Zalacznik Nr 2 do Uchwaty Nr 187/2833/09
Zargdu Wojewodztwa Podlaskiego
z dnia 29 wrzaia 2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
REGIONALNEGO O SRODKA POLITYKI SPOLECZNEJ]
W BIALYMSTOKU

(tekst jednolity)
|. Postanowienia ogolne.

§1.
Regionalny Grodek Polityki Spotecznej w Biatymstoku zwany daJé€psrodkiem” jest
jednostly budzetowa utworzora na podstawie Zagglzenia Nr S/54/07 z dnia 27 kwietnia
2007 r. Osoby Petacej Funkcg Organow Samosrlu Wojewddztwa Podlaskiego -
Sejmiku Wojewddztwa Podlaskiego w sprawie utworagregionalnego €odka Polityki
Spotecznej w Biatymstokuebacego wojewddzk samoradows jednostlgy organizacyja.
2. Regionalny Grodek Polityki Spotecznej dziata na podstawie pistep ustawy
z dnia 5 czerwca 1998 r. o sammizie wojewoddztwa (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1380
zm.), ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy sgokg (Dz. U. Nr 64, poz.593 ze zm.),
ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach pmijich (Dz. U. z 2005 r. Nr 249 poz.
2104 ze zm.), statutu nadanego 4dezeniem Nr S/54/07 z dnia 27 kwietnia 2007 r. Osoby
Pelngcej Funkcg Organdéw Samorrlu Wojewddztwa Podlaskiego - Sejmiku
Wojewoddztwa Podlaskiego oraz innych przepisow p@eismie obowjzujacego prawa.
Siedzila Osrodka jest miasto Biatystok.
Obszarem dziataniastbdka jest teren wojewodztwa podlaskiego.
Nadzor nad dziatalrgia Osrodka sprawuje Zasel Wojewddztwa Podlaskiego.

=
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Il. Zakres dziatalnosci Regionalnego Grodka Polityki Spotecznejw Biatymstoku

§ 2.
1. Przedmiotem dziatania $@dka jest realizacja zaflasamoradu wojewodztwa z zakresu
polityki spotecznej wynikajcych z przepisow ustaw:

1) z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (DNAB4, poz. 593 ze zm.),

2) z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodpivgpotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych (Dz. U. Nr 123, poz. 776 ze zm.),

3) z dnia 26 padziernika 1982 r. o wychowaniu w tzzgosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2002 r. Nr 147, poz. 1284zm.),

4) z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkoin@ez. U. Nr 179, poz. 1485),

5) z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatakwod pazytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. Nr
96, poz.873 ze zm.)

6) z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjal®m U. Nr 122, poz. 1143 ze zm.),

7) z dnia 28 listopada 2003 r. swiadczeniach rodzinnych (Dz. U. Nr 228, poz. 2285 z
zm.),

8) z dnia 7 wrzénia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimen(®z. U. Nr 192,
poz. 1378 ze zm.),

9) z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemacyodzinie (Dz. U. Nr 180, poz.
1493 ze zm.),

10)z innych obowizujacych w zakresie funkcjonowanigf@dka przepisow.
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Do zada Osrodka nalea w szczegolngéci sprawy:

aktualizacja i realizacja strategii wojewodgzkw zakresie polityki spotecznejetincej
integralm, czscia Strategii Rozwoju Wojewddztwa obejmogj w szczegolniwi
programy: przeciwdziatlania wykluczeniu spotecznenwyrownywanie szans 0s0Ob
niepetnosprawnych, profilaktyki i rozwdywania probleméw z zakresu uzaien,
wspoOtpracy z organizacjami pozadpwymi - po konsultacji z powiatami;

sporzdzanie bilansu potrzeb w zakresie pomocy spotecznej

opracowywanie i wdfanie celowych programow stacych realizacji zada pomocy
spotecznej i ich dofinansowanie;

organizacja szkolenia i ksztalcenia zawodansgb pomocy spotecznej;

identyfikacja przyczyn ubdstwa oraz wspiggan prowadzenia dziata na rzecz
wyréwnywania poziomuycia mieszkacow wojewoddztwa;

prowadzenie banku danych o wolnych miejscash placéwkach opiekiczo-
wychowawczych na terenie wojewodztwa;

zalatwianie spraw dotygzych realizacjiswiadczéd rodzinnych w ramach koordynacji
systeméw zabezpieczenia spotecznego w przypadkzenpeszczania i 0séb
w granicach Unii Europejskiej i Europejskiego CdrszGospodarczego;

