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Zalacznik do Uchwaly Nr 74/947/2011
Zaalm Wojewddztwa Podlaskiego
z dnia 29 grudnia 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
REGIONALNEGO O SRODKA POLITYKI SPOLECZNEJ
W BIALYMSTOKU

(tekst jednolity)
I. Postanowienia ogdlne.

§ 1.
Regionalny Grodek Polityki Spotecznej w Biatymstoku zwany daj€jsrodkiem” jest jednostk
budzetows utworzory na podstawie Zasgzenia Nr S/54/07 z dnia 27 kwietnia 2007 r. Osoby
Pelnacej Funkcg Organéw Samorzlu Wojewddztwa Podlaskiego - Sejmiku Wojewodztwa
Podlaskiego w sprawie utworzenia Regionalnegoo@ka Polityki Spotecznej w Biatlymstoku
bedacego wojewodzk samoradows jednostlg organizacyijn.
Regionalny Grodek Polityki Spotecznej dziata na podstawie pistep ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. o samorrlzie wojewddztwa (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 159p&n. zm.), ustawy
Z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dzz RO09 r. Nr 175, poz.1362 z 40 zm.),
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pablich (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 zm zm.),
statutu Regionalnegostdka Polityki Spotecznej w Biatymstoku nadanegbwal Nr VI1/45/11
Sejmiku Wojewodztwa Podlaskiego z dnia 11 kwiet@@ll r., zmienionego UchwaiNr
XIV/151/11 Sejmiku Wojewoddztwa Podlaskiego z dntagtudnia 2011 r. oraz innych przepiséw
powszechnie obowzujacego prawa.
Siedzila, Osrodka jest miasto Biatystok.
Obszarem dziataniastbdka jest teren wojewoddztwa podlaskiego.
Nadzoér nad dziatalrigia Osrodka sprawuje Zasdl Wojewddztwa Podlaskiego.

Il. Zakres dziatalnosci Regionalnego Grodka Polityki Spotecznejw Biatymstoku

§2.

Przedmiotem dziataniaddka jest realizacja zatlsamorzdu wojewddztwa z zakresu polityki

spotecznej wynikagcych z przepisow ustaw:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 sagurie wojewodztwa (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1590 z pan. zm.),

2) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomoayexsjznej (t. j. Dz. U. z 2009 r. Nr 175, poz. 1362
Z pén. zm.),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o relitabji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianidlos
niepetnosprawnych (t. j. Dz. U. z 2011 r. 127, poz. 721 z f#d. zm.),

4) ustawy z dnia 15 marca 1933 r. o0 zbidrkaablicznych (Dz. U. Nr 22, poz. 162 z4p6 zm.),

5) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o daiadéci pazytku publicznego i o wolontariacie
(tj. Dz. U. z 2010 r. Nr 234, poz. 153p&n. zm.),

6) ustawy z dnia 26 pdziernika 1982 r. o wychowaniu w teagosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (t. j. Dz. U. z 2007 r. Nr 700z. 473 z pin zm.),

7) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciiat#miu narkomanii (Dz. U. Nr 179, poz. 1485 zip6
zm.),

8) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciatdniu przemocy w rodzinie (Dz. U. Nr 180, poz.
1493 z pin. zm.),

9) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o d4dradéci leczniczej (Dz.U. z 2011 r. Nr 112 poz. 654),

10) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o giieniu socjalnym (t. j. Dz. U. z 2011 r. Nr 43,zpo

225 z pgn. zm.),



11) ustawy z dnia 28 listopada 2003 éwdadczeniach rodzinnych (t. j. Dz. U. z 2006 r. INg9,
poz. 992, z Fd. zm.),

12) rozporgzenia Rady (Europejskiej Wspolnoty Gospodarczejy MN408/71 z dnia
14 czerwca 1971 roku w sprawieosstvania systemoéw zabezpieczenia spotecznego
do pracownikéw najemnych, os6b praoygh na whlasny rachunek i cztonkéw ich rodzin,
przemieszczgjych sé w granicach Wspdlnoty (Dz. Urz. WE L Nr 149 zipch 1971 r.

Z pén. zm.),

13) rozpormzenia Rady (Europejskiej Wspdlnoty Gospodarczej)5M4/72 z dnia 21 marca
1972 r. w sprawie wykonywania rozpmizenia Rady (EWG) Nr 1408/71 dotycego
stosowania systemow zabezpieczenia cpodgo do pracownikédw najemnych, 0s6b
pracujcych na wtasny rachunek i cztonkéw ich rodzin, pmseszczajcych s¢ w granicach
Wspolnoty (Dz. Urz. WE L Nr 74 z 27 mart972 r. z pin. zm.,

14) Decyzji Komisji Administracyjnej d8abezpieczenia Spotecznego Pracownikow Migrygh
Nr 201 z dnia 15 grudnia 2004 r. w speawzorow formularzy niezfsinych do stosowania
rozporgdzeh Rady (Europejskiej Wspdélnoty Gospodarczej) Nr 1408 Nr 574/72,

15) Decyzji Komisji Administracyjnej dgabezpieczenia Spotecznego Pracownikow Mignygh
Nr 207 z dnia 7 kwietnia 2006 r. dotyza interpretacji art. 76 i art. 79 ust. 3 rozpdeenia
(EWG) Nr 1408/71 oraz art. 10 ust. IJpazadzenia (EWG) Nr 574/72 dotygzych kumulacji
swiadcze rodzinnych i zasitkéw rodzinnych,

16) Rozporglzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 3834 z dnia 29 kwietnia 2004 r.
w sprawie koordynacji systemow zabezme@ spotecznego (Dziennik WYdowy UE L 200,
7/06/2004),

17) Rozporxizenie Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 289 z dnia 16 wrZaia
2009 r. dotyaze wykonywania rozpogrzenia (WE) nr 883/2004 w sprawie koordynacji
systemoOw zabezpieczenia spotecznegieiDik Urzdowy UE L 284, 30/10/2009),

18) Rozpordzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 12ZRBI0 z dnia 24 listopada
2010 r. rozszeraap rozporzdzenie (WE) nr 883/2004 i rozpadzenie (WE) nr 987/2009 na
obywateli p@tw trzecich, ktérzy nieasjeszcze olyci tymi rozporadzeniami jedynie ze
wzgtdu na swoje obywatelstw (Dziennik Wdowy UE L 344, 29/12/2010),

19) Decyzji nr H1 z dnia 12 czerwca 2008otycaca zasad przechodzenia od rozpdear Rady
(EWG) nr 1408/71 i (EWG) nr 574/72 daporadzer Parlamentu Europejskiego i Rady (WE)
nr 883/2004 i (WE) nr 987/2009 oraz steania decyzji i zalegeKomisji Administracyjnej
ds. Koordynaciji Systemow Zabezpiecz&palecznego,

20) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. oigrsmiu rodziny i systemie pieczy zgstzej (Dz. U.

z 2011 r. Nr 149 poz. 887),
21) ogdlnie obowzujacych przepiséw prawa.

2. Do zada Osrodka nalea w szczegoIn€ci sprawy:

1) opracowanie, aktualizowanie, koordynowaini realizacja strategii wojewddzkiej w zakresie
polityki spotecznej dulacej integrala czscia strategii rozwoju wojewddztwa obejmugj
w szczegolriai programy: przeciwdziatania wykluczeniu spotegmne wyrownywania szans 0séb
niepetnosprawnych, pomocy spotecznej, [aiatfyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych,
przeciwdziatlania przemocy w rodzinie, wgpaty z organizacjami pozadowymi — po
konsultacji z powiatami,

2) organizowanie szkolenia i ksztatcenia@d@wego shiab pomocy spotecznej,

3) rozpoznawanie przyczyn ubdstwa oraz apwgvanie regionalnych programéw pomocy
spotecznej wspierggych samorazdy lokalne w dziataniach na rzecz ograniczenia tggwiska,

4) inspirowanie i promowanie nowych rozeax w zakresie pomocy spotecznej,

5) organizowanie i prowadzenie regionalnygrinostek organizacyjnych pomocy spotecznej,

6) prowadzenie banku danych o wolnych magbcw catodobowych placéwkach opiékao-
wychowawczych na terenie wojewodztwa podlaskieg

7) sporadzanie sprawozdawc&d oraz przekazywanie jej Wojewodzie Podlaskiemwvniéz
w wersji elektronicznej, z zastosowaniem gystéeleinformatycznego,

8) sporadzanie bilansu potrzeb w zakresie pomocy spoteczngjzekazywanie go Wojewodzie
Podlaskiemu,



9) podejmowanie dziata na rzecz profilaktyki i rozwzywania problemdéw alkoholowych
i innych uzalenien oraz przeciwdziatania przemocy w rodzinie, w tyosgodarowanigrodkami
finansowymi pochodzymi z optat za wydanie zezwdl@a obrét hurtowy napojami alkoholowymi
do 18% zawartzi alkoholu,

10) wspdétpraca z organizacjami poaakavymi oraz podmiotami kgielnymi dziatajcymi w sektorze
socjalnym,

11) wspétpraca z jednostkami administracjiadmwvej i samorzdowej, uczelniami wyszymi,
pracodawcami oraz innymi osobami prawnymi i dayymi przy realizacji zada

12) tworzenie i realizacja programéw wspoétfisawanych zérodkéw Unii Europejskiej i innych,

13) realizacja spraw dotygzch swiadczér rodzinnych w ramach koordynacji systemow
zabezpieczenia spotecznego w przypadku przeozasia st 0s6b w granicach Unii Europejskiej,
Europejskiego Obszaru Gospodarczego i Szwajcarii

14) realizacja zada zakresu wspierania rodziny i systemu pieczycpage).

lll. Zasady wykonywania funkcji kierowniczych

§3.
1. Gsrodkiem kieruje Dyrektor €odka powolywany i odwolywany przez ZadAWojewodztwa
Podlaskiego.
2. Dyrektor Grodka jest odpowiedzialny za realizagada Osrodka okrélonych ustawami, statutem
oraz niniejszym regulaminem.
3. Dyrektor, kierujc Gsrodkiem, odpowiada w szczegbhaoza:
1) okreslenie i wdr@enie struktury organizacyjnejs@dka oraz ustalenie form i metod jego pracy;
2) okreslenie zada Osrodka oraz zada kompetencji i odpowiedzialdoi Kierownikoéw
i pracownikéw;
3) tworzenie warunkéw do realizacji zad@srodka;
4) realizacg zasad polityki kadrowej;
5) zapewnienie skutecznej kontroli realizowanych haml@z przestrzegania przepisoéw prawa,
4. Do zakresu kompetencji zastrarych wyhcznie dla Dyrektora natg:
1) reprezentowanie £odka na zewiirz;
2) wydawanie zargzen wewrgtrznych;
3) nawigzywanie i rozwgzywanie stosunku pracy z pracownikandr@ika;
4) decydowanie o zawieraniu przezr@ek umow cywilnoprawnych i ich podpisywanie;
5) wydawanie decyzji, postanowiei innych rozstrzygric w zakresie ustalonym przez inne
organy.
5. Dyrektor Grodka jest zwierzchnikiem sthowym wszystkich pracownikow.
6. Gdy Dyrektor Grodka nie mee peiné obownzkéw stzbowych, funkag te petni Zasgpca Dyrektora
lub upowaniony przez Dyrektora Kierownik Dziatu Regionalngggrodka Polityki Spotecznej.

§4.
1. Kierownicy Dziatéw i samodzielne stanowiska wglla zadania wynikajce z niniejszego
Regulaminu, w tym przede wszystkim realigapdania okrdone dla danego Dzialu i Stanowiska.
2. Kierownicy Dziatbw mog na podstawie upoviaienia Dyrektora zatatwéaw ustalonym zakresie
okreslone sprawy w jego imieniu.
3. Kierownicy, kierujc Dziatami, odpowiadajw szczegoIngi za:
1) ustalenie form i metod pracy Dziatu;
2) kierowanie Dziatami zgodnie z obawmujacymi przepisami, wytycznymi i poleceniami
Dyrektora;
3) tworzenie warunkéw do realizacji zadBziatu;
4) ustalanie zadadla poszczegolnych stanowisk pracy oraz zakrespymrmici obowhzkow
i odpowiedzialnéci dla pracownikéw;
5) nadzér nad prawidtowym, zgodnym z prawem i termipowwykonywaniem zada przez
pracownikéw Dziatu.
4. W ramach swych zafiaDzialy i samodzielne stanowiska pracy wykam@stpujace zadania
wspdlne:



1.

3.

1) przygotowuj dla potrzeb dyrektora projekty sprawogdaportéw, ocen i analiz;

2) opracowuj biezace informacje na okéony temat z zakresu swego dzialania;

3) opracowuy sprawozdawczg statystycza;

4) podejmuj niezledne przedswzigcia w celu ochrony tajemnicy pstwowej i stitbowej w tym
zabezpieczenie systemu informatycznego na stanowisicy.

Gdy kierownik Dziatu nie nie@ pelné obowiazkdéw shzbowych, funkcg te petni wyznaczony

przez Dyrektora €odka pracownik danego Dziatu.

IV. Organizacja wewnetrzna Osrodka

§5.
Podstawow komorlq organizacyja jest Dzial, zajmujcy sk okreslona problematyk i dziatalnGcia
w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi adigieniami, ktorych realizacja w jednej
komaorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zdzanie nimi.

. Dziatlem kieruje Kierownik. Funkgj Kierownika, Dyrektor mge powierzy wybranemu

pracownikowi spadéd kadry pracownicze] Regionalnego sr@dka Polityki Spotecznej
w Biatymstoku.

W przypadku konieczdoi organizacyjnego wyodbnienia okrélonej problematyki, nie
uzasadniafego powotania wkszej komorki organizacyjnej, tworzy ¢si Samodzielne
Stanowisko Pracy.

. Samodzielne Stanowiska Pracy mbg¢ tworzone rownig w ramach Dziatu.
. Dzialem, w skiad ktérego wchagdzylko Samodzielne Stanowiska Pracy kieruje bémminio

Dyrektor lub Zaspca Dyrektora.
V. Struktura Organizacyjna O srodka

§ 6.

1. W skiad Regionalnego s&dka Polityki Spotecznej w Biatymstoku wchadzastpujace

komorki organizacyjne oraz samodzielne staska pracy:
1) Dziat Polityki Spotecznej (ROPS.1.UZ, ROPS.I.PS; R%I.NP)
1.1) Stanowisko ds. uzaigien - wojewodzki ekspert do spraw informacji o narkatgh
i narkomanii;
1.2) Stanowisko ds. przeciwdziatania przemocy vziud;
1.3) Stanowisko ds. profilaktyki i rozadgywania probleméw alkoholowych;
1.4) Stanowiska ds. pomocy spotecznej;
1.5) Stanowisko ds. 0s6b niepetnosprawnych;
1.6) Stanowisko ds. programéw pomocowych;
1.7) Stanowisko ds. wspélpracy z organizacjami pagowymi
2) Dziat Swiadczer Rodzinnych (ROPS.IL.SR)
1.1) Stanowiska do koordynacji systemow zabezpieazgpotecznego;
1.2) Stanowiska administracyjne;
1.3) Stanowisko ds. sekretariatu
3) Dziat Administracyjno — Finansowy (ROPS.III; RORSKP)
1.1) Gtéwny Kskgowy;
1.2) Zastpca Gtéwnego Kggowego;
1.3) Stanowiska ds. kgjowdci;
1.4) Stanowisko ds. kontroli finansowej;
1.5) Stanowisko ds. administracyjnych i archiwum;
1.6) Informatyk
4) Zespot do Realizacji Projektu (ROPS.IV)
1.1) Stanowiska administracyjne;
1.2) Stanowiska ds. szkale
1.3) Stanowisko ds. obstugi finansowej;
1.4) Stanowisko ds. rekrutacji;
1.5) Stanowisko ds. promocji;



1.6) Stanowisko ds. logistyki;
1.7) Stanowisko ds. sprawozdawézio
1.8) Stanowisko ds. PWD
5) Obserwatorium Integracji Spotecznej (ROPS.V)
1.1) Kierownik;
1.2) Stanowiska ds. batlaanaliz
6) Osrodek Adopcyjny (ROPS.VI)
1.1) Stanowiska do realizacji zatla zakresu wspierania rodziny;
1.2) Wojewodzki Bank Danych;
1.3) Zamiejscowe stanowiska do realizacji zadazakresu wspierania rodziny w Loy
1.4) Stanowisko ds. administracyjnych;
1.5) Sprataczka
7) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

Komorki organizacyjne €Podka oraz ich usytuowanie w strukturze dlae Schemat
Organizacyjny, stanogdy zahcznik do niniejszego regulaminu.

§7.
Dyrektorowi Grodka podlega bezpeednio Zasipca Dyrektora oraz nagtujace komorki
organizacyjne &@odka:
1) Dziat Polityki Spotecznej;
2) Dziat Administracyjno — Finansowy;
3) Zespot do Realizacji Projektu;
4) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu;
5) Osrodek Adopcyjny
Dyrektor odpowiada za zapewnienie obstugi pravdéepdka.
Zastpcy Dyrektora podlega bezfrednio Dziat Swiadczeé: Rodzinnych oraz Obserwatorium
Integracji Spoteczne.

§ 8.
Dyrektor Grodka mae upowani¢ Zastpcg Dyrektora, kierownikdbw komérek organizacyjnych,
a take poszczegodlnych pracownikéw do zatatwiania w jegieniu spraw oraz podpisywania
dokumentow.
Upowaznienia wydawaneasw formie pisemnej z okééeniem przedmiotowego i podmiotowego
zakresu spraw.

VI. Zadania komorek organizacyjnych Gsrodka

§9.
1. Zadania Dziatu Polityki Spotecznej
1) realizacja, monitorowanie i aktualizacja strategiolityki spotecznej wojewddztwa
podlaskiego w zakresie problemow uzalen;
2) wspieranie samo#dow lokalnych w realizacji gminnych programéw: [pleddtyki

i rozwiazywania problemow alkoholowych, przeciwdziataniakoananii oraz powiatowych
strategii rozwazywania problemow spotecznych;

3) przygotowanie, koordynacja i realizacja wojewddkkiqprograméw w zakresie
profilaktyki
i rozwiazywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdziadamarkomanii, &dacych
czgicia wojewodzkiej strategii  polityki spotecznej, udzasele pomocy merytorycznej
instytucjom i osobom realizagym zadania okje w/w programami;

4) realizacja zadawynikajacych z wojewddzkiego programu przeciwdziatania aarétnii;

5) sporadzanie raportu z wykonania wojewddzkiego programeakresie przeciwdziatania
narkomanii i efektow jego realizacji;
6) wspotpraca z organami administracji publicznej imeazmdowej, organizacjami,

kosciotami



i pracodawcami w zakresie przeciwdzialania powstaavaoraz nagpstw naduywania
alkoholu, zaywania innychsrodkéw uzaleniajacych, przemocy w rodzinie oraz agresji
roéwiesniczeyj;

7) realizacja zada nalezacych do eksperta wojewddzkiego do spraw informagji
narkotykach
i narkomanii: zbieranie, gromadzenie, wymiana infacji i dokumentacji w zakresie
przeciwdziatania narkomanii, aitych badaniami statystycznymi statystyki publiczrajaz
opracowywanie i przetwarzanie zebranych danychyadaenie i inicjowanie bada
dotyczcych probleméw narkotykdéw i narkomanii oraz opragesnie i udosgpnianie ich
wynikow, gromadzenie, przechowywanie i udgpsianie baz danych dotygzch
narkotykéw i narkomanii, formutowanie wnioskéw sggjacych ksztattowaniu adekwatnej
do sytuacji strategii reagowania na problem narkdimagromadzenie i udogbnianie
publikacji na temat narkotykéw i narkomanii;

8) organizacja szkotestuzacych profesjonalnemu przygotowaniwmgch grup zawodowych
zajmupcych st profilaktyka i teraph uzalenien, zapobieganiem zakaniom wirusem HIV
i innych chordb przenoszonych deogiciowa, przeciwdziataniem przemocy w rodzinie
i agresji rowiéniczej;

9) podejmowanie dziatazmierzajcych do zwgkszenia dogpndici terapeutycznej dla osob
uzaleznionych i wspotuzationych;

10) rozwdj edukacji publicznej poprzezcjowanie i organizagj lokalnych akcji i kampanii

edukacyjno — spotecznych, seminariow oraz wojewibtizkonferencji tematycznych;

11) inspirowanie i promowanie nowych rozwan w zakresie przeciwdziatlania przemocy
w rodzinie;

12) opracowywanie programow ochrony ofiarepnpcy w rodzinie;

13) opracowywanie ramowych programow korekoygdukacyjnych dla o0sob stoswych
przemoc w rodzinie;

14) organizowanie szkdledla os6b realizagcych zadania zwkzane z przeciwdziataniem
przemocy w rodzinie;

15) wspieranie rozwoju wojewodzkiego syste@rreciwdziatania przemocy w rodzinie;

16) inspirowanie i wspieranie dziatav zakresie rozwoju systemu przeciwdzialania agresj
przemocy w rodzinie i przemocy wobeiedz

17) realizacja zadawynikajacych z wojewoddzkiego programu profilaktyki i rozzywania
problemow alkoholowych;

18) wspotpraca z organizacjami pozdawvymi i innymi podmiotami w zakresie przeciwdzigia
powstawania oraz ngstw naduywania alkoholu i zawania innychsrodkow
uzaleniajacych;

19) inspirowanie i wspieranie rozwoju noweszych programéw profilaktycznych realizowanych
wsrodowisku szkolnym i rodzinnym oraz w grupach poglszpnego ryzyka,;

20) prowadzenie procedur dotyexch zlecania zada organizacjom pozagdowym i innym
podmiotom oraz udzielania dotacji na realizagda w sferze ochrony i promocji zdrowia;

21) kontrola merytoryczna organizacji i innych podmistdealizupcych zadania z zakresu
profilaktyki i rozwiazywania problemow uzateien w zakresie prawidtowéei wykorzystania
srodkow finansowych otrzymanych zf@dka;

22) wspieranie samogdow lokalnych w realizacji gminnych programéw  plaifiyki
i rozwiazywania problemoéw alkoholowych;

23) monitorowanie stanu problemoéw alkoholowych na teremojewddztwa poprzez: analiz
rocznych sprawozda z dziatalnéci samorzddéw gminnych w zakresie profilaktyki
i rozwazywania problemoéw alkoholowych oraz anali@nkiet i informacji od organizacji
i instytucji dziatajcych w tym zakresie;

24) prowadzenie spraw zadanych z udzielaniem dotacji na pierwsze wypes#& oraz dotacji
na dziatalné¢ centrum integracji spotecznej przez okres pienalZ miesicy;

25) kontrola prawidtowsci rozliczenia dotacji udzielanych centrom integrapoteczney;

26) realizacja strategii polityki spotecznej wojewddatwpodlaskiego w zakresie pomocy
spotecznej;

27) identyfikacja przyczyn ubdstwa i prowadzenie dZiata rzecz wyréwnywania pozioniycia
mieszkacow wojewodztwa;



28) opracowywanie i realizacja zadawvynikajacych z celowych i wojewddzkich programéw
dotycacych pomocy spotecznej;

29) prowadzenie procedur dotygzxch zlecania zadaorganizacjom pozagdowym w zakresie
pomocy spotecznej;

30) dokonywanie kontroli i oceny merytorycznej zadaealizowanych przez podmioty, ktorym
udzielono dotaciji;

31) prowadzenie procedur zwwianych ze zleceniem realizacji zadania polgggo na
prowadzeniu regionalnego domu pomocy spokjczn

32) inspirowanie i realizacja dziataz zakresu polityki prorodzinnej mieszcygch sé w obrbie
zada merytorycznych @odka;

33) organizowanie szkofedla kadr pomocy spoteczne.

34) koordynacja realizacji programu na rzecz poprawyruwidw zycia spotecznego
i zawodowego 0s6b niepetnosprawnych w wojeatwdie podlaskim;

35) okresowa ewaluacja realizowanego programu;

36) prowadzenie procedur dotygxch zlecania zadaorganizacjom pozagdowym i innym
podmiotom w zakresie dziataa rzecz osob niepetnosprawnych;

37) prowadzenie spraw zwdanych z realizagj programéw w zakresie rehabilitacji spotecznej
wynikapcych z obowizujacych przepiséw;

38) rozpoznawanie i analiza potrzeb o charakterze madjiym zwihzanych z wykonywanymi
zadaniami;

39) przygotowanie Informaciji dla Petnomocnikaala do Spraw Oso6b Niepetnosprawnych;

40) wspoélpraca z organizacjami pozaapwymi oraz Wojewddzk Spotecza Rady do Spraw
Oséb Niepetnosprawnych;

41) prowadzenie banku danych o wolnych miejscach wdpléach opiekiczo-wychowawczych
na terenie Wojewodztwa;

42) prowadzenie i aktualizacja wojewddzkiej bazy dangodmiotéw dziatajcych na rzecz oséb
niepetnosprawnych obejmogj w szczegdlnwi: zpch, wtz, zaz, §ds, organizacje
pozarzdowe, zespoty ds. orzekania o niepetnospraasino

43) prowadzenie spraw zwianych z wdraaniem i realizagi programow pomocowych
w zakresie polityki spotecznej;

44) prowadzenie procedur zazianych z pozyskiwanierfrodkdw pozabuiktowych na realizagj
zada w zakresie polityki spotecznej;

45) monitorowanie i aktualizacja strategii polityki $pcznej wojewodztwa podlaskiego w zakresie
pomocy spotecznej;

46) analiza probleméw spotecznych ze szczegdélnym wapigniem grup i oséb zagronych
wykluczeniem spotecznym, opracowywanie programoma@y spotecznej;

47) analiza infrastruktury spotecznej w zakresie pomepgtecznej oraz wygbujacych w tym
zakresie potrzeb;

48) inspirowanie i promowanie nowych rozmén w zakresie polityki spotecznej;

49) wspotpraca z gminami, powiatami, organizacjami prggowymi i innymi podmiotami
dziatapcymi w obszarze pomocy spotecznej w zakresie pamspnia wspdélnych dziata
majacych na celu niwelowanie niekorzystnych zjawiskisponych;

50) prowadzenie procedur zyzianych z wydawaniem decyzji i kontroli zbidrek pobhych;

51) prowadzenie procedur dotyx/ch zlecania zadaorganizacjom pozagdowym;

52) prowadzenie i aktualizowanie bazy danych o orgajgch pozargowych dziatajcych
w obszarze pomocy spotecznej;

53) ustalanie potrzeb dotygzych ksztalcenia i doskonalenia zawodowego kadr goym
spotecznej;

54) organizowanie szkotedla przedstawicieli organizacji pozadowych;

55) wspoétpraca z placowkami naukowymi, szkotamizsgymi, kolegium pracownikéw stb
spotecznych, towarzystwami naukowymi oraz instigoe w zakresie Kksztalcenia
i doskonalenia zawodowego kadr pomocy spotecznej

56) aktualizacja serwisu internetowegér@dka w zakresie prowadzonych spraw;

57) prowadzenie sprawozdawaézow zakresie wykonywanych zata

58) realizacja zadaz zakresu wspierania rodziny i systemu pieczycpasgtj.



2. Zadania Dzial$wiadczeé Rodzinnych

1) zatatwianie spraw dotyazych realizacji swiadczé rodzinnych w ramach koordynaciji
systemow zabezpieczenia spotecznego w przypadieunggzczania siosdb w granicach Unii
Europejskiej i Europejskiego Obszaru Gospodarczego;

2) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych

3) przyjmowanie i kompletowanie wnioskow;

4) wspolpraca z jednostkami samg@m terytorialnego w sprawach z zakreswiadczé
rodzinnych;

5) wspotpraca z krajami Unii Europejskiej i Europeggio Obszaru Gospodarczego w zakresie
wymiany informacji i kooperacji dziataw zwiazku z koordynagj systeméw zabezpieczenia
spotecznegqo;

6) wdrazanie posipowania dot. egzekucji administracyjnych w sprawienalenie pobranych
swiadczeé rodzinnych;

7) rozpatrywanie wnioskow i wydawanie decyzji admirasyjnych dotycacych zaliczki
alimentacyjnej w sprawach abych koordynacj systeméw zabezpieczenia spotecznego.

3. Zadania Dziatu Administracyjno — Finansowego
3.1. Glowny Ksigowy

1) prowadzenie rachunkowoi i gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obgamjacymi
przepisami i zasadami;

2) analizowanie wykorzystaniasrodkow piengznych oraz kontrola zgodko operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowyéro@ka;

3) zapewnienie i kontrola prawidtowo dziatania obstugi finansowej séddka w tym
dokonywanie kontroli wewgirznej;

4) planowanie i koordynacja w zakresie gospodarkifauavej;

5) przygotowanie projektéw planow finansowych orazzialdrodkow finansowych;

6) merytoryczne opracowywanie niezimych aktow normatywnych i instrukcji dlas@dka
w zakresie prowadzenia rachunkae

7) wdrazanie i terminowe przeprowadzanie inwentaryzacjneski;

8) kontrola legalnéci dokumentow dotyexych wykonywania planu finansowego oraz jego
zmian;

9) opracowywanie niezfinych sprawozdaksiegowo-finansowych;

10) kontrola finansowa zadaOsrodka;

11) przestrzeganie zaydzen, regulaminow i instrukcji obowrujacych w Grodku;

12) biezace informowanie pracodawcy o stanie kont oraz cnisvaad zachowaniem dyscypliny
budzetowej;

13) kontrola finansowa i rozliczanie dotacji;

14) kierowanie prag podlegtych pracownikdw i nadzor nad przestrzeganiprzez nich
regulaminu pracy.

3.2. Zastpca Gtbwnego Ksgowego

1) prowadzenie catoksztattu spraw osobowych pracowniérodka;

2) opracowywanie projektéw wewtrznych aktow prawnych w zakresie spraw pracowrticzy

3) zaradzanie danymi dotyazymi sktadnikow ptacy pracownikow;

4) prowadzenie spraw zwdanych z rekrutagji naborem pracownikéw do §@dka oraz ich
zwalnianiem;

5) sporadzanie miesicznych list ptac pracownikow $fodka;

6) rozliczanie miesiczne i roczne podatku dochodowego od o0so6b fizydzngporadzanie
odpowiednich deklaracji podatkowych i przekazywdaledo Urzdu Skarbowego;

7) sporadzanie miesicznych deklaracji rozliczeniowych i przekazywaruk do ZUS;

8) sporadzanie i przekazywanie pracownikom raportéw miegiych ZUS RMUA,

9) sporadzanie analiz pfacowych, prognoz i sprawozdawcizdotyczcej ptac;

10) prowadzenie spraw zwianych z obstugZFSS;

11) sporadzanie uméw zledei uméw o dzielo na zadania i ustugi wykonywane raacz
Osrodka, zgtaszanie do ubezpiefizeséb zatrudnionych na podstawie ww. umow oraz
dokonywanie wyliczé podatkow i sktadek ZUS;



12) wspétpraca z Powiatowym Ugdem Pracy w sprawach zganych z realizagjzawartych
umoéw na odbywanie sta przez bezrobotnmiodzier;

13) wspotpraca z uczelniami vicgzymi w sprawach zwranych z realizagjumow na odbywanie
praktyk zawodowych;

14) wspotpraca z Resstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnospsalvnw zakresie
dotycacym zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych;

15) wspotudziat w opracowywaniu planu finansowego iadgkt wykonawczego w zakresie
ptac pracownikéw &@odka;

16) sporadzanie obowizujacych sprawozdg analiz, informacji wynikajcych z przepiséw
prawnych i zleconych dodatkowo przez GUS i inneagestki organizacyjne;

17) prowadzenie kasy {odka;

18) obstuga rachunkéw bankowych;

19) opracowywanie aktow normatywnych Dyrektora, w tyggulaminow;

20)nadzér nad realizagj spraw organizacyjno — administracyjnychér@lka polegajcych
w szczegllnéci na: prowadzeniu spraw zygianych z archiwizagj dokumentow
w Osrodku; prowadzeniu catoksztaltu spraw zménych z zakupami i ewideacartykutow,
urzadzen i materiatbw biurowych; gospodarowanirodkami trwatymi i przedmiotami
nietrwatymi; prowadzeniu spraw w zakresie prawidigw funkcjonowania i konserwacji
urzadzen technicznych w @odku; prowadzeniu spraw zazianych z obstuginformatyczn
Osrodka; utrzymaniu posgku, tadu i czystéci w Osrodku.

4. Zadania Zespotu do Realizacji Projektu

1) wypelnianie zadaw zakresie realizacji Programu Operacyjnego Kapitiazki — Priorytet VII
Promocja Integracji Spotecznej;

2) przygotowywanie dokumentacji nieginej do ztgenia wniosku o dofinansowanie realizaciji
projektéw systemowych;

3) organizacja i udziat w seminariach, konferencjachinmych wydarzeniach zwzanych
z realizacy projektéw;

4) przygotowywanie i prowadzenie spofkieformacyjno — szkoleniowych w ramach realizacji
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-2013;

5) opracowywanie strategii informacyjnych projektow;

6) wspotpraca z podmiotami bigymi udziat w realizacji projektéw;

7) analiza i przygotowanie sprawozda ewaluacji projektow;

8) opracowywanie materiatbw promocyjnych;

9) zarazdzanie finansami projektow realizowanych w ramacbgRamu Operacyjnego Kapitat
Ludzki;

10) kontrola ptynndci finansowej projektu;

11) monitorowanie wydatkow zwranych z realizagjprojektu;

12) rozliczanie projektow, w tym spadzanie sprawozaafinansowych;

13) obstuga strony internetowej w zakresie doapym PO KL;

14) udzielanie informacji i wyjgnien zwiazanych z realizagjprojektéw systemowych;

15) sporadzanie okréonej przepisami prawa sprawozdaw&za wydatkach strukturalnych.

5. Stanowisko ds. obstugi sekretariatu

1) organizowanie przgf interesantow;

2) telefoniczna i osobista obstuga interesantow;

3) prowadzenie ewidencji spraw terminowych;

4) przyjmowanie i wysytanie korespondencji;

5) organizowanie spotkeoraz wyjazddw sttbowych;

6) obstuga uradzen biurowych;

7) zapewnianie wkziwego obiegu korespondencji i informacji wesnz i na zewatrz Osrodka,
prowadzenie dziennikéw korespondencyjnych;

8) przyjmowanie i nadawanie korespondencji drelgktronicza;

9) organizacja i przygotowywanie informadia potrzeb reprezentowania Dyrektorér@lka na

zewantrz;

10) prowadzenie spraw zgianych z zakupami i ewidenadrtykutow i materiatdbw biurowych.



6. Zadania Obserwatorium Integracji Spotecznej

1) aktualizacja i monitorowanie realizacji wojewOdZkigrategii oraz programoéw w zakresie
polityki spotecznej;

2) prowadzenie bada monitoringu i analiz dotyegrych zjawisk spotecznych na terenie
wojewddztwa podlaskiego;

3) promocja i popularyzacja wynikbw przeprowadzanychd@é dotyczacych problemow
spotecznych wyspujacych wsrodowiskach lokalnych;

4) sporzdzanie bilansu potrzeb w zakresie pomocy spolegznej

5) organizowanie szkofei seminariow w zakresie wybranych elementow phiigpotecznej dla
pracownikéw instytucji pomocy i integracji spoteegn

6) stworzenie i aktualizacja bazy danych o instytutjpomocy i integracji spotecznej;

7) upowszechnianie innowacyjnych i skutecznych razafi w zakresie pomocy spotecznej;

8) wydawanie Biuletynu Obserwatorium Integracji Spatej w wersji papierowej
i elektroniczne.

