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WYKAZ SKROTOW

AKSES
CES
ES
IWES

JA

KCES

MPiPS

OWES
PES

System akredytacji i standardow dziatania instytucji wsparcia ekonomii spotecznej
Centrum Ekonomii Spotecznej

Ekonomia Spoteczna

Instytucje Wsparcia Ekonomii Spotecznej

Podmioty oferujgce bezposrednie wsparcie na rzecz podmiotéw ekonomii spotecznej
(np. Osrodki Wsparcia Ekonomii Spotecznej — stworzone w ramach projektéw
finansowanych przez PO KL w ramach poddziatania 7.2.2.). Jest to katalog otwarty
i obejmuje wszystkie organizacje, instytucje — podmioty zaangazowane we wsparcie
na rzecz PES.

Jednostka Akredytacyjna

Osrodek realizujgcy funkcje akredytujgcg wobec Instytucji Wsparcia Ekonomii
Spotecznej, obejmujgcy swa dziatalnoscig obszar catego kraju (w ramach testowania
systemu AKSES planuje sie, ze role JA petni¢ bedzie Krajowe Centrum Ekonomii
Spotecznej, stworzone w ramach projektu ZSWES).

Krajowe Centrum Ekonomii Spotecznej

Podmiot powotany przy Departamencie Pozytku Publicznego MPiPS w ramach
projektu ZSWES. Gtéwnym celem dziatania Krajowego CES jest kreowanie
i wspieranie rozwoju ekonomii spotecznej oraz promocja partnerskiego podejscia
W rozwigzywaniu probleméw spotecznych poprzez ekonomie spoteczng. Dziatalnosc
KCES bedzie miata zasieg ogdlnokrajowy. Krajowy CES bedzie Scisle wspotpracowat
z Zespotem ds. rozwigzan systemowych w zakresie ekonomii spotecznej, dziatajgcym
w ramach Projektu 1.46. Rolg KCES jest prowadzenie dziatan akredytacyjnych, ale
rowniez koordynacja merytoryczna systemu AKSES na poziomie ogdélnopolskim
poprzez obstuge Komitetu Akredytacyjnego®.

Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej

Podmiot odpowiedzialny na poziomie krajowym za rozwdj sektora Ekonomii
Spotecznej.

Osrodki Wsparcia Ekonomii Spotecznej
Podmioty Ekonomii Spotecznej

Szeroko rozumiani odbiorcy dziatan realizowanych przez instytucje wsparcia

ekonomii spotecznej. Sg to ostateczni odbiorcy systemu akredytacji, w szczegélnosci:

= organizacje pozarzadowe i inne instytucje ekonomii spotecznej zajmujace sie
statutowo problematykg pomocy i integracji spotecznej oraz ich pracownicy,

= Centra Integracji Spotecznej, Kluby Integracji Spotecznej, Zaktady Aktywizacji
Zawodowej, Warsztaty Terapii Zajeciowej, Towarzystwa Ubezpieczen
W?zajemnych oraz osoby fizyczne z nimi wspdtpracujace,

= spotdzielnie socjalne, inwalidéw oraz osoby fizyczne z nimi wspdtpracujace,

= przedsiebiorstwa spoteczne oraz osoby fizyczne z nimi wspotpracujace.

! Komitet Akredytacyjny bedzie ciatem kolegialnym ztozonym z przedstawicieli sSrodowiska ES, ktérego rolg
bedzie m.in. czuwanie nad zakresem standardéw oraz samym przebiegiem procesu akredytacji. W sktad
Komitetu mogg wchodzi¢ przedstawiciele: MPiPS, KCES, Izb Przedsiebiorczosci Spotecznej, IWES, PES.
Proponowana formuta dziatania Komitetu zaktada tryb pracy na posiedzeniach i podejmowanie decyzji
w drodze gtosowania.



POKL - Program Operacyjny Kapitat Ludzki
ZSWES - Zintegrowany System Wsparcia Ekonomii Spotecznej

Projekt systemowy realizowany w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,
wspotfinansowany ze sSrodkéw Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu
Spotecznego, w ramach ktdrego realizowane jest podzadanie 3.15 Opracowanie
i przetestowanie systemu akredytacji i standaryzacji instytucji wsparcia ekonomii
spofecznej.



WPROWADZENIE



1 WPROWADZENIE

1.1 CEL DOKUMENTU

Niniejszy dokument stanowi podsumowanie merytorycznych dziatan realizowanych
w ramach 2. etapu prac zespotu podzadania 3.15. Opracowanie i przetestowanie systemu akredytacji
i standaryzacji instytucji wsparcia ekonomii spofecznej, realizowanego przez Matopolskg Szkote
Administracji Publicznej Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie w ramach projektu ,,Zintegrowany
System Wsparcia Ekonomii Spotecznej”. Jego gtdéwnym elementem sktadowym jest wypracowany
system akredytacji i standardéw dziatania instytucji wsparcia ekonomii spotecznej (AKSES), na ktéry
sktadajg sie zestaw standardéw dziatania IWES oraz system akredytacji IWES. Ze wzgledu na
charakter tego opracowania, oprécz wspomnianych powyzej kluczowych elementéw, w dokumencie
opisano takze ogdlne zatozenia systemu (przestanki powstania systemu, jego cele i funkcje oraz
korzysci wynikajgce z jego wdrozenia), wstepne rekomendacje zespotu realizujgcego podzadanie 3.15
dotyczace dalszego trybu prac oraz uktadu instytucjonalno-wdrozeniowego systemu. W czesci
zatgcznikowej znalazty sie wzory dokumentéw odnoszgce sie do oceny standarddéw dziatania IWES
oraz procesu ich akredytacji. Dodatkowo umieszczone zostaty tam wyniki badarn OWES dot. koncepcji
systemu.

Zaproponowany system AKSES nie ma jeszcze charakteru zamknietego. Jest on propozycja
zespotu ekspertow podzadania 3.15, ktéra powinna byé teraz skonfrontowana z systemowg wizjg
rozwoju ES tworzong m.in. w Departamencie Pozytku Publicznego MPiPS, jak réwniez skonsultowana
z pozostatymi partnerami w projekcie ZSWES. Dodatkowo autorzy majg swiadomos¢, ze istotnym
weryfikatorem poprawnosci i trafnosci proponowanych rozwigzan bedzie etap pilotazu oraz
testowania systemu na poziomie funkcjonujgcych OWES. Dlatego tez w niektdrych partiach tekstu
zaznaczone zostaty pewne kluczowe kwestie/watpliwosci, ktére zdaniem zespotu wymagajg
uszczegbtowienia czy tez rozstrzygniecia podczas bezposrednich spotkan z przedstawicielami
zaangazowanych w proces podmiotéw i instytucji oraz dalszych prac w ramach podzadania 3.15.

1.2 CHARAKTERYSTYKA PODZADANIA 3.15

Podzadanie 3.15 Opracowanie i przetestowanie systemu akredytacji i standaryzacji instytucji
wsparcia ekonomii spotfecznej jest czescig systemowego projektu pn. ,Zintegrowany System Wsparcia
Ekonomii Spotecznej”’. ZSWES realizowany jest w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,
priorytet I: Zatrudnienie i integracja spoteczna, dziatanie 1.2. Wsparcie systemowe instytucji pomocy
i integracji spotecznej, wspétfinansowanego przez Unie Europejskg z Europejskiego Funduszu
Spotecznego. Okres realizacji projektu to 1.07.2009 — 31.12.2013 r. Liderem projektu jest Centrum
Rozwoju Zasobow Ludzkich (www.crzl.gov.pl), jednostka powotana przez Ministerstwo Pracy i Polityki
Spotecznej. Partnerami przedsiewziecia sg nastepujgce instytucje: Fundacja Pomocy Wzajemnej
BARKA, Fundacja Inicjatyw Spoteczno-Ekonomicznych (FISE), Fundacja Fundusz Wspétpracy (FFW),
Instytut Spraw Publicznych (ISP), Matopolska Szkota Administracji Publicznej Uniwersytetu
Ekonomicznego w Krakowie (MSAP), Program Narodéw Zjednoczonych ds. Rozwoju Regionalnego
(UNDP), Zwiazek Lustracyjny Spétdzielni Pracy (ZLSP).

Podstawowymi celami, ktérych osiggnieciu stuzg dziatania w ramach podzadania 3.15, s3
wzmocnienie funkcjonalnego i instytucjonalnego tadu w sektorze ES oraz podniesienie efektywnosci
wydatkowania sSrodkéw publicznych asygnowanych dla sektora ekonomii spoteczne;.



Cele szczegétowe to:

a) ocena jakosci ustug swiadczonych przez Osrodki Wsparcia Ekonomii Spotecznej (OWES) na rzecz
Podmiotéw Ekonomii Spotecznej (PES),

b) wypracowanie standardéw ustug swiadczonych przez IWES na rzecz PES,

c) zaprojektowanie systemu akredytacji IWES,

d) weryfikacja i przetestowanie wybranych narzedzi,

e) promowanie ww. narzedzi i systemu w Srodowisku ES.

Istniejg cztery zasadnicze przestanki sktaniajgce do podjecia préby wypracowania i weryfikacji
systemu akredytacji:

a) wazrost liczby oraz zréznicowanie obecnie funkcjonujgcych OWES,

b) wzrost ilosci Srodkéw publicznych dostepnych dla OWES,

c) brak standardéw okreélajacych sposéb dziatania OWES?,

d) brak zobiektywizowanej wiedzy na temat zasadnosci, efektywnosci i skutecznosci dziatan
realizowanych poprzez OWES.

Realizacja podzadania 3.15 zakfada kilka gtéwnych faz:

1. Pierwsza (juz zakoriczona) miata charakter analizy wstepnej, ukierunkowanej na doprecyzowanie
celéw analizy wtasciwej (przeprowadzone zostaty m.in. badania jakosci ustug OWES)>.

2. Druga (obecna) dotyczy opracowania systemu i jego przygotowania do przetestowania (do potowy
2011r.).

3. Trzecia to pilotaz wybranych narzedzi systemu na poziomie OWES (ktéry powinien rozpoczgé sie
w drugiej potowie 2011 r.) oraz przetestowanie wybranych narzedzi systemu na poziomie OWES
(ktére powinno odby¢ sie w pierwszej potowie 2012 r.) z udziatem KCES, petnigcego na tym etapie
role JA.

4. W fazie czwartej sfinalizowane zostang prace koncepcyjne (ostateczna wersja systemu powstanie
do konca Il kw. 2012 r.), opracowane zostang rekomendacje dotyczgce wdrozenia systemu (do
konca listopada 2012 r.) oraz przygotowana zostanie publikacja koncowa (grudzien 2012 r.).

5. Faza pigta poswiecona bedzie upowszechnianiu wypracowanych rozwigzan (2013 r.).

Naktady / Dziatania

Srodki na opracowanie i przetestowanie systemu akredytacji s3 obecnie zapewnione,
natomiast Srodki na jego petne wdrozenie a nastepnie funkcjonowanie (w kolejnej perspektywie
finansowej na lata 2014-2020) powinny by¢ w przysztosci zapewnione, niemniej jednak stworzony
projekt systemu nie okresla skad bedg te srodki pochodzidé.

Podstawowe dziatania dla osiggniecia zatozonych celéw powinny nastepowac etapowo i s3 to
kolejno:

a) wypracowanie wstepnej koncepcji systemu akredytacji instytucji wsparcia ekonomii spotecznej
W oparciu o istniejgcg strukture podmiotdw,

?Zob. P. Stronkowski, T. Szimanek, M. Dadel, ,Uwagi do fiszki projektu 1.19”. Na potrzebe standaryzacji dziatan
wskazata rowniez Grupa strategiczna ds. ekonomii spotecznej (Najwazniejsze dziatania na rzecz rozwoju
ekonomii spotecznej w Polsce z dn. 26.06.09). Podobne uwagi wyrazone zostaty w dokumencie ,Uwagi do
wdrazania Dziatania 7.2 PO KL” (aut. I. Gosk).

* Efektem prac w trakcie tego etapu byty m.in. 2 opracowania: Badanie jakosci ustug Osrodkéw Wsparcia
Ekonomii Spotecznej dla podmiotow ekonomii spotecznej — Raport z badan oraz Analiza wsparcia ekonomii
spotecznej w ramach poddziatania 7.2.2. PO KL na lata 2007-2013.



b) opracowanie standardéw dziatania dla IWES,

c) opracowanie narzedzia informatycznego wspomagajgcego akredytacje i standaryzacje IWES,

d) przetestowanie systemu na wybranej prébie (w oparciu o istniejgcg strukture podmiotéow),

e) opracowanie kompleksowego systemu akredytacji i standardow dziatania instytucji wsparcia
ekonomii spotecznej wraz z wytycznymi do jego wdrozenia,

f) wdrozenie gotowego systemu akredytacji,

g) dokonywanie usprawnien funkcjonowania systemu akredytacji.

Produkty

Podstawowymi produktami wyzej zidentyfikowanych dziatan beda:

a) opracowany system akredytacji,
b) opracowane standardy dziatania dla IWES,
c) koncepcja wdrozenia systemu AKSES.

1.3 METODYKA ORAZ PRZEBIEG PRAC W RAMACH 2. ETAPU
PODZADANIA 3.15

Dziatania w drugim etapie prac w ramach podzadania 3.15, zgodnie z zatozeniem przyjetym
przez zespot ekspercki, cechowaty sie wysoce partycypacyjnym podejSciem ze strony partnerow
projektu ,Zintegrowany System Wsparcia Ekonomii Spotecznej” oraz przedstawicieli OWES.
W ramach najbardziej istotnych spotkarn merytoryczno-konsultacyjnych na tym etapie wyszczegdlnic¢
nalezy:

1. Spotkanie partneréw projektu, ktére odbyto sie 26.11.2010 r. w MPIiPS. Na spotkaniu
prezentowano wstepng koncepcje systemu akredytacji i standaryzacji podmiotéw wspierajgcych
ekonomie spoteczna.

2. Spotkanie CES 25.03.2011 r. w Warszawie, gdzie przedstawiono kolejng wersje standardéw oraz
plan ich konsultacji.

3. Spotkanie CES 18.04.2011 r. w Warszawie, gdzie udzielono instruktazu dla CES w zakresie
przeprowadzenia konsultacji wypracowanej koncepcji systemu akredytacji i standardéw dziatania
IWES.

4. Przeprowadzenie konsultacji wypracowanej koncepcji systemu AKSES z OWES funkcjonujgcymi
na obszarze dziatania CES prowadzonego przez Zwigzek Lustracyjny Spoétdzielni Pracy
i Matopolskg Szkote Administracji Publicznej Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie (woj.
matopolskie, $lgskie, swietokrzyskie) w dniu 18.05.2011 r. Pozostate CES réwniez realizowaty
konsultacje w zblizonym okresie czasu.

5. Zespdt ds. podzadania 3.15 uczestniczyt w Il Ogdlnopolskim Spotkaniu OWES w dniach
26-27 maja 2011 r. w Warszawie. W ramach spotkania zaprezentowana zostata jego uczestnikom
koncepcja systemu akredytacji i standaryzacji IWES, a takze wyniki ankiet zebranych w czasie
konsultacji przez CES. Dodatkowo, przeprowadzona zostata dyskusja z przedstawicielami OWES
nt. systemu.

6. Przeprowadzono spotkanie merytoryczne z przedstawicielami OWES z wojewddztwa $lgskiego
w dniu 3.06.2011 r. (Fundacja Rozwoju Przedsiebiorczosci Spotecznej ,By¢ Razem”). W czasie
spotkania zaprezentowana zostata jego uczestnikom koncepcja systemu AKSES, a takze wyniki
ankiet zebranych w czasie konsultacji przez CES. Dodatkowo, przeprowadzona zostata dyskusja
z przedstawicielami OWES nt. systemu.
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Prace realizowane w ramach drugiego etapu oparte zostaty o nastepujgce gtdéwne zatozenia
metodyczne:

a) zakres przedmiotowy systemu stanowic bedzie akredytacja oraz standardy dziatania IWES,

b) zakres podmiotowy systemu obejmowac bedzie wytgcznie IWES (system nie bedzie bezposrednio
odnosit sie do funkcjonowania PES),

c) sposob opracowania standardow oraz zatozen procesu akredytacji IWES powinien mie¢ charakter
partycypacyjny oraz konsultacyjny.

Dziatania badawcze na etapie 2. realizowane byly przy wykorzystaniu ankiety opracowane;j
przez zespot podzadania 3.15. Ankieta ta podlegata konsultacjom na poziomie Partnerstwa. Badania
za pomocg ankiety realizowano przy udziale 5 CES, otrzymano zwrot w postaci 47 wypetnionych
ankiet.

W opracowaniu standardéw oraz zatozen procesu akredytacji IWES positkowano sie
doswiadczeniami i wiedzg zespotu eksperckiego podzadania 3.15 wynikajacymi ze wspétpracy
z administracjg publiczng i organizacjami pozarzagdowymi. Bardzo cennych wskazéwek dostarczyty
konsultacje prowadzone przez zespét z przedstawicielami Departamentu Pozytku Publicznego MPiPS,
CES oraz OWES. Dodatkowym zZrédtem inspiracji przy tworzeniu standardow byly rozwigzania
stosowane w:

= Osrodkach Krajowej Sieci Innowacji,
=  Sieci Regionalnych Osrodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego,
= Krajowym Systemie Ustug (KSU).
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2 OGOLNE ZALOZENIA SYSTEMU AKREDYTAC]JI ORAZ
STANDARDOW DZIALANIA IWES

2.1 PRZESLEANKI POWSTANIA SYSTEMU I JEGO MIEJSCE W RAMACH
SEKTORA ES

Obecnie w Polsce wsparcie ekonomii spotecznej realizowane jest w gtéwnej mierze dzieki
srodkom europejskim dostepnym w ramach wdrazanego regionalnie poddziatania 7.2.2 Wsparcie
ekonomii spotecznej, Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-2013*.

Dzieki tym srodkom w kraju powstato kilkadziesigt Osrodkéw Wsparcia Ekonomii Spoteczne;.
Program jednak, ani procedury wytaniania tych Osrodkdw nie precyzowaty sposobu i standardéw ich
funkcjonowania. Sytuacja ta spowodowata, iz OWES w poszczegdlnych regionach dziataty
w odmienny sposdb, realizowaty niejednolite zakresy zadan i Swiadczyty wsparcie o réznym poziomie
jakosci.

Analiza tego systemu, w tym przeglad wdrazanych projektéw (dziatajgce OWES), wskazuje iz
sposéb funkcjonowania, jak i jakos¢ swiadczonych przez OWES ustug wymaga doskonalenia
i standaryzacji. Zasadne jest zatem wdrozenie takich rozwigzan, dzieki ktérym na terenie catego kraju
mozliwe bedzie korzystanie ze zblizonego katalogu ustug oferowanych przez OWES, przy zachowaniu
jednolitych standardéw jakosciowych. Powinno to wptyngc¢ na efektywniejsze wykorzystanie srodkéw
publicznych, a docelowo wzmocnienie sektora ekonomii spoteczne;.

Zaproponowany system AKSES koncentruje sie, w swoim docelowym ksztatcie, na wdrozeniu
standardéw dziatania wsréd IWES, a nastepnie zapewnieniu, poprzez akredytacje tych podmiotéw, iz
standardy sg stosowane w praktyce. Jego otwarty charakter, a takze szerokie konsultacje, powinny
zapewnic, ze dziatalno$¢ sektora ekonomii spotecznej bedzie wspierana w profesjonalny i efektywny
sposéb, nie ograniczajgcy jednak oddolnego charakteru inicjatyw, wynikajgcego ze zdefiniowanych
lokalnie potrzeb.

Gtéwng przestanka wdrozenia tego mechanizmu jest zapewnienie efektywnosci
wydatkowania srodkéw publicznych, w tym srodkdéw europejskich. System akredytacji z jednej strony
przetozy sie na podniesienie jakosci realizowanych projektéw, z drugiej strony moze spetni¢ role
narzedzia wyboru projektéw. Funkcjonalnie oznaczatoby to, iz uzyskanie akredytacji przez IWES
warunkowatoby staranie sie o wsparcie publiczne. Takie rozwigzanie moze by¢ wykorzystane
w ramach przysztej perspektywy finansowej Unii Europejskiej.

Strategiczne podejscie do obszaru ekonomii spotecznej, a w szczegdlnosci publicznego
wsparcia dla tego sektora, wymaga juz teraz rozpoczecia dziatan przygotowawczych. W ramach
kolejnej  perspektywy finansowej Unii  Europejskiej obejmujgcej okres 2014-2020
najprawdopodobniej stworzone bedg wieksze niz obecnie mozliwosci finansowania tego typu
przedsiewzie¢, jak te bedace przedmiotem dziatalnosci funkcjonujgcych obecnie OWES.

Informacje robocze przekazywane przez Dyrekcje Generalng ds. Polityki Regionalnej
wskazujg, ze w Komisji Europejskiej istnieje silna presja na zwiekszenie puli srodkdw w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego (EFS), co oznacza wieksze alokacje na programy operacyjne
finansowane z EFS. Ponadto, co szczegdlnie istotne, planowane jest takie podniesienie limitu

* Stosunkowo duze $rodki przewidziano takze w ramach priorytetu |. oraz czesciowo VI.
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procentowego na wydatki zwigzane z cross-financingiem (np. $rodki EFS przeznaczane na wydatki
o charakterze infrastrukturalnym); obecnie (2007-2013) limit ten wynosi jedynie 10%.

Wprowadzenie powyzszej zmiany umozliwitoby finansowanie projektéw z zakresu wsparcia
ekonomii spotecznej o kompleksowym charakterze, tzn. potgczenie wsparcia , miekkiego” (szkolenia,
doradztwo, promocja, ustugi), ze wsparciem ,,twardym” (inwestycje w majatek trwaty, infrastrukture)
na poziomie bardziej odpowiadajacym potrzebom sektora ES. W strone takich rozwigzan skierowane
byty juz zmiany w PO KL wprowadzone w 2010 r. Warunki te stworzg szerokie pole dziatania dla
IWES, poszerzajace jednoczesnie zakres ustug, ktére bedg mogty $wiadczy¢. Standaryzacja ich dziatan,
potwierdzona poprzez uzyskanie akredytacji, bedzie odgrywata jeszcze wiekszg role w zapewnieniu
jakosci i efektywnosci wsparcia sektora ES.

Pierwsze dokumenty programowe (projekty rozporzadzen) bedg najprawdopodobniej
dostepne w czwartym kwartale 2011 r., co da formalne podstawy do rozpoczecia prac
programowych, w ktérych mozna bedzie juz uwzgledni¢ mechanizm akredytacji jako narzedzie
wspomagajace wybodr projektéw lub dopuszczajgce podmioty do aplikowania o srodki publiczne.

Opracowany system AKSES wpisuje sie w przyjetg przez srodowisko ES oraz Departament
Pozytku Publicznego MPiPS sciezke profesjonalizacji i ekonomizacji podmiotéw ekonomii spotecznej.
Na poziomie krajowym dziataniami korespondujgcymi do tych podejmowanych przez zespét
podzadania 3.15 sg m.in.:

= dziatania legislacyjne w zakresie ustawy o przedsiebiorczosci spotecznej i przedsiebiorstwie
spotecznym,

= opracowanie metody mierzenia spotecznej wartosci dodanej — audyt spoteczny’,

= certyfikacja przedsiebiorstw spotecznych.

2.2 CELE I FUNKCJE SYSTEMU

Cel akredytaciji

Gtéwnym celem budowy systemu akredytacji opartego na sprecyzowanych standardach
dziatania, jest rozwdj sektora ekonomii spotecznej w Polsce poprzez zapewnienie wysokiej jakosci
ustug wspierajacych, swiadczonych na rzecz podmiotéw ekonomii spotecznej. Ogdlny schemat tego
systemu przedstawiono na rys. 1.

Nalezy podkresli¢, iz bezposrednimi i jedynymi podmiotami podlegajgcymi akredytacji bedg
Instytucje Wsparcia Ekonomii Spotecznej. System akredytacji, zgodnie z zatozeniami projektu, nie
bedzie odnosit sie bezposrednio do PES.

Zaréwno wdrozenie standarddw, jak rdwniez nastepujgca pdzniej akredytacja, sg z zatozenia
dziataniami dobrowolnymi, jednakze zaktada sie, iz proces bedzie $cisle zwigzany z mozliwoscig
pozyskiwania srodkdw publicznych, w szczegdlnosci z Unii Europejskiej.

Prace nad systemem byly prowadzone przy konsultacyjnym udziale partneréw z obszaru
ekonomii spotecznej — mozliwie szerokie grono obejmowato dziatajgce juz obecnie centra ekonomii
spotecznej (CES) i osrodki wsparcia ekonomii spotecznej (OWES), jak réwniez Ministerstwo Pracy
i Polityki Spotecznej (MPiPS) oraz same podmioty ekonomii spotecznej (PES). Tak szerokie grono

> Realizowane przez Matopolska Szkote Administracji Publicznej Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie
w projekcie ZSWES w ramach podzadania 2.2. Opracowanie i przetestowanie metody mierzenia spotecznego
oddziatywania podmiotéw ES w Polsce (audyt spoteczny).
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partnerdw zapewnia wpisanie systemu w potrzeby podmiotéw funkcjonujgcych w jego ramach.
Wdrozenie natomiast poprzedzone bedzie akcjg promocyjno-informacyjna.

Rysunek 1. Uproszczony schemat systemu akredytacji

Podmiot |
koordynujacy

Wytyczne do akredytacji

v

Jednostka |7 ’
akredytacyjna
(JA) D :

Akredytacja

v

Podmiot
akredytowany
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puj0IMz bhow.ioful

Swiadczenie ustug zgodnie
ze standardami

v

Klienci
(PES)

Zrédto: Opracowanie wtasne.

System bedzie weryfikowany na biezgco (poprzez monitoring i ewaluacje), w tym
z wykorzystaniem badan satysfakcji klientéw IWES®, czyli informacji zwrotnej od podmiotéw ES
(ostatecznych odbiorcow produktu tego systemu), co pozwoli na podniesienie jakosci $wiadczonego
wsparcia. Dodatkowym elementem wsparcia dziatan monitorujagcych moze byé wspomniany
wczesniej audyt spoteczny.

Cel standaryzaciji

Celem standaryzacji obszaréw dziatalnosci Instytucji Wsparcia Ekonomii Spotecznej jest
poprawa jakosci ich dziatania, a przez to poprawa jakosci dziatania podmiotow ekonomii spotecznej
(PES) oraz przygotowanie instrumentu pomocniczego w procesie uzyskania akredytacji przez IWES
(na etapie testowym: OWES).

Strukture standardéw przedstawiono na rys. 2. Jest to propozycja, ktéra byta przedmiotem
szerokich dyskusji z zainteresowanymi partnerami (OWES, CES). Odnosi sie ona do 4 podstawowych
obszarow, ktore bedy podlegaty standaryzacji. Priorytetowo traktowane bedg standardy udzielania
wsparcia i przede wszystkim od ich spetnienia zaleze¢ bedzie udzielenie akredytacji.

6 Dziatanie to realizowane jest przez Instytut Spraw Publicznych w ramach projektu ZSWES, dziatanie
3.14. Opracowanie mechanizmu oceny satysfakcji klientow OWES i OWSS.
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Rysunek 2. Schemat standardéw dziatania IWES
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Zrédto: Opracowanie wtasne.

Nalezy w tym miejscu dodac, ze standardy wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi objety
réwniez kwestie promocji produktow i ustug PES (ktére na wczesniejszym etapie prac w ramach
podzadania 3.15 byly elementem mieszczagcym sie w ramach standardéw udzielania wsparcia PES).
Przesuniecie to wynika z przyjecia zatozenia, ze PES powinny w miare samodzielnie prowadzi¢
promocje swoich produktow czy ustug, gdyz najlepiej wiedzg kim sg ich beneficjenci/klienci i jak do
nich trafi¢ z komunikatem (dziatajg w réznorodnych obszarach, docierajg do réznych segmentéw
rynku). Tym niemniej uznano, ze IWES w ramach standardéow wspétpracy powinny wspierac te
dziatania promujac ogdlng idee ekonomii spotecznej oraz zachecaé do korzystania z wytwarzanych
w jej ramach produktéw oraz ustug.
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2.3 KORZYSCI

Istnieje szereg korzysci przemawiajgcych za opracowaniem i wdrozeniem sytemu akredytacji

i standarddéw dziatania IWES. Do najbardziej istotnych naleza:

rozwdj sektora ekonomii spotecznej w Polsce poprzez zapewnienie wysokiej jakosci ustug
wspierajgcych, swiadczonych na rzecz podmiotéw ekonomii spotecznej,

efektywne wydatkowanie $rodkéw publicznych (w tym w szczegdlnosci UE) przeznaczonych na
wsparcie ekonomii spotecznej; docelowo bedzie to stanowié mechanizm warunkujgcy
przyznawanie srodkéw publicznych na ten cel,

rozwdj potencjatu instytucjonalnego IWES,

wzmocnienie funkcjonalnego i instytucjonalnego tadu w sektorze ES,

uzyskanie optymalnego, w okreslonych warunkach, stopnia uporzagdkowania $wiadczonych ustug,
zapewnienie poréwnywalnej jakosci ustug dla klientéw poszczegdlnych IWES (czyli PES),
uporzadkowanie organizacyjne i merytoryczne funkcjonowania IWES,

stymulowanie rozwoju Srodowiska ES w Polsce oraz jego promocja w sposéb metodyczny,
uporzadkowany i spdjny, gwarantujacy réwnoczesnie niezbedng elastycznos¢ i mozliwosé
autonomicznego, oddolnego kreowania inicjatyw w obszarze ES,

dazenie do profesjonalnego $wiadczenia ustug,

opracowanie kryteridw umozliwiajgcych pozyskiwanie informacji zwrotnych i tworzenie
wiarygodnych i obiektywnych narzedzi oceny jakosci realizowanych ustug.
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3 SYSTEM AKREDYTAC]I

System Akredytacji rozumiany jest jako zbidér podmiotdw, czynnosci przez nie realizowanych
oraz relacji pomiedzy nimi opisanymi w sposéb procesowy. Proces akredytacji oraz procedura audytu
— opisane w ponizszym rozdziale — ilustrujg tok postepowania, w ktérym upowazniona jednostka
akredytacyjna (JA) wydaje formalne oswiadczenie (Akredytacje), ze instytucje wsparcia ekonomii
spotecznej s3 kompetentne do wykonywania okreslonych zadan — do udzielania wsparcia podmiotom
ekonomii spotecznej. Kompetencja ta zostanie okreslona na podstawie spetnienia minimalnych
wymagan (standardowy), jednolitych dla wszystkich uczestnikdw procesu akredytacji.

Przy budowie i prezentacji systemu akredytacji wykorzystano podejscie procesowe:

= okreslono jednostke odpowiedzialng za proces,

= zdefiniowano poszczegdlne czynnosci w procesie,

= dla kazdej czynnosci okreslono informacje wchodzgce — konieczne do jej zrealizowania oraz
informacje wychodzgce — bedace rezultatem danej czynnosci,

= dla kazdej czynnosci okreslono jednostke odpowiedzialng za jej realizacje,

= dla kazdej czynnosci okreslono termin jej realizacji.

Dla zobrazowania przebiegu procesu wykorzystano mape (patrz: rys. 4), ktéra w sposéb
graficzny obrazuje kolejne czynnosci realizowane przez poszczegdlne jednostki, sposdb ich
dokumentowania oraz powigzania pomiedzy nimi. Mapa pozwala na okreslenie Sciezki krytycznej,
wskazujgc odpowiedzialno$¢ poszczegdlnych podmiotéw za jej kolejne etapy. Tabela ,Opis
szczegdtowy” stanowi doprecyzowanie i poszerzenie informacji wynikajgcych z mapy (patrz: czesc 3.2
dokumentu).

Dodatkowo, dla kazdej czynnosci opracowano szczegdtowq fiszke. Fiszka zawiera informacje
z tabeli, rozbudowane o komentarze, dla czesci czynnosci wskazano takze: ,Uwagi”, czyli czynniki,
ktore warunkujg ich realizacje. Kluczowym elementem fiszki czynnosci jest wskazanie ryzyk
zagrazajgcych realizacji czynnosci wraz z dziataniami zapobiegawczymi, ktére powinny ograniczac te
ryzyka.

Proces akredytacji opisano jako proces gtéwny, w jego ramach uszczegdtowiono jedng
czynnos$¢ (czynnos¢ nr 7 — przeprowadzenie audytu witasciwego), ktéra zostata przedstawiona jako
podproces (odrebna mapa, odrebny opis szczegétowy i odrebne fiszki dla czynnosci).

Podejscie takie zapewnia w istocie szczegétowy instruktaz dla audytorow, ktdrzy bedga
realizowali audyty. Procedura audytu zawiera takze wzory dokumentow (zataczniki do procesu),
ktdre bedg wykorzystywane podczas dziatan audytowych.

Reasumujac, pierwsza mapa i opisy tabelaryczne (w czesciach 3.1 i 3.2 dokumentu) dotycza
catego procesu akredytacji, druga mapa wraz z opisami (w czesci 3.3 dokumentu) dotyczg tylko
procedury audytu.

Proces akredytacji

Elementem procesu akredytacji jest weryfikacja, czy dany IWES przestrzega standarddéw.
Standardy podzielono na nastepujgce czesci:
A. Standardy formalno-organizacyjne.
B. Standardy szkolen.
C. Standardy doradztwa.
D. Standardy zapewnienia dostepu do ustug: prawnych, ksiegowych, marketingowych.
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E. Standardy wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi.
F. Standardy etyczne.

Proces przewiduje mozliwo$¢ uzyskania czesciowej akredytacji, ktéra obejmie wybrane
z nastepujgcych standardéw:
B. Standardy szkolen.
C. Standardy doradztwa.
D. Standardy zapewnienia dostepu do ustug: prawnych, ksiegowych, marketingowych.
Standardy A, E, F oraz co najmniej jeden z powyzszej listy sg obligatoryjne.

Proces zaktada, iz IWES:
1) moze od razu zgtosic¢ sie do audytu whasciwego,
2) moze przeprowadzi¢ samoocene i dopiero zgtosi¢ sie do audytu wtasciwego,
3) moze skorzysta¢ z preaudytu (poprzedzajgcego, tylko pod warunkiem wczesniejszego
przeprowadzenia samooceny) i nastepnie zgtosic¢ sie do audytu wiasciwego.

Rysunek 3. Warianty Sciezki akredytacji

1) Audyt wtasciwy
2) Samoocena > Audyt witasciwy
3) Samoocena > Preaudyt > Audyt wtasciwy

Zrédto: Opracowanie wtasne.

Wynikiem audytu moze by¢:

= uzyskanie akredytacji,
= nieuzyskanie akredytacji,
= uzyskanie akredytacji pod warunkiem usuniecia niezgodnosci stwierdzonych podczas audytu.

W przypadku nieuzyskania akredytacji IWES moze wystgpi¢ z ponownym wnioskiem po
uptywie roku.

Pierwsza akredytacja moze by¢ przyznana na jeden rok (po uptywie ktérego konieczne jest
przeprowadzenie reaudytu), natomiast kolejne akredytacje przyznawane sg na dwa lata.

Opis procesu akredytacji oraz wchodzacej w jego skfad procedury akredytacji sktada sie
z trzech podstawowych elementéw:

1. Mapy procesu — zaprezentowanej na rysunkach.
2. 0Ogodlnego opisu czynnosci — zawartego w tabelach.
3. Opisu szczegdtowych uwarunkowan poszczegoélnych czynnosci — zawartego w tabelach.
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3.1

MAPA PROCESU

Ponizej zilustrowany zostat przebieg procesu akredytacji (rys. 4) z wykorzystaniem schematu
graficznego. Wykorzystane w mapie ksztatty zostaty wyjasnione w legendzie (rys. 5). Legenda odnosi
sie rowniez do mapy procedury audytu zaprezentowanej w dalszej czesci opracowania.

Rysunek 4. Mapa AKSES

PODMIOTY EKONOMII
SPOLECZNEJ
(PES)

Mapa systemu akredytacji Instytucji Wsparcia Ekonomii Spotecznej

INSTYTUCJE WSPARCIA
EKONOMII SPOLECZNEJ
(IWES)

KRAJOWE CENTRUM
EKONOMIl SPOLECZNEJ
(KCES)

UZGODNIENIE | AKTUALIZACJA ZASAD FUNKCJONOWANIA SYSTEMU AKREDYTACJI | STANDARDOW
INSTYTUCJI WSPARCIA EKONOMII SPOLECZNEJ

FEEDBACK

AKCEPTACJA
SYSTEMU
AKREDYTACJI

A

KORZYSTANIE ZE
WSPARCIA

NIE

FEEDBACK
PROMOWANIE
| INFORMOWANIE
O SYSTEMIE AKREDYTACJI
3
WDROZENIE
STANDARDOW. ROZPOCZECIE PROCESU

I SAMOOCENA

TAK
(OPCJONALNIE)

WYSTAPIENIE
0 AKREDYTACJE

AKREDYTACJI

()

PRZEPROWADZENIE
AUDYTU WSTEPNEGO

X
(&)
< KONIEC PROCESU
[+e
8 AKREDYTACJI LREIECENIE
w (SCIEZKA NEGATYWNA)
V —
PROMOWANIE UZYSKANIA NADZOR
< e AKREDYTACAJI (RE-AUDYT)
KONIEC PROCESU
_______________ AKREDYTACJI
(SCIEZKA POZYTYWNA)
rodto: Opracowanie wtasne
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Rysunek 5. Legenda do mapy procesow
LEGENDA DO MAP PROCESOW

KSZTALTY PODSTAWOWE

Poczatek/koniec procesu (czynnos¢)

Czynnosc¢ (dziatanie)

Proces wspomagajacy

Q Czynnos$¢ wymagajgca podjecia decyzji

LACZNIKI
— Gtéwna $ciezka procesu
e Sciezka negatywna
R o Sciezka opcjonalna
> Przeptyw informacji
A R T Przeptyw informaciji zwrotnej (feedback)
KSZTALTY DODATKOWE

System informatyczny

Zrédto: Opracowanie wiasne
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3.2 OPIS SZCZEGOLOWY

AKREDYTACJA INSTYTUCJI WSPARCIA EKONOMII SPOLECZNE)

KRAJOWE CENTRUM EKONOMII SPOtECZNEJ

16/07/2011

Uzgodnienie zasad realizacji procesu
akredytacji (w tym w szczegdlnosci
sekwencji dziatan, terminow realizacji,
uczestnikow procesu) oraz zakresu
standardéw dziatania IWES

Monitoring i aktualizacja zasad realizacji
procesu akredytacji oraz zakresu
standarddw dziatania IWES

Standardy oraz proces
akredytacji wypracowany
w ramach projektu ZSWES,
wyniki szerokich konsultacji
ze srodowiskiem ES

Informacja zwrotna od
podmiotéw
zaangazowanych w proces
(JA/IWES), jak réwniez PES
na temat zasad realizacji
procesu akredytacji oraz
standarddw dziatania IWES

Projekt funkcjonowania
procesu akredytacji oraz
zakresu standardéw
dziatania IWES (AKSES)

Wynik konsultacji dot.
istniejgcego systemu
akredytacji wraz

z projektem aktualizacji
procesu akredytacji oraz
zakresu standardéw
dziatania IWES

Koordynacja:

KCES — Komitet
Akredytacyjny

Udziat:
PES / IWES / CES / JA

Do korica 2012 roku

Monitoring prowadzony jest
na biezgco i nie rzadziej niz
raz w roku odbywa sie
formalny przeglad.
Propozycje zmian zasad
procesu i/lub zakresu
standardéw dokonywane
beda wg potrzeb

Podjecie decyzji w sprawie systemu
akredytacji oraz zakresu standardéw
dziatania IWES

W przypadku zgody na zaproponowane
zasady, przekazanie zaakceptowanego/
zaktualizowanego systemu akredytacji oraz
zakresu standarddw dziatania IWES do JA
(TAK)

Projekt funkcjonowania
procesu akredytacji oraz
zakresu standardow
dziatania IWES

/ Projekt aktualizacji
procesu akredytacji oraz
zakresu standardow
dziatania IWES

Zasady / zaktualizowane
zasady realizacji procesu
akredytacji oraz standardy
dziatania IWES (AKSES)

KCES — Komitet
Akredytacyjny

Zmiany zasad procesu i/lub
zakresu standardow
dokonywane beda

wg potrzeb
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W przypadku zauwazenia wadliwych
rozwigzan — zwrot projektu do dalszych
konsultacji / opracowan wtasnych

(NIE)

Uwagi do zaproponowanych
rozwigzan

W przeciggu 1 miesigca
kalendarzowego od dnia
otrzymania
projektu/aktualizacji zasad

Przygotowanie stosownych procedur
wewnetrznych, nabdr oraz szkolenie kadr

Zasady / Zaktualizowane
zasady realizacji procesu
akredytacji oraz zakresu
standarddw dziatania IWES

Wewnetrzne regulacje JA,
np. statut, regulamin
wewnetrzny, plan rozwoju
zawodowego pracownikdéw

itp.

Jednostka
Akredytacyjna — KCES

W przeciggu 3 miesiecy
kalendarzowych od dnia
otrzymania
zasad/aktualizacji

Rozpoczecie procesu akredytacji —
skierowanie oficjalnego zaproszenia dla
IWES do wziecia udziatu w procesie
akredytacji

Rozpoczecie dziatarh promocyjnych
i informacyjnych skierowanych do IWES/PES

Zasady realizacji procesu
akredytacji oraz zakresu
standarddéw dziatania IWES

/

Zaktualizowane zasady
funkcjonowania procesu
akredytacji oraz standardow
dziaftania IWES

Pismo / e-mail inicjujace
Dokumentacja
uzupetniajaca, w tym wzor
formularza samooceny
(zatacznik: IWES-3)

Materiaty informacyjne

i promocyjne

z wykorzystaniem mozliwie
szerokiej gamy Srodkow
komunikacji

Jednostka
Akredytacyjna — KCES

Wspomagajaco:

MSAP + partnerzy

Po zorganizowaniu sig
jednostki

Zainicjowanie procesu
akredytacji otwiera
mozliwos$¢ wystepowania
o akredytacje — tryb ciagty

Réwnolegle, w trybie
ciggtym

Wdrozenie standardéw oraz dokonanie
samooceny

Na tym etapie IWES moze zgtaszaé
uwagi/propozycje do KCES w zakresie
standardéw jak i procesu akredytacji
(feedback) — {vide czynnos¢ nr 1}

Pismo inicjujace wraz

z zasadami realizacji
procesu akredytacji oraz
zakresem standardéw
dziatania IWES / aktualizacja

Dokumentacja
uzupetniajaca, w tym wzor
formularza samooceny

Formularz samooceny oraz
analiza kosztow/korzysci

z procesu akredytacji

wg zasad przyjetych w danej
jednostce

E-maile / pisma / itp.

WS. Uwag i propozycji zmian
w systemie/standardach

IWES

Zalezny od poszczegdlnych
jednostek — nieograniczony
jakimikolwiek limitami
czasowymi

Wsg zidentyfikowania
ewentualnych usprawnien /
uwag — na biezgco
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Podjecie decyzji o przystgpieniu do procesu
akredytacji:

Przestanie wniosku o akredytacje lub jej
zmiane (TAK)

Formularz samooceny oraz
analiza kosztéw/korzysci

Pismo / e-mail inicjujace
wraz z dokumentacja
przygotowang wg zasad
okreslonych przez JA
(zatgcznik IWES-1) oraz
uzupetnionym formularzem
samooceny

Zalezny od poszczegdlnych
jednostek — nieograniczony
jakimikolwiek limitami
czasowymi

IWES —

5’ z procesu akredytacji «i + Jednostki

Zgtoszenie jednostki do objecia dziataniami | W8 zasad przyjetych w danej Pismo / e-mail rerowniic Jednostid

audytu wstepnego (TAK — OPCJONALNIE) jednostce ws. dokonania audytu

wstepnego wraz

Rezygnacja z przystgpienia do procesu z podstawowgq

akredytacji dokumentacja okreslong

{KONIEC PROCESU — SCIEZKA NEGATYWNA} przez JA (zatacznik IWES-1)

OPCJONALNIE

Dokonanie audytu wstepnego polegajgcego

na:

= weryfikacji dostarczonej dokumentacji,

= krotkiej wizycie sprawdzajgcej w IWES,

= przeprowadzeniu wywiaddéw o

z kluczowymi pracownikami jednostki Pismo ws. dokonania E-mail /.plsmo W przeciggu 14 dni

W przypadku stwierdzenia brakéw, audytu wstepnego wraz ws. konlgczlnych kalendarzowych od dnia

poinformowanie jednostki audytowanej z podstawowg usprawnien, d‘.’fad”‘”a otrzymania dokumentacji
& | o koniecznosci podjecia dziatan dokumentacja w zakresie mozliwych Jednostka do wstepnej weryfikacji.

PO rozwigzan Akredytacyjna

korygujgcych oraz ztozenie propozycji
doradztwa w poprawie stanu istniejgcego
w celu spetnienia warunkow akredytacji

Natomiast w przypadku wyniku
pozytywnego informacja zwrotna
potwierdzajaca zgodnosc¢ ze standardami

potwierdzajacg stan
spetnienia standardéw
dziatania IWES

Potwierdzenie zgodnosci
analizowanej dokumentacji
z wymaganiami stawianymi
w ramach wtasciwego
audytu

Dziatania na miejscu nie
powinny przekroczy¢
jednego dnia roboczego
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Przeprowadzenie audytu wtasciwego

Pismo / e-mail inicjujace

Koncowy raport z audytu

Nie dtuzej niz 3 miesigce

. Jednostka . .
7 | SZCZEGOLOWO ROZPISANE W OSOBNE) wraz z dokumentacja oraz | (wg wzoru w zataczniku Akredytacyjna — KCEs — | 07 dnia otrzymania
PROCEDURZE {vide rozdziat 3.3} uzupetnionym formularzem IA-4) Zespét audytujgcy mfolrmaCJl inicjujacej .
samooceny (wniosek o akredytacje)
Podjecie decyzji w sprawie udzielenia W ciggu 14 dni
akredytacji: kalendarzowych od dnia
zakonczenia audytu
- . wiasciwego
W przypadku spetnienia wszystkich Potwierdzenie akredytaciji g. . ,
wymogéw i wydania pozytywnej oceny — . Akredytaga udzielana jest
wydanie potwierdzenia akredytacji (TAK) Koricowy raport z audytu Jednostka na rok (pierwsza
8 (wg wzoru w zataczniku Akredytacyjna — KCES — | akredytacja)
L o JA-4) Dyrektor Jednostki
W przypadku brakdéw i niespetniania ) ) ]
standardéw i wydania negatywnego raportu Pismo / e-malll ) w przypadku otrzymanla
koricowego — wydanie decyzji odmownej ws. otrzymania decyzji decyzji odmownej, okres
(NIE) negatywnej wraz karencji w mozliwosci
{KONIEC PROCESU — SCIEZKA NEGATYWNA} ze stosownym pouczeniem ponownego ubiegania sie
o akredytacje wynosi 1 rok
Nadzér nad standardami dziatania IWES — Potwierdzenie akredytacji Ocena z reaudytu . o
9 prowadzenie cyklicznych reaudytow wraz z aktualng Jednostka :\hz Izza\izz':': ngzctz ?,Vl:t?n
Dziatania beda prowadzone analogicznie do | dokumentacjg od IWES Akredytacyjna — KCES rgaudycié) pozytywny
czynnosci nr 7.
Materiaty informacyjne
. . L . i promocyjne Na biezgco po uzyskaniu /
Dziat f
9’ zlatania promocyjne 1 Informacyjne Potwierdzenie akredytacji z wykorzystaniem mozliwie IWES odnowieniu potwierdzenia

skierowane do PES

szerokiej gamy Srodkéw
komunikacji

akredytacji
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10

{KONIEC PROCESU — SCIEZKA POZYTYWNA}

Prowadzenie bazy akredytowanych IWES
oraz prowadzenie dziatan informacyjnych
i promocyjnych

Na tym etapie Jednostka Akredytacyjna
moze zgtaszaé uwagi/propozycje

do Komitetu Akredytacyjnego w zakresie
standarddw jak i procesu akredytacji
(feedback) — {vide czynnos¢ nr 1}

Potwierdzenie akredytacji

Baza akredytowanych IWES
przygotowana wg wzoru
okreslonego przez JA
Materiaty informacyjne

i promocyjne

z wykorzystaniem mozliwie
szerokiej gamy srodkow
komunikacji

E-maile / pisma / itp. ws.
uwag i propozycji zmian

w systemie/standardach

Jednostka
Akredytacyjna — KCES

Na biezgco
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3,2 PODMIOT - PODMIOTY PES
CZYNNOSE NR 1 KCES — KOMITET .
ODPOWIEDZIALNY AKREDYTACYINY | ZAANGAZOWANE IWES
NAZWA CZYNNOSCI UZGODNIENIE | AKTUALIZACJA ZASAD FUNKCJONOWANIA PROCESU AKREDYTACJI ORAZ STANDARDOW DZIALANIA IWES

INFORMACJA WCHODZACA

OPIS CZYNNOSCI

INFORMACJA WYCHODZACA

Koncepcja standardéw oraz procesu
akredytacji wypracowana w ramach projektu
ZSWES, uwzgledniajaca wyniki szerokich
konsultacji ze srodowiskiem ES

forma — dokument

W trakcie funkcjonowania procesu:

Informacja zwrotna od podmiotow
zaangazowanych w proces (JA/IWES), jak
réwniez PES na temat zasad funkcjonowania
procesu akredytacji oraz standardoéw dziatania
IWES

Informacja ta konieczna jest do doskonalenia
systemu

forma — dokument, e-mail, informacje ustne,
publikacje, wyniki badan ewaluacyjnych itp.

