Dzi

Z&Edzeme 91' 12’ . 12020
z dnia ., LN M‘L ........ 2020 roku

Dyrektora Regionalnego O$rodka Polityki Spolecznej
Wojewodztwa Slaskiego

Na podstawie § 11 ust. 7 lit. ¢ Regulaminu Organizacyjnego Regionalnego O$rodka Polityki Spotecznej
Wojewodztwa Slaskiego, zatwierdzonego uchwata nr 2989/88/V1/2020 Zarzadu Wojewddztwa Slaskiego
z dnia 19 grudnia 2020 roku:

§1
Wprowadza si¢ dokument pod nazwa Wytyczne realizacji doradztwa specjalistycznego stanowigcy
zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§2
Za wdrozenie niniejszego dokumentu czyni si¢ odpowiedzialnymi Kierownikow komorek organizacyjnych
Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej Wojewodztwa Slaskiego, do ktorych zadan nalezy realizacja
doradztwa.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§4
Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej Wojewodztwa Slaskiego
nr 5/2016 z dnia 9 marca 2016 r.

Sporzadzit:

1al ds. Ekonomii Spolecznej
Kicrownik )

w’VdM

Lowron



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr ....../2020

WYTYCZNE REALIZACJI DORADZTWA SPECJALISTYCZNEGO

§1
INFORMACJE OGOLNE

Dokument okresla zasady realizacji doradztwa specjalistycznego $wiadczonego w ramach zadan
realizowanych przez Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej Wojewodztwa Slgskiego.

o
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§2
SEOWNIK POJEC

Doradca — osoba $wiadczgca ustugi specjalistycznego doradztwa na zlecenie ROPS.

Doradztwo specjalistyczne — skonkretyzowana porada indywidualna badZ grupowa, majaca
zastosowanie w konkretnej sprawie zawodowej dotyczacej realizacji zadan, oparta na danych lub
materialach przekazanych przez uczestnika, udzielona przez Doradcg.

ROPS — Regionalny Osrodek Polityki Spoteczne] Wojewodztwa Slgskiego.

Kontrola — nadzor na ustugg doradztwa specjalistycznego i poréwnanie stanu faktycznego
z zasadami okreslonymi w umowie i innymi wytycznymi okreslajagcymi zasady realizacji wsparcia
w formie m.in. doradztwa.

Pracownik ROPS - pracownik odpowiedzialny za organizacje i rozliczenie doradztwa,
wyznaczony przez kierownika komorki organizacyjnej, do ktérej zadan nalezy realizacja
doradztwa.

Zaistnienie sily wyzszej — wystgpienie okolicznosci, ktore uniemozliwiajg realizacje doradztwa
w formie mobilnej, tj. dotarcie do miejsca wskazanego przez uczestnika doradztwa z powodu np.
powodzi, pozaru, zamieszek, strajkow, atakow terrorystycznych, zagrozenia epidemicznego, stanu
epidemii i innych niesprzyjajacych okolicznosci.

§3

UCZESTNICY
Pracownicy jednostek samorzadu terytorialnego szczebla wojewodzkiego, powiatowego
i gminnego, w tym publicznych stuzb zatrudnienia, pomocy i integracji spolecznej, wspierania
rodziny i systemu pieczy zastepczej, pracownicy podmiotéw ekonomii spotecznej oraz organizacji
pozarzadowych realizujacych zadania z obszaru pomocy spolecznej lub wspierania rodziny
i systemu pieczy zastgpczej z wojewodztwa slaskiego.
Uczestnikami doradztwa mogg by¢ osoby zatrudnione w podmiotach, o ktorych mowa w ust. |
w formie: umowy o prace, umowy cywilnoprawnej, umowy o wolontariat.

