiebiorstw
spotecznych w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego,

e Standardy w zakresie wzmacniania potencjatu kadrowego, finansowego i
innowacyjnego Podmiotdw Ekonomii Spotecznej i Przedsiebiorstw Spotecznych oraz
udzielania im wsparcia doradczego.

OWES Obszar Gdanski aktywnie wspodtpracuje z Regionalnym Osrodkiem Polityki
Spotecznej, jako koordynatorem wsparcia ekonomii spotecznej w wojewddztwie
pomorskim, Wojewddzkim Urzedem Pracy i innymi instytucjami i organizacjami, ktére
moga miec¢ na celu wspieranie rozwoju ekonomii spoteczne;.

§2
Ustugi Swiadczone przez OWES Obszar Gdanski

Ustugi swiadczone przez OWES Obszar Gdanski sg zwigzane ze wsparciem funkcjonowania:
a) podmiotéw ekonomii spotecznej (PES)

b) przedsiebiorstw spotecznych (PS)

c¢) podmiotéw, o ktérych mowa w art. 4 ust.2 pkt 2 i 3 ustawy o spoétdzielniach socjalnych;
d) oséb fizycznych zagrozonych wykluczeniem spotecznym).

W przypadku oséb fizycznych, aby skorzystac¢ z ustug muszg one zamieszkiwaé, pracowad
lub uczy¢ sie na terenie objetym wsparciem tj. miasto Gdarisk, powiat gdanski, powiat
nowodworski, powiat kartuski.. W przypadku podmiotéw wskazanych w ust. 1 niniejszego
paragrafu projekt skierowany jest do podmiotéw z siedzibg, filig, delegaturg lub jednostka
organizacyjna na terenie objetym wsparciem. W przypadku grup inicjatywnych, dziatalnos¢
rozpoczynana przez uczestnikdw projektu musi zosta¢ zarejestrowana na terenie
subregionu metropolitalnego.

OWES inicjuje wspodtprace z Urzedem Marszatkowskim, Wojewddzkim i Powiatowymi
Urzedami Pracy (WUP i PUP), jednostkami samorzadu terytorialnego (IST), lokalnymi
grupami dziatania (LGD), osrodkami doradztwa rolniczego (ODR), powiatowymi centrami
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pomocy rodzinie (PCPR), centrami ustug spotecznych (CUS), osrodkami pomocy spotecznej
(OPS), centrami i klubami integracji spotecznej (CIS i KIS), warsztatami terapii zajeciowej
(WTZ), zaktadami aktywnosci zawodowej (ZAZ), ochotniczymi hufcami pracy (OHP), innymi
OWES oraz instytucjami swiadczgcymi ustugi finansowania zwrotnego oraz instytucjami
badawczymi, np. z Polskim Funduszem Rozwoju (PFR), Polskg Agencjg Rozwoju
Przedsiebiorczosci (PARP). Wspdtpraca ta ma na celu przede wszystkim rozwéj i budowe
marki ekonomii spotecznej oraz wsparcie dziatalnosci PES/PS.

Ustugi OWES Obszar Gdanski swiadczone sg nieodptatnie.

Dostep do ustug OWES Obszar Gdanski ma charakter otwarty, dziatania OWES, a w
szczegblnosci zachowania kadry OWES w stosunku do klientéw OWES, w zaden sposdb nie
moga wigzac sie z manifestowaniem pogladdéw politycznych, religijnych itp.

OWES posiada regulaminy z uwagi na realizacje projektu pn. ,0srodek Wsparcia Ekonomii
Spotecznej na subregion Metropolitalny Potudniowy (nr projektu FEPM.05.13-1Z.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 Potudniowy

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

przedsiebiorstwie spotecznym

- regulamin udzielania wsparcia reintegracyjnego

okreslajgce zasade udzielania wsparcia dla Grup Inicjatywnych, PES/PS — nastepujgcych form

wsparcia:

- animacje lokalng,

- tworzenie Podmiotéw Ekonomii Spotecznej i Przedsiebiorstw Spotecznych, w tym wsparcie
prowadzonej przez nie dziatalnosci i powstawania miejsc pracy,

— wsparcie dziatan reintegracyjnych podejmowanych przez przedsiebiorstwo spoteczne oraz ich
finansowanie,

- wzmacniania potencjatu przedsiebiorstw spotecznych oraz udzielania im wsparcia w formie :

a. Doradztwa, w tym:
i. doradztwa ogdlnego
ii. doradztwa biznesowego
iii. doradztwa specjalistycznego
b. Szkolen, a tym:
i. szkolen ogdlnych
ii. szkolen branzowych
iii. szkolert 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 uméw pomiedzy OWES Obszar Gdanski, a odbiorcami wsparcia, umowy

obejmuja, co najmnie;j:

a) zakres i sposob realizacji ustugi;

b) termin wykonania ustugi;

c) sposdb przekazywania ustugobiorcy wynikéw realizacji ustugi;

d) informacje na temat koniecznosci poddania sie dziataniom monitorujgcym i
kontrolnym , o ile ustuga jest dofinansowana ze srodkéw publicznych;

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

OWES Obszar Gdanski prowadzi rejestr swiadczonych ustug w taki sposéb, aby mozliwe

byto przesledzenie ,$ciezki” obstugi wybranego klienta.

