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Zatgcznik do Uchwaty Nr 22/182/2015
Zarzadu Wojewddztwa Podlaskiego
z dnia 24 lutego 2015 .

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
REGIONALNEGO OSRODKA POLITYKI SPOLECZNEJ
W BIALYMSTOKU

|. Postanowienia ogélne.

§1.
Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w Biatymstoku zwany dalej ,,Osrodkiem" jest jednostka
budzetowa utworzona na podstawie Zarzadzenia Nr S/54/07 z dnia 27 kwietnia 2007 r. Osoby
Pelnigcej Funkcje Organdéw Samorzadu Wojewodztwa Podlaskiego - Sejmiku Wojewodztwa
Podlaskiego w sprawie utworzenia Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Bialymstoku
bedacego wojewddzka samorzadowa jednostka organizacyjna.
Regionalny Os$rodek Polityki Spotecznej dziata na podstawie przepisow ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (t. j. Dz. U. z 2013 r., poz. 596 z pdzn. zm.), ustawy
z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (t. j. Dz. U. z 2015 r., poz. 163), ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z p6zn. zm.), statutu
Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Biatymstoku nadanego uchwata Nr XXIX/365/13
Sejmiku Wojewodztwa Podlaskiego z dnia 14 czerwca 2013 r. oraz innych przepisow
powszechnie obowigzujacego prawa.
Siedzibg Osrodka jest miasto Biatystok.
Obszarem dziatania Os$rodka jest teren wojewddztwa podlaskiego.
Nadzor nad dziatalnos$cig Osrodka sprawuje Zarzad Wojewodztwa Podlaskiego.

I1. Zakres dzialalnos$ci Regionalnego Osrodka Polityki Spolecznej w Bialymstoku

§2.

1. Przedmiotem dziatania Osrodka jest realizacja zadan samorzadu wojewodztwa z zakresu polityki
spotecznej wynikajacych z przepisow:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa (t. j. Dz. U. z 2013 r., poz. 596
Z pozn. zm.),

2) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t. j. Dz. U. z 2015 r., poz. 163),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6Ob niepelnosprawnych (t. j. Dz. U. 22011 r. Nr 127, poz. 721 z pdzn. zm.),

4) ustawy z dnia 14 marca 2014 r. o zasadach prowadzenia zbidérek publicznych (Dz. U. poz.
498),

5) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(t.j. Dz. U.z 2014 1., poz. 1118 z p6zn. zm.),

6) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi (t. j. Dz. U. z 2012 r. poz. 1356 z p6zn zm.),

7) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (t. j. Dz. U. z 2012 r. poz. 124
Z pozn. zm.),

8) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie (Dz. U. Nr 180,
poz. 1493 z p6zn. zm.),

9) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 217
z poézn. zm.),

10) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (t. j. Dz. U. z 2011 r. Nr 43,
poz. 225 z pdzn. zm.),



11) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (t. j. Dz. U. z 2015 r,,
poz. 114),

12) ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 r. o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunéw (Dz. U.,
poz. 567),

13) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 883/2004 z dnia 29 kwietnia
2004 r. w sprawie koordynacji systemOw zabezpieczenia spotecznego* (Tekst majacy
znaczenie dla EOG i dla Szwajcarii) (Dz. U. UE. L. Nr 166, poz. 1 z pdzn. zm.),

14) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) NR 987/2009 z dnia 16 wrzesnia
2009 r. dotyczace wykonywania rozporzadzenia (WE) nr 883/2004 w sprawie koordynacji
systemow zabezpieczenia spotecznego® (Tekst majacy znaczenie dla EOG i dla Szwajcarii)
(Dz. U. UE. L. Nr 284, poz. 1 z p6zn. zm.),

15) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) NR 1231/2010 z dnia 24 listopada
2010 r. rozszerzajace rozporzadzenie (WE) nr 883/2004 i rozporzadzenie (WE) nr 987/2009
na obywateli panstw trzecich, ktorzy nie sg jeszcze objgci tymi rozporzgdzeniami jedynie ze
wzgledu na swoje obywatelstwo (Dz. U. UE. L. Nr 344, poz.1),

16) decyzji nr H1 z dnia 12 czerwca 2009 r. dotyczaca zasad przechodzenia od rozporzadzen Rady
(EWG) nr 1408/71 i (EWG) nr 574/72 do rozporzadzen Parlamentu Europejskiego i Rady
(WE) nr 883/2004 i (WE) nr 987/2009 oraz stosowania decyzji i zalecen Komisji
Administracyjnej ds. Koordynacji Systemoéw Zabezpieczenia Spolecznego (Tekst majacy
znaczenie dla EOG oraz dla Umowy migdzy WE a Szwajcarig) (Dz. U. UE. C. z 2010 r.,
Nr 106, poz. 13),

17) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(t.j. Dz. U.z 2013 r. poz. 135 z p6zn. zm.),

18) ogolnie obowiazujacych przepisow prawa.