Uzgodnienie zasad funkcjonowania procesu akredytacji oraz
standard6w dziatania IWES'

Czas realizacji — do korica 2012 r.

Czynnosc inicjuje proces, obejmuje konsultacje koncepcji standardow
oraz procesu akredytacji, poprzez spotkania zespotu eksperckiego
podzadania 3.15 z partnerami projektu, przedstawicielami MPiPS,

a przede wszystkim przedstawicielami IWES. Realizacja badania
ankietowego wsrod IWES, a nastepnie uwzglednienie wyniku
konsultacji w koncepcji standardow i systemu akredytacji

Monitoring i aktualizacja zasad funkcjonowania procesu akredytacji
oraz standardéw dziatania IWES

Czas realizacji — monitoring prowadzony na biezqco, w ramach
ktorego nie rzadziej niz raz na rok prowadzony bedzie przeglqd zasad
procesu, jak i zakresu standaryzacji' ! Aktualizacja wg potrzeb

Przewidziano mozliwos¢ biezgcej weryfikacji systemu i wprowadzania
korekt, usprawnien (system uczacy sie). Pierwsza, zasadnicza
weryfikacja nastgpi po przeprowadzeniu pilotazu

Projekt realizacji procesu akredytacji oraz
zakresu standardow dziatania IWES

forma — dokument, publikacja na stronie www

Projekt zmian/aktualizacji procesu akredytacji
oraz zakresu standardéw dziatania IWES

forma — dokument, publikacja na stronie www
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! Uzgodnienie zasad odbywa sie w ramach projektu pn. | Biernos¢ podmiotow podczas konsultacji Dziatania aktywizujgce Srodowisko ES podczas
,Zintegrowany System Wsparcia Ekonomii opracowania, jak i aktualizacji zasad funkcjonowania
Spotecznej” realizowanego w ramach POKL (dziatanie procesu akredytacji oraz standardéw dziatania IWES

1.2. Wsparcie systemowe instytucji pomocy

o " . . Brak czasu na wprowadzanie korekt do systemu Prowadzenie biezgcego monitoringu nad dziataniem
i integracji spotecznej) w podzadaniu 3.15

" systemu akredytacji przez Jednostke Akredytujaca
Aktualizacja bedzie odbywac sie czeSciowo w ramach

ww. projektu, a w gtéwnej mierze juz niezaleznie, Bariery komunikacyjne
przy zatozeniu, ze sam proces uzgadniania
aktualizacji nie przekroczy 60 dni kalendarzowych

Uzywanie szerokiej gamy srodkéw komunikacji oraz
staty bezposredni kontakt pomiedzy podmiotami ES
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KCES — KOMITET
AKREDYTACYJNY

DECYZJA W SPRAWIE SYSTEMU AKREDYTACJI ORAZ STANDARDOW DZIALANIA IWES'

Projekt realizacji procesu akredytacji oraz
zakresu standardow dziatania IWES

forma — dokument, publikacja na stronie www

/

Projekt zmian/aktualizacji procesu akredytacji
oraz zakresu standarddéw dziatania IWES

forma — dokument, publikacja na stronie www

(TAK)

Czas realizacji — do 30 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
projektu/projektu aktualizacji

W przypadku pozytywne]j weryfikacji opracowanego w toku
konsultacji materiatu, przekazanie
zaakceptowanego/zaktualizowanego systemu akredytacji oraz
standarddéw dziatania IWES do Jednostki Akredytacyjnej

(NIE)

Czas realizacji — do 30 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
projektu/projektu aktualizacji

W przypadku zauwazenia wadliwych rozwigzan, zwrot projektu do
dalszych konsultacji {powrdét do czynnosci nr 1}.

(TAK — OPCJONALNIE)

Czas realizacji — do 60 dni kalendarzowych od dnia przekazania uwag
do projektu

W przypadku niemoznosci dojscia do konsensusu co do ostatecznego
ksztattu standardow dziatania IWES i/lub poszczegdinych czynnosci
w ramach procesu akredytacji, podjecie ostatecznej decyzji
indywidualnie przez KCES — Komitet Akredytacyjny

Zasady realizacji procesu akredytacji oraz
zakres standarddw dziatania IWES

forma — dokument

/

Zaktualizowane zasady realizacji procesu
akredytacji oraz zakres standardy dziatania
IWES

forma — dokument

Uwagi do zaproponowanych rozwigzan, ktére
trafiajg do wszystkich podmiotéw
zaangazowanych w czynnosé
opracowania/aktualizacji do ponownego
uzgodnienia

forma — publikacja na stronie www / mailing

Zasady realizacji procesu akredytacji oraz
zakres standardow dziatania IWES

forma — dokument

/

Zaktualizowane zasady realizacji procesu
akredytacji oraz zakres standardy dziatania
IWES

forma — dokument
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'Codo zasady decyzja ws. zmian/aktualizacji procesu
akredytacji oraz zakresu standardéw dziatania IWES
powinna odbywac sie wg potrzeb, niemniej jednak,
bioragc pod uwage dynamike funkcjonowania obszaru
ES, zaktada sie, iz decyzje ws. aktualizacji beda
podejmowane nie rzadziej niz raz na 2 lata

Nieterminowa realizacja czynnosci

Opdr srodowiska ES uczestniczgcego

w uzgadnianiu/aktualizacji zasad realizacji procesu
akredytacji oraz standardow dziatania IWES wobec
wymagan stawianych przez dysponenta srodkow
na funkcjonowanie systemu wsparcia ES

Aktywny udziat oséb decyzyjnych w ramach KCES
w uzgadnianiu/aktualizacji, co usprawni i skrdci czas
podjecia ostatecznej decyzji

Do KCES — Komitetu Akredytacyjnego — nalezy
ostateczna decyzja w procesie decyzyjnym,

co gwarantuje, iz wymogi zwigzane z przyznaniem
srodkow znajdg swoje odzwierciedlenie w systemie
akredytacji
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Jednostka
Akredytacyjna —
KCES

WDROZENIE ZASAD FUNKCJONOWANIA PROCESU AKREDYTACJI ORAZ ICH PROMOCIA

Zasady realizacji procesu akredytacji oraz
zakres standarddw dziatania IWES

forma — dokument

/

Zaktualizowane zasady realizacji procesu
akredytacji oraz zakres standardéw dziatania
IWES

forma — dokument

Wdrozenie zasad akredytacji

Czas realizacji — do 3 miesiecy od otrzymania zasad realizacji procesu
akredytacji oraz zakresu standardow

Zapoznanie sie z zasadami realizacji procesu akredytacji oraz zakresem
standarddw dziatania IWES i na ich podstawie przygotowanie
stosownych procedur wewnetrznych, dokonanie koniecznych
naboréw i/lub szkolen kadry pod katem wykonywania dziatan
przewidzianych w procesie

Dziatania promocyjne i informacyjne

Czas realizacji — rownolegle z dziataniami wdrozeniowymi
a nastepnie stale w okresie realizacji

Prowadzenie akcji promocyjnych i informacyjnych z wykorzystaniem
mozliwie szerokiej gamy mediow —dla PES oraz IWES — na temat
systemu akredytacji oraz zakresu standardéw dziatania IWES.
Ugruntowanie w srodowisku ES $wiadomosci tworzenia procesu
akredytacji

Wewnetrzne regulacje Jednostki
Akredytacyjnej', np.:

statut, regulamin wewnetrzny, plan rozwoju
zawodowego pracownikow itp.

forma — dokument

Materiaty informacyjne i promocyjne, mailing,
udziat w targach i spotkaniach dot. ES itp.

forma — materiafy papierowe i elektroniczne,
strona www, prezentacje na targi i spotkania,
gadzety
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"W ramach niniejszego procesu akredytacji nie sg
tworzone standardy dziatania Jednostki
Akredytacyjnej. Do decyzji samej jednostki nalezy
spos6b wewnetrznej organizacji. MPiPS powierzajgc
funkcje JA KCES, bedzie odpowiada¢ za nadzér nad
jego prawidtowym i skutecznym dziataniem

Niski potencjat administracyjny Jednostki
Akredytacyjnej skutkujgcy dtugotrwatym procesem
wdrazania zasad akredytacji a nastepnie niskim
poziomem realizacji procesu akredytacji

Urzednicze — sformalizowane podejscie do wdrozenia
procesu

Powierzenie funkcji JA podmiotowi majagcemu
doswiadczenie i/lub znaczacy potencjat kadrowy
umozliwiajgcy sprawne wdrozenie zasad akredytacji

Wtasciwy nadzdr merytoryczny prowadzony przez
MPiPS nad KCES

Doskonalenia kadry JA — KCES — w szczegdlnosci
podnoszenie kwalifikacji audytoréw
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Jednostka
Akredytacyjna —
KCES

ROZPOCZECIE WLASCIWEGO PROCESU AKREDYTACII

INNE'

Zasady realizacji procesu akredytacji oraz
zakres standardéw dziatania IWES

forma — dokument

/

Zaktualizowane zasady realizacji procesu
akredytacji oraz zakres standardéw dziatania
IWES

forma — dokument

Wewnetrzne regulacje Jednostki Akredytujacej

Rozpoczecie dziatan akredytacyjnych

Czas realizacji — niezwfocznie po wdrozeniu zasad akredytacji
. . . . n
i zorganizowaniu sie JA

Przygotowanie i rozestanie stosownych zaproszen do IWES.
Umieszczenie wszystkich wymaganych informacji na stronie
internetowej wraz z kompletem zatacznikéw potrzebnych w trakcie
procesu akredytacji

Dziatania promocyjne i informacyjne
Czas realizacji — rownolegle z rozpoczeciem dziatan akredytacyjnych

=  wsrdd IWES na temat mozliwosci wystgpienia o akredytacje;
= wsrdd PES na temat mozliwosci weryfikacji jakosci IWES
w oparciu o system akredytacji i standardy dziatania

Pismo oraz e-mail inicjujace wraz z
zatgcznikami:

= opis procesu akredytacji,

= opis standardéw,

=  formularz sa mooceny'",

= inne.

forma — dokument papierowy i elektroniczny

Materiaty informacyjne i promocyjne, mailing,
udziat w targach i spotkaniach dot. ES itp.
forma — materiaty papierowe i elektroniczne,
strona www, prezentacje na targi i spotkania,
gadzety
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'W ramach podzadania 3.15 projektu ,,Zintegrowany
System Wsparcia Ekonomii Spotecznej” przewidziane
sg rowniez dziatania informacyjne i promocyjne na
temat systemu akredytacji i zakresu standardow —
bedg one realizowane przez MSAP wraz z Partnerami
w poczatkowej fazie funkcjonowania systemu

"Po formalnym otwarciu mozliwosci ubiegania sie

o akredytacje, mozliwo$¢ wystepowania o nig nie jest
ograniczona terminami naboréow / zamknietymi
procedurami naborow. Proces ma charakter naboru

ciggtego

" Formularz samooceny dla IWES stanowi zatgcznik

IWES-3

Bariery komunikacyjne

Traktowanie audytu jako formalnego obowigzku, a nie
jako sposobu na podniesienie potencjatu IWES

Uzywanie szerokiej gamy srodkéw komunikacji oraz
staty bezposredni kontakt pomiedzy podmiotami ES.
Organizowanie spotkan z podmiotami petnigcymi role
IWES

Wykorzystanie takze nieformalnych kanatéw do
budowania pozytywnego wizerunku systemu AKSES
w $rodowisku ES
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3,2 PODMIOT PODMIOTY
CZYNNOSC NR 5/5 IWES . -
ODPOWIEDZIALNY ZAANGAZOWANE
NAZWA CZYNNOSCI WDROZENIE STANDARDOW, SAMOOCENA ORAZ DECYZJA W SPRAWIE WYSTAPIENIA O AKREDYTACJEI
INFORMACJA WCHODZACA OPIS CZYNNOSCI INFORMACJA WYCHODZACA

Pismo oraz e-mail inicjujgce wraz
z zatacznikami obejmujacymi nastepujacy
zakres informacji:

opis procesu akredytacji,
opis standardéw,
formularz samooceny,
inne.

forma — dokument papierowy i elektroniczny

Wdrozenie / weryfikacja standardéw
Czas realizacji — indywidualny dla kazdego IWES

Na podstawie otrzymanych materiatéw — gtdwnie formularza
samooceny — od JA, dokonywana jest ocena spetniania standardéw
w danej IWES. W przypadku brakéw dokonywana jest analiza
»opfacalnosci” wprowadzenia stosownych zmian a nastepnie decyzja
ws. akredytacji

(TAK)

W przypadku pozytywnego rezultatu dokonanej samooceny lub
wdrozeniu niespetnianych dotychczas standardéw w wyniku audytu
wstepnego — wystgpienie do JA o przeprowadzenie audytu
wtasciwego

(NIE)

W przypadku braku zainteresowania dokonaniem samooceny lub
negatywnego rezultatu dokonanej samooceny a jednoczesnie
podjeciem decyzji o braku zainteresowania wystgpieniem

o akredytacje

— KONIEC PROCESU (SCIEZKA NEGATYWNA)

(TAK — OPCJONALNIE)

W sytuacji, gdy instytucja, z roznych przyczyn, uzna iz wyniki
samooceny i/lub wiedza na temat spetnienia przez nig standardéw
sg niewystarczajgce, moze ona wystgpic¢ do JA o przeprowadzenie
audytu wstepnego.

Wynik analizy przeprowadzonej na podstawie
formularza oceny

forma — dokument papierowy i elektroniczny

Analiza kosztéw/korzysci z procesu akredytacji
wg zasad i formy przyjetych w danej instytucji

Pismo oraz e-mail inicjujace (wniosek

o akredytacje) wraz z wypetnionym
formularzem samooceny oraz podstawowa
dokumentacjg na potrzeby audytu w’ras’ciwego"

forma — dokument papierowy i elektroniczny

Brak /

Opcjonalnie IWES moze przekazaé
uwagi/sugestie do KCES — Komitetu
Akredytacyjnego na temat zasad
funkcjonowania procesu akredytacji oraz
standarddw dziatania IWES (feedback)

forma — e-mail lub pismo

Pismo oraz e-mail inicjujgce (wniosek o
akredytacje) wraz z podstawowa dokumentacjg
na potrzeby audytu wstepnego'"

forma — dokument papierowy/ elektroniczny
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IDecyzja ws. wystgpienia o akredytacje moze dotyczy¢é | Bariery wejscia w postaci zbyt rozbudowanych Proces tworzenia oraz aktualizacji zasad realizacji

zaréwno petnego spektrum dziatania IWES, jak rowniez | procedur i/lub zbyt szczegétowego zakresu standardéw | procesu jak i zakresu standardéw dziatania IWES

tylko ograniczonego zakresu’ doprowadzg do braku zainteresowania wystgpieniem angazujacy mozliwie duzg ilos¢ podmiotdw w ramach
o akredytacje konsultacji

"Zakres dokumentacji zgodnie z wymogami
okreslonymi w ramach procedury audytu

{vide rozdziat 3.3}

Brak wiedzy i doswiadczenia w IWES utrudniajgcy Szkolenia dla IWES z prowadzenia samooceny
przeprowadzenie samooceny

" Whniosek o akredytacje stanowi zatgcznik IWES-1.

Moze on by¢ wykorzystany zaréwno w trakcie
whnioskowania o audyt wtasciwy, jak i o audyt wstepny

" Do rozstrzygniecia na dalszych etapach prac, czy nalezy dopuszczac czesciowg akredytacje — z ograniczonym zakresem standardow.

37



Jednostka

Akredytacyjna —
KCES

PRZEPROWADZENIE AUDYTU WSTEPN EGO' (OPCJONALNIE)

Pismo oraz e-mail inicjujgce wraz
z podstawowg dokumentacjg na potrzeby
audytu wstepnego

forma — dokument papierowy i elektroniczny

Dokonanie audytu wstepnego

Czas realizacji — w przeciggu 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania dokumentacji do wstepnej weryfikacji. Dziatania
na miejscu nie powinny przekroczyc jednego dnia roboczego

Audyt wstepny polega na:

=  weryfikacji dostarczonej dokumentacji,

= kroétkiej wizycie sprawdzajacej w IWES,

=  przeprowadzeniu wywiaddéw z kluczowymi pracownikami
jednostki,

=  przedstawieniu oceny i ew. rekomendacji.

W przypadku wyniku pozytywnego informacja zwrotna potwierdzajaca
zgodnos¢ standarddw dziatania danej IWES"

W przypadku stwierdzenia brakéw, poinformowanie audytowanej
wstepnie jednostki o koniecznych usprawnieniach w tym
zaoferowanie doradztwa, co do mozliwych rozwigzan majacych
na celu osiggniecie warunkow akredytacji

Ocena z audytu wstepnego

forma — dokument papierowy i elektroniczny

Pismo i/lub e-mail wraz z oceng pozytywng

forma — dokument papierowy i/lub
elektroniczny

Pismo i/lub e-mail wraz z oceng
i rekomendacjami zmian

forma — dokument papierowy i/lub
elektroniczny
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UWAGI

RYZYKA

DZIAtANIA ZAPOBIEGAWCZE

! Audyt wstepny petni przede wszystkim role
instrumentu wspomagajgcego/doradczego i bedzie
mozliwy kazdorazowo przy pierwszej akredytacji
jednostki. Wyniki z audytu wstepnego nie beda
wigzace dla jednostki, tzn. mimo otrzymania uwag /
rad, to tylko od decyzji danej instytucji bedzie zalezeé¢,
czy wystapi o akredytacje mimo uwag/zalecen, czy tez
przeprowadzi zalecane zmiany i/lub dostosowania.
{powrdt do czynnosci nr 5}

"Ocena pozytywna nie jest wigzgca dla audytu
wtasciwego

Dokonanie audytu wstepnego, a zatem co do zasady
instrumentu weryfikujacego a jednoczesnie
doradczego, przez audytora/audytoréw, ktérzy
nastepnie bedg prowadzi¢ audyt wtasciwy

Bardzo duze zainteresowanie wykorzystaniem tego
instrumentu prowadzace w skrajnym przypadku do
paralizu funkcjonowania JA — zwtaszcza w pierwszym
okresie po zainicjowaniu procesu akredytacji

Zbyt duzy nacisk na realizacje funkcji edukacyjne;j
w ramach preaudytu, powodujgcy przesuniecie
odpowiedzialnosci z IWES na audytoréw

Kazdorazowo audyt wstepny przeprowadzany bedzie
przez losowo wybranego audytora, ktory
automatycznie zostanie wykluczony z mozliwosci
petnienia funkcji audytora wiodgcego w ramach audytu
wtasciwego w dalszej czesci procesu akredytacji

Kompleksowy formularz samooceny dla IWES,
na podstawie ktdrego podmiot bedzie mdgt w duzej
mierze podja¢ samodzielne dziatania korygujace

Wtasciwe prowadzenie dziatann w ramach preaudytu,
realizacja preaudytu tylko w tych IWES, ktére wczesniej
przeprowadzg samoocene
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Czynnos¢ nr 7 zostata zobrazowana odrebng mapa oraz opisem procesu w czesci 3.3 niniejszego dokumentu.

Jednostka

Akredytacyjna —
KCES

DECYZJA W SPRAWIE UDZIELENIA AKREDYTACI'

Korcowy raport z audytu wtasciwego
(wg wzoru w zatgczniku JA-4)

forma — dokument papierowy i elektroniczny

(TAK)
Czas realizacji — w ciggu 14 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia
audytu wtasciwego

W przypadku spetnienia wszystkich standardéw weryfikowanych
w czasie audytu wtasciwego i wydania pozytywnej oceny audytowe]j —
wydanie potwierdzenia akredytacji

(NIE)

Czas realizacji — w ciggu 14 dni kalendarzowych od dnia zakoriczenia
audytu wtasciwego

W przypadku razgcych brakow i niespetnienia standardéw,

a w konsekwencji, wydania negatywnej oceny audytowej
w koncowym raporcie z audytu — wydanie decyzji odmownej

— KONIEC PROCESU ($CIEZKA NEGATYWNA)"

Potwierdzenie akredytacji
Forma — Pismo oraz e-mail

Pismo / e-mail ws. otrzymania decyzji

. . n
negatywnej wraz ze stosownym pouczeniem
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UWAGI

RYZYKA

DZIAtANIA ZAPOBIEGAWCZE

IOpréocz udzielenia akredytacji mozna rozwazac
réwniez:

= przeniesienie akredytacji,

=  zawieszenie akredytacji,

= rozszerzenie / ograniczenie akredytacji.

"Nie przewiduje sie sformalizowane] procedury
odwotawczej. W przypadku zanegowania wyniku
procesu akredytacji, IWES moze wystgpi¢ do KCES

z pisemnym zazaleniem wraz z uzasadnieniem swoich
racji. KCES, jako jednostka nadrzedna, moze
zdecydowac o odrzuceniu zazalenia lub jego
uwzglednieniu. W przypadku uwzglednienia —
skierowanie do ponownego audytu

"w przypadku sciezki negatywnej i otrzymania decyzji
negatywnej, IWES zostaje wykluczony na okres 1 roku
z mozliwosci ponownego ubiegania sie o akredytacje.
Roczny termin karencji liczony jest od daty podjecia
decyzji negatywnej

Nieterminowa realizacja czynnosci

Podjecie decyzji negatywnej na podstawie
pojedynczych brakéw w spetnianiu standardow IWES

System akredytacji — weryfikacji spetnienia standardéw
moze generowac w znacznej wiekszosci pozytywne lub
negatywne wyniki, z powodu niedostosowania
standarddéw do rzeczywistosci (zbyt duze lub zbyt mate
wymagania)

Struktura, jak i procedury JA powinny jasno okresla¢
system obiegu dokumentow, terminy zajecia sie
sprawg, jak rowniez system zastepstw kluczowych
0sob

Procedura audytu (vide procedura audytu) przewiduje
etap dziatan korygujgcych

Przeprowadzenie pilotazu i testowania systemu AKSES
oraz wprowadzenie zmian w systemie w oparciu o ich
wyniki
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9/9'/10

Jednostka
Akredytacyjna —
KCES

NADZOR NAD STANDARDAMI, PROWADZENIE BAZY AKREDYTOWANYCH IWES
ORAZ DZIAtANIA PROMOCYINE | INFORMACYJNE

IWES

potwierdzenie akredytacji,
informacje od PES / IWES / innych
podmiotdw nt. jakosci dziatania
poszczegdlnych IWES

Nadzdr nad standardami dziatania IWES

. . . . P |
Czas realizacji — monitoring na biezqco oraz reaudyt

Prowadzenie monitoringu funkcjonowania IWES oraz cyklicznych
reaudytow {analogicznie do czynnosci nr 7}

Prowadzenie bazy akredytacji IWES "
Czas realizacji — na biezgco

JA prowadzi wtasng elektroniczng baze akredytowanych IWES,

w ktorej beda znajdowad sie podstawowe dane o przebiegu

i terminach akredytacji kazdego podmiotu (pozytywne i negatywne).
Narzedzie informatyczne powinno by¢ takze instrumentem kontroli
nad terminami kolejnych reaudytéw, jak réwniez terminami karencji
w akredytacji. W ograniczonym zakresie bedzie rowniez dostepna na
stronie internetowej JA, jako narzedzie do informacji i promocji
systemu akredytacji

Dziatania promocyjne i informacyjne skierowane do PES

Czas realizacji — na biezgco

Dziatania prowadzone przez JA, jak i same IWES" w celu

rozpowszechnienia informacji na temat mozliwosci uzyskiwania
wsparcia od akredytowanych podmiotow

Brak

Baza akredytacji IWES
forma — baza elektroniczna, strona www

Materiaty informacyjne i promocyjne, mailing,
udziat w targach i spotkaniach dot. ES itp.

forma — materiaty papierowe i elektroniczne,
strona www, prezentacje na targi i spotkania,
gadzety
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UWAGI

RYZYKA

DZIAtANIA ZAPOBIEGAWCZE

' Pierwsza akredytacja udzielana jest na jeden rok. Po
pomysinym przejsciu reaudytu, kolejna akredytacja, jak
i wszystkie nastepne bedg udzielane na okres 2 lat

"W trakcie funkcjonowania akredytowanych IWES,
pomiedzy terminami audytow/reaudytow, moga
nastapi¢ przestanki do odebrania akredytacji

i jednoczesnie wykreslenia z bazy. Sytuacje takie beda
miaty miejsce m.in. w przypadku zaprzestania
dziatalnosci przez podmiot lub ogtoszenia upadtosci,
uporczywego naruszania zasad etycznych przez
pracownika lub instytucje prowadzacg IWES i inne

" IWES maja obowigzek prowadzenia dziatan
informacyjnych i promocyjnych w zakresie systemu
akredytacji, co przyczyni sie do budowania jego marki.
Dziatania w tym zakresie bedg weryfikowane podczas
reaudytow

Nieterminowe monitowanie ws. odnowienia
akredytacji / dopuszczanie do akredytacji

Brak (lub niska) rozpoznawalnos¢ akredytacji IWES

Zmiany prawne, programowe w zakresie dystrybucji
srodkow publicznych na wsparcie ES

Prawidtowo stworzony system informatyczny
podlegajacy statemu dostosowywaniu i usprawnianiu

Dziatania promocyjne

Formalne i nieformalne dziatania budujace wizerunek
systemu
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3.3 PROCEDURA AUDYTU

Procedura audytu jest uszczegdétowieniem czynnosci nr 7, przedstawionej w ramach procesu
akredytacji.

Cel

Celem procedury audytu jest zapewnienie planowego, systematycznego i obiektywnego
badania zgodnosci dziatarh IWES w zakresie spetnienia standardéw dziatania IWES.

Tok postepowania

Audyt przebiega wedtug nastepujacego toku postepowania:

1. Ziozenie wniosku o akredytacje. Etap ten polega na przygotowaniu przez podmiot wnioskujacy
o akredytacje dokumentacji (wypetniony formularz wniosku (zatgcznik [IWES-1) wraz
z odpowiednimi zatgcznikami (IWES-2, IWES-3)). Wniosek wraz z dokumentacjg nalezy wystac
do JA listownie, faksem, badz z wykorzystaniem formularza elektronicznego umieszczonego
na stronie internetowe;j JA.

2. Przeglad wniosku. Jednostka akredytacyjna dokonuje przegladu wniosku pod wzgledem
formalnym i merytorycznym. Jesli wniosek nie jest kompletny lub zawiera btedy merytoryczne, JA
wzywa do jego uzupetnienia w ciggu 30 dni od daty poinformowania wnioskodawcy.
Niedotrzymanie tego terminu bedzie skutkowa¢ odmowag przeprowadzenia procesu akredytacji.

3. Powotanie zespotu audytujgcego. Zespdt audytujgcy jest odpowiedzialny za przebieg procesu
oceny zgodnosci dziatan IWES ze standardami. Sktad oraz liczba cztonkéw zespotu ustalana jest
na podstawie zakresu akredytacji i szacowanego czasu trwania oceny. Cztonkdéw zespotu wybiera
sie z spoérdd audytoréw, ktdrzy zapewniajg obiektywna i kompetentng ocene®. Zespotowi
przewodzi audytor wiodacy. Informacja o sktadzie zespotu audytujacego jest przesytana przed
rozpoczeciem procesu oceny do IWES. W uzasadnionych przypadkach, o ile IWES wskaze na
istotne przestanki podwazajgce obiektywizm cztonkéw zespotu audytujacego, jego sktad moze
ulec zmianie. Jednoczesnie zespdt zwraca sie do podmiotu akredytowanego o wyznaczenie
swojego przedstawiciela, ktéry bedzie petnit funkcje przewodnika, dziatajgcego na prosbe
audytora wiodgacego.

4. Przygotowanie procesu oceny. Zespot audytujgcy ustala plan i program oceny IWES, ktory
przedstawia wnioskodawcy do akceptacji.

5. Przeglad dokumentacji. Zespdt audytujacy ocenia nadestang dokumentacje zatgczong do
whiosku, w tym zwtaszcza arkusz samooceny (zatgcznik IWES-3) pod wzgledem merytorycznym,
tj. uzasadnien spetnienia wymagan okreslonych w standardach. W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci zespdt audytujgcy przesyta do IWES opis nieprawidtowosci. Poprawiona
dokumentacja podlega ponownemu przegladowi przez zespdt w zakresie wprowadzonych zmian.
Jesli IWES nie przesle poprawionej dokumentacji w ciggu 1 miesigca, proces akredytacji zostaje
przerwany.

8 IA jest odpowiedzialna za stworzenie zespotu audytoréow, ktérzy posiadajg odpowiednie kwalifikacje
i kompetencje do przeprowadzenia audytu.
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Ocena zgodnosci dziatan IWES ze standardami. Ocena odbywa sie w siedzibie IWES. Zespot
audytujacy ocenia elementy dziatalnosci IWES w zakresie zgodnosci z poszczegdlnymi
standardami. Informacje sg zbierane poprzez prowadzenie wywiaddw z pracownikami IWES,
przeglad dokumentacji organizacyjnej, w tym wynikdw badania satysfakcji klientéw IWES
i raportéw z ewaluacji dziatan oraz obserwacje. Audyt w siedzibie IWES konczy spotkanie,
podczas ktdrego audytor wiodgcy przekazuje kierownictwu IWES wnioski z oceny. Jedli zostaty
stwierdzone nieprawidtowosci, wypetniony raport o zidentyfikowanych niezgodnosciach
(zatacznik JA-3) zostaje przedstawiony Kierownikowi IWES do akceptacji. Po zakoriczonej ocenie
przygotowywany jest raport koricowy z audytu (zatgcznik JA-4).

Dziatania korygujace. Po przedstawieniu uzgodnionego planu dziatan korygujacych IWES
przystepuje do usuniecia niezgodnosci. Zapis zrealizowanych dziatan jest zawarty w stosownym
raporcie (zatacznik IWES-4).

Ocena dziatan korygujacych. IWES jest zobowigzany do przedstawienia dowoddw na
wyeliminowanie niezgodnosci. Ocena moze mie¢ forme przegladu dokumentacji lub oceny na
miejscu, w podobnej formule co w etapie 6 (zatgcznik JA-5).

Podjecie decyzji o przyznaniu akredytacji. Akredytacje przyznaje sie po stwierdzeniu spetnienia
standardéw oraz pozytywnej weryfikacji wdrozenia dziatan korygujacych (w przypadku, gdy byty
one zalecane). Decyzje o przyznaniu akredytacji podejmuje kierownik JA (szczegdty: czynnosé nr
8, proces gtéwny).
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3.3.1 Mapa procedury audytu IWES

Rysunek 6. Mapa procedury audytu

Ztozenie wniosku

Procedura audytu Instytucji Wsparcia Ekonomii Spotecznej

JEDNOSTKA AKREDYTACYJNA
(9A)

o akredytacje

NIE

Korekta wniosku -t

72

NIE

Whiosek
poprawny?

7.2

Powotanie zespotu
audytujacego
73

\ 4

Przygotowanie procesu
oceny
7.4

Korekta dokumentacji

253

A\ 4

Dokumentacja
poprawna?
75

TAK

\ 4

Dziatania korygujace |«

TAK

Ocena zgodnosci ze
standardami

7.6

7.7

A |

A\ 4

Wystepujg NIE
niezgodnosci?

7.7

NIE

Niezgodnosci
usuniete?

Podjecie decyzji
0 przyznaniu
akredytacji

Zrédto: Opracowanie wiasne.
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3.3.2 Opis procedury

AUDYT INSTYTUCJI WSPARCIA EKONOMII SPOLECZNEJ

JEDNOSTKA AKREDYTACYINA

30/06/2011

7.1 Ztozenie wniosku o akredytacje Informacja Wypetniony przez IWES | IWES W zaleznosci od
o mozliwosci sktadania | wniosek (zatgcznik potrzeb
whnioskow IWES-1) wraz
o akredytacje IWES dokumentacja

(zatgcznik IWES-2,
IWES-3)
7.2 Przeglad wniosku Wypetniony przez Wynik oceny JA 14 dni
IWES wniosek wraz poprawnosci formalnej
Ocenie podlega strona formalna z dokumentacja i merytorycznej
i kompletnosé zawartych danych przedtozonego
we whniosku whiosku
W przypadku braku zastrzezen
do ztozonego wniosku — rozpoczecie
czynnosci 7.3 (OCENA POZYTYWNA — TAK)
W przypadku niekompletnosci bad?
brakdw merytorycznych —rozpoczecie
czynnosci 7.2' (OCENA NEGATYWNA — NIE)

7.2 Korekta wniosku Wynik oceny formalnej | Poprawiony wniosek IWES 30 dni od daty
i merytorycznej i zataczniki (IWES-1, otrzymania raportu
whiosku IWES-2, IWES-3) z oceny wniosku

7.3 Powotanie zespotu audytujgcego Zaaprobowany Sktad zespotu JA 7 dni
whniosek wraz audytujacego

z dokumentacja

° Terminy realizacji poszczegdlnych czynnosci audytowych bedg przedmiotem dalszych uzgodnien w ramach prac zespotu podzadania 3.15.
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7.4 Przygotowanie procesu oceny Whiosek wraz Plan audytu (zatgcznik | Zespét audytujgcy JA 14 dni
z dokumentacja JA-1), program oceny
Wynik oceny formalnej | (zatacznik JA-2)
i merytorycznej
whniosku
7.5 Przeglad dokumentacji Dokumentacja Wynik oceny Zespot audytujacy (JA) | 21 dni
(polega na ocenie formalnej whnioskodawcy, w tym | dokumentacji
i merytorycznej dokumentacji zatgczonej arkusz samooceny, whioskodawcy
do wniosku) standardy dziatania (zatacznik IWES-3)
IWES
W przypadku braku zastrzezen do ztozonej
dokumentacji — rozpoczecie czynnosci 7.6
(OCENA POZYTYWNA — TAK)
W przypadku niekompletnosci badz
brakdw w dokumentacji — rozpoczecie
czynnosci 7.5" (OCENA NEGATYWNA — NIE)
7.5 Korekta dokumentacji Wynik oceny Poprawiona IWES 30 dni
dokumentacji dokumentacja
whioskodawcy
7.6 Przeprowadzenie oceny zgodnosci dziatarn | Plan oceny uzgodniony | Dane o dziatalnosci Zespot audytujacy Zgodnie z ustalonym
ze standardami z IWES IWES w zakresach z IWES terminem
(polega na analizie dokumentacji, podlegtych akredytacji i oceny, ale nie dtuzszym
prowadzeniu wywiadow z pracownikami, standaryzacji. Raporty niz 14 dni
obserwacjach w miejscu prowadzenia z audytow czastkowych
dziatalnosci. Celem czynnosci jest (zatacznik JA-3)
uzyskanie informacji potwierdzajgcych
spetnienie standardow IWES)
7.7 Przygotowanie koricowego raportu audytu | Dane o dziatalnosci Raport koricowy Zespot audytujacy 14 dni

W przypadku braku stwierdzenia
pojawienia sie niezgodnosci — rozpoczecie
czynnosci 8 (procedura gtéwna) (OCENA

IWES w zakresach
podlegtych akredytacji
i standaryzacji

z audytu (zatgcznik
JA-4) i ocena zgodnosci
dziatan IWES

ze standardami
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POZYTYWNA — TAK)

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci —
rozpoczecie czynnosci 7.7’ (OCENA
NEGATYWNA — NIE)

7.7 Dziatania korygujgce Whioski z audytu Raport z wykonania IWES 1 miesigc od momentu
dziatan korygujacych otrzymania raportu
(IWES-4) z audytu

7.8 Ocena dziatan korygujacych Raport z audytu, raport | Wynik oceny Zespot audytujacy 14 dni od momentu

Jesli niezgodnosci zostaty usuniete —
rozpoczecie czynnosci 8 (procedura
gtéwna) (OCENA POZYTYWNA — TAK)

Jesli niezgodnosci nie zostaty usuniete —
rozpoczecie czynnosci 7.7° (OCENA
NEGATYWNA — NIE)

z usuniecia
niezgodnosci

skutecznosci dziatan
korygujacych. Raport
z oceny dziatan
korygujacych (JA-5)

otrzymania raportu
z wykonanych dziatan
korygujacych
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3.3.3

Szczegotowy opis procedury

7.1

Ztozenie wniosku o akredytacje

Koncepcja standardéw oraz procesu
akredytacji wypracowana w ramach
projektu ZSWES uwzgledniajgca wyniki
szerokich konsultacji ze Srodowiskiem ES.
Informacje od JA zapraszajgce

do aplikowania o akredytacje

forma — dokument, informacja na stronach
internetowych zwiqzanych z ES

Ztozenie wniosku o akredytacje odbywa sie za pomocg
specjalnego formularza (IWES-1) oraz zatgczonej do niego
dokumentacji (IWES-2, IWES-3)

Whniosek moze by¢ ztozony w formie elektronicznej
papierowej’. JA potwierdza nadawcy otrzymanie wniosku

Woystanie wniosku rozpoczyna formalnie procedure audytu
akredytacyjnego IWES

Wypetniony wniosek wraz z dokumentacja
(Zataczniki IWES-1, IWES-2, IWES-3)?

lub | forma — dokument

' Formularze wniosku i dokumentacji s dostepne

na stronie internetowej JA. Dostepna jest

rowniez jego wersja mozliwa do wypetnienia on-

line. Wariant przestania wniosku drogg
elektroniczng jest propozycjg docelowa

> W przypadku ztozenia wniosku i dokumentacji
w wersji papierowej, liczbe kopii ustala sie z JA

Trudnosci w przedstawieniu danych (dowoddéw)
potrzebnych do akredytacji

Ztozenie duzej liczby wnioskdw w jednym
terminie — ,zablokowanie JA”

Prowadzenie przez IWES w sposdb rzetelny
dokumentacji organizacyjnej zgodnej
ze standardami IWES

Stworzenie, w razie potrzeby, harmonogramu
audytow




Przeglad wniosku

7.2 _ JA _ )

Wypetniony wniosek o akredytacje Przeglad wniosku polega na jego ocenie przez JA pod wzgledem
formalnym i merytorycznym®. Formalna ocena dotyczy

forma — dokument wypetnienia wszystkich wymaganych pdl formularza

i kompletnosci zatgcznikdw, natomiast merytoryczna
poprawnosci wpisanych danych. Ocenie nie podlegajg tresci
dotyczgce dowoddw spetnienia standardow

Warianty oceny:

a) wniosek jest poprawny pod wzgledem formalno-
merytorycznym. Jest przekazywany do kolejnego etapu
procedury 7.3. (OCENA POZYTYWNA — TAK)

b) wniosek wymaga korekty. W takim przypadku realizowana
jest czynnos¢ , Korekta wniosku” 7.2 (OCENA NEGATYWNA —
NIE)

Wynik oceny poprawnosci formalno-
merytorycznej wniosku

Ad a. Wniosek wraz z dokumentacja
i oceng potwierdzajgca poprawnosc

Ad b. Pismo wystane do wnioskodawcy
informujace o koniecznosci dokonania
korekty wniosku

! Czynnosé wykonuje wyznaczony pracownik JA Duza liczba btedéw we wnioskach Szkolenie dla IWES, w razie potrzeby instrukcja
Niekompletna dokumentacja towarzyszaca do wniosku
whnioskowi




7.2

Korekta wniosku

Ocena z przegladu wniosku i zatgcznikéw Korekta wniosku polega na usunieciu wskazanych przez Poprawiony wniosek wraz wymaganymi
JA niescistosci. Nieprzestanie poprawionego wniosku w ciggu zatgcznikami (Zatgcznik IWES-1, IWES-2,
forma — dokument 30 dni' jest podstawa do odmowy przeprowadzenia procesu IWES-3)
akredytacji
forma — dokument

! Proponowany termin moze zosta¢ zmieniony na
dalszych etapach prac w podzadaniu 3.15 (po
testowaniu systemu AKSES)

Brak mozliwosci przedstawienia uzupetniajacych
dowoddw w wyznaczonym terminie

rzetelny dokumentacji organizacyjnej zgodnej

czynnosci nr 7.1 powinna wyeliminowac btedy
w nadestanym wniosku i dokumentacji

Konsekwentne prowadzenie przez IWES w sposdb

ze standardami IWES. Realizacja tego dziatania dla




7.3 _ JA _ )

Powotanie zespotu audytujacego

Whiosek wraz z potwierdzeniem jego Powotanie zespotu audytujgcego (ZA). Zespot audytujacy jest Sktad zespotu audytujacego
poprawnosci odpowiedzialny za przebieg procesu oceny zgodnosci dziatan

Lista audytoréw' IWES ze standardami. Sktad oraz liczba cztonkéw zespotu

forma — dokument ustalana jest na podstawie zakresu akredytacji i szacowanego

czasu trwania oceny. Cztonkdw zespotu wybiera sie sposrod
audytoroéw, ktérzy zapewniajg kompetentng i obiektywna
ocene. Zespotowi przewodzi audytor wiodacy®.

W uzasadnionych przypadkach — o ile IWES wskaze na istotne
przestanki podwazajgce obiektywizm cztonkdéw zespotu
audytujacego — jego sktad moze ulec zmianie.

Jednoczesnie zespdt zwraca sie do podmiotu akredytowanego
0 wyznaczenie swojego przedstawiciela, ktéry bedzie petnit
funkcje przewodnika, dziatajgcego na prosbe audytora
wiodgacego. Zadania przewodnika dotyczg uzgodnienia wizyt
audytujacych, petnienia roli Swiadka w imieniu IWES,
wyjasniania i zaznajomienia cztonkdw ZA ze specyfika
funkcjonowania IWES.

Zespdt powinien by¢ powotany w ciggu 7 dni.
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!Liste audytoréw przygotowuje JA. Audytorzy
powinni posiada¢ doswiadczenie zwigzane
z pomoca podmiotom ES, by¢ przeszkoleni
w zakresie prowadzenia audytow, jak i posiadac
praktyke audytowa

2 Audytorem wiodacym nie moze zostac osoba,

ktdra realizowata audyt wstepny w podmiocie
akredytowanym

Brak odpowiedniej (dopasowanej do potrzeb)
liczby audytorow

Brak obiektywizmu audytorow

Brak akceptacji przez IWES sktadu zespotu

Zapewnienie odpowiedniego zasobu audytoréw

Przeszkolenie audytoréow, wyznaczenie
doswiadczonych oséb do audytu

Przedstawienie IWES osdéb wraz z dokumentacjg
ich osiagniec
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Przygotowanie procesu oceny

Zakres akredytacji, Arkusz samooceny Zespdt audytujacy ustala plan i program oceny IWES (zatgcznik Plan i program dziatan oceniajacych
JA-11iJA-2), ktére konsultuje z przedstawicielem IWES. Plan (zataczniki JA-1 i JA-2)
forma — dokument i program jest konsekwencjg wskazanego przez podmiot

aplikujacy zakresu akredytacji’, jak i wynikdw zapisanych
w arkuszy samooceny

' W zaleznoéci od preferencji IWES audytowi Trudnosci w uzgodnieniu harmonogramu planu Woczesniejsze planowanie dziatan audytowych,
podlegaé mogg wybrane obszary dziatania IWES | audytu uwzgledniajgce preferencje IWES
opisane w ,,Standardach” Brak doswiadczenia w pracy z IWES — nierealny
harmonogram
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7.5

_ZA _-

Przeglad dokumentacji

Whiosek wraz z dokumentacjg
(arkusz samooceny)
Standardy dziatania IWES

forma — dokument

Przeglad dokumentacji polega na ocenie merytorycznej
towarzyszacych wnioskowi zatgcznikéw, zawierajgcych
podstawowe dane o podmiocie, zatgcznika z danymi
uzupetniajgcymi, ale przede wszystkim arkusza samooceny

Ocena jest zapisywana w formie stwierdzenia spetnienia
wymagan oraz wskazaniem niezgodnosci lub spostrzezeri*

Warianty oceny:
a) w przypadku braku zastrzezen do ztozonej dokumentacji —
rozpoczecie czynnosci 7.6 (OCENA POZYTYWNA — TAK)

b) w przypadku niekompletnosci badz brakéw w dokumentacji —
rozpoczecie czynnosci 7.5 (OCENA NEGATYWNA — NIE)

Wynik oceny dokumentacji wnioskodawcy

'Kluczowy dla tej czynnosci jest dobrze Nierzetelna, niekompletna dokumentacja IWES Potozenie wiekszego nacisku na obserwacje
przygotowany arkusz samooceny,
niewzbudzajgcy watpliwosci interpretacyjnych. Zbyt krotki/dtugi czas na weryfikacje Biezace uaktualnianie harmonogramu
Opis w nim powinien umozliwié jednoznaczne dokumentacji

potwierdzenie spetnienia (bgdz nie) danego
elementu standardu




7.5

Korekta dokumentacji

Wynik oceny dokumentacji wnioskodawcy

forma — dokument

IWES dokonuje korekty dokumentacji w miejscach wskazanych | Poprawiona dokumentacja zatgczona

przez JA poprzez uzupetnienie danych poswiadczajgcych
istniejgcy stan w zakresie spetniania wymogdw akredytacyjnych

Uzupetnienie polega na poprawie wskazanych przez ZA
watpliwych badz brakujgcych opiséw poswiadczajgcych
spetnienie (bgdz nie) danego elementu standardu

do wniosku (Zatgcznik IWES-3)

forma — dokument

Brak

Brak mozliwosci przedstawienia uzupetniajacych
dowoddw w wyznaczonym terminie

Konsekwentne prowadzenie przez IWES w sposdb
rzetelny dokumentacji organizacyjnej zgodnej ze
standardami IWES. Realizacja tego dziatania dla
czynnosci nr 7.1 powinna wyeliminowa¢ btedy

w nadestanym whniosku i dokumentacji




7.6

Przeprowadzenie oceny zgodnosci dziatan ze standardami

Plan i program oceny uzgodniony z IWES

forma — dokument

Polega na analizie dokumentacji, prowadzeniu wywiadéw

z pracownikami, obserwacjach w miejscu prowadzenia
dziatalnosci IWES. Celem czynnosci jest uzyskanie informacji
potwierdzajgcych spetnienie standardow IWES

Ocene na miejscu rozpoczyna spotkanie otwierajgce, w trakcie
ktdrego audytor wiodacy przekazuje swoje upowaznienie od JA
do przeprowadzenia oceny. Ocenie podlegajg tylko te obszary

i stanowiska, ktére sg zwigzane z realizacjg dziatan
akredytacyjnych. Zbieranie dowodéw odbywa sie poprzez
wywiad z pracownikami odpowiedzialnymi za realizacje zadan,
przeglad dokumentacji organizacyjnej potwierdzajacej realizacje
dziatan (raporty z badania satysfakcji klientéw, raporty

z wewnetrznej ewaluacji IWES), obserwacje dziatait*

Ocena z kazdego obszaru zawarta jest w Raporcie z audytu
czastkowego (Zatgcznik JA-3)

Dane o dziatalnosci IWES w zakresach
podlegtych akredytacji i standaryzacji
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UWAGI

RYZYKA

DZIAtANIA ZAPOBIEGAWCZE

! Podczas obserwacji audytor nie moze ingerowaé
w przebieg zadania, ma prawo do zadawania
pytan, jest zobowigzany do niewyrazania opinii
na temat ocenianego podmiotu lub jego klienta
w obecnosci przedstawiciela klienta IWES.
Dopuszcza sie mozliwos$¢ przeprowadzenia
obserwacji poza siedzibg IWES i w innym
terminie, jednak taka obserwacja powinna miec
miejsce jeden miesigc przed wizytg w siedzibie
IWES

Trudnosci w przeprowadzeniu szczegétowych
obserwacji dziatan nierealizowanych w siedzibie
IWES

Brak zrozumienia wsréd personelu IWES dla
potrzeby badania audytowego

Nierealizowanie w czasie audytu czynnosci, ktore
powinny by¢ zbadane — koniecznos¢ powtérnej
wizyty

Dtugi czas prowadzenia oceny, utrudnianie pracy
IWES

Uwzglednienie w planie audytu termindéw
realizacji audytowanych obszaréw dziatan IWES
poza siedziba

Spotkanie z catym personelem IWES w momencie
rozpoczecia audytu
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7.7

Przygotowanie raportu koncowego

Dane o dziatalnosci IWES w zakresach
podlegtych akredytacji i standaryzacji

Raporty z audytéw czgstkowych

forma — dokument

Po przeprowadzeniu audytu audytor wiodgcy na podstawie
raportéw z audytéw czgstkowych sporzadza raport koficowy
wraz z oceng zgodnosci dziatan IWES ze standardami
(zatacznik JA-4)

Raport koricowy jest prezentowany przez audytora wiodgcego
podczas spotkania zamykajgcego. Przedstawiciel IWES
zapoznaje sie z oceng oraz akceptuje wynik oceny poprzez
podpisanie raportu. Jest to podstawa do przygotowania ew.
planu usuniecia niezgodnosci (plan dziatan korygujacych), ktory
moze by¢ konsultowany z cztonkami zespotu akredytujgcego

W przypadku braku niezgodnosci, rozpoczecie czynnosci 8
(procedura gtéwna) (OCENA POZYTYWNA — TAK)

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci, rozpoczecie czynnosci
7.7 (OCENA NEGATYWNA — NIE)

Raport koricowy z audytu (zatacznik JA-4)

Brak

Trudnos¢ w przetozeniu wynikow listy Rzetelne przygotowanie listy sprawdzajacej,

sprawdzajgcej na wynik audytu wypetnianie rubryki ,,uwagi”

Niezrozumienie negatywnego wyniku audytu Spotkanie podsumowujace z Kierownictwem oraz
— o ile to wskazane — z personelem IWES




Dziatania korygujace

7.7’ _ IWES _ )

Whioski z audytu Na podstawie wskazanych niezgodnosci IWES przygotowuje
harmonogram dziatan korygujacych w uzgodnieniu z ZA.