§3
Organizacja pracy OWES Obszar Gdanski

OWES Obszar Gdanski posiada biuro w Gdansku w siedzibie Lidera (obecnie ul. Wita
Stwosza 23; 80-236 Gdansk) oraz w Kartuzach (ul. Klasztorna 2 a ; 83-300 Kartuzy)

Oba biura sg tatwo dostepne dla klientéw, (takze tych z niepetnosprawnosciami),
zlokalizowane w dogodnej lokalizacji, dobrze skomunikowane pod katem transportu
publicznego, wtasciwie oznakowane.

Biura sg czynne w dni powszednie w godzinach pracy OWES. W przypadku wczesniej
uzgodnionym z OWES istnieje mozliwos¢ dostosowania godzin pracy do potrzeb klientow,
takze pracy w weekendy.

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

Liczba pomieszczen, ich rozmiar i wyposazenie zapewnia z jednej strony swobodng obstuge
klientéw i sSwiadczenie zakontraktowanych ustug (zgodnie z zasady poufnosci), jak
i Swiadczenie stosunku pracy przez kadre OWES Obszar Gdanski.

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

Kadra OWES Obszar Gdanski moze swiadczy¢ ustugi poza biurem OWES np. w siedzibie
podmiotu objetego wsparciem lub innym dogodnym dla realizacji zadan. Koordynator
Ustug Wsparcia OWES Obszar Gdanski powinien by¢ dostepny w biurze OWES zgodnie z

4

Fundusze Europejskie dla Pomorza 2021-2027

owesgda.org
Osrodek Wsparcia Ekonomii Spotecznej Obszar Gdanski

Adres korespondencyjny: ul. Wita Stwosza 23 | B0-312 Gdansk Oliwa | e-mail: owes@fundacjarc.org.pl
Lider: Regionalne Centrum Informacji i Wspomagania Organizacji Pozarzadowych | tel. +48 58 344 40 39
Partner: Fundacja Edukacji Dzialarh Spotecznych w Kartuzach | tel. +48 586 840 559

O



- Polska Unig Europejska . o~

WOIEWODZTWA POMORSKIEGO

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez s e URZAD MARSZALKOWSKI
dla Pomorza \ 5

G

10.

oo OWES OOO

'g‘ OBSZAR GDANSKI

wymiarem czasu pracy, nie nizszym niz 80 h w miesigcu, Z-ca Koordynatora Ustug Wsparcia

zgodnie z wymiarem czasu pracy , nie nizszym niz 54 h w miesigcu.

OWES Obszar Gdanski prowadzi strone internetowa, na ktdrej zamieszcza aktualne

informacje. Strona zawiera informacje o wspieranych podmiotach ekonomii spotecznej i

przedsiebiorstwach spotecznych (PES/PS). Ponadto OWES Obszar Gdanski prowadzi

aktywne dziatania w innych mediach elektronicznych (np. portalach branzowych). Strona

internetowa spetnia kryteria dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami.

OWES Obszar Gdanski stosuje polityke bezpieczenistwa informacji:

a) Dane osobowe zawierajace informacje o klientach OWES oraz pracownikach OWES sa
wykorzystywane i przechowywane z uwzglednieniem przepisdw prawa w tym zakresie.

b) OWES Obszar Gdanski zapewnia bezpieczenstwo informacji zaréwno w zakresie
fizycznym (nadzér nad dokumentami), jak i informatycznym (bezpieczne systemy
informatyczne) zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi.

c) zapewnione jest bezpieczenstwo oraz poufnosc przekazywanych informacji,

Wszystkie dokumenty zwigzane z dziatalnosciag OWES Obszar Gdaniski sa:

a) Przechowywane w uporzgdkowany sposdb, umozliwiajgcy sprawng weryfikacje dziatan
OWES;

b) Precyzyjnie oznaczone, tak aby mozliwa byta jednoznaczna identyfikacja konkretnych
dziatan OWES, dostepne w siedzibie podmiotu.

84
Zarzadzanie OWES Obszar Gdanski

Przeptyw informacji w ramach zespotu powinien odbywac sie w sposdb ptynny i efektywny.

Obejmuje on: cykliczne spotkania w ramach Grupy Zarzadzajacej (przedstawiciele

partneréw), kwartalne spotkania catego zespotu programujgce dziatania na kolejny

kwartat, dorazne spotkania konkretnych zespotéw np. doradcéw, animatoréw itp.,

spotkania kadry zarzadzajgcej, a takze prace na dokumentach on - line.