zlecanie realizacji zaflaz zakresu pomocy spotecznej: organizacjom padarzym
prowadzacym dziatalné¢ w pomocy spotecznej; osobom prawnym i jednostkom
organizacyjnym dziatagym na podstawie przepiséw w stosunkudaa do Kdciota
Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej, stosunkRastwa do innych kéiotdw

i zwiazkOw wyznaniowych oraz o gwarancji wokwd sumienia i wyznania jeli ich cele
statutowe obejmuajprowadzenie dziataldoi w zakresie pomocy spotecznej; finansowanie
lub dofinansowanie realizacji tych zaga

inspirowanie i promowanie nowych rozman w zakresie polityki spotecznej, w tym
pomocy spotecznej i poprawy warunkéiycia spotecznego i zawodowego 0sOb
niepetnosprawnych;

opracowywanie i realizacja zadaynikajacych z celowych i wojewddzkich programéw
dotyczacych pomocy spotecznej i 0sob niepetnosprawnych;

wspotpraca i wspieranie programOw realizoyehn przez instytucje i organizacje
pozaradowe z zakresu pomocy spotecznej i rehabilitacjyadowej i spotecznej osob
niepetnosprawnych;

profilaktyka i rozwjzywanie problemow alkoholowych, w tym przeciwdzia&a
przemocy w rodzinie;

profilaktyka i rozwgzywanie probleméw zwrzanych z narkomaigi

wspotpraca z instytucjamiadowymi, samorgdowymi i organizacjami pozagdowymi
zajmupcymi sk problematyk uzalenien oraz zesrodowiskami wzajemnej pomocy,
w tym udzielania dotacji podmiotom pozatawym;

inspirowanie i promowanie nowych rozgan w zakresie polityki spotecznej;

kontrola merytoryczna i finansowa wykorzystasrodkow finansowych otrzymanych
z Gsrodka przez podmioty realizige zadania pomocy spotecznej, rehabilitacji spoleicz
i zawodowej o0s6b niepetnosprawnych oraz profylleikti rozwiazywania probleméw
z zakresu uzakaien;

prowadzenie procedur zwanych ze zbiérkami publicznymi;

sporzdzanie sprawozdawcgn oraz przekazywanie jej Wojewodzie Podlaskiendwniez
w wersji elektronicznej, z zastosowaniemeyst informatycznego;

wypetnianie zada okreslonych przez instytucje wdaiwe w zakresie realizacji przez
Grodek Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki — PtetryVIl Promocja Integracji
Spotecznej;

tworzenie, wspottworzenie i realizacja programd@ynikajacych z podpisanych umow
I porozumié finansowanych z&odkow UE oraz innyctirédet.



[ll. Zasady wykonywania funkcji kierowniczych

8§ 3.
1. Gsrodkiem kieruje Dyrektor €@odka powotywany i odwotywany przez Zadz\Wojewodztwa
Podlaskiego.
2. Dyrektor Grodka jest odpowiedzialny za realizazada Osrodka okrélonych ustawami,
statutem oraz niniejszym regulaminem.
3. Dyrektor, kierujc Gsrodkiem, odpowiada w szczegohaoza:
1) okreslenie i wdraenie struktury organizacyjnejsé@dka oraz ustalenie form i metod jego
pracy;
2) okreslenie zada Osrodka oraz zada kompetencji i odpowiedzialdoi Kierownikéw
i pracownikow;
3) tworzenie warunkéw do realizacji zad@srodka,
4) realizacg zasad polityki kadrowey;
5) zapewnienie skutecznej kontroli realizowanych fadeaz przestrzegania przepisow
prawa;
4. Do zakresu kompetencji zastraeych wyhcznie dla Dyrektora natg:
1) reprezentowanie Podka na zew4tirz,
2) wydawanie zargdzen wewretrznych;
3) nawigzywanie i rozwazywanie stosunku pracy z pracownikansralka;
4) decydowanie o zawieraniu przezr@dek umow cywilnoprawnych i ich podpisywanie;
5) wydawanie decyzji, postanowie innych rozstrzygric w zakresie ustalonym przez inne
organy.
5. Dyrektor Grodka jest zwierzchnikiem stbowym wszystkich pracownikow.
6. Gdy Dyrektor Grodka nie mee peiné obowazkéw shezbowych, funkeg t¢ petni Zasgpca
Dyrektora lub upowaniony przez Dyrektora Kierownik Dzialu Regionalnedgasrodka
Polityki Spoteczne,.

