Standardy dziatania OWES stosowane w ramach systemu AKSES — wersja z maja 2013 r."

A. Standardy formalno-organizacyjne

OBSZAR A.1: Wymagania dotyczgce podmiotu dziatajgcego jako IWES

Lp.

Standardy
Podmiot (w zakresie petnienia roli IWES) nie dziata w celu
osiggniecia zysku lub przeznacza zysk na cele statutowe* —jest to
unormowane w statucie lub innym dokumencie wewnetrznym
podmiotu, a w przypadku partnerstw, np. w umowie partnerskiej.
* prowadzenie dziatalnosci w zakresie wsparcia ekonomii
spotecznej moze byc¢ jednym (nie jedynym) z obszardéw dziatania
danego podmiotu, wowczas standardy odnoszq sie tylko do
zakresu zwigzanego z petnieniem roli I\WES. W takim przypadku
IWES powinna by¢ wyodrebniona co najmniej funkcjonalnie w
strukturze danego podmiotu.

Sposdb weryfikacji standardu

Dokumenty/wywiad/obserwacja

Statut, inny dokument normujacy funkcjonowanie
IWES.

W przypadku partnerstw - umowa partnerska.

Dla przedsiewziec finansowanych srodkami UE -
analiza zapiséw umowy o dofinansowanie (w tym
whniosku)

W statucie lub innym dokumencie (w przypadku partnerstw w
umowie partnerskiej) znajduja sie zapisy, zgodnie z ktdrymi ustugi
Swiadczone przez IWES muszg by¢ zwigzane ze wsparciem
istniejgcych i/lub nowotworzonych podmiotéw ekonomii
spotecznej i/lub wsparciem oséb wykluczonych/zagrozonych
wykluczeniem spotecznym.

Statut, inny dokument normujacy funkcjonowanie
IWES.

W przypadku partnerstw - umowa partnerska.
Analiza strony internetowej IWES w zakresie
Swiadczonych ustug.

Dla przedsiewziec finansowanych srodkami UE -
analiza zapisdw umowy o dofinansowanie (w tym
whiosku)

Podmiot prowadzi dziatalnosé na terenie Rzeczpospolitej Polskiej.

Statut, inny dokument normujacy funkcjonowanie
IWES.
W przypadku partnerstw umowa partnerska

! Przedstawiona w tym dokumencie wersja standardow dziatania OWES podlegata bedzie zmianom. Planowana jest bowiem modyfikacja systemu akredytacji/standaryzacji
instytucji wsparcia ES (w I1'i Ill kw. 2013 r.) zgodnie z koncepcjg systemu instytucjonalnego wsparcia ekonomii spotecznej, zawartg w projekcie Krajowego Programu Rozwoju
Ekonomii Spotecznej (3 typy/moduty ustugowe OWES). W trakcie prac zespotu MSAP uwzgledniony bedzie element konsultacji finalnej propozycji standardéw
(uporzadkowanych juz w 3 typy/moduty ustugowe OWES) ze srodowiskiem OWES.



Al4

Udzielanie wsparcia przez IWES nie moze by¢ uzaleznione od
przestrzegania przez odbiorcow tego wsparcia regut jakiejkolwiek

ideologii, doktryny lub religii — wsparcie musi by¢ ogdlnodostepne.

Strona internetowa IWES.
Statut organizacji

A.l5

Podmiot, w momencie przystgpienia do procesu akredytacji,
posiada przynajmniej 2-letnie doswiadczenie w realizacji ustug na
rzecz podmiotéw ekonomii spotecznej i/lub oséb zagrozonych
wykluczeniem spotecznym lub wykluczonych spotecznie w
zakresie aktywizacji zawodowej. W przypadku nowopowstatych
podmiotédw doswiadczenie moze by¢ wykazane przez
pracownikéw podmiotu (szczegdlnie przez kadre zarzadzajaca).

Analiza dokumentacji dotychczasowej dziatalnosci.
Whniosek o dofinansowanie

A.l.6

Podmiot nie jest wykluczony w oparciu o co najmniej jeden z

ponizszych powododw:

— 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 majgtkowych,

— osoba dziatajgca w imieniu tego podmiotu zostata skazana
prawomocnym wyrokiem za przestepstwo popetnione w
zwigzku z probg pozyskania srodkéw publicznych lub w
zwigzku z gospodarowaniem takimi sSrodkami — 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
przedsiebiorcow (np. PIT, CIT, VAT, podatek akcyzowy,
naleznosci celne, sktadki ZUS),

— podmiot: wykorzystat sSrodki publiczne niezgodnie z

przeznaczeniem, powodujgc niezrealizowanie petnego
zakresu rzeczowego projektu, zostat wykluczony z mozliwosci
ubiegania sie o Srodki UE przez okres 3 lat zgodnie z zapisami
uofp.

Oswiadczenie

Al.7

IWES stara sie ograniczy¢ swoéj negatywny wptyw na srodowisko




(dwustronne drukowanie, ekologiczny papier, recykling toneréw,
segregacja odpadow, energooszczedne oSwietlenie, ogrzewanie
itp.)*

* weryfikowane na podstawie obserwacji audytora.

A2.1

OBSZAR A.2: Formalne zasady dziatania IWES

S ERLETY
Ustugi IWES swiadczone sg nieodptatnie — zgodnie z wymaganiami
dla danego projektu, w ramach ktérego finansowana jest
dziatalnos¢ IWES. W przypadku, gdy nie ma ograniczen w zakresie
odptatnosci oraz dla dziatarh prowadzonych poza projektem —
optaty ustalane sg na racjonalnym, wynikajgcym z kosztow
poziomie.

Sposob weryfikacji standardu
Dokumenty/wywiad/obserwacja

Strona internetowa IWES

Umowa o dofinansowanie projektu

A.2.2

Dane osobowe zawierajgce informacje o klientach IWES oraz
pracownikach IWES sg wykorzystywane i przechowywane z
uwzglednieniem zapisow Ustawy o Ochronie Danych Osobowych z
dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. 1997 Nr 133 poz. 883).

Analiza préobki dokumentow

A23

IWES zapewnia bezpieczenstwo informacji zaréwno w zakresie
fizycznym (nadzér nad dokumentami), jak i informatycznym
(bezpieczne systemy informatyczne)*.

* ocena ekspercka w oparciu o prébke dokumentéw i/lub danych
elektronicznych w odniesieniu do potrzeb danego podmiotu i
uwarunkowarn zewnetrznych.

Analiza prébki dokumentow

A24

Wszystkie dokumenty zwigzane z dziatalnoscig IWES sa:

— przechowywane w uporzgdkowany sposéb,

—  precyzyjnie oznaczone, tak aby mozliwa byta jednoznaczna
identyfikacja konkretnych dziatan IWES,

— dostepne w siedzibie podmiotu*.

* ocena ekspercka w odniesieniu do potencjatu danego podmiotu

w oparciu o probke dokumentacji.

Analiza probki dokumentow

A.2.5

IWES prowadzi dokumentacje w taki sposdb, aby mozliwy byt
monitoring realizowanych dziatan*.

* ocena ekspercka w odniesieniu do potrzeb danego podmiotu i
uwarunkowan zewnetrznych.

Analiza prébki dokumentéw.
Zasady sprawozdawczosci, ewaluacji i monitoringu

A.2.6

IWES prowadzi rejestr Swiadczonych ustug w taki sposéb, aby
mozliwe byto przesledzenie ,$ciezki” obstugi wybranego klienta*.

Analiza dokumentéw.
Dokumentacja z rekrutacji




* ocena ekspercka na podstawie probki klientéw w odniesieniu do
potrzeb danego podmiotu i uwarunkowarn zewnetrznych.

Ustugi IWES poddawane sg ocenie jakosSciowej (ewaluacja
zewnetrzna, autoewaluacja, badania wsrod klientow).

Analiza raportu z ewaluacji, lub innego dokumentu
potwierdzajacego realizacje dziatan ewaluacyjnych.

A.2.7 | * ocena metodologii i sposobu realizacji ewaluacji o charakterze
eksperckim w odniesieniu do potrzeb danego podmiotu i Analiza ankiet
uwarunkowan zewnetrznych.
IWES gwarantuje rowny dostep i traktowanie wszystkich tych Analiza dokumentow.
A28 kategorii podmiotéw, ktére w oparciu o kryteria Dokumentacja z rekrutacji

systemowe/projektowe mogg skorzystaé z oferowanych przez
IWES ustug.