W celu dokumentowania realizacji zadann, OWES Obszar Gdaniski jest zobowigzany do:

e stosowania obowiazujgcych formularzy, zatwierdzonych przez IZ oraz zgodnych z
wymaganiami Standardéw OWES

e dokumentowania pracy personelu, w oparciu o wewnetrzne zasady i wymagania I1Z

Kazda z oséb pracujgcych na rzecz OWES Obszar Gdanski posiada podpisang umowe o

prace, oddelegowanie lub umowe wolontariacka. Kazda z oséb pracujacych na rzecz OWES

Obszar Gdanski musi poznaé zakres obowigzkow.

OWES posiada opracowany schemat organizacyjny obrazujgcy kluczowe funkcje OWES i

kadre OWES (w tym i wolontariuszy) wraz z jednoznacznym wskazaniem kto odpowiada za
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merytoryczng strone realizacji przedsiewziecia (koordynator ustug wsparcia, doradca lub
animator). Kazdy z pracownikéw/ wolontariuszy uczestniczgcych w pracach OWES ma
jasno okreslony zakres zadan i opis stanowiska.

Prowadzony jest monitoring ustug i efektdw OWES obejmujacy efekty ilosciowe i
jakosciowe pracy OWES. Dodatkowo prowadzony bedzie réwniez monitoring trwatosci
miejsc pracy.

OWES Obszar Gdanski poddaje sie ewaluacji swojej dziatalnosci. Preferowana bedzie
ewaluacja zewnetrzna w miare posiadanych srodkéow finansowych.

Wyniki monitoringu i ewaluacji majg stanowic¢ istotne wytyczne dla kadry zarzadzajacej i
by¢ podstawg wprowadzenia dziata naprawczych, jesli zajdzie taka koniecznosc.
Wszystkie dokumenty zwigzane z realizacjg projektu przechowywane sg zgodnie z
przyjetymi procedurami, w sposéb uporzadkowany, umozliwiajgcy jednoznaczng
identyfikacje dziatalnosci OWES, a takze zgodny z umowg na prowadzenie OWES.
Pracownicy OWES bedg zobowigzani poinformowac klientow OWES o mozliwosci ztozenia
skargi / zazalenia lub pochwaty w zwigzku z jakos$cig ustug $wiadczonych przez OWES na
adres e-mail: owes@fundacjarc.org.pl. Informacja o mozliwosci sktadania skarg/wnioskow

lub pochwat znajduje sie w widocznym miejscu dla klienta, m.in. na stronie internetowej
OWES Obszar Gdanski.

§5
Kadra OWES OBSZAR GDANSKI

W sktad personelu OWES OBSZAR GDANSKI wchodza osoby petnigce nastepujace funkcje:
I LIDER PROJEKTU:

a) Kierownik OWES

b) Koordynator Ustug Wsparcia OWES — (ustug wsparcia dla PES z Gdanska i powiatu

nowodworskiego)

¢) Animatorzy

d) Doradca ds. zamdwien publicznych

e) Specjalista ds. reintegracji spoteczno — zawodowe;j

f) Doradca Kluczowy

g) Doradcy specjalistyczni

h) Doradca branzowy dla PS/PES

i) Specjalista ds. monitoringu PES/PS

j) Doradca do wsparcia informatycznego dla podmiotéw PES/PS

k) Mentor dla podmiotéw i uczestnikdw projektu
1. PARTNER PROJEKTU:
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a) Z-ca Koordynatora Ustug Wsparcia — (ustug wsparcia PES na powiat kartuski i
gdanski)
b) Animatorzy
c) Doradca kluczowy
d) Doradca biznesowy
e) Doradca do wsparcia informatycznego dla podmiotéw PES/PS
f) Doradca zawodowy
g) Coach dla uczestnikow projektu
2. Ponadto OWES wspodtpracuje z szeregiem specjalistéw, ktérych zadaniem bedzie wsparcie

PES i PS w rozwoju (trenerzy, mentorzy, doradcy formalno — prawni, doradcy branzowi,
ksiegowe itp.)

3. Liczba oséb swiadczacych ustugi na rzecz PES w ramach OWES pozwala na $wiadczenie
ustug bez zbednej zwtoki.

4. Minimalny wymiar zaangazowania kadry Swiadczgcej ustugi wsparcia PES bedzie wynosit co
najmniej 40 godzin miesiecznie (w przypadku osoby koordynujgcej sSwiadczenie ustug
wsparcia PES — 80 godzin w miesigcu).

5. Jeden pracownik s$wiadczacy ustugi wsparcia PES nie powinien docelowo pracowad
jednoczesnie z grupa wiekszg niz 15 klientéw (grup, podmiotdéw).

6. Personel OWES Obszar Gdanski zobowigzany jest do ztozenia wymaganych zobowigzan do:

a) Zaangazowania w realizacje projektu zgodnie z zawartg umowg (Karty Czasu Pracy)

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

c) Przestrzegania poufnosci informacji objetych ochrong prawng, zaréwno w
stosunku do odbiorcédw wsparcia jak i pracodawcy

7. Informacja o dostepnosci poszczegdlnych pracownikéow OWES jest umieszczona i
aktualizowana na stronie internetowej oraz w siedzibie OWES.