Raporty z audytow czgstkowych, Po zakonczeniu terminu nastepuje przygotowanie raportu

raport koncowy wykazujgcego podjete dziatania oraz wewnetrzng ocene ich

forma — dokument zrealizowanych dziatan i oceny czy wprowadzone zmiany s3
odpowiednie do wskazanych niezgodnosci badz spostrzezen

skutecznosci. Raport jest przekazywany do JA celem weryfikacji

Raport z wykonania dziatan korygujacych
niezgodnosci (IWES-4)

1

! Nieprzestanie raportu z dziatan korygujacych Niewyeliminowanie wszystkich niezgodnosci
w uzgodnionym terminie jest podstawa do zgodnie z wyznaczonym harmonogramem

odmowy zakonczenia procesu akredytacji
Zbyt krétki czas na dziatania korygujace

Brak nadzoru nad realizacjg dziatan korygujgcych

Przygotowanie kadry IWES w zakresie analizy
przyczyn powstania niezgodnosci i sposobdw ich
eliminowania

Przekazanie kierownictwu IWES na naradzie
zamykajgcej informacji o znaczeniu dziatan
korygujacych




7.8

Ocena dziatan korygujacych

Raport z audytu, raport z usuniecia
niezgodnosci

forma — dokument

Ocena dziatan korygujacych moze miec forme przegladu
raportu z usuniecia niezgodnosci przestanego przez IWES,
lub tez, jesli ZA uzna, ze raport nie pozwala na ocene

wiarygodnosci przeprowadzonych dziatan, oceny na miejscu

Jesli niezgodnosci zostaty usuniete, rozpoczecie czynnosci 8
(procedura gtéwna) (OCENA POZYTYWNA — TAK)

Jesli niezgodnosci nie zostaty usuniete, rozpoczecie czynnosci

7.7" (OCENA NEGATYWNA — NIE)

Wynik oceny skutecznosci dziatan
korygujacych. Raport z oceny dziatan
korygujacych (zatgcznik JA-5)

Wybdr formy oceny pozostawia sie JA.

W przypadku stwierdzenia watpliwosci co do
usuniecia wszystkich niezgodnosci, ZA moze
poprosic¢ o dostarczenie nowych informacji

o wykonaniu dziatan korygujacych

Skutecznos¢ dziatan korygujgcych moze by¢ stabo
udokumentowana

Podjete dziatania korygujgce mogg by¢
niewystarczajace w opinii JA

Zaleca sie systematyczny i wyczerpujacy opis
podjetych dziatan w raporcie z dziatan
korygujacych

Zebranie dowoddéw poswiadczajgcych usuniecie
niezgodnosci

O ile to konieczne — prowadzenie powtdrne;j
obserwacji




3.34 Lista zalacznikow

Symbol formularza

NAZWA

IWES-1 Whiosek o akredytacje

IWES-2 Podstawowe dane o podmiocie

IWES-3 Arkusz samooceny IWES

IWES-4 Raport z wykonania dziatan korygujacych
JA-1 Plan audytu

JA-2 Program audytu

JA-3 Raport z audytu czgstkowego

JA-3.1 Lista sprawdzajaca

JA-3.2 Pytania pomocnicze

JA-4 Raport koricowy z audytu akredytacyjnego
JA-5 Raport z oceny dziatan korygujacych
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4 STANDARDY DZIALANIA IWES

4.1 ZAKRES STANDARYZAC]I

Przedstawione ponizej standardy odnoszg sie do dziatalnosci Instytucji Wsparcia Ekonomii
Spotecznej (IWES). Obejmujg podstawowe rodzaje dziatart ukierunkowanych na wsparcie podmiotéw
ekonomii spotecznej oraz promocje tego sektora poprzez wspétprace z podmiotami zewnetrznymi.

Standardy sg dokumentem ogdlnodostepnym, umozliwiajgcym klientom korzystajgcym
z ustug IWES oraz organizacjom wspétpracujgcym z nimi wglad w zasady ich funkcjonowania.

4.2 STRUKTURA STANDARDOW

Standardy dziatania IWES zostaty podzielone na 6 czesci:

A. Standardy formalno-organizacyjne.
Standardy udzielania wsparcia przez IWES, w tym:
B. Standardy szkolen,
C. Standardy doradztwa,
D. Standardy zapewnienia dostepu do ustug: prawnych, ksiegowych, marketingowych.
E. Standardy wspétpracy z podmiotami zewnetrznymi, obejmujgce dodatkowo kwestie promocji
produktow i ustug PES.
F. Standardy etyczne.
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A. Standardy formalno-organizacyjne
A.1. Wymagania dotyczace podmiotu dziatajgcego jako IWES
UWAGA:

Uwarunkowania prawne odnoszace sie do podmiotu dzialtajacego jako IWES beda
uszczegotowione dopiero po rozstrzygnieciach odnosnie nowego okresu finansowania 2014-2020.
Z tego tez wzgledu wskazane ponizej wytyczne nalezy traktowac jedynie jako probe okreslenia
IWES jako specyficznej formy organizacyjno-prawnej realizujgcej zadania zwigzane ze wsparciem
pomiotow ES.

Ponizsze wymagania stosuje sie do podmiotéw ubiegajacych sie o status IWES i starajgcych
sie o uzyskanie akredytacji w Jednostce Akredytacyjnej (JA).

Role IWES moze petni¢ podmiot, ktéry:

= zgodnie ze statutem nie dziata w celu osiggniecia zysku lub przeznacza zysk na cele statutowe,

= w statucie znajdujg sie zapisy, zgodnie z ktdrymi ustugi Swiadczone przez IWES muszg by¢
zwigzane ze wsparciem podmiotow ekonomii spotecznej,

= jest zarejestrowany w Rzeczpospolitej Polskiej i prowadzi dziatalnos¢ na jej terenie,

= nie dziata na zasadzie wytgcznosci (tzn. nie moze by¢ to organizacja, ktérej poparcie lub dziatanie
uzaleznione jest od przestrzegania regut jakiejkolwiek ideologii, doktryny lub religii),

= w momencie oficjalnego rozpoczecia procesu akredytacji na poczatku 2014 r. posiada
przynajmniej 2-letnie doswiadczenie w s$wiadczeniu ustug na rzecz podmiotéw ekonomii
spotecznej,

= posiada potencjat ekonomiczny niezbedny do nalezytej realizacji dziatan'®,

= ogranicza negatywny wptyw swojej dziatalnosci na s$rodowisko naturalne (dwustronne
drukowanie, ekologiczny papier, recykling toneréw, segregacja odpadow itp.).

Roli IWES nie moze petnié:

= podmiot, w ktérym osoba dziatajgca w imieniu tego podmiotu zostata skazana prawomocnym
wyrokiem za przestepstwo sktadania fatszywych zeznan, przekupstwa, przeciwko mieniu,
wiarygodnosci dokumentéw, obrotowi pieniedzmi i papierami wartoSciowymi, obrotowi
gospodarczemu, systemowi bankowemu, karno-skarbowe albo inne zwigzane z wykonywaniem
dziatalnosci gospodarczej lub popetnione w celu osiggniecia korzysci majgtkowych,

= podmiot, w ktérym osoba dziatajgca w imieniu tego podmiotu zostata skazana prawomocnym
wyrokiem za przestepstwo popetnione w zwigzku z prébg pozyskania Srodkéw publicznych lub
w zwigzku z gospodarowaniem takimi srodkami — przez okres 3 lat od dnia uprawomocnienia sie
wyroku,

= podmiot, ktéry posiada zalegtosci z tytutu naleznosci publiczno-prawnych wyszczegdlnionych
w ustawie o restrukturyzacji niektérych naleznosci publicznoprawnych od przedsiebiorcow™
(np. PIT, CIT, VAT, podatku akcyzowego, naleznosci celnych oraz stosownych skfadek
odprowadzanych do ZUS),

% Okreslenie potencjatu ekonomicznego dotyczy ustalenia stabilnosci finansowej prowadzenia dziatalnosci
umozliwiajgcej realizacje i kontynuowanie funkcjonowania IWES. W identyfikacji odpowiednich wskaznikéw
finansowych zostanie wykorzystana ocena ekspercka.

" Ustawa z dnia 30 sierpnia 2002 r. o restrukturyzacji niektdrych naleznosci publicznoprawnych
od przedsiebiorcow (Dz. U. Nr 155, poz. 1287)
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= podmiot, ktéry wykorzystat srodki publiczne niezgodnie z przeznaczeniem, i figuruje na liscie
podmiotéw wykluczonych z ubiegania sie o Srodki publiczne prowadzonej przez Ministerstwo
Finansow™.

A.2. Formalne zasady dziatania IWES

Dziatalnos¢ IWES charakteryzuje sie nastepujgcymi zasadami:

1. Ustugi IWES swiadczone sg nieodptatnie. Podmiot nie moze pobiera¢ zadnych optat za ustugi
Swiadczone w ramach IWES.

2. Dane osobowe zawierajgce informacje o klientach IWES oraz pracownikach IWES powinny by¢
przechowywane z uwzglednieniem Ustawy o Ochronie Danych Osobowych z dnia 29 sierpnia
1997 r. (Dz. U. 1997 Nr 133 poz. 883).

3. Wszystkie dokumenty zwigzane z realizacjg dziatalnosci IWES muszg byc¢:
= przechowywane w uporzgdkowany sposéb,
= precyzyjnie opisane, tak aby mozliwa byfta jednoznaczna identyfikacja konkretnych dziatan

IWES,
= dostepne w siedzibie podmiotu.

4. IWES prowadzi dokumentacje swoich dziatarh umozliwiajgcg monitorowanie swojej dziatalnosci.

5. IWES prowadzi rejestr swiadczonych ustug w taki sposdb, aby byto mozliwe przesledzenie
»Sciezki” obstugi wybranego klienta. Sposéb dokumentowania ,sciezki” obstugi klienta nalezy do
IWES.

6. W celu prawidtowe] realizacji ustugi (wspodtpracy/wspotdziatania) pomiedzy IWES a innymi
podmiotami musi istnie¢ podpisana umowa, ktéra szczegdétowo i precyzyjnie okresli prawa
i obowigzki kazdej ze stron, obejmujaca:
= zakres i sposéb realizacji ustugi,
= zasady wprowadzania zmian w zakresie i sposobie realizacji ustugi,
= sposéb przekazywania ustugobiorcy wynikdw realizacji ustugi,
= wynagrodzenie za ustuge oraz warunki ptatnosci, o ile ustuga jest odpfatna,
= informacje na temat koniecznosci poddania sie dziataniom monitorujgco-kontrolnym, o ile

ustuga jest dofinansowana ze srodkéw publicznych,
= termin wykonania ustugi,
= sankcje za niewykonanie ustugi.

7. IWES prowadzi baze danych klientéw i przechowuje dane o podmiotach korzystajgcych z ustug
w sposdb zapewniajgcy poufnosc informacji, a w szczegdlnosci ochrone danych osobowych.

8. Kazda ustuga IWES poddawana jest ocenie badajgcej jej jakos¢ zgodnie z mechanizmem ewaluacji
opisanym w dalszej czesci Standarddéw.

A.3. Standardy dotyczace kadry IWES

Realizacja dziatan IWES wymaga, aby jej pracownicy spetniali podane ponizej wymogi:

1. Wszyscy pracownicy IWES sg zobowigzani do realizacji przypisanych im dziatan zgodnie z misjg
IWES i niniejszymi standardami.

2. Wszyscy pracownicy IWES muszg przestrzega¢ wewnetrznych przepisow, instrukcji i regulaminéw
obowigzujgcych w instytucji, ktéra prowadzi IWES.

12 Zgodnie z art. 33 ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz.U. z 2006 r. Nr 227, poz. 1658 z pdin.
zm.), zgodnie z art. 207 ustawy o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.).
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10.

11.

12.

Pracownicy IWES nie mogg bez uzasadnienia odmoéwié¢ wykonania jakiegokolwiek ze swoich
obowigzkéw, szczegdlnie w relacjach z PES.

W przypadku jesli ktérys z pracownikdw IWES zostanie skazany prawomocnym wyrokiem za
przestepstwo sktadania fatszywych zeznan, przekupstwa, przeciwko mieniu, wiarygodnosci
dokumentdéw, obrotowi pieniedzmi i papierami wartosciowymi, obrotowi gospodarczemu,
systemowi bankowemu, karno-skarbowe albo inne zwigzane z wykonywaniem dziatalnosci
gospodarczej lub popetnione w celu osiggniecia korzysci majgtkowych, kierownik IWES musi ten
fakt bezzwtocznie zgtosi¢ do Jednostki Akredytacyjne;j.

W przypadku, jezeli przeciw osobom zaangazowanym w I|WES toczy sie postepowanie
wyjasniajace (karne lub dyscyplinarne) zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci zawodowe],
kierownik IWES musi ten fakt bezzwtocznie zgtosi¢ do Jednostki Akredytacyjnej.

Pracownicy IWES sktadajg oswiadczenie o niekaralnosci. W przypadku, jezeli osoby
zaangazowane w dziatania IWES zostaty skazane prawomocnym wyrokiem sadu, kierownik IWES
musi ten fakt bezzwtocznie zgtosi¢ do Jednostki Akredytacyjnej.

Pracownicy IWES zobowigzani sg do poinformowania klientéw IWES o mozliwosci ztozenia
skargi/zazalenia lub pochwaty w zwigzku z jakos$cig Swiadczonych ustug. Informacja o mozliwosci
sktadania skarg/wnioskéw lub pochwat musi znajdowaé sie w miejscu widocznym dla klienta,
m.in. na stronie internetowej IWES. Skargi i uwagi powinny zosta¢ wykorzystane przez zespét
IWES do usprawnienia swojej pracy.

Pracownicy IWES wspétpracujg z instytucjami zewnetrznymi, w szczegdlnosci dziatajgcymi
w obszarze ES.

Personel IWES jest zobowigzany do ztozenia wymaganych zobowigzan do:

= przestrzegania standardow dziatania IWES,

= brania udziatu w szkoleniach podnoszgcych ich kompetencje w zakresie ES.

Czas pracy pracownikow IWES regulujg akty prawne odpowiednie dla formy zatrudnienia takich
0s6b (np. umowa o prace, umowa o dzieto).

Miejscem pracy personelu IWES jest siedziba IWES, jesli nie wymaga tego charakter
realizowanych dziatan (np. szkolenia wyjazdowe, doradztwo).

Informacja o dostepnosci poszczegdlnych pracownikéw IWES powinna by¢ umieszczona
na stronie internetowej i w siedzibie IWES.

Ponadto IWES, aby w petni i efektywnie realizowata wszystkie swoje zadania, potrzebuje

przede wszystkim personelu, ktéry bedzie sie sktadat z wysoko wykwalifikowanych, swiadomych
swojej roli i dobrze zmotywowanych oséb.

Sktad kluczowego personelu tworzg osoby zajmujgce nastepujgce stanowiska:

kierownik,

trener,

doradca,

specjalista ds. promociji,
animator.

W IWES, oprdécz wyzej wymienionych, mogg istnie¢ stanowiska pomocnicze. Standardy nie

okreslaja wymogdéw dla tego personelu, jednakze jakos$¢ jego dziatania przektada sie na ocene
funkcjonowania catego IWES.

Kluczowy personel IWES powinien spetniaé szczegétowe (opisane w dalszej czesci

standardéw) wymagania w zakresie:

wyksztatcenia,
doswiadczenia zawodowego,
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=  wiedzy i kompetencji,
= umiejetnosci technicznych.

Gtéwna role w organizacji i zarzadzaniu IWES petni Kierownik IWES, ktérego zakres dziatan
obejmuje:

1. Odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie IWES, w szczegdlnosci za zarzadzanie organizacjg,
ksztattowanie oferty IWES, dostosowywanie jej do potrzeb klientow.

2. Nadzorowanie biezacych postepdw w realizacji dziatan, terminowe przesytanie wszystkich
wymaganych dokumentéow i informacji (w tym sprawozdan okresowych), dbatos¢
o przestrzeganie (przez caty zespdt IWES) obowigzkdw i zalecen wynikajgcych z realizacji umow,
procedur, standardéw, instrukcji do sprawozdan oraz innych obowigzujgcych dokumentdw.

3. Utrzymywanie kontaktéw z Krajowym Centrum ES i innymi podmiotami dziatajgcymi na rzecz ES
(w tym szczegdlnie z CES).

4. Reprezentowanie IWES na zewnatrz, przede wszystkim w kontaktach z mediami, uzgadnianie
kierunkéw dziatan z innymi IWES w regionie.

5. Samoksztatcenie, w szczegélnosci odnosnie ekonomii spotecznej i zarzagdzania organizacja.

6. Dbanie o stabilnos¢ i rozwéj kadry dziatajgcej w IWES.

Szczegbtowe wymagania dla Kierownika IWES odnoszg sie do nastepujgcych elementéw:
I. Wyksztatcenie

Warunki podstawowe:
= wyksztatcenie wyzsze zawodowe, udokumentowane dyplomem ukorniczenia studidw wyzszych.

Warunki pozgdane:

= wyksztatcenie wyzsze o profilu zarzadzanie,

= dodatkowe wyksztatcenie ponad wymagane minimum (np. wyZsze magisterskie, studia
podyplomowe, certyfikaty profesjonalne, branzowe uprawnienia zawodowe),

= odbyte szkolenia podnoszgce kwalifikacje zawodowe w obszarze ekonomii spotecznej,
potwierdzone certyfikatami.

Il. Doswiadczenie zawodowe

Warunki podstawowe:
= min. 3 letnie doswiadczenie zawodowe (w tym min. 1 rok doswiadczenia w zarzadzaniu
zespotami projektowymi).

Warunki pozgdane:

= min. 2 letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie problematyki ekonomii spotecznej,
w szczegblnosci zwigzane z aktywizacjg zawodowg i spoteczng oséb zagrozonych wykluczeniem,

= rekomendacje poswiadczajgce osiggniecia zdobyte w pracy zawodowe;j.

lll. Wiedza i kompetencje

= potrafi rozpozna¢ mozliwosci organizacji i oczekiwania otoczenia, w oparciu o nie przygotowac
strategie organizacji oraz doprowadzic¢ do jej wdrozenia,

= dysponuje wystarczajagcg wiedzg merytoryczng i umiejetnosciami praktycznymi z zakresu
zarzadzania organizacjami niezorientowanymi na zysk,

= potrafi zaprojektowaé proces zarzadzania, ktéry bedzie uwzgledniat rozwdj organizacji i jej
potrzeby edukacyjne,
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= potrafi rozwigzywaé w organizacji sytuacje trudne w sposob konstruktywny dla procesu rozwoju
organizacji.

Dodatkowo, Kierownik IWES powinien posiada¢ umiejetnosci techniczne pozwalajace
na swobodne korzystanie z komputera, popularnych pakietéw biurowych, podstawowych urzadzen
biurowych, narzedzi internetowych itp., pozwalajgcych sprawnie zarzgdzac¢ organizacja.

A.4. Standardy sprawozdawczosci finansowej IWES

Dokumentacja dotyczaca sprawozdawczosci powinna byé przygotowana ze szczegdlng
uwagg, w sposéb przejrzysty i czytelny. Wszystkie informacje w niej zawarte powinny by¢ spdjne
i wzajemnie sie uzupetnia¢. Dokumentacja ta powinna by¢ kompletna (tj. zawiera¢ wszystkie
elementy wymagane przez odpowiednie akty prawne regulujgce dziatalnosé¢ IWES). Dokumentacja ta
powinna by¢ podpisana przez upowaznione do tego osoby oraz powinna byé potwierdzona za
zgodnos¢ z oryginatem. Sprawozdawczos¢ finansowa powinna by¢ zgodna z przepisami dotyczgcymi
danej formy organizacyjno-prawnej, w ktérej funkcjonuje IWES.

A.5. Standardy organizacji i zarzadzania IWES

A.5.1. Regulamin i schemat organizacyjny

IWES musi posiadac¢ opracowany regulamin oraz schemat organizacyjny obrazujacy kluczowe
funkcje IWES (w tym wolontariuszy) wraz z jednoznacznym wskazaniem, kto odpowiada za
merytoryczng strone realizacji poszczegdlnych dziatan. Kazdy z pracownikéw IWES musi mie¢ jasno
okreslony zakres zadan i opis stanowiska.

A.5.2. Strategia i plany operacyjne

IWES musi stosowac narzedzia z zakresu zarzgdzania strategicznego (w tym mie¢ opracowang
strategie dziatania), umozliwiajace dtugoterminowe planowanie dziatan, ich wdrazanie i monitoring
oraz kontrole realizacji plandw.

Ponadto IWES musi stosowac narzedzia zarzgdzania operacyjnego (np. roczne plany dziatania,
harmonogramy realizacji projektu).

Realizacja kazdego dziatania powinna by¢ zgodna z harmonogramem uzgodnionym
z klientem lub grantodawcy. Dopuszczalne sg odstepstwa od zatozonego harmonogramu, niemniej
nie mogg to by¢ zmiany zasadnicze i muszg zosta¢ zatwierdzone przez klienta lub podmiot
finansujacy takie dziatanie.

A.5.3. Przeplyw informacji i zarzadzanie dokumentacja

W IWES muszg funkcjonowac sprawne kanaty przeptywu informacji pomiedzy kluczowymi
stanowiskami, wykorzystujgce takie Srodki komunikacji jak: poczta elektroniczna, telefon itp.
W przypadku realizacji dziatan partnerskich muszg funkcjonowaé sprawne kanaty przeptywu
informacji pomiedzy partnerami.

Dokumentacja dziatan merytorycznych (ustug) musi by¢ przechowywana w siedzibie IWES.
Okres przechowywania dokumentéow zwigzanych z prowadzeniem IWES powinien by¢ zgodny
z zapisami umowy na prowadzenie IWES.
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W celu udokumentowania realizacji dziatan IWES jest zobowigzany do wypetniania
nastepujgcych formularzy:

= Karty czasu pracy personelu (zatacznik S-1) — muszg by¢ przygotowywane na biezgco,
uwzgledniaé warunki zatrudnienia w konkretnym dziataniu (projekcie) i rzetelnie odzwierciedlaé
zrealizowang prace. Wszystkie karty pracy muszg by¢ potwierdzone przez Kierownika. Karty czasu
pracy wypetniaja wszyscy pracownicy, ktérzy podlegaja przepisom regulujacym ten obszar®,

= Oswiadczenie pracownika o uczestniczeniu w innych projektach wspdtfinansowanych ze srodkéw
PO KL (zatgcznik S-2) — dotyczy catego personelu IWES,

=  Karta ewidencji przebiequ pojazdu (zatacznik S-3).

Kazdy rodzaj dziatania podjetego przez IWES powinien zostac zarejestrowany. W przypadku
umow pomiedzy IWES a odbiorcami wsparcia, w dokumencie takim powinny znalezé sie zapisy
identyfikujace:

=  zakres i sposob realizacji ustugi,

= zasady wprowadzania zmian w zakresie i sposobie realizacji ustugi,

= sposbb przekazywania ustugobiorcy wynikow realizacji ustugi,

= informacje na temat koniecznosci poddania sie dziataniom monitorujgcym, o ile ustuga jest
dofinansowana ze srodkéw publicznych,

= termin wykonania ustugi.

A.5.4. Mechanizm ewaluacji dziatan IWES

Kazde kluczowe dziatanie IWES powinno podlega¢ cyklicznej ewaluacji wewnetrznej. Oznacza
to, ze IWES musi mie¢ opracowany mechanizm ewaluacji Swiadczonych ustug dla klientéw. Wybdr
metody monitorowania dziatan IWES pozostawia sie organizacji, z tym ze powinna ona okreslac:
= obieg informacji (odbiorcéw wynikéw oceny),
=  sposbéb ewaluacji (narzedzia),
= sposéb wykorzystania informacji z ewaluacji.

Ocena dziatalnosci jest podstawg do dokonywania usprawnien w rdéznych zakresach
zarzadzania. Dlatego proponuje sie, aby IWES stosowaty ewaluacje zgodnie z nastepujaca procedura:

1. Planowanie ewaluacji

Ocena dziatan IWES powinna przebiegaé minimum raz do roku, zgodnie z planem ewaluacji.
Plan jest zatwierdzany przez Kierownika IWES i wyznacza osobe odpowiedzialng za realizacje
ewaluacji (tg osobg moze by¢ Kierownik IWES).

Ewaluacji podlegajg nastepujace rodzaje dziatan IWES:

= szkolenia,

=  doradztwo,

= zapewnienie dostepu do ustug prawnych, ksiegowych i marketingowych,
= wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi.

Y Obecnie informacja w tym zakresie umieszczona jest w ,Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw
w ramach PO KL”, MRR, Warszawa, 22 listopada 2010 .
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2. Przeprowadzenie ewaluacji

Ewaluacja polega na przeprowadzeniu wywiadéw z wykonawcami oraz odbiorcami dziatan,
badaniu dokumentacji oraz sprawdzeniu, czy realizowana ustuga jest zgodna ze standardami.
Ewaluacja moze przebiegaé na podstawie metody prébkowania, tj. do oceny wybiera sie
wystarczajacg liczbe przypadkédw pozwalajacych na ocene realizacji poszczegdlnych dziatain. Po
przeprowadzeniu ewaluacji przygotowuje sie raport, zawierajgcy wnioski z oceny (w tym dostrzezone
niezgodnosci).

W ocenie jakosci dziatania mozna postuzy¢ sie opracowang przez IWES metodg, jak réwniez
jedng badz kilkoma metodami opisanymi w Europejskim Poradniku Praktyka ,Zarzadzanie Satysfakcjg
Klienta”:

= informacje od personelu pierwszego kontaktu,

=  badania ankietowe,

= Mapa Klienta — analiza,

= badania przydatnosci (testy przydatnosci) i analiza internetowa,
= konsultacje,

= wykorzystanie technologii informatyczno-komunikacyjnej (ICT),
= formalny i nieformalny kontakt z organami przedstawicielskimi,
= panele obywateli — klientéw,

= wywiady grupowe (zogniskowane) i grypy fokusowe,

= Mystery shopping” — , Tajemniczy klient”,

= karta obywatela — klienta,

= wykorzystywanie informacji zwrotnej w postaci komentarzy, pochwat, skarg,
= technologia otwartej przestrzeni (OST) —, Kawiarnia Swiatowa”,
=  etnografia,

=  segmentacja.

3. Raportowanie ewaluacji

Raport jest dostarczany do Kierownika celem zatwierdzenia oraz dystrybuowany do
odpowiednich pracownikdw. Na podstawie wnioskdéw z raportu przeprowadza sie dziatania
doskonalace.

4. Dziatania doskonalgce

Pracownicy IWES na podstawie raportu przygotowujg plan dziatan naprawczych zatwierdzony
przez Kierownika IWES.

A.6. Standardy dotyczace biura IWES

IWES, aby prawidtowo wypetnia¢é wszystkie przynalezne mu zadania, musi posiadac
odpowiednie zasoby lokalowe i sprzetowe. Biuro IWES musi spetnia¢ nastepujgce warunki:

= biuro musi by¢ fatwo dostepne dla klientow — lokalizacja musi by¢ dogodna i wtasciwie oraz
czytelnie oznakowana — w szczegdlnosci powinny by¢ podane godziny pracy specjalistow oraz
IWES (w przypadku, jesli godziny te sie rdznig),

® liczba pomieszczen w biurze powinna zapewniaé swobodng prace dla wszystkich oséb
z personelu kluczowego. W IWES powinno by¢ wyodrebnione miejsce pracy dla poszczegdlnych
pracownikéw,

= w IWES musi byé dostepna przynajmniej jedna odrebna linia telefoniczna wraz z faksem oraz
komputer ze statym dostepem do Internetu,
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w IWES powinno by¢ wyodrebnione miejsce $wiadczenia ustug doradczych, oddzielone od
miejsca realizacji wszelkich innych dziatan. W wydzielonym miejscu pracy dla doradcy powinien
znajdowad sie co najmniej jeden komputer ze statym dostepem do Internetu oraz telefon.
Ponadto miejsce pracy doradcy powinno by¢ umeblowane tak, aby mozliwe byto przyjmowanie
klientéw (w pomieszczeniu powinien znajdowac sie co najmniej stét i 2 krzesta),

IWES posiada wyposazenie biurowe zapewniajgce witasciwe przechowywanie dokumentacji
zwigzanej ze $wiadczonymi ustugami,

biuro IWES znajduje sie w budynku, ktérego stan techniczny nie zagraza zyciu lub zdrowiu
pracownikéw i klientéw IWES. Spetnienie wymogu jest weryfikowane na podstawie pisemnego
os$wiadczenia administratora/wfasciciela nieruchomosci.
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B. Standardy realizacji szkolen

B.1. Definicja szkolenia

Szkolenie to dziatanie edukacyjne o charakterze wyktadowo-warsztatowym, ktérego celem
jest podniesienie wiedzy i kompetencji w danej dziedzinie. Szkolenie trwa maksymalnie 8 godzin
lekcyjnych (45 minut) dziennie, odbywa sie z udziatem 1 trenera (w uzasadnionych przypadkach
szkolenie moze prowadzi¢ 2 treneréw jednoczesnie), dla minimum 6, a maksymalnie 20 oséb™.

B.2. Rodzaje szkolen

Formy prowadzenia szkolen:

= szkolenie bezposrednie — szkolenie $wiadczone osobiscie przez trenera klientowi/klientom
w siedzibie IWES lub innym dogodnym dla klienta miejscu,

= szkolenie posrednie — szkolenie Swiadczone drogag elektroniczng (na zasadach e-learningu,
za pomocg Internetu).

Podstawowg formg szkolenia jest szkolenie bezposrednie, natomiast szkolenie posrednie
powinno mie¢ charakter uzupetniajgcy. Szkolenie moze miec charakter otwarty dla uczestnikow z
réznych organizacji lub zamkniety (dedykowany) przeznaczony dla uczestnikéw tylko z jednej
organizacji.

B.3. Zakresy tematyczne szkolen

Szkolenia realizowane przez IWES powinny dotyczyé problematyki ES, w tym szczegdlnie™:

1. Konkretnych zagadnien zwigzanych z ES (np. promocja ekonomii spotfecznej, rozwdj
przedsiebiorczosci spotecznej, zaktadanie dziatalnosci w sferze ekonomii spotecznej).

2. Prowadzenia dziatalnosci w sferze ekonomii spotecznej (procedur pozyskiwania srodkéw na
rozwdj przedsiebiorstwa spotecznego, przygotowania projektu/wniosku).

3. Zarzadzania projektem (logika projektu, wyznaczanie celéw, planowanie dziatan, budzetowanie
dziatan itd.), kwalifikowalnosci kosztéw, procedury raportowania i rozliczania projektow,
monitoringu, procesu kontroli projektéw finansowanych ze srodkéw publicznych.

4. Pomocy publicznej, zamdéwien publicznych, finansédw publicznych etc.

5. Dla przedsiebiorstw spotecznych — z zawigzywania i rozwoju partnerstw, sieci wspotpracy
lokalnych podmiotéw w tym instytucji rynku pracy, integracji i pomocy spotecznej w celu rozwoju
przedsiebiorstw spotecznych, szkolenia dla istniejgcych i powstajgcych partnerstw.

6. Zarzadzania organizacjg, planowania strategicznego, badania rynku, biznesplanu, zarzadzania
ustugami, marketingu, mozliwych Zrédet finansowania dziatalnosci, ksiegowosci, kwestii
prawnych.

 Kwestia liczby 0séb na szkoleniu podlega¢ bedzie dalszym konsultacjom z IWES (w trakcie pilotazu).
15 , . , / ; . . . . . . . .
Lista tematow szkolen podlegaé bedzie konsultacjom i modyfikacjom (na etapie pilotazu).
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B.4. Organizacja szkolenia

Za realizacje szkolen odpowiada pracownik wyznaczony do koordynacji szkolenia. Ze przebieg

szkolenia odpowiada trener.

B.5. Kwalifikacje trenera

Szkolenia sg realizowane przez trenera. W szczegdlnosci jest on odpowiedzialny za:

Swiadczenie ustug szkoleniowych,
samoksztatcenie odnosnie ekonomii spotecznej,
monitoring oceny jakosciowej szkolen prowadzonych przez IWES.

Trener IWES przyczynia sie do rozwoju podmiotéw ekonomii spotecznej poprzez prowadzenie

szkolen stuzgcych indywidualnemu rozwojowi tych organizacji. Swojg postawa przyczynia sie do
kreowania pozytywnego wizerunku ekonomii spotecznej. Wykazuje troske o prestiz i poziom trenera
IWES oraz dba o jak najwyzszg jakos¢ i ciggte doskonalenie ustug trenerskich.

Szczegdtowe wymagania dla trenera IWES odnoszg sie do nastepujgcych elementéw:

I. Wyksztatcenie

wyksztatcenie wyisze,

dyplom lub studia podyplomowe w zakresie ekonomii spotecznej, funduszy strukturalnych,
rozwoju zasobéw ludzkich,

dodatkowe wyksztatcenie (np. certyfikaty profesjonalne, branzowe uprawnienia zawodowe),
odbyte szkolenia podnoszgce kwalifikacje zawodowe w obszarach ekonomii spotecznej,
potwierdzone certyfikatami,

inne uprawnienia i osiggniecia istotne przy szkoleniach zwigzanych z rozwojem ekonomii
spotecznej.

Il. Doswiadczenie zawodowe

min. 2 letnie doswiadczenie zawodowe, w tym min. 2 lata doswiadczenia w prowadzeniu szkolen
w obszarze ekonomii spotecznej, w szczegdlnosci szkoled majacych na celu aktywizacje
zawodowa i spoteczng 0sdb zagrozonych wykluczeniem,

1 rok dos$wiadczenia w prowadzeniu szkolei nt. pozyskiwania srodkéw europejskich zwigzanych
z rozwojem ekonomii spotecznej.

lll. Wiedza i kompetencje

potrafi rozpozna¢ potrzeby szkoleniowe, przygotowa¢ w oparciu o nie szkolenie oraz
przeprowadzi¢ ocene efektoéw szkolenia,

potrafi samodzielnie przeprowadzi¢ analize potrzeb szkoleniowych organizacji lub grupy, dla
ktorej prowadzi szkolenie; w oparciu o nig samodzielnie formutuje cele szkolenia oraz potrafi
stworzy¢ program szkolenia,

dysponuje wystarczajgcg wiedzg merytoryczng i umiejetnosciami praktycznymi z zakresu
objetego szkoleniem oraz wiedzg i umiejetnosciami trenerskimi potrzebnymi do realizacji
programu szkoleniowego,

potrafi przygotowad proces szkoleniowy, ktdry bedzie uwzgledniat rozwdj grupy i jej potrzeby
edukacyjne,
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W

potrafi doprowadzi¢ do tego, aby uczestnicy dostrzegli zwigzki miedzy doswiadczeniem
zdobywanym podczas szkolenia a praktyka,

potrafi rozwigzywaé sytuacje trudne podczas szkolenia w sposdb konstruktywny dla procesu
uczenia.

Trener IWES posiada rowniez nastepujgce umiejetnosci i doswiadczenia:

. Posiada umiejetnos¢ przeprowadzenia trzech rdinych szkolen (jedno szkolenie minimum

24 godzinne) metodami aktywnymi z zakresu trzech rozmaitych tematéw merytorycznych
zwigzanych szczegdlnie z ekonomig spoteczna.

. Posiada przygotowanie zawodowe w postaci ukonczonych szkolen/studiow (w tym szkolenia

treneréw).
Przepracowat 400 godzin szkoleniowych.
Posiada umiejetnosc¢ pracy z co-trenerem.

. Wyrdznia go samodzielnos¢ w tworzeniu programow dostosowanych do potrzeb grupy,

elastycznos¢ w realizacji zaplanowanego szkolenia oraz umiejetno$¢ dziatania diugofalowego
w odniesieniu do jednej grupy.

. Trener powinien posiadac¢ niezbedne umiejetnosci techniczne zwigzane z prowadzeniem szkolenia

(obstuga komputera, odpowiedniego oprogramowania) i wykorzystaniem odpowiednich srodkéw
dydaktycznych (analiza przypadku, quiz itp.).

. W swojej pracy kieruje sie zasadami etycznymi zawartymi w kodeksie postepowania etycznego.

B.6. Warunki lokalowe i sprzetowo-materiatowe

Prowadzenie szkolen wymaga odpowiedniego przygotowania warunkéw lokalowych

i sprzetowo-materiatowych. Z tego tez wzgledu sale szkoleniowe powinny spetniaé nastepujgce
warunki:

powierzchnia (min. 2m?” na uczestnika, nie mniej niz 15m?),

dostep do swiatta dziennego i oswietlenia sztucznego,

temperatura powietrza w granicach 18-26 °C,

nasilenie hatasu ponizej 40 decybeli,

utrzymanie czystosci,

dostep do zaplecza sanitarnego,

umeblowanie (krzesta, ew. stoly) umozliwiajgce aranzacje przestrzeni odpowiednio do specyfiki
szkolenia,

dostep do sali jest mozliwy dla oséb niepetnosprawnych ruchowo,

w sali dostepne sg srodki i materiaty dydaktyczne odpowiednie do specyfiki szkolenia (np. tablica,
flipchart, rzutnik folii, projektor multimedialny).

B.7. Sposab realizacji dziatania

Realizacja szkolenia wymaga przedsiewziecia niezbednych dziatan. Zalicza sie do nich

w szczegdlnosci:

1.

Opis pierwszego kontaktu z podmiotem korzystajgcym z ustug szkoleniowych, w tym sposobu
postepowania w przypadku braku mozliwosci realizacji szkolenia.

Wstepna analiza potrzeb, wymagan i oczekiwan ustugobiorcy oraz ocena mozliwosci realizacji
ustugi. Dokument ten powinien zawiera¢ informacje o metodzie zbierania danych o potrzebach,
oczekiwaniach klientéw, wnioskédw dotyczacych zakresu i poziomu merytorycznego szkolen
dostosowanych do klientow.
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Zapewnienie wewnetrznego nadzoru realizacji ustugi szkoleniowej.

Prowadzenie dokumentacji realizacji ustugi szkoleniowej.

W przypadku braku mozliwosci samodzielnego wykonania ustugi informowanie ustugobiorcy
o mozliwosci jej wykonania przez inne IWES lub inne wyspecjalizowane osrodki oraz — za zgoda
ustugobiorcy — posredniczenie w nawigzaniu kontaktu miedzy ustugobiorca a wybranym
partnerem.

Przestrzeganie wymagan okre$lonych w opisach postepowania i zasadach etyki zawodowej.
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C. Standardy doradztwa

C.1. Definicja doradztwa

Przez doradztwo rozumie sie proces, w ktérym doradca pomaga klientowi zrozumie¢ problem
i wspdlnie z klientem znalez¢ jego rozwigzanie. Doradztwo ma charakter skonkretyzowanej porady
odnoszacej sie do konkretnej sprawy, opartej na danych i materiatach przekazanych przez klienta.

C.2. Rodzaje doradztwa

Formy udzielania doradztwa:
= doradztwo bezposrednie — doradztwo $wiadczone osobiscie przez doradce klientowi/klientom
w siedzibie IWES lub innym dogodnym dla klienta miejscu,
= doradztwo posrednie — doradztwo s$wiadczone drogg elektroniczng (za pomocag poczty
elektronicznej, wideokonferencji).

Doradztwo moze by¢ swiadczone w IWES lub poza IWES, moze by¢ indywidualne lub grupowe
(maksymalna liczba osdb rowna 6). Podstawowg forma udzielania doradztwa jest doradztwo
bezposrednie, natomiast doradztwo posrednie powinno mie¢ charakter uzupetniajacy.

C.3. Zakresy tematyczne ustug doradczych

Zakres ustug doradczych swiadczonych przez IWES obejmuje doradztwo umozliwiajgce
uzyskanie wiedzy i umiejetnosci potrzebnych do zatozenia i prowadzenia dziatalnosci w sektorze
ekonomii spotecznej. Obejmuje on nastepujgce zagadnienia:

= rejestrowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej,

= zakftadanie przedsiebiorstwa spotecznego (np. zidentyfikowanie potrzeb klienta IWES oraz
udzielenie podstawowej informacji nt. wyboru odpowiedniej formy przedsiebiorstwa
spotecznego, pomoc w przygotowaniu projektu przedsiebiorstwa spotecznego),

= prawne aspekty dziatania w sferze ekonomii spotecznej,

= planowanie strategiczne,

= biznesplan,

= marketing,

= 7rédta finansowania dziatalnosci (np. pomoc w przygotowaniu wniosku o dofinansowanie
przedsiebiorstwa spotecznego),

= ksiegowosc,

= zarzadzanie personelem,

= pozyskiwanie zewnetrznego finansowania na rozwdj dziatalnosci (m.in. produkty sektora
finansowego),

= innowacje i nowe technologie (m.in. wdrazanie strategii rozwoju przedsiebiorstwa w oparciu o
nowe technologie i rozwigzania innowacyjne, tworzenie przedsiebiorstw opartych na
zaawansowanych  technologiach,  wykorzystywanie  technologii informatycznych  w
przedsiebiorstwie).

C.4. Organizacja doradztwa
IWES posiada czytelng strukture zarzadzania realizacja ustugi doradczej wraz

z wyszczegolnieniem oséb zaangazowanych w realizacje ustug. Za organizacje ustugi odpowiedzialny
jest personel organizacji, w szczegdlnosci doradca.
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IWES zatrudnia na podstawie umow lub porozumien co najmniej 1 osobe, stale obecng
w miejscu wykonywania dziatalnosci.

IWES posiada i realizuje plan rozwoju kompetencji doradcéw Instytucji Wsparcia Ekonomii
Spotecznej. Doswiadczenie, wiedza i kwalifikacje doradcédw gwarantujg mozliwosé otrzymania
w IWES ustugi doradczej najwyzszej jakosci.

C.5. Kwalifikacje pracownikow realizujacych dziatanie

IWES zapewnia mozliwo$¢ realizacji ustug doradczych przez co najmniej 2 specjalistow
posiadajgcych okreslone kwalifikacje zawodowe. Ich podstawowymi zadaniami sa:
= Swiadczenie ustug doradztwa,
= samoksztatcenie odnosnie ekonomii spotecznej,
= monitoring oceny jakosciowe] projektéw, w przygotowaniu ktdrych pomagat IWES.

Doradcy powinni spetnia¢ nastepujgce wymogi:
I. Wyksztatcenie:

= wyksztatcenie wyzsze,

= dyplom lub studia podyplomowe w zakresie ekonomii spotecznej, funduszy strukturalnych,
rozwoju zasobéw ludzkich,

= dodatkowe wyksztatcenie (np. certyfikaty profesjonalne, branzowe uprawnienia zawodowe),

= odbyte szkolenia podnoszgce kwalifikacje zawodowe w obszarze ekonomii spotecznej,
potwierdzone certyfikatami,

= inne uprawnienia, osiggniecia istotne przy realizacji projektéw zwigzanych z rozwojem ekonomii
spotecznej.

|. Doswiadczenie zawodowe:

= min. 5 letnie doswiadczenie zawodowe, w tym min. 2 lata doswiadczenia w Swiadczeniu ustug
doradczych w obszarze ekonomii spotecznej, w szczegdlnosci doradztwa majacego na celu
aktywizacje zawodowg i spoteczng oséb zagrozonych wykluczeniem,

= 3 lata doswiadczenia w zarzadzaniu projektami finansowanymi ze srodkéw europejskich,
w szczegolnosci zwigzanymi z rozwojem ekonomii spofecznej.

lll. Wiedza i kompetencje:

= potrafi rozpoznaé problemy organizacji klienta / potrzeby doradcze, w oparciu o nie przygotowadé
proces doradczy oraz przeprowadzi¢ ocene tego procesu,

= potrafi samodzielnie przeprowadzi¢ analize potrzeb doradczych organizacji, dla ktérej prowadzi
proces doradczy; w oparciu o te analize samodzielnie formutuje cele procesu doradczego oraz
potrafi stworzy¢ projekt procesu doradczego,

= dysponuje wystarczajgcg wiedzg merytoryczng i umiejetnosciami praktycznymi z zakresu
objetego doradztwem,

= potrafi przygotowaé proces doradczy, ktdry bedzie uwzgledniat rozwdj organizacji i jej potrzeby
edukacyjne,

= potrafi rozwigzywad sytuacje trudne podczas procesu doradczego w sposdb konstruktywny dla
procesu rozwigzywania problemu i uczenia sie organizacji.
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Ponadto doradcy powinni posiada¢ umiejetnosci techniczne zwigzane z obstugg komputera,
programow komputerowych, urzadzen biurowych, oraz znajomoscig narzedzi internetowych.

C.6. Sposadb realizacji dziatania

Na realizacje dziatania sktada sie ponizszy zestaw czynnosci:

1. IWES posiada opis pierwszego kontaktu z podmiotem korzystajgcym z ustug doradczych, w tym
sposobu postepowania w przypadku braku mozliwosci realizacji ustugi doradcze;j.

2. Realizacje ustugi poprzedza wstepna analiza potrzeb, wymagan i oczekiwan ustugobiorcy oraz
ocena mozliwosci realizacji ustugi.

3. Zapewnia sie wewnetrzny nadzér nad realizacjg ustugi doradczej oraz dokumentuije sie ja.

4. W przypadku braku mozliwosci samodzielnego wykonania ustugi informuje sie ustugobiorce
o mozliwosci jej wykonania przez inne IWES lub inne wyspecjalizowane osrodki oraz — za zgoda
ustugobiorcy — posredniczy w nawigzaniu kontaktu miedzy ustugobiorcg a wybranym partnerem.

5. Przestrzegane sg wymagania okreslone w opisach postepowania i zasadach etyki zawodowej.

80



D. Standardy zapewnienia dostepu do ustug prawnych, ksiegowych

i marketingowych

D.1. Definicja

Pod pojeciem ustugi rozumie sie dobrowolne dziatanie oferowane przez jeden podmiot
drugiemu, przy czym jest ono nienamacalne i moze, lecz nie musi, wigzaé sie z produktem fizycznym.

Przez zapewnienie dostepu do ustug rozumie sie petnienie przez IWES roli posrednika miedzy
dostawcami ustug z zakresu prawa, ksiegowosci i marketingu a podmiotami ES zgtaszajgcymi
zapotrzebowanie na dany rodzaj ustugi.