OBSZAR A.3: Standardy dotyczgce kadry IWES

Standardy

Sposob weryfikacji standardu
Dokumenty/wywiad/obserwacja

A3.1 Wszyscy pracownicy znajg Standardy dziatania IWES. Oswiadczenie
A.3.2 Wszyscy pracownicy IWES podnoszg swoje kompetencje.
Informacja o mozliwosci sktadania skarg/wnioskéw lub Analiza strony internetowej IWES
A3.3 pochwat znajduje sie w miejscu widocznym dla klienta, m.in.
na stronie internetowej IWES.
Ewentualne skargi i uwagi sg wykorzystywane przez zespot
IWES do usprawnienia swojej pracy*.
A3.4 " Co
ocena ekspercka w odniesieniu do potrzeb danego
podmiotu i uwarunkowarn zewnetrznych.
Pracownicy IWES podejmujg dziatania inicjujgce oraz Analiza korespondencji elektronicznej, papierowej
A35 wspotpracujg z instytucjami zewnetrznymi, w szczegélnosci strony internetowej, strategii i dokumentéw
dziatajgcymi w obszarze ES. operacyjnych
Czas pracy pracownikow IWES jest zgodny z regulacjami Zapisy umowy o prace.
A3.6 prawnymi odpowiednimi dla formy zatrudnienia (np. umowa Karty czasu pracy
0 prace, umowa o dzieto).
Informacja o dostepnosci poszczegdlnych pracownikow IWES | Analiza strony internetowej IWES
A3.7 jest umieszczona na stronie internetowej oraz w siedzibie

IWES i jest aktualna.




OBSZAR A.3: Standardy dotyczgce kadry IWES Sposob weryfikacji standardu

Standardy Dokumenty/wywiad/obserwacja
Kierownik IWES realizuje co najmniej nastepujace zadania: Analiza zapiséw regulaminu organizacyjnego, zakresu
— odpowiada za funkcjonowanie IWES (zarzadzanie czynnosci, dokumentdw operacyjnych

organizacjg w zakresie IWES, ksztattowanie oferty IWES,
dostosowywanie jej do potrzeb klientow),

— nadzoruje biezacg realizacje dziatan (terminowe
przesytanie wszystkich wymaganych dokumentow i
informacji, dbanie o przestrzeganie zalecen, procedur,
standarddéw oraz innych obowigzujgcych dokumentow i

A.3.8 uwarunkowan prawnych),

— inicjuje i utrzymuje kontakty z organizacjami dziatajgcymi
narzecz ES,

— reprezentuje IWES na zewnatrz w kontaktach z
partnerami, mediami, administracjg, innymi kluczowymi
podmiotami,

—  ksztatci sie (samoksztatcenie), w szczegdlnosci w obszarze
ekonomii spotecznej i zarzadzania organizacjg,

— dba o stabilnos¢ i rozwoj kadry IWES.




OBSZAR A.3: Standardy dotyczace kadry IWES Sposdb weryfikacji standardu

Standardy Dokumenty/wywiad/obserwacja

Kierownik posiada wyksztatcenie wyzsze, udokumentowane Analiza CV kierownika, rekomendacji, certyfikatow ze

dyplomem ukonczenia studiéw wyzszych lub co najmniej 5 szkolen, dyploméw

letnie doswiadczenie w pracy na stanowiskach kierowniczych.

Warunki pozadane (nieobowigzkowe):

— wyksztatcenie wyzsze o profilu zarzagdzanie, ekonomia,
kierunki spoteczne, prawo,

— dodatkowe wyksztatcenie (studia podyplomowe,
certyfikaty profesjonalne, branzowe uprawnienia
zawodowe),

— odbyte szkolenia podnoszgce kwalifikacje zawodowe w
obszarze ekonomii spotecznej, zarzadzania,
przedsiebiorczosci potwierdzone certyfikatami.

A3.9

oraz

Kierownik posiada min. 3 letnie doswiadczenie zawodowe (w
tym min. 1 rok doswiadczenia w zarzgdzaniu zespotami
projektowymi lub prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej).
Warunki pozgdane (nieobowigzkowe):

— min. 2 letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie
problematyki polityki spotecznej, aktywizacji zawodowej
itp. (w szczegdlnosci zagadnien zwigzanych z ekonomig
spoteczng, zarzgdzaniem, przedsiebiorczoscig),

— posiadane rekomendacje i referencje poswiadczajgce
osiggniecia w pracy zawodowe;.




A.3.10

OBSZAR A.3: Standardy dotyczgce kadry IWES

Standardy
Kierownik posiada wiedze i kompetencje umozliwiajace
diagnozowanie mozliwosci organizacji i oczekiwan otoczenia,
w oparciu o nie potrafi przygotowac strategie organizacji oraz
doprowadzi¢ do jej wdrozenia*.
Kierownik potrafi zaprojektowaé proces zarzadzania, ktory
bedzie uwzgledniat rozwdj organizacji i jej potrzeby
edukacyjne*.
Kierownik potrafi rozwigzywac w organizacji sytuacje trudne
w sposob konstruktywny dla procesu rozwoju organizacji*
* ocena ekspercka w odniesieniu do potrzeb danego
podmiotu i uwarunkowarn zewnetrznych.

Sposdb weryfikacji standardu
Dokumenty/wywiad/obserwacja
Analiza zapiséw strategii i dokumentéw
operacyjnych

OBSZAR A.4: Standardy sprawozdawczosci finansowej IWES

Standardy
Istniejg procedury prowadzenia sprawozdawczosci finansowe;j.

Sposob weryfikacji standardu
Dokumenty/wywiad/obserwacja

Analiza procedur.

A4l Polityka rachunkowosci
Procedury i sposdb prowadzenia sprawozdawczosci finansowej (w | Analiza procedur.
A.4.2 | tym ksiegowosci) sg zgodne z prawem /Ustawa z dnia 29.09.1994 Polityka rachunkowosci

r. o rachunkowosci/.

Procedury sprawozdawczosci finansowej sg przestrzegane.
Dokumenty finansowe sg kompletne.

Dokumenty finansowe sg odpowiednio oznaczone.

Dokumenty finansowe sg odpowiednio zweryfikowane
(weryfikacja merytoryczna, formalna, rachunkowa).
Dokumenty finansowe s3 podpisane przez upowaznione osoby.
Dokumenty finansowe s3 odpowiednio przechowywane.

Weryfikacja prébki dokumentow finansowych

Lp.

OBSZAR A.5: Standardy organizacji i zarzadzania IWES

Standardy
IWES posiada regulamin opisujacy kluczowe funkcje IWES, w

Sposdb weryfikacji standardu
Dokumenty/wywiad/obserwacja

Analiza zapisdw regulaminu organizacyjnego

A5.1 -
rozbiciu na stanowiska oraz zakresy odpowiedzialnosci.
A.5.2 IWES posiada schemat organizacyjny. Analiza schematu organizacyjnego
A5.3 Regulamin jednoznacznie wskazuje, kto odpowiada za Analiza zapisdw regulaminu organizacyjnego




merytoryczng realizacje poszczegdlnych dziatan.

A5.4

Kazdy z pracownikéw IWES posiada jasno okreslony zakres
zadan i opis stanowiska.

Analiza opiséw stanowisk / zakreséw czynnosci lub
innych dokumentéw okreslajgcych zakresy dziatan i
odpowiedzialnosci pracownikow

A.5.5

IWES ma strategie dziatania. Jest to strategia w zakresie
dziatania IWES, a nie catego podmiotu, w ramach ktérego
IWES moze funkcjonowad. Strategia obejmuje: analize
potrzeb, cele, obszary dziatania, planowane aktywnosci,
sposéb ich realizacji, horyzont czasowy — co najmniej 5 lat*.
* ocena ekspercka w odniesieniu do potrzeb danego
podmiotu i uwarunkowar zewnetrznych.

Analiza strategii. Weryfikacja, czy strategia obejmuje
wskazane elementy

A.5.6

IWES stosuje narzedzia zarzadzania operacyjnego (np. roczne
plany dziatania, harmonogramy realizacji projektéw)*.

* ocena ekspercka w odniesieniu do potrzeb danego
podmiotu i uwarunkowarn zewnetrznych.