8. Wszyscy pracownicy OWES Obszar Gdanski znajg i stosujg Standardy dziatania OWES.

9. Kompetencje kadry OWES Obszar Gdanski sg doskonalone w sposdb systematyczny i
celowy. Odbywa sie to poprzez regularng, okresowg ocene kadry, tworzenie okresowych
planéw rozwoju, udziat kadry w dziataniach podnoszgcych kompetencje, w tym szkolenia
wewnetrzne, szkolenia zewnetrzne, spotkanie sieciujgce, wymiana doswiadczen itd.

10. Dziatania podnoszgce kompetencje sg ewidencjonowane. Kazdy pracownik bierze udziat w
szkoleniach i warsztatach, trwajacych co najmniej 20 godzin rocznie.

11. Kadra OWES Obszar Gdanski przestrzega nastepujgcych zasada etycznego dziatania:

a) pracownicy OWES nie mogg dyskryminowac zadnego z klientéw;

b) pracownicy informujg klientébw z zachowaniem najwyziszej starannosci oraz
uwzglednieniem najlepszej znajomosci danego tematu;

c¢) nie zachodzg zadne okolicznosci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do
bezstronnosci pracownika OWES wobec klienta ubiegajgcego sie o wsparcie;
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d) pracownicy nie moga przyjmowac od klientéw wynagrodzen lub innych gratyfikacji za

udzielong pomoc;

e) respektowane sg prawa autorskie do pomystéw klientéw;

f) zapewniona jest dyskrecja, bezpieczenstwo oraz poufnosé przekazywanych informacji;

g) zachowania pracownikow OWES w stosunku do klientéw w zaden sposéb nie moga

wigzad sie z manifestowaniem poglagddw politycznych, religijnych itp.

h) pracownicy, wspétpracownicy, wolontariusze, klienci sg traktowani réwno, bez

wzgledu na wiek, pte¢, orientacje seksualng, rase, przekonania polityczne i wyznanie

religijne.

i)  OWES na kazdym etapie udzielania wsparcia respektuje prawo klientéow OWES do

podejmowania autonomicznych decyzji w zakresie wspotpracy z OWES.

§6
Zakres obowigzkow kadry kluczowej OWES Obszar Gdanski
oraz wykaz pozostatych stanowisk

1. Animator/ka Lokalny odpowiedzialny jest za nastepujacy zakres zadan:

a)

b)

j)

k)

diagnozowanie potencjatu lokalnego srodowiska, w tym potencjatu i potrzeb
PES/PS, wybor najbardziej ,,rokujgcych”, ktérym powinno by¢ udzielone wsparcie
OWES;

inicjowanie spotkan, dziatan i kontaktéw pomiedzy podmiotami dziatajgcymi na
danym obszarze,

inicjowanie i wspieranie powstawania grup osdb i instytucji, zamierzajgcych
rozpoczg¢ dziatalnos¢ w formie PES,

zawigzywanie i rozwdj partnerstw, sieci wspétpracy podmiotow, w tym JST, w celu
rozwoju PES i PS,

wymiane informacji nt. zmieniajgcych sie przepiséw prawa dotyczacych PES,
sporzadzanie diagnoz srodowiska lokalnego,

animowanie wsréd lokalnej spotecznosci dyskusji dotyczgcych ekonomii spotecznej,
wyszukiwanie i wspieranie lideréw/animatoréw lokalnych,

motywowanie grup i Srodowisk do podejmowania aktywnosci ukierunkowanych na
rozwdj ekonomii spoteczne;j,

budowanie lokalnych  koalicji,  partnerstw, = wzmacnianie  wspdtpracy
instytucjonalnej,

moderowania sytuacji edukacyjnych w srodowisku,
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state motywowanie oséb, podmiotéw, w tym instytucji publicznych do podjecia
i kontynuowania dziatania miedzy innymi poprzez wskazywanie mozliwych korzysci
spoteczno-ekonomicznych lub kosztéw zaniechania,

inicjowanie wspotpracy PES z sektorem biznesu, w tym przy wykorzystaniu CSR,
wiaczanie PES w procesy rewitalizacji,

witgczanie sie w dialog obywatelski - m.in. zaangazowanie grup inicjatywnych/PES w
konsultacje spoteczne na poziomie gmin/powiatow,

wiaczenie PES w proces planowania i realizacji ustug spotecznych, w tym w formule
zdeinstytucjonalizowanej. Animator w tym zakresie wspétpracuje z JST, jak i z
PES/PS.