§ 4.
1. Kierownicy Dziatbw i samodzielne stanowiska wykija zadania wynikajce z niniejszego
Regulaminu, w tym przede wszystkim realizigadania okrdone dla danego Dziatu
i Stanowiska.
2. Kierownicy Dzialbw mog na podstawie upowaienia Dyrektora zatatwéaw ustalonym
zakresie okrdone sprawy w jego imieniu.
3. Kierownicy, kierujc Dziatami, odpowiadajw szczegoln¢ri za:
1) ustalenie form i metod pracy Dziatu;
2) kierowanie Dziatami zgodnie z obaaujacymi przepisami, wytycznymi i poleceniami
Dyrektora;
3) tworzenie warunkow do realizacji zadBziatu;
4) ustalanie zada dla poszczegllnych stanowisk pracy oraz zakres@ynraici
obowiazkow i odpowiedzialngci dla pracownikow;
5) nadzor nad prawidiowym, zgodnym z prawem i termiyiovwykonywaniem zadaprzez
pracownikow Dziatu.
4. W ramach swych zaflaDziaty i samodzielne stanowiska pracy wykano@stpujace
zadania wspolne:
1) przygotowuj dla potrzeb dyrektora projekty sprawogdaportdw, ocen i analiz;
2) opracowuy biezace informacje na okény temat z zakresu swego dziatania,
3) opracowuj sprawozdawcze statystycza;
4) podejmuj niezlzdne przedswziecia w celu ochrony tajemnicy fstwowe]
I stuzbowej w tym zabezpieczenie systemu informatyczmegstanowisku pracy.
5. Gdy kierownik Dziatu nie nm peiné obowihzkow stezbowych, funkag te petni
wyznaczony przez Dyrektor&i@dka pracownik danego Dziatu.



IV. Organizacja wewnetrzna Osrodka

§5.

1. Podstawow komorka organizacyja jest Dzial, zajmujcy sk okreslona problematyl
I dziatalndcia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadimami, ktorych
realizacja w jednej komérce organizacyjnejwia prawidtowe zargdzanie nimi.

2. Dzialem kieruje Kierownik. Kierownika, Dyrektormoze powierzy wybranemu
pracownikowi sp@6éd kadry pracowniczej Regionalnegosr@ika Polityki Spotecznej
w Biatymstoku.

3. W przypadku konieczsoi organizacyjnego wyodbnienia okrélonej problematyki, nie
uzasadniagego powotania wkszej komorki organizacyjnej, tworzy ¢siSamodzielne
Stanowisko Pracy.

4. Samodzielne Stanowiska Pracy mbgc¢ tworzone réwnie w ramach Dziatu.

5. Dziatem, w sktad ktorego wchagiylko Samodzielne Stanowiska Pracy kieruje bémainio
Dyrektor lub Zagjpca Dyrektora.

V. Struktura Organizacyjna Osrodka

§ 6.
1. W skiad Regionalnego s&bdka Polityki Spotecznej w Biatymstoku wchadmastpujace
komorki organizacyjne oraz samodzielne staskapracy:
1) Dziat Polityki Spotecznej (ROPS.I.UZ, ROPS.I.PS; R®I.NP)
1.1) Stanowisko ds. uzataien - wojewddzki ekspert do spraw informaciji
o narkotykach i narkomanii;
1.2) Stanowisko ds. przeciwdziatania przemocy w ro@zini
1.3) Stanowisko ds. profilaktyki i rozwkywania problemow alkoholowych;
1.4) Stanowisko ds. pomocy spotecznej;
1.5) Stanowisko ds. os6b niepetnosprawnych;
1.6) Stanowisko ds. programéw pomocowych;
1.7) Stanowisko ds. wspoétpracy z organizacjami pagorwymi
2) Dziat Swiadczeé Rodzinnych (ROPS.I.SR)
1.1)Stanowisko ds. koordynacji systemow zabezpieczagméecznego(10 etatow);
1.2) Stanowisko ds. administracyjnych (3 etaty);
1.3) Stanowisko ds. sekretariatu
3) Dziat Administracyjno — Finansowy (ROPS.III; RORISKP)
1.1) Gtowny Kskgowy;
1.2) Zastpca Gtéwnego Ksigowego;
1.3) Stanowisko ds. ksgowasci;
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) Stanowisko administracyjne;
1.2) Stanowisko ds. szkale
1.3) Stanowisko ds. obstugi finansowej;
1.4) Stanowisko ds. rekrutaciji;
1.5) Stanowisko ds. promocji;
1.6) Stanowisko ds. logistyki;
1.7) Stanowisko ds. sprawozdawézn
1.8) Stanowisko ds. technicznej obstugi szkole
5) Obserwatorium Integracji Spotecznej (ROPS.V)
1.1) Kierownik Obserwatorium Integracji Spotecznej;
1.2) Stanowisko ds. bada analiz (3 etaty)
6) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu



w N

Komorki organizacyjne €odka oraz ich usytuowanie w strukturze dlaeSchemat

Organizacyjny, stanowgy zahcznik do niniejszego regulaminu.