Analiza plandw dziatania, harmonogramoéw, innych
dokumentdw o charakterze operacyjnym

A5.7

W IWES funkcjonujg sprawne kanaty przeptywu informacji
pomiedzy kluczowymi stanowiskami*.

* ocena ekspercka w odniesieniu do potrzeb danego
podmiotu i uwarunkowarn zewnetrznych.

Analiza schematu organizacyjnego.
Zasady zarzgdzania projektem

A.5.8

W przypadku realizacji dziatan partnerskich funkcjonujg
sprawne kanaty przeptywu informacji pomiedzy partnerami*.
* ocena ekspercka w odniesieniu do potrzeb danego
podmiotu i uwarunkowarn zewnetrznych.

Ewentualnie analiza korespondencji
papierowej/elektronicznej

A.5.9

W przypadku uméw pomiedzy IWES a odbiorcami wsparcia,

umowy obejmuja co najmniej:

—  zakres i sposdb realizacji ustugi,

— termin wykonania ustugi,

— sposdb przekazywania ustugobiorcy wynikow 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.

Analiza zapiséw przyktadowej umowy

A.5.10

Ocena (ewaluacja) dziatan IWES jest prowadzona co najmniej
raz do roku, w celu zbadania m.in.:

Analiza raportu z ewaluacji, lub innego dokumentu
potwierdzajgcego realizacje dziatan ewaluacyjnych.




—  skutecznosci — ocena czy wyznaczone cele zostaty Weryfikacja, czy ujeto wskazane kryteria
osiggniete,

—  efektywnosci — poréwnanie zasobdw zaangazowanych
przy realizacji dziatan (finansowych, administracyjnych,
ludzkich itp.) z rzeczywistymi rezultatami,

—  uzytecznosci — czy to, co osiggnieto dzieki realizacji
dziatan jest zgodne z potrzebami ostatecznych odbiorcéw
wsparcia.

Ewaluacja moze mie¢ charakter oceny wewnetrzne;j,

zewnetrznej lub mieszanej.

Ewaluacja obejmuje dziatania merytoryczne IWES, moze takze

dotyczy¢ funkcjonowania IWES (np.: aspekty organizacyjne,

zarzadzanie, finanse).

Ewaluacja obejmuje co najmniej kluczowe aktywnosci, ktére Analiza raportu z ewaluacji. Sprawdzenie, czy

realizuje IWES, np: obejmuje wskazane obszary

— szkolenia,

A5.11 — doradztwo,

— zapewnienie dostepu do ustug prawnych, ksiegowych,
marketingowych,

—  wspotprace z podmiotami zewnetrznymi.

Opracowywany jest raport z ewaluacji, w oparciu o ktéry Analiza raportu z ewaluacji

A.5.12 przygotowywany i wdrazany jest ewentualny plan dziatan

naprawczych/doskonalgcych.

. Sposob weryfikacji standardu
OBSZAR A.6: Standardy dotyczace biura IWES

Standardy Dokumenty/wywiad/obserwacja
Biuro jest tatwo dostepne dla klientéw — w dogodnej lokalizacji,
wtasciwie oraz czytelnie oznakowane*.
A.6.1 | * ocena ekspercka w odniesieniu do potrzeb danego podmiotu i
uwarunkowar zewnetrznych z uwzglednieniem mobilnosci
pracownikéw IWES.
Biuro IWES znajduje sie w budynku, ktérego stan techniczny nie
zagraza zyciu lub zdrowiu pracownikéw i klientéw IWES.
Osoby niepetnosprawne majg mozliwosc¢ skorzystania z ustug
IWES, mozliwa jest pomoc pracownikéw IWES (np. w pokonaniu

A.6.2

A6.3




schodow itp.)*.
* ocena ekspercka w odniesieniu do potrzeb danego podmiotu i
uwarunkowan zewnetrznych.

A6.4

Liczba pomieszczen w biurze (lub aranzacja powierzchni) zapewnia

mozliwosc¢ pracy dla personelu IWES*.
* ocena ekspercka w odniesieniu do potrzeb danego podmiotu i
uwarunkowan zewnetrznych.

A.6.5

W IWES dostepna jest przynajmniej jedna linia telefoniczna lub
telefon komdrkowy oraz komputer z dostepem do Internetu.
Warunki pozgdane (nieobowigzkowe):

— faks,

— state facze internetowe.

A.6.6

Miejsce $wiadczenia ustug doradczych w siedzibie IWES jest tak
umeblowane, aby mozliwe byto przyjmowanie klientéw (co
najmniej stét/biurko i 2 krzesta).

A.6.7

IWES posiada wyposazenie biurowe umozliwiajgce wtasciwe
funkcjonowanie (np.: komputery, drukarki, kserograf, rzutnik
itp.)*.

* ocena ekspercka w odniesieniu do potrzeb danego podmiotu i
uwarunkowan zewnetrznych.
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B.3.1

B. Standardy udzielania wsparcia przez IWES — Standardy szkolen

OBSZAR B.3: Zakres tematyczny szkolen
S ENGETLY

Tematyka szkolen organizowanych przez IWES dotyczy co

najmniej jednego z ponizszych obszarow:

—  konkretnych zagadnien zwigzanych z ES (np. promocja
ekonomii spotecznej, rozwdj przedsiebiorczosci spotecznej,
zaktadanie dziatalnosci w sferze ekonomii spotecznej),

— prowadzenia dziatalnosci w sferze ekonomii spotecznej,

—  zarzadzania projektem,

— zawigzywania i rozwoju partnerstw, sieci wspotpracy
lokalnych podmiotéw w celu rozwoju przedsiebiorstw
spotecznych,

— zarzadzania organizacjg, planowania strategicznego, badania
rynku, biznesplanu, zarzadzania ustugami, marketingu,
mozliwych zrédet finansowania dziatalnosci, ksiegowosci,
uwarunkowan prawnych.

Sposdb weryfikacji standardu
Dokumenty/wywiad/obserwacja

Programy (tematyka) szkolen

OBSZAR B.4: Organizacja szkolen

Standardy
Do kazdego szkolenia wyznaczony jest pracownik IWES

Sposdb weryfikacji standardu

Dokumenty/wywiad/obserwacja
Procedura realizacji szkolen (jesli istnieje)

B.4.1 odpowiadajacy za jego koordynacje.
B.4.2 Do kazdego szkolenia wyznaczona jest osoba szkolaca Procedura realizacji szkolen (jesli istnieje).
o odpowiadajgca za jego realizacje. Lista osdéb szkolgcych
Kazde szkolenie jest poddawane ewaluacji przez jego uczestnikdw | Wypetnione ankiety oceny szkolen
B.4.3 | (obowigzek wypetnienia ankiety ewaluacyjnej po zakonczeniu
szkolenia).
Szkolenia sg wtasciwie udokumentowane (np.: lista obecnosci, Dokumentacja szkoleniowa wymieniona w
B.4.4 | kopia materiatow szkoleniowych, prezentacje, dokumentacja standardzie

zwigzana z wynajmem sali itp.).
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B.5.1

OBSZAR B.5: Kwalifikacje trenera

Standardy
Osoby prowadzace szkolenia dbajg o najwyzszg jakos¢ i ciggte
doskonalenie swojej wiedzy.

Sposob weryfikacji standardu

Dokumenty/wywiad/obserwacja
CV osoby prowadzacej szkolenie

B.5.2

Osoba prowadzgca szkolenie posiada: wyksztatcenie wyzsze lub co
najmniej 4 letnie doswiadczenie (potwierdzone np. referencjami)
w prowadzeniu szkolen z danego zakresu tematycznego; lub
doswiadczenie zawodowe, w tym min. 2 letnie doswiadczenie w
prowadzeniu szkole w obszarze ekonomii spoteczne;j.

CV osoby prowadzacej szkolenie

B.5.3

Osoba prowadzgca szkolenia potrafi rozpoznaé potrzeby
szkoleniowe, w oparciu o nie przygotowac szkolenie oraz
przeprowadzi¢ ocene efektow szkolenia.

CV osoby prowadzacej szkolenie.
Ankiety oceny szkolenia

B.5.4

Osoba prowadzaca szkolenia dysponuje wystarczajgcg wiedzg
merytoryczng i umiejetnosciami praktycznymi z zakresu objetego
szkoleniem oraz wiedzg i umiejetnosciami trenerskimi
potrzebnymi do realizacji programu szkoleniowego.