Wspieranie JST we wdrazaniu rozwigzan pomocnych dla rozwoju PES i PS na danym
terenie np. klauzuli spotecznej przy zakupie ustug, zapiséw konkursowych przy
zlecaniu ustug, zapisow w planach strategicznych i innych waznych dla spotecznosci
dokumentach,

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

3. Ponadto Animator / Animatorka posiada nastepujgce kompetencje kluczowe:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

h)
i)

umiejetnos¢ analizowania i rozwigzywania probleméw;

silne nastawienie na klienta;

umiejetnos¢ motywacji i perswazyjnosé;

koncentracja na poziomie realizacji celdw;

sprawne planowanie i organizacja pracy;

wysoka komunikatywnos¢;

umiejetnos¢ nawigzania i utrzymania efektywnych relacji z innymi, w tym z réznymi
podmiotami i osobami w srodowisku lokalnym;

znajomos¢ technik i narzedzi inspirowania do rozwoju;

sprawne moderowanie spotkan.

4. Doradca kluczowy/ Doradczyni Kluczowa odpowiada za nastepujacy zakres zadan:

a)
b)

e)

identyfikacja klienta, jego potrzeb oraz oczekiwanych efektéw dziatania OWES,
zaprojektowanie i realizacja indywidualnej sciezki wsparcia dla klientéw OWES w
tym opracowanie i wdrozenie planu dziatania (analiza potrzeb i oczekiwan,
okreslenie celdw procesu wsparcia),

wdrozenie planu postepowania (szkolenia, doradztwo, wsparcie finansowe itd.),
biezgce monitorowanie PES i PS powstatego dzieki wsparciu OWES lub objetego
wsparciem OWES w celu identyfikacji ewentualnych potrzeb doradczych lub
szkoleniowych lub sytuacji zagrazajgcych stabilnosci i trwatosci dziatalnosci,
koordynowanie pracy pozostatych doradcéw, w tym Doradcy Biznesowego,
zgodnie z indywidualng Sciezkg wsparcia PES i PS
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oferowanie wsparcia w procesie tworzenia PS przez osoby fizyczne,

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

oferowanie wsparcia w procesie przeksztatcenia przedsiebiorstwa (spétdzielni
pracy, spétdzielni inwalidéw, spotki) w PS,

oferowanie wsparcia w organizacji (podjecie dziatalnosci odptatnej pozytku
publicznego, podjecie dziatalnosci gospodarczej przez organizacje),

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

ocene rezultatow planowanych dziatan,

uwzglednianie w indywidualnej Sciezce wsparcia wspoétpracy z podmiotami i
instytucjami zewnetrznymi, ktérych oferta jest kompatybilna z planowanym
wsparciem i rozwojem PS i PES,

koordynowanie pracy pozostatych doradcéw i specjalistdw, w tym doradcy
biznesowego, zgodnie z indywidualng Sciezkg wsparcia PES i PS,

biezgce informowanie zainteresowanych odbiorcéw wsparcia OWES o dostepnych
instrumentach wsparcia finansowego, zaréwno w zakresie instrumentéw
zwrotnych, jaki i bezzwrotnych bedacych w ofercie OWES oraz instytucji
wspotpracujgcych z OWES w formie spotkan grupowych oraz indywidualnych.

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

obszarze.

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

a)

b)

d)

e)

potrafi rozpoznac potrzeby klienta i jego oczekiwania wobec wsparcia, w oparciu o
nie przygotowac proces indywidualnego prowadzenia klientdw oraz przeprowadzi¢
ocene tego procesu,

dysponuje wystarczajgcg wiedzg merytoryczng i umiejetnosciami praktycznymi z
zakresu objetego wsparciem (w tym m.in. znajomos¢ ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, ustawy o spétdzielniach socjalnych, ustawy Prawo
zamowien publicznych oraz dokumentdw strategicznych np. Krajowego Programu
Rozwoju Ekonomii Spotecznej),

potrafi rozwigzywaé sytuacje trudne podczas procesu wsparcia w sposob
konstruktywny dla procesu rozwigzywania problemu i uczenia sie organizacji,
potrafi wspotpracowaé z wieloma specjalistami, uwzglednia¢ ich rekomendacje i
sugestie w procesie doradczym,

potrafi samodzielnie formutowa¢ rekomendacje dot. rozwoju podmiotu oraz
nadzorowaé proces ich wdrazania w kontekscie realizacji celéw zawartych w
indywidualnej $ciezce wsparcia.

7. Doradca biznesowy odpowiada za realizacje nastepujgcych zadan:

a)
b)

rozpoznanie potrzeb i problemdéw biznesowych klienta,
przygotowanie proces doradztwa biznesowego oraz przeprowadzenie oceny tego
procesu,
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¢) wspotprace z doradcg kluczowym, ktdry kieruje klienta do doradztwa
d) opracowanie biznesplanu lub/i studium wykonalnosci dla inwestycji PS oraz
montaz 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 zwiekszenia wolumenu sprzedazy przez PS,
h) wsparcie PS w procesie budowania powigzan kooperacyjnych, negocjacji z
klientami, partnerami, dostawcami, personelem lub/i interesariuszami,
i) praca z menedzerami PS w oparciu o coaching i mentoring.
Doradca biznesowy posiada minimum dwuletnie doswiadczenie w danym obszarze.
Doradca biznesowy nie moze pracowaé jednoczesnie z grupg wieksza niz pietnastu klientéw
(grup, instytucji).

Wachlarz Doradcéw i Treneréw Specjalistycznych OWES Obszar Gdanski jest zalezny od
potrzeb odbiorcow wsparcia oferuje: doradztwa i szkolenia prawne, promocyjne,
biznesowe, marketingowe, z zakresu strategii budowania zespotu, organizacji, zarzagdzania
projektami, ksiegowe, kadrowe, ptacowe, w zakresie zatrudniania o0séb z
niepetnosprawnoscig oraz inne, w tym doradztwo i szkolenia w zakresie specjalnosci
zawodowych pracownikéw zatrudnionych w PES i PS.

Ustugi Doradcy/Trenera specjalistycznego sg $wiadczone zgodnie z indywidualng $ciezkg
wsparcia, za ktérej przygotowanie odpowiada Doradca kluczowy, we wspdtpracy z Doradca
Biznesowym oraz innymi doradcami.

Proces udzielania wsparcia doradczego w ramach OWES moze by¢ tez $wiadczony przez
mentora/tutora/coacha posiadajgcego doswiadczenie w biznesie. Wsparcie takie jest
uruchamiane zgodnie z indywidualng $ciezkg wsparcia.

Co do zasady doradca/ trener specjalistyczny posiada odpowiednie do$wiadczenie doradcze
lub szkoleniowe w danym obszarze tematycznym lub 3-letnie doswiadczenie zawodowe w
danym obszarze tematycznym.

Do zadan Doradcy/czyni/Trenera/ki Specjalistycznego/ej naleze¢ bedzie:

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

b) przeprowadzenie doradztwa / szkolenia zgodnie z planem;

c) wspieranie Doradcy Kluczowego w monitoringu oceny jakosci ustug doradczych;

d) dokumentowanie udzielania wsparcia zgodnie z dokumentacjg zatwierdzong przez
partnerow OWES dla danego typu ustugi.
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15. Osoba prowadzgca doradztwo/szkolenia specjalistyczne posiada co najmniej nastepujgce

kompetencje:

a)

b)

)

g)

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;

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, ktéry bedzie uwzgledniat
rozwdj grupy i jej potrzeby edukacyjne;

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

potrafi rozwigzywad sytuacje trudne podczas doradztwa lub szkolenia w sposéb
konstruktywny dla procesu uczenia;

posiada umiejetno$¢ przeprowadzenia doradztw lub szkolen metodami
aktywnymi;

posiada niezbedne umiejetnosci techniczne zwigzane z prowadzeniem doradztwa
lub szkolenia i wykorzystania odpowiednich srodkéw dydaktycznych

16. Tematyka doradztwa i szkolen specjalistycznych obejmuje co najmniej nastepujgce

zagadnienia:

a) powotanie PES i PS z uwzglednieniem poszczegdlnych form prawnych i typow, z
uwzglednieniem procesu rejestracji;

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

c) zarzadzanie organizacjg, planowanie strategiczne, zarzadzanie finansowe
zarzgdzania zasobami ludzkimi;

d) aspekty finansowe, ksiegowe, rachunkowe, podatkowe itp. Obowigzujgce PES i PS

e) tworzenie biznesplandéw oraz marketing (w tym badanie rynku, tworzenie strategii
cenowej, pozyskiwanie klientéw, etc.),

f) nawigzywanie partnerstw, budowanie relacji oraz sieci wspotpracy

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

h) kompetencje zwigzane z pracg z osobami zagrozonymi wykluczeniem spotecznym;

i)
i)

doradztwo z zakresu zamodwien publicznych;
wykorzystanie zewnetrznego finansowania przez PES, w tym wsparcie w
przygotowaniu wnioskéw

17. OWES s$wiadczy obligatoryjne wsparcie specjalistyczne w ramach:
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doradztwa z zakresu zamoéwien publicznych (analiza mozliwosci ztozenia oferty w
ramach procedury zamodwienia publicznego przez dane przedsiebiorstwo
spoteczne, w tym spotecznie odpowiedzialnych zamdwieniach publicznych, pomoc
w opracowaniu i sktadaniu ofert przez przedsiebiorstwa spoteczne).

Doradztwa w zakresie reintegracji spoteczno - zawodowej (dziatania
motywacyjne, pomoc w okresleniu rozwoju zawodowego, podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, budowanie kompetencji spotecznych oraz zagadnienia z zakresu
budowania zespotu i rozwigzywania konfliktow, towarzyszy im proces
rozpoznawania indywidualnych potrzeb, we wspdtpracy z osoba, ktérej one
dotycza).