D.2. Formy realizacji dziatania

Zapewnienie dostepu do ustug odbywa sie poprzez:

= bezposredni kontakt pracownika IWES z PES potrzebujgcym konkretnej ustugi,

= bezposdredni kontakt pracownika IWES z dostawcami ustug w celu przyjecia zgtoszenia oferty lub
przedstawienia dostawcy propozycji pomocy w ramach posrednictwa,

= udostepnianie PES ofert ustug prawnych, ksiegowych i marketingowych do samodzielnego
zapoznania sieg,

= umozliwienie zgtaszania zapotrzebowania na ustugi prawne, ksiegowe i marketingowe bez
koniecznosci bezposredniego kontaktu dostawcy z IWES,

= zorganizowang przez IWES forme bezposredniego kontaktu PES z wykonawcya ustugi wybranym
zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi w zakresie realizacji zasady konkurencyjnosci lub prawa
zamoéwien publicznych.

D.3. Zakresy tematyczne ustug

W ramach przeprowadzonych prac nad konstrukcjg systemu przyjeto definicje ustugi, ktéra
Swiadczy OWES. Generalnie przyjmuje sie, ze pod pojeciem ustugi rozumie sie dobrowolne dziatanie
oferowane przez jeden podmiot drugiemu, przy czym jest ono nienamacalne i moze, lecz nie musi,
wigzac¢ sie z produktem fizycznym. Rowniez na gruncie norm ISO, opisujgcych standardy dziatania
systemow zarzqdzania jakoscig, wyjasnia sie, Zze ustuga to wynik przynajmniej jednego dziatania
nieodzownie przeprowadzonego przy bezposrednim wspdtdziataniu dostawcy i klienta, i zazwyczaj
jest wyrobem niematerialnym. Cechy konstytuujgce ustuge dotyczq miedzy innymi: jej
niematerialnego charakteru, nierozdzielnosci rozumianej jak odbywane w tym samym czasie:
sprzedaz, produkcja i konsumpcja; roznorodnosci wyrazajgcej sie w odmiennym odbiorze tej samej
ustugi czy tez udziatowi klienta™.

W ramach zakresu tematycznego ustug wyszczegdlnié nalezy:
= ustugi prawne,
= ustugi ksiegowe,
= ustugi marketingowe,
= ustugi doradztwa biznesowego.

1o Ewiklicki M., Markiewicz P., Gatecki A., Badanie jakosci ustug Osrodkéw Wsparcia Ekonomii Spotecznej dla
podmiotow ekonomii spotecznej, Raport z badari, MSAP UEK, Krakéw 2010, s. 8.
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D.4. Sposob realizacji dzialania

Zapewnienie dostepu do ustug $wiadczone jest w sposéb dostosowany do indywidualnych
potrzeb PES i jednoczesnie gwarantujgcy réwny dostep i traktowanie. IWES, w zaleznosci od roli jaka
petni, moze do wyboru wykonawcdw ustug stosowa¢ dwa mechanizmy, w analogiczny sposéb jak
w zakresie ustug $wiadczonych w ramach Priorytetu VII PO KL, tj.:

= procedure zgodng z zasadg konkurencyjnosci (opisang w wytycznych kwalifikowania wydatkéw
w ramach PO KL),
= procedure zamodwien publicznych.

Powyzsze procedury regulujg nastepujgce dokumenty i akty prawne:
= rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 15.12.2010 r. w sprawie udzielania pomocy
publicznej w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,
= zasady udzielania pomocy publicznej w ramach PO KL, MRR, wersja obecna 10.02.2011 r.
= wytyczne w zakresie kwalifikowania wydatkbw w ramach PO KL, MRR, wersja obecna
10.11.2010r.,
= ustawa Prawo zamédwien publicznych.

D.5. Opis wymagan dla stanowiska pracownika IWES odpowiadajacego

za dostep do ustug

Pracownik IWES odpowiadajacy za realizacje dostepu do ustug prawnych, ksiegowych
i marketingowych powinien wykonywaé nastepujace zadania:

— udzielanie PES wsparcia w zakresie diagnozowania ich potrzeb i tworzenia plandw dziatania,
wspieranie ich w rozwoju umiejetnosci,

— wyszukiwanie dostawcow ustug,

— wypracowywanie koncepcji wspétpracy PES — dostawca ustugi,

— docieranie do potencjalnych dostawcéw ustug, zachecanie ich do podejmowania inicjatyw
w zakresie nawigzywania wspofpracy z PES ukierunkowanych na wspdlne rozwigzywanie
probleméw, w tym z wykorzystaniem mozliwosci stwarzanych przez ekonomie spoteczng,

— samoksztatcenie odnosnie ekonomii spoteczne;j.

Pracownik odpowiedzialny za wykonanie tego zadania powinien spetnia¢ nastepujace
wymogi:

I. Wyksztatcenie:

Warunki podstawowe:
= wyksztatcenie wyzsze zawodowe, jako zamiennik uznawane jest 5 letnie doswiadczenie
zawodowe.

Warunki pozgdane:
= dodatkowe wyksztatcenie, ponad wymagane minimum (np. wyksztatcenie wyzsze magisterskie,
studia podyplomowe, certyfikaty profesjonalne, branzowe uprawnienia zawodowe),
= odbyte szkolenia podnoszace kwalifikacje zawodowe w obszarach zwigzanych z ekonomig
spoteczng, potwierdzone certyfikatami,
= inne uprawnienia, osiggniecia istotne przy realizacji dziatan opisanych w zakresie zadan.
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|. Doswiadczenie zawodowe:

Warunki podstawowe:
= min. 2 letnie doswiadczenie w zakresie zwigzanym z ekonomig spoteczng,
= doswiadczenie w aktywizacji zawodowej i spotecznej osdb zagrozonych wykluczeniem,
= doswiadczenie w realizacji projektéw/inicjatyw o charakterze spotecznym,
= znajomosc specyfiki terenu dziatania IWES,
=  znajomos¢ rynku ustug doradczych, szczegdlnie zwigzanych z ekonomia spoteczna.

Warunki pozadane:
= osiggniecia w zakresie posredniczenia pomiedzy organizacjami.

lll. Wiedza i kompetencje:

= potrafi rozpoznac¢ problemy organizacji klienta, w oparciu o nie przygotowac oferte firm, ktére
mogaq te problemy rozwigzac,

= potrafi samodzielnie przeprowadzi¢ analize rynku ustug prawnych, ksiegowych i marketingowych,
w oparciu o te analize potrafi dokonac¢ selekcji firm oferujgcych najwyzszg jakosé ustug,

= potrafi przygotowaé umowe wspdtpracy pomiedzy PES a firmg sSwiadczacg ustugi prawne,
ksiegowe i marketingowe,

= potrafi rozwigzywad sytuacje trudne podczas procesu wspétpracy PES z firmg swiadczacy ustugi
w sposdb konstruktywny dla procesu rozwigzywania problemu i uczenia sie organizacji.

Ponadto pracownicy odpowiedzialni za wykonanie tego zadania powinni posiadaé
umiejetnosci techniczne zwigzane z obstugg komputera, programoéw komputerowych, urzadzen
biurowych oraz znajomoscig narzedzi internetowych.
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E. Standardy wspoétpracy

E.1. Definicja animacji

Animacja to dziatania zmierzajagce do pobudzenia aktywnosci osdb, grup i instytucji
w przestrzeni publicznej, ozywienia spotecznosci lokalnej poprzez inicjowanie réznego rodzaju
aktywnosci oraz polegajagce na pracy z wieloma grupami w S$rodowisku lokalnym (w tym
z jednostkami  naukowymi) celem aktywizacji zawodowej i spotecznej oséb zagrozionych
wykluczeniem.

E.2. Rodzaje form wspélpracy

Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi dotyczgca ES moze by¢ realizowana poprzez:

= pozyskiwanie i dystrybucje informacji dla PES z terenu dziatania IWES uzyskanych od urzedu
marszatkowskiego, starostwa powiatowego i gmin, instytucji rynku pracy (WUP, PUP) i instytucji
pomocy spotecznej (ROPS, OPS),

= inicjowanie spotkan, dziatan i kontaktéw pomiedzy organizacjami i samorzadami wszystkich
szczebli,

= przekazywanie informacji na temat dziatan IWES z terenu ich dziatania,

= kontakty bezposrednie z urzednikami i radnymi,

= integracja sektora pozarzagdowego na terenie dziatania IWES,

= organizowanie w ciggu roku co najmniej jednego spotkania ogdlnego dla wszystkich IWES
z regionu,

= inicjowanie spotkan i dziatan PES zainteresowanych okreslonym tematem (spotkania branzowe),

= informowanie o waznych dziataniach lokalnej ekonomii spotecznej,

= promocja produktéw i ustug IWES z regionu,

= wymiana informacji na temat oséb zagrozonych wykluczeniem (skala problemu, dynamika zmian
zjawiska, obszar wystepowania problemu, struktura grupy etc.),

= przekazywanie informacji na temat mozliwosci pozyskania srodkéw na rozwdj przedsiebiorstw
spotecznych,

= zawigzywanie i rozwdj partnerstw, sieci wspotpracy lokalnych podmiotéow w tym instytucji rynku
pracy, integracji i pomocy spotecznej w celu rozwoju przedsiebiorstw spotecznych,

= wymiane informacji nt. zmieniajacych sie przepiséw prawa dotyczacych podmiotéw ekonomii
spotecznej,

= powigzanie IWES z jednostkg naukowg umowg o wspotpracy okreslajgcg zasady udziatu tej
jednostki w realizacji ustug doradczych, chyba ze stanowi wydzielong organizacyjnie jednostke
takiej jednostki naukowej.

Wspdtpraca moze byc¢ zrealizowana poprzez dziatania informacyjno-promocyjne m.in.
w nastepujacych formach:

1. Seminarium/spotkanie informacyjne — dziatanie majgce na celu przekazanie uczestnikom
szczeg6towych i aktualnych informacji. Seminarium/spotkanie informacyjne ma $cisle okreslony
temat. Zakres tematyczny obejmuje podstawowe informacje nt. ekonomii spoteczne;j.
Seminarium/spotkanie informacyjne ma charakter wyktadowy, trwa maksimum do 8 godzin
lekcyjnych (45 minut) dla minimum 7 osdb. Seminaria/spotkania informacyjne prowadzone sg co
do zasady przez kadre kluczowg IWES lub pracownikéw CES, w wyjgtkowych przypadkach
seminaria/spotkania mogg by¢ prowadzone przez ekspertéw zewnetrznych.

2. Konferencja — to dziatanie, ktérego celem jest poinformowanie i wypromowanie okreslonych
pomystéw, rozwigzan, idei. Konferencja powinna mieé s$cisle okreslony temat. W celu
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wzmocnienia przekazu, w konferencji powinny uczestniczyé osoby, ktdre swym autorytetem
uwierzytelniajg przekazywane informacje. Konferencja ma charakter wyktadowy z elementami
warsztatu (panele dyskusyjne) dla minimum 40 oséb. Zakres tematyczny musi dotyczyé ekonomii
spotecznej, w tym zagadniend szczegétowych zwigzanych z potrzebami projektodawcéw, np.
dobre praktyki, funkcjonowanie przedsiebiorstw spotecznych, budowa porozumien.

3. Strona www IWES administrowana i prowadzona przez te jednostke. IWES zobowigzana jest do
zamieszczania na stronie internetowej aktualnych informacji dotyczacych swoich dziatan.

4. Organizacja promocji produktéw i ustug PES w formie organizacji targdw, przygotowania
materiatow promujgcych te produkty i ustugi (ulotki) itp.

Dziatania informacyjne dotyczg gtéwnie oferty IWES oraz mozliwych do pozyskania srodkéw
na rozwdj przedsiebiorstwa spotecznego, zawigzywania i rozwoju partnerstw, sieci wspotpracy
lokalnych podmiotéw w tym instytucji rynku pracy, integracji i pomocy spotecznej w celu rozwoju
podmiotéw ekonomii spotecznej, zmieniajacych sie przepiséw prawa dotyczgcych podmiotéw
ekonomii spotecznej.

Informacja moze by¢ udzielana klientowi bezposrednio (osobom, ktdre osobiscie przyjda
do IWES), telefonicznie oraz mailowo. Informacje, ktdre sg powszechne, zamieszczane sg réwniez
na stronie www IWES.

Promocja dotyczy bezposrednio lub posrednio problematyki ekonomii spotecznej
(np. problematyki rozwoju przedsiebiorczosci spotecznej, problematyki zaktadania dziatalnosci
w sferze ekonomii spotecznej).

E.3. Organizacja dziatania

Za wspotprace odpowiada animator, ktory jest wspierany i $cisle wspétpracuje z pozostatymi
cztonkami zespotu IWES. Animacja odbywa sie wiec nie tylko poprzez spotkania prowadzone przez
animatora, ale réwniez poprzez szkolenia, doradztwo, informacje. Wynikiem dziatai animacyjnych sa
partnerstwa tworzone na rzecz aktywizacji zawodowej i spotecznej oséb zagrozonych wykluczeniem,
w szczegoblnosci partnerstwa wielosektorowe.

Sposdb i metodyka pracy animatora powinny by¢ dostosowane zaréwno do osdb, jak
i instytucji, z ktorymi animator pracuje. Animator powinien stwarzaé¢ mozliwosci i ptaszczyzny
komunikacji miedzy réznymi instytucjami, organizacjami a przede wszystkim pomiedzy pracownikami
w danej instytucji.

W punkcie informacyjnym IWES muszg by¢ stale dostepne materialy promocyjne nt.
dziatalno$ci IWES. Materiaty te muszg zawiera¢ aktualny zakres oferowanych ustug oraz by¢
przygotowane zgodnie z planem promocji, bedgcym elementem sktadowym strategii marketingowej
organizacji. Na wszystkich materiatach promocyjnych (w miare mozliwosci) powinny by¢ zawsze
podane dane teleadresowe IWES, w tym adres email oraz nr telefonu.

E.4. Kwalifikacje pracownikow realizujacych dzialanie (animator)
Personel IWES powinien braé¢ aktywny udziat w spotkaniach i grupach roboczych

organizowanych przez KCES, CES, JA, by¢ aktywny na forum internetowym, a takze podejmowaé na
poziomie catej sieci inicjatywy wspomagajace wspotprace miedzy IWES i zwiekszajace jakos¢ ustug.
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W szczegdlnosci, pracownik realizujgcy to dziatanie — animator — powinien wykonywac

nastepujgce zadania:

udzielanie lokalnym s$rodowiskom wsparcia w zakresie diagnozowania ich potrzeb i tworzenia
plandéw dziatania,

wyszukiwanie liderédw lokalnych, wspieranie ich w rozwoju umiejetnosci,

wypracowywanie koncepcji wspotpracy ze spotecznosciag lokalng, w tym z instytucjami, ktére maja
wptyw na sytuacje w danym regionie (samorzad lokalny, przedsiebiorcy, organizacje pozarzagdowe,
instytucje edukacyjne itd.),

docieranie do potencjalnych projektodawcow, zachecanie ich do podejmowania inicjatyw
w zakresie nawigzywania partnerstw ukierunkowanych na wspdlne rozwigzywanie problemoéw
lokalnych, w tym z wykorzystaniem mozliwosci stwarzanych przez ekonomie spotfeczng,
wspieranie procesu budowy partnerstw oraz dziatanie na rzecz wzmacniania istniejgcych
partnerstw i innych form wspétpracy w regionie,

samoksztatcenie odnosnie ekonomii spotecznej.

Pracownik odpowiedzialny za wykonanie tego zadania powinien spetniaé nastepujgce

wymogi:

I. Wyksztatcenie:

Warunki podstawowe:
wyksztatcenie wyisze zawodowe, jako zamiennik uznawane jest 5 letnie doswiadczenie
zawodowe.

Warunki pozgdane:
dodatkowe wyksztatcenie, ponad wymagane minimum (np. wyksztatcenie wyzisze, studia
podyplomowe, certyfikaty profesjonalne, branzowe uprawnienia zawodowe),
odbyte szkolenia podnoszgce kwalifikacje zawodowe w obszarach zwigzanych z ekonomig
spoteczng, potwierdzone certyfikatami,
inne uprawnienia, osiggniecia istotne przy realizacji dziatan opisanych w zakresie zadan dla tego
stanowiska.

Il. Doswiadczenie zawodowe:

Warunki podstawowe:
min. 2 letnie doswiadczenie w zakresie zwigzanym z ekonomig spoteczng,
doswiadczenie w aktywizacji zawodowej i spotecznej oséb zagrozonych wykluczeniem,
doswiadczenie w realizacji projektow/inicjatyw o charakterze spotecznym,
znajomos¢ specyfiki terenu dziatania IWES.

Warunki pozadane:
osiggniecia w zakresie budowania partnerstw lokalnych, tworzeniu lokalnych/regionalnych
strategii rozwoju.

Wiedza i kompetencje:

potrafi rozpozna¢ formy wspdtpracy i w oparciu o nie przygotowac plan wspdtpracy z partnerami,
potrafi samodzielnie przeprowadzi¢ analize potencjalnych partneréw, z ktérymi mozna nawigzac
wspotprace,

dysponuje wystarczajgcg wiedzg merytoryczng i umiejetnosciami praktycznymi z zakresu
zawigzywania partnerstw publiczno-spotecznych, publiczno-prywatnych, spoteczno-prywatnych,
potrafi przygotowac proces animacji, ktory bedzie uwzgledniat rozwdj organizacji oraz rozwdj idei
ekonomii spotecznej.
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Ponadto pracownicy odpowiedzialni za wykonanie tego zadania powinni posiadac

umiejetnosci techniczne zwigzane z obstugg komputera, programéw komputerowych, urzadzen
biurowych oraz znajomoscig narzedzi internetowych.

E.5. Kwalifikacje pracownikow realizujacych dziatania informacyjno-

promocyjne

Szczegdtowy opis wymagan dla stanowiska specjalisty ds. informacji i promocji obejmuje

nastepujgce zadania:

udzielanie informacji klientom IWES na temat ekonomii spotecznej,

udzielanie informacji o zakresie oferty IWES,

Swiadczenie ustug informacyjnych bezposrednio, telefonicznie, mailowo,

aktualizowanie strony www,

promowanie dziatan IWES poprzez opracowywanie informacji nt. dziatan IWES oraz regularne
przesytanie ich do mediéw,

utrzymywanie biezgcego kontaktu z mediami,

przygotowywanie narzedzi informacyjno-promocyjnych takich jak newsletter, mailing, pod katem
ich wykorzystania w promocji produktéw i ustug oferowanych przez IWES,

dokumentowanie dziatan promocyjnych i informacyjnych osrodka — artykuty prasowe, ogtoszenia
prasowe itp.,

samoksztatcenie odnosnie ekonomii spotecznej.

Pracownik odpowiedzialny za wykonanie tego zadania powinien spetnia¢ nastepujace

wymogi:

I. Wyksztatcenie:

Warunki podstawowe:
wyksztatcenie srednie,
odbyte co najmniej 1 szkolenie z zakresu funkcjonowania ekonomii spotecznej.

Warunki pozadane:

wyksztatcenie wyzsze, certyfikaty profesjonalne, branzowe uprawnienia zawodowe,

odbyte szkolenia podnoszace kwalifikacje zawodowe w obszarach zwigzanych z ekonomig
spoteczng, komunikacji, obstugi klienta potwierdzone certyfikatami,

inne uprawnienia, osiggniecia istotne przy realizacji dziatan.

Il. Doswiadczenie zawodowe:

Warunki podstawowe:
doswiadczenie w realizacji zadan informacyjnych i promocyjnych,
uczestnictwo w min 1 projekcie zwigzanych z ekonomig spoteczng — kadra projektu, wolontariat,
staz.

Warunki pozadane:
doswiadczenie w zakresie Swiadczenia ustug informacyjnych, opracowywania informacji dla
mediéw (w tym internetowych),
doswiadczenie w obstudze klienta,
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= doswiadczenie w zakresie realizacji zadan zwigzanych z promocjg, w szczegdlnosci w tematyce
zwigzanej z ekonomia spoteczng, w tym zadan majgcych na celu aktywizacje zawodowa
i spoteczng 0séb zagrozonych wykluczeniem.

Ill. Wiedza i kompetencje:

= potrafi stosowac narzedzia promocji i w oparciu o nie przygotowac plan promocji oraz wdrozy¢
g0 W zycie,

= potrafi samodzielnie przeprowadzi¢ analize potrzeb promocyjnych podmiotéw ekonomii
spotecznej,

= dysponuje wystarczajagcg wiedzg merytoryczng i umiejetnosciami praktycznymi z zakresu
ekonomii spotecznej,

= potrafi przygotowad plan promocji, ktéry bedzie uwzgledniat rozwéj organizacji i jej partneréw.

Ponadto pracownicy odpowiedzialni za wykonanie tego zadania powinni posiadac
umiejetnosci techniczne zwigzane z obstugg komputera, programéw komputerowych, urzadzen
biurowych oraz znajomoscig narzedzi internetowych.
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F. Standardy etyki

F.1. Kodeks postepowania etycznego

Kodeks postepowania etycznego to katalog standardéw zachowan etycznych, okreslajgcych
sposéb postepowania i zachowania pracownikdw IWES. Jest on jednym 2z podstawowych
instrumentéw, stuzgcych harmonizacji postepowania i postaw pracownikéw IWES z powszechnie
uznawanymi zasadami i warto$ciami etycznymi.

Kodeks postepowania etycznego dotyczy catego personelu zaangazowanego w realizacje
dziatan IWES (réwniez oséb wspdtpracujgcych i wolontariuszy). Osobg odpowiedzialng za zapoznanie
personelu z kodeksem i egzekwowanie przestrzegania kodeksu jest Kierownik IWES. Zastrzezenia
i/lub watpliwosci dotyczagce etycznych aspektéw zachowania personelu IWES powinny byé
w pierwszej kolejnosci wyjasniane z kierownikiem IWES, w dalszej kolejnosci z KCES.

W kodeksie postepowania etycznego powinny by¢ zawarte nastepujgce zagadnienia:

= zakaz dyskryminowania jakiegokolwiek z klientéw przez pracownikéw IWES,

= uzasadnienie odmédwienia udzielenia ustugi, gdy zachodzi podejrzenie, ze odbiorca ustugi nie
bedzie projektodawcy ani partnerem w danym projekcie,

= informowanie klientdw z zachowaniem najwyzszej starannosci oraz uwzglednieniem najlepszej
znajomosci danego tematu,

= ograniczenia realizacji zadan przez pracownika IWES w sytuacjach powigzan z klientami poprzez
stosunki rodzinne i inne relacje zagrazajgce jego bezstronnosci,

= regulacje dotyczace przyjmowania od klientdw wynagrodzen lub innych gratyfikacji za udzielong
pomoc,

= respektowanie praw autorskich do pomystéw klientéw,

= zapewnienie dyskrecji, bezpieczenstwa oraz poufnosci przekazywanych informacji,

= zakaz manifestowania pogladdw politycznych, religijnych itp. przez pracownikéw IWES (prywatne
poglady pracownikéw IWES nie mogg wptywaé na jakos¢ swiadczonych przez nich ustug),

= zapewnienie réwnego traktowania pracownikéw bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé,
rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowg, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,

= dbatos¢ o srodowisko naturalne i ograniczenie negatywnego wptywu poprzez np. dwustronne
drukowanie, ekologiczny papier, recykling toneréw, segregacja odpadow itp.

Pracownicy zatrudnieni w IWES oraz instytucja prowadzaca IWES s3 zobowigzani do
przestrzegania kodeksu postepowania etycznego i kierowania sie jego zasadami.

Udokumentowane przypadki uporczywego naruszania zasad etycznych przez pracownika lub
instytucje prowadzacg IWES, mogga skutkowac rekomendacjg Jednostki Akredytacyjnej do odebrania
udzielonej wczesniej akredytacji.

Pracownicy IWES s3g szkoleni w zakresie stosowania standardow zachowan etycznych oraz
szczegodtowych procedur postepowania.

W IWES powinny istnie¢ mechanizmy oceny i doskonalenia obowigzujgcych standardow
zachowan etycznych oraz szczegdétowych procedur postepowania.
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F.2. Procedura przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz finansowaniu

terroryzmu

IWES powinny opracowad i przyjag¢ w formie pisemnej procedure przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu (procedury polityki bezpieczenstwa finansowego
organizacji).

Kazda transakcja, ktérej rownowarto$¢ przekracza 15 tys. euro — w tym takze transakcje
powigzane, gdy sg przeprowadzane réwniez w drodze wiecej niz jednej operacji (np. wptata w trzech
operacjach) — powinna by¢ rejestrowana.

Za przestrzeganie i stosowanie procedury bezpieczenstwa finansowego odpowiada
wyznaczony pracownik IWES.
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5 REKOMENDACJE

Rekomendacje sformutowane przez cztonkdw zespotu podzadania 3.15 mozna odniesé¢ do
nastepujacych aspektdow zwigzanych z akredytacjg IWES:
1. poprawa instytucjonalnego tadu w sektorze ES,
2. wybodr jednostki petnigcej funkcje koordynujgcg w procesie akredytacji,
3. zalecenia dotyczace dziatan przygotowujgcych zaangazowane podmioty do audytu i wdrozenia
standardow,
4. zalecenia dotyczace funkcjonowania systemu AKSES,
5. zalecenia dotyczace informatyzacji w systemie AKSES.

Rekomendacje dotyczace poprawy instytucjonalnego tadu w sektorze ES

1. Odnoszac sie do miejsca i roli CES w systemie AKSES, jak rowniez patrzac na te instytucje z szerszej
perspektywy wspierania ES w Polsce, zesp6t podzadania 3.15 poddaje pod rozwage kluczowym
aktorom decyzyjnym propozycje zredefiniowania w przysztosci (po 2014 r.) obecnej filozofii
dziatania CES. By¢ moze wskazane byloby, aby instytucje te, bazujac na swoim ogromnym
potencjale merytorycznym i organizacyjnym oraz doswiadczeniach nabytych w trakcie realizacji
projektu ZSWES wykorzystywaty go w takich dziataniach, ktérych bezposrednimi adresatami
bytyby PES (oznaczatoby to zatem ewolucje CES w strone IWES). Aby skutecznie rozwijac
i promowac w Polsce ekonomie spoteczng trzeba trafi¢ z profesjonalnym i skutecznym wsparciem
bezposrednio do tych podmiotéw, w ktérych tkwi ciggle niewykorzystany w petni potencjat,
i ktére w istocie najbardziej odpowiadajg za sukces, ale i ewentualng porazke idei ekonomii
spotecznej.

2. Aby zapewnié trafnosc i skutecznosé systemu wsparcia ES w Polsce rekomenduje sie takze, by
oprdcz dziatan ukierunkowanych na polepszenie jakos$ci dziatania IWES (czego wyrazem jest
tworzony system AKSES), réwnie duzy nacisk potozy¢ na kwestie certyfikowania PES. Jest to
element, ktéry zwiekszy profesjonalizacje dziatania PES, pozwoli pokazac ich realny wptyw na
rozwigzywanie istotnych problemdéw spotecznych i umozliwi najlepszym organizacjom skuteczne
promowanie oferowanych przez nie débr i ustug.

3. Nalezy zaprezentowac system AKSES regionalnej administracji (urzedy marszatkowskie, regionalne
osrodki polityki spotecznej, wojewddzkie urzedy pracy), najpdzniej na poczatku 2012 r., poniewaz
w tym czasie powinny rozpoczac sie pierwsze prace programowe nad nowg perspektywa
finansowg 2014-2020. Docelowo system powinien by¢ wigczony do procedur przyznawania
wsparcia ze srodkéw EFS w kolejnej perspektywie na poziomie wszystkich regionéw. Zaktadajac, iz
system mégtby czesciowo zosta¢ wdrozony juz w obecnej perspektywie finansowej (w zakresie
standardéw dziatania, a nie akredytacji), zasadne jest przedstawienie standardéw dziatania IWES
Instytucjom Posredniczagcym PO KL, ktére beda przygotowywaé Plany Dziatan w ramach 7.
priorytetu PO KL.

4. Nalezy rozwazy¢ mozliwos¢ wczesniejszego wdrazania wybranych elementéw systemu AKSES
(w odniesieniu do komponentu regionalnego PO KL, w ramach planéw dziatan na 2012 r.
w zakresie konkurséw 7.2.2.). Proponuje sie rozwazenie 4 nastepujgcych Sciezek postepowania:
= whnioskodawca zobowigzany jest do wypetnienia listy sprawdzajgcej do samooceny,
a nastepnie lista ta jest weryfikowana przez asesoréw i stanowi podstawe do oceny
strategicznej (asesor dziatatby jak quasi audytor, nie bytaby to ocena 0/1, a raczej ocena
ekspercka). Trzeba jednak pamietac, ze i tak w wiekszosci oceniane bedga deklaracje, a nie stan
faktyczny;
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= wnioskodawca w ramach konkursu otrzymuje opis standardéow w celu informacyjno-
upowszechniajgcym wraz z informacja, iz po 2013 r. bedzie musiat je spetniaé, tzn. wypetniona
lista sprawdzajgca bedzie jednym z wymogdéw oceny formalnej;

= whnioskodawca w ramach konkursu otrzymuje opisy standardoéw i jesli zadeklaruje ich
przestrzeganie dostanie dodatkowe punkty podczas oceny strategicznej. Nastepnie musi
nastgpi¢ weryfikacja ich przestrzegania, czyli IP2 bedzie petnita role podobng do jednostki
akredytacyjnej, albo zobliguje beneficjenta do uzyskania akredytacji;

= whnioskodawca w ramach konkursu otrzymuje opisy standardéw i podpisujagc umowe
dofinansowania zobowigzuje sie do ich stosowania. Jest to rozwigzanie najprostsze
i najlepsze, ale zdaniem zespotu podzadania 3.15 mozliwe do wdrozenia dopiero po
zakonczeniu testowania systemu (potowa 2012 r.), albo po pilotazu (samoocena OWES
planowana w IV kwartale 2011 r.).

Rekomendacje dotyczace petnienia funkcji koordynujacej w procesie akredytacji

5.

Jednym z warunkéw koniecznych dla efektywnego funkcjonowania systemu jest zapewnienie
jego merytorycznej koordynacji na poziomie krajowym. Standardy spetnig swojg role tylko wtedy,
jesli beda spdjnie wdrazane i spdjnie weryfikowane. Konieczna jest koordynacja procesu
akredytacji w skali kraju, polegajgca miedzy innymi na: szkoleniach audytoréw, interpretacjach
zapiséw standarddéw, reagowaniu na zmiany w otoczeniu dziatania sektora ES.

Proponowany system akredytacji na ten moment okresla byt pn. Jednostka Akredytacyjna.
Nalezy w krétkiej perspektywie czasu podjgé strategiczng decyzje, jaki podmiot mdgtby/powinien
spetniac tg funkcje przy zatozeniu, iz powinien mie¢ on legitymizacje MPiPS, potencjat kadrowy
i logistyczny do prowadzenia dziatann, akceptacje $rodowiska ES, zapewnione stabilne
finansowanie swego dziatania. W tym miejscu nalezy wzig¢ pod uwage wyniki badania
ankietowego (rozdziat 6.1 w niniejszym opracowaniu) oraz dyskusje i analizy prowadzone
w ramach obecnego etapu podzadania 3.15 — z ktdrych wynika, iz najbardziej odpowiednim
podmiotem w tym zakresie bytoby KCES. Taka jest tez rekomendacja zespotu ekspertéw
podzadania 3.15, aby w docelowej formule funkcjonowania systemu AKSES (po 2013 r.) role JA
petnito KCES.

W zwigzku z powyzszym rekomenduje sie rownoczesnie, by na etapie testowania systemu AKSES

(I potowa 2012 r.) role JA petnito KCES, a nie — jak pierwotnie zaktadano — CES. Rozwigzanie to

posiada nastepujgce zalety:

= od samego poczatku w proces wspoéttworzenia, konsultowania, testowania i weryfikowania
systemu bytaby zaangazowana ta jednostka, ktéra docelowo stanowi¢ powinna kluczowe
ogniwo catego systemu AKSES;

= zaangazowanie KCES w roli JA juz na etapie testowania pozwoli na bardziej efektywny proces
uczenia sie tej organizacji oraz jej pracownikow w kontekscie przygotowania sie
merytorycznego, organizacyjnego, zarzadczego itp. do petnienia w przysztosci istotnej roli na
rzecz rozwoju ES w Polsce;

= wiedza i doswiadczenie nabyte przez KCES w trakcie testowania systemu AKSES pozwolg na
trafniejsze zaprojektowanie dalszej S$ciezki funkcjonowania tej instytucji (zwtaszcza
w kontekscie nowej perspektywy finansowej 2014-2020);

= 7z punktu widzenia CES przejecie przez KCES roli JA uwolni je od koniecznosci ponoszenia
duzego wysitku organizacyjnego, jakim bytoby petnienie tejze roli na etapie testowania
systemu AKSES. Z racji wielu zadan wynikajgcych z realizacji projektu ZSWES dodatkowe
zaangazowanie CES w procedury, ktdre sg skomplikowane i wymagajace czasu, srodkéw oraz
odpowiednio wyszkolonych audytoréw, mogtoby nie przynies¢ zaktadanych efektéw (niska
warto$¢ dodana z punktu widzenia rozwoju catego systemu);

= odpowiada na potrzeby wyrazane przez OWES (m.in. zgtoszone w trakcie badania
ankietowego) w zakresie oczekiwan w stosunku do JA — niezaleznosci, obiektywizmu, ciggtosci
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finansowania, zaufania do instytucji, profesjonalizmu, zasiegu krajowego gwarantujgcego
jednolite podejscie;

Nalezy takze pamieta¢ o tym, ze z punktu widzenia racjonalnosci wydatkowania sSrodkéw
publicznych oraz zapewnienia trwatosci i przydatnosci proponowanych rozwigzan niewskazane
bytoby projektowanie takich dziatan, ktére cechowatyby sie doraznoscig i brakiem gtebszej,
dtugofalowej refleksji strategiczne;j.

Aby wesprze¢ KCES w dziataniach zwigzanych z wdrazaniem systemu AKSES oraz zapewnic
niezbedng legitymizacje srodowiska ES proponuje sie, by role takg petnit Komitet Akredytacyjny.
Bytoby to ciato kolegialne ztozone z przedstawicieli Srodowiska ES, ktorego rola polegataby m.in.
na czuwaniu nad zakresem standardéw i ich aktualizacjg oraz samym przebiegiem procesu
akredytacji. W sktad Komitetu mogliby wchodzi¢ przedstawiciele: MPiPS, KCES, Izb
Przedsiebiorczosci Spotecznej, IWES i PES. Proponowana formuta dziatania Komitetu zaktada tryb
pracy na posiedzeniach i podejmowanie decyzji w drodze gtosowania. Koordynacja merytoryczna
procesu akredytacji bytaby jednym z obszaréw dziatania ww. ciata, a jego funkcje obejmowatyby
takze szeroko rozumiane procesy wsparcia i rozwoju ekonomii spotecznej.

Rekomendacje dotyczace dziatan przygotowujacych do audytu i wdrozenia standardéw

9.

10.

11.

12.

Niezbedne jest jakosciowe i ilosSciowe zapewnienie audytorow dziatajgcych na rzecz JA w procesie
akredytacji. Przez zapewnienie ilosciowe rozumie sie odpowiednig liczbe audytoréw,
dysponujgcych czasem na przeprowadzenie akredytacji po oficjalnym rozpoczeciu dziatania
systemu AKSES. Przez zapewnienie jakosciowe za$ — odpowiednie przygotowanie merytoryczne,
zwtaszcza z zakresu wytycznych dotyczacych audytowania systemdéw zarzadzania jakoscig
okreslonych w normie PN-EN ISO 19011:2003. Stworzenie listy audytoréw powinno by¢
zadaniem KCES. Wyszkolenie audytoréw jest tez niezbedne na potrzeby przetestowania systemu
AKSES i zostanie dokonane w ramach podzadania 3.15.

Konieczne jest przeprowadzenie szkolen (warsztatéw) dla audytorow przed etapem testowania
systemu. Spetnig one dwie funkcje. Po pierwsze, umozliwig poznanie systemu AKSES i podniosg
kompetencje w zakresie prowadzenia dziatan audytowych w IWES, po drugie, pozwolg
wypracowaé¢ wspolne podejscie audytoréw do realizacji audytéw (zaréowno w aspekcie
organizacyjnym, jak i merytorycznym).

Oprocz przygotowania audytoréw, zaleca sie, aby wdrozenie standardéw przez IWES byto
poprzedzone szkoleniem personelu IWES. Tematyka szkolen powinna dotyczyé ogdlnego
charakteru standardéw, wymaganej dokumentacji, roli kierownictwa IWES, roli strategii
W rozwoju organizacji itp. Inne szkolenia powinny obejmowa¢ swym zakresem kwestie
szczegdtowe, takie jak: sposoby dokumentowania podjetych dziatan, sposoby nadzoru nad
dokumentacja, przeprowadzanie ewaluacji dziatan itp.

Podczas pilotazu konieczne jest dokonanie roboczej diagnozy potrzeb edukacyjnych w celu
pozniejszego dostosowania do nich systemu AKSES. Audyt, z definicji, petni takze funkcje
edukacyjng, dlatego tez w systemie przewidziano preaudyt jako dziatanie nastawione na ten
aspekt. System nie ogranicza sie jedynie do weryfikacji istniejgcego stanu, ale ma na celu takze
budowanie potencjatu instytucjonalnego IWES, a docelowo zmiane sposobu ich funkcjonowania,
tzn. przejscie od podejscia projektowego (uzaleznionego wytgcznie od srodkéw EFS) do podejscia
strategicznego.
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Rekomendacje dotyczace funkcjonowania systemu AKSES

13.

14.

15.

16.

Jednym z postulatéw zgtoszonych podczas konsultacji systemu AKSES byto zastosowanie
benchmarkingu wséréd IWES. Chociaz system akredytacji nie stwarza wprost takiej mozliwosci,
poniewaz ma charakter zero-jedynkowy, tj. stwierdzajacy wystgpienie danego stanu lub nie, to
jednakze przewiduje on elementy badania satysfakcji klienta, ktére moga by¢ podstawg do
poréwnywania IWES. Dodatkowo, sam fakt spetnienia bgdz nie standardéw przez IWES w danym
regionie moze by¢ podstawg do prowadzenia analiz poréwnawczych. Studia komparatystyczne
mozna tez probowac oprzec na liczbie spetnianych elementéw standardéw z uwzglednieniem ich
rodzaju.

Dowody potwierdzajgce zgodnosé dziatann IWES ze standardami powinny pochodzi¢ takze ze
zrédet zewnetrznych wzgledem IWES. W procesie akredytacji warto zastanowi¢ sie nad
uwzglednieniem elementédw audytu spotecznego (bedacego odrebnym zadaniem w projekcie
ZSWES), jako metody pozwalajacej m.in. ocenic rezultaty dziatania IWES. ROdwniez mechanizm
ewaluacji zaproponowany w standardach powinien korzysta¢c z elementéw tego audytu,
zwtaszcza w odniesieniu do wybrania metody badania jakosci dziatan IWES.

W procesie akredytacji, zwtaszcza podczas audytu, nalezy uwzglednic¢ istniejgce wdrozone
standardy przez IWES (normy ISO 9001:20009, standardy sieci SPLOT i ROEFS). Niestety, w trakcie
przygotowywania procedury audytu i prac nad standardami nie udato sie zespotowi podzadania
3.15 uzyska¢ dostepu do wszystkich z nich (wspomniana sytuacja dotyczyta standardéw sieci
SPLOT, pomimo deklaracji wsparcia przez organizacje odpowiedzialng za ich opracowanie).
Mianowicie, podczas audytu fakt posiadania waznego certyfikatu z danego standardu modgtby
stanowi¢ podstawe do przyjecia wniosku o spetnieniu danej grupy wymogdéw podobnych badz
analogicznych do zapisanych w standardach dziatania IWES, co w opinii zespotu mogtoby uproscié
i skrécic proces akredytacji.

Na etapie projektowania systemu AKSES zakfada sie, iz udziat w procesie akredytacji bedzie
bezptatny — finansowany ze $rodkéw publicznych. Jednakze rekomenduje sie, aby uzyskanie
akredytacji wigzato sie z czesciowa odptatnoscia. Zatozenie takie ma podstawowg zalete
w postaci wymuszenia na organizacjach chcacych otrzymac potwierdzenie akredytacji wysitku nie
tylko organizacyjnego, ale réwniez finansowego. Zatozenie takie powinno przetozy¢ sie na
bardziej przemyslane decyzje o przystgpieniu do procesu akredytacji oraz wieksze zaangazowanie
IWES podczas samego procesu. Na tym etapie prac jest jeszcze za wczesnie, aby okresla¢ poziom
optat, niemniej jednak juz teraz nalezy podkresli¢, iz poziom ten nie powinien stanowic bariery
dostepu do procesu akredytacji.

Rekomendacje dotyczace informatyzacji w systemie AKSES

17.

18.

Rozwazy¢ nalezy cyfryzacje catego procesu, analizujgc kilka aspektéw:

= prowadzenie catej korespondencji i dokumentacji wytacznie w wers;ji elektronicznej. Wigze sie
z tym koniecznos$¢ stosowania podpisu elektronicznego, co dostarczy wartos¢ dodanag
w postaci nowej jakosci w sSrodowisku ekonomii spotecznej;

= wykorzystanie narzedzia informatycznego przez audytora — opracowanie rozbudowanej listy
sprawdzajgcej w wersji elektronicznej (aktywnej) z mozliwos$cig generowania raportéw itp. —
warto$¢ dodana: ufatwienie pracy audytoréw, normalizacja pracy;

= wykorzystanie narzedzia informatycznego jedynie do stworzenia bazy danych w zakresie
audytowanych IWES (terminy reaudytéw, terminy wdrozenia zalecen itp. — warto$é dodana:
utatwienie pracy jednostki koordynujgcej caty system, biezgcy monitoring).

W celu usprawnienia procesu akredytacji optymalny system informatyczny powinien obejmowac

nastepujgce funkcjonalnosci:

= mozliwo$¢ wypetniania i przesytania wnioskéw i innych dokumentéw zwigzanych
z akredytacjg on-line, w tym m.in. przeprowadzenie samooceny, czyli prowadzenia catej
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korespondencji i dokumentacji wytgcznie w wersji elektronicznej (konieczno$¢ stosowania
podpisu elektronicznego). Wartos¢ dodana: nowa jako$¢ w srodowisku ekonomii spotecznej;
wykorzystanie narzedzia informatycznego przez audytora — opracowanie rozbudowane;j listy
sprawdzajgcej w wersji elektronicznej (aktywnej) z mozliwoscig generowania raportow itp.
Wartos¢ dodana: utatwienie pracy audytoréw, normalizacja pracy;

prowadzenie bazy danych o akredytowanych IWES, zawierajgcej oprdécz podstawowych
danych o podmiocie, takze dane potrzebne do monitorowania systemu AKSES (np. terminy
wygasniecia akredytacji, koordynacji terminéw audytéw, dostepnosci audytordw, terminy
reaudytow, terminy wdrozenia zalecen). Wartos¢ dodana: utatwienie pracy jednostki
koordynujgcej caty system, biezgcy monitoring;

mozliwo$é przeprowadzania studiéw porédwnawczych w zakresach elementéw standardéw
IWES w rdznych przekrojach (np. form organizacyjno-prawnych, w uktadzie terytorialnym,
liczby zatrudnionych itp.). Warto$¢ dodana: wytonienie najlepszych IWES w danych obszarach
dziatania;

stworzenie platformy wymiany informacji i doswiadczen o standardach i procesie akredytacji,
integrujgcej wszystkie zainteresowane strony systemu AKSES (forum). Wartos¢ dodana:
utatwienie i wspomaganie procesu aktualizacji systemu AKSES.
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6 ZALACZNIKI
6.1 WYNIKI BADAN ANKIETOWYCH OWES

6.1.1 Metodyka badan

Celem badania byto sprawdzenie, jak OWES postrzegaja zagadnienie standaryzacji
w odniesieniu do korzysci i zagrozen, ktore z elementéw standardéw sg dla nich najwazniejsze oraz
jakie sg oczekiwania wzgledem procesu akredytacji.

Podstawg przeprowadzenia badan byt zbiér standardow opracowany przez zespét
podzadania 3.15. Zaréwno standardy, jak i stworzona na ich podstawie ankieta (zatgczona na koncu
niniejszej analizy), byta konsultowana na forum Partnerstwa w ramach spotkan roboczych.

Bezposrednio za realizacje badania na probie wszystkich OWES odpowiedzialne byty
poszczegdlne CES (5 centrow).

W ramach badania otrzymano wypetnione ankiety od 47 réznych OWES. W pojedynczych
przypadkach ankiete przestaty osoby z tego samego OWES. Pojawiajace sie duplikaty odpowiedzi
zostaty wyeliminowane ze szczegétowych analiz.

Agregacja wynikéw sktada sie z wyliczen opartych na srednich i sumach, tam gdzie to jest
odpowiednie. W niektérych przypadkach respondenci nie odpowiedzieli na wszystkie pytania, stad
tez liczba odpowiedzi nie sumuje sie do 47.

Ponizej zaprezentowano odpowiedzi na zadawane pytania, ktore obrazujg najistotniejsze
whioski i wyniki dla kierunku oraz trybu prac w ramach podzadania 3.15.

6.1.2 Konieczno$¢ opracowania standardow

W pierwszej czesci ankiety proszono respondentéw o odniesienie sie do koniecznosci
opracowania standardéw, oczekiwanych korzysci i zagrozen.

W ramach tego bloku respondentom zadane zostaty nastepujgce pytania:

1. Czy precyzyjne okreslenie standardéw (kryteriéw pomiaru jakosci dziatan) moze by¢ czynnikiem
stymulujgcym wzrost jakosci dziatan realizowanych przez OWES?

Czy standaryzacja dziatart OWES:

Bedzie stuzyta efektywnemu wykorzystaniu srodkéw przeznaczonych na ich realizacje?

Moze wptynaé pozytywnie na prestiz i poprawe wizerunku tych organizacji?

Umozliwi doskonalenie procesu zarzadzania w tych organizacjach?

Bedzie sprzyjata podnoszeniu profesjonalizmu dziatania OWES?

Moze spowodowac niekorzystng biurokratyzacje funkcjonowania OWES?

Moze stanowic¢ zagrozenie w postaci koncentrowania sie na realizacji standardéw zamiast
na efektywnym zaspakajaniu potrzeb klientow (PES)?

Moze stanowi¢ zagrozenie dla innowacyjnosci i kreatywnosci pracownikéw OWES?

Powinna obejmowac wszystkie dziatania jednoczesnie (komplementarnosc)?

NouswnN

0 %
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W ponizszej tabeli zaprezentowaty zostaly rozktady odpowiedzi respondentéw na
poszczegdlne pytania.

Tabela 1. Wyniki odpowiedzi
Nr pytania | Liczbowo | Procentowo
tak |nie |tak nie
44 |3 93,62% | 6,38%
42 |5 89,36% | 10,64%
43 |4 91,49% | 8,51%

9

4

38 80,85% | 19,15%
42 91,30% | 8,70%
30 |14 |68,18%|31,82%
29 |15 |65,91%|34,09%
24 122 |52,17%|47,83%
26 |19 |57,78%|42,22%

O |IN|OO|U | WIN |-

Pytania od 1 do 5 dotyczyty korzysci, jakie przynies¢ moze standaryzacja. Nalezy stwierdzic,
ze zdaniem wiekszosci respondentéw (ok. 90% badanych) istotnie standaryzacja jest potrzebna, aby
poprawic¢ ogdlnie rozumiang sprawnos¢ i efektywnosc¢ dziatania organizacji.

Pytania od 6 do 9 odnosity sie do potencjalnych niebezpieczenstw, jakie moze przynies¢
wprowadzenie standardéw dziatania IWES. Otrzymane wyniki pozwalajg stwierdzié, iz ankietowani
dostrzegajg zagrozenia (ok. 60% badanych), dlatego tez poproszono w pytaniu ostatnim (nr 10) tej
czesci o wskazanie barier moggcych utrudni¢ wdrozenie standardéw w zycie.

Udzielono ponad 40 odpowiedzi. Przeprowadzona analiza poszczegdlnych zapiséw pozwolita
wydzieli¢ 7 kategorii, ktére obejmujg wskazane bariery. S3 to:

1. Brak srodkéw finansowych na wdrozenie standarddéw.

2. Brak odpowiednio przygotowanej kadry do wdrozenia standardéw, w tym brak ilosciowy.

3. Zrdzinicowanie IWES pod wzgledem formy i zakresu dziatania, czesto zwigzane ze specyfika
danego regionu, doraznoscig prowadzonych dziatan, innymi kryteriami przyznawania Srodkéw
przez lokalnych grantodawcéw.