§7.
Dyrektorowi Grodka podlega bezpednio Zasipca Dyrektora oraz nagtujace komorki
organizacyjne &odka:
1) Dziat Polityki Spotecznej;
2) Dziat Administracyjno — Finansowy;
3) Zespdt do Realizacji Projektu;
4) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu.
Dyrektor odpowiada za zapewnienie obstugi prawriep@dka.
Zastpcy Dyrektora podlega bezfgednio Dziat Swiadczét Rodzinnych oraz
Obserwatorium Integracji Spoteczne;.

§ 8.
Dyrektor Grodka mae upowani¢ Zastpce Dyrektora, kierownikow komorek
organizacyjnych, a tale poszczegolnych pracownikéw do zatlatwiania w jiegieniu spraw
oraz podpisywania dokumentow.
Upowanienia wydawane as w formie pisemnej z okieniem przedmiotowego
i podmiotowego zakresu spraw.

VI. Zadania komorek organizacyjnych Osrodka

§ 0.

1. Zadania Dziatu Polityki Spotecznej
1.1. Stanowisko ds. uzataien - wojewoOdzki ekspert do spraw informacji o narkagh

i narkomanii

1) realizacja, monitorowanie i aktualizacja strategolityki spotecznej wojewodztwa
podlaskiego w zakresie problemow uzalien;

2) wspieranie samo#ddw lokalnych w realizacji gminnych programoéw: plaktyki
i rozwiazywania probleméw alkoholowych, przeciwdziatania rkoaanii oraz
powiatowych strategii rozwkywania probleméw spotecznych;

3) przygotowanie, koordynacja i realizacja wojewodbkiprogramoéw w zakresie
profilaktyki i rozwiazywania problemow alkoholowych oraz przeciwdziadani
narkomanii, kdacych czscia  wojewoddzkiej strategii polityki spotecznej, zielanie
pomocy merytorycznej instytucjom i osobom raglgzym zadania okie w/w
programami;

4) realizacja zadawynikajacych z wojewddzkiego programu przeciwdziatania aar&nii;

5) sporadzanie raportu z wykonania wojewddzkiego programu makresie
przeciwdziatania narkomanii i efektoéw jego readiji;

6) wspoétpraca z organami administracji publicznej imeszmdowej, organizacjami,
kosciotami i pracodawcami w zakresie przeciwdzialap@avstawania oraz nggistw
nadwywania alkoholu, zgwania innych srodkéw uzaleniajacych, przemocy
w rodzinie oraz agresji rowériczeyj;

7) realizacja zada nalezacych do eksperta wojewddzkiego do spraw informacji
0 narkotykach i narkomanii: zbieranie, gromadzenigymiana informaciji
i dokumentacji w zakresie przeciwdziatania narkoimarobjetych badaniami
statystycznymi statystyki publicznej, oraz opracosmgie i przetwarzanie zebranych
danych, prowadzenie i inicjowanie badadotyczcych probleméw narkotykéw
i narkomanii oraz opracowywanie i udgstianie ich wynikdéw, gromadzenie,
przechowywanie i udogbnianie baz danych dotygzych narkotykéw i narkomanii,
formutowanie wnioskow sprzyjagych ksztattowaniu adekwatnej do sytuacji strategii
reagowania na problem narkomanii, gromadzenie sgpnianie publikacji na temat
narkotykow i narkomanii;

8) organizacja szkofe stuzacych profesjonalnemu przygotowaniu zmgch grup



zawodowych zajmuapych seé profilaktyka i terapa uzalenien, zapobieganiem
zakaeniom wirusem HIV i innych choréb przenoszonych gdro ptciowa,
przeciwdziataniem przemocy w rodzinie i agres;ji igdniczej;

9) podejmowanie dziata zmierzagcych do zwgkszenia dosgpnadsci terapeutycznej dla
0s6b uzalenionych i wspoétuzatenionych;

10)aktualizacja serwisu internetowegeér@dka w zakresie dotygzym uzaleénien;

11)sporadzanie obowjzujacej w zakresie uzataien sprawozdawcZaei.