2. Do zadan Osrodka nalezg w szczeg6lno$ci sprawy:
1) opracowanie, aktualizowanie, koordynowanie i realizacja strategii wojewodzkiej w

zakresie polityki spotecznej bedacej integralng czescia strategii rozwoju wojewodztwa
obejmujace;j

w szczegolnosci programy: przeciwdziatania wykluczeniu spotecznemu, wyréwnywania
szans 0sOb niepetnosprawnych, pomocy spotecznej, profilaktyki i rozwiazywania
problemow alkoholowych, przeciwdziatania przemocy w rodzinie, wspoipracy z
organizacjami pozarzadowymi — po konsultacji z powiatami, rozwoju ekonomii spotecznej,

2) organizowanie szkolenia i ksztatcenia zawodowego stuzb pomocy spotecznej,
3) rozpoznawanie przyczyn ubdstwa oraz opracowywanie regionalnych programoéw pomocy
spotecznej wspierajacych samorzady lokalne w dzialaniach na rzecz ograniczenia tego zjawiska,
3a) diagnozowanie i monitorowanie wybranych problemow spotecznych w regionie,
4) inspirowanie i promowanie nowych rozwigzan w zakresie pomocy spoleczne;j,
4a) koordynowanie dziatan na rzecz sektora ekonomii spotecznej w regionie, obejmujacych
w szczegolnoscei:
a) rozwdj infrastruktury ushug aktywizacji, integracji oraz integracji spotecznej i zawodowej

na rzecz 0sob i rodzin zagrozonych wykluczeniem spotecznym;
b) inspirowanie i promowanie nowych metod dzialan w zakresie aktywizacji, integracji
oraz reintegracji  spotecznej 1 zawodowej o0sOb 1 rodzin zagrozonych

wykluczeniem spotecznym;
C) wspieranie  rozwoju  partnerskiej wspotpracy pomigdzy samorzadami lokalnymi
a podmiotami $wiadczgcymi uslugi aktywizacji, integracji oraz reintegracji spotecznej
1 zawodowej na rzecz osob i rodzin zagrozonych wykluczeniem spotecznym;

d) monitorowanie rozwoju lokalnej przedsigbiorczos$ci spotecznej stuzacej
zwickszeniu aktywnosci spotecznej 1 zawodowej 0sob i rodzin zagrozonych wykluczeniem
spolecznym;

e) zwigkszanie kompetencji stuzb  zajmujacych si¢ aktywizacja, integracja oraz
reintegracja spoteczng i zawodowa 0sob i rodzin zagrozonych wykluczeniem spotecznym,

5) organizowanie i prowadzenie regionalnych jednostek organizacyjnych pomocy spoteczne;j,



6) sporzgdzanie sprawozdawczo$ci oraz przekazywanie jej Wojewodzie Podlaskiemu rdéwniez
w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego,
7) sporzadzanie oceny zasobdw pomocy spotecznej uwzgledniajacej kwestie i problemy spoteczne
Z obszaru wojewodztwa,
8) podejmowanie dziatan na rzecz profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych
i innych uzaleznien oraz przeciwdziatlania przemocy w rodzinie, w tym
gospodarowanie srodkami finansowymi pochodzacymi z optat za wydanie zezwolen na obrot
hurtowy napojami alkoholowymi do 18% zawartos$ci alkoholu,
9) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami koscielnymi dziatajacymi
w sektorze socjalnym,
10) wspotpraca zjednostkami administracji rzgdowej i samorzadowej, uczelniami wyzszymi,
pracodawcami oraz innymi osobami prawnymi i fizycznymi przy realizacji zadan,
11) tworzenie i realizacja programow wspoifinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej i
innych zrodet,
12) realizacja  spraw  dotyczacych  $wiadczen  rodzinnych ~w  ramach  koordynacji

systemow zabezpieczenia spotecznego w przypadku przemieszczania si¢ 0osob w granicach
Unii Europejskiej, Europejskiego Obszaru Gospodarczego i Szwajcarii,

13) realizacja zadan z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zast¢pczej,

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

I11. Zasady wykonywania funkcji kierowniczych

§ 3.

1 Osrodkiem  kieruje  Dyrektor = Os$rodka,  ktorego  zatrudnia i  zwalnia  Zarzad
Wojewoddztwa  Podlaskiego.
2. Dyrektor Os$rodka jest odpowiedzialny za realizacj¢ zadan Os$rodka okre§lonych ustawami,
statutem  oraz niniejszym regulaminem.
3. Dyrektor, kierujac Osrodkiem, odpowiada w szczegolnosci za:

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

2) oOkreslenie zadan Os$rodka oraz zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci Kierownikow

i pracownikow;

3) tworzenie warunkow do realizacji zadan Osrodka;

4) realizacje zasad polityki kadrowe;j;

5) zapewnienie skutecznej kontroli realizowanych zadan oraz przestrzegania przepisoOw prawa;
4. 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 umow cywilnoprawnych i ich podpisywanie;

5) wydawanie decyzji, postanowien i innych rozstrzygnig¢ w zakresie ustalonym przez inne

organy.

5. Dyrektor Osