&

Zakacznik nr 1 do Uchwaty Nr 313/5783/2022
Zarzadu Wojewddztwa Podlaskiego
z dnia 22 grudnia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
REGIONALNEGO OSRODKA POLITYKI SPOEECZNEJ
W BIALYMSTOKU

I. Postanowienia ogolne.

§1.

. Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w Bialymstoku zwany dalej ,,Osrodkiem" jest jednostka

budzetowa utworzona na podstawie Zarzadzenia Nr S/54/07 z dnia 27 kwietnia 2007 r. Osoby
Pelnigcej Funkcje Organéw Samorzadu Wojewddztwa Podlaskiego - Sejmiku Wojewddztwa
Podlaskiego w sprawie utworzenia Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Bialymstoku
bedacego wojewddzka samorzadowa jednostkq organizacyjna.

Osrodek dziala na podstawie przepisow ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewddztwa, ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej, ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych, Statutu Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Bialymstoku
nadanego uchwatg Nr XXIV/216/16 Sejmiku Wojewodztwa Podlaskiego z dnia 25 kwietnia 2016 .
(Dz. Urz. Woj. Podl. z 28.04.2016 r., poz. 2003),zmienionego uchwata Nr XLV/407/18 Sejmiku
Wojewodztwa Podlaskiego z dnia 26 lutego 2018 r. (Dz. Urz. Woj. Podl. z 06.03.2018 r., poz. 1119)
oraz innych przepisow powszechnie obowigzujacego prawa.

Siedziba Osrodka jest miasto Biatystok.

Obszarem dziatania Osrodka jest teren wojewddztwa podlaskiego.

. Nadzoér nad dziatalnoscig Osrodka sprawuje Zarzad Wojewddztwa Podlaskiego.

II. Zakres dzialalnosci Regionalnego Osrodka Polityki Spolecznej w Bialymstoku

§ 2.

. Przedmiotem dzialania Osrodka jest realizacja zadan samorzadu wojewddztwa z zakresu polityki

spotecznej wynikajacych z przepisow:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa,

2) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych,

4) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

5) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

6) ustawy z dnia 29 lipca 2005 1. o przeciwdziataniu narkomanii,

7) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

8) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnoSci leczniczej,

9) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym,

10) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

11) ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o realizowaniu ustug spolecznych przez centrum ushug
spotecznych,

12) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego,

13) ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spotecznej,

14) ogoblnie obowiazujacych przepiséw prawa.

. Do zadan Osrodka nalezq w szczegblnosci sprawy:



1) opracowanie, aktualizowanie, koordynowanie i realizacja strategii wojewodzkiej w zakresie
polityki spolecznej bedacej integralng czescig strategii rozwoju wojewodztwa obejmujacej
w szczegblnosci programy: przeciwdziatania wykluczeniu spotecznemu, wyréwnywania szans
0sob niepetlnosprawnych, pomocy spotecznej, profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych oraz przeciwdzialania narkomanii, przeciwdziatania przemocy w rodzinie;

2) organizowanie szkolenia i ksztalcenia zawodowego stuzb pomocy spotecznej;

3) rozpoznawanie przyczyn ublOstwa oraz opracowywanie regionalnych programéw pomocy
spotecznej wspierajacych samorzady lokalne w dzialaniach na rzecz ograniczenia tego

zjawiska;
4) diagnozowanie i monitorowanie wybranych probleméw spotecznych w regionie;
5) inspirowanie i promowanie nowych rozwiazan w zakresie pomocy spotecznej;

6)—koordynowanie dziatan na rzecz sektora ekonomii spotecznej w regionie;

7) organizowanie i prowadzenie regionalnych jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej;

8) sporzadzanie sprawozdawczos$ci oraz przekazywanie jej Wojewodzie Podlaskiemu réwniez
w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego;

9) sporzadzanie oceny zasoboéw pomocy spotecznej uwzgledniajacej kwestie i problemy
spoteczne z obszaru wojewo6dztwa;

10) podejmowanie dziatan na rzecz profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych
i innych uzaleznien oraz przeciwdzialania przemocy w rodzinie, w tym gospodarowanie
srodkami finansowymi pochodzacymi z optat za wydanie zezwolen na obrét hurtowy
napojami alkoholowymi do 18% zawartosci alkoholuy;

11) wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami koscielnymi dziatajacymi
w sektorze socjalnym;

12) wspoipraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, uczelniami wyzszymi,
pracodawcami oraz innymi osobami prawnymi i fizycznymi przy realizacji zadan;

13) tworzenie, wspottworzenie i realizacja projektéw wspotfinansowanych ze Srodkéw Unii
Europejskiej i innych zZrodet;

14) realizacja zadan z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;

15) koordynacja i obstluga administracyjno-techniczna regionalnej komisji egzaminacyjnej do
spraw stopni specjalizacji zawodowej pracownikéw socjalnych.

II1. Zasady wykonywania funkcji kierowniczych

§ 3.

. Osrodkiem kieruje Dyrektor Osrodka, ktérego zatrudnia i zwalnia Zarzad Wojewddztwa

Podlaskiego.

. Dyrektor Osrodka jest odpowiedzialny za realizacje zadan O$rodka okreslonych ustawami, statutem

oraz niniejszym regulaminem.

. Dyrektor, kierujac Osrodkiem, odpowiada w szczegdlnosci za:

1) okreslenie i wdrozenie struktury organizacyjnej Osrodka oraz ustalenie form i metod jego pracy;

2) okreslenie zadan Osrodka oraz zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci Zastepcéw Dyrektora,
Kierownikow i pracownikéw;

3) tworzenie warunkéw do realizacji zadan Osrodka;

4) realizacje zasad polityki kadrowej;

5) zapewnienie skutecznej kontroli realizowanych zadan oraz przestrzegania przepiséw prawa;

. Do zakresu kompetencji zastrzezonych wylacznie dla Dyrektora nalezy:

1) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;

2) wydawanie zarzadzen wewnetrznych;

3) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Osrodka;

4) decydowanie o zawieraniu przez Osrodek uméw cywilnoprawnych i ich podpisywanie;

5) gospodarowanie srodkami finansowymi;

6) wydawanie decyzji, postanowien i innych rozstrzygnie¢ w zakresie ustalonym przez inne
organy.

. Dyrektor Osrodka jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikdw.



. Gdy Dyrektor Osrodka nie moze peli¢ obowiazkéw stuzbowych, funkcje te pelni wyznaczony
Zastepca Dyrektora lub upowazniony przez Dyrektora Kierownik Dzialu Regionalnego Osrodka
Polityki Spotecznej.

§ 4.

. Zastepcy Dyrektora, kierownicy Dzialdw i samodzielne stanowiska wykonuja zadania wynikajace

z niniejszego Regulaminu, w tym przede wszystkim realizuja zadania okre$lone dla danego Dziatu

i Stanowiska.

. Zastepcy Dyrektora, kierownicy Dzialéw lub wyznaczeni pracownicy moga na podstawie

upowaznienia Dyrektora zalatwia¢ w ustalonym zakresie okreslone sprawy w jego imieniu.

. Kierownicy, kierujac Dziatami, odpowiadajaq w szczegélnosci za:

1) ustalenie form i metod pracy Dziaty;

2) kierowanie praca Dzialu zgodnie z obowigzujacymi przepisami, wytycznymi i poleceniami
Dyrektora;

3) tworzenie warunkéw do realizacji zadan Dziatu;

4) ustalanie zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz przygotowanie zakreséw czynnosci,
obowigzkow i odpowiedzialnosci dla pracownikow;

5) nadzér nad prawidtowym, zgodnym z prawem i terminowym wykonywaniem zadan przez
pracownikéw Dziatu.

. W ramach swych zadan, Zastepcy Dyrektora i samodzielne stanowiska pracy wykonuja

nastepujace zadania wspolne:

1) przygotowuja dla potrzeb dyrektora projekty sprawozdan, raportéw, ocen i analiz;

2) opracowujg biezace informacje na okreslony temat z zakresu swego dziatania;

3) opracowuja sprawozdawczo$c¢ statystyczna;

4) podejmuja niezbedne przedsiewziecia w celu ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
w tym zabezpieczenie systemu informatycznego na stanowisku pracy.

. Zastepcy Dyrektora nadzorujq prace podlegtych im Dzialow.

. Gdy Zastepca Dyrektora nadzorujacy prace dzialu nie moze pehli¢ obowiazkéw stuzbowych,

funkcje te pemi kierownik Dziatu lub wyznaczony przez Dyrektora Osrodka pracownik danego

Dziahu.

IV. Organizacja wewnetrzna Osrodka

§ 5.

. Podstawowa komérka organizacyjna jest Dzial, zajmujacy sie okreSlona problematyka

i dzialalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja
w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidtowe zarzadzanie nimi.

. Dzialem kieruje Kierownik. Funkcje Kierownika, Dyrektor moze powierzy¢ wybranemu
pracownikowi sposréd kadry pracowniczej Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej
w Bialymstoku.

. W przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, nie
uzasadniajacego powolania wiekszej komorki organizacyjnej, tworzy sie Samodzielne Stanowiska
Pracy i Zespoly Zadaniowe. Zespoly Zadaniowe mogg by¢ tworzone wytacznie w ramach Dzialow.
. Samodzielnymi Stanowiskami Pracy oraz Zespotami Zadaniowymi kieruje bezposrednio Dyrektor
lub wyznaczony Zastepca Dyrektora.

V. Struktura Organizacyjna Osrodka

§ 6.
. W sklad Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Biatymstoku wchodzg nastepujace komorki
organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy:

1) Dziat Polityki Spotecznej, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,PS”

2) Dzial Finansowy, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,DF”



N

3) Dzial Organizacji, Kadr i Plac, ktéry przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,OKP”

4) Dziat Administracyjny, ktéry przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,DA”

5) Inspektor Ochrony Danych, ktéry przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,I0D”

6) Informatyk, ktéry przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,I”

7) Dzial Badan i Analiz, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,DBA”

8) Osrodek Adopcyjny, ktéry przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,OA”

9) Filia Osrodka Adopcyjnego w L.omzy, ktéra przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,OAL”

. Komorki organizacyjne OS$rodka oraz ich usytuowanie w strukturze okresla Schemat

Organizacyjny, stanowiacy zalacznik do niniejszego regulaminu.

§7.
Dyrektorowi Osrodka podlegaja bezposrednio Zastepcy Dyrektora oraz nastepujace
komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska w Osrodku:
1) Dziat Finansowy;
2) Dzial Organizacji, Kadr i Plac;
3) Inspektor Ochrony Danych;
4) Informatyk;
5) Dzial Polityki Spoteczne;j.

. Dyrektor odpowiada za zapewnienie obstugi prawnej Osrodka.

Zastepcom Dyrektora podlegaja bezposrednio Dzialy: Dzial Administracyjny, Dzial Badan i Analiz
oraz O$rodek Adopcyjny.

§ 8.

. Dyrektor Osrodka moze upowazni¢ Zastepcéw Dyrektora, kierownikdw komérek organizacyjnych,

a takze poszczegdlnych pracownikéw do zalatwiania w jego imieniu spraw oraz podpisywania
dokumentow.

. Upowaznienia wydawane sq w formie pisemnej z okresleniem przedmiotowego i podmiotowego

zakresu spraw.

VI. Zadania komérek organizacyjnych Osrodka

§9.

Zadania Dziatu Polityki Spotecznej

1) opracowanie, aktualizowanie i realizacja strategii wojewo6dzkiej w zakresie polityki spotecznej
bedacej integralng czesScia strategii rozwoju wojewodztwa;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem i realizacja programéw pomocowych
w zakresie polityki spotecznej;

3) prowadzenie procedur zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw pozabudzetowych na realizacje
zadan w zakresie polityki spotecznej;

4) inspirowanie i promowanie nowych rozwigzan w zakresie polityki spotecznej;

5) analiza probleméw spotecznych ze szczegélnym uwzglednieniem grup i oséb zagrozonych
wykluczeniem spotecznym,

6) wspdlpraca z gminami, powiatami, organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami
dzialajacymi w obszarze pomocy spotecznej w zakresie podejmowania wspolnych dziatan
majacych na celu niwelowanie niekorzystnych zjawisk spotecznych;

7) upowszechnianie innowacyjnych i skutecznych rozwigzan w zakresie polityki spotecznej,

8) koordynacja i obstuga administracyjno-techniczna regionalnej komisji egzaminacyjnej do
spraw stopni specjalizacji zawodowej pracownikow socjalnych;

9) wspblpraca z placowkami naukowymi, szkotami wyzszymi, kolegium pracownikéw stuzb
spotecznych, towarzystwami naukowymi oraz instytucjami w zakresie ksztalcenia
i doskonalenia zawodowego kadr pomocy spotecznej;

10) realizacja zadan wynikajacych ze strategii polityki spotecznej wojewddztwa podlaskiego
w zakresie pomocy spotecznej i przeciwdziatania wykluczeniu spotecznemu;



11)

12)
13)

14)

15)

16)
17)
18)

19)

20)
21)

22)

23)

24)

25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)

34)

35)

36)

opracowywanie i aktualizowanie wojewo6dzkiego programu dotyczacego pomocy spotecznej
i przeciwdziatania wykluczeniu spotecznemu;

organizowanie szkolenia zawodowego kadr pomocy spotecznej, w tym CUS - 6w;
organizowanie konferencji, seminariow w zakresie polityki spotecznej, w szczegolnosci:
wybranych probleméw w obszarze pomocy spotecznej;

inspirowanie i promowanie nowych rozwigzan w zakresie pomocy spotecznej

i przeciwdzialania wykluczeniu spotecznemu;

wspoOlpraca z organizacjami pozarzadowymi, szkolami/uczelniami, instytucjami, jednostkami
administracji rzadowej i samorzadowej oraz innymi podmiotami w zakresie pomocy
spolecznej i przeciwdziatania wykluczeniu spotecznemu;

prowadzenie procedur zwigzanych ze zlecaniem realizacji zadania polegajacego na
prowadzeniu regionalnego domu pomocy spotecznej;

rozpoznawanie i analiza przyczyn ubdstwa i prowadzenie dziatan na rzecz wyréwnywania
poziomu zycia mieszkancéw wojewodztwa;

prowadzenie procedur dotyczacych zlecania zadan organizacjom pozarzadowym i innym
podmiotom w trybie otwartych konkursow ofert;

prowadzenie procedur dotyczacych zlecania zadan organizacjom pozarzagdowym i innym
podmiotom z zakresu rehabilitacji zawodowej i spolecznej oséb niepelnosprawnych ze
srodkéw PFRON;

prowadzenie procedur dotyczacych zlecania zadan organizacjom pozarzadowym i innym
podmiotom w trybie pozakonkursowym tj. z pominieciem otwartego konkursu ofert;
dokonywanie weryfikacji merytorycznej cze$ci sprawozdan z realizacji zleconych zadan
publicznych w ramach otwartych konkurséw ofert;

dokonywanie weryfikacji merytorycznej czeSci sprawozdan z realizacji zleconych zadan
organizacjom pozarzadowym i innym podmiotom z zakresu rehabilitacji zawodowej

i spotecznej 0s6b niepelnosprawnych ze srodkéw PFRON;

dokonywanie kontroli i oceny merytorycznej zleconych zadan publicznych w ramach
otwartych konkurséw ofert oraz kontrola finansowa i merytoryczna prawidtowosci rozliczenia
zadan zrealizowanych w ramach udzielonych dotacji;

dokonywanie kontroli i oceny merytorycznej zleconych zadan organizacjom pozarzadowym
i innym podmiotom z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej oséb niepelnosprawnych
ze Srodkéw PFRON;

wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi w ramach realizacji wspélnych dziatan;
organizowanie szkolen dla przedstawicieli organizacji pozarzadowych;

realizacja zadan wynikajacych ze strategii polityki spotecznej wojewodztwa podlaskiego
w zakresie dziatan na rzecz osob starszych;

organizowanie konferencji, seminariow w zakresie wybranych probleméw polityki
senioralnej;

wspoOlpraca z organizacjami pozarzadowymi, szkolami/uczelniami, instytucjami, jednostkami
administracji rzadowej i samorzadowej oraz innymi podmiotami w zakresie dzialan na rzecz
0s6b starszych;

inspirowanie i promowanie nowych rozwigzan w zakresie dziatan na rzecz os6b starszych;
wspolpraca z Podlaska Rada Seniora dzialajacg przy Marszatku Wojewddztwa Podlaskiego;
opracowywanie i aktualizowanie programu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,
bedacego integralng czescia strategii rozwoju wojewddztwa;

realizacja zadan wynikajacych ze strategii polityki spotecznej wojewodztwa podlaskiego
w zakresie wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;

organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego kadr jednostek organizacyjnych
samorzadu gminnego i powiatowego z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej;

organizowanie konferencji, seminariow w zakresie wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej dla kadr jednostek organizacyjnych samorzadu gminnego i powiatowego;
wspoOlpraca z organizacjami pozarzadowymi, szkolami/uczelniami, instytucjami, jednostkami
administracji rzadowej i samorzadowej oraz innymi podmiotami w zakresie wspierania
rodziny i systemu pieczy zastepczej;



37)
38)
39)
40)
41)

42)

43)
44)
45)

46)

47)

48)

49)
50)

51)

52)

53)

54)

promowanie nowych rozwigzan w zakresie wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;

prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie wykonywanych zadan;

sporzgdzanie sprawozdawczosSci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie;

aktualizacja serwisu internetowego Osrodka w zakresie prowadzonych spraw;

koordynowanie dziatan na rzecz sektora ekonomii spolecznej w regionie, obejmujacych

w szczegolnosci:

- opracowanie regionalnego programu na rzecz ekonomii spotecznej, zgodnego ze strategia
rozwoju wojewodztwa w zakresie polityki spotecznej,

- opracowanie i konsultowanie z podmiotami ekonomii spolecznej zakres interwencji
w obszarze ekonomii spotecznej w programach oraz innych dokumentach,

- wspieranie tworzenia wspélnych przedsiewzie¢ podmiotow ekonomii spolecznej
w celu zwiekszenia ich potencjatu oraz wspélnej realizacji ustug spotecznych,

- upowszechnianie wiedzy o ekonomii spolecznej na poziomie regionalnym;

przygotowanie, aktualizacja, koordynacja i realizacja- wojewo6dzkiego programu w zakresie

profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii,

bedacego czeScia wojewddzkiej strategii polityki spotecznej;

wspieranie samorzadow lokalnych w realizacji gminnych programoéw: profilaktyki

i rozwigzywania probleméw alkoholowych, przeciwdziatania narkomanii;

inspirowanie i wspieranie rozwoju nowoczesnych programéw  profilaktycznych

realizowanych w srodowisku szkolnym i rodzinnym oraz w grupach podwyzszonego ryzyka;

realizacja zadan wynikajacych z wojewddzkiego programu profilaktyki i rozwigzywania

problemé6w alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii;

wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami w zakresie

przeciwdzialania powstawania oraz nastepstw naduzywania alkoholu i zazywania innych

Srodkéw uzalezniajacych;

wspieranie dzialalnosci placéwek lecznictwa odwykowego, wobec ktérych Samorzad

Wojewodztwa jest organem zatozycielskim poprzez udzielanie dotacji na podnoszenie

standardu funkcjonowania placéwek lecznictwa odwykowego oraz podnoszenie kwalifikacji

kadry lecznictwa odwykowego

kontrola merytoryczna oraz finansowa placéwek lecznictwa odwykowego, realizujacych

zadania z zakresu profilaktyki i rozwigzywania probleméw uzaleznien w zakresie

prawidlowosci wykorzystania sSrodkéw finansowych przyznanych w formie dotacji;

monitorowanie stanu problemoéw alkoholowych na terenie wojewo6dztwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na wyposazenie oraz dotacji na

dzialalnos¢ centrum integracji spotecznej, kontrola prawidlowosci rozliczenia udzielonej

dotacji;

wspoOlpraca z organami administracji publicznej i samorzadowej, organizacjami, koSciotami

i pracodawcami w zakresie przeciwdzialania powstawania oraz nastepstw naduzywania

alkoholu, zazywania innych $rodkéw uzalezniajacych, przemocy w rodzinie oraz agresji

rowiesniczej;

coroczne opracowywanie raportu z realizacji wojewodzkiego programu w zakresie

profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii

oraz efektdéw jego realizacji;

coroczne sporzadzanie, na podstawie ankiety opracowanej przez Krajowe Centrum

Przeciwdzialania Uzaleznieniom informacji z realizacji dzialan wynikajacych z

wojewodzkiego programu w zakresie profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych

oraz przeciwdziatania narkomanii;

realizacja zadan nalezacych do eksperta wojewodzkiego do spraw informacji o narkotykach

i narkomanii: zbieranie, gromadzenie, wymiana informacji i dokumentacji w zakresie

przeciwdziatania narkomanii, objetych badaniami statystycznymi statystyki publicznej, oraz

opracowywanie i przetwarzanie zebranych danych; prowadzenie i inicjowanie badan

dotyczacych probleméw narkotykéw i narkomanii oraz opracowywanie i udostepnianie ich

wynikéw; gromadzenie, przechowywanie i udostepnianie baz danych dotyczacych

narkotykéw i narkomanii; formulowanie wnioskéw sprzyjajacych ksztaltowaniu adekwatnej

do sytuacji strategii reagowania na problem narkomanii; gromadzenie i udostepnianie



55)

56)
57)
58)
59)
60)
61)
62)
63)
64)
65)
66)
67)

68)
69)

70)
71)

publikacji na temat narkotykéw i narkomanii; gromadzenie i analiza informacji dotyczacych
nowo pojawiajacych sie trenddw w uzywaniu S$rodkéw odurzajacych, substancji
psychotropowych, srodkow zastepczych lub nowych substancji psychoaktywnych;

organizacja szkolen stuzacych profesjonalnemu przygotowaniu réznych grup zawodowych
zajmujacych sie profilaktyka i terapia uzaleznien, przeciwdziataniem przemocy w rodzinie
i agresji réwiesniczej;

podejmowanie dzialain zmierzajacych do zwiekszenia dostepnosci terapeutycznej dla osob
uzaleznionych i wspoétuzaleznionych;

rozwoj edukacji publicznej poprzez inicjowanie i organizacje lokalnych akcji i kampanii
edukacyjno — spotecznych, seminariow oraz wojewodzkich konferencji tematycznych;

rozwdj dzialan profilaktycznych, wspélpracy miedzyinstytucjonalnej, wspieranie dziatan
spotecznosci lokalnych i organizacji pozarzadowych w zakresie przeciwdzialania szeroko
pojetemu zjawisku przemocy;

realizacja zadan wynikajacych z wojewo6dzkiego programu przeciwdziatania przemocy
realizacja zadan zwiekszajacych skuteczno$¢ ochrony ofiar przemocy w rodzinie

i zwiekszenie dostepnosci do pomocy;

wspoOlpraca z samorzadami powiatowymi w ramach opracowywania ramowych programow:
ochrony ofiar przemocy w rodzinie i programéw korekcyjno-edukacyjnego dla oséb
stosujacych przemoc w rodzinie;

monitorowanie skali zjawiska przemocy w rodzinie na terenie wojewddztwa podlaskiego;
organizowanie szkolenn dla os6b realizujacych zadania zwiazane z przeciwdzialaniem
przemocy w rodzinie;

rozwoj i aktualizacja systemu informacyjnego dotyczacego wszelkich form pomocy osobom
dotknietym przemoca;

koordynacja realizacji programu na rzecz poprawy warunkéw zycia spolecznego

i zawodowego 0séb niepelnosprawnych w wojewddztwie podlaskim;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja programéw w zakresie rehabilitacji spolecznej
wynikajacych z obowigzujacych przepiséw;

rozpoznawanie i analiza potrzeb o charakterze regionalnym zwiazanych z wykonywanymi
zadaniami na rzecz oso6b z niepelnosprawnoscia;

przygotowanie Informacji dla Pelnomocnika Rzadu do Spraw Oséb Niepelnosprawnych;
wspOlpraca z  organizacjami  pozarzadowymi dzialajacymi na rzecz  o0s6b

z niepelnosprawnoscia;

obstuga organizacyjna Wojewddzkiej Spotecznej Rady do Spraw Oséb Niepelnosprawnych;
tworzenie, wspoltworzenie i realizacja projektéw wspoétfinansowanych ze Srodkéw Unii
Europejskiej i innych Zrédel.