CV osoby prowadzacej szkolenie

B.5.5

Osoba prowadzgca szkolenia potrafi przygotowac proces
szkoleniowy, ktéry bedzie uwzgledniat rozwéj grupy i jej potrzeby
edukacyjne.

CV osoby prowadzacej szkolenie.
Ankiety oceny szkolenia

B.5.6

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

Ankiety oceny szkolenia

B.5.7

Osoba prowadzgca szkolenia potrafi rozwigzywac sytuacje trudne
podczas szkolenia w sposdb konstruktywny dla procesu uczenia.

Ankiety oceny szkolenia

B.5.8

Osoba prowadzgca szkolenia posiada umiejetnos¢
przeprowadzenia szkole metodami aktywnymi.

CV osoby prowadzacej szkolenie

B.5.9

Osoba prowadzgca szkolenie posiada niezbedne umiejetnosci
techniczne zwigzane z prowadzaniem szkolenia i wykorzystania
odpowiednich srodkow dydaktycznych.

CV osoby prowadzacej szkolenie

B.6.1

OBSZAR B.6: Warunki lokalowe i sprzetowo-materiatowe
Standardy
Wykorzystywane sale szkoleniowe spetniajg wszystkie minimalne

Sposob weryfikacji standardu

Dokumenty/wywiad/obserwacja

Dokumentacja najmu sal szkoleniowych
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warunki:

— wg wskazan Centralnego Instytutu Ochrony Pracy —
Panstwowego Instytutu Badawczego,

— wsali dostepne sa $rodki i materiaty dydaktyczne
odpowiednie do specyfiki szkolenia (np. tablica, flipchart,
projektor multimedialny).

Dopuszcza sie mozliwosc¢ realizacji szkolenia niespetniajacego ww.

warunkow w zwigzku ze specyfikg szkolenia (np. ¢wiczenia
terenowe) lub po uzgodnieniu tego z jego uczestnikami.

OBSZAR B.7: Sposob realizacji dziatania

B.7.1

Standardy

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).

Sposob weryfikacji standardu

Dokumenty/wywiad/obserwacja
Stosowna procedura (jesli istnieje spisana)

B.7.2

W procesie przygotowania szkolenia prowadzona jest wstepna
analiza potrzeb, wymagan i oczekiwan ustugobiorcy oraz ocena
mozliwosci realizacji ustugi.

Dokument zawierajacy analize potrzeb i inne
elementy wymienione w standardzie

B.7.3

W przypadku braku mozliwosci samodzielnego wykonania ustugi
ustugobiorca jest 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.

Analiza zapytan o szkolenia
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OBSZAR C.3: Zakres tematyczny ustug doradc
Lp. ‘ Standardy

C. Standardy udzielania wsparcia przez IWES - Standardy doradztwa

Sposdb weryfikacji standardu

Dokumenty/wywiad/obserwacja

L Uwael

C3.1

Zakres tematyczny doradztwa obejmuje co najmniej jedno z
ponizszych zagadnien:

rejestrowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej,
zaktadanie przedsiebiorstwa spotecznego,

prawne aspekty dziatania w sferze ekonomii spotecznej,
zarzadzanie organizacja,

pozyskiwanie zrédet finansowania dziatalnosci (m.in.
produkty sektora finansowego),

prowadzenie ksiegowosci,

zarzadzanie personelem,

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).

Umowy o doradztwo

OBSZAR C.4: Organizacja doradztwa

Standardy

Sposdb weryfikacji standardu

Dokumenty/wywiad/obserwacja

W przypadku doradztwa grupowego liczba osdb nie przekracza
6. W uzasadnionych przypadkach liczba ta moze ulec zmianie*.

Listy obecnosci

doradztwa posredniego). Przez doradztwo bezposrednie
rozumie sie doradztwo swiadczone osobiscie przez doradce

c4.1 * ocena ekspercka w odniesieniu do potrzeb danego podmiotu i

uwarunkowar zewnetrznych.

Doradztwo udzielane jest w formie doradztwa bezposredniego Rejestr przeprowadzonego doradztwa
C42 (w uzasadnionych przypadkach moze przybieraé forme
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klientowi/klientom w siedzibie IWES lub innym dogodnym dla
klienta miejscu, a przez doradztwo posrednie — doradztwo
Swiadczone drogg elektroniczng (za pomocg poczty
elektronicznej, wideokonferencji).

IWES posiada czytelny podziat odpowiedzialnosci za elementy

Regulamin organizacyjny, opisy stanowisk pracy

c.43 realizacji ustugi doradczej (wskazany jest pracownik, ktory
odpowiada za koordynacje realizowanej ustugi doradczej).
IWES zatrudnia, w zakresie doradztwa, na podstawie uméw lub | Umowa/porozumienie z doradcg
C4.4 porozumien co najmniej 1 osobe, dostepng w miejscu
wykonywania dziatalnosci.
C.4.5 Praca doradcow jest monitorowana.
C.4.6 Praca doradcow jest ewaluowana. Dokument oceny doradcy

C5.1

OBSZAR C.5: Kwalifikacje doradcow

Standardy
IWES zapewnia mozliwos¢ realizacji ustug doradczych przez co
najmniej 2 specjalistdw posiadajgcych kwalifikacje zawodowe
konieczne do realizacji ustugi.

Sposob weryfikacji standardu

Dokumenty/wywiad/obserwacja
Podpisane umowy, CV doradcow

C.5.2

Doradca IWES dba o jak najwyzszg jakosc i ciggte doskonalenie
ustug doradczych.

CV doradcy

C53

Doradca IWES posiada wyksztatcenie wyzsze lub
udokumentowany dorobek zawodowy adekwatny do
problematyki Swiadczonego doradztwa. Doradca IWES ukonczyt
studia zawodowe/magisterskie lub studia podyplomowe w
zakresie Swiadczonej ustugi doradczej. Doradca IWES posiada
min. 5 letnie doswiadczenie zawodowe, w tym min. 2 lata
doswiadczenia w Swiadczeniu ustug doradczych w obszarze
ekonomii spotecznej.

CV doradcy

C54

Doradca IWES potrafi rozpozna¢ problemy organizacji
klienta/potrzeby doradcze, w oparciu o nie przygotowac proces
doradczy oraz przeprowadzi¢ ocene tego procesu.

Karta oceny doradcy
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C5.5

OBSZAR C.5: Kwalifikacje doradcow

Standardy
Doradca IWES potrafi samodzielnie przeprowadzi¢ analize
potrzeb doradczych organizacji, dla ktorej prowadzi proces
doradczy; w oparciu o te analize samodzielnie formutuje cele
procesu doradczego oraz potrafi stworzy¢ projekt procesu
doradczego.

Sposob weryfikacji standardu

Dokumenty/wywiad/obserwacja
Dokumentacja realizacji ustugi

C5.6

Doradca IWES dysponuje wystarczajgca wiedzg merytoryczng i
umiejetnosciami praktycznymi z zakresu objetego doradztwem.

CV doradcy

C.5.7

Doradca IWES potrafi przygotowac proces doradczy, ktéry
bedzie uwzgledniat rozwdj organizacji.

Karta oceny doradcy

C5.8

Doradca IWES potrafi rozwigzywac sytuacje trudne podczas
procesu doradczego w sposob konstruktywny dla procesu
rozwigzywania problemu i uczenia sie organizacji.

Karta oceny doradcy

C.5.9

Doradca IWES posiada umiejetnosci techniczne wymagane przy
realizacji danej ustugi doradczej (np. obstuga komputera,
programéw komputerowych itp.).