4. Obawa przed zbytnig biurokratyzacjg standarddéw, przesuwajacg uwage na formalne aspekty
spetniania standarddéw, a nie na merytoryke dziatalnosci.

5. Niedopasowanie standardéw do realiow.

Brak zrozumienia koniecznosci wdrozenia standardow przez IWES.

7. Brak konsensusu miedzy podmiotami zaangazowanymi w proces tworzenia standardow.

o

Zbidér powyzszych barier dobrze oddaje typowe niepokoje zwigzane z gtéwnymi czynnikami
utrudniajgcymi podejmowanie wszelkich dziatan o charakterze promodernizacyjnym. Oprdocz kwestii
braku zasobow (tutaj odniesionych do $rodkéw finansowych i personalnych), uwage zwraca obawa
przed niedopasowaniem standardéw do charakteru organizacji (kategorie nr 3, 4 i 5). Ostatnig grupe
barier tworzg problemy we wspdolnym uzgodnieniu standardéow zaréwno po stronie IWES, jak
i podmiotdéw zaangazowanych w tworzenie standarddéw.

6.1.3 Wazno$¢ standardéw dla rozwoju organizacji

W drugiej czesci badania nalezato wskaza¢, ktéry rodzaj standardéw jest dla respondentow
najwazniejszy sposrod czterech podanych. Odchylenie standardowe dla wyliczonych S$rednich
ksztattuje sie dla kazdego rodzaju standardéw na poziomie ok. 1, co Swiadczy o podobnym
postrzeganiu waznosci przez ankietowanych. Otrzymane wyniki utozone w kolejnosci od
najwazniejszego do najmniej waznego przedstawia wykres 1.
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Wykres 1. Hierarchia waznosci rodzajow dziatan IWES

udzielania wsparcia h 1,48

formalno-organizacyjne _ 2,40

2 3 4

[EEY

Skala od 1 do 4, gdzie 1 oznacza najwazniejszy obszar, a 4 najmniej wazny.

Zrédto: Opracowanie wiasne na podstawie wynikéw badar ankietowych OWES.

Respondenci jednoznacznie wskazali, ze najwazniejsze sg dla nich standardy swiadczonego
wsparcia, a nastepnie standardy o charakterze formalno-organizacyjnym. Niewatpliwie nalezy
traktowac¢ takie wyniki w kategoriach pozytywnych, gdyz mozina wnioskowaé, ze OWES znajg
irealizujg swojg misje w sektorze ekonomii spotecznej. Trzeba takze2 wyraznie zastrzec,
ze otrzymanych wynikéw nie nalezy interpretowac jako wskazujgcych na bardzo niskie znaczenie
standardéw etycznych czy tez standardéw wspétpracy w dziatalnosci OWES — ze wzgledu
na charakter pytania (respondenci proszeni byli o uszeregowanie wszystkich obszarow
od najwazniejszego do najmniej waznego) oznaczaja one wytgcznie wzgledne oceny znaczenia
poszczegdlnych obszaréw na tle pozostatych.

Ankieta obejmowata w swoim zakresie takze pytania dotyczace nowych, dotad
niezagospodarowanych, obszaréw funkcjonowania OWES, ktére majg duzy potencjat rozwojowy i, co
najwazniejsze, istnieje zapotrzebowanie ze strony odbiorcéw wsparcia, tj. PES oraz osdb fizycznych
zainteresowanych tematyka ES. Zainteresowanie to jest widoczne w takich nowych formach jak:
udostepnianie infrastruktury biurowej na potrzeby PES, a takze dziatania w zakresie poszukiwania
i testowania dtugookresowych zrdodet finansowania instytucji otoczenia sektora ekonomii spoteczne;j.
Dlatego w kolejnym pytaniu w tej czesci ankiety poproszono o wskazanie, czy standardy powinny
objg¢ dodatkowo ponizsze rodzaje dziatan:

a) udostepnianie infrastruktury biurowej na potrzeby PES,
b) dziatania w zakresie poszukiwania i testowania dtugookresowych zrddet finansowania instytucji
otoczenia sektora ekonomii spotecznej oraz spétdzielni socjalnych.

W przypadku 60% badanych stwierdzito, ze standardy powinny obejmowac pierwsza
wymieniong grupe standarddéw, a 63% ze takze i drugg.

Dodatkowe pytanie odnosito sie do ew. istnienia innych obszaréw dziatania OWES, ktore
powinny podlegaé standaryzacji. W przypadku potwierdzenia takiej koniecznosci poproszono o ich
wymienienie. 79% badanych nie wskazato na takg koniecznosé, zas 4 wskazania dotyczyty:

1. Animacji, rozwoju spotecznosci lokalnej na terenach wiejskich, doradztwa, coachingu/tutoringu
dla PES.

2. Regulaminu pracy biura.

3. Doradztwa prawnego.
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4. Wsparcia finansowego (dotacje na zatozenie/przystgpienie/zatrudnienie w spoétdzielniach

socjalnych oraz wsparcie pomostowe).

6.1.4 Zakres standardéw formalno-organizacyjnych

Analizujgc dane zaprezentowane na ponizszym wykresie dostrzegamy, ze czynnik ludzki jest
dla OWES najbardziej istotny i to na nim w gtéwnej mierze nalezy sie koncentrowa¢ w ramach prac
nad standardami. Najmniej istotne sg z punktu widzenia OWES standardy dotyczace szeroko
rozumianej infrastruktury (inne badania OWES wskazujg na to, ze osrodki wysoko oceniajg jakos¢
swojej infrastruktury, nie ma zatem w ich mniemaniu potrzeby, by te kwestie byly mocno

uszczegoétawiane w tworzonych standardach).

Wykres 2. Standardy formalno-organizacyjne

5. Personel

7. Sprawozdawczos¢ finansowa

3. Narzedzia zarzadzania strategicznego

6. Przeptyw informacji i zarzadzanie
dokumentacjg

4. Narzedzia zarzadzania operacyjnego

1. Regulamin organizacyjny

- Wyposazenie

2. Schemat organizacyjny

- Warunki lokalowe

8. Infrastruktura

- Lokalizacja biura

N

(=Y

2,00 3,00 4,00
l 3,61
3,73 |
3,41 | X
3,40 M 36
3,29 B 346
2,98 W 333
2,76 B s
2,89 B oss
2,73 Y 313
2,69 B 300
2,53 I 208

W Waznosé

[0 Szczegotowose

Waznos$¢: skala od 1 do 5, gdzie 1 — element najmniej istotny, 5 — element najbardziej istotny.
Szczegdtowosé (koniecznos¢ szczegdtowosci opisu danego elementu standardu): 1 — mato szczegotowy,

5 — bardzo szczego6towy.

Zrédto: Opracowanie wiasne na podstawie wynikéw badar ankietowych OWES.
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6.1.5 Zakres standardow udzielania wsparcia

Ankieta zawierata takze pytania dotyczace standardéw 5 form udzielanego wsparcia, co zostato

krétko scharakteryzowane ponizej.

Szkolenia

W zakresie standardéw dotyczacych organizacji i prowadzenia szkolen przez poszczegélne OWES
najnizej pod wzgledem waznosci oceniona zostata odpowiedzialno$é oraz sposdb realizacji szkolenia
(co jest wysoce zastanawiajgce). Najbardziej istotnymi elementami wg ankietowanych sg kwalifikacje
pracownikéw oraz identyfikacja klientow.

Wykres 3. Waznosc i szczegétowos¢ opisu elementéw standardu

SZKOLENIA

4.2. kwalifikacje pracownikow

1. Identyfikacja klientow

4. Organizacja szkolenia

3. Rodzaje i definicje tematow

4.3. warunki lokalowe i sprzet

2. Rodzaje i definicje szkolenia

5.3.rodzaje dokumentacji

5.4. przeptyw informacji

5. Procedury

5.1. sposéb realizacji

4.1. odpowiedzialnosé

2 3 4
| | —
3,74 4,28
3,69 B 209
3,31 B 361
3,28 M 351
3,24 B 350
3,24 B 348
3,27 W 346
3,13 B 340
3,15 M 337
3,07 | JERY
2,93

! 3,04

W Waznosé

[0 Szczegotowosc

Waznos¢: skala od 1 do 5, gdzie 1 — element najmniej istotny, 5 — element najbardziej istotny.
Szczegotowosé (konieczno$¢ szczegotowosci opisu danego elementu standardu): 1 — mato szczegotowy,

5 — bardzo szczegotowy.

Zrédto: Opracowanie wiasne na podstawie wynikéw badar ankietowych OWES.
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Doradztwo

W ramach doradztwa interpretacja wynikdw przebiega w sposdb analogiczny. Dodatkowo nisko
oceniona zostata waznos$¢ w zakresie zgodnosci doradztwa z przyjetym harmonogramem dziatania.
Moze to jednak by¢ podyktowane szeregiem czynnikdw opdziniajgcych wsparcie, ktére nie lezg po
stronie OWES, a po stronie odbiorcow wsparcia.

Wykres 4. Waznos¢ i szczegotowos¢ opisu elementdow standardu

DORADZTWO

4.2. niezbedne kwalifikacje

1.0kreslenie klientow

5.6. mechanizm ewaluacji

5.4. prowadzenie bazy klientow

2. Rodzaje i definicje doradztwa

3. Rodzaje i definicje tematéw

5.2. rodzaje dokumentacji

4. Organizacja doradztwa

5. Procedury

5.3. przeptyw informacji

5.1. sposéb realizacji

5.5. zgodnos$¢ z harmonogramem

4.3. warunki lokalowe i sprzet

4.1. odpowiedzialnos¢

2 4
| .
3,63 4,28
3,78 4,06
3,59 B 389
3,56 B 376
3,42 | R
3,40 B 364
3,40 B 361
3,11 B 355
3,31 | Y
3,22 B 340
3,04 M 328
3,04 B 327
2,89 3,26
2,80 3,11

W Waznosé

[ Szczegotowosc

Waznos¢: skala od 1 do 5, gdzie 1 — element najmniej istotny, 5 — element najbardziej istotny.

Szczegotowos¢ (koniecznosé szczegétowosci opisu danego elementu standardu): 1 — mato szczegdétowy,

5 — bardzo szczegotowy.

Zrédto: Opracowanie wiasne na podstawie wynikéw badar ankietowych OWES.
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Zapewnienie dostepu do ustug prawnych, ksiegowych i marketingowych

W przypadku zebranych odpowiedzi odnoszgcych sie do ustug marketingowych, prawnych,
ksiegowych (wykres 5) zwraca uwage, iz zdaniem respondentéw najwazniejsze sg standardy
okreslajgce niezbedne kwalifikacje oraz identyfikacja klientéw. Najmniej istotna jest zgodnos¢
z harmonogramem i przypisanie odpowiedzialnosci za realizowane zadania. Najnizsza waznos¢ tych
elementéw moze byé odczytana jako niedbanie o kwestie sprawnej organizacji tego rodzaju
wsparcia, jednak nalezy pamietac o tym, iz otrzymane $rednie dla nich (bliskie 3) oznaczajg w istocie
brak wyraznych preferencji.

Wykres 5. Waznos¢ i szczegotowos¢ opisu elementdow standardu
ZAPEWNIENIE DOSTEPU DO UStUG PRAWNYCH, KSIEGOWYCH | MARKETINGOWYCH

1 2 3 4 5
! ! !
4.2. niezbedne kwalifikacje 3,80 4,36
1. Okreslenie klientéw | 3,59 | 4,00
5.7. mechanizm ewaluacji |3,51 | B 376
2. Rodzaje i definicje ustug |3,36 | B 374
5.5. prowadzenie bazy klientow |3,50 | B 3,64
3. Rodzaje i definicje tematéw ?:>,28 B 362
el e B S R
4. Organizacja ustug 3,17 B 354 [ Szczegbtowosé
5.3. rodzaje dokumentacji 3,27 | B 348
5. Procedury 3|,20 | B 3,44
5.4. przeptyw informacji 3,|09 |. 3,32
4.3. warunki lokalowe i sprzet 2,8|7 3,24
5.2. sposéb realizacji 2,l6 3,21
5.6. zgodnos$¢z harmonogramem 2,82 3,11
4.1. odpowiedzialnos¢ 2,8!4 3,02

Waznos¢: skala od 1 do 5, gdzie 1 — element najmniej istotny, 5 — element najbardziej istotny.
Szczegdtowosé (konieczno$¢ szczegotowosci opisu danego elementu standardu): 1 — mato szczegotowy,
5 — bardzo szczegotowy.

Zrédto: Opracowanie wiasne na podstawie wynikéw badar ankietowych OWES.
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Zapewnienie dostepu do ustug biznesowych

W badaniu uwzgledniono tez propozycje standardu dotyczacego zapewnienia dostepu do
ustug biznesowych. W tym przypadku otrzymano podobne wyniki (wykres 6) co dla wczesniej
opisanej grupy standardéw, jednak lista najmniej waznych elementdw jest nieco odmienna. Na
przedostatniej pozycji znalazty sie warunki lokalowe.

Wykres 6 Waznosc i szczegétowos¢ opisu elementéw standardu
ZAPEWNIENIE DOSTEPU DO UStUG BIZNESOWYCH

1 2 3 4 5
I I
3.2. niezbedne kwalifikacje 3,76 4,09
1.0kreslenie grupy klientéw 3,64 . 3,89
2 Rodzaje i definicje ustugi 3,42 . 3,63
4.8. mechanizm ewaluacji 3,31 . 3,61
4.6. prowadzenie bazy klientow 3,40 I 3,52
4.1. 5b wytonieni k i
: spcl>sc? wytonienia wy onaIwcyl 342 I 348
odbiorcy swiadczonych ustug ,,opiekuna...
4.3. d ot instytucjami
zasady w'spo pracy z.lns ytucjami 333 l 348
finansowymi Y
- W Waznos¢
3. Organizacja ustugi 3,20 . 3,46 [ Szczegbtowosé
4.Procedury 3,19 . 3,35
4.2. sposdb realizacji 3,16 . 3,35
4.4, rodzaje dokumentacji 3,16 . 3,33
4.5. przeptyw informacji 3,09 I 3,20
3.1. odpowiedzialnos¢ 3,00 3,17
3.3. warunki lokalowe i sprzet 2,84 3,11
4.7. zgodnos$¢ z harmonogramem 2,67 . ,85
i I

Waznos¢: skala od 1 do 5, gdzie 1 — element najmniej istotny, 5 — element najbardziej istotny.
Szczegotowos¢ (koniecznosé szczegdtowosci opisu danego elementu standardu): 1 — mato szczegdétowy,
5 — bardzo szczegotowy.

Zrédto: Opracowanie wiasne na podstawie wynikéw badar ankietowych OWES.
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Promocja produktow i ustug PES

Wg ankietowanych standardy promocji produktow i ustug PES opracowac nalezy w sposéb
pokrewny do poprzednio analizowanych form wsparcia. Najwazniejsze jest okreslenie niezbednych
kwalifikacji i okreslenie grupy klientow. Jest to takze pozytywny dowdd na konsekwencje odpowiedzi
w ramach wyszczegdlnionych pytan, a takze wagi, jakg ankietowani przypisujg transferowi wiedzy
oraz kwalifikacji w ramach ustug do organizacji sektora ekonomii spotecznej.

Wykres 7 Waznosc¢ i szczegétowosc opisu elementéw standardu
PROMOCIJA PRODUKTOW | UStUG PES

1 2 3 4 5
| |
4.2. niezbedne kwalifikacje 3,63 - 3,96
1. Okreslenie grupy klientéw | 3,61 . 3,83
2. Rodzaje i definicje promog;ji | 3,33 . 3,57
5.4. prowadzenie bazy klientow | 3,18 - 3,50
5.6. mechanizm ewaluacji | 3,18 - 3,49
4. Organizacja promogji | 3,16 . 3,44
3. Rodzaje i definicje tematéw | 3,24 . 3,41 B Waznosé
7 [ Szczego6towosé
5.2.rodzaje dokumentacji 3,13 . 3,35
5. Procedury | 3,05 . 3,27
4.1.odpowiedzialnos¢ | 2,98 . 3,22
5.1. sposéb realizacji | 3,11 I 3,20
5.3. przeptyw informacji | 3,00 . 3,16
4.3. warunki lokalowe i sprzet | 2,87 . 3,13
5.5. zgodnos¢ z harmonogramem | 2,68| . 2,96

Waznos¢: skala od 1 do 5, gdzie 1 — element najmniej istotny, 5 — element najbardziej istotny.
Szczegotowos¢ (koniecznosé szczegétowosci opisu danego elementu standardu): 1 — mato szczegdétowy,
5 — bardzo szczegotowy.

Zrédto: Opracowanie wiasne na podstawie wynikéw badar ankietowych OWES.
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6.1.6 Zakres standardéw wspoélpracy z podmiotami zewnetrznymi

W zakresie standardéw wspdtpracy z podmiotami zewnetrznymi ankietowani réwniez na
pierwszym miejscu wskazali kwalifikacje, a takze koniecznos¢ precyzyjnego okreslenia rodzajow
i definicji animacji oraz jasno okreslonych wymogéw realizacji dziatan w tym zakresie. Warunki
lokalowe okazaty sie mato istotne, jak réwniez zgodnos¢ z harmonogramem, co jest zwigzane
z charakterem tego wsparcia. Wynika to z tego, ze wspodtpraca ma zréznicowany charakter, jesli
chodzi o miejsce jej realizacji oraz z tego, iz powinna miec¢ charakter biezacy.

Wykres 8 Wainosc i szczegétowosc opisu elementéw standardu

WSPOLPRACA Z PODMIOTAMI ZEWNETRZNYMI

5.2. niezbedne kwalifikacje
2. Rodzaje i definicje animacji

4. Rodzaje i wymogi realizacji

1. Informowanie o zrédtach finansowania
projektow

2. Inicjowanie i koordynacja wspotpracy
3. Przeptyw informacji

1. Okreslenie grup klientow

3. Rodzaje i definicje zakreséw dziatan
animacyjnych

6.4. prowadzenie bazy klientow
5. Organizacja animacji:

6.1. sposdb realizacji

6.2. rodzaje dokumentacji

6.3. przeptyw informacji

6. Procedury:

5.1. odpowiedzialnos¢

5.3. warunki lokalowe i sprzet

6.5. zgodnos¢ z harmonogramem

2 3 4
| 3,60 | i 4,09
|3,36 | Bl 387
|3,36 | B 3,80
|3,47 | B 378
|3,40 | B 372
|3,31 | B 367
|3,33 | B 363
:|~7,,29 | B 361
|3,29 M 357

3,15 | B 347

3|09 |- 3,37

3,05 |- 3,33

3,11 | M 333

3,05 |- 3,31

2,9|3 3,20

2,93 3,11

M 2,96

2,7C|)

W Waznosé

[ Szczegodtowosc

Waznos¢: skala od 1 do 5, gdzie 1 — element najmniej istotny, 5 — element najbardziej istotny.

Szczegotowos¢ (koniecznosé szczegétowosci opisu danego elementu standardu): 1 — mato szczegdétowy,

5 — bardzo szczego6towy.

Zrédto: Opracowanie wiasne na podstawie wynikéw badar ankietowych OWES.
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6.1.7 Standardy etyczne

W ramach sektora ekonomii spotecznej standardy etyczne wydajg sie mie¢ szczegdlne
znaczenie z uwagi na wymagang transparencje dziatan poszczegdlnych organizacji. Znajduje to
odzwierciedlenie w odpowiedziach ankietowanych osdb, ktére na pierwszym miejscu co do waznosci
umiescity spetnienie obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu praniu brudnych
pieniedzy i finansowaniu terroryzmu.

Posréd innych mozliwych odpowiedzi ankietowani wskazywali koniecznos¢ gromadzenia
zaswiadczen o niekaralnosci kadry zarzadzajacej a takze Sciste stosowanie przepisdw o ochronie
danych osobowych.

Trzecia co do waznosci pozycja kodeksu postepowania etycznego moze byé -
z zastrzezeniem, ze jest to wytgcznie intuicyjna ocena autoréw — wynikiem braku takiego
sformalizowanego dokumentu w badanych organizacjach i swoistego oporu czy tez obawy przed
ewentualng koniecznoscig jego opracowania (ta kwestia bedzie mozliwa do zweryfikowania na etapie
pilotazu i testowania systemu).

Wykres 9. Waznos¢ i szczegétowos¢ opisu elementéw

STANDARDY ETYCZNE
2,5 3,0 3,5 4,0
o . i '
1.1 Kodek
stnienie i stos.owanle odeksu 3.36 354
Postepowania Etycznego
2. Spetnienie obowigzkd
_p? nienie obowIigzkow 3,40 _ 3,91
wynikajacych z ustawy o...
3. Stworzenie i przyjecie w formie L,
pisemnej procedury wewnetrznej w... iZd _ 3,70 | Waznosc
B [ Szczegotowosc
4.  Wyznaczenie osoby/os6b
S . 2,98 3,42
odpowiedzialnych za stosowanie...

5. P koleni .0sob i kani

rzeszkolenie ww 0s0b i uzyskanie 3,00 336

certyfikatu
6 Rejestracja transakcji pow. 15 tys 279 332
euro

Waznos¢: skala od 1 do 5, gdzie 1 — element najmniej istotny, 5 — element najbardziej istotny.
Szczegdtowosé (konieczno$¢ szczegotowosci opisu danego elementu standardu): 1 — mato szczegotowy,
5 — bardzo szczego6towy.

Zrédto: Opracowanie wiasne na podstawie wynikéw badar ankietowych OWES.
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6.1.8 Podsumowanie wynikéw dotyczacych waznosci i szczegotowosci
elementow standardow IWES

W podsumowaniu wynikéw dotyczacych waznosci i szczegétowosci elementéw standardow
IWES uwaga zostanie zwrdcona na poréwnanie miedzy nimi. Wszystkie odpowiedzi dotyczgce waznosci
poszczegblnych elementéw zawierajg sie przedziale: 2,53-3,80. Najnizszg $rednig odnotowano
w odniesieniu do lokalizacji biura w standardach formalno-organizacyjnych, a najwyzszg dla kwalifikacji
potrzebnych do zapewnienia dostepu do ustug ksiegowych, marketingowych i prawnych. Jesli wezmie
sie pod uwage, iz skala byta pieciostopniowa, to okaze sie, ze odpowiedzi dotyczace waznosci
poszczegblnych elementdw standardéw byty umiarkowanie zréznicowane (patrz: rys. 1.).

Rysunek 1. Przedziat ocen waznosci poszczegélnych elementéw standardéw

2,53 3,80

1 2 3 4 5

Zrédto: Opracowanie wiasne na podstawie wynikéw badar ankietowych OWES.

Dobrze te zbiezno$¢ ukazuje zestawienie standardéw dla doradztwa, dostepu do rdznych
ustug, promocji i wspoétpracy na jednym wykresie. Srednie wartosci dla tych standardéw pokrywaja
sie, co réwniez potwierdzajg wyniki wyliczenia odchylenia standardowego wynoszgce ok. 0,15. Do
utworzenia tego wykresu wykorzystano jednolitg strukture wewnetrzng standardoéw, opuszczajac te
elementy, ktére nie znajdujg sie w innych. W ukazanych elementach brak wartosci pojawia sie
w rodzajach i elementach tematéw przy dostepie do ustug ksiegowych, marketingowych i prawnych
oraz mechanizmie ewaluacji przy wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi.

Wykres 10. Zbieznos¢ hierarchii elementéw w poszczegdlnych rodzajach standardéow
1.Okreslenie klientéw

2. Rodzaje i definicje
wsparcia

5.6. mechanizm ewaluacji

3. Rodzaje i definicje
tematoéw

5.5. zgodnos¢ z
harmonogramem

5.4. prowadzenie bazy

. , 4, Organizacja wsparcia
klientow 8 ) P

4.3. warunki lokalowe i
sprzet

== Doradztwo > Proc&WLVDostqp do ustug k., m. i p.
Dostep do ustug biznesowych ==<=Promocja
== \Wspodtpraca

Zrédto: Opracowanie wiasne na podstawie wynikéw badar ankietowych OWES.
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Interesujgce jest rowniez zestawienie najwazniejszych elementéw poszczegdlnych
standardéw. Ot6z w kazdym przypadku, za wyjgtkiem standardéw etycznych ze wzgledu na
odmienny ich opis, na pierwszym miejscu znajdujg sie kwalifikacje pracownikéw, a nastepnie
identyfikacja klientow (za wyjgtkiem standardu wspétpracy z podmiotami zewnetrznymi).

Wedtug ankietowanych wystepuje korelacja pomiedzy poziomem szczegétowosci elementow
standardéw dziatania IWES a ich waznoscia. llustrujg to wykresy, na ktérych srednie wartosci dla
szczegdtowosci sg wieksze od waznosci i zmieniajg sie wraz ze Srednimi waznosci.

6.1.9 Dotychczasowe doswiadczenia OWES dot. standaryzacji

Ankietowani odpowiadali takie na pytanie dotyczgce dotychczasowych doswiadczen
we wdrazaniu standarddw dziatania (Pytanie: Czy macie Paristwo wdrozony jakis system standaryzacji
dziatan?) (czes¢ 7. ankiety).

11 badanych podmiotéw, sposrdd 44, ktdre udzielity odpowiedzi na to pytanie, stosuje juz
lub tez miato w trakcie swojej dziatalnosci stycznos¢ ze standardami. W OWES wystepujg nastepujace
cztery rodzaje standardéw (w nawiasie podano liczbe OWES posiadajgcych dany standard):

1. Standardy sieci SPLOT (5).
Standard 1SO 9000 (3).
Standardy sieci ROEFS (2).
Standardy wtasne (2).

HwnN

Jako standardy witasne respondenci podawali regulacje dziatan zawarte we wewnetrznych
zarzadzeniach, regulaminach, instrukcjach, schematach organizacyjnych lub tez w wymogach
projektowych.

W dwéch przypadkach wystepujg jednoczesnie standardy sieci SPLOT i sieci ROEFS. Oznacza
to, ze w 25% badanych OWES mozna napotka¢ réine standardy, co sprawia, ze w procedurze
akredytacyjnej powinny znalez¢ sie odniesienia do uwzglednienia tego faktu, na przyktad skutkujgce
rezygnacjg ze szczegétowego sprawdzenia wspdlnego zakresu standardéw dziatania IWES z innymi
standardami.

6.1.10 Proces akredytacji

Ankieta zawierata takze kilka pytan, istotnych dla zespotu podzadania 3.15, odnoszacych sie
do procesu akredytacji (czes¢ 9. ankiety).

Pierwsze z nich dotyczyto okresu, na jaki powinna obowigzywac akredytacja. Ponizszy wykres
prezentuje odpowiedzi, z ktdrych wynika, iz zdecydowana wiekszos¢ respondentéw wskazywata
na okres 2 lub 3 lat (odpowiednio: 19 i 17 wskazan). Pozostawiono takze mozliwos$¢ wpisania innego
okresu, nieujetego w odpowiedziach. Ankietowani wskazywali w tym miejscu na okres 5 lat
(5 wskazan). Najmniej gtoséw uzyskata akredytacja obowigzujgca przez okres 1 roku (3 wskazania).
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Wykres 11. Preferowany okres akredytacji

20

19
+

18

16
14

12

10

8
6
4
2
0

2 lata 3 lata 5 lat 1rok

C
>
I :
=4
T T T .:

Zrédto: Opracowanie wiasne na podstawie wynikéw badar ankietowych OWES.

Powyiszemu wyborowi towarzyszyta mozliwosé uzasadnienia swojej opinii. Ponizej
przytoczone zostaty (in extenso) argumenty ankietowanych odnoszace sie do wybranej liczby lat, na
ktdre powinna obowigzywac akredytacja.

Tabela 2. Uzasadnienia dla wybranej dtugosci obowigzywania akredytacji

1 rok

czesta weryfikacja jakosci funkcjonowania OWES pozwoli na utrzymanie wysokich
standardow.

2 lata

z uwagi na czas potrzebny do dostosowania sie do standardow i ich wdrozenia;

zalezy to od dtugosci procesu certyfikacji. Obawiam sie, ze bedzie on dos¢ czasochtonny
dla OWES, dlatego coroczna certyfikacja bytaby ucigzliwa. Z drugiej strony, co pewien
czas OWES powinny odnawiac akredytacje, aby faktycznie przyjete w niej rozwigzania
byty realizowane;

2 do 3 lat to czas, gdy mozna pewne zadania zrealizowad, wdrozy¢ standardy, doszkoli¢
kadre. Zbyt czesta akredytacja niepotrzebnie zuzywa energie organizacji;

okres wystarczajgcy do wtasciwego wdrozenia i przetestowania wszystkich elementow
systemu standardow. Z drugiej strony czas, po ktorym moggq sie zdezaktualizowac pewne
elementy — zmiana sytuacji odbiorcow wsparcia, koniecznos¢ uzupetnienia/nabycia
nowych kwalifikacji przez kadre OWES itp.;

wdrazanie standarddw jest procesem, tgczy sie z wprowadzeniem reorganizacji

w organizacji wdrazajgcej standardy, ich efektywnosc i skutecznosc bedzie widoczna

z perspektywy czasu. Poza tym wiekszos¢ organizacji, ktora bedzie uczestniczyta

w procesie akredytacji ma rowniez inne obszary dziatalnosci, ktére mogg spowolni¢
wdrazanie standardow;

system powinien byc¢ zbiezny z przyznawanymi srodkami, a z naszego doswiadczenia
wiemy, ze 2 letni jest optymalny;

optymalny czas;

relacja kosztow do korzysci;

jest to trudne do uzgodnienia, bo zalezy np. od okresu finansowania projektu, jednak
okres krotszy niz 2 lata bedzie ktopotem dla organizacji;

celem kompleksowego opracowania standarddéw, wdrozenia i ewentualnej korekty
najlepszym okresem akredytacji bedq 2 lata. Zwigzane to jest takze z okresem realizacji
projektéw, w ktorych najczesciej dotacje sq przyznawane na 2 lata, oraz koniecznoscig
dostosowania sie do zmieniajgcych sie przepisow prawa.
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3lata|®

niezbyt czesto, ale tez nie na zawsze...;

trzy lata pozwolqg wprowadzi¢ i sprawdzic¢ rozwiqgzania;

okres obowigzywania/waznosci akredytacji nie moze by¢ zbyt dtugi z uwagi na fakt,

iz istnieje niebezpieczeristwo zaprzestania przez IWES realizacji wystandaryzowanego
wsparcia;

natomiast w przypadku, gdyby okres okresli¢ jako 1 rok, obawq jest zbyt duze i zbyt czeste
poswiecanie czasu na uzyskanie ponownej akredytacji, ponadto po uzyskaniu akredytacji
ubiegajqc sie np. o dofinansowanie na utrzymanie OWES mogtoby sie okazaé, ze po
otrzymaniu dofinansowania utracilibysmy akredytacje i dziatamy bez niej (byta na etapie
aplikowania);

sugestia: skorelowanie finansowania z okresem obowigzywania akredytacji;

pierwszy rok powinien byc jako okres probny, nastepnie akredytacja powinna by¢
przyznawana na co najmniej 3 lata;

uwazamy, ze 3 lata jest okresem odpowiednim do wprowadzenia stosownych standardéw
i zaobserwowania ich wynikow;

potrzeba minimum stabilnosci;

optymalny;

przede wszystkim ze wzgledow ekonomicznych — proces akredytacji jest procesem
dtugotrwatym i pracochtonnym, warto zeby troche popracowac na takim systemie,
odnawianie certyfikatu kosztuje;

procedury muszq by¢ w miare stabilne, niezmieniane co chwila.

Zrédto: Opracowanie wiasne na podstawie wynikéw badar ankietowych OWES.

Pytanie, ktére mozna uznac za uzupetniajgce powyzsze, dotyczyto udzielania warunkowe;j

akredytacji

podmiotowi pod warunkiem spetnienia przez niego wszystkich standardéw

w pdziniejszym, okreslonym w systemie terminie (np. 3 miesigce). 33 ankietowanych opowiedziato sie
za takim rozwigzaniem, podczas gdy 11 — nie. W tabeli ponizej dokonano zestawienia wybranych
komentarzy, jakie udzielono w uzasadnieniu do odpowiedzi na to pytanie.

Tabela 3. Argumenty za i przeciw warunkowej akredytacji

TAK NIE

" za pierwszym razem tak, jesli istniejq ku "= moze to rozmyc zasady akredytacji
temu obiektywne przestanki np. zwiqzane ze i zmniejszyc znaczenie akredytacji;
zmiang lokalu, kadry itp.; = nie bedzie mozliwosci pézniejszego

»  pojawiajgce sie trudnosci moggq by¢ czasowe, obiektywnego sprawdzenia, czy zostaty
wynika¢ ze zdarzeri losowych. Warto, aby spetnione warunki i ich egzekwowanie , gdyz
instytucja prowadzqca OWES miata czas na nie spetni tych warunkow (nastgpi batagan
skorygowanie zidentyfikowanych trudnosci; i odwoftania);

»  pod warunkiem ustalenia szczegétowych " raczej nie bedzie to rozwiqzaniem, poniewaz
warunkéw i planu , dojscia” do poziomu w standaryzacji nalezatby okresli¢, pod
okreslonego standardami; jakimi warunkami, np. dlaczego w danej

»  w zwiqzku z przejsciowymi trudnosciami chwili nie spetnia, co brakuje do spetnienia
w pozyskiwaniu srodkéw OWES mogg mie¢ (nalezatby to oszacowac wartosciowo, np.
przejsciowe trudnosci np. z utrzymaniem nie spetnia 2 warunkdéw to dajemy czasowo,
personelu; a jak nie spetnia 3 to juz nie dostaje a

» zaktadajgc, ze bedg to mato istotne czasami mogfoby byc, ze nie spetnia
hiedociggniecia”, nie wplywajgce na ogdiny 1 najwazniejszego i dostanie akredytacje
— merytoryczny i organizacyjny sposéb czasowq i inny, ktory nie spetnit 3 bardzo
dziatania OWES, akredytacja powinna by¢ mato istotnych zostaje odrzucony);
udzielona warunkowo; = standardy powinny byc jasne i nie

= nie wszystkie dziedziny dziatalnosci sq pozostawiac furtki;
mozliwe do opanowania na raz — rotacje = jezelichcemy wdrazac pewne standardy
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kadry, ktorej szkolenie jest istotnym
elementem dziatania systemu, a jesli
dotychczas osrodek dziatat dobrze i posiada
doswiadczenie nie powinno sie

go przekreslac;

pozwoli to IWES efektywniej sie rozwijac;
trzeba dac szanse na rozwdgj;

umozliwi to uzupetnienie brakow;

umozliwi to uzupetnienie zwtaszcza
,brakow”, ktore bezposrednio nie

sq zwigzane ze sferq merytoryczng

(np. wyposazenie), a krotki okres czasu jest
mozliwy na ich uzupetnienie;

warunkowa akredytacji bardzo motywuje
do dziatania, daje szanse na akredytacje, nie
zamyka do niej drogi;

w przypadku drobnych uchybien nalezy dac
szanse na poprawe;

w pierwszym etapie moze powstac problem
spetnienia wszystkich wymogow.

w stabszych (raczkujgcych, potrzebujgcych
wsparcia) podmiotach ES, to jednostka
akredytujqca musi by¢ w petni kompetentna
,0d zaraz”, a nie za jakis czas;

system akredytacji bedzie poczekalniq dla
instytucji o niskiej jakosci pracy.

Zrédto: Opracowanie wiasne na podstawie wynikéw badar ankietowych OWES.

W ankiecie zapytano takze ankietowanych o to, ktéry z podmiotéw bytby najbardziej adekwatny
do petnienia roli jednostki akredytacyjnej. Wéréd mozliwych odpowiedzi najczesciej wskazywano na
Krajowe Centrum Ekonomii Spotecznej (17 gloséw). W dalszej kolejnosci wybierano Ministerstwo

Pracy i Polityki Spotecznej (11 wskazan) i CES (9 gtosow).

Wykres 12. Kto powinien petnic¢ role Jednostki Akredytacyjnej?

18 17
16 -
14 -
12 -
10 -
8 -
6 -
4 -
Hli
0 - = . t
KCES MPIPS Inne Jedn zew. Osrodek Izba
nauk.
Zrédto: Opracowanie wiasne na podstawie wynikéw badar ankietowych OWES.
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Ponizej znajduje sie zestawienie argumentéw, ktérych ankietowani uzyli popierajac dokonany
wybor (sentencje przytoczono w formie cytatow z poszczegdlnych ankiet):

1. MPIPS

=  ministerstwo zapewni niezbednq niezaleznos¢ wobec OWES i obiektywizm,

= MPIiPS gwarantuje ciggfos¢ finansowania instytucji certyfikujgcej i nie generuje zbednego
przeptywu srodkoéw finansowych,

= Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej wydaje sie byc¢ najbardziej obiektywng jednostkg
akredytujgcg,

= nobilituje jednostke, ktéra ma akredytacje MPIPS,

= zapewnia bezstronnosc i zaufanie do instytucji akredytacyjnej,

= sposrod wymienionych powyzej MPIPS jest podmiotem realnie dziatajgcym, majgcym state
dofinansowanie, zapewniajgcym profesjonalizm, oraz posiadajgcym odpowiedniq wiedze
w tematyce ekonomii spoteczne;.

2. KCES

= KCES bedzie dysponowato odpowiedniq wiedzq na temat IWESGOw,

= CES (lub KCES) tatwiej bedzie zachowac niezaleznosc¢ w stosunku do lokalnej — regionalnej polityki.
Wazne — akredytacja musi by¢ powigzana z finansowaniem dziatan,

= powinien to by¢ osrodek, ktéry od wielu lat zdobywa doswiadczenie w dziatalnosci podmiotow
ekonomii spofecznej,

= jest to podmiot, ktéry musi tkwi¢ w szczegdtach dziatan ES i nie powinien wypetniac innych
(pobocznych) zadan,

= ze wzgledu na znajomosc specyfiki dziatania oraz mozliwos¢ poréwnania,

=  kompetentny niezalezny podmiot o zasiegu krajowym w celu zapewnienia jednolitosci,

= akredytacji powinno udziela¢ KCES z uwagi na fakt, iz umozliwitoby standaryzacje na takim samym
poziome w catym kraju, ponadto jako powofana instytucji scisle ukierunkowana na ES, Zywie
nadzieje, Ze idea ES nie ustgpi miejsca np. wsparciu NGO-séw,

= jnstytucja, ktéra ma informacje dotyczgce funkcjonowania podmiotéw wspierajgcych podmioty
ekonomii spofecznej i moze je uogdlnic, wypracowac standardy.

3. CES

= widze niebezpieczenstwo, ze standaryzacja stanie sie sztucznq barierq i monopolizacjg rynku, na
wydawanie pieniedzy na opieke, rywalizacji o lepszy standard (bez znaczenia), jesli nie bedzie
mozliwe pod taki standard uzyskanie srodkéw zewnetrznych. Tylko przedmiot opieki, pomocy
gdzies w tym wszystkim ginie,

= musi to robic instytucja niezalezna i fachowa ale tylko 1 w kraju, bo zaraz zaczngq sie lewe interesy,
rywalizacja, kombinacje, furtki itp. i wszystko jak zwykle u nas rozwodni sie i rozptynie,

= najblizszy kontakt z OWESami i znajomosc¢ ich dziatan,

= uwazamy Ze regionalne CESy majq wiekszg wiedze i Swiadomosc¢ na temat ES i funkcjonowania
PES w regionie, w ktorym funkcjonuje IWES.

Wiodacy niezalezny osrodek naukowy
= niezalezne spojrzenie.

Izba Przedsiebiorczosci Spotecznej (wg projektu ustawy o przedsiebiorstwie spotecznym)

= jesli w ogdle powstanie Izba — bytaby dobrg instytucjq do prowadzenia akredytacji.
Ale jednoczesnie obawiam sie, ze jesli bedzie zajmowac sie tym podmiot na poziomie centralnym,
moze byc zbyt przecigzony ze wzgledu na duzg liczbe OWES, a tym samym proces ten bedzie trwat
zbyt dtugo. Dlatego akredytacje powinny prowadzi¢ podmioty regionalne — jeden w kazdym
wojewddztwie, ew. jeden na max. 2-3 wojewddztwa. Plusem takiego rozwiqgzania jest, oprocz
mniejszej liczby OWESGw, znajomosc regionalnej specyfiki,
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= o ile powstanie Izba mogtaby ona petnic¢ takq role, na pewno nie powinno sie mnozy¢ bytéw pod
tego typu dziatania.

Jednostka zewnetrzna
= gwarantuje niezaleznosc oceny,
= zapewnia bezstronnos¢ i rzetelnos¢ wykonanych prac.

Inne

1. Regionalna jednostka zewnetrzna.

2. Regionalny Osrodek Polityki Spoteczne;j.

3. Niezalezny podmiot od wtadz rzgdowych i pozarzagdowych.

= Z doswiadczenia wynika, ze podmioty powigzane z wtadzq publiczng sq i muszg byc zalezne

od niej, co wpfywa na jakos¢ prowadzonych dziatan np. biurokracja/ formalizacja, brak
ideowych zatozenri, w zwigzku z tym istnieje zagrozenie dla bezstronnosci, autentycznosci
akredytacji.

W podsumowaniu wynikdéw z tej czesci ankiety nalezy stwierdzié, ze zdaniem respondentéw
akredytacje powinno prowadzi¢ Krajowe Centrum Ekonomii Spotecznej. Akredytacja powinna by¢
przyznana na okres 2, ewentualnie 3 lat i dopuszcza¢ mozliwos¢ akredytacji warunkowe;j.

6.1.11 Kwestionariusz ankiety
Badanie opinii dot. procesu akredytacji i standaryzacji dziatania IWES

Celem badania jest ustalenie oczekiwan OWES wobec procesu akredytacji i standaryzacji
prowadzonych przez nie dziatan. Badanie ma stuzy¢ rowniez zdefiniowaniu obszaréw standaryzac;ji
oraz ustaleniu poziomu szczegétowosci opracowywanych standardéw i w rezultacie opracowaniu ich
ostatecznej struktury.

Badanie realizowane jest przez Matopolskg Szkote Administracji Publicznej Uniwersytetu
Ekonomicznego w Krakowie we wspodtpracy z Centrami Ekonomii Spotecznej w ramach projektu
systemowego ,Zintegrowany system wsparcia ekonomii spotecznej”. Dane zebrane w tym
kwestionariuszu pomogg w petni odpowiedzie¢ na Panstwa oczekiwania i potrzeby.

1. Koniecznos$¢ opracowania standardow

1. Czy Pani(a) zdaniem precyzyjne okreslenie standardéw (kryteriow pomiaru jakosci dziatan) moze
by¢ czynnikiem stymulujgcym wzrost jakosci dziatan realizowanych przez OWES?

[ ]TaK [ ] NIE

3. Czy Pani(a) zdaniem standaryzacja dziatan OWES bedzie stuzyta efektywnemu wykorzystaniu
srodkdéw przeznaczonych na ich realizacje?

[ ]Tak [ ] NIE

4. Czy Pani(a) zdaniem standaryzacja dziatan OWES moze wptyng¢ pozytywnie na prestiz i poprawe
wizerunku tych organizac;ji?

[ ]Tak [ ] NIE

5. Czy Pani(a) zdaniem standaryzacja dziatan OWES umozliwi doskonalenie procesu zarzadzania
w tych organizacjach?

[ ] TAK[ ] NIE

6. Czy Pani(a) zdaniem standaryzacja dziatan OWES bedzie sprzyjata podnoszeniu profesjonalizmu
dziatania OWES?

[ ] TAK[ ] NIE
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7.

10.

11.

Czy Pani(a) zdaniem standaryzacja dziatan OWES moze spowodowal niekorzystng
biurokratyzacje funkcjonowania OWES?

[ ]TaK [ ]NIE

Czy Pani(a) zdaniem standaryzacja dziatan OWES moze stanowi¢ zagrozenie w postaci
koncentrowania sie na realizacji standardéw zamiast na efektywnym zaspakajaniu potrzeb
klientéw (PES)?

[ ]TaK [ ]NIE

Czy Pani(a) zdaniem standaryzacja dziatan OWES moze stanowic zagrozenie dla innowacyjnosci
i kreatywnosci pracownikow OWES?

[ ]TaK [ ]NIE

Czy Pani(a) zdaniem standaryzacja ustug Swiadczonych przez OWES powinna obejmowad
wszystkie dziatania jednoczesnie (komplementarnosc)?

[ ] TAK[ ] NIE

Jakie dostrzega Pan(i) gtéwne bariery w procesie wypracowywania standardow dziatan
prowadzonych przez OWES?

2. Wazno$¢ standardéw dla rozwoju organizacji

Ktére z proponowanych standardow sg wedtug Panstwa najwazniejsze?
Prosze uporzqdkowac poszczegdlne obszary w kolejnosci od najwazniejszego do najmniej waznego w skali:

1---

--2-----3-----4, gdzie 1 oznacza najwazniejszy obszar, a 4 obszar najmniej wazny (dang cyfre mozna uzyc¢ tylko

Standardy formalno-organizacyjne

Standardy udzielania wsparcia

Standardy wspoétpracy z podmiotami zewnetrznymi
Standardy etyczne

Czy standardy powinny objg¢ dodatkowo ponizsze rodzaje dziatan:

Udostepnianie infrastruktury biurowej na potrzeby PES

[ ] TAK[ ] NIE

Dziatania w zakresie poszukiwania i testowania dtugookresowych zrodet finansowania instytucji
otoczenia sektora ekonomii spotecznej oraz spétdzielni socjalnych

[ ]Tak [ ]NIE

Czy istniejg inne obszary dziatania Panfistwa organizacji, ktére powinny podlega¢ standaryzac;ji?

[ ]Tak [ ]NIE

Jedli tak, prosimy wymienic jakie:

3. Zakres standardow formalno-organizacyjnych

Ktére elementy powinny wchodzi¢ w skfad standardéw formalno-organizacyjnych i jaki powinien by¢
stopien szczegdtowosci opisu?

Prosze okresli¢c w skali od 1 do 5 znaczenie (1- najmniej istotny, 5- najbardziej istotny) i konieczno$¢
szczegotowosci opisu danego elementu standardu (1 — mato szczegétowy, 5 — bardzo szczegétowy).
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Rodzaj

Waznos¢

Koniecznos¢ szczegdétowosci
opisu standardu

112]3]4]s

1 |2 |3 |4 |5

Regulamin organizacyjny

. Schemat organizacyjny

3. Narzedzie umozliwiajgce planowanie dziatan,

ich wdrazanie i monitoring oraz kontrole realizacji
planéw (np. strategia)

Narzedzie umozliwiajgce zarzadzanie operacyjne
(np.: roczne plany dziatania)

Personel IWES (np. kompetencje)

Przeptyw informacji i zarzadzanie dokumentacjg

Sprawozdawczo$¢ finansowa

Infrastruktura (potencjat techniczny):

Lokalizacja biura IWES

Warunki lokalowe dla realizacji zadan IWES

Wyposazenie

Inne (prosze wymienic jakie)

4. Zakres standarddw udzielania wsparcia

Ktére dziatania realizowane przez Panstwa organizacje na rzecz podmiotéw ekonomii spotecznej
sg hajwazniejsze?
Prosze okreslic w skali od 1 do 5 znaczenie danego elementu standardu (1- najmniej istotny, 5- najbardziej
istotny).

Waznos¢

Rodzaj wsparcia

1 2 3 4 5

Szkolenia

Doradztwo

Zapewnienie dostepu do ustug marketingowych

Zapewnienie dostepu do ustug ksiegowych

Zapewnienie dostepu do ustug prawnych

Zapewnienie dostepu do ustug biznesowych

Promocja produktow i ustug PES

1
2
3.
4,
5
6
7
8.