§4
SPOSOB REALIZACJI DORADZTWA

Doradztwo jest §wiadczone w formie:

a) indywidualnych spotkan (jedna osoba),

b) grupowych spotkan (2-15 osob).
Doradztwo specjalistyczne ma charakter doradztwa mobilnego, co oznacza, ze ushugi z tego
zakresu moga by¢ $wiadczone na terenie catego wojewddztwa $laskiego np. w miejscu pracy
uczestnika.



o8]

Doradca zobowigzany jest do dochowania tajemnicy stuzbowej i niewykorzystywania bez zgody
uczestnika informacji uzyskanych podczas swiadczonych ustug doradczych.
Jezeli ustugi doradcze sg realizowane w ramach projektu wspolfinansowanego ze Srodkow Unii
Europejskiej, Doradca zobowiazany jest do:
a) informowania uczestnikow o zrédle finansowania,
b) oznaczenia miejsca realizacji ustugi doradczej zgodnie z Podrecznikiem wnioskodawcy
i beneficjenta programow polityki spojnosci 2014-2020 w zakresie informacji i promocji
(wzor oznaczenia - zalgcznik nr 1).

§5
REKRUTACJA UCZESTNIKOW DORADZTWA

Doradca odpowiada za rekrutacje uczestnikow doradztwa.

Pracownicy ROPS wspomagajg rekrutacje uczestnikow poprzez umieszczenie informacji na stronie
internetowej oraz wyslanie informacji o organizowanym doradztwie pocztg elektroniczng.

Osoby zainteresowane doradztwem zglaszajg swoj udzial w doradztwie poprzez wypehienie
deklaracji i formularza elektronicznego dostgpnego na stronie www.rops-katowice.pl lub
www.es.rops-katowice.pl oraz poprzez bezposredni kontakt telefoniczny lub mailowy z doradca.
Uczestnik doradztwa zobowigzany jest do dostarczenia podpisanych dokumentéw wskazanych w §
7 ust. 2 pkt. b i ¢ doradcy $wiadczacemu ushuge.

§6

INFORMOWANIE O PLANOWANYM I PRZEPROWADZONYM DORADZTWIE
Doradca ma obowigzek po ustaleniu terminu doradztwa informowaé za pomocg poczty
elektronicznej lub pisemnie wyznaczonego pracownika ROPS o planowanych ustugach
doradczych.
Informacje zawierajaca: date, godzing, dokladny adres jednostki, w ktorej organizowane jest
doradztwo, imie i nazwisko osoby lub 0s6b zapisanych na doradztwo, doradca zobowigzany jest
przestaé do ROPS najpozniej jeden dzien roboczy przed planowanym doradztwem (zalgcznik nr
2).
Niespelnienie obowigzku okreslonego w ust. 1 moze skutkowaé natozeniem na doradcg kary
okreslonej w umowie.

§7
DOKUMENTACJA DORADZTWA

Doradca odpowiedzialny jest za gromadzenie dokumentacji $wiadczacej o zrealizowaniu
doradztwa specjalistycznego i dostarczenie jej do ROPS w terminie wskazanym w umowie.
Na dokumentacje swiadczonych ustug doradczych sktadaja sie:

a) Lista uczestnictwa w doradztwie (zalgcznik nr 3)

b) Oswiadczenie uczestnika projektu wraz z data i jego podpisem - w przypadku realizacji
doradztwa w ramach projektu; dot. os6b korzystajacych po raz pierwszy ze wsparcia
$wiadczonego w ramach projektu (wg wzoru dla danego projekiu),

¢) Formularz zgloszeniowy wraz z podpisem uczestnika, przetozonego i pieczecia instytucji
- w przypadku realizacji doradztwa w ramach projektu (wg wzoru dla danego projekiu),

d) Karta ustugi doradczej (zalgcznik nr 4),

e) Ankieta ewaluacyjna doradztwa (zalgcznik nr 5),

f) Protok6t — miesigczne sprawozdanie (zafgeznik nr 6).
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§8
ROZLICZENIE USLUG DORADCZYCH

Dla kazdej ustugi doradczej sporzadza sig karte ustugi doradcze;.

Rozliczanie ustug doradczych prowadzone jest w okresach miesigcznych w  oparciu
o przedktadane przez doradce dokumenty okreslone w §7 ust. 2

Ustugi doradcze w danym miesigcu nalezy oznaczy¢ zgodnie z nastgpujacym wzorem: nazwisko
doradcy/rok/miesigc/kolejny numer w miesigcu.