CV doradcy

OBSZAR C.6: Sposob realizacji dziatania

Standardy
Procedury IWES przewiduja opis pierwszego kontaktu z
podmiotem korzystajacym z ustug doradczych, w tym sposobu

Sposob weryfikacji standardu

Dokumenty/wywiad/obserwacja
Dokumentacja opisu realizacji doradztwa

Cc.6.1 . A o
postepowania w przypadku braku mozliwosci realizacji
doradztwa (procedury te sg realizowane).
W procesie przygotowania doradztwa prowadzona jest wstepna | Dokument identyfikujgcy wymienione w
C.6.2 analiza potrzeb, wymagan i oczekiwan ustugobiorcy oraz ocena | standardzie elementy
mozliwosci realizacji ustugi.
C.6.3 Zapewniony jest wewnetrzny nadzoér realizacji doradztwa. Regulamin organizacyjny, opisy stanowisk pracy
C.6.4 Prowadzona jest dokumentacja realizacji doradztwa. Dokumentacja realizacji doradztwa
W przypadku braku mozliwosci samodzielnego wykonania Analiza zapytan o doradztwo
C6S ustugi, ustugobiorca jest informowany o mozliwosci jej

wykonania przez inng IWES lub inne wyspecjalizowane osrodki
oraz, za zgodg ustugobiorcy, IWES posredniczy w nawigzaniu
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kontaktu miedzy ustugobiorcg a wybranym partnerem.
OBSZAR C.7: Doradztwo biznesowe

Standardy
IWES prowadzi doradztwo gospodarcze dla MSP co najmniej od

Sposob weryfikacji standardu

Dokumenty/wywiad/obserwacja
Dokumenty potwierdzajgce zgtoszenie dziatalnosci

5 lat gospodarczej
c71 lub lub
prowadzi dziatalnos$¢ gospodarczg co najmniej od 5 lat. kopia wpisu do KRS, sprawozdania z prowadzonej
dziafalnosci, referencje z doradztwa gospodarczego
dla MSP lub/i PS
IWES prowadzi wsparcie dla ekonomii spotecznej co najmniej Sprawozdania z dziatalnosci i realizacji projektow,
C.7.2 od 5 lat. lista zrealizowanych projektow, ktérych celem byto
wsparcie ekonomii spotecznej, referencje PES/PS
Doradca biznesowy w IWES ma wyksztatcenie wyzsze Dyplom ukonczenia studiéw, kopie uméw o prace,
ekonomiczne lub z zarzadzania (lub réwnowazne) albo co Swiadectwa pracy, kopia wpisu rejestru
C.7.3 najmniej trzy lata doswiadczenia w samodzielnym prowadzeniu | przedsiebiorcéw lub do KRS, referencje
dziafalnosci gospodarczej, albo co najmniej trzy lata w pracy w
charakterze doradcy biznesowego (lub rownowaznej).
Doradca biznesowy IWES potrafi rozpoznac potrzeby i problemy | Dokumentacja realizacji doradztwa biznesowego,
c74 biznesowe klienta, w oparciu o nie przygotowac proces referencje
o doradztwa biznesowego oraz przeprowadzi¢ ocene tego
procesu.
Doradca biznesowy IWES potrafi rozpoznac potrzeby i potencjat | Dokumentacja realizacji doradztwa dotyczgcego
C75 biznesowy PES, zainteresowanego rozpoczeciem dziatalnosci podejmowania dziatalnosci gospodarczej przez PES,
o gospodarczej i w oparciu o nie przygotowac proces doradztwa referencje PES
dla PES oraz przeprowadzi¢ ocene tego procesu.
Doradca biznesowy potrafi opracowac biznes plan lub/i studium | Referencje, CV, dokumentacja z doradztwa,
C.7.6 wykonalnosci dla inwestycji przedsiebiorstwa spotecznego oraz | zaswiadczenia i certyfikaty odbytych szkolen i
montaz finansowy z wykorzystaniem finansowania zwrotnego. studiow
C77 Doradca biznesowy potrafi skutecznie wesprzec¢ PS w procesie Referencje od klientdw i instytucji finansujgcych
o pozyskiwania finansowania zwrotnego. przedsiebiorstwa
c78 Doradca biznesowy potrafi opracowac plan naprawczy dla Referencje PES/PS
o przedsiebiorstwa spotecznego.
Doradca biznesowy potrafi doradza¢ w procesie planowania jw.
C.7.9 strategicznego, tworzenia planu rozwoju lub/i koncepcji

zwiekszenia sprzedazy przez PS.
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Doradca biznesowy potrafi wesprze¢ PS w procesie budowania | jw.
C.7.10 powigzan kooperacyjnych, negocjacji z klientami, partnerami,
dostawcami, personelem lub/i interesariuszami.
Doradca biznesowy potrafi byé coachem lub/i mentorem dla jw.
menadzeréw PS. lub
C.7.11 . . . s
certyfikaty / potwierdzenia przynaleznosci do
organizacji zawodowych mentoréw/coachow
Doradca biznesowy potrafi prowadzi¢ szkolenia i warsztaty z Referencje klientow
zakresu zarzadzania przedsiebiorstwem spotecznym,
C.7.12 prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, podstaw prawa
gospodarczego oraz podstaw marketingu i zarzgdzania
personelem.
Prowadzona jest dokumentacja procesu doradztwa Dokumentacja tworzona przez doradcéw
biznesowego. biznesowych w wersji elektronicznej, kluczowe
C.7.13 dokumenty takze w wersji papierowej, w tym
notatki ze spotkan i rozméw oraz kopie
dokumentdéw dostarczonych klientom
Prowadzone jest badanie zadowolenia klientéw - po Raporty z badan, notatki ze spotkan i rozméw
C.7.14 zakonczeniu kazdego procesu doradczego oraz cyklicznie (1x telefonicznych
rok).
Prowadzone s3 cykliczne oceny wynikow dziatania doradcéw Notatki z corocznych rozméw oceniajgcych
C715 biznesowych. lub
o dokument systemu oceny pracownikéw (jesli
wdrozony)
Zapewnione jest podnoszenie kwalifikacji doradcéow Programy szkolen i konferencji, zaswiadczenia,
C.7.16 biznesowych poprzez ich udziat w szkoleniach, warsztatach, dyplomy, certyfikaty, listy obecnosci na szkoleniach
konferencjach itp.
Doradcy biznesowi dbajg o rozwdj swoich umiejetnosci m.in. Lista obecnosci, notatki ze spotkan
C.7.17 poprzez cykliczne spotkania doradcéw biznesowych w IWES
oraz spotkania z doradcami z innych IWES.
Standardowe elementy doradztwa biznesowego w IWES s3 Potwierdzenie stosowania instrukcji, procedur,
C718 sformalizowane, doradca stosuje sie do obowigzujgcych wzorow dokumentow np. kopie zarchiwizowanych
instrukcji i procedur oraz stosuje zatwierdzone wzory dokumentéw
dokumentéw.
C719 Dziatalnos$¢ IWES w obszarze doradztwa gospodarczego jest Dokumentacja zmiany procedur, dokumentacja

doskonalona.

analizy btedow i dziatan naprawczych
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D.3.1

D. Standardy udzielania wsparcia przez IWES — Standardy zapewnienia dostepu do ustug: prawnych, ksiegowych,
marketingowych

Dziatanie obejmuje zapewnienie dostepu* do co najmniej
jednej z ponizszych ustug:

— ustugi prawne,

— ustugi ksiegowe,

— ustugi marketingowe.

Lista ustug moze ulec zmianie wraz ze zmieniajgcym sie
zapotrzebowaniem ze strony podmiotdéw ekonomii spotecznej.
* 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.

Sposdb weryfikacji standardu

Dokumenty/wywiad/obserwacja

Statut, inny dokument normujgcy funkcjonowanie

IWES, w przypadku partnerstw - umowa partnerska.
Analiza strony internetowej IWES w zakresie
Swiadczonych ustug.

Dla przedsiewzie¢ finansowanych srodkami UE -
analiza zapisdéw umowy o dofinansowanie (w tym
whiosku)

D.4.1

OBSZAR D.4: Sposob realizacji dziatania

Standardy

IWES do wyboru wykonawcéw ustug stosuje jeden z dwdch

mechanizmdéw?*:

— procedure zgodng z zasadg konkurencyjnosci (np.
procedurg opisang w wytycznych  kwalifikowania
wydatkow w ramach PO KL),

—  procedure zaméwien publicznych.

* w przypadku zmiany zapisow dokumentéw programowych

wybor wykonawcow ustug odbywat sie bedzie zgodnie z

przewidywanymi w tych dokumentach mechanizmami.

Sposdb weryfikacji standardu

Dokumenty/wywiad/obserwacja
Statut, inny dokument normujgcy funkcjonowanie
IWES.
Dokumentacja z postepowan o zamowienia,
procedura zamodwien publicznych
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D.5.1

OBSZAR D.5: Wymagania dla personelu

NERLETY

Pracownicy IWES odpowiadajacy za realizacje dostepu do ustug

prawnych, ksiegowych i marketingowych wykonujg co najmniej

nastepujgce zadania:

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

— wyszukiwanie dostawcéw ustug,

— wypracowywanie koncepcji wspdtpracy PES — dostawca
ustugi,

— docieranie do potencjalnych dostawcéw ustug, zachecanie
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 odnosnie ekonomii spotecznej,

— monitoring realizacji oraz ewaluacja ustug Swiadczonych na
rzecz PES przez wskazany podmiot.