Inne (prosze wymienic jakie):

Ktére elementy powinny wchodzi¢ w sktad standardéw udzielania wsparcia ES i jaki powinien by¢
stopien szczegdtowosci opisu?
Prosze okresli¢c w skali od 1 do 5 znaczenie (1- najmniej istotny, 5- najbardziej istotny) i koniecznos¢
szczegotowosci opisu danego elementu standardu (1 — mato szczegdétowy, 5 — bardzo szczegétowy).

komarki organizacyjne (stanowisko) IWES
realizujgce dziatanie i zakresy odpowiedzialnosci
(osobe(y) odpowiedzialne za realizacje),

Waznosé Koniecznos¢

SZKOLENIA szczegotowosci opisu
standardu

1 2 3 5 1 2 3 4 5
1. Identyfikacja grupy klientéw i ich potrzeb
2. Rodzaje i definicje szkolenia
3. Rodzaje i definicje zakreséw tematycznych szkolen
4. Organizacja szkolenia — okreslajaca:
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niezbedne kwalifikacje pracownikéw realizujgcych
dziatanie,

warunki lokalowe i sprzetowo-materiatowe do jego
realizacji

o

Procedury — okreslajace:
sposdb (sposoby) realizacji szkolenia, tj. czynnosci
jakie majg by¢ wykonane i ich kolejnosé,

rodzaje prowadzonej dokumentacji,

przeptyw informacji (w tym dokumentacji)

o

Inne (prosze wymienic jakie):

Prosze okresli¢ w skali od 1 do 5 znaczenie (1- najmniej istotny, 5- najbardziej istotny) i koniecznos¢
szczegotowosci opisu danego elementu standardu (1 — mato szczegotowy, 5 — bardzo szczegotowy).

jest doradztwo i badanie ich potrzeb

Waznos¢ Koniecznos¢
DORADZTWO szczegotowosci opisu
standardu
1 2 1 2 3 4 5
1. Okreslenie grupy klientéw, dla ktérych swiadczone

Rodzaje i definicje doradztwa

Rodzaje i definicje zakresow tematycznych
doradztwa

Organizacja doradztwa — okreslajaca:

komorki organizacyjne (stanowisko) IWES
realizujgce dziatanie i zakresy odpowiedzialnosci
(osobe(y) odpowiedzialne za realizacje),

niezbedne kwalifikacje pracownikéw realizujgcych
dziafanie,

warunki lokalowe i sprzetowo-materiatowe do jego
realizacji

Procedury — okreslajace:
sposdb (sposoby) realizacji dziatania, tj. czynnosci
jakie majg by¢ wykonane i ich kolejnosé,

rodzaje prowadzonej dokumentacji,

przeptyw informacji (w tym dokumentacji),

prowadzenie bazy danych klientéw,

zgodnos¢ przebiegu prac z harmonogramem,

mechanizm ewaluacji $wiadczonych ustug przez
klienta

Inne (prosze wymienic jakie):
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Prosze okresli¢c w skali od 1 do 5 znaczenie (1- najmniej istotny, 5- najbardziej istotny) i koniecznos¢
szczegotowosci opisu danego elementu standardu (1 — mato szczegotowy, 5 — bardzo szczegétowy).

Waznos¢ Koniecznos¢
ZAPEWNIENIE DOSTEPU DO UStUG PRAWNYCH, szczegdtowosci opisu
KSIEGOWYCH | MARKETINGOWYCH standardu

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

1. Okreslenie grupy klientéw, dla ktorych swiadczone
s3 w/w ustugi

2. Rodzaje i definicje w/w ustug

3. Rodzaje i definicje zakreséw tematycznych ww.
ustug

4. Organizacja $wiadczenia w/w ustug — okreslajaca:

—  komorki organizacyjne (stanowisko) IWES
realizujgce ustugi i zakresy odpowiedzialnosci
(osobe(y) odpowiedzialne za realizacje),

— niezbedne kwalifikacje pracownikéw realizujgcych
dziatanie,

— warunki lokalowe i sprzetowo-materiatowe do jego
realizacji

5. Procedury — okreslajace:
—  sposdb wytonienia wykonawcy i odbiorcy
Swiadczonych ustug (czyli klienta IWES),

— sposéb (sposoby) realizacji $wiadczenia w/w ustug,
tj. czynnosci jakie majg by¢ wykonane i ich
kolejnos¢,

— rodzaje prowadzonej dokumentacji,

—  przeptyw informacji (w tym dokumentaciji),

—  prowadzenie bazy danych klientéw,

—  zgodnos¢ przebiegu prac z harmonogramem,

— mechanizm ewaluacji Swiadczonych ustug przez
klienta

6. Inne (prosze wymienic jakie):

Prosze okresli¢ w skali od 1 do 5 znaczenie (1- najmniej istotny, 5- najbardziej istotny) i koniecznos¢
szczegotowosci opisu danego elementu standardu (1 — mato szczegotowy, 5 — bardzo szczegotowy).

Waznos¢ Koniecznos¢
szczegotowosci opisu
standardu
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

ZAPEWNIENIE DOSTEPU DO UStUG BIZNESOWYCH

1. Okreslenie grupy klientéw, dla ktérych swiadczona
bytaby ustuga ,,opiekuna biznesu” i badanie ich
potrzeb

2. Rodzaje i definicje ustugi

3. Organizacja $wiadczenia ustugi ,opiekuna biznesu”
okreslajgca:

—  komorki organizacyjne IWES realizujgce ustuge
i zakresy odpowiedzialnosci osob/(y)
odpowiedzialnych za realizacje

— niezbedne kwalifikacje osdb realizujgcych zadanie

— warunki lokalowe i sprzetowo-materiatowe do jego
realizacji

4. Procedury — okreslajace:
— sposdb wytonienia wykonawcy i odbiorcy
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Swiadczonych ustug , opiekuna biznesu”

— sposdb (sposoby) realizacji Swiadczenia ustugi
tj. czynnosci jakie majg by¢ wykonywane i ich
zakres oraz kolejnos¢

—  zasady wspotpracy z instytucjami finansowymi

— rodzaje prowadzonej dokumentacji

—  przeptyw informacji (w tym dokumentacji)

— prowadzenie bazy danych klientéw

— zgodnos¢ przebiegu prac z harmonogramem

— mechanizm ewaluacji Swiadczonej ustugi ,,opiekuna
biznesu”

(52}

. Inne (prosze wymienic jakie):

Prosze okresli¢c w skali od 1 do 5 znaczenie (1- najmniej istotny, 5- najbardziej istotny) i koniecznos¢
szczegotowosci opisu danego elementu standardu (1 — mato szczegotowy, 5 — bardzo szczegétowy).

Waznos¢ Koniecznos¢
szczegotowosci opisu
standardu

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

PROMOCJA PRODUKTOW | UStUG PES

1. Okreslenie grupy klientéw, dla ktérych realizowana
jest promocja.

2. Rodzaje i definicje promocji

3. Rodzaje i definicje zakreséw tematycznych
promociji

4. Organizacja promocji — okreslajaca:

—  komorki organizacyjne (stanowisko) IWES
realizujgce dziatanie i zakresy odpowiedzialnosci
(osobe(y) odpowiedzialne za realizacje),

— niezbedne kwalifikacje pracownikéw realizujgcych
dziatanie,

— warunki lokalowe i sprzetowo-materiatowe do jego
realizacji

5. Procedury — okreslajace:
— sposdb (sposoby) realizacji dziatania, tj. czynnosci
jakie majg by¢ wykonane i ich kolejnos¢,

— rodzaje prowadzonej dokumentacji,

—  przeptyw informacji (w tym dokumentacji),

— prowadzenie bazy danych klientéw,

—  zgodnos¢ przebiegu prac z harmonogramem,

— mechanizm ewaluacji $wiadczonych ustug przez
klienta

6. Inne (prosze wymienic jakie):

120



5. Zakres standardow wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi

Ktére elementy powinny wchodzi¢ w sktad standardéw wspoétpracy z podmiotami zewnetrznymi i jaki
powinien by¢ stopien szczegdtowosci opisu?

Prosze okreslic w skali od 1 do 5 znaczenie (1- najmniej istotny, 5- najbardziej istotny) i koniecznos¢
szczegotowosci opisu danego elementu standardu (1 — mato szczegotowy, 5 — bardzo szczegétowy).

Waznos¢ Koniecznos¢
szczegotowosci opisu
standardu
1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

DZIALANIA ANIMACYINE

1. Grupy klientéw, wérdd ktérych swiadczona jest
animacja

2. Rodzaje i definicje animacji (w znaczeniu
inicjowania i pobudzania dziatan, wspofpracy
z podmiotami zewnetrznymi, poprzez
informowanie, seminaria/spotkanie informacyjne,
konferencje)

3. Rodzaje i definicje zakresow dziatan animacyjnych

4. Rodzaje i wymogi realizacji dziatan animacyjnych
(np. dostepnos¢ materiatéw promocyjnych,
prowadzenie strony internetowej IWES)

5. Organizacja animacji:

—  komorki organizacyjne (stanowisko) IWES
realizujgce dziatanie i zakresy odpowiedzialnosci
(osobe(y) odpowiedzialne za realizacje),

— niezbedne kwalifikacje pracownikéw realizujgcych
dziafanie,

— warunki lokalowe i sprzetowo-materiatowe do jego
realizacji

6. Procedury:
—  sposdb (sposoby) realizacji dziatania, tj. czynnosci
jakie majg by¢ wykonane i ich kolejnos¢,

— rodzaje prowadzonej dokumentacji,

—  przeptyw informacji (w tym dokumentacji),

—  prowadzenie bazy danych klientéw,

—  zgodnos¢ przebiegu prac z harmonogramem

1. Zbieranie, opracowywanie i upowszechnianie wsréd
zainteresowanych podmiotéw informacji
dotyczacych mozliwosci wspotpracy oraz korzystania
z potencjalnych Zrodet finansowania projektow

2. Inicjowanie i koordynacja wspétpracy pomiedzy
partnerami dziatajgcymi na rzecz wspdlnych
klientéow

3. Przeptyw informacji w ramach wspétpracy
partnerskiej

4. Inne (prosze wymienic jakie)
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6. Zakres standardow etycznych

Ktére elementy powinny wchodzi¢ w skfad standardéw etycznych i jaki powinien by¢ stopien

szczegdtowosci opisu?

Prosze okreslic w skali od 1 do 5 znaczenie (1- najmniej istotny, 5- najbardziej istotny) i koniecznos¢
szczegotowosci opisu danego elementu standardu (1 — mato szczegotowy, 5 — bardzo szczegétowy).

Waznosc¢

PROMOCJA PRODUKTOW | UStUG PES

Koniecznos¢
szczegofowosci opisu
standardu

1 2 3 4 5

1. Istnienie i stosowanie kodeksu postepowania
etycznego

2. Spetnienie obowigzkédw wynikajacych z ustawy
o przeciwdziataniu praniu pieniedzy i finansowaniu
terroryzmu

3. Stworzenie i przyjecie w formie pisemnej
procedury wewnetrznej w zakresie
przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu (procedury polityki
bezpieczenstwa finansowego organizacji)

4. Wyznaczenie osoby/oséb odpowiedzialnych
W organizacji za przestrzeganie i stosowanie
procedury bezpieczenstwa finansowego

5. Przeszkolenie ww. 0sdb i uzyskanie certyfikatu
(co potwierdza udziat w szkoleniu w przypadku
kontroli)

6. Rejestracja transakcji, ktorych rownowartosc
przekracza 15 tys. euro —w tym takze transakcji
powigzanych, gdy sg przeprowadzane réwniez
w drodze wiecej niz jednej operacji (np. wptata
w trzech operacjach)

7. Inne (prosze wymienic jakie):

7. Dotychczasowy doswiadczenia OWES dot. standaryzacji

Czy macie Panstwo wdrozony jakis system standaryzacji dziatan?

[ ] TAK[ ] NIE

W jaki sposdb wypracowano te standardy?

8. Proces akredytacji

Na jaki okres powinna obowigzywa¢ akredytacja:

[ ]1rok
[ ]2lata
[ ]3lata
[ ]inny (jaki?)

Prosimy o krétkie uzasadnienie wyboru:
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Ktéry z ponizszych podmiotdw zdaniem Pani(a) bytby najlepszy do roli jednostki akredytujgcej?
|:| Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej (MPiPS)

|:| Krajowe Centrum Ekonomii Spotecznej (KCES)

[ ] Centrum Ekonomi Spotecznej (CES)

[ ] Wiodacy niezalezny oérodek naukowy

|:| Izba Przedsiebiorczosci Spotecznej (wg projektu ustawy o przedsiebiorstwie spotecznym)

[ ]Jednostka zewnetrzna

[ ] Inne —jakie?

Prosimy o krétkie uzasadnienie wyboru:

Czy korzystne bedzie udzielanie warunkowej akredytacji podmiotowi, pod warunkiem spetnienia
przez niego wszystkich standardow w pdzniejszym, okreslonym w systemie terminie (np. 3 miesigce)?

[ ]TaK [ ]NIE

Prosimy o krotkie uzasadnienie:

Metryczka:

Nazwa organizacji

Rok powstania

Od kiedy dziata jako OWES

Godziny pracy

Dane Kontaktowe

Adres

Osoba udzielajgca odpowiedzi

Telefon kontaktowy

Adres e-mail

Dziekujemy za poswiecony czas i wypetnienie ankiety!

Prosimy o odestanie ankiety na adres: adres e-mail@ces
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6.2 WZORY DOKUMENTOW STOSOWANYCH PODCZAS AKREDYTAC]JI

IWES-1

WNIOSEK O AKREDYTACIJE

WNIOSKUJACY

(nazwa IWES)

Dane Jednostki Akredytujacej

u

Nr rejestracyjny*

K

od pocztowy Miejscowosc:

Podpis*

*

szare pola wypetnia JA

Whioskuje o udzielenie akredytacji podmiotowi [nazwa] jako Instytucji Wsparcia Ekonomii

S

potecznej.

Whnioskowany zakres akredytacji:

Formalno-organizacyjny

Szkolenia

Doradztwo

Zapewnienie dostepu do ustug: prawnych, ksiegowych, marketingowych

Wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi (w tym: promocja produktow i ustug PES)

Etyka

Inne

AR EEEEN

Do niniejszego wniosku zataczam:

1.

vk wnw

Arkusz samooceny (zatgcznik IWES 3).

Wykaz przekazywanej dokumentacji do JA.

Dane podstawowe o podmiocie (zatacznik IWES-2).

Dokument potwierdzajacy status prawny (np. aktualny wypis KRS).
Dokument potwierdzajacy wniesienie optaty wstepnej zgodnie z Cennikiem JA.

Potwierdzam prawdziwo$¢ informacji zawartych we wniosku oraz deklaruje, ze:
znam i akceptuje zasady funkcjonowania systemu akredytacji IWES okreslone w dokumencie

»AKSES System akredytacji i standardéw dziatania instytucji wsparcia ekonomii spotecznej” oraz

przywotanych w nim dokumentach oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania;

znam i akceptuje zobowigzania, jakie podmiot przyjmuje po udzieleniu akredytacji okreslone

w dokumentach JA;

znam, wypetniam i bede wypetnia¢ wymagania akredytacyjne okreslone w dokumentach JA;

zapewnie JA, w tym wyznaczonemu zespotowi akredytujgcemu, wiacznie z obserwatorami

wskazanymi przez JA, dostep do wszystkich informacji i miejsc umozliwiajgcych przeprowadzenie

audytu we wnioskowanym zakresie oraz zorganizuje obserwacje dziatan w rzeczywistych

warunkach (w siedzibie lub poza nig) zgodnie z zasadami JA, jak réwniez zapewnie odpowiednie

warunki (np. organizacyjne i bhp);

bede wnosi¢ optaty za czynnosci zwigzane z akredytacjg zgodnie z aktualnym cennikiem opfat,

bez wzgledu na wyniki oceny.

Podpis i piecze¢ osoby odpowiedzialnej za finanse

Podpis i pieczec¢ osoby uprawnionej do reprezentowania
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IWES-2
PODSTAWOWE INFORMACIJE O PODMIOCIE

Nr akredytacji: Nr rejestracyjny:

Rok powstania
Od kiedy dziata jako IWES
Godziny pracy

2. Nazwiska i funkcje oséb odpowiedzialnych

3.Dane do korespondenc;ji'®

Osoba wyznaczona do kontaktéw Tel. Faks E-mail

Imie i nazwisko:

Funkcja:

Nazwa podmiotu: Adres (ulica nr):

Kod pocztowy: Miasto:

4. Lokalizacje (siedziba gtéwna, filie, oddziaty, itp.)"

Lp. | Nazwa Adres

" Na pierwszym miejscu nalezy wymieni¢ siedzibe gtéwng, a nastepnie wszystkie lokalizacje, gdzie realizowane sg zadania podlegajace
akredytacji.

Y Informacje z pdl zielonych beda umieszczone na stronie JA.
' Dane te stuza do przesytania informacji zwigzanych z procesem akredytacji.
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5. Informacje o personelu

Liczba

Osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace (caty etat):

Osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace (czes¢ etatu):

Osoby zatrudnione na podstawie umowy zlecenia i umowy o dzieto:

Osoby zatrudnione na innych zasadach (inne formy):

Catkowita liczba zatrudnionych pracownikow w obszarze objetym standaryzacjg
i akredytacja:

6. Wdrozone i stosowane standardy

ISO 9000:2000

Standardy sieci SPLOT

Standardy sieci ROEFS

Standardy wtasne

INNE (JAKIE?) . veeevreesreeereecre et

EEEE N

7. Wymagane dokumenty

Do wniosku nalezy dotgczyé nastepujace dokumenty opisujgce system organizacji

i zarzadzania jednostki:

= Formalng dokumentacje realizacji dziatan zgtoszonych do akredytacji (np. statut, procedury itp.);

= Uzyskane certyfikaty (bez wzgledu na nazwe);
=  Wypetniony formularz samooceny (Zatgcznik IWES-3);

= Woykaz przekazywanej dokumentacji wraz z jej identyfikacjg (numer i data wydania, np. KJ — wyd.

1 z dnia 1 stycznia 200X r.).

Miejsce, data

podpis kierownika IWES
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ARKUSZ SAMOOCENY IWES

Nazwa IWES

ul.

Kod pocztowy

Miejscowosc:

Niniejsza lista zostata opracowana w oparciu o Standardy dziatania IWES — zmiany Standardéw powodujg odpowiednie zmiany w liscie sprawdzajacej.

Lista obejmuje nastepujace czesci, w ramach ktdrych zdefiniowano obszary i konkretne zagadnienia poddawane badaniu:
Standardy formalno-organizacyjne.

Standardy szkolen.

Mmoo w>

Standardy etyczne.

Obszary w Liscie sprawdzajgcej odnoszg sie do poszczegdlnych obszaréow w Standardach (oznaczenia literowe i cyfrowe).

Istnieje mozliwos¢ uzyskania czesciowej akredytacji — ktéra obejmie wybrane z nastepujgcych standarddéw:

B. Standardy szkolen,

Standardy doradztwa.
Standardy zapewnienia dostepu do ustug: prawnych, ksiegowych, marketingowych.
Standardy wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi.

C. Standardy doradztwa,
D. Standardy zapewnienia dostepu do ustug: prawnych, ksiegowych, marketingowych.
Standardy A, E, F — oraz co najmniej jeden z powyzszej listy sg obligatoryjne.

W takiej sytuacji odpowiednie czesci listy pozostajg niewypetnione.
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Identyfikacja

dokumentu
Wymagania dotyczace podmiotu dziatajgcego jako IWES potwierdzaj3- | Przeglad dokumentacji
/patrz: Standardy... / cego Wypetnia audytor wiodacy
spetnienie
wymagan
o Tak (T) .
Lp. Zagadnienie Nie (N) Uwagi
Podmiot (w zakresie petnienia roli IWES) nie dziata w celu osiggniecia zysku lub
A.1.1 | przeznacza zysk na cele statutowe
— jest to unormowane w statucie
A11 W statucie znajduja sie zapisy, zgodnie z ktédrymi ustugi Swiadczone przez IWES
muszg byé zwigzane ze wsparciem podmiotéw ekonomii spotecznej
A12 Pgdmiot.jest zarejestrowany w Rzeczpospolitej Polskiej i prowadzi dziatalno$¢ na
jej terenie
Podmiot nie dziata na zasadzie wytgcznosci (tzn. nie moze by¢ to organizacja,
A.1.3 | ktdrej poparcie lub dziatanie uzaleznione jest od przestrzegania regut
jakiejkolwiek ideologii, doktryny lub religii)
Podmiot, w momencie przystgpienia do procesu akredytacji posiada przynajmniej
A.1.4 | 2-letnie doswiadczenie w Swiadczeniu ustug na rzecz podmiotéw ekonomii
spotecznej
Podmiot posiada potencjat ekonomiczny niezbedny do nalezytej realizacji dziatan.
A.1.5 | Ocena ekspercka w oparciu o m.in.: srodki finansowe, majatek obrotowy, sSrodki
trwate, zdolnos¢ pozyskiwania Srodkéw (pozyczki, kredyty)
AL IWES ponosi wydatki celowo, rzetelnie, racjonalnie i oszczednie — ocena

ekspercka w oparciu o prébke wydatkow i catosciowg ocene podmiotu
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Podmiot nie jest wykluczony w oparciu o ktérys z ponizszych powoddéw:

— osoba dziatajgca w imieniu tego podmiotu zostata skazana prawomocnym
wyrokiem za przestepstwo sktadania fatszywych zeznan, przekupstwa,
przeciwko mieniu, wiarygodnosci dokumentéw, obrotowi pieniedzmi i
papierami wartosciowymi, obrotowi gospodarczemu, systemowi
bankowemu, karno-skarbowe albo inne zwigzane z wykonywaniem
dziatalnosci gospodarczej lub popetnione w celu osiggniecia korzysci
majatkowych

— osoba dziatajgca w imieniu tego podmiotu zostata skazana prawomocnym
wyrokiem za przestepstwo popetnione w zwigzku z prébg pozyskania
srodkéw publicznych lub w zwigzku z gospodarowaniem takimi Srodkami —
przez okres 3 lat od dnia uprawomocnienia sie wyroku

— podmiot posiada zalegtosci z tytutu naleznosci publiczno-prawnych
wyszczegdlnionych w ustawie o restrukturyzacji niektérych naleznosci
publiczno-prawnych od przedsiebiorcéw (np. PIT, CIT, VAT, podatek
akcyzowy, naleznosci celne, sktadki ZUS)

— podmiot wykorzystat Srodki publiczne niezgodnie z przeznaczeniem,
powodujgc niezrealizowanie petnego zakresu rzeczowego projektu
wykluczony z mozliwosci ubiegania sie o srodki UE przez okres 3 lat zgodnie z
zapisami ustawy o finansach publicznych

A.1.7

W przypadku, jesli ktorys z pracownikéw IWES zostanie skazany prawomocnym
wyrokiem za przestepstwo sktadania fatszywych zeznan, przekupstwa, przeciwko
mieniu, wiarygodnosci dokumentéw, obrotowi pieniedzmi i papierami

A.1.8 | wartosciowymi, obrotowi gospodarczemu, systemowi bankowemu, karno-
skarbowe albo inne zwigzane z wykonywaniem dziatalnosci gospodarczej lub
popetnione w celu osiggniecia korzysci majgtkowych, kierownik IWES zgtosit ten
fakt bezzwtocznie do Jednostki Akredytacyjnej

IWES stara sie ograniczy¢ swdj negatywny wptyw na srodowisko (dwustronne

A, . . o
A-19 drukowanie, ekologiczny papier, recykling toneréw, segregacja odpaddw itp.)
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A.2.1 | Ustugi IWES $wiadczone s3 nieodptatnie
Dane osobowe zawierajace informacje o klientach IWES oraz pracownikach IWES
A.2.2 | sg wykorzystywane i przechowywane z uwzglednieniem Ustawy o Ochronie
Danych Osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. 1997 Nr 133 poz. 883)
IWES stara sie zapewni¢ bezpieczenstwo informacji zarowno w zakresie fizycznym
A.2.3 | (nadzér nad dokumentami) jak i informatycznym (bezpieczne systemy
informatyczne)
Wszystkie dokumenty zwigzane z dziatalnoscig IWES s3:
— przechowywane w uporzadkowany sposéb
A.2.4 | — precyzyjnie oznaczone, tak aby mozliwa byta jednoznaczna identyfikacja
konkretnych dziatan IWES
— dostepne w siedzibie podmiotu
A5 IWES prowadzi dokumentacje w taki sposdb, aby mozliwy byt monitoring
prowadzonych dziatan
A26 IWES prowadzi rejestr Swiadczonych ustug w taki sposéb, aby byto mozliwe
przesledzenie , Sciezki” obstugi wybranego klienta
IWES prowadzi baze danych klientdw i przechowuje dane o podmiotach
A.2.7 | korzystajacych z ustug w sposdb zapewniajacy poufnosé informacji,
a w szczegdblnosci ochrone danych osobowych
A.2.8 | Kazda ustuga IWES poddawana jest ocenie badajacej jej jakos¢ (ewaluacja)
Wszyscy pracownicy IWES realizujg przypisane im dziatania zgodnie z misjg i
A3.1 L .
zadaniami IWES oraz Standardami
A.3.2 | Wszyscy pracownicy znajg Standardy dziatania IWES
Wszyscy pracownicy IWES przestrzegajg wewnetrznych przepisow, instrukcji,
A3.3 . . o . RN .
procedur i regulamindw obowigzujacych w instytucji, ktéra prowadzi IWES
Pracownicy IWES nie odmawiajg bez uzasadnienia wykonania jakiegokolwiek ze
A3.4 . . . Al .
swoich obowigzkdw (szczegdlnie w relacjach z PES)
A35 Pracownicy IWES informujg klientéw o mozliwosci ztozenia skargi/zazalenia lub

pochwaty w zakresie jakosci Swiadczonych ustug
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A3.6

Informacja o mozliwosci sktadania skarg/wnioskéw lub pochwat znajduje sie w
miejscu widocznym dla klienta, m.in. na stronie internetowej IWES

A3.7

Ewentualne skargi i uwagi sg wykorzystywane przez zespét IWES do usprawnienia
swojej pracy

A3.8

Pracownicy IWES wspodtpracujg z instytucjami zewnetrznymi, w szczegdlnosci
dziatajgcymi w obszarze ES

A3.9

Pracownicy IWES podejmujg dziatania inicjujgce w zakresie wspétpracy
z instytucjami zewnetrznymi w obszarze ES

A.3.10

Personel IWES ztozyt wymagane zobowigzania do:
— przestrzegania standardéw dziatania IWES
— brania udziatu w szkoleniach podnoszgcych kompetencje w zakresie ES

A3.11

Czas pracy pracownikéw IWES jest zgodny z regulacjami prawnymi odpowiednimi
dla formy zatrudnienia (np. umowa o prace, umowa o dzieto)

A3.12

Personel IWES pracuje w siedzibie, chyba, ze charakter realizowanych dziatan
wymaga pracy poza biurem (np. szkolenia wyjazdowe, doradztwo)

A3.13

Informacja o dostepnosci poszczegdlnych pracownikéw IWES jest umieszczona na
stronie internetowej i w siedzibie IWES

A3.14

Kierownik IWES realizuje, co najmniej nastepujgce funkcje:

— odpowiada za funkcjonowanie IWES (zarzadzanie organizacja, ksztattowanie
oferty IWES, dostosowywanie jej do potrzeb klientéw)

— nadzoruje biezaca realizacje dziatan (terminowe przesytanie wszystkich
wymaganych dokumentdw i informacji, dbanie o przestrzeganie zalecen,
procedur, standardéw oraz innych obowigzujacych dokumentoéw i
uwarunkowan prawnych)

— inicjuje i utrzymuje kontakty z Krajowym Centrum ES i innymi organizacjami
dziatajgcymi na rzecz ES

— reprezentuje IWES na zewnatrz, przede wszystkim w kontaktach z mediami,
uzgadnia kierunki dziatan z innymi IWES w regionie

— ksztatci sie (samoksztatcenie), w szczegdlnosci w obszarze ekonomii
spotecznej i zarzadzania organizacjg

— dba o stabilnos¢ kadry IWES

— dba o rozwoj kadry IWES
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A3.15

Kierownik posiada wyksztatcenie wyzsze zawodowe, udokumentowane

dyplomem ukoniczenia studiow wyzszych

Warunki pozgdane (nieobowigzkowe):

— wyksztatcenie wyzsze o profilu zarzadzanie

— dodatkowe wyksztatcenie (np. wyzsze magisterskie, studia podyplomowe,
certyfikaty profesjonalne, branzowe uprawnienia zawodowe)

— odbyte szkolenia podnoszace kwalifikacje zawodowe w obszarze ekonomii
spotecznej, potwierdzone certyfikatami

A.3.16

Kierownik posiada min. 3 letnie doswiadczenie zawodowe (w tym min. 1 rok

doswiadczenia w zarzadzaniu zespotami projektowymi)

Warunki pozgdane (nieobowigzkowe):

— min. 2 letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie problematyki polityki
spotecznej, aktywizacji zawodowej itp. (w szczegdlnosci zagadnien
zwigzanych z ekonomig spoteczng)

— posiadane rekomendacje i referencje poswiadczajgce osiggniecia w pracy
zawodowej

A3.17

Kierownik posiada wiedze i kompetencje umozliwiajgce diagnozowanie
mozliwosci organizacji i oczekiwan otoczenia, w oparciu o nie potrafi przygotowac
strategie organizacji oraz doprowadzi¢ do jej wdrozenia

A.3.18

Kierownik dysponuje wystarczajacg wiedzg merytoryczng i umiejetnosciami
praktycznymi z zakresu zarzadzania organizacjami nie zorientowanymi na zysk

A.3.19

Kierownik potrafi zaprojektowac proces zarzadzania, ktory bedzie uwzgledniat
rozwdj organizacji i jej potrzeby edukacyjne

A.3.20

Kierownik potrafi rozwigzywac w organizacji sytuacje trudne w sposéb
konstruktywny dla procesu rozwoju organizacji

A3.21

Kierownik posiada umiejetnosci techniczne pozwalajgce na swobodne korzystanie
z komputera, pakietdw biurowych, podstawowych urzadzen biurowych, narzedzi
internetowych, itp., pozwalajacych sprawnie zarzagdzaé organizacjg
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A.4.1 | Prowadzona jest sprawozdawczosc finansowa

A.4.2 | Istniejg procedury prowadzenia sprawozdawczosci finansowej

A3 Procedury i sposéb prowadzenia sprawozdawczosci finansowej
(w tym ksiegowosci) sg zgodne z prawem

A.4.4 | Procedury sprawozdawczosci finansowej sg przestrzegane

A.4.5 | Dokumenty finansowe sg kompletne

A.4.6 | Dokumenty finansowe sg odpowiednio oznaczone

A.4.7 | Dokumenty finansowe sg odpowiednio zweryfikowane

A.4.8 | Dokumenty finansowe sg podpisane przez upowaznione osoby

A.4.9 | Dokumenty finansowe sg odpowiednio przechowywane

A.5.1 | IWES posiada regulamin opisujgcy kluczowe funkcje IWES (w tym wolontariuszy)

A.5.2 | IWES posiada schemat organizacyjny

A5.3 Regulamin jednoznacznie wskazuje, kto odpowiada za merytoryczng realizacje
poszczegdlnych dziatan

AS.4 Kazdy z pracownikdw IWES posiada jasno okreslony zakres zadan i opis
stanowiska
IWES stosuje narzedzia z zakresu zarzgdzania strategicznego umozliwiajgce

A.5.5 | dtugoterminowe planowanie dziatan, ich wdrazanie i monitoring oraz kontrole
realizacji planéw

A.5.6 | IWES ma opracowang strategie dziatania

AS5.7 IWES stosuje narzedzia zarzgdzania operacyjnego (np. roczne plany dziatania,
harmonogramy realizacji projektéw)

ASS Realizacja dziatan jest realizowana w oparciu o uzgodniony z klientem lub
grantodawcg harmonogram
W IWES funkcjonujg sprawne kanaty przeptywu informacji pomiedzy kluczowymi

A.5.9 | stanowiskami, wykorzystujgce takie srodki komunikacji jak: kontakt bezposredni,
poczta elektroniczna, telefon itp.

A5.10 W przypadku realizacji dziatan partnerskich funkcjonujg sprawne kanaty
przeptywu informacji pomiedzy partnerami

A.5.11 | IWES dokumentuje swoje dziatania (zapewnienie $ladu rewizyjnego)

133




A.5.12

Dokumentacja jest wiasciwie oznaczona

A5.13

Dokumentacja dziatan merytorycznych (ustug) jest przechowywana w siedzibie
IWES

A.5.14

Dokumentacja jest wtasciwie zabezpieczona

A.5.15

Okres przechowywania dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem IWES jest
zgodny z umowag na prowadzenie IWES

W IWES wypetniane sg co najmniej nastepujace formularze:

Karty pracy personelu — uwzgledniajgce warunki zatrudnienia w konkretnym
dziataniu (projekcie) i bedace rzetelnym odzwierciedleniem pracy,

A.5.16 potwierdzone przez Kierownika
— Oswiadczenia pracownikdéw o (nie)wykonywaniu pracy w ramach innych
projektdéw finansowanych z PO KL — dotyczy catego personelu IWES
— Karta ewidencji przebiegu pojazdu — o ile jest potrzebna
A.5.17 | IWES rejestruje kazdy rodzaj podjetego dziatania

W przypadku uméw pomiedzy IWES a odbiorcami wsparcia, umowy obejmujg co
najmniej:

zakres i sposéb realizacji ustugi
termin wykonania ustugi

A.5.18 . . . - - .
— sposob przekazywania ustugobiorcy wynikéw realizacji ustugi
— informacje na temat koniecznosci poddania sie dziataniom monitorujgcym, o
ile ustuga jest dofinansowana ze srodkéw publicznych
— zasady wprowadzania zmian w zakresie i sposobie realizacji ustugi
A.5.19 | Ocena (ewaluacja) dziatan IWES jest prowadzona co najmniej raz do roku

A.5.20

IWES posiada mechanizm ewaluacji, ktéry obejmuje co najmniej: zdefiniowany
obieg informacji, narzedzia ewaluacji, sposoby wykorzystania wynikéw ewaluacji

A5.21

Istnieje zatwierdzony przez Kierownika Plan ewaluacji

A.5.22

Istnieje osoba odpowiedzialna za realizacje ewaluacji
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A.5.23

Ewaluacja obejmuje, co najmniej:

— szkolenia

— doradztwo

— zapewnienie dostepu do ustug prawnych, ksiegowych, marketingowych
— wspotprace z podmiotami zewnetrznymi

A.5.24

W ocenie jakosci dziatania stosuje sie wypracowang przez IWES metode i/lub
jedna badz kilka metod opisanych w Europejskim Poradniku Praktyka
,Zarzadzanie Satysfakcjg Klienta”

A.5.25

Opracowywany jest raport z ewaluacji, w oparciu o ktory przygotowywany
i wdrazany jest ewentualny plan dziatan naprawczych / doskonalgcych
(zatwierdzony przez Kierownika)

Biuro jest fatwo dostepne dla klientéw — dogodna lokalizacja, tatwo dostepna i

A.6.1 Lo .
wiasciwie oraz czytelnie oznakowana
Biuro IWES znajduje sie w budynku, ktérego stan techniczny nie zagraza zyciu lub
A.6.2 | zdrowiu pracownikdéw i klientéw IWES. Spetnienie wymogu jest weryfikowane na
podstawie pisemnego o$wiadczenia administratora/wtasciciela nieruchomosci
A6.3 Biuro jest dostepne dla oséb niepetnosprawnych (takze z uwzglednieniem
o pomocy)
Liczba pomieszczen w biurze zapewnia swobodng prace dla wszystkich oséb z
A.6.4 | personelu kluczowego (sg wyodrebnione miejsce pracy dla poszczegdlnych
pracownikéw)
A6S W IWES dostepna jest przynajmniej jedna odrebna linia telefoniczna (faks) oraz
e komputer ze statym dostepem do Internetu
W IWES wyodrebnione jest miejsce Swiadczenia ustug doradczych, oddzielone od
AGE miejsca realizacji innych dziatan. W wydzielonym miejscu pracy dla doradcy
e znajduje sie co najmniej jeden komputer ze statym dostepem do Internetu oraz
telefon
AG.7 Miejsce Swiadczenia ustug doradczych jest tak umeblowane, aby mozliwe byto
e przyjmowanie klientéw (co najmniej stét i 2 krzesta)
IWES posiada wyposazenie biurowe umozliwiajgce witasciwe funkcjonowanie (np.:
A.6.8 . .
faks, komputery, drukarki, kserograf, rzutnik)
A6.9 IWES posiada meble biurowe umozliwiajgce wtasciwe przechowywanie

dokumentacji zwigzanej ze Swiadczonymi ustugami
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B.3.1

Tematyka szkolen organizowanych przez IWES dotyczy co najmniej ktéregos z
ponizszych obszaréw:

konkretnych zagadnien zwigzanych z ES (np. promocja ekonomii spotecznej,
rozwdj przedsiebiorczosci spotecznej, zaktadanie dziatalnosci w sferze
ekonomii spotecznej)

prowadzenia dziatalnosci w sferze ekonomii spotecznej (procedur
pozyskiwania $Srodkdw na rozwdj przedsiebiorstwa spotecznego,
przygotowania projektu/wniosku)

zarzadzania projektem (logika projektu, wyznaczanie celéw, planowanie
dziatan, budzetowanie dziatan itd.), kwalifikowalnos¢ kosztéw, procedury
raportowania i rozliczania projektdw, monitoring, proces kontroli projektow
finansowanych ze $rodkdéw publicznych

pomocy publicznej, zamdwien publicznych, finanséw publicznych etc.

dla przedsiebiorstw spotecznych z zawigzywania i rozwoju partnerstw, sieci
wspotpracy lokalnych podmiotéw w tym instytucji rynku pracy, integracji i
pomocy spotecznej w celu rozwoju przedsiebiorstw spotecznych, szkolenia dla
istniejgcych i powstajgcych partnerstw

zarzadzania organizacjg, planowania strategicznego, badania rynku,
biznesplanu, zarzadzania ustugami, marketingu, mozliwych zrédet
finansowania dziatalnosci, ksiegowosci, uwarunkowan prawnych

B.4.1

Do kazdego szkolenia wyznaczony byt pracownik IWES odpowiadajacy za jego
organizacje

B.4.2

Do kazdego szkolenia wyznaczony byt trener odpowiadajacy za jego realizacje

B.4.3

Trenerzy prowadzili ewaluacje realizowanych szkolen

B.4.4

Szkolenia byty wtasciwie udokumentowane (np. lista obecnosci, kopia materiatéw
szkoleniowych, prezentacji, dokumentacja zwigzana z wynajmem sali itp.)
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Trener IWES dba o jak najwyzszg jakos¢ i ciggte doskonalenie ustug trenerskich —

B.5.1 .
samoksztatcenie
B.5.2 | Trener IWES posiada wyksztatcenie wyzsze
Trener IWES ukonczyt studia zawodowe/magisterskie lub studia podyplomowe w
B.5.3 . .. . . . .
zakresie ekonomii spotecznej, funduszy strukturalnych, rozwoju zasobdw ludzkich
B.54 Trener IWES odbyt szkolenia podnoszgce kwalifikacje zawodowe w obszarach
e ekonomii spotecznej, potwierdzone certyfikatami
B55 Trener IWES posiada inne/dodatkowe uprawnienia i osiggniecia istotne przy
e szkoleniach zwigzanych rozwojem ekonomii spotecznej
Trener IWES posiada min. 2 letnie doswiadczenie zawodowe, w tym min. 2 lata
B56 doswiadczenia w prowadzeniu szkolen w obszarze ekonomii spotecznej, w
e szczegdlnosci szkolen majgcych na celu aktywizacje zawodows i spoteczng oséb
zagrozonych wykluczeniem
Trener IWES posiada 1 rok doswiadczenia w prowadzeniu szkolen
B.5.7 | nt. pozyskiwania sSrodkéw europejskich zwigzanych z rozwojem ekonomii
spotecznej
B.58 Trener IWES potrafi rozpoznaé potrzeby szkoleniowe, w oparciu o nie
o przygotowac szkolenie oraz przeprowadzi¢ ocene efektéw szkolenia
Trener IWES potrafi samodzielnie przeprowadzi¢ analize potrzeb szkoleniowych
B.5.9 | organizacji lub grupy, dla ktérej prowadzi szkolenie; w oparciu o nig samodzielnie
formutuje cele szkolenia oraz potrafi stworzy¢ program szkolenia
Trener IWES dysponuje wystarczajacg wiedzg merytoryczng i umiejetnosciami
B.5.10 | praktycznymi z zakresu objetego szkoleniem oraz wiedzg i umiejetnosciami
trenerskimi potrzebnymi do realizacji programu szkoleniowego
B.511 Trener IWES potrafi przygotowaé proces szkoleniowy, ktéry bedzie uwzgledniat
rozwdj grupy i jej potrzeby edukacyjne
Trener IWES potrafi doprowadzi¢ do tego, aby uczestnicy dostrzegli zwigzki
B.5.12 . . . .
miedzy doswiadczeniem zdobywanym podczas szkolenia a praktyka
B.513 Trener IWES potrafi rozwigzywac sytuacje trudne podczas szkolenia w sposdb
konstruktywny dla procesu uczenia
Trener IWES posiada umiejetno$¢ przeprowadzenia trzech réznych szkolen (jedno
B.5.14 | szkolenie minimum 24 godzinne) metodami aktywnymi z zakresu trzech

rozmaitych tematdw merytorycznych zwigzanych szczegdlnie z ES
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B.5.15

Trener IWES posiada przygotowanie zawodowe w postaci ukoriczonych
szkolen/studiow (w tym szkolenia treneréw)

B.5.16

Trener IWES przepracowat 400 godzin szkoleniowych

B.5.17

Trener IWES posiada umiejetnosc¢ pracy z co-trenerem

B.5.18

Trener IWES jest samodzielny w tworzeniu programoéw dostosowanych
do potrzeb grupy, elastyczny w realizacji zaplanowanego szkolenia oraz ma
umiejetnos¢ dziatania dtugofalowego w odniesieniu do jednej grupy

B.5.19

Trener IWES w swojej pracy kieruje sie zasadami etycznymi zawartymi w kodeksie
postepowania etycznego

B.5.20

Trener posiada niezbedne umiejetnosci techniczne zwigzane z prowadzaniem
szkolenia (obstuga komputera, odpowiedniego oprogramowania) i wykorzystania
odpowiednich srodkéw dydaktycznych (analiza przypadku, quiz itp.)

B.6.1

Wykorzystywane sale szkoleniowe spetniajg wszystkie minimalne warunki:

—  powierzchnia — min. 2m” na uczestnika, nie mniej niz 15m”

— dostep do swiatta dziennego i oswietlenia sztucznego

— temperatura powietrza w granicach 18-26 stopni C

— nasilenie hatasu ponizej 40 decybeli

— utrzymanie czystosci

— dostep do zaplecza sanitarnego

— umeblowanie (krzesta, ew. stoty) umozliwiajgce aranzacje przestrzeni
odpowiednio do specyfiki szkolenia

— dostep do sali jest mozliwy dla oséb niepetnosprawnych ruchowo

— w sali dostepne sg srodki i materiaty dydaktyczne odpowiednie do specyfiki
szkolenia (np. tablica, flipchart, rzutnik folii, projektor multimedialny)
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B.7.1

Procedury IWES przewiduja: opis pierwszego kontaktu z podmiotem
korzystajacym z ustug szkoleniowych, w tym sposobu postepowania w przypadku
braku mozliwosci realizacji szkolenia (procedury te s3 realizowane)

B.7.2

W procesie przygotowania szkolenia prowadzona jest wstepna analiza potrzeb,
wymagan i oczekiwan ustugobiorcy oraz ocena mozliwosci realizacji ustugi w
formie dokumentu. Dokument ten zawiera informacje o metodzie zbierania
danych o potrzebach, oczekiwaniach klientéw, wnioskach dotyczgcych zakresu i
poziomu merytorycznego szkolen dostosowanych do klientéw

B.7.3

Zapewniony jest wewnetrzny nadzor realizacji ustugi szkoleniowej

B.7.4

Prowadzona jest dokumentacja realizacji ustugi szkoleniowej

B.7.5

W przypadku braku mozliwosci samodzielnego wykonania ustugi ustugobiorca
jest informowany o mozliwosci jej wykonania przez inng IWES lub inne
wyspecjalizowane osrodki oraz, za zgodg ustugobiorcy, IWES posredniczy w
nawigzaniu kontaktu miedzy ustugobiorcg a wybranym partnerem

B.7.6

Podczas przygotowania i realizacji szkolen przestrzegane s3 wymagania okreslone
w opisach postepowania IWES oraz zasadach etyki zawodowej

C31

Zakres tematyczny doradztwa obejmuje co najmniej jedno z ponizszych

zagadnien:

— rejestrowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

— zakfadanie przedsiebiorstwa spotecznego (np. zidentyfikowanie potrzeb
klienta IWES oraz udzielenie podstawowej informacji nt. wyboru
odpowiedniej formy przedsiebiorstwa spotecznego, pomoc w przygotowaniu
projektu przedsiebiorstwa spotecznego)

— prawne aspekty dziatania w sferze ekonomii spoteczne;j

— planowanie strategiczne

— biznesplan

— marketing

— zrddta finansowania dziatalnosci (np. pomoc w przygotowaniu wniosku
o dofinansowanie przedsiebiorstwa spotecznego)

—  ksiegowosé
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— zarzadzanie personelem

— pozyskiwanie zewnetrznego finansowania na rozwéj dziatalnosci (m.in.
produkty sektora finansowego)

— innowacje i nowe technologie (m.in. wdrazanie strategii rozwoju
przedsiebiorstwa w oparciu o nowe technologie i rozwigzania innowacyjne,
tworzenie przedsiebiorstw opartych na zaawansowanych technologiach,
wykorzystywanie technologii informatycznych w przedsiebiorstwie)

C41 W przypadku doradztwa grupowego — liczba oséb nie przekracza 6

ca2 Podstawowa formg udzielania doradztwa jest doradztwo bezposrednie,
natomiast doradztwo posrednie ma charakter uzupetniajacy

ca3 IWES posiada czytelng strukture zarzgdzania realizacjg ustugi doradczej wraz z
wyszczegdlnieniem osdb zaangazowanych w realizacje ustug

C4.4 Wskazany jest doradca, ktory odpowiada za organizacje ustugi

c4s IWES zatrudnia, w zakresie doradztwa, na podstawie umow lub porozumien co
najmniej 1 osobe, obecng w miejscu wykonywania dziatalnosci

C.4.6 IWES posiada i realizuje plan rozwoju kompetencji swoich doradcow

c.4.7 Praca doradcéw jest monitorowana

C.4.8 Praca doradcéw jest ewaluowana

c51 IWES zapewnia mozliwos¢ realizacji ustug doradczych przez co najmniej
2 specjalistow posiadajgcych okreslone kwalifikacje zawodowe

C52 Doradca IWES dba o jak najwyzszg jakosc i ciggte doskonalenie ustug doradczych —
samoksztatcenie

C.5.3 | Doradca IWES zobowigzany jest do ewaluacji swoich dziatan

C.5.4 | Doradca IWES posiada wyksztatcenie wyzsze
Doradca IWES ukonczyt studia zawodowe/magisterskie lub studia podyplomowe

C.5.5 | w zakresie ekonomii spotecznej, funduszy strukturalnych, rozwoju zasobéw
ludzkich

C56 Doradca IWES odbyt szkolenia podnoszgce kwalifikacje zawodowe w obszarach
ekonomii spotecznej, potwierdzone certyfikatami

C57 Doradca IWES posiada inne/dodatkowe uprawnienia i osiggniecia istotne przy

szkoleniach zwigzanych rozwojem ekonomii spotecznej
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C.5.8

Doradca IWES posiada min. 5 letnie doswiadczenie zawodowe, w tym min. 2 lata
doswiadczenia w $wiadczeniu ustug doradczych w obszarze ekonomii spotecznej,
w szczegdlnosci doradztwa majgcego na celu aktywizacje zawodowa i spoteczng

0s06b zagrozonych wykluczeniem

C.5.9

Doradca IWES potrafi rozpoznaé problemy organizacji klienta / potrzeby
doradcze, w oparciu o nie przygotowac proces doradczy oraz przeprowadzic
ocene tego procesu

C.5.10

Doradca IWES potrafi samodzielnie przeprowadzi¢ analize potrzeb doradczych
organizacji dla ktérej prowadzi proces doradczy; w oparciu o tg analize
samodzielnie formutuje cele procesu doradczego oraz potrafi stworzy¢ projekt
procesu doradczy

C5.11

Doradca IWES dysponuje wystarczajgcg wiedzg merytoryczng i umiejetnosciami
praktycznymi z zakresu objetego doradztwem

C.5.12

Doradca IWES potrafi przygotowac proces doradczy, ktéry bedzie uwzgledniat
rozwadj organizacji i jej potrzeby edukacyjne

C.5.13

Doradca IWES potrafi rozwigzywac sytuacje trudne podczas procesu doradczego
w sposob konstruktywny dla procesu rozwigzywania problemu i uczenia sie
organizacji

C.5.14

Doradca IWES posiada umiejetnosci techniczne zwigzane z obstugg komputera,
programow komputerowych, urzgdzen biurowych oraz znajomosciag narzedzi
internetowych

c6.1

Procedury IWES przewiduja: opis pierwszego kontaktu z podmiotem
korzystajacym z ustug doradczych, w tym sposobu postepowania w przypadku
braku mozliwosci realizacji doradztwa (procedury te sg realizowane)

C.6.2

W procesie przygotowania doradztwa prowadzona jest wstepna analiza potrzeb,
wymagan i oczekiwan ustugobiorcy oraz ocena mozliwosci realizacji ustugi —w
formie dokumentu. Dokument ten zawiera informacje o metodzie zbierania
danych o potrzebach, oczekiwaniach klientédw, wnioskach dotyczacych zakresu i
poziomu merytorycznego szkolen dostosowanych do klientéw

C.6.3

Zapewniony jest wewnetrzny nadzor realizacji doradztwa

C.6.4

Prowadzona jest dokumentacja realizacji doradztwa
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C.6.5

W przypadku braku mozliwosci samodzielnego wykonania ustugi ustugobiorca
jest informowany o mozliwosci jej wykonania przez inng IWES lub inne
wyspecjalizowane osrodki oraz, za zgodg ustugobiorcy, IWES posredniczy w
nawigzaniu kontaktu miedzy ustugobiorcg a wybranym partnerem

C.6.6

Podczas przygotowania i realizacji doradztwa przestrzegane sy wymagania
okreslone w opisach postepowania IWES oraz zasadach etyki zawodowej

D.3.1

Dziatanie obejmuje zapewnienie dostepu do co najmniej jednej z ponizszych
ustug:

— ustugi prawne

— ustugi ksiegowe

— ustugi marketingowe

— ustugi doradztwa biznesowego

D.4.1

IWES gwarantuje rowny dostep i rowne traktowanie PES w zakresie dostepu do
ustug

D.4.2

IWES do wyboru wykonawcéw ustug stosuje jeden z dwdch mechanizméw:

— procedure zgodng z zasadg konkurencyjnosci (opisana w wytycznych
kwalifikowania wydatkéw w ramach PO KL)

— procedure zamodwien publicznych
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D.5.1

Pracownik IWES odpowiadajgcy za realizacje dostepu do ustug prawnych,
ksiegowych i marketingowych wykonuje co najmniej nastepujgce zadania:

udzielanie PES wsparcia w zakresie diagnozowania ich potrzeb i tworzenia
plandéw dziatania, wspieranie ich w rozwoju umiejetnosci

wyszukiwanie dostawcow ustug

wypracowywanie koncepcji wspétpracy PES-dostawca ustugi

docieranie do potencjalnych dostawcdéw ustug, zachecania ich

do podejmowania inicjatyw w zakresie nawigzywania wspotpracy z PES
ukierunkowanych na wspdlne rozwigzywanie probleméw, w tym

z wykorzystaniem mozliwosci stwarzanych przez ekonomie spoteczng
samoksztatcenie odnos$nie ekonomii spoteczne;j

D.5.2

Pracownik IWES odpowiadajgcy za realizacje dostepu do ustug prawnych,
ksiegowych i marketingowych posiada wyksztatcenie wyzsze zawodowe, jako
zamiennik uznawane jest 5-letnie doswiadczenie zawodowe.

Warunki poZzgdane (nieobowigzkowe):

dodatkowe wyksztatcenie, ponad wymagane minimum (np. wyksztatcenie
wyisze, studia podyplomowe, certyfikaty profesjonalne, branzowe
uprawnienia zawodowe)

odbyte szkolenia podnoszace kwalifikacje zawodowe w obszarach
zwigzanych z ekonomig spoteczng, potwierdzone certyfikatami

inne uprawnienia, osiggniecia istotne przy realizacji projektu
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D.5.3

Pracownik IWES odpowiadajgcy za realizacje dostepu do ustug prawnych,

ksiegowych i marketingowych posiada:

— min. 2 letnie doswiadczenie w zakresie zwigzanym z ekonomig spoteczna

— doswiadczenie w aktywizacji zawodowej i spotecznej osdb zagrozonych
wykluczeniem

— doswiadczenie w realizacji projektow/inicjatyw o charakterze spotecznym

— znajomos¢ specyfiki terenu dziatania IWES

— znajomos¢ rynku ustug doradczych, szczegdlnie zwigzanych z ekonomia
spoteczna.

Warunki pozgdane (nieobowigzkowe):

— osiggniecia w zakresie posredniczenia pomiedzy organizacjami

D.5.4

Pracownik IWES odpowiadajgcy za realizacje dostepu do ustug prawnych,
ksiegowych i marketingowych potrafi rozpoznaé problemy organizacji klienta, w
oparciu o nie przygotowac oferte firm, ktére mogg te problemy rozwigzac

D.5.5

Pracownik IWES odpowiadajgcy za realizacje dostepu do ustug prawnych,
ksiegowych i marketingowych potrafi samodzielnie przeprowadzi¢ analize rynku
ustug prawnych, ksiegowych i marketingowych i w oparciu o te analize dokona¢
selekcji firm

D.5.6

Pracownik IWES odpowiadajacy za realizacje dostepu do ustug prawnych,
ksiegowych i marketingowych potrafi wybra¢ wykonawce w sposéb
konkurencyjny

D.5.7

Pracownik IWES odpowiadajgcy za realizacje dostepu do ustug prawnych,
ksiegowych i marketingowych potrafi przygotowaé¢ umowe pomiedzy IWES
a realizatorem ustug

D.5.8

Pracownik IWES odpowiadajgcy za realizacje dostepu do ustug prawnych,
ksiegowych i marketingowych potrafi rozwigzywac w sposéb konstruktywny
trudne sytuacje podczas wspétpracy IWES — realizator ustugi — PES

D.5.9

Pracownik IWES odpowiadajgcy za realizacje dostepu do ustug prawnych,
ksiegowych i marketingowych posiada umiejetnosci techniczne zwigzane

z obstugg komputera, programéw komputerowych, urzadzen biurowych oraz
znajomoscig narzedzi internetowych
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E.2.1

Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi dotyczaca ES jest realizowana m.in.
poprzez:

dystrybucje informacji dla PES z terenu dziatania IEWS uzyskanych m.in. od
urzedu marszatkowskiego, starostwa powiatowego i gmin, instytucji rynku
pracy (WUP, PUP) i instytucji pomocy spotecznej (ROPS, OPS)

inicjowanie spotkan, dziatan i kontaktéw pomiedzy organizacjami

i samorzgdami wszystkich szczebli

przekazywanie informacji na temat dziatarh IWES zainteresowanym
podmiotom z terenu dziatania IWES

kontakty bezposrednie z urzednikami i radnymi, liderami lokalnymi itp.
integracje sektora pozarzgdowego na terenie dziatania IWES
organizowanie / udziat w co najmniej jednym spotkaniu ogdlnym w ciggu roku
dla IWES z terenu regionu

inicjowanie spotkan i dziata PES zainteresowanych okreslonym tematem
(spotkania branzowe)

informowanie o waznych dziataniach lokalnej ekonomii spotecznej
promocje produktéw i ustug z terenu dziatania IWES

wymiane informacji na temat oséb zagrozonych wykluczeniem (skala
problemu, dynamika zmian zjawiska, obszar wystepowania problemu,
struktura grupy itp.)

przekazywanie informacji na temat Zrodet pozyskiwania srodkéw na rozwaj
przedsiebiorstw spotecznych

zawigzywanie i rozwoj partnerstw, sieci wspotpracy lokalnych podmiotéow w
tym instytucji rynku pracy, integracji i pomocy spotecznej w celu rozwoju
przedsiebiorstw spotecznych

wymiane informacji nt. zmieniajgcych sie przepisdw prawa dotyczacych
podmiotéw ekonomii spotecznej

E.2.2

IWES jest zwigzany z jednostkg naukowa umowag o wspoétpracy (chyba, ze IWES
funkcjonuje w ramach jednostki naukowej)

E.2.3

IWES w ramach dokumentéw strategicznych opracowat i wdraza strategie
marketingowa, ktorej czescia jest plan promocji
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W ramach wspétpracy stosowane sg co najmniej nastepujgce dziatania
informacyjno-promocyjne:

Seminaria/spotkania informacyjne

E.2.4 | — Konferencje
— Strona www IWES
— Organizacja promocji produktéw i ustug PES w formie organizacji targow,
przygotowania materiatéw promujacych te produkty i ustugi (ulotki) itp.
Organizowane seminaria spetniajg nastepujace warunki:
— Scisle okreslony temat
— zakres obejmuje podstawowe informacje nt. ekonomii spoteczne;j
E25 |~ trwajg maksimum do 8 godzin lekcyjnych (45 minut)
— uczestniczy w nich minimum 7 oséb
— s co do zasady prowadzone przez kadre kluczowg IWES lub pracownikow
CES, w szczegélnych przypadkach mogg by¢ prowadzone przez ekspertow
zewnetrznych
Organizowane konferencje spetniajg nastepujgce warunki:
— Sci$le okreslony temat
E26 | _ (harakter wyktadowy z elementami warsztatu (panele dyskusyjne)
— uczestniczy w nich minimum 40 oséb
E.2.7 | Wyznaczony jest pracownik odpowiedzialny za strone internetowa
E.2.8 | Strona internetowa zawiera aktualne informacje
Dziatania informacyjne dotyczg co najmniej:
— oferty IWES
E2g |~ mozliwych do pozyskania sSrodkéw na rozwdj przedsiebiorstwa spotecznego
—  zawigzywania i rozwoju partnerstw, sieci wspdtpracy lokalnych podmiotéw
— zmieniajacych sie przepisow prawa dotyczgcych podmiotéw ekonomii
spotecznej
Informacje sg udzielane klientowi bezposrednio (osobom, ktére osobiscie przyjda
E.2.10 L .
do IWES) oraz telefonicznie / mailowo
W IWES s3 stale dostepne materiaty informacyjne i promocyjne nt. dziatalnosci
E.2.11 .
IWES itp.
E.2.12 | Materiaty informacyjne i promocyjne zawierajg aktualny zakres oferowanych ustug
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E.2.13

Materiaty informacyjne i promocyjne sg przygotowane zgodnie z planem promocji

E.2.14

Na materiatach promocyjnych i informacyjnych sg (w miare mozliwosci) podane

dane teleadresowe IWES

E.2.15

Na wszystkich materiatach informacyjnych i promocyjnych sg zamieszczone
odpowiednie informacje/logotypy wskazujgce zrédto finansowania IWES

E.3.1

Jest wyznaczony animator odpowiadajacy za wspodtprace

E.3.2

Animator Scisle wspodtpracuje z pozostatymi cztonkami zespotu IWES

E.3.3

Dziatania animacyjne sg prowadzone w celu tworzenia partnerstw na rzecz
aktywizacji zawodowej i spotecznej oséb zagrozonych wykluczeniem,
w szczegdlnosci partnerstw wielosektorowych

E.3.4

Sposdb i metodyka pracy animatora sg dostosowane zaréwno do oséb, jak
i instytucji, z ktdrymi pracuje

E4.1

Personel IWES bierze aktywny udziat w spotkaniach i grupach roboczych
organizowanych przez inne IWES, KCES, CES, JA

E.4.2

Personel IWES jest aktywny na forum internetowym

E.4.3

Personel IWES podejmuje inicjatywy na poziomie catej sieci wspomagajgce
wspotprace miedzy IWES i zwiekszajgce jakosé ustug

E.4.4

Animator realizuje, co najmniej nastepujgce zadania:

— udzielanie lokalnym srodowiskom wsparcia w zakresie diagnozowania ich
potrzeb i tworzenia planéw dziatania

— wyszukiwanie lideréw lokalnych, wspieranie ich w rozwoju umiejetnosci

— wypracowywanie koncepcji wspoétpracy ze spotecznoscia lokalng, w tym z
instytucjami, ktére majg wptyw na sytuacje w danym regionie (samorzad
lokalny, przedsiebiorcy, organizacje pozarzagdowe, szkoty itd.)

— docieranie do potencjalnych projektodawcéw, zachecania ich do
podejmowania inicjatyw w zakresie nawigzywania partnerstwa

ukierunkowanych na wspdlne rozwigzywanie probleméw lokalnych, w tym z

wykorzystaniem mozliwosci stwarzanych przez ekonomie spoteczng

— wspieranie procesu budowy partnerstw oraz dziatanie na rzecz wzmacniania

istniejgcych partnerstw i innych form wspoétpracy w regionie
— samoksztatcenie odnosnie ekonomii spotecznej

E.4.5

Animator posiada wyksztatcenie wyzsze zawodowe, jako zamiennik uznawane
jest 5—letnie doswiadczenie zawodowe
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Warunki pozgdane (nieobowigzkowe):

— dodatkowe wyksztatcenie (np. wyksztatcenie wyzsze, studia podyplomowe,
certyfikaty profesjonalne, branzowe uprawnienia zawodowe)

— odbyte szkolenia podnoszace kwalifikacje zawodowe w obszarach zwigzanych
z ekonomig spoteczng, potwierdzone certyfikatami

— inne uprawnienia, osiggniecia istotne przy realizacji projektu

E.4.6

Animator posiada:

— min. 2 letnie doswiadczenie w zakresie zwigzanym z ekonomig spoteczng

— doswiadczenie w aktywizacji zawodowej i spotecznej oséb zagrozonych
wykluczeniem

— doswiadczenie w realizacji projektow/inicjatyw o charakterze spotecznym

— znajomos¢ specyfiki danego wojewddztwa

Warunki pozgdane (nieobowigzkowe):

— osiggniecia w zakresie budowania partnerstw lokalnych, tworzenia
lokalnych/regionalnych strategii rozwoju

E.4.7

Animator potrafi rozpoznaé formy wspdtpracy, w oparciu o nie przygotowac plan
wspotpracy z partnerami

E.4.8

Animator potrafi samodzielnie przeprowadzi¢ analize potencjalnych partneréw, z
ktdrymi mozna nawigzac¢ wspotprace

E.4.9

Animator dysponuje wystarczajgca wiedzg merytoryczng i umiejetnosciami
praktycznymi z zakresu zawigzywania partnerstw publiczno-spotecznych,
publiczno-prywatnych

E.4.10

Animator potrafi przygotowac proces animacji, ktéry bedzie uwzgledniat rozwaj
organizacji oraz rozwdj idei ekonomii spotecznej
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Specjalista ds. informacji i promocji realizuje co najmniej nastepujgce zadania:

— udzielanie informacji klientom IWES na temat ekonomii spotecznej

— udzielanie informacji o zakresie oferty IWES

— Swiadczenie ustug informacyjnych bezposrednio, telefonicznie, mailowo

— aktualizowanie strony www

— promowanie dziatan IWES poprzez opracowywanie informacji nt. dziatan
IWES oraz regularne przesytanie ich do mediéw

211 utrzymywanie biezacego kontaktu z mediami
— przygotowywanie narzedzi informacyjno-promocyjnych, takich jak
newsletter, mailing, pod katem ich wykorzystania w promocji produktéw i
ustug PES
— dokumentowanie dziatan promocyjnych i informacyjnych — artykuty prasowe,
ogtoszenia prasowe
— samoksztatcenie odnosnie ekonomii spotecznej
Specjalista ds. informacji i promocji posiada wyksztatcenie sSrednie i odbyt
co najmniej jedno szkolenie z zakresu funkcjonowania ekonomii spotecznej
Warunki pozgdane (nieobowigzkowe):
— wyksztatcenie wyisze, certyfikaty profesjonalne, branzowe uprawnienia
E.5.2 zawodowe

— odbyte szkolenia podnoszace kwalifikacje zawodowe w obszarach
zwigzanych z ekonomig spoteczng, komunikacjg, obstugg klienta,
potwierdzone certyfikatami

— inne uprawnienia, osiggniecia istotne przy realizacji projektu
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E.5.3

Specjalista ds. informacji i promoc;ji:

— posiada doswiadczenie w realizacji zadan informacyjnych i promocyjnych

— uczestniczyt w min. 1 projekcie zwigzanym z ekonomig spoteczng — kadra
projektu, wolontariat, staz

Warunki pozgdane (nieobowigzkowe):

— doswiadczenie w zakresie $wiadczenia ustug informacyjnych, opracowywania
informacji do mediéw (w tym internetowych)

— doswiadczenie w obstudze klienta

— doswiadczenie w zakresie realizacji zadan zwigzanych z promocja
w szczegdlnosci w tematyce zwigzanej z ekonomig spoteczng, w tym zadan
majgcych na celu aktywizacje zawodowg i spoteczng osdb zagrozonych
wykluczeniem

E.5.4

Specjalista ds. informacji i promocji potrafi stosowac narzedzia promoc;ji
i w oparciu o nie przygotowac plan promocji oraz wdrozyé go w zycie

E.5.5

Specjalista ds. informacji i promocji potrafi samodzielnie przeprowadzi¢ analize
potrzeb promocyjnych podmiotéw ekonomii spotecznej

E.5.6

Specjalista ds. informacji i promocji dysponuje wystarczajacg wiedza
merytoryczng i umiejetnosciami praktycznymi z zakresu ekonomii spotecznej

E.5.7

Specjalista ds. informacji i promocji potrafi przygotowac plan promoc;ji, ktéry
bedzie uwzgledniat rozwdj organizacji i jej partnerow
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F.1.1

Istnieje kodeks postepowania etycznego, ktéry zawiera co najmniej nastepujace

zagadnienia:

— pracownicy IWES nie mogg dyskryminowaé zadnego z klientéw IWES

— odmoéwienie udzielenia ustugi, gdy zachodzi podejrzenie, ze odbiorca ustugi
nie bedzie projektodawca ani partnerem w danym projekcie

— informowanie klientéw z zachowaniem najwyzszej starannosci oraz
uwzglednieniem najlepszej znajomosci danego tematu

— ograniczenie realizacji zadan przez pracownika IWES w sytuacjach powigzan z
klientami poprzez stosunki rodzinne i inne relacje

— istnienie i wdrozenie regulacji dotyczacych przyjmowania od klientéw
wynagrodzen lub innych gratyfikacji za udzielong pomoc

— respektowania praw autorskich do pomystéw klientéw

— zapewnienie dyskrecji, bezpieczenstwa oraz poufnosci przekazywanych
informacji

— dziatania IWES w zaden sposéb nie mogg sie wigza¢ z manifestowaniem
pogladdéw politycznych, religijnych itp. (prywatne poglady pracownikéw IWES
nie moga wptywac na jakos¢ swiadczonych przez nich ustug)

— zapewnienie réwnego traktowania pracownikéw, wspdtpracownikéw,
wolontariuszy bez wzgledu na wiek, pte¢, orientacje seksualng, rase,
przekonania polityczne i wyznanie religijne

— dbatos¢ o sSrodowisko naturalne i ograniczenie negatywnego wptywu poprzez
np. dwustronne drukowanie, ekologiczny papier, recykling tonerdw,
segregacja odpadow itp.

F.1.2

Pracownicy zatrudnieni w IWES oraz instytucja prowadzgca IWES przestrzegaja
kodeksu postepowania etycznego i kierujg sie jego zasadami

F.1.3

Zapisy kodeksu postepowania etycznego obejmujg takze osoby wspodtpracujgce z
IWES i wolontariuszy

F.1.4

Pracownicy sg szkoleni w zakresie stosowania standardéw zachowan etycznych
oraz szczegotowych procedur postepowania

F.1.5

Istniejg mechanizmy oceny i doskonalenia obowigzujgcych standardéw zachowan
etycznych oraz szczegdtowych procedur postepowania

F.1.6

Kierownik IWES odpowiada za zapoznanie sie personelu z kodeksem
postepowania etycznego
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Kierownik IWES odpowiada za egzekwowanie przestrzegania kodeksu

F.1.7 .
postepowania etycznego
IWES opracowato i przyjeto w formie pisemnej procedure przeciwdziatania praniu
F.2.1 pieniedzy oraz finansowaniu terroryzm (procedury polityki bezpieczeristwa
finansowego organizacji)
Kazda transakcja, ktorej wartosc przekraczata 15 tys. euro — w tym takze
F.1.2 transakcje powigzane, gdy sg przeprowadzane réwniez w drodze wiecej niz
jednej operacji (np. wptata w trzech operacjach) — powinna by¢ rejestrowana
£13 Wyznaczono pracownika IWES, ktory odpowiada za przestrzeganie i stosowanie

procedury bezpieczenstwa finansowego

Imie i nazwisko kierownika IWES:

Data, podpis:

Whiosek audytor wiodacego:

Ocena pozytywna

Dokumentacja ocenianego podmiotu jest odpowiednia i moze stanowi¢ podstawe do przeprowadzenia oceny na miejscu.

Ocena negatywna
W nadestanej dokumentacji ocenianego podmiotu stwierdzono ww. niezgodnosci i spostrzezenia, ktére powinny by¢ usuniete przed przystgpieniem do oceny

na miejscu.

Imie i nazwisko audytora wiodacego:

Data, podpis:

152




IWES-4

RAPORT Z WYKONANIA DZIAtAN KORYGUJACYCH

HARMONOGRAM DZIAtAN KORYGUJACYCH Strona
1(1)
Lp. | Stwierdzone Opis dziatan Osoba odpowiedzialna za Termin
niezgodnosci korygujacych realizacje realizacji
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Nr niezgodnosci:

Szczegoétowy opis dziatania korygujacego:

Potwierdzenia skutecznosci dziatan korygujacych (dowadd):

Nr niezgodnosci:

Szczegotowy opis dziatania korygujacego:

Potwierdzenia skutecznosci dziatan korygujacych (dowadd):

Sporzadzit:

Zatwierdzit:

Data:

Podpis:

Osoba odpowiedzialna za raport

Data:

Podpis:

Kierownik IWES
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A-1

PLAN AUDYTU

OBSZAR
AUDYTU

inmijwv|v

VI VI VIILIX | X | XI

Xi

Uwagi

Wymagania formalno
-organizacyjne

Plan*

Realizacja**

Szkolenia Plan*
Realizacja**
Doradztwo Plan

Realizacja**

Zapewnienie dostepu do ustug

Plan

Realizacja**

Wspdtpraca Plan
Realizacja**
Etyka Plan

Realizacja**

* W poszczegélnych kolumnach dla miesiecy nalezy podac daty
** Wykonanie audytu nalezy wskazaé poprzez wpisanie numeru raportu z audytu

Opracowat:

Zatwierdzit:

Data:

Podpis:

Data:

Audytor wiodacy

Podpis:

Przedstawiciel IWES
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A-2

PROGRAM AUDYTU

Numer audytu:

Termin audytu:

Audytowany obszar dziatania:

Miejsce audytu:

Audytor wiodacy (imie i nazwisko):

Audytorzy pomocniczy (imie i nazwisko):

Data Godziny
ot k
(od .. do ) Szczegbtowy zakres audytu
Komentarz
Opracowat: Zatwierdzit:
Data: Podpis: Data: Podpis:

Audytor wiodacy

Przedstawiciel IWES
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RAPORT Z AUDYTU Z CZASTKOWEGO

Nr raportu:

Termin audytu:

Nazwa audytowanego
IWES:

Audytowany obszar
(zakres audytu):

Audytowane stanowiska:

Audytor wiodacy
(imie i nazwisko):

Audytorzy pomocniczy
(imiona i nazwiska)

Podstawa
L.p. |NK/N/ O |niezgodnosci Opis niezgodnosci/obserwacji’®
(dowdd)

¥ NK — niezgodno$¢ krytyczna, N — niezgodnoséé, O — obserwacja. Przez niezgodno$é krytyczng rozumie sie

odstepstwo od standardu, ktére ma istotny wptyw na jakos¢ dziatania lub powazanie zagraza interesom
klientéw IWES. Niezgodno$¢ — charakteryzuje brak bezposredniego wptywu na jakos¢ dziatan lub niewielkiej
zagrozenie interesow klientéw IWES. Moze stanowi¢ podstawe do przyznania akredytacji warunkowej. Przez
obserwacje rozumie sie wskazanie obszaru dziatania, ktéry pomimo dobrej oceny mozna poprawi¢, dzieki
czemu ocena mogtaby by¢ lepsza.

20w przypadku niezgodnosci konieczne jest wskazanie dowodu.
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Dokumenty wykorzystane podczas audytu:

Ogdlna ocena audytowanego obszaru

Zalecany termin usuniecia niezgodnosci:
Data nastepnego audytu:

Uwagi dodatkowe:

Sporzadzit:

Zatwierdzit:

Data: Podpis:

Audytor wiodacy

Data:

Podpis:

Przedstawiciel IWES

158




Lista sprawdzajaca

Imie i nazwisko
audytora wiodgcego
i audytorow
wspomagajacych:

Nazwa i adres
audytowanego
podmiotu:

. . . . Okres, w ktérym
Imiona i nazwiska oséb

udzielajacych informacji: glrjzdeyp;:rowadzono
Rodzaj audytu:

SAMOOCENA —_
PREAUDYT gt

AUDYT WLASCIWY

Niniejsza lista sprawdzajgca stanowi narzedzie wykorzystywane w przeprowadzeniu samooceny, preaudytu oraz audytu wtasciwego. Lista zostata
opracowana w oparciu o Standardy dziatania IWES — zmiany Standardéw powodujg odpowiednie zmiany w liscie sprawdzajacej.

Lista sprawdzajgca ma charakter otwarty, audytor przygotowujac, a takze prowadzac badanie audytowe, moze rozszerzy¢ liste o dodatkowe pytania,
jak i cate obszary badawcze. Zasadne jest indywidualne (niejednokrotnie wykraczajgce poza standardy) podejscie do badania audytowego, a nastepnie
analizy jego wynikéw. Audytor powinien w szerszym ujeciu, poprzez pryzmat swojej wiedzy i doswiadczenia, wzig¢ pod uwage wyniki innych kontroli
i audytéw w tym podmiocie, wdrozone standardy i normy, specyfike danego IWES, uwarunkowania zewnetrzne (np. wymogi wynikajgce z projektu PO KL)
i wewnetrzne, jak i analize potencjatéw danego podmiotu w stosunku do potrzeb, ktére zaspokaja.

Wypetniona lista sprawdzajgca, z ewentualnymi zatgcznikami, jest gtéwnym dokumentem potwierdzajgcym przeprowadzenie badania audytowego
lub samooceny.
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Lista obejmuje nastepujgce czesci, w ramach ktérych zdefiniowano obszary i konkretne zagadnienia poddawane badaniu:
Standardy formalno-organizacyjne.
Standardy szkolenA.
Standardy doradztwa.
Standardy zapewnienia dostepu do ustug: prawnych, ksiegowych, marketingowych.
Standardy wspétpracy z podmiotami zewnetrznymi.
Standardy etyczne.
Obszary w Liscie sprawdzajgcej odnoszg sie do poszczegdlnych obszaréw w Standardach (oznaczenia literowe i cyfrowe)

mmo o w>

Istnieje mozliwos¢ uzyskania czesciowej akredytacji — ktéra obejmie wybrane z nastepujgcych standardéw:
B. Standardy szkolen,
C. Standardy doradztwa,
D. Standardy zapewnienia dostepu do ustug: prawnych, ksiegowych, marketingowych.
Standardy A, E, F — oraz co najmniej jeden z powyzszej listy sg obligatoryjne.
W takiej sytuacji odpowiednie czesci listy pozostajg niewypetnione.

W liscie dla kazdego zagadnienia wskazuje sie odpowiedz Tak lub Nie, jezeli dane zagadnienia nie dotyczy audytowanego podmiotu nalezy wstawic
kreske, a w Uwagach zamiescic¢ wyjasnienie.

Warunkiem pozytywnego wyniku audytu certyfikacyjnego jest uzyskanie pozytywnych odpowiedzi (TAK) w ramach wszystkich zagadnien dotyczqgcych
badanego podmiotu. OdpowiedZ TAK jest takZe wpisywana w przypadku zagadnien, ktore w ocenie audytora sq spetnione na minimalnym poziomie
i wymagajq tzw. obserwaciji np. w formie reaudytu. Sytuacja taka wymaga opisu w rubryce — uwagi.

OdpowiedZ NIE stosowana jest w dwdch przypadkach: po pierwsze w sytuacji, kiedy audytor stwierdza niezgodnos¢ krytyczng, ktéra powoduje
negatywny wynik akredytacji, po drugie w przypadku stwierdzenia niezgodnosci, ktéra moze by¢ wyeliminowana w czasie wyznaczonym przez audytora, po
uptywie tego czasu dokonywany jest reaudyt, ktérego pozytywny wynik oznacza otrzymanie akredytacji.

OdpowiedZ nie zawsze wymaga opisu w rubryce — uwagi.

Rubryka — uwagi moze stuzyc¢ takze do zamieszczania komentarzy audytora istotnych dla catosciowej oceny podmioty, nie ma ona jednak charakteru
obligatoryjnego poza przypadkami opisanymi powyzej.
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A. Standardy formalno-organizacyjne

OBSZAR: Wymagania dotyczace podmiotu dziatajacego jako IWES
/patrz: Standardy... — czes¢ A.1./

A Tak (T) .
Lp. Zagadnienie Nie (N) Uwagi
Podmiot (w zakresie petnienia roli IWES) nie dziata w celu osiggniecia zysku lub przeznacza
A.1.1 | zysk na cele statutowe
— jest to unormowane w statucie
A11 W statucie znajdujg sie zapisy, zgodnie z ktérymi ustugi Swiadczone przez IWES muszg by¢
zwigzane ze wsparciem podmiotéw ekonomii spotecznej
A.1.2 | Podmiot jest zarejestrowany w Rzeczpospolitej Polskiej i prowadzi dziatalnos$¢ na jej terenie
Podmiot nie dziata na zasadzie wytgcznosci (tzn. nie moze by¢ to organizacja, ktorej
A.1.3 | poparcie lub dziatanie uzaleznione jest od przestrzegania regut jakiejkolwiek ideologii,
doktryny lub religii)
A1ld Podmiot, w momencie przystgpienia do procesu akredytacji posiada przynajmniej
o 2-letnie doswiadczenie w Swiadczeniu ustug na rzecz podmiotéw ekonomii spotecznej
Podmiot posiada potencjat ekonomiczny niezbedny do nalezytej realizacji dziatan. Ocena
A.1.5 | ekspercka w oparciu o m.in.: srodki finansowe, majatek obrotowy, srodki trwate, zdolnos¢
pozyskiwania srodkéw (pozyczki, kredyty)
AL6 IWES ponosi wydatki celowo, rzetelnie, racjonalnie i oszczednie — ocena ekspercka

w oparciu o prébke wydatkow, i catosciowq ocene podmiotu
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Al.7

Podmiot nie jest wykluczony w oparciu o ktérys z ponizszych powoddéw:

— osoba dziatajgca w imieniu tego podmiotu zostata skazana prawomocnym wyrokiem za

przestepstwo sktadania fatszywych zeznan, przekupstwa, przeciwko mieniu,
wiarygodnosci dokumentdw, obrotowi pieniedzmi i papierami wartosciowymi,

obrotowi gospodarczemu, systemowi bankowemu, karno-skarbowe albo inne zwigzane

z wykonywaniem dziatalnosci gospodarczej lub popetnione w celu osiggniecia korzysci
majatkowych

— osoba dziatajgca w imieniu tego podmiotu zostata skazana prawomocnym wyrokiem za

przestepstwo popetnione w zwigzku z préba pozyskania srodkéw publicznych lub w
zwigzku z gospodarowaniem takimi srodkami — przez okres 3 lat od dnia
uprawomocnienia sie wyroku

— podmiot posiada zalegtosci z tytutu naleznosci publiczno-prawnych wyszczegdlnionych
w ustawie o restrukturyzacji niektérych naleznosci publiczno-prawnych od
przedsiebiorcéw (np. PIT, CIT, VAT, podatek akcyzowy, naleznosci celne, sktadki ZUS)

— podmiot wykorzystat Srodki publiczne niezgodnie z przeznaczeniem, powodujac
niezrealizowanie petnego zakresu rzeczowego projektu wykluczony z mozliwosci
ubiegania sie o Srodki UE przez okres 3 lat zgodnie z zapisami uofp

A.1.8

W przypadku, jesli ktorys z pracownikéw IWES zostanie skazany prawomocnym wyrokiem
za przestepstwo sktadania fatszywych zeznan, przekupstwa, przeciwko mieniu,
wiarygodnosci dokumentdow, obrotowi pieniedzmi i papierami wartosciowymi, obrotowi
gospodarczemu, systemowi bankowemu, karno-skarbowe albo inne zwigzane z
wykonywaniem dziatalnosci gospodarczej lub popetnione w celu osiggniecia korzysci
majgtkowych, kierownik IWES zgtosit ten fakt bezzwtocznie do Jednostki Akredytacyjnej

A.1.9

IWES stara sie ograniczy¢ swéj negatywny wptyw na srodowisko (dwustronne drukowanie,
ekologiczny papier, recykling toneréw, segregacja odpaddw itp.)

Pytania dodatkowe:
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OBSZAR: Formalne zasady dziatania IWES
/patrz: Standardy... — cze$¢ A.2./

o Tak (T) .
Lp. Zagadnienie Nie (N) Uwagi
A.2.1 | Ustugi IWES swiadczone s3g nieodpfatnie
Dane osobowe zawierajace informacje o klientach IWES oraz pracownikach IWES
A.2.2 | sg wykorzystywane i przechowywane z uwzglednieniem Ustawy o Ochronie Danych
Osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. 1997 Nr 133 poz. 883)
A23 IWES stara sie zapewnic bezpieczenstwo informacji zaréwno w zakresie fizycznym (nadzér
nad dokumentami) jak i informatycznym (bezpieczne systemy informatyczne)
Wszystkie dokumenty zwigzane z dziatalnoscig IWES s3:
— przechowywane w uporzadkowany sposéb
A.2.4 | — precyzyjnie oznaczone, tak aby mozliwa byfa jednoznaczna identyfikacja konkretnych
dziatan IWES
— dostepne w siedzibie podmiotu
ADS IWES prowadzi dokumentacje w taki sposdb, aby mozliwy byt monitoring prowadzonych
dziatan
A6 IWES prowadzi rejestr Swiadczonych ustug w taki sposéb, aby byto mozliwe przesledzenie
,Sciezki” obstugi wybranego klienta
IWES prowadzi baze danych klientdw i przechowuje dane o podmiotach korzystajgcych z
A.2.7 | ustug w sposéb zapewniajgcy poufnosc informacji, a w szczegélnosci ochrone danych
osobowych
A.2.8 | Kazda ustuga IWES poddawana jest ocenie badajgcej jej jakos¢ (ewaluacja)

Pytania dodatkowe:
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OBSZAR: Standardy dotyczace kadry IWES
/patrz: Standardy... — czes¢ A.3./

o Tak (T) .
Lp. Zagadnienie Nie (N) Uwagi

Wszyscy pracownicy IWES realizujg przypisane im dziatania zgodnie z misjg i zadaniami

A3.1 .
IWES oraz Standardami

A.3.2 | Wszyscy pracownicy znajg Standardy dziatania IWES

A33 Wszyscy pracownicy IWES przestrzegajg wewnetrznych przepisow, instrukcji, procedur
i regulaminéw obowigzujacych w instytucji, ktéra prowadzi IWES
Pracownicy IWES nie odmawiajg bez uzasadnienia wykonania jakiegokolwiek ze swoich

A3.4 o o .
obowigzkéw (szczegdlnie w relacjach z PES)

A3S Pracownicy IWES informuja klientéw o mozliwosci ztozenia skargi/zazalenia lub pochwaty
w zakresie jakosci Swiadczonych ustug

A36 Informacja o mozliwosci sktadania skarg/wnioskow lub pochwat znajduje sie w miejscu
widocznym dla klienta, m.in. na stronie internetowej IWES

A3T Ewentualne skargi i uwagi sy wykorzystywane przez zespét IWES do usprawnienia swojej
pracy

A3.8 Pracownicy IWES wspodtpracujg z instytucjami zewnetrznymi, w szczegdlnosci dziatajgcymi
w obszarze ES

A3.9 Pracownicy IWES podejmujg dziatania inicjujgce w zakresie wspétpracy z instytucjami
zewnetrznymi w obszarze ES
Personel IWES ztozyt wymagane zobowigzania do:

A3.10 | — przestrzegania standardow dziatania IWES
— brania udziatu w szkoleniach podnoszacych kompetencje w zakresie ES

A3.11 Czas pracy pracownikow IWES jest zgodny z regulacjami prawnymi odpowiednimi dla formy
zatrudnienia (np. umowa o prace, umowa o dzieto)

A3.12 Personel IWES pracuje w siedzibie, chyba, ze charakter realizowanych dziatan wymaga
pracy poza biurem (np. szkolenia wyjazdowe, doradztwo)

A3.13 Informacja o dostepnosci poszczegélnych pracownikdw IWES jest umieszczona na stronie

internetowej i w siedzibie IWES
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A3.14

Kierownik IWES realizuje, co najmniej nastepujgce funkcje:

— odpowiada za funkcjonowanie IWES (zarzadzanie organizacja, ksztattowanie oferty
IWES, dostosowywanie jej do potrzeb klientéw)

— nadzoruje biezaca realizacje dziatan (terminowe przesytanie wszystkich wymaganych
dokumentdw i informacji, dbanie o przestrzeganie zalecen, procedur, standardéw oraz
innych obowigzujgcych dokumentéw i uwarunkowan prawnych)

— inicjuje i utrzymuje kontakty z Krajowym Centrum ES i innymi organizacjami
dziatajgcymi na rzecz ES

— reprezentuje IWES na zewnatrz, przede wszystkim w kontaktach z mediami, uzgadnia
kierunki dziatan z innymi IWES w regionie

— ksztatci sie (samoksztatcenie) w szczegdlnosci w obszarze ekonomii spotecznej
i zarzadzania organizacjg

— dba o stabilnos¢ kadry IWES

— dba o rozwdj kadry IWES

A3.15

Kierownik posiada wyksztatcenie wyzsze zawodowe, udokumentowane dyplomem

ukonczenia studidw wyzszych

Warunki pozgdane (nieobowigzkowe):

— wyksztatcenie wyzsze o profilu zarzadzanie

— dodatkowe wyksztatcenie (np. wyzsze magisterskie, studia podyplomowe, certyfikaty
profesjonalne, branzowe uprawnienia zawodowe)

— odbyte szkolenia podnoszgce kwalifikacje zawodowe w obszarze ekonomii spotecznej,
potwierdzone certyfikatami

A3.16

Kierownik posiada min. 3 letnie doswiadczenie zawodowe (w tym min. 1 rok doswiadczenia

w zarzadzaniu zespotami projektowymi)

Warunki pozgdane (nieobowigzkowe):

— min. 2 letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie problematyki polityki spotecznej,
aktywizacji zawodowej itp. (w szczegdlnosci zagadnien zwigzanych z ekonomig
spoteczng)

— posiadane rekomendacje i referencje poswiadczajgce osiggniecia w pracy zawodowej

A3.17

Kierownik posiada wiedze i kompetencje umozliwiajgce diagnozowanie mozliwosci
organizacji i oczekiwan otoczenia, w oparciu o nie potrafi przygotowac strategie organizacji
oraz doprowadzi¢ do jej wdrozenia
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A.3.18

Kierownik dysponuje wystarczajgcg wiedzg merytoryczng i umiejetnosciami praktycznymi z
zakresu zarzadzania organizacjami nie zorientowanymi na zysk

A3.19

Kierownik potrafi zaprojektowac proces zarzgdzania, ktory bedzie uwzgledniat rozwdj
organizacji i jej potrzeby edukacyjne

A.3.20

Kierownik potrafi rozwigzywac w organizacji sytuacje trudne w sposéb konstruktywny dla
procesu rozwoju organizacji

A3.21

Kierownik posiada umiejetnosci techniczne pozwalajgce na swobodne korzystanie
z komputera, pakietdw biurowych, podstawowych urzadzen biurowych, narzedzi
internetowych, itp., pozwalajgcych sprawnie zarzgdzac¢ organizacjg

Pytania dodatkowe:
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OBSZAR: Standardy sprawozdawczosci finansowej IWES

/patrz: Standardy... — czes¢ A.4./

i Tak (T) .

Lp. Zagadnienie Nie (N) Uwagi
A.4.1 | Prowadzona jest sprawozdawczos¢ finansowa
A.4.2 | Istniejg procedury prowadzenia sprawozdawczosci finansowej
A43 Procedury i sposéb prowadzenia sprawozdawczosci finansowej (w tym ksiegowosci) sg

zgodne z prawem

A.4.4 | Procedury sprawozdawczosci finansowe] sg przestrzegane
A.4.5 | Dokumenty finansowe sg kompletne
A.4.6 | Dokumenty finansowe sg odpowiednio oznaczone
A.4.7 | Dokumenty finansowe sg odpowiednio zweryfikowane
A.4.8 | Dokumenty finansowe sg podpisane przez upowaznione osoby
A.4.9 | Dokumenty finansowe sg odpowiednio przechowywane

Pytania dodatkowe:
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OBSZAR: Standardy organizacji i zarzagdzania IWES

/patrz: Standardy... — cze$¢ A.5./

o Tak (T) .
Lp. Zagadnienie Nie (N) Uwagi

A.5.1 | IWES posiada regulamin opisujacy kluczowe funkcje IWES (w tym wolontariuszy)

A.5.2 | IWES posiada schemat organizacyjny

AS.3 Regulamin jednoznacznie wskazuje, kto odpowiada za merytoryczng realizacje
poszczegdlnych dziatan

A.5.4 | Kazdy z pracownikow IWES posiada jasno okreslony zakres zadan i opis stanowiska
IWES stosuje narzedzia z zakresu zarzgdzania strategicznego umozliwiajgce

A.5.5 | dtugoterminowe planowanie dziatan, ich wdrazanie i monitoring oraz kontrole realizacji
planow

A.5.6 | IWES ma opracowang strategie dziatania

A5 IWES stosuje narzedzia zarzadzania operacyjnego (np. roczne plany dziatania,
harmonogramy realizacji projektow)

A58 Realizacja dziatan jest realizowana w oparciu o uzgodniony z klientem lub grantodawca
harmonogram
W IWES funkcjonujg sprawne kanaty przeptywu informacji pomiedzy kluczowymi

A.5.9 | stanowiskami, wykorzystujgce takie srodki komunikacji jak: kontakt bezposredni, poczta
elektroniczna, telefon itp.

A5.10 W przypadku realizacji dziatan partnerskich funkcjonujg sprawne kanaty przeptywu
informacji pomiedzy partnerami

A.5.11 | IWES dokumentuje swoje dziatania (zapewnienie $ladu rewizyjnego)

A.5.12 | Dokumentacja jest wtasciwie oznaczona

A.5.13 | Dokumentacja dziatan merytorycznych (ustug) jest przechowywana w siedzibie IWES

A.5.14 | Dokumentacja jest wtasciwie zabezpieczona

A5 .15 Okres przechowywania dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem IWES jest zgodny

z umowaq na prowadzenie IWES
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W IWES wypetniane sg co najmniej nastepujgce formularze:
— Karty pracy personelu — uwzgledniajgce warunki zatrudnienia w konkretnym dziataniu
(projekcie) i bedace rzetelnym odzwierciedleniem pracy, potwierdzone przez

A.5.16 Kierownika
— Oswiadczenia pracownikéw o (nie)wykonywaniu pracy w ramach innych projektow
finansowanych z PO KL — dotyczy catego personelu IWES
— Karta ewidencji przebiegu pojazdu — o ile jest potrzebna
A.5.17 | IWES rejestruje kazdy rodzaj podjetego dziatania

A.5.18

W przypadku uméw pomiedzy IWES a odbiorcami wsparcia, umowy obejmujg co najmnie;j:

zakres i sposéb realizacji ustugi

— termin wykonania ustugi

— sposdOb przekazywania ustugobiorcy wynikdw realizacji ustugi

— informacje na temat koniecznosci poddania sie dziataniom monitorujgcym, o ile ustuga
jest dofinansowana ze srodkéw publicznych

— zasady wprowadzania zmian w zakresie i sposobie realizacji ustugi

A.5.19

Ocena (ewaluacja) dziatan IWES jest prowadzona co najmniej raz do roku

A.5.20

IWES posiada mechanizm ewaluacji, ktéry obejmuje co najmniej: zdefiniowany obieg
informacji, narzedzia ewaluacji, sposoby wykorzystania wynikéw ewaluacji

A.5.21

Istnieje zatwierdzony przez Kierownika Plan ewaluacji

A.5.22

Istnieje osoba odpowiedzialna za realizacje ewaluacji

A.5.23

Ewaluacja obejmuje, co najmniej:

szkolenia

doradztwo

zapewnienie dostepu do ustug prawnych, ksiegowych, marketingowych
wspotprace z podmiotami zewnetrznymi

A5.24

W ocenie jakosci dziatania stosuje sie wypracowang przez IWES metode i/lub jedng bad?
kilka metod opisanych w Europejskim Poradniku Praktyka ,Zarzadzanie Satysfakcjg Klienta”

A.5.25

Opracowywany jest raport z ewaluacji, w oparciu o ktéry przygotowywany i wdrazany jest
ewentualny plan dziatan naprawczych / doskonalgcych (zatwierdzony przez Kierownika)

Pytania dodatkowe:
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OBSZAR: Standardy dotyczace biura IWES
/patrz: Standardy... — cze$¢ A.6./

i Tak (T) .
Lp. Zagadnienie Nie (N) Uwagi
A6.1 Biuro jest fatwo dostepne dla klientéw — dogodna lokalizacja, fatwo dostepna i wtasciwie
oraz czytelnie oznakowana
Biuro IWES znajduje sie w budynku, ktérego stan techniczny nie zagraza zyciu lub zdrowiu
A.6.2 | pracownikéw i klientéw IWES. Spetnienie wymogu jest weryfikowane na podstawie
pisemnego oswiadczenia administratora/wtasciciela nieruchomosci
A.6.3 | Biuro jest dostepne dla oséb niepetnosprawnych (takze z uwzglednieniem pomocy)
AG.4 Liczba pomieszczen w biurze zapewnia swobodng prace dla wszystkich oséb z personelu
kluczowego (sg wyodrebnione miejsce pracy dla poszczegdlnych pracownikéw)
AGS W IWES dostepna jest przynajmniej jedna odrebna linia telefoniczna (faks) oraz komputer
ze statym dostepem do Internetu
W IWES wyodrebnione jest miejsce Swiadczenia ustug doradczych, oddzielone od miejsca
A.6.6 | realizacji innych dziatan. W wydzielonym miejscu pracy dla doradcy znajduje sie co
najmniej jeden komputer ze statym dostepem do Internetu oraz telefon
AG.T Miejsce swiadczenia ustug doradczych jest tak umeblowane, aby mozliwe byto
przyjmowanie klientdw (co najmniej stot i 2 krzesta)
AG.S IWES posiada wyposazenie biurowe umozliwiajace wiasciwe funkcjonowanie (np.: faks,
komputery, drukarki, kserograf, rzutnik)
A6.9 IWES posiada meble biurowe umozliwiajgce wtasciwe przechowywanie dokumentacji

zwigzanej ze swiadczonymi ustugami

Pytania dodatkowe:
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B. Standardy udzielania wsparcia przez IWES - Standardy szkolen

OBSZAR: Zakres tematyczny szkolen
/patrz: Standardy... — czes$¢ B.3./

Lp.

Zagadnienie

Tak (T)
Nie (N)

Uwagi

B.3.1

Tematyka szkolen organizowanych przez IWES dotyczy co najmniej ktéregos z ponizszych
obszardw:

konkretnych zagadnien zwigzanych z ES (np. promocja ekonomii spotecznej, rozwéj
przedsiebiorczosci spotecznej, zaktadanie dziatalnosci w sferze ekonomii spotecznej)
prowadzenia dziatalnosci w sferze ekonomii spotecznej (procedur pozyskiwania
$rodkdw na rozwdj przedsiebiorstwa spotecznego, przygotowania projektu/wniosku)
zarzadzania projektem (logika projektu, wyznaczanie celdéw, planowanie dziatan,
budzetowanie dziatan itd.), kwalifikowalnosci kosztéw, procedury raportowania i
rozliczania projektéw, monitoringu, proces kontroli projektédw finansowanych ze
srodkéw publicznych

pomocy publicznej, zamdwien publicznych, finanséw publicznych, etc.

dla przedsiebiorstw spotecznych z zawigzywania i rozwoju partnerstw, sieci wspotpracy
lokalnych podmiotéw w tym instytucji rynku pracy, integracji i pomocy spotecznej w
celu rozwoju przedsiebiorstw spotecznych, szkolenia dla istniejgcych i powstajgcych
partnerstw

zarzadzania organizacjg, planowania strategicznego, badania rynku, biznesplanu,
zarzadzania ustugami, marketingu, mozliwych Zzrédet finansowania dziatalnosci,
ksiegowosci, uwarunkowan prawnych

Pytania dodatkowe:
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OBSZAR: Organizacja szkolen
/patrz: Standardy... — cze$¢ B.4./

o Tak (T) .
Lp. Zagadnienie Nie (N) Uwagi
B.4.1 Do kazdego szkolenia wyznaczony byt pracownik IWES odpowiadajacy za jego organizacje
B.4.2 Do kazdego szkolenia wyznaczony byt trener odpowiadajacy za jego realizacje
B.4.3 | Trenerzy prowadzili ewaluacje realizowanych szkolen
B.4.4 Szkolenia byty wtasciwie udokumentowane (np. lista obecnosci, kopia materiatow
szkoleniowych, prezentacji, dokumentacja zwigzana z wynajmem sali itp.)
Pytania dodatkowe:
OBSZAR: Kwalifikacje trenera
/patrz: Standardy... — cze$¢ B.5./
— Tak (T) .
Lp. Zagadnienie Nie (N) Uwagi
B.5.1 Trener IWES dba o jak najwyzszg jakosc i ciggte doskonalenie ustug trenerskich —
samoksztatcenie
B.5.2 | Trener IWES posiada wyksztatcenie wyzsze
B.53 Trener IWES ukonczyt studia zawodowe/magisterskie lub studia podyplomowe w zakresie
ekonomii spotecznej, funduszy strukturalnych, rozwoju zasobéw ludzkich
B.5.4 Trener IWES odbyt szkolenia podnoszgce kwalifikacje zawodowe w obszarach ekonomii
spotecznej, potwierdzone certyfikatami
BS5 Trener IWES posiada inne/dodatkowe uprawnienia i osiggniecia istotne przy szkoleniach
zwigzanych rozwojem ekonomii spotecznej
Trener IWES posiada min. 2 letnie doswiadczenie zawodowe, w tym min. 2 lata
B56 doswiadczenia w prowadzeniu szkolen w obszarze ekonomii spotecznej, w szczegdlnosci
szkolerh majgcych na celu aktywizacje zawodowg i spoteczng osdb zagrozonych
wykluczeniem
B.5.7 Trener IWES posiada 1 rok doswiadczenia w prowadzeniu szkolen nt. pozyskiwania

Srodkow europejskich zwigzanych z rozwojem ekonomii spotecznej
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Trener IWES potrafi rozpoznaé potrzeby szkoleniowe, w oparciu o nie przygotowac

B.5.8 szkolenie oraz przeprowadzi¢ ocene efektow szkolenia
Trener IWES potrafi samodzielnie przeprowadzi¢ analize potrzeb szkoleniowych organizacji

B.5.9 | lub grupy, dla ktérej prowadzi szkolenie; w oparciu o nig samodzielnie formutuje cele
szkolenia oraz potrafi stworzyé program szkolenia
Trener IWES dysponuje wystarczajgcg wiedzg merytoryczng i umiejetno$ciami

B.5.10 | praktycznymi z zakresu objetego szkoleniem oraz wiedzg i umiejetnosciami trenerskimi
potrzebnymi do realizacji programu szkoleniowego

B.5 11 Trener IWES potrafi przygotowac proces szkoleniowy, ktéry bedzie uwzgledniat rozwdj
grupy i jej potrzeby edukacyjne

B.512 Trener IWES potrafi doprowadzi¢ do tego, aby uczestnicy dostrzegli zwigzki miedzy
doswiadczeniem zdobywanym podczas szkolenia a praktyka

B.5.13 Trener IWES potrafi rozwigzywad sytuacje trudne podczas szkolenia w sposéb
konstruktywny dla procesu uczenia
Trener IWES posiada umiejetnos¢ przeprowadzenia trzech réznych szkolen (jedno szkolenie

B.5.14 | minimum 24 godzinne) metodami aktywnymi z zakresu trzech rozmaitych tematéw
merytorycznych zwigzanych szczegdlnie z ekonomig spoteczna

B.515 Trener IWES posiada przygotowanie zawodowe w postaci ukoriczonych szkolen/studiow
(w tym szkolenia treneréw)

B.5.16 | Trener IWES przepracowat 400 godzin szkoleniowych

B.5.17 | Trener IWES posiada umiejetnos¢ pracy z co-trenerem
Trener IWES jest samodzielny w tworzeniu programoéw dostosowanych do potrzeb grupy,

B.5.18 | elastyczny w realizacji zaplanowanego szkolenia oraz ma umiejetnos¢ dziatania
dtugofalowego w odniesieniu do jednej grupy

B.519 Trener IWES.w swojej pracy kieruje sie zasadami etycznymi zawartymi w kodeksie
postepowania etycznego
Trener posiada niezbedne umiejetnosci techniczne zwigzane z prowadzaniem szkolenia

B.5.20 | (obstuga komputera, odpowiedniego oprogramowania) i wykorzystania odpowiednich

Srodkéw dydaktycznych (analiza przypadku, quiz itp.)

Pytania dodatkowe:
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OBSZAR: Warunki lokalowe i sprzetowo-materiatowe

/patrz: Standardy... — cze$¢ B.6./

Lp.

Zagadnienie

Tak (T)
Nie (N)

Uwagi

B.6.1

Wykorzystywane sale szkoleniowe spetniajg wszystkie minimalne warunki:

— powierzchnia — min. 2m? na uczestnika, nie mniej niz 15m?

— dostep do swiatta dziennego i oswietlenia sztucznego

— temperatura powietrza w granicach 18-26 stopni C

— nasilenie hatasu ponizej 40 decybeli

— utrzymanie czystosci

— dostep do zaplecza sanitarnego

— umeblowanie (krzesta, ew. stoty) umozliwiajgce aranzacje przestrzeni odpowiednio do
specyfiki szkolenia

— dostep do sali jest mozliwy dla oséb niepetnosprawnych ruchowo

— w sali dostepne sg srodki i materiaty dydaktyczne odpowiednie do specyfiki szkolenia
(np. tablica, flipchart, rzutnik folii, projektor multimedialny)

Pytania dodatkowe:

OBSZAR: Sposoéb realizacji dziatania
/patrz: Standardy... — cze$¢ B.7./

Lp.

Zagadnienie

Tak (T)
Nie (N)

Uwagi

B.7.1

Procedury IWES przewiduja: opis pierwszego kontaktu z podmiotem korzystajgcym z ustug
szkoleniowych, w tym sposobu postepowania w przypadku braku mozliwosci realizacji
szkolenia (procedury te sg realizowane)

B.7.2

W procesie przygotowania szkolenia prowadzona jest wstepna analiza potrzeb, wymagan
i oczekiwan ustugobiorcy oraz ocena mozliwosci realizacji ustugi w formie dokumentu.
Dokument ten zawiera informacje o metodzie zbierania danych o potrzebach,
oczekiwaniach klientéw, wnioskach dotyczgcych zakresu i poziomu merytorycznego
szkolen dostosowanych do klientéw

B.7.3

Zapewniony jest wewnetrzny nadzor realizacji ustugi szkoleniowej
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B.7.4 | Prowadzona jest dokumentacja realizacji ustugi szkoleniowej
W przypadku braku mozliwos$ci samodzielnego wykonania ustugi ustugobiorca jest

B.75 informowany o mozliwosci jej wykonania przez inng IWES lub inne wyspecjalizowane
osrodki oraz, za zgoda ustugobiorcy, IWES posredniczy w nawigzaniu kontaktu miedzy
ustugobiorcg a wybranym partnerem

B.76 Podczas przygotowania i realizacji szkolen przestrzegane sg wymagania okreslone

w opisach postepowania IWES oraz zasadach etyki zawodowej

Pytania dodatkowe:
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C. Standardy udzielania wsparcia przez IWES — Standardy doradztwa

OBSZAR: Zakres tematyczny ustug doradczych

/patrz: Standardy... — czes¢ C.3./

Lp.

Zagadnienie

Tak (T)
Nie (N)

Uwagi

C3.1

Zakres tematyczny doradztwa obejmuje co najmniej jedno z ponizszych zagadnien:

rejestrowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

zaktadanie przedsiebiorstwa spotecznego (np. zidentyfikowanie potrzeb klienta IWES
oraz udzielenie podstawowej informacji nt. wyboru odpowiedniej formy
przedsiebiorstwa spotecznego, pomoc w przygotowaniu projektu przedsiebiorstwa
spotecznego)

prawne aspekty dziatania w sferze ekonomii spotecznej

planowanie strategiczne

biznesplan

marketing

zrédta finansowania dziatalnosci (np. pomoc w przygotowaniu wniosku

o dofinansowanie przedsiebiorstwa spotecznego)

ksiegowosc

zarzadzanie personelem

pozyskiwanie zewnetrznego finansowania na rozwdj dziatalnosci (m.in. produkty
sektora finansowego)

innowacje i nowe technologie (m.in. wdrazanie strategii rozwoju przedsiebiorstwa w
oparciu o nowe technologie i rozwigzania innowacyjne, tworzenie przedsiebiorstw
opartych na zaawansowanych technologiach, wykorzystywanie technologii
informatycznych w przedsiebiorstwie)

Pytania dodatkowe:
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OBSZAR: Organizacja doradztwa
/patrz: Standardy... — czes¢ C.4./

Tak (T)

Lp. Zagadnienie Nie (N) Uwagi
C.4.1 | W przypadku doradztwa grupowego — liczba osdéb nie przekracza 6
C42 Podstawowg forma udzielania doradztwa jest doradztwo bezposrednie, natomiast
doradztwo posrednie ma charakter uzupetniajacy
c43 IWES posiada czytelng strukture zarzadzania realizacjg ustugi doradczej wraz
z wyszczegdlnieniem oséb zaangazowanych w realizacje ustug
C.4.4 | Wskazany jest doradca, ktéry odpowiada za organizacje ustugi
CA45 IWES zatrudnia, w zakresie doradztwa, na podstawie umdw lub porozumien co najmniej 1
osobe, obecng w miejscu wykonywania dziatalnosci
C4.6 IWES posiada i realizuje plan rozwoju kompetencji swoich doradcow
c4.7 Praca doradcéw jest monitorowana
c4.8 Praca doradcéw jest ewaluowana
Pytania dodatkowe:
OBSZAR: kwalifikacje doradcow
/patrz: Standardy... — cze$¢ C.5./
o Tak (T) .
Lp. Zagadnienie Nie (N) Uwagi
C5.1 IWES zapewnia mozliwos¢ realizacji ustug doradczych przez co najmniej 2 specjalistow
posiadajgcych okreslone kwalifikacje zawodowe
C5.2 Doradca IWES dba o jak najwyzszg jakosc i ciggte doskonalenie ustug doradczych —
samoksztatcenie
C.5.3 | Doradca IWES zobowigzany jest do ewaluacji swoich dziatan
C.5.4 | Doradca IWES posiada wyksztatcenie wyzsze
C55 Doradca IWES ukonczyt studia zawodowe/magisterskie lub studia podyplomowe w zakresie

ekonomii spotecznej, funduszy strukturalnych, rozwoju zasobéw ludzkich, ekonomii
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Doradca IWES odbyt szkolenia podnoszace kwalifikacje zawodowe w obszarach ekonomii

€>.6 spotecznej, potwierdzone certyfikatami

C5.7 Doradca IWES posiada inne/dodatkowe uprawnienia i osiggniecia istotne przy szkoleniach
zwigzanych rozwojem ekonomii spoteczne;j
Doradca IWES posiada min. 5 letnie doswiadczenie zawodowe w tym min. 2 lata

Cs58 doswiadczenia w swiadczeniu ustug doradczych w obszarze ekonomii spotecznej,
w szczegoblnosci doradztwa majgcego na celu aktywizacje zawodowg i spoteczng oséb
zagrozonych wykluczeniem

C5.9 Doradca IWES potrafi rozpozna¢ problemy organizacji klienta / potrzeby doradcze,
W oparciu o nie przygotowac proces doradczy oraz przeprowadzi¢ ocene tego procesu
Doradca IWES potrafi samodzielnie przeprowadzi¢ analize potrzeb doradczych organizacji

C.5.10 | dla ktdrej prowadzi proces doradczy; w oparciu o tg analize samodzielnie formutuje cele
procesu doradczego oraz potrafi stworzy¢ projekt procesu doradczy

C511 Doradca IWES dysponuje wystarczajgcg wiedzg merytoryczng i umiejetnosciami
praktycznymi z zakresu objetego doradztwem

C512 Doradca IWES potrafi przygotowac proces doradczy, ktory bedzie uwzgledniat rozwdj
organizacji i jej potrzeby edukacyjne

C513 Doradca IWES potrafi rozwigzywa¢ sytuacje trudne podczas procesu doradczego w sposdb
konstruktywny dla procesu rozwigzywania problemu i uczenia sie organizacji

C514 Doradca IWES posiada umiejetnosci techniczne zwigzane z obstugg komputera, programow

komputerowych, urzadzen biurowych oraz znajomoscia narzedzi internetowych

Pytania dodatkowe:

178




OBSZAR: Sposoéb realizacji dziatania
/patrz: Standardy... — czes¢ C.6./

o Tak (T) .
Lp. Zagadnienie Nie (N) Uwagi
Procedury IWES przewiduja: opis pierwszego kontaktu z podmiotem korzystajgcym z ustug
C.6.1 doradczych, w tym sposobu postepowania w przypadku braku mozliwosci realizacji
doradztwa (procedury te sg realizowane)
W procesie przygotowania doradztwa prowadzona jest wstepna analiza potrzeb, wymagan
i oczekiwan ustugobiorcy oraz ocena mozliwosci realizacji ustugi — w formie dokumentu.
C.6.2 Dokument ten zawiera informacje o metodzie zbierania danych o potrzebach,
oczekiwaniach klientéw, wnioskach dotyczacych zakresu i poziomu merytorycznego
szkolen dostosowanych do klientow
C.6.3 Zapewniony jest wewnetrzny nadzér realizacji doradztwa
c.64 Prowadzona jest dokumentacja realizacji doradztwa
W przypadku braku mozliwosci samodzielnego wykonania ustugi ustugobiorca jest
C65 informowany o mozliwosci jej wykonania przez inng IWES lub inne wyspecjalizowane
e osrodki oraz, za zgodg ustugobiorcy, IWES posredniczy w nawigzaniu kontaktu miedzy
ustugobiorcg a wybranym partnerem
C66 Podczas przygotowania i realizacji doradztwa przestrzegane s wymagania okreslone w

opisach postepowania IWES oraz zasadach etyki zawodowej

Pytania dodatkowe:
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D. Standardy udzielania wsparcia przez IWES — Standardy zapewnienia dostepu do ustug: prawnych, ksiegowych,

marketingowych.

OBSZAR: Zakres realizacji dziatania
/patrz: Standardy... — cze$¢ D.3./

— Tak (T .
Lp. Zagadnienie Nie ((N; Uwagi
Dziatanie obejmuje zapewnienie dostepu do co najmniej jednej z ponizszych ustug:
— ustugi prawne
D.3.1 | — ustugiksiegowe
— ustugi marketingowe
— ustugi doradztwa biznesowego
Pytania dodatkowe:
OBSZAR: Sposéb realizacji dziatania
/patrz: Standardy... — czes¢ D.4./
.. Tak (T .
Lp. Zagadnienie Nie ((N; Uwagi
D.4.1 | IWES gwarantuje réwny dostep i rowne traktowanie PES w zakresie dostepu do ustug.
IWES do wyboru wykonawcéw ustug stosuje jeden z dwdch mechanizméw:
D42 |~ procedure zgodng z zasadg konkurencyjnosci (opisang w wytycznych kwalifikowania

wydatkéw w ramach PO KL)
— procedure zamodwien publicznych

Pytania dodatkowe:
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OBSZAR: Wymagania dla personelu
/patrz: Standardy... — cze$¢ D.5./

Lp.

Zagadnienie

Tak (T)
Nie (N)

Uwagi

D.5.1

Pracownik IWES odpowiadajgcy za realizacje dostepu do ustug prawnych, ksiegowych

i marketingowych wykonuje co najmniej nastepujgce zadania:

— udzielanie PES wsparcia w zakresie diagnozowania ich potrzeb i tworzenia planéw
dziatania, wspieranie ich w rozwoju umiejetnosci

— wyszukiwanie dostawcow ustug

— wypracowywanie koncepcji wspétpracy PES-dostawca ustugi

— docieranie do potencjalnych dostawcéw ustug, zachecania ich do podejmowania
inicjatyw w zakresie nawigzywania wspotpracy z PES ukierunkowanych na wspdlne
rozwigzywanie probleméw, w tym z wykorzystaniem mozliwosci stwarzanych przez
ekonomie spoteczna
samoksztatcenie odnosnie ekonomii spotecznej

D.5.2

Pracownik IWES odpowiadajgcy za realizacje dostepu do ustug prawnych, ksiegowych
i marketingowych, doradztwa biznesowego posiada wyksztatcenie wyzsze zawodowe, jako
zamiennik uznawane jest 5—-letnie doswiadczenie zawodowe
Warunki poZzgdane (nieobowigzkowe):
— dodatkowe wyksztatcenie, ponad wymagane minimum (np. wyksztatcenie wyzsze,
studia podyplomowe, certyfikaty profesjonalne, branzowe uprawnienia zawodowe)
— odbyte szkolenia podnoszgce kwalifikacje zawodowe w obszarach zwigzanych
z ekonomig spoteczng, potwierdzone certyfikatami
inne uprawnienia, osiggniecia istotne przy realizacji projektu

D.5.3

Pracownik IWES odpowiadajgcy za realizacje dostepu do ustug prawnych, ksiegowych

i marketingowych, doradztwa biznesowego posiada:

— min. 2 letnie doswiadczenie w zakresie zwigzanym z ekonomig spoteczng

— doswiadczenie w aktywizacji zawodowej i spotecznej oséb zagrozonych wykluczeniem
doswiadczenie w realizacji projektéw/inicjatyw o charakterze spotecznym

— znajomosc¢ specyfiki terenu dziatania IWES

znajomos¢ rynku ustug doradczych, szczegdlnie zwigzanych z ekonomia spoteczng
Warunki pozgdane (nieobowigzkowe):

— osiggniecia w zakresie posredniczenia pomiedzy organizacjami
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D.5.4

Pracownik IWES odpowiadajgcy za realizacje dostepu do ustug prawnych, ksiegowych
i marketingowych, doradztwa biznesowego potrafi rozpoznaé problemy organizacji klienta,
W oparciu o nie przygotowac oferte firm, ktére moga te problemy rozwigzac

D.5.5

Pracownik IWES odpowiadajgcy za realizacje dostepu do ustug prawnych, ksiegowych

i marketingowych, doradztwa biznesowego potrafi samodzielnie przeprowadzié analize
rynku ustug prawnych, ksiegowych i marketingowych i w oparciu o te analize dokona¢
selekc;ji firm

D.5.6

Pracownik IWES odpowiadajgcy za realizacje dostepu do ustug prawnych, ksiegowych
i marketingowych, doradztwa biznesowego potrafi wybra¢ wykonawce w sposéb
konkurencyjny

D.5.7

Pracownik IWES odpowiadajgcy za realizacje dostepu do ustug prawnych, ksiegowych
i marketingowych, doradztwa biznesowego potrafi przygotowa¢ umowe pomiedzy IWES a
realizatorem ustug

D.5.8

Pracownik IWES odpowiadajgcy za realizacje dostepu do ustug prawnych, ksiegowych
i marketingowych, doradztwa biznesowego potrafi rozwigzywaé w sposéb konstruktywny
trudne sytuacje podczas wspdtpracy IWES — realizator ustugi — PES

D.5.9

Pracownik IWES odpowiadajgcy za realizacje dostepu do ustug prawnych, ksiegowych

i marketingowych, doradztwa biznesowego posiada umiejetnosci techniczne zwigzane z
obstugg komputera, programéw komputerowych, urzadzen biurowych oraz znajomoscia
narzedzi internetowych

Pytania dodatkowe:
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E. Standardy wspétpracy z podmiotami zewnetrznymi

OBSZAR: Rodzaje wspotpracy
/patrz: Standardy... — cze$S¢ E.2./

Lp.

Zagadnienie

Tak (T)
Nie (N)

Uwagi

E.2.1

Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi dotyczaca ES jest realizowana m.in. poprzez:

dystrybucje informacji dla PES z terenu dziatania IEWS uzyskanych m.in. od urzedu
marszatkowskiego, starostwa powiatowego i gmin, instytucji rynku pracy (WUP, PUP)
i instytucji pomocy spotecznej (ROPS, OPS)

inicjowanie spotkan, dziatan i kontaktéw pomiedzy organizacjami i samorzadami
wszystkich szczebli

przekazywanie informacji na temat dziatan IWES zainteresowanym podmiotom

z terenu dziatania IWES

kontakty bezposrednie z urzednikami i radnymi, liderami lokalnymi itp.

integracje sektora pozarzgdowego na terenie dziatania IWES

organizowanie / udziat w co najmniej jednym spotkaniu ogélnym w ciggu roku dla IWES
z terenu regionu

inicjowanie spotkan i dziatan PES zainteresowanych okreslonym tematem (spotkania
branzowe)

informowanie o waznych dziataniach lokalnej ekonomii spotecznej

promocje produktow i ustug z terenu dziatania IWES

wymiane informacji na temat oséb zagrozonych wykluczeniem (skala problemu,
dynamika zmian zjawiska, obszar wystepowania problemu, struktura grupy itp.)
przekazywanie informacji na temat zrédet pozyskiwania sSrodkéw na rozwdj
przedsiebiorstw spotecznych

zawigzywanie i rozwoj partnerstw, sieci wspoétpracy lokalnych podmiotéw w tym
instytucji rynku pracy, integracji i pomocy spotecznej w celu rozwoju przedsiebiorstw
spotecznych

wymiane informacji nt. zmieniajgcych sie przepiséw prawa dotyczgcych podmiotéw
ekonomii spotecznej
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IWES jest zwigzany z jednostkg naukowa umowg o wspétpracy (chyba, ze IWES funkcjonuje

E.2:2 w ramach jednostki naukowej)
£23 IWES w ramach dokumentéw strategicznych opracowat i wdraza strategie marketingowsa,
ktdrej czescig jest plan promocji
W ramach wspétpracy stosowane sg co najmniej nastepujgce dziatania informacyjno-
promocyjne:
— seminaria/spotkania informacyjne
E.2.4 | — konferencje
— strona www IWES
— organizacja promocji produktow i ustug PES w formie organizacji targow,
przygotowania materiatéw promujacych te produkty i ustugi (ulotki), itp.
Organizowane seminaria spetniajg nastepujgce warunki:
— Scisle okreslony temat
— zakres obejmuje podstawowe informacje nt. ekonomii spotecznej
E.2.5 | — trwajg maksimum do 8 godzin lekcyjnych (45 minut)
— uczestniczy w nich minimum 7 oséb
— sg co do zasady prowadzone przez kadre kluczowg IWES lub pracownikéw CES,
w szczegblnych przypadkach mogg by¢ prowadzone przez ekspertéw zewnetrznych
Organizowane konferencje spetniajg nastepujace warunki:
— $cisle okreslony temat
E.2.6 . .
— charakter wyktadowy z elementami warsztatu (panele dyskusyjne)
— uczestniczy w nich minimum 40 oséb
E.2.7 | Wyznaczony jest pracownik odpowiedzialny za strone internetowa
E.2.8 | Strona internetowa zawiera aktualne informacje
Dziatania informacyjne dotyczg co najmniej:
— oferty IWES
E.2.9 | — mozliwych do pozyskania srodkéw na rozwdj przedsiebiorstwa spotecznego
—  zawigzywania i rozwoju partnerstw, sieci wspotpracy lokalnych podmiotéw
— zmieniajgcych sie przepiséw prawa dotyczgcych podmiotéw ekonomii spotecznej
£2.10 Informacja sg udzielane klientowi bezposrednio (osobom, ktére osobiscie przyjda do IWES)
oraz telefonicznie / mailowo
E.2.11 | W IWES s3 stale dostepne materiaty informacyjne i promocyjne nt. dziatalnosci IWES itp.
E.2.12 | Materiaty informacyjne i promocyjne zawierajg aktualny zakres oferowanych ustug
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E.2.13 | Materiaty informacyjne i promocyjne sg przygotowane zgodnie z planem promocji
Na materiatach promocyjnych i informacyjnych sg (w miare mozliwosci) podane dane
E.2.14
teleadresowe IWES
Na wszystkich materiatach informacyjnych i promocyjnych sg zamieszczone odpowiednie
E.2.15 | . . . L. . .
informacje/logotypy wskazujgce zrodto finansowania IWES
Pytania dodatkowe:
OBSZAR: Organizacja dziatania
/patrz: Standardy... — cze$¢ E.3./
— Tak (T) .
Lp. Zagadnienie Nie (N) Uwagi
E.3.1 Jest wyznaczony animator odpowiadajacy za wspotprace
E.3.2 Animator Scisle wspdtpracuje z pozostatymi cztonkami zespotu IWES
Dziatania animacyjne sg prowadzone w celu tworzenia partnerstw na rzecz aktywizacji
E.3.3 zawodowej i spotecznej osdb zagrozonych wykluczeniem, w szczegdlnosci partnerstw
wielosektorowych
£34 Sposdb i metodyka pracy animatora sg dostosowane zaréwno do 0séb, jak i instytucji

z ktérymi pracuje

Pytania dodatkowe:
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OBSZAR: Kwalifikacje animatora
/patrz: Standardy... — cze$¢ E.4./

Lp.

Zagadnienie

Tak (T)
Nie (N)

Uwagi

E4.1

Personel IWES bierze aktywny udziat w spotkaniach i grupach roboczych organizowanych
przez inne IWES, KCES, CES, JA

E.4.2

Personel IWES jest aktywny na forum internetowym

E.4.3

Personel IWES podejmuje inicjatywy na poziomie catej sieci wspomagajgce wspotprace
miedzy IWES i zwiekszajgce jakos¢ ustug

E4.4

Animator realizuje, co najmniej nastepujace zadania:

udzielanie lokalnym $rodowiskom wsparcia w zakresie diagnozowania ich potrzeb

i tworzenia plandéw dziatania

wyszukiwanie liderdw lokalnych, wspieranie ich w rozwoju umiejetnosci
wypracowywanie koncepcji wspotpracy ze spotecznoscia lokalng, w tym z instytucjami,
ktore majg wptyw na sytuacje w danym regionie (samorzad lokalny, przedsiebiorcy,
organizacje pozarzagdowe, szkoty itd.)

docieranie do potencjalnych projektodawcéw, zachecania ich do podejmowania
inicjatyw w zakresie nawigzywania partnerstwa ukierunkowanych na wspoélne
rozwigzywanie probleméw lokalnych, w tym z wykorzystaniem mozliwosci stwarzanych
przez ekonomie spoteczng

wspieranie procesu budowy partnerstw oraz dziatanie na rzecz wzmacniania
istniejgcych partnerstw i innych form wspétpracy w regionie

samoksztatcenie odnosnie ekonomii spotecznej

E.4.5

Animator posiada wyksztatcenie wyzsze zawodowe, jako zamiennik uznawane jest
5 letnie doswiadczenie zawodowe
Warunki pozgdane (nieobowigzkowe):

dodatkowe wyksztatcenie (np. wyksztatcenie wyzsze, studia podyplomowe, certyfikaty
profesjonalne, branzowe uprawnienia zawodowe)

odbyte szkolenia podnoszgce kwalifikacje zawodowe w obszarach zwigzanych

z ekonomig spoteczng, potwierdzone certyfikatami

inne uprawnienia, osiggniecia istotne przy realizacji projektu
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Animator posiada:

— min. 2 letnie doswiadczenie w zakresie zwigzanym z ekonomig spoteczng

— doswiadczenie w aktywizacji zawodowej i spotecznej oséb zagrozonych wykluczeniem,
— doswiadczenie w realizacji projektow/inicjatyw o charakterze spotecznym

461 znajomos¢ specyfiki danego wojewddztwa
Warunki pozgdane (nieobowigzkowe):
— osiggniecia w zakresie budowania partnerstw lokalnych, tworzenia

lokalnych/regionalnych strategii rozwoju

£47 Animator potrafi rozpoznac formy wspdtpracy, w oparciu o nie przygotowac plan
wspotpracy z partnerami

£438 Animator potrafi samodzielnie przeprowadzi¢ analize potencjalnych partnerdw, z ktérymi
mozna nawigzac wspotprace

£49 Animator dysponuje wystarczajgca wiedzg merytoryczng i umiejetnosciami praktycznymi
z zakresu zawigzywania partnerstw publiczno-spotecznych, publiczno-prywatnych

£.4.10 Animator potrafi przygotowaé proces animac;ji, ktéry bedzie uwzgledniat rozwdj organizacji

oraz rozwdj idei ekonomii spotecznej

Pytania dodatkowe:
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OBSZAR: Kwalifikacje pracownikéw realizujgcych dziatania informacyjno-promocyjne
/patrz: Standardy... — cze$¢ E.5./

Lp.

Tak (T)

Zagadnienie Nie (N)

Uwagi

E5.1

Specjalista ds. informacji i promocji realizuje co najmniej nastepujgce zadania:

— udzielanie informacji klientom IWES na temat ekonomii spotecznej

— udzielanie informacji o zakresie oferty IWES

— Swiadczenie ustug informacyjnych bezposrednio, telefonicznie, mailowo

— aktualizowanie strony www

— promowanie dziatan IWES poprzez opracowywanie informacji nt. dziatan IWES oraz
regularne przesytanie ich do mediéw

— utrzymywanie biezgcego kontaktu z mediami

— przygotowywanie narzedzi informacyjno-promocyjnych, takich jak newsletter, mailing,
pod katem ich wykorzystania w promocji produktéw i ustug PES

— dokumentowanie dziatan promocyjnych i informacyjnych — artykuty prasowe,
ogtoszenia prasowe

— samoksztatcenie odnosnie ekonomii spotecznej

E.5.2

Specjalista ds. informacji i promocji posiada wyksztatcenie srednie i odbyt co najmniej
jedno szkolenie z zakresu funkcjonowania ekonomii spotecznej
Warunki pozgdane (nieobowigzkowe):
— wyksztatcenie wyzsze, certyfikaty profesjonalne, branzowe uprawnienia zawodowe
— odbyte szkolenia podnoszgce kwalifikacje zawodowe w obszarach zwigzanych

z ekonomig spoteczng, komunikacjg, obstugg klienta, potwierdzone certyfikatami
— inne uprawnienia, osiggniecia istotne przy realizacji projektu

E.5.3

Specjalista ds. informacji i promog;ji:

— posiada doswiadczenie w realizacji zadan informacyjnych i promocyjnych

— uczestniczyt w min. 1 projekcie zwigzanym z ekonomia spoteczng — kadra projektu,
wolontariat, staz

Warunki pozgdane (nieobowigzkowe):

— doswiadczenie w zakresie S$wiadczenia ustug informacyjnych, opracowywania
informacji do mediéw (w tym internetowych)

— doswiadczenie w obstudze klienta

— doswiadczenie w zakresie realizacji zadan zwigzanych z promocjg, w szczegélnosci
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w tematyce zwigzanej z ekonomig spoteczng, w tym zadan majgcych na celu
aktywizacje zawodowg i spoteczng osdb zagrozonych wykluczeniem

Specjalista ds. informacji i promocji potrafi stosowac narzedzia promocji i w oparciu o nie

E.>.4 przygotowacd plan promocji oraz wdrozy¢ go w zycie

5.5 Specjalista ds. informacji i promocji potrafi samodzielnie przeprowadzi¢ analize potrzeb
promocyjnych podmiotéw ekonomii spoteczne;j

£5.6 Specjalista ds. informacji i promocji dysponuje wystarczajgcg wiedzg merytoryczng
i umiejetnosciami praktycznymi z zakresu ekonomii spotecznej

E5.7 Specjalista ds. informacji i promocji potrafi przygotowac plan promocji, ktéry bedzie

uwzgledniat rozwdj organizacji i jej partneréw

Pytania dodatkowe:
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F. Standardy etyczne

OBSZAR: Sposoéb realizacji dziatania
/patrz: Standardy... — cze$¢ F.1./

Lp.

Zagadnienie

Tak (T)
Nie (N)

Uwagi

F.1.1

Istnieje kodeks postepowania etycznego, ktéry zawiera co najmniej nastepujgce
zagadnienia:

pracownicy IWES nie mogg dyskryminowacé zadnego z klientéw IWES

odmodwienie udzielenia ustugi, gdy zachodzi podejrzenie, ze odbiorca ustugi nie bedzie
projektodawca ani partnerem w danym projekcie

informowanie klientdw z zachowaniem najwyzszej starannosci oraz uwzglednieniem
najlepszej znajomosci danego tematu.

ograniczenie realizacji zadan przez pracownika IWES w sytuacjach powigzan z klientami
poprzez stosunki rodzinne i inne relacje

istnienie i wdrozenie regulacji dotyczacych przyjmowania od klientéw wynagrodzen lub
innych gratyfikacji za udzielong pomoc

respektowania praw autorskich do pomystow klientow

zapewnienie dyskrecji, bezpieczenstwa oraz poufnosci przekazywanych informacji
dziatania IWES w zaden sposéb nie mogg sie wigza¢ z manifestowaniem pogladéw
politycznych, religijnych itp. (prywatne poglady pracownikéw IWES nie mogg wptywac
na jakos¢ swiadczonych przez nich ustug)

zapewnienie réwnego traktowania pracownikéw, wspotpracownikéw, wolontariuszy
bez wzgledu na wiek, pteé, orientacje seksualng, rase, przekonania polityczne i
wyznanie religijne

dbatos¢ o sSrodowisko naturalne i ograniczenie negatywnego wptywu poprzez

np. dwustronne drukowanie, ekologiczny papier, recykling toneréw, segregacja
odpadow itp.

F.1.2

Pracownicy zatrudnieni w IWES oraz instytucja prowadzaca IWES, przestrzegajg zapisy
kodeksu postepowania etycznego i kierujg sie jego zasadami
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Zapisy kodeksu postepowania etycznego obejmujg takze osoby wspodtpracujgce z IWES

F.1.3 . .
i wolontariuszy
F14 Pracownicy sg szkoleni w zakresie stosowania standardéw zachowan etycznych oraz
szczegbtowych procedur postepowania
F15 Istniejg mechanizmy oceny i doskonalenia obowigzujgcych standardéw zachowan
etycznych oraz szczegdétowych procedur postepowania
F16 Kierownik IWES odpowiada za zapoznanie sie personelu z kodeksu postepowania
etycznego
F17 Kierownik IWES odpowiada za egzekwowanie przestrzegania kodeksu postepowania
etycznego
Pytania dodatkowe:
OBSZAR: Przeciwdziatanie praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
/patrz: Standardy... — cze$¢ F.2./
L Tak (T) .
Lp. Zagadnienie Nie (N) Uwagi
IWES opracowato i przyjeto w formie pisemnej procedure przeciwdziatania praniu
F.2.1 pieniedzy oraz finansowaniu terroryzm (procedury polityki bezpieczenstwa finansowego
organizacji)
Kazda transakcja, ktdrej wartos¢ przekraczata 15 tys. euro — w tym takze transakcje
F.1.2 powigzane, gdy sg przeprowadzane réwniez w drodze wiecej niz jednej operacji
(np. wptata w trzech operacjach) — powinna by¢ rejestrowana
F13 Wyznaczono pracownika IWES, ktéry odpowiada za przestrzeganie i stosowanie procedury

bezpieczenstwa finansowego

Pytania dodatkowe:
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Uwagi dodatkowe

OBSZAR: .....ccceevtrinniinnsnriseesnnnsanesnnsaees

Lp.

Zagadnienie

Tak (T)
Nie (N)

Uwagi
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Informacje dodatkowe:

W przypadku, gdy w jednostce w okresie ostatnich
6 m-cy przeprowadzone byty kontrole, audyty — jaki
byt ich wynik i jak ten wynik przektada sie na obecna
ocene jednostki pod katem spetniania standardow

W przypadku, gdy jednostka posiada wdrozone
standardy, normy itp. — jakich obszaréw dotyczg i jak
przektadajg sie na obecng oceng jednostki pod
katem spetniania standardéw

Data: Miejsce:

Podpis audytora/audytorow

Do listy sprawdzajgcej zatgczono nastepujgce dokumenty:
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JA-3.2
DODATKOWE PYTANIA AUDYTOWE

Audytorzy realizujac proces akredytacji dziatajg w oparciu o swojg wiedze i doswiadczenie,
wykorzystujgc narzedzie w postaci listy sprawdzajgcej w zakresie standardéw funkcjonowania IWES.

Dzieki zdefiniowanemu procesowi akredytacji, ww. liscie sprawdzajacej, koordynacji merytorycznej
audytéw na poziomie krajowym, mozliwe jest zachowanie zblizonego podejscia do audytowanych
podmiotow.

Kazde badanie audytowe na poziomie szczegétowym ma jednak indywidualny charakter,
m.in.: ze wzgledu na duze zréinicowanie pomiedzy IWES. Audytorzy, aby uzyskaé petny obraz
instytucji, ktory jest konieczny do jej oceny, a docelowo przyznania akredytacji, zobowigzani sg do
badania szerszego niz weryfikacja standardéw. Konieczne jest uwzglednienie uwarunkowan
zewnetrznych funkcjonowania IWES oraz analiza potencjatéw danego podmiotu w stosunku do
potrzeb, ktére zaspokaja.

Akredytacja przyznawana jest w oparciu o profesjonalny osad audytora, ktdry poprzez
badanie uzyskuje racjonalne zapewnienie, ze podmiot spetnia okreslone standardy. W badaniu tym
pomocne moga by¢ dodatkowe pytania audytowe.

Ponizsze pytania majg charakter pomocniczy, audytorzy nie sg zobligowani do ich
stosowania, stanowig katalog otwarty.

Pytania zgrupowano w obszary tematyczne.
OBSZAR: Strategia

Czy dokonywana jest analiza potrzeb Instytucji?

Czy dokonywana jest analiza potrzeb klientéw Instytucji?

Czy wykonane analizy sg obecnie aktualne?

Czy przyjeta strategia jest mozliwa do zrealizowania?

Czy pojawity sie czynniki wymagajgce wprowadzenia zmian w przyjetej strategii?
Czy plany rzeczowe i finansowe instytucji / realizowanych przedsiewzie¢ sg spdjne?

ounkwneE

OBSZAR: Zarzadzanie

Jaka jest struktura zarzadzania podmiotem?
Jakie jest doswiadczenie podmiotu w funkcjonowaniu?
Jakie jest doswiadczenie podmiotu w funkcjonowaniu jako IWES?
Czy okreslony zostat jasny podziat rél i odpowiedzialnosci?
Czy istniejg trudnosci w zarzadzaniu zasobami ludzkimi?
Czy kompetencje zawodowe i personalne kadry sg wystarczajgce?
Czy doswiadczenie kadry jest wystarczajgce?
Jaka jest rotacja kadry?
Czy zdefiniowano stanowiska wrazliwe, kluczowe?
. Czy kadra uczestniczy w szkoleniach?
. Jakie sg wyniki dotychczasowych kontroli i audytéw?
. Czy kanaty informacyjne (formalne i nieformalne) sg skuteczne?
. Czy wystgpity w badanym okresie zmiany w uwarunkowaniach zewnetrznych (prawnych,
rynkowych, spotecznych)?
14. Czy wystgpity w badanym okresie zmiany organizacyjne w instytucji?

W NOUAWNRE

S
W N RO

OBSZAR: Logistyka

1. Czyistniejg bariery logistyczne utrudniajace realizacje dziatan?
2. Jakie sg powody wystepowania ewentualnych problemoéw?
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3.
4.

Czy posiadane zasoby lokalowe i sprzetowe sg wystarczajgce?
Czy narzedzia informatyczne stosowane w zarzadzaniu sg poprawne i zapewniajg
bezpieczenstwo?

Obszar: Finanse

PN R WN R

Jaki jest potencjat finansowy podmiotu?

Jaka jest ptynnos¢ finansowa podmiotu?

Czy zaplanowany budzet jest realny (przychody / wydatki)?

Czy zatozony poziom wydatkdéw pozwala na realizacje poszczegdlnych zadan?

Czy srodki wykorzystywane sg w racjonalny sposéb?

Czy koszty zrealizowanych dziatarh majg swoje odzwierciedlenie w dokumentach finansowych?
Czy dokonane wydatki s zgodne z zapisami na rachunkach?

Czy dokumenty ksiegowe sporzadzono w sposéb witasciwy, czy ksiegowanie wydatkow zostato
dokonane zgodnie ze standardami ksiegowosci i przepisami prawa?

Obszar: Dokumentacja

PN A~ WNE

Czy istnieje wewnetrzna dokumentacja (np. podreczniki, procedury, wytyczne)?

Czy dokumentacja finansowa jest poprawna?

Czy monitoring dziatan jest dokumentowany?

Czy zgromadzona dokumentacja jest przejrzysta?

Czy zgromadzona dokumentacja jest kompletna?

Czy dokumenty sg podpisywane przez upowaznione osoby?

Czy dokumenty wychodzace na zewnatrz byty przygotowywane terminowo?

Czy istniejg takie dokumenty jak:

— regulaminy organizacyjne, dokumenty w zakresie polityki kadrowe;j i szkoleniowej,
— instrukcje obiegu dokumentéw ksiegowych/ przeptywow finansowych,

— instrukcje kancelaryjne, zasady archiwizacji,

— procedury przetargowe i procedury kontroli,

— procedury zwigzane z informatyzacja,

— inne dokumenty zwigzane z zarzadzaniem i funkcjonowaniem jednostki (organizacji).

Obszar: Dziatania merytoryczne

1.

PNV AW

Jaki jest stopien realizacji zadan w stosunku do planu (np. wynikajacych z projektu) — produkty,
rezultaty, cele?

Jaki jest sposdb realizacji zadan — zgodnos¢ z wnioskiem o dofinansowanie, zgodnos$¢ z umowa
dofinansowania, zgodno$¢ z dokumentami programowymi?

Czy w realizacje dziatan zaangazowane sg podmioty zewnetrzne (np. podwykonawcy)?

Jaki jest sposdb wyboru podmiotéw zewnetrznych?

Jakie jest doswiadczenie podmiotu w realizacji danego typu dziatan?

Czy pracownicy znajg cele instytuc;ji?

Czy pracownicy znajg sposoby (procedury) realizacji dziatan?

Czy beneficjent w sposéb prawidiowy dokonat odbioru i weryfikacji wykonanych robét, ustug,
zakupionych towarow?
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JA-4

RAPORT KONCOWY AUDYTU AKREDYTACYJNEGO

1. Dane audytowanego IWES:

WNIOSKUJACY

(nazwa IWES)

ul.

Nr Zlecenia

Kod pocztowy Miejscowosc:

2. Zakres akredytac;ji:

Wymagania formalno-organizacyjne

Szkolenia

Doradztwo

Zapewnienie dostepu do ustug

Wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi

Etyka

Rodzaj audytu:

Audyt wstepny

Audyt akredytujacy

Reaudyt

3. Sktad zespotu audytujgcego:
Audytor wiodacy: ......... Imie i nazwisko..........
Audytorzy pomocniczy: ......... Imie i nazwisko..........

4. Podsumowanie

Przeglad dokumentacji oraz wyniki audytu prowadzg do nastepujgcych wnioskow:

5. Podsumowanie wynikéw audytu
Data audytu: od ... do....
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Ponizej przedstawiono odnotowane zalecenia podczas audytu:

Nr punktu
Standardow
dziatania
IWES

Zalecenia

6. Audytor rekomenduje:

Przyznanie akredytacji

Utrzymanie akredytacji

Wymagany reaudyt

Wycofanie akredytacji

Inne

ERERN

Zataczniki

Do niniejszego raportu dofacza sie:

1) Plan audytu (zatgcznik JA-1)

2) Program audytu (zatgcznik JA-2)
3) Raporty z audytow czgstkowych (zatacznik JA-3)

4) Liste sprawdzajaca (zatacznik JA-3.1)

Opracowat: Zatwierdzit:

Data: Podpis: Data: Podpis:
Audytor wiodacy Kierownik IWES

Data przyznania akredytacji:

Podpis: ....cooovviiiirieeneeeeee, Data: ................

Dyrektor JA Miejsce: .......coceeenneee.
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JA-5

RAPORT Z OCENY WYKONANIA DZIAtAN KORYGUJACYCH

Nr raportu:

Termin oceny:

Audytor wiodacy
(imie i nazwisko):

Audytorzy pomocniczy

(imiona i nazwisk

a):

Nr niezgodnosci wg Raportu wykonania dziatan korygujacych (IWES-4):

Charakter niezgodnosci:

Ocena skutecznosci dziatan korygujacych przez audytora wiodacego:

Sporzadzit:

Zatwierdzit:

Data:

Podpis:

Audytor wiodacy

Data:

Podpis:

Przedstawiciel IWES
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6.3 ZALACZNIKI DOT. STANDARDOW DZIALANIA IWES

S-1

Logotyp

KARTA PRACY

Imie i Nazwisko:
Stanowisko:

Typ umowy, wymiar
Rok :

Miesigc:

Partner:

Projekt: NAZWA

Dzien [Liczba godzin pracy
miesigca nad projektem

Godziny
wykonywania

zadan

Opis wykonanych czynnosci
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RAZEM: 0

Data, podpis pracownika

data; podpis zatwierdzajgcego
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S-2
Miejscowosc, ... I.

Imie i nazwisko
Adres

Oswiadczenie
dot. zaangazowania w projektach finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej

Niniejszym oswiadczam, ze:

[J nie jestem zaangazowany w realizacje innych projektéw finansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej, poza swoim udziatem w projekcie , NAZWA”?* (nr projektu: ...).

[J jestem zaangazowany w realizacje nastepujacych projektéw finansowanych ze srodkdéw Unii
Europejskiej:

Nazwa projektu Numer projektu / umowy | Okres zaangazowania

o dofinansowanie (od — do)

Oswiadczam, iz:

jestem / nie jestem* w stanie efektywnie realizowa¢ zadania zlecone mi w ramach projektu
NAZWA,

jestem / nie jestem* pracownikiem instytucji uczestniczagcych w realizacji Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki — Priorytet |, tj. Instytucji Zarzadzajgcej, Instytucji Wdrazajacej,
Regionalnych Osrodkow EFS, Krajowego Osrodka EFS, Krajowej Instytucji Wspomagajace;j,

jestem / nie jestem* pouczony/a i $wiadomy/a odpowiedzialnosci za sktadanie oswiadczen
niezgodnych z prawda.

W okresie mojego zaangazowania w projekt NAZWA obowigzuje sie do:

przekazywania kopii kart czasu pracy sporzadzanych przeze mnie w ramach projektéw
wymienionych w powyiszej tabeli?,

informowania NAZWA INSTYTUCJI o kazdym nowym projekcie, w ktérego realizacje zostane
zaangazowany/-na.

* Niepotrzebne skreslié.

2t Zaangazowanie w projekcie NAZWA u innego Partnera niz NAZWA INSTYTUCJI, wymaga wykazania tego
zaangazowania.
 Nie dotyczy uméw o dzieto.
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A A

ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY
(przejazdy samochodem osobowym)

Za OKIres Od: ....c.eveeueeeirecereieiee ettt st st (o o TN TR U PR RROTSRPO

IMIE T NAZWISKO! ettt ettt st et st et ebe e b st s e ebe et

DOLYCZY UMOWY N eeirinirie s seireeisieeereereneseaesesenene ZdNIA e e

Instytucja: NAZWA.

Nazwa Projektu: ,NAZWA” [nr projektu: ...] realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki, priorytet ...., dziatanie ..., wspoffinansowanego przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego

NI rejestracyjny SAMOCHOTU: ...ttt sttt st st s seenesees

POJEMNOSE SIHNIKA: et st st s b st s e s s

Zestawienie przejazdéw.

Liczba Koszt
Lp. | Data Trasa Cel wyjazdu Stawka
km przejazdu
RAZEM
Oswiadczenie:
Ja nizej podpisana/y niniejszym o$wiadczam, iz w okresie od .......ccceeeeerieennnne. o (o JHS

w zwigzku z realizacjg zadan w projekcie ,,NAZWA” przemieszczatam/em sie wtasnym samochodem
zgodnie z zestawieniem przejazdéw przedstawionym w punkcie 8.
Zwracam sie z prosbg o zwrot kosztow przejazdu W WYSOKOSCI ..cccocevericerinieeineseneiniee e nenienenes

NA FAChUNEK DANKOWY NI .ottt st e b er s et b e s benaes
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