Wszystkie dokumenty okreslone w §7 ust. 2 pkt a, d, f winny by¢ opatrzone we wskazanym miejscu
podpisem doradcy, a pozostate strony parafowane.

Wszelkie przekreslenia i zmiany w dokumentach wypetnianych przez doradce wymagajg ich
parafowania.

Wszystkie dokumenty zwigzane z realizacja doradztwa winny by¢ przygotowane ze szczeg6ing
starannoscig i uporzadkowane w sposéb umozliwiajacy ich jednoznaczng identyfikacje.
Kompletng dokumentacj¢ o ktorej mowa w §7 ust. 2 doradca zobowiazany jest przekaza¢ osobiscie
lub przestaé poczta tradycyjng na adres Kkorespondencyjny do dnia wskazanego
w umowie (liczy sie data wptywu do ROPS), kazdego miesigca za miesigc poprzedni.
Niedopemienie obowigzkow okreslonych w ust. 7 skutkowaé bedzie wezwaniem doradcy do
uzupelnienia dokumentacji, a w konsekwencji brakiem mozliwosci rozliczenia doradztwa
specjalistycznego i wstrzymaniem zaplaty za jego realizacj¢ do czasu uzupetnienia przez doradcg
brakow wskazanych przez pracownika ROPS.

Dane zawierajgce informacje o uczestnikach doradztwa winny by¢ przechowywane z nalezyta
staranno$cia, z zachowaniem przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2015 roku poz. 2135 z pdzn. zm.).

§9

KONTROLA
ROPS zastrzega sobie prawo do przeprowadzenia kontroli realizowanej ustugi doradcze;j.
Kontrola moze by¢ przeprowadzona na kazdym etapie realizacji ushugi doradcze;j.
Po zakonczeniu kontroli sporzadzony zostanie protokot pokontrolny (zafgeznik nr 7).
W razie stwierdzenia nieprawidlowosci, ROPS informuje zainteresowanego doradce
o wykazanych bledach i wzywa doradce do ich korekty pod grozba natozenia na niego kary
okreslonej w umowie.

§10

POSTEPOWANIE W PRZYPADKU ZAISTNIENIA SILY WYZSZEJ
W przypadku zaistnienia sity wyzszej, o ktorej mowa w §2 ust. 6 dopuszcza si¢ Swiadczenie
doradztwa telefonicznie, mailowo, wzglednie w inny sposob lub w miejscu dogodnym dla doradcy
i uczestnika.
Decyzje o mozliwosci swiadczenia doradztwa w trybie okreslonym w ust. 1 podejmuje ROPS,
ktory informuje doradce z zachowaniem formy pisemnej (np. mailowej) o terminie rozpoczecia
oraz zakonczenia okresu obowigzywania tego trybu $wiadczenia ustug, a takze o sposobach
dokumentowania i rozliczania ustug doradczych.
Z tytulu realizacji doradztwa w trybie, o ktorym mowa w ust. 1 doradcy nie przystuguja wobec
ROPS zadne dodatkowe roszczenia, poza wynagrodzeniem okreslonym w umowie.
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mm E E Zatgcznik nr 2 do Wytycznych

INFORMACIA O PLANOWANYM DORADZTWIE*

Petna nazwa jednostki:

.........................................................................................

.......................

* informacje nalezy przestaé¢ do ROPS najpdzniej jeden dzieri roboczy przed planowanym doradztwem.



LISTA UCZESTNICTWA W DORADZTWIE

Numer ustugi doradczej: Termin konsultacji: | Miejsce doradztwa:
Nazwisko/rok/miesigc/kolejny numer
ustugi w miesigcu

Zatgcznik nr 3 do Wytycznych

10.

1.

12.

13

14.

15.

Pieczeé imienna wraz z podpisem pracownika

Piecze¢ instytucji, w ktérej $wiadczone
jest doradztwo

Przedktadam liste uczestnictwa: ....... [ERERRLE R AR RRERRAR RN
Podpis doradcy

* Wymogiem koniecznym zaakceptowania przez ROPS realizacji doradztwa jest uzyskanie potwierdzenia faktu jego przeprowadzenia przez
przedstawiciela podmiotu korzystajgcego z doradztwa, poprzez przybicie pieczeci instytucji oraz imiennej pieczeci pracownika wraz z podpisem.
Potwierdzenia moze dokonaé ktérykolwiek pracownik korzystajacy z doradztwa lub jego bezposredni przetozony.