2. Zadania Dziatlu Finansowego
2.1. Gléwny Ksiegowy, do zadan ktérego nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

prowadzenie rachunkowos$ci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;
biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci w spos6b umozliwiajacy terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, prawidlowe i terminowe dokonywanie
rozliczen finansowych;

prowadzenie ksiegowoSci z wykorzystaniem programéw finansowo — ksiegowych oraz
dekretacja i ksiegowanie dokumentéw finansowo — ksiegowych;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

planowanie i koordynacja w zakresie gospodarki finansowej;

przygotowanie projektu planu finansowego oraz przygotowywanie wnioskow w zakresie
zmian dochodéw i wydatkéw planu finansowego;

planowanie wydatkéw budzetowych;

prowadzenie analizy wykorzystanych srodkéw przydzielonych na poszczegdlne cele;
sporzadzanie okres$lonej przepisami prawa sprawozdawczosci budzetowej, statystycznej

i finansowej Osrodka;



10)

11)
12)

13)
14)

15)
16)

17)

18)
19)
20)
21)
22)
2.2.
1)
2)
3)
4)
5)

opracowywanie projektow aktéw wewnetrznych Osrodka w celu zapewnienia zgodnego
z prawem prowadzenia rachunkowosci i obstugi finansowo-ksiegowej;

wdrazanie i terminowe przeprowadzanie inwentaryzacji jednostki;

informowanie Dyrektora o sytuacji finansowej Osrodka na podstawie analiz wykonania
planéw finansowych;

partycypacja w opracowaniu projektu planu rzeczowo-finansowego, okreslajacego podziat
$rodkéw Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

planowanie, koordynowanie, kierowanie i nadzor nad praca pracownikow Dzialu
Finansowego;

obstuga systemu bankowosci elektronicznej Osrodka w zakresie realizacji ptatnosci;
sporzadzanie okresowych analiz, informacji i rocznych sprawozdan z wykonania planu
finansowego Osrodka;

kontrola finansowa i rozliczanie dotacji udzielonych ze $rodkéw wilasnych samorzadu oraz
zadan zleconych i powierzonych;

nadzoér nad realizacja zadan zwiazanych z zaméwieniami publicznymi w Osrodku;

wspoOlpraca z bankiem obstugujacym rachunki Osrodka;

prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupow oraz sporzadzanie czastkowych deklaracji VAT
archiwizowanie dokumentow ksiegowych;

realizacja kontroli wewnetrznej zgodnie z harmonogramem kontroli na dany rok.

Pozostale zadania Dziatu:

planowanie i wykonanie budzetu Osrodka;

obstuga finansowo-ksiegowa projektow finansowanych ze srodk6w zewnetrznych;

obstuga finansowo-ksiegowa Osrodka;

prowadzenie kasy Osrodka;

realizacja zadan zwiazanych z udzielaniem zamoéwien publicznych w Osrodku.

. Zadania Dzialu Organizacji, Kadr i Ptac

D
2)
3)
4)

5)

prowadzenie catoksztattu spraw osobowych pracownikéw Osrodka;

opracowywanie aktow normatywnych Dyrektora, w tym regulaminéw;

zarzadzanie danymi dotyczacymi skladnikéw placy pracownikows;

prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja i naborem pracownikow do Osrodka oraz ich
zwalnianiem,;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata wynagrodzen pracownikom Osrodka,
w szczegOlnosci:

a) sporzadzanie miesiecznych list plac pracownikéw Osrodka;
b) rozliczanie miesieczne i roczne podatku dochodowego od oséb fizycznych, sporzadzanie

odpowiednich deklaracji podatkowych i przekazywanie ich do Urzedu Skarbowego;

¢) sporzadzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych i przekazywanie ich do ZUS;
d) sporzadzanie i przekazywanie pracownikom informacji IMIR;
e) wystawianie zaSwiadczen o wynagrodzeniu;

6)
7)

8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)

sporzadzanie analiz ptacowych, prognoz i sprawozdawczosci dotyczacej ptac;

prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z obshiga Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

zglaszanie do ubezpieczen osob zatrudnionych na podstawie uméw cywilno-prawnych oraz
dokonywanie wyliczen podatkéw i skladek ZUS;

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych ze szkoleniem i podnoszeniem kwalifikacji
pracownikéw Osrodka oraz organizowanie stuzby przygotowawczej;

prowadzenie i ewidencjonowanie upowaznien udzielanych przez Dyrektora Osrodka;
sporzadzanie planu urlopéw pracowniczych pracownikéw Osrodka;

ustalanie uprawnien pracownikéw Osrodka do dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
dodatku za wieloletnia prace, nagrody jubileuszowej i urlopu oraz innych uprawnien
wynikajacych ze stosunku pracy;

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Osrodka;

ewidencjonowanie nieobecnosci pracownikow w pracy, prowadzenie miesiecznych

i rocznych kart ewidencji czasu pracy;



15)
16)
17)
18)

19)
20)

wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zwiazanych z realizacjqa zawartych
umoéw na odbywanie stazu przez bezrobotna mltodziez;

wspoOlpraca z uczelniami wyzszymi w sprawach zwigzanych z realizacja umoéw na odbywanie
praktyk zawodowych;

wspolpraca z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych w zakresie
dotyczacym zatrudnienia oséb niepelnosprawnych;

partycypacja w opracowywaniu planu finansowego i ukladu wykonawczego w zakresie
plac pracownikow Osrodka;

koordynacja zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza w Osrodku;

sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji wynikajacych z przepisow prawnych i zleconych
dodatkowo przez GUS i inne jednostki organizacyjne, zwiazanych z obowiazujaca
sprawozdawczoscig z zakresu spraw osobowych.