7. Zadania &odka Adopcyjnego

Prowadzenie procedur przysposobienia oraz proygotanie oséb zgtaszgjych gotowéé

do przysposobienia dziecka, a w szczeg6ino

1) kwalifikacja dzieci zgtoszonych do przysposobienmaz sporzdzanie dla dziecka
zakwalifikowanego do przysposobienia diagnozy peiaiicznej i pedagogicznej oraz
gromadzenie aktualnych informaciji o stanie zdrodecka;

2) dobdr rodziny przysposabigiej wiasciwej ze wzgédu na potrzeby dziecka;

3) wspotpraca z glem opiekaczym, polegajca w szczegOllni@i na powiadamianiu
0 okoliczn@ciach uzasadniagych wszczcie z urzdu posgpowania opiekticzego;

4) udzielanie pomocy w przygotowaniu wnioskéw o ppmosobienie i zgromadzeniu
niezkednych dokumentow;

5) gromadzenie informacji o dzieciach, ktore mbgc przysposobione;

6) przeprowadzanie bafigpedagogicznych i psychologicznych kandydatéw drygposobienia
dziecka;

7) przeprowadzanie analizy sytuacji osobistej, zdrowptrodzinnej, dochodowej i mgkowej
kandydatéw do przysposobienia dziecka, zwanej ,\wag&m adopcyjnym”

8) prowadzenie dziatalroi diagnostyczno-konsultacyjnej dla kandydatéw dpygpposobienia
dziecka;

9) wspieranie psychologiczno-pedagogiczne kandydatdwwrdysposobienia dziecka oraz osob,
ktore przysposobity dziecko;

10)  organizowanie szkofedla kandydatow do przysposobienia dziecka;

11) wydawanie swiadectw ukaczenia szkolenia dla kandydatow do przysposobieziacka,
opinii o ich kwalifikacjach osobistych oraz spsiizanie opinii kwalifikacyjnej w sprawach
dotyczcych umieszczania dzieci w rodzinie przysposabej)

12) zapewnienie pomocy psychologicznej kobietom wazyei oraz pacjentkom oddziatdw
ginekologiczno-potaniczych, ktére sygnalizajzamiar pozostawienia dziecka beggainio
po urodzeniu;

13) prowadzenie dokumentacji z zakresu wykonywanyclazad

14) prowadzenie wojewddzkiego banku danych o dziecimt¢brenu wojewodztwa podlaskiego
oczekujcych na przysposobienie.

VII. Zasady ustalania zakreséw czynn§ci, uprawnien i odpowiedzialngci dla poszczegdlnych
stanowisk pracy.

§ 10.

1. Dyrektor w oparciu o niniejszy Regulamin ustalazegbtowe zakresy czyriod uprawnié

i odpowiedzialngei pracownikow, w dziatach dla kierownikow oraz rage pism do ktérych
podpisywaniagsoni upowanieni.



2.

3.

4,

2.

3.

4,

Kierownicy Dziatéw ustalajszczegdtowe zakresy czyriieg uprawnié i odpowiedzialnéci dla
pracownikéw Dziatow, ktorymi kiergj

Pracownicy @odka zobowjzani & wykonywa swoje obowizki w sposéb zapewnigy
sprawa i prawidtowg realizacg zada Osrodka.

Do obowizkow pracownikow @odka naley w szczegolngci:

1) nalezyte i zgodne z prawem wykonywanie zadelezacych do zajmowanego stanowiska pracy;
2) gruntowna znajor$é obowizujacych przepiséw prawa w zakresie ustalonym zakresetd;
3) przestrzeganie oboxzujacych w Grodku regulamindw;

4) sumienne wypetnianie polecstuzbowych przetaonych;

5) dziatanie wnikliwe, szybkie i bezstronne;

6) przestrzeganie dyscypliny pracy;

7) pogkbianie wiedzy i umigjtnosci, m.in. poprzez podnoszenie kwalifikacji zawogoty;

8) przestrzeganie tajemnicy showej i pastwowe;.

VIIl. Gospodarka finansowa

§11.

. Podstaw gospodarki finansowej $odka jest zatwierdzony - zgodnie z obamvijacymi

przepisami - roczny plan finansowy.

. Gsrodek, w ramacKrodkow okrélonych w planie finansowym:

1) tworzy zaktadowy fundusaviadcze socjalnych,
2) mae utworzy fundusz nagréd.

. Gsrodek ustala wynagrodzenia na podstawie ofvjicych przepisow dotyezych zasad

wynagradzania pracownikéw samglawych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych
jednostek samadu terytorialnego.

Postanowienia kacowe

§ 12.

. Regulamin ustala esina wniosek Dyrektora po uprzednim zatwierdzeniwepr Zarad

Wojewodztwa Podlaskiego.

Szczegotowe zasady organizaciji pracyoOka okréla Regulamin Pracy Regionalnegosr@ika
Polityki Spotecznej w Biatymstoku.

Sprawy nie uwfe szczegotowo w niniejszym regulaminiedp ustalane w formie odbnych
Zarzmdzen Dyrektora Grodka.

Zmiana regulaminu naguje w trybie wiaciwym dla jego uchwalenia.