Sposob weryfikacji standardu

Dokumenty/wywiad/obserwacja
Analiza zapisow regulaminu organizacyjnego,
zakresu czynnosci, dokumentow operacyjnych

D.5.2

Pracownik IWES odpowiadajgcy za realizacje dostepu do ustug

prawnych, ksiegowych i marketingowych posiada

wyksztatcenie wyzsze lub 3 letnie doswiadczenie zawodowe na

podobnym stanowisku.

Warunki pozadane (nieobowigzkowe):

dodatkowe wyksztatcenie, ponad wymagane minimum (np.

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.

Analiza CV pracownika, rekomendacji, certyfikatéw
ze szkolen, dyploméw
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D.5.3

OBSZAR D.5: Wymagania dla personelu

NERLETY

Pracownik IWES odpowiadajacy za realizacje dostepu do ustug

prawnych, ksiegowych i marketingowych posiada:

— min. 2 letnie doswiadczenie w zakresie zwigzanym z
ekonomig spoteczng,

— doswiadczenie w realizacji projektow/inicjatyw o
charakterze spotecznym,

—  znajomosc specyfiki terenu dziatania IWES,

— znajomosc rynku ustug doradczych, szczegdlnie zwigzanych
z ekonomig spoteczna.

Warunki pozadane (nieobowigzkowe):

- osiggniecia w zakresie posredniczenia pomiedzy
organizacjami,

- doswiadczenie w aktywizacji zawodowej i spotecznej osdb
zagrozonych wykluczeniem.

Sposob weryfikacji standardu

Dokumenty/wywiad/obserwacja
Analiza CV pracownika, rekomendacji, certyfikatow
ze szkolen, dyploméw

D.5.4

Pracownik IWES odpowiadajgcy za realizacje dostepu do ustug
prawnych, ksiegowych i marketingowych potrafi samodzielnie
przeprowadzi¢ analize rynku ustug prawnych, ksiegowych i
marketingowych, doradztwa biznesowego i w oparciu o te
analize dokona¢ selekcji podmiotéw, mogacych by¢
realizatorem ustug.

Umowy pomiedzy IWES a realizatorami ustug.
Wyniki oceny okresowej pracownika

D.5.5

Pracownik IWES odpowiadajgcy za realizacje dostepu do ustug
prawnych, ksiegowych i marketingowych potrafi przygotowac
umowe pomiedzy IWES a realizatorem ustug.

Wyniki oceny okresowej pracownika

D.5.6

Pracownik IWES odpowiadajgcy za realizacje dostepu do ustug
prawnych, ksiegowych i marketingowych posiada umiejetnosci
techniczne zwigzane z obstugg komputera, programéw
komputerowych, urzadzen biurowych oraz ze znajomoscig
narzedzi internetowych.

Analiza CV pracownika, rekomendacji, certyfikatow
ze szkolen, dyploméw
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E. Standardy wspolpracy z podmiotami zewnetrznymi

OBSZAR E.2: Rodzaje wspotpracy Sposdb weryfikacji standardu
Standardy Dokumenty/wywiad/obserwacja

Wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi dotyczaca ES jest | Analiza korespondencji elektronicznej, papierowej,
realizowana m.in. poprzez: strony internetowej, strategii i dokumentéw

- dystrybucje informacji dla PES z terenu dziatania IWES | operacyjnych
uzyskanych m.in. od organizacji pozarzgdowych oraz innych
podmiotéw, jak np. urzedu marszatkowskiego, starostwa
powiatowego i urzedéw 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 dziatan [IWES
zainteresowanym podmiotom z terenu dziatania IWES,

- kontakty bezposrednie z urzednikami i radnymi, liderami
lokalnymi, organizacjami pozarzgdowymi itp.,

- integracje sektora pozarzadowego na terenie dziatania

E.2.1 IWES,

- organizowanie/udziat w co najmniej jednym spotkaniu
ogdblnym w ciggu roku dla IWES z danego regionu,

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

- informowanie o waznych dziataniach lokalnej ekonomii
spotecznej,

- promocje produktéw i ustug PES z terenu dziatania IWES,

- wymiane informacji na temat o0s6b zagrozonych
wykluczeniem (skala problemu, dynamika zmian zjawiska,
obszar wystepowania problemu, struktura grupy itp.),

- przekazywanie informacji na temat zrédet pozyskiwania
Srodkéw na rozwdj przedsiebiorstw spotecznych,

- Zzawigzywanie i rozwdj partnerstw, sieci wspotpracy
lokalnych podmiotéw (w tym instytucji rynku pracy,
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OBSZAR E.2: Rodzaje wspotpracy

Standardy
integracji i pomocy spotecznej) w celu rozwoju
przedsiebiorstw spotecznych,
- wymiane informacji nt. zmieniajgcych sie przepisow prawa
dotyczacych podmiotéw ekonomii spoteczne;j.

Sposob weryfikacji standardu

Dokumenty/wywiad/obserwacja

IWES w ramach dokumentéw strategicznych opracowata i

Strategia marketingowa, plan promocji

E.2.2 wdraza strategie marketingowg, ktérej czescig jest plan
promocji.
W ramach wspotpracy stosowane s m.in. nastepujgce dziatania | Analiza korespondencji elektronicznej, papierowej,
informacyjno-promocyjne: strony internetowej, strategii i dokumentéw
— seminaria/spotkania informacyjne/dziatania sieciujace, operacyjnych
£23 — konferencje,
— strona www IWES,
— promocja produktéw i ustug PES w formie organizacji
targéw, przygotowania materiatdw promujacych te
produkty i ustugi (ulotki) itp.
Organizowane seminaria spetniajg nastepujace warunki: Plany, sprawozdania i oceny organizowanych
—  Scisle okreslony temat, seminariow
—  zakres obejmuje takze podstawowe informacje nt.
ekonomii spotecznej,
E.2.4 — trwajg minimum 2 godziny lekcyjne i maksimum do 8
godzin lekcyjnych,
— uczestniczy w nich min. 7 osob,
— sg prowadzone przez kadre IWES Ilub ekspertow
zewnetrznych.
Organizowane konferencje spetniajg nastepujgce warunki: Plany, sprawozdania i oceny organizowanych
—  Sci$le okreslony temat/problem, konferencji
E.2.5 — charakter wyktadowy z elementami warsztatu (panele
dyskusyjne),
— uczestniczy w nich min. 30 osdb.
Wyznaczony jest pracownik, ktory w ramach swoich | Analiza opisdw stanowisk / dokument czynnosci lub
£26 obowigzkow jest odpowiedzialny za prowadzenie | innych dokumentéw okreslajgcych zakresy dziatan i
i aktualizowanie strony internetowej; ewentualnie zadanie to | odpowiedzialnosci pracownikéw
jest zlecane administratorowi zewnetrznemu.
E.2.7 Strona internetowa (oraz treSci zamieszczane w portalach | Stronainternetowa
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OBSZAR E.2: Rodzaje wspotpracy

Standardy

Sposob weryfikacji standardu
Dokumenty/wywiad/obserwacja

spotecznosciowych, branzowych) zawieraja aktualne

informacje.