4. Zadania Dziatu Administracyjnego
1) obstuga kancelaryjno — biurowa Regionalnego Osrodka Polityki Spolecznej w Bialymstoku,
polegajaca w szczegdlnosci na:

a) organizowaniu przyjec¢ interesantow;

b) telefonicznej i osobistej obstudze interesantow;

c) prowadzeniu ewidencji spraw terminowych;

d) przyjmowaniu i wprowadzaniu wptywajacej korespondencji do systemu informatycznego,
a takze wysylaniu korespondencji i przesylek;

e) zapewnianiu wlasciwego obiegu korespondencji i informacji wewnatrz i na zewnatrz
Osrodka, prowadzeniu dzienniko6w korespondencyjnych;

f) przyjmowaniu i nadawaniu korespondencji droga elektroniczna;

g) organizowaniu spotkan oraz wyjazdéw stuzbowych;

h) obstudze urzadzen biurowych;

i) organizacji i przygotowywaniu informacji dla potrzeb reprezentowania Dyrektora Osrodka
na zewnatrz;

j) prowadzeniu spraw zwigzanych z zakupami i ewidencja artykuléw i materiatow
biurowych.

2) nadzoér nad realizacjg spraw organizacyjno — administracyjnych i gospodarczych Osrodka
polegajacych w szczegdlnosci na:

a) prowadzeniu spraw zwiazanych z Archiwum Zakladowym oraz archiwizacja dokumentow
w Osrodku;

b) prowadzeniu caloksztattu spraw zwigzanych z zakupami i ewidencja artykuléw, urzadzen
i materiatow biurowych;

¢) gospodarowaniu $rodkami trwatymi i przedmiotami nietrwatymi;

d) prowadzeniu spraw w zakresie prawidtlowego funkcjonowania i konserwacji urzadzen
technicznych w Osrodkuy;

e) prowadzeniu spraw zwigzanych z uzytkowaniem samochodéw stuzbowych;

f) utrzymaniu porzadku, tadu i czystosci w Osrodku.

5. Zadania Inspektora Ochrony Danych

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (zwanego dalej ,,RODO”) oraz innych przepiséw
Unii lub panistw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2)

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityki administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowiazkéw, dzialania zwiekszajace Swiadomos¢,
szkolenia pracownikdéw uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym
audyty;



3)

4)
5)

6)

udzielanie na zadanie zaleceni co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

wspoOlpraca z organem nadzorczym;

petienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;
prowadzenie dokumentacji dla administratora danych osobowych.

. Zadania Informatyka

1
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systeméw operacyjnych, baz danych

i oprogramowania O$rodka, zapewnienie ich dostepnosci, integralnosci i bezpieczenstwa;
utrzymanie cigglosci pracy urzadzen i oprogramowania, zapewnienie prawidlowej eksploatacji
i konserwacji sprzetu komputerowego bedacego na wyposazeniu pracownikow Osrodka;
biezaca pomoc informatyczna uzytkownikom sieci Osrodka;

administrowanie stronami internetowymi OS$rodka oraz portalem wewnetrznym
(intranetowym);

administrowanie domeng w obrebie Osrodka;

udzielanie informacji publicznej na stronie BIP;

prowadzenie rejestru oprogramowania stosowanego w Osrodku;

utrzymanie i administracja ustugami telefonii stacjonarnej i mobilnej w obrebie Osrodka;
administrowanie portalami do sieciowego obiegu dokumentéw tj. SmartDoc EZD i Epuap;
okre$lanie potrzeb i weryfikacja w zakresie sprzetu teleinformatycznego, licencjonowania
i uaktualniania oprogramowania oraz prowadzenie postepowan o udzielanie zaméwien
publicznych w wyzej wymienionym zakresie.

. Zadania Dzialu Badan i Analiz

D
2)
3)
4)

5)
6)

7)

diagnozowanie i monitorowanie wybranych probleméw spotecznych w regionie;

prowadzenie badan, monitoringu i analiz dotyczacych zjawisk spotecznych na terenie
wojewddztwa podlaskiego oraz monitoring programéw wojewddzkich w zakresie polityki
spoltecznej;

promocja i popularyzacja wynikdw przeprowadzonych badan dotyczacych problemow
spotecznych i wystepujacych w Srodowiskach lokalnych;

sporzadzanie oceny zasobow pomocy spolecznej uwzgledniajacej kwestie i problemy
spoleczne z obszaru wojewodztwa:

prowadzenie i aktualizacja bazy danych o instytucjach pomocy i integracji spotecznej;
gromadzenie i upowszechnianie danych z obszaru zjawisk i proceséw zachodzacych w sferze
spotecznej, w tym integracji spotecznej, probleméw spotecznych w regionie;

wspolpraca z podmiotami prowadzgcymi dziatalno$¢ o charakterze badawczym, stuzaca
gromadzeniu danych dotyczacych regionu, wykorzystanych do ukierunkowania polityk
publicznych na poziomie wojewo6dztwa.