1.2.Stanowisko ds. przeciwdziatania przemocy w irtdz
1) rozw06j edukacji publicznej poprzez inicjowanie drganizagi lokalnych akcji
i kampanii edukacyjno — spotecznych, sembéw oraz wojewddzkich konferenciji
tematycznych;
2) inspirowanie i promowanie nowych rozwan w zakresie przeciwdziatania przemocy
w rodzinie;
3) opracowywanie programéw ochrony ofiar przemoapuzinie;
4) opracowywanie ramowych programow korekcyjno-eayknych dla oséb stosigych
przemoc w rodzinie;
5) organizowanie szkatedla osob realizagych zadania zwrzane z przeciwdzialaniem
przemocy w rodzinie;
6) wspieranie rozwoju wojewddzkiego systemu pmdeiatania przemocy w rodzinie;
7) inspirowanie i wspieranie dziatav zakresie rozwoju systemu przeciwdziatania agresj
przemocy w rodzinie i przemocy wobec dzieci;
8) aktualizacja serwisu internetowegaddka w zakresie dotygzym przemaocy;,
9) sporzdzanie obowjzujacej w zakresie wykonywanych zadsprawozdawcAei.

1.3. Stanowisko ds. profilaktyki i rozgdywania problemoéw alkoholowych

1) realizacja zadawynikajacych z wojewoddzkiego programu profilaktyki i rozgywania
probleméw alkoholowych;

2) wspolpraca z organizacjami pozdmvymi i innymi podmiotami w zakresie
przeciwdziatania powstawania oraz ¢pettv naduywania alkoholu i zaywania innych
srodkéw uzaleniajacych;

3) inspirowanie i wspieranie rozwoju nowoczesnygmograméw profilaktycznych
realizowanych wérodowisku szkolnym i rodzinnym oraz w grupach pogsrpnego
ryzyka,;

4) prowadzenie procedur dotyex/ch zlecania zadaorganizacjom pozagdowym i innym
podmiotom oraz udzielania dotacji na realizazpda w sferze ochrony i promocji
zdrowia;

5) kontrola merytoryczna organizacji i innych podmietéealizupcych zadania z zakresu
profilaktyki i rozwiazywania probleméw uzateien w zakresie prawidtowdei
wykorzystaniagrodkéw finansowych otrzymanych z@dka;

6) wspieranie samogdow lokalnych w realizacji gminnych programéw plaKiyki
i rozwiazywania problemow alkoholowych;

7) monitorowanie stanu probleméw alkoholowych na terewojewodztwa poprzez:
analiz rocznych sprawozda z dziatalngci samorzdow gminnych w zakresie
profilaktyki i rozwiagzywania problemow alkoholowych oraz analankiet i informaciji
od organizaciji i instytucji dziatagych w tym zakresie;

8) prowadzenie spraw zwZzanych z udzielaniem dotacji na pierwsze wypesg oraz
dotacji na dziataln&® centrum integracji spotecznej przez okres pienesZy miesicy;

9) kontrola prawidtowséci rozliczenia dotacji udzielanych centrom integrapotecznej;

10)sporadzanie obowjzujacej w zakresie wykonywanych zadsprawozdawczui.

1.4. Stanowisko ds. pomocy spotecznej
1) realizacja strategii polityki spotecznej wojewddatwodlaskiego w zakresie pomocy

spotecznej;
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identyfikacja przyczyn ubdstwa i prowadzenie dziada rzecz wyréwnywania poziomu
zycia mieszkacow wojewoddztwa;

opracowywanie i realizacja zadaynikajacych z celowych i wojewodzkich programéw
dotyczcych pomocy spotecznej;

prowadzenie procedur dotygxch zlecania zada organizacjom pozagdowym
w zakresie pomocy spotecznej;

dokonywanie kontroli i oceny merytorycznej zadeealizowanych przez podmioty,
ktérym udzielono dotacji;

prowadzenie procedur zyzianych ze zleceniem realizacji zadania polgggjo na
prowadzeniu regionalnego domu pomocy spotecznej;

prowadzenie sprawozdawaezow zakresie wykonywanych zaga

inspirowanie i realizacja dziataz zakresu polityki prorodzinnej miesacych s¢

w obrebie zada merytorycznych @odka;

organizowanie szkofedla kadr pomocy spotecznej.

Stanowisko ds. 0sob niepetnosprawnych

koordynacja realizacji programu na rzecz popravarunkéw zycia spotecznego
i zawodowego 0sOb niepetnosprawnych w wojewodzpaiiaskim;

okresowa ewaluacja realizowanego programu;

prowadzenie procedur dotygch zlecania zada organizacjom pozagdowym

i innym podmiotom w zakresie dziaaa rzecz oséb niepetnosprawnych;
prowadzenie spraw zwidanych z realizagj programéw w zakresie rehabilitacji
spotecznej wynikagych z obowizujacych przepiséw;

rozpoznawanie i analiza potrzeb o charakterze pmagym zwhzanych
z wykonywanymi zadaniami;

przygotowanie Informacji dla Petnomocnikaa@a do Spraw Osob Niepetnosprawnych;
wspoipraca z organizacjami pozatpwymi oraz Wojewodzk Spotecza Rady do
Spraw OsoOb Niepetnosprawnych;

prowadzenie banku danych o wolnych miejscach w @Qui&ach opiekuaczo-
wychowawczych na terenie Wojewodztwa,

prowadzenie i aktualizacja wojewoddzkiej bazy dangodmiotow dziatajcych na rzecz
0sOb niepetnosprawnych obejrcgj w szczegolni: zpch, wtz, zaz$ds, organizacje
pozaradowe, zespoty ds. orzekania o niepetnospraaino