Zatgcznik nr 4 do Wytycznych

KARTA USLUGI DORADCZEJ




m m E E Zafgcznik nr 5 do Wytycznych

Ankieta ewaluacyjna doradztwa W ramach ........ce.eeevvevrseeserssssnsens

[0 Kobieta
| 0 Mezczyzna

Uwagi:
[ 1 2 3 4 5
(whasciwe zakreslic)
‘ Uwagi:
[ 1 2 3 & 5
(Wilasciwe zakresiic)
Uwagi:
| 1 2 3 4 5
(whasciwe zakresiic)
Uwagi:
1 2 3 4 5
! (wiasciwe zakreslic)
Uwagi:
11 2 3 4 5
(wiasciwe zakreslic)
Uwagi:
1 2 3 4 5
(wiasciwe zakreslic)
2 3 4 5
(wihasciwe zakreslic)




PROTOKOL - MIESIECZNE SPRAWOZDANIE DORADCY

Zatgcznik nr 6 do Wytycznych

Imie i nazwisko doradcy:

-----------------------------------------------

CZESC |

Informacje ogdlne dotyczace prowadzonych ustug doradczych

CZESC I

Wykaz ustug zrealizowanych w danym okresie rozliczeniowym




Zalgcznik nr 6 do Wytycznych

Oswiadczam, ze doradztwo specjalistyczne z zakresu przeprowadzone
zostato zgodnie z UMOWE NI cweieaninas o2 |51 - OO oraz z zachowaniem zasad okreélonych w Wytycznych realizacji
doradztwa specjalistycznego wprowadzonych zarzadzeniem Dyrektora ROPS z dnia . ssssmssessesssssssenns

Podpis Doradcy Podpis osoby sprawdzajacej

* - Jezeli dotyczy.



Przedmiot kontroli

Kontrolujacy

Podstawa prawna

Termin kontroli

PROTOKOt POKONTROLNY

Zatgcznik nr 7 do Wytycznych

Przedmiotem kontroli jest ocena realizacji doradztwa specjalistycznego z zakresu
AN realizowanego

na podstawie umowy z dnia ........cceeveeeene. UMY iicmisasisisssimimsii w ramach

Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej Wojewddztwa Slaskiego

Na podstawie upowaznienia z dnia  .ccevceeveecieveee. . 0 NUMeErze
..., wydanego przez Dyrektora Regionalnego Osrodka
Polityki Spotecznej dla Pana/Pani .....cccveceneenneenene.

Szczegotowy zakres kontroli

I. OCENA FORMALNA
1. Doradca rozpoczat punktualnie ustuge doradczg? TAK/NIE*
2. Doradca poinformowat uczestnikdw o realizacji ustugi w ramach projektu
s ; ’ i A TAK/NIE*
wspotfinansowanego ze Srodkdw Unii Europejskiej (jesli dotyczy)
3. Doradca oznaczyt miejsce realizacji ustugi zgodnie z umowa TAK/NIE*
4. Uczestnicy doradztwa nalezg do grupy docelowej okreslonej w wytycznych TAK/NIE*

Il. OCENA MERYTORYCZNA

1. Zakres doradztwa jest zgodny ze szczegétowym zakresem doradztwa wskazanym w umowie | TAK/NIE*

2. Doradca szczegdtowo i wyczerpujgco odpowiada na pytania zadawane przez uczestnikow

doradztwa (wiedza merytoryczna) i
3. Doradca jest otwarty na aktywnos¢ uczestnikéw doradztwa, zacheca do zadawania pytan TAK/NIE*
4. Sposdb prowadzenia doradztwa jest ukierunkowany na praktyczne zastosowanie TAK/NIE*
5. Przebieg doradztwa jest dobrze zorganizowany TAK/NIE*

SUMA | ... /...

Uwagi i wnioski

* niepotrzebne skresli¢

Podpis kontrolujgcego