Dziatania informacyjne dotyczg co najmniej:

—  oferty IWES,

— zasad prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej,

— zasad uruchamiania przedsigbiorstw spotecznych,

— mozliwych do pozyskania srodkéw na  rozwdj

Analiza korespondencji elektronicznej, papierowej,
strony internetowej, strategii i dokumentéw
operacyjnych

E.2.8 przedsiebiorstw spotecznych,
— zawigzywania i rozwoju partnerstw, sieci wspotpracy
lokalnych podmiotéw,
— zmieniajacych  sie  przepisow  prawa  dotyczacych
podmiotéw ekonomii spotecznej.
Informacje sg udzielane klientowi bezposrednio (osobom, ktére | Analiza korespondencji elektronicznej, papierowej,
E.2.9 osobiscie przyjda do IWES) oraz telefonicznie/mailowo. strony internetowej, strategii i dokumentéw
operacyjnych
W IWES s3 stale dostepne materiaty informacyjne i promocyjne | Analiza strony internetowej, dokumentow
E.2.10 nt. dziatalnosci IWES, przy czym mogg one mie¢ forme | promocyjnych
elektroniczng (np. sg umieszczane na stronie www).
£2.11 Materiaty informacyjne i promocyjne zawieraja aktualny zakres | Analiza strony internetowej, dokumentéw
oferowanych ustug. promocyjnych
Materiaty informacyjne i promocyjne sg przygotowane zgodnie | Plan promoc;ji.
E.2.12 z planem promocji. Analiza strony internetowej, dokumentow
promocyjnych
£2.13 Na materiatach promocyjnych i informacyjnych sg (w miare | Analiza strony internetowej, dokumentéw
o mozliwosci) podane dane teleadresowe IWES. promocyjnych

OBSZAR E.3: Organizacja dziatania

Sposob weryfikacji standardu

Standardy Dokumenty/wywiad/obserwacja
Wyznaczony jest pracownik (animator), ktéry w ramach swoich | Analiza opisow stanowisk / zakreséw czynnosci lub
E.3.1 obowigzkéw jest odpowiedzialny za tworzenie i rozwdj | innych dokumentéw okreslajgcych zakresy dziatan i
partnerstw/klastrow/sieci. odpowiedzialnosci pracownikow
E.3.2 Dziatania animacyjne sg prowadzone w celu tworzenia | Umowy partnerskie
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partnerstw (w tym partnerstw wielosektorowych) we
wszystkich wymiarach ekonomii spotecznej, a szczegdlnie na
rzecz aktywizacji zawodowej i spotecznej osdb zagrozonych
wykluczeniem.

Analiza korespondencji elektronicznej, papierowe;j,
strony  internetowej, strategii i dokumentéw
operacyjnych

E.3.3

Sposob i metodyka pracy animatora sg dostosowane zaréwno
do osdb, jak i instytucji z ktérymi pracuje.

E4.1

OBSZAR E.4: Kwalifikacje animatora

Standardy

Animator realizuje co najmniej nastepujace zadania:

— bierze aktywny udziat w spotkaniach i grupach roboczych
organizowanych przez inne IWES, JA,

— podejmuje inicjatywy wspomagajgce wspodtprace miedzy
IWES i zwiekszajace jakos¢ ustug,

— udziela lokalnym Srodowiskom wsparcia w zakresie
diagnozowania ich potrzeb i tworzenia planéw dziatania,

— wyszukuje liderow lokalnych, wspiera ich w rozwoju
umiejetnosci,

— wypracowuje koncepcje wspdtpracy ze spotecznoscig
lokalng, w tym =z instytucjami, ktére majg wptyw na
sytuacje w danym regionie (samorzad lokalny,
przedsiebiorcy, organizacje pozarzgdowe, szkoty itd.),

— dociera do potencjalnych projektodawcéw, zacheca ich do
podejmowania inicjatyw w zakresie nawigzywania
partnerstw ukierunkowanych na wspdlne rozwigzywanie
problemoéw lokalnych, w tym z wykorzystaniem mozliwosci
stwarzanych przez ekonomie spoteczna,

— wspiera proces budowy partnerstw oraz dziata na rzecz
wzmacniania istniejgcych  partnerstw iinnych form
wspotpracy w regionie,

— rozwija swoje kompetencje odnosnie ekonomii spotecznej.

Sposdb weryfikacji standardu .

Dokumenty/wywiad/obserwacja
Analiza zapisdw regulaminu organizacyjnego, zakresu
czynnosci, dokumentéw operacyjnych

E.4.2

Animator posiada wyksztatcenie wyzisze lub 3 letnie
doswiadczenie zawodowe.

Warunki pozgdane (nieobowigzkowe):

— dodatkowe wyksztatcenie (np. studia podyplomowe,

Analiza CV pracownika, rekomendacji, certyfikatow ze
szkolen, dyploméw
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OBSZAR E.4: Kwalifikacje animatora

Standardy
certyfikaty profesjonalne, branzowe uprawnienia
zawodowe),

— odbyte szkolenia podnoszace kwalifikacje zawodowe w
obszarach zwigzanych z ekonomig spotecznga, potwierdzone
certyfikatami,

— inne uprawnienia, osiggniecia istotne przy realizacji
projektu.

Sposdb weryfikacji standardu

Dokumenty/wywiad/obserwacja

E.4.3

Animator posiada:

— min. 2 letnie doswiadczenie w zakresie zwigzanym z
ekonomia spoteczng,

— doswiadczenie w aktywizacji zawodowej i spotecznej oséb
zagrozonych wykluczeniem,

— doswiadczenie w realizacji  projektow/inicjatyw o
charakterze spotecznym,

— znajomosc specyfiki danego wojewddztwa.

Warunki pozgdane (nieobowigzkowe):

— osiggniecia w zakresie budowania partnerstw lokalnych,
tworzenia lokalnych/regionalnych strategii rozwoju.

Analiza CV pracownika, rekomendacji, certyfikatow ze
szkolen, dyploméw

E4.4

Animator potrafi rozpoznac i zaproponowac formy wspédtpracy,
w oparciu o nie przygotowac plan wspotpracy z partnerami.

Ocena okresowa pracownika

E.4.5

Animator  potrafi samodzielnie przeprowadzi¢ analize
potencjalnych partneréw, z ktérymi PES moze nawigzac
wspotprace.

Ocena okresowa pracownika

E.4.6

Animator dysponuje wystarczajgcg wiedzg merytoryczng i
umiejetnosciami  praktycznymi z zakresu zawigzywania
partnerstw publiczno-spotecznych, spoteczno-prywatnych.

Analiza CV pracownika, rekomendacji, certyfikatow ze
szkolen, dyploméw

E.4.7

Animator potrafi przygotowacé proces animacji, ktéry bedzie
uwzgledniat rozwdj organizacji oraz rozwdj idei ekonomii
spoteczne;.

Ocena okresowa pracownika
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Lp.

E5.1

OBSZAR E.5: Kwalifikacje pracownikow realizujgcych dziatania

informacyjno-promocyjne
Standardy

Pracownik (pracownicy) IWES odpowiedzialny za dziatania

informacyjno-promocyjne 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 medidw,

— utrzymywanie biezgcego kontaktu z mediami,

—  przygotowywanie narzedzi informacyjno-promocyjnych,
takich jak newsletter, mailing, pod katem ich
wykorzystania w promoc;ji produktow i ustug PES,

— dokumentowanie dziatan promocyjnych i informacyjnych
— artykuty prasowe, ogtoszenia prasowe, informacje na
stronach www,

— samoksztatcenie w zakresie ekonomii spoteczne;j.

Sposdb weryfikacji standardu

Dokumenty
Analiza zapisdw regulaminu organizacyjnego, zakresu
czynnosci, dokumentéw operacyjnych

E.5.2

Pracownik IWES odpowiedzialny za dziatania informacyjno-
promocyjne posiada wyksztatcenie $rednie i odbyt co najmniej
jedno szkolenie z zakresu funkcjonowania ekonomii
spoteczne;.

Warunki pozgdane (nieobowigzkowe):

— wyksztatcenie  wyzsze, certyfikaty = profesjonalne,
branzowe uprawnienia zawodowe,

— odbyte szkolenia potwierdzone certyfikatami podnoszgce
kwalifikacje zawodowe w obszarach zwigzanych z
ekonomig  spoteczng, komunikacja, zarzadzaniem
informacjg, obstuga klienta,

— inne uprawnienia, osiggniecia istotne przy realizacji

Analiza CV pracownika, rekomendacji, certyfikatow ze
szkolen, dyploméw
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dziatan informacyjno-promocyjnych.

E.5.3

Pracownik IWES odpowiedzialny za dziatania informacyjno-
promocyjne:
— posiada doswiadczenie w realizacji zadan informacyjnych i

promocyjnych,
— uczestniczyt w min. 1 projekcie zwigzanym z
problematyka ekonomii spotecznej — kadra projektu,

wolontariat, staz.

Warunki pozgdane (nieobowigzkowe):

— doswiadczenie ~w  zakresie Swiadczenia ustug
informacyjnych, opracowywania informacji do mediéw (w
tym internetowych),

— doswiadczenie w obstudze klienta,

— doswiadczenie w zakresie realizacji zadan zwigzanych z
promocja, w szczegolnosci w tematyce zwigzanej z
ekonomia spoteczng, w tym zadan majacych na celu
aktywizacje zawodowg i spoteczng oséb zagrozonych
wykluczeniem.