10)aktualizacja serwisu internetowegér@ika w zakresie dotyazym niepetnosprawnoi;
11)prowadzenie sprawozdawczow zakresie wykonywanych zatda

1.6. Stanowisko ds. programow pomocowych

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie spraw zwZanych z wdrzaniem i realizag programéw pomocowych
w zakresie polityki spotecznej;

prowadzenie procedur zazianych z pozyskiwaniendrodkow pozabuzktowych na
realizacg zada w zakresie polityki spotecznej;

monitorowanie i aktualizacja strategii polityki $pcznej wojewoddztwa podlaskiego
w zakresie pomocy spotecznej;

analiza probleméw spotecznych ze szczegllnym wan@gniem grup i 0sOb
zagrazonych wykluczeniem spotecznym, opracowywanie pnogr& pomocy
spotecznej;

analiza infrastruktury spotecznej w zakresie pomepptecznej oraz wygbujacych
w tym zakresie potrzeb;

inspirowanie i promowanie nowych rozaan w zakresie polityki spotecznej;
wspotpraca z gminami, powiatami, organizacjami prgowymi i innymi podmiotami
dziatajcymi w obszarze pomocy spotecznej w zakresie poowpmia wspolnych
dziata&a mapcych na celu niwelowanie niekorzystnych zjawiskieppnych;

prowadzenie procedur zyzianych z wydawaniem decyzji i kontroli zbiérek pobhych;
aktualizacja serwisu internetowegeér@dka w zakresie dotygzym pomocy spotecznej;

10)prowadzenie sprawozdawézow zakresie wykonywanych zatda



1.7.Stanowisko ds. wspoétpracy z organizacjami pagmwymi

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7

prowadzenie procedur dotygz/ch zlecania zadeorganizacjom pozasdowym;
prowadzenie i aktualizowanie bazy danych o orgajech pozarzdowych
dziatapcych w obszarze pomocy spotecznej;

ustalanie potrzeb dotygzych ksztatcenia i doskonalenia zawodowego kadrgoym
spotecznej;

organizowanie szkofedla przedstawicieli organizacji pozadowych;

wspotpraca z placowkami naukowymi, szkotamizsgymi, kolegium pracownikow
stuzb spotecznych, towarzystwami naukowymi oraz instjgomi w zakresie
ksztatcenia i doskonalenia zawodowego kadr pompolesznej;

aktualizacja serwisu internetowegér@udka w zakresie prowadzonych spraw;
prowadzenie sprawozdawaezow zakresie wykonywanych zata

2. Zadania Dziat$wiadcze Rodzinnych

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

zalatwianie spraw dotyazych realizacjiswiadczé rodzinnych w ramach koordynacji
systemOw zabezpieczenia spotecznego w przypadkiempggzczania si 0séb
w granicach Unii Europejskiej i Europejskiego Obisiz@ospodarczego;
przygotowywanie projektdw decyzji administracyjnych

przyjmowanie i kompletowanie wnioskow;

wspoétpraca z jednostkami samaa terytorialnego w sprawach z zakresuiadczeé
rodzinnych;

wspotpraca z krajami Unii Europejskiej i Europegkd Obszaru Gospodarczego
w zakresie wymiany informacji i kooperacji dzidta zwiazku z koordynagj systemow
zabezpieczenia spotecznego;

wdrazanie posfpowania dot. egzekucji administracyjnych w sprawienalenie
pobranychwiadczé rodzinnych;

rozpatrywanie wnioskow i wydawanie decyzji admirasyjnych dotycacych zaliczki
alimentacyjnej w sprawach alych koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego.