. Zadania Osrodka Adopcyjnego
Prowadzenie procedur przysposobienia oraz przygotowywanie osob zglaszajacych gotowos¢ do
przysposobienia dziecka, a w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)

kwalifikacja dzieci zgloszonych do przysposobienia oraz sporzadzanie dla dziecka
zakwalifikowanego do przysposobienia diagnozy psychologicznej i pedagogicznej oraz
gromadzenie aktualnych informacji o stanie zdrowia dziecka;

promowanie idei adopcji, w tym poszukiwanie kandydatéw do przysposobienia dziecka;

dobér rodziny przysposabiajacej wlasciwej ze wzgledu na potrzeby dziecka;

wspolpraca z sadem opiekuniczym, polegajaca w szczeg6lnosci na powiadamianiu
0 okolicznosciach uzasadniajacych wszczecie z urzedu postepowania opiekunczego;
udzielanie pomocy w przygotowaniu wnioskbw o przysposobienie i zgromadzeniu
niezbednych dokumentéw;

gromadzenie i aktualizowanie informacji o dzieciach, ktére moga by¢ przysposobione;
przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych kandydatéw do przysposobienia



—_

dziecka;

8) przeprowadzanie analizy sytuacji osobistej, zdrowotnej, rodzinnej, dochodowe;j
i majatkowej kandydatéw do przysposobienia dziecka, zwanej ,,wywiadem adopcyjnym”;

9) prowadzenie dzialalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej dla kandydatéw do przysposobienia
dziecka;

10) wspieranie psychologiczno-pedagogiczne kandydatéw do przysposobienia dziecka oraz oséb,
ktére przysposobity dziecko;

11) organizowanie szkolen dla kandydatéw do przysposobienia dziecka;

12) wydawanie Swiadectw ukonczenia szkolenia dla kandydatéw do przysposobienia dziecka,
dokonywanie wstepnej oceny kandydatéw do przysposobienia dziecka oraz sporzadzanie
opinii kwalifikacyjnej w sprawach dotyczacych umieszczania dzieci w rodzinie
przysposabiajacej;

13) prowadzenie szkolen dla kandydatéw do peknienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia
rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie Swiadectw ukonczenia tych szkolen;

14) prowadzenie szkolen dla kandydatéow do pelienia funkcji dyrektora placowki opiekunczo-
wychowawczej typu rodzinnego oraz wydawanie Swiadectw ukoniczenia tych szkolen;

15) zapewnienie pomocy psychologicznej kobietom w ciazy oraz pacjentkom oddziatow
ginekologiczno-potozniczych, ktére sygnalizuja zamiar pozostawienia dziecka bezposrednio
po urodzeniu;

16) prowadzenie dokumentacji z zakresu wykonywanych zadan;

17) prowadzenie wojewddzkiego banku danych o dzieciach z terenu wojewodztwa podlaskiego
oczekujacych na przysposobienie.

VII. Zasady ustalania zakreséw czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla poszczegdélnych
stanowisk pracy

§ 10.
Dyrektor w oparciu o niniejszy Regulamin zatwierdza szczeg6towe zakresy czynno$ci, uprawnien
i odpowiedzialnos$ci Zastepcéw Dyrektora, kierownikow oraz pracownikéw, a takze ustala rodzaje
pism, do ktérych podpisywania sa oni upowaznieni.

. Zastepcy Dyrektora przygotowuja i przekazuja do zatwierdzenia Dyrektorowi szczegotowe zakresy

czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla kierownikdw Dzialdw, ktére nadzoruja.

Pracownicy Osrodka zobowigzani sg wykonywac swoje obowiazki w sposob zapewniajacy sprawng

i prawidlowa realizacje zadan Osrodka.

Do obowiazkéw pracownikdw Osrodka nalezy w szczegd6lnosci:

1) nalezyte i zgodne z prawem wykonywanie zadan nalezacych do zajmowanego stanowiska
pracy;

2) gruntowna znajomo$¢ obowiazujacych przepisow prawa w zakresie ustalonym zakresem zadan;

3) przestrzeganie obowigzujacych w Osrodku regulaminéw;

4) sumienne wypelnianie polecen stuzbowych przelozonych;

5) dzialanie wnikliwe, szybkie i bezstronne;

6) przestrzeganie dyscypliny pracy;

7) poglebianie wiedzy i umiejetnosci, m.in. poprzez podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej.

VIII. Gospodarka finansowa

§ 11.

. Podstawa gospodarki finansowej Osrodka jest zatwierdzony - zgodnie z obowigzujacymi

przepisami - roczny plan finansowy.

Osrodek, w ramach $rodkéw okre$lonych w planie finansowym:
1) tworzy zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych,

2) moze utworzy¢ fundusz nagrod.



. Odrodek ustala wynagrodzenia na podstawie obowiazujacych przepiséw dotyczacych zasad
wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych
jednostek samorzadu terytorialnego.

Postanowienia koncowe

§12.

. Regulamin ustala sie na wniosek Dyrektora po uprzednim zatwierdzeniu przez Zarzad
Wojewddztwa Podlaskiego.

. Szczegdltowe zasady organizacji pracy Osrodka okresla Regulamin Pracy Regionalnego OsSrodka
Polityki Spotecznej w Biatymstoku.

. Sprawy nie ujete szczegdélowo w niniejszym regulaminie beda ustalane w formie odrebnych
Zarzadzen Dyrektora Osrodka.

. Zmiana regulaminu nastepuje w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.