Analiza CV pracownika, rekomendacji, certyfikatow ze
szkolen, dyploméw

E.5.4

Pracownik IWES odpowiedzialny za dziatania informacyjno-
promocyjne potrafi stosowac narzedzia promocji i w oparciu o
nie przygotowac plan promocji oraz wdrozy¢ go w zycie.

Plan promogji

E.5.5

Pracownik IWES odpowiedzialny za dziatania informacyjno-
promocyjne potrafi samodzielnie przeprowadzi¢ analize
potrzeb promocyjnych podmiotéw ekonomii spoteczne;j.

Analiza potrzeb promocyjnych podmiotéw ekonomii
spotecznej

E.5.6

Pracownik IWES odpowiedzialny za dziatania informacyjno-
promocyjne dysponuje wystarczajacg wiedza merytoryczng i
umiejetnosciami praktycznymi z zakresu ekonomii spotecznej.

Analiza CV pracownika, rekomendacji, certyfikatow ze
szkolen, dyploméw
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F. Standardy etyczne

OBSZAR F.1: Sposob realizacji dziatania Sposdb weryfikacji standardu

Lp. Standardy Dokumenty/wywiad/obserwacja

Istnieje kodeks postepowania etycznego, ktéry obejmuje co | Kodeks postepowania etycznego

najmniej nastepujace zagadnienia:

— pracownicy IWES nie mogg dyskryminowac¢ Zzadnego z
klientow IWES,

— 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 mogace wptynac na jego bezstronnos¢,

— istnienie i wdrozenie regulacji dotyczacych przyjmowania
od klientéw wynagrodzen lub innych gratyfikacji za
udzielong pomoc,

— respektowania praw autorskich do pomystéw klientow,

— zapewnienie dyskrecji, bezpieczenstwa oraz poufnosci
przekazywanych informaciji,

— dziatania IWES w Zzaden sposdb nie mogg wigzacé sie z
manifestowaniem pogladéw politycznych, religijnych itp.
(prywatne poglady pracownikéw IWES nie mogg wptywac
na jakosc¢ swiadczonych przez nich ustug),

—  zapewnienie rownego  traktowania pracownikow,
wspotpracownikéw, wolontariuszy, klientéw bez wzgledu
na wiek, pte¢, orientacje seksualng, rase, przekonania
polityczne i wyznanie religijne.

Pracownicy zatrudnieni w IWES oraz instytucja prowadzgca | Weryfikacja oswiadczen (pracownikow IWES o

F.1.2 IWES, przestrzegajg zapiséw kodeksu postepowania etycznego i | przestrzeganiu zapisow kodeksu postepowania

kierujg sie jego zasadami. etycznego i kierowaniu sie jego zasadami)

F.1.3 Zapisy kodeksu postepowania etycznego obejmujg takze | Odpowiedni punkt / paragraf kodeksu postepowania

F.1.1
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zewnetrznych wspétpracownikéw IWES i wolontariuszy.

etycznego IWES.

Weryfikacja oswiadczen (zewnetrznych
wspotpracownikéw IWES i wolontariuszy o
przestrzeganiu zapisow kodeksu postepowania
etycznego przyjetego przez IWES)

Pracownicy sg poinformowani w zakresie stosowania

Weryfikacja oswiadczen (o poinformowaniu pracownika

F.1.4 standardéw zachowan etycznych oraz szczegdétowych procedur | o zakresie stosowania standardéw zachowan etycznych
postepowania. oraz szczegbtowych procedur postepowania)
Obowigzujgce standardy zachowan etycznych oraz szczegétowe | Protokét / protokoty corocznej wewnetrznej ewaluacji

F.1.5 procedury postepowania podlegajg corocznej wewnetrznej | standardow zachowan etycznych oraz szczegdtowych
ewaluacji. procedur postepowania

F16 Kierownik IWES odpowiada za zapoznanie sie personelu z | Analiza zapisdw regulaminu organizacyjnego, zakresu

a kodeksem postepowania etycznego. czynnosci Kierownika IWES, dokumentdéw operacyjnych

F1.7 Kierownik IWES odpowiada za egzekwowanie przestrzegania | Analiza zapisdw regulaminu organizacyjnego, zakresu

kodeksu postepowania etycznego.

czynnosci Kierownika IWES, dokumentdéw operacyjnych

OBSZAR F.2: Przeciwdziatanie praniu pieniedzy oraz finansowaniu

F.2.1

terroryzmu
Standardy
IWES opracowato i przyjelo w formie pisemnej procedure
przeciwdziatania  praniu  pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu (procedury polityki bezpieczenstwa finansowego
organizacji).

Sposob weryfikacji standardu

Dokumenty/wywiad/obserwacja
Procedura przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz
finansowaniu terroryzmu

F.2.2

Kazda transakcja, ktérej wartos$¢ przekraczata 15 tys. euro — w
tym takze transakcje powigzane, gdy s3 przeprowadzane
rowniez w drodze wiecej niz jednej operacji (np. wptata w
trzech operacjach) — powinna by¢ rejestrowana.

Dokumenty finansowe i ksiegowe

F.2.3

Wyznaczono pracownika IWES, ktéry odpowiada za
przestrzeganie i stosowanie procedury bezpieczenstwa
finansowego.

Analiza zapisdw regulaminu organizacyjnego, zakresu
czynnosci wyznaczonego pracownika IWES
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G.1l1

G. Standardy efektywnosciowe

Standardy

Dziatalnos¢ IWES ukierunkowana jest na wsparcie powstawania
nowych PES, spoétdzielni socjalnych, KIS, CIS, ZAZ, WTZ w
tacznym wymiarze minimum 4 nowych podmiotéw przez okres
1 roku.

Sposob weryfikacji standardu Wskaznik

G.1.2

Dziatalno$¢ IWES ukierunkowana jest na takie wsparcie
powstawania nowych PES, spotdzielni socjalnych, KIS, CIS, ZAZ,
WTZ, aby w okresie powyzej 12 miesiecy od momentu
powstania co najmniej 75% z nich nadal dziatato.

G.13

IWES realizujgc swoje dziatania kieruje wsparcie do okreslonej
grupy klientdéw, zwiekszajac corocznie ich liczbe o co najmniej
10%.

G.1l.4

Dziatalnos¢ IWES ukierunkowana jest na aktywnos¢ w ramach
dziatan animacyjno-partnerskich poprzez maksymalizacje liczby
partnerstw, w ktorych IWES uczestniczy. Poziom spetnienia
wskaznika wynosi minimum 5 partnerstw.

G.15

Oferowane przez IWES wsparcie dotyczgce rozpoczynania
dziatalnosci gospodarczej prowadzi do osiggniecia wskaznika
skutecznosci  zatrudnieniowej wsrdd jego uczestnikow,
mierzonego na zakonczenie projektu na poziomie co najmniej
40%.

G.1.6

Stopien efektywnosci struktury wynagrodzen w ramach IWES
wynosi 2 lub wiecej dla ostatnich 12 miesiecy poprzedzajgcych
badanie.

me

Esw =
wa

G.1.7

Oferowane przez IWES wsparcie szkoleniowe prowadzi do
usrednionego zwiekszenia poziomu wiedzy wsrdd uczestnikéw
szkolen o co najmniej 0,5 pkt.

Zwus = Pwk - I:’wp

G.1.8

Oferowane przez IWES wsparcie szkoleniowe prowadzi do
usrednionego zwiekszenia poziomu umiejetnosci praktycznych

Zuud = Puk — Pup
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wsrdd uczestnikéw doradztwa o co najmniej 0,5 pkt.

Dziatania doskonalgce IWES powinny uwzglednia¢ wyniki | S

k
badania satysfakcji klientéw (oparte na nich). _ liczba klientéw IWES zadowolona z ustug IWES
Stopien satysfakcji klientow IWES ustalony w roku bazowym (w | ogélna liczba klientow IWES

G.1.9 pierwszym roku pomiaru) powinien ulec zwiekszeniu w roku
nastepnym. ub

_ liczba klientéw IWES wysoce zadowolona z ustug IWES
k™ ogo6lna liczba klientéw IWES