3. Zadania Dziatu Administracyjno — Finansowego

3.1.
1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

Gtéwny Ksigowy

prowadzenie rachunkowa | gospodarki finansowej jednostki  zgodnie
z obowhzujacymi przepisami i zasadami;

analizowanie wykorzystaniarodkow pien¢znych oraz kontrola zgoddo operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowy§roGka;

zapewnienie i kontrola prawidtowa dziatania obstugi finansowej s@dka w tym
dokonywanie kontroli wewgtrznej;

planowanie i koordynacja w zakresie gospodarkinauavej;

przygotowanie projektow planéw finansowych orazzaldrodkow finansowych;
merytoryczne opracowywanie nieximych aktow normatywnych i instrukcji dla
Osrodka w zakresie prowadzenia rachunkéevo

wdrazanie i terminowe przeprowadzanie inwentaryzacijngesdki;

kontrola legalnéci dokumentéw dotyexych wykonywania planu finansowego oraz
jego zmian;

opracowywanie niezfginych sprawozdaksiggowo-finansowych;

10)kontrola finansowa zadaDsrodka;
11)przestrzeganie zagdzen, regulaminow i instrukcji obowkujacych w Grodku;
12)biezace informowanie pracodawcy o stanie kont oraz cnisvanad zachowaniem

dyscypliny budetowej;

13)kontrola finansowa i rozliczanie dotacji;
14)kierowanie prag podlegtych pracownikow i nadzor nad przestrnéga przez nich

regulaminu pracy.



3.2. Zasgpca Gtéwnego Kggowego

1) prowadzenie catoksztattu spraw osobowych pracowni®érodka;

2) opracowywanie projektow wewtiznych aktow prawnych w zakresie spraw
pracowniczych,

3) zaradzanie danymi dotyazymi sktadnikow ptacy pracownikow;

4) prowadzenie spraw zwianych z rekrutagji naborem pracownikéw do s&dka oraz
ich zwalnianiem;

5) sporadzanie miesicznych list ptac pracownikow @odka;

6) rozliczanie miesiczne i roczne podatku dochodowego od o0soOb fizydznyc
sporadzanie odpowiednich deklaracji podatkowych i przgkeanie ich do Urzdu
Skarbowego;

7) sporadzanie miesicznych deklaracji rozliczeniowych i przekazywaruk do ZUS;

8) sporadzanie i przekazywanie pracownikom raportéw miegiych ZUS RMUA;

9) sporadzanie analiz ptacowych, prognoz i sprawozdacizdotyczcej ptac;

10) prowadzenie spraw zwdanych z obstugZFSS;

11)sporadzanie uméw zlecdei uméw o dzieto na zadania i ustugi wykonywanerzecz
Osrodka, zgtaszanie do ubezpietzesob zatrudnionych na podstawie ww. umoéw oraz
dokonywanie wyliczé podatkow i sktadek ZUS;

12)wspéitpraca z Powiatowym UWgdem Pracy w sprawach zwanych z realizagj
zawartych umow na odbywanie &tigprzez bezrobotnmitodziez;

13)wspotpraca z uczelniami wgzymi w sprawach zwranych z realizagj uméw na
odbywanie praktyk zawodowych;

14)wspéipraca z HRstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnospsalin
w zakresie dotyceym zatrudnienia oséb niepetnosprawnych;

15)wspétudziat w opracowywaniu planu finansowego iagkt wykonawczego w zakresie
ptac pracownikow @odka;

16)sporadzanie obowjzujacych sprawozda analiz, informacji wynikajcych
z przepisow prawnych i zleconych dodatkowo przez SGW inne jednostki
organizacyjne;

17)prowadzenie kasy fodka;

18)obstuga rachunkoéw bankowych;

19)opracowywanie aktow normatywnych Dyrektora, w tyggulamindw;

20)nadz6r nad realizagjspraw organizacyjno — administracyjnyclr@lka polegaicych
W szczegllnéci na: prowadzeniu spraw zygianych z archiwizagj dokumentow
w Oérodku; prowadzeniu catoksztaltu spraw gmanych z zakupami i ewidemncj
artykutow, uradzen i materiatdbw biurowych; gospodarowaniusrodkami
trwatymi 1 przedmiotami nietrwatymi; prowadzeniu praw w  zakresie
prawidtowego funkcjonowania i konserwacji adzen technicznych w &odku;
prowadzeniu spraw zwzanych z obstug informatyczma Osrodka; utrzymaniu
porzadku, tadu i czystéci w Osrodku.