18. Specjalisci w zakresie ww. doradztwa zaliczajg sie do kadry kluczowej OWES.

19. Doradca specjalistyczny w zakresie zamowienn publicznych posiada  nastepujgce

kompetencje:

a) diagnozuje potrzeby PES/PS w obszarze PZP,

b) identyfikuje mozliwosci klientdw pod katem oferty dla JST,

c) szuka rozwigzan dostosowanych do ich potrzeb i wspiera we wdrazaniu bioragc pod
uwage kontekst i specyfike klientow,

d) przekazuje wiedze w sposdb przystepny, zrozumiaty i atrakcyjny dla odbiorcy,

e) okresla cele i korzysci, jakie zostang osiggniete poprzez podjecie dziatan,

f) identyfikuje zrdodta informacji potrzebnych do zwiekszenia udziatu PES/PS w
postepowaniach PZP i systematycznie je monitoruje,

g) uaktualnia swojg wiedze profesjonalng zaréwno w obszarze PZP jak i zastosowania
jej w sektorze ES,

h) wspiera zesp6t OWES w zakresie wiedzy na temat PZP.

20. Doradca specjalistyczny w reintegracji spoteczno - zawodowej posiada¢ bedzie
nastepujgce kompetencje:

a) rozpoznaje mozliwosci, zasoby i potencjat pracownikow/przysztych pracownikéw
PES, okresla wskazniki zmiany;

b) wspomaga w opracowaniu przez PES $ciezki wsparcia pracownikow/przysztych
pracownikéw PES;

c) integruje i uczy wspédtdziatania klientéow OWES (pracodawcow i pracownikéw);

d) wspiera klientow OWES (pracodawcow i pracownikow) w rozwoju ich umiejetnosci;

e) znaiwykorzystuje zasady procesu grupowego;

f) stymuluje cztonkdéw grupy do dyskusji i przedstawiania swoich opinii.
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21. Kierownik OWES
Odpowiada za realizacje nastepujacych zadan:

a) odpowiedzialno$¢ za wykonanie zadan projektu zgodnie z harmonogramem i
opisem w tym organizacja doradztwa i szkolen;

b) prowadzenie biura projektu;

¢) odpowiedzialno$é za zakupy i korespondencje;

d) prowadzenie dokumentacji projektu w tym dokumentacji odbiorcéw, jej
prawidtowy obieg i przechowywanie;

e) sporzadzanie sprawozdan merytorycznych i finansowych;

f) nadzdér nad bazg klientow;

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

h) biezgcy monitoring zgodnosci wydatkéw z budzetem projektu/dziatania;

i) kontrola kwalifikowalnosci wydatkéw, przygotowywanie ewentualnych zmian
budzetowych w ramach projektu/dziatania;

j) analiza dokumentéw ksiegowych i ich opis oraz przygotowywanie umoéw o
dzieto/zlecenie;

k) odpowiedzialnos¢ za prawidtowy obieg dokumentacji finansowo-ksiegowe;j i jej
prawidfowe przechowywanie;

[) wspdtpraca z ksiegowa/ym, weryfikacja ksiegowan;

Ponadto Kierownik OWES projektu posiada min. 3-letnie doswiadczenie zawodowe na
stanowiskach administracyjnych zwigzanych z koordynacjg projektéw.

22. Koordynator Ustug Wsparcia OWES realizuje co najmniej nastepujgce zadania:

a) planuje dziatania OWES;

b) organizuje prace OWES;

c) kieruje kadrg OWES (m.in. odpowiada za rozwéj kompetencji pracownikéw OWES
oraz warunki ich pracy);

d) odpowiada za jakos¢ ustug swiadczonych przez OWES na rzecz PES;

e) reprezentuje OWES w kontaktach na zewnatrz;

f) kontroluje wykonywanie dziatai przez OWES,

Ponadto m. Koordynator merytoryczny posiada min. 3-letnie doswiadczenie na podobnym
stanowisku.
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23. Specjalista. D/ s. monitoringu realizuje nastepujgce zadania:

a)
b)

c)

d)

f)

8)

opracowanie metodologii monitoringu PES i PS,

prowadzenie okresowego monitoringu (nie rzadziej niz co 6 miesiecy) wszystkich
istniejgcych PES i PS,

prowadzenie kart monitoringu PES i PS, w ktorych odnotowywane sg wszystkie
informacje oraz formy udzielanego wsparcia,

opracowywanie raportow z prowadzonego monitoringu PES i PS

monitorowanie zgodnosci wykorzystania s$rodkéw finansowych z warunkami
zastrzezonymi w umowie,

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.

prowadzenie rejestru pomocy publicznej dla OWES i podmiotéw ktérym udzielono
wsparcie

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

24. Ksiegowa/y OWES realizuje nastepujgce zadania:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)

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

nadzoér nad prawidtowoscig dokumentacji ksiegowej;

biezgce ksiegowanie dokumentdéw finansowych;

monitoring naleznosci i zobowigzan projektu;

wspotpraca z Kierownikiem/ Koordynatorem w zakresie dokumentacji zwigzanej z
przyznaniem wsparcia finansowego;

przygotowywanie wydrukéw z ewidencji ksiegowej dla Kierownika OWS i
Koordynatora/ki Ustug Wsparcia;

obliczanie i dokonywanie refundacji pomiedzy kontem podstawowym i kontem
projektowym.

prowadzenie rejestru pomocy publicznej dla OWES i podmiotéw ktérym udzielono
wsparcie.