4. Zadania Zespotu do Realizacji Projektu

1) wypetnianie zada w zakresie realizacji Programu Operacyjnego Kapitadzki —
Priorytet VIl Promocja Integracji Spotecznej;

2) przygotowywanie dokumentacji nieglnej do ztéenia wniosku o dofinansowanie
realizacji projektow systemowych;

3) organizacja i udziat w seminariach, konferencjachnych wydarzeniach zazanych
z realizacy projektow;

4) przygotowywanie i prowadzenie spofkanformacyjno — szkoleniowych w ramach
realizacji Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2D13;

5) opracowywanie strategii informacyjnych projektow;

6) wspotpraca z podmiotami bigzymi udziat w realizacji projektow;

7) analiza i przygotowanie sprawozda ewaluacji projektow;

8) opracowywanie materiatdbw promocyjnych;



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

10)kontrola ptynndci finansowej projektu;

11)monitorowanie wydatkéw zwkanych z realizagjprojektu;

12)rozliczanie projektow, w tym spadzanie sprawozaafinansowych;

13)obstuga strony internetowej w zakresie doapgm PO KL,

14)udzielanie informacji i wyjgnien zwiazanych z realizagjprojektéw systemowych;

15)sporadzanie okréonej przepisami prawa sprawozdawg@o o 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 spotkaoraz wyjazdow stibowych;

6) obstuga urgdzen biurowych;

7) zapewnianie wikxiwego obiegu korespondenciji i informacji westnz i na zewatrz
Osrodka, prowadzenie dziennikdéw korespondencyjnych;

8) przyjmowanie i nadawanie korespondenciji drelgktroniczaa;

9) organizacja i przygotowywanie informacjladpotrzeb reprezentowania Dyrektora
Grodka na zewstrz;

10) prowadzenie spraw zagianych z zakupami i ewidencjartykutdw i materiatdw

biurowych.

6. Zadania Obserwatorium Integracji Spotecznej

1) aktualizacja i monitorowanie realizacji wojewoOdZkistrategii oraz programow w
zakresie polityki spotecznej;

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

3) promocja i popularyzacja wynikéw przeprowadzanyadd dotyczcych probleméw
spotecznych wyspujacych wsrodowiskach lokalnych;

4) sporadzanie bilansu potrzeb w zakresie pomocy spotegznej

5) organizowanie szkofe i seminariow w zakresie wybranych elementéw pkiity
spotecznej dla pracownikéw instytucji pomocy i mptecji spotecznej;

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

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

8) wydawanie Biuletynu Obserwatorium Integracji Spatesj w wersji papierowej
i elektronicznej.”

VII. Zasady ustalania zakreséw czynnéci, uprawnien i odpowiedzialngci dla
poszczegolnych stanowisk pracy.

§ 10.

1. Dyrektor w oparciu o niniejszy Regulamin ustaaczegétowe zakresy czyritg
uprawnié i odpowiedzialnéci pracownikéw, w dziatach dla kierownikow oraz rage
pism do ktérych podpisywania eni upowanieni.

2. Kierownicy Dziatdbw ustalaj szczegétowe zakresy czyroqQ  uprawnié
i odpowiedzialngi dla pracownikow Dziatow, ktorymi Kiersyj

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

4. Do obowizkow pracownikow &odka naley w szczegolngci:

1) nalezyte i zgodne z prawem wykonywanie zadelezacych do zajmowanego stanowiska
pracy;
2) gruntowna znajomi& obowhzujacych przepisbw prawa w zakresie ustalonym



zakresem zad@a

3) przestrzeganie obowdujacych w Grodku regulaminéw;

4) sumienne wypetnianie polectstuzbowych przetaonych;

5) dziatanie wnikliwe, szybkie i bezstronne;

6) przestrzeganie dyscypliny pracy;

7) pogkbianie wiedzy | umiefnosci, m.in. poprzez podnoszenie kwalifikacji
zawodowych;

8) przestrzeganie tajemnicy showej i pastwowe;j.

VIII. Gospodarka finansowa

§ 11.

. Podstaw gospodarki finansowej &odka jest zatwierdzony - zgodnie z obgaujacymi
przepisami - roczny plan finansowy.

. Gsrodek, w ramacKkrodkéw okrélonych w planie finansowym:

1) tworzy zakladowy funduswiadczeé socjalnych,

2) mae utworzy fundusz nagréd.

. Gérodek ustala wynagrodzenia na podstawie olmugcych przepisow dotyerych zasad
wynagradzania pracownikow samglawych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych
jednostek samagdu terytorialnego.

Postanowienia k@cowe

§12.

Regulamin ustala ¢sina wniosek Dyrektora po uprzednim zatwierdzenineprZarzad
Wojewddztwa Podlaskiego.
. SzczegoOlowe zasady organizacji prac§roOka okréla Regulamin Pracy Regionalnego

Osrodka Polityki Spotecznej w Biatymstoku.
. Sprawy nie ufe szczegbétowo w niniejszym regulaminieedh ustalane w formie
odrebnych Zaradzex Dyrektora Grodka.
. Zmiana regulaminu nagiuje w trybie wtaciwym dla jego uchwalenia.
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