§6

Zasady udzielania wsparcia finansowego

1. OWES Obszar Gdanski udziela wsparcia finansowego w miare posiadania $rodkéw

finansowych na ten cel zgodnie z przyjetymi wskaznikami projektu.
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2. Udzielanie wsparcia finansowego jest zgodne z umowa pomiedzy OWES a instytucja
finansujaca i okreslone w Regulaminie udzielania wsparcia finansowego.
3. W ramach OWES Obszar Gdanski oferowane sg nastepujace formy wsparcia finansowego:
a) Dotacje s3 udzielane na tworzenie nowych miejsc pracy poprzez:
i. tworzenie nowych PS przez Grupy Inicjatywne;
ii. tworzenie nowych miejsc pracy w istniejgcych PS;
iii. tworzenie nowych miejsc pracy w PES, wytgcznie pod warunkiem przeksztatcenia
tych podmiotéw w PS.

b) Finansowe wsparcie na utrzymanie miejsc pracy
i. jest Swiadczone przez okres 12 miesiecy od dnia utworzenia miejsca pracy, oraz
z zachowaniem zasad trwatosci przez nastepne 6 miesiecy,
ii. jest przyznawane miesiecznie w wysokosci zgodnie ze stawka okreslong przez 1Z,
jednak nie wiekszej niz zwielokrotniona o liczbe utworzonych miejsc pracy,

4. Regulamin okresla kryteria formalne i merytoryczne udzielenia wsparcia finansowego.
Regulamin jest przygotowany przed uruchomieniem udzielania wsparcia finansowego,
podlega konsultacji z instytucjg finansujacg, zatwierdzeniu przez partneréw OWES i
upublicznieniu drogg elektroniczng 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 wnioskodawcow;
b) tryb odwotania od decyzji Komisji Oceny Wnioskdw w sprawie udzielenia wsparcia
finansowego;

c) sktad i zadania Komisji Oceny Wnioskow;

d) kryteria oceny merytorycznej i finansowej wnioskow;

e) sposob wyptaty i wydatkowania srodkéw przyznanych w ramach wsparcia finansowego;
f) warunki zwrotu otrzymanych srodkow.

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

7. OWES OBSZAR GDANSKI prowadzi monitoring zgodnoéci wykorzystania $rodkow
finansowych z warunkami zastrzezonymi w umowie, na podstawie ktérej udzielono PES
wsparcia finansowego.

8. OWES OBSZAR GDANSKI prowadzi monitoring realizacji celéw spotecznych i celéw
ekonomicznych, na ktérych realizacje $rodki finansowe zostaty udzielone.

9. OWES OBSZAR GDANSKI prowadzi co najmniej kwartalny monitoring ptynnosci finansowej
podmiotu, ktéremu udzielono wsparcia finansowego, w okresie co najmniej
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obowigzywania umoéw o udzielenie wsparcia finansowego.

10. OWES OBSZAR GDANSKI obejmuje wsparciem doradczym podmiot, ktéremu udzielono
wsparcia finansowego, w okresie co najmniej obowigzywania uméw o udzielenie wsparcia
finansowego.

§7

Postanowienia koncowe

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

2. Lider w ramach Grupy Zarzadzajgcej zastrzega sobie prawo wprowadzenia zmian w
niniejszym Regulaminie.

3. Zmiana Regulaminu odbywa sie poprzez jego publikacje na stronie internetowej OWES
Obszar Gdanski.
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GRUPA STERUJACA
(min. 2 osoby reprezentujgce

lidera
i partnera projektu)

KIEROWNIK OWES OBSZAR GDANSKI

L

KOORDYNATOR/KA USLUG * KOORDYNATOR/KA KOMISJA OCENY KOORDYNATOR UStUG
WSPARCIA PES FINANSOWY/A PROJEKTU WNIOSKOW WSPARCIA PES
NA REGION GDANSKA | * KSIEGOWA[Y NA TEREN POWIATU
POWIATU KARTUSKIEGO |
NOWODWORSKIEGO GDANSKIEGO
e Animatorzy * Animatorzy
e Doradca ds. zamdwien publicznych * Doradca kluczowy
e Specjalista ds. reintegracji spoteczno - » Doradca biznesowy
zawodowej * Doradca do wsparcia
s Doradca Kluczowy informatycznego dla
 Doradcy specjalistyczni(podmiot podmiotéw PES/PS
zewne,trzny) * Doradca zawodowy
 Doradca branzowy dla PS/PES « Coach dla uczestnikéw
* Specjalista ds. monitoringu PES/PS projektu

* Doradca do wsparcia informatycznego
dla podmiotéw PES/PS

* Mentor dla podmiotdw i uczestnikow
projektu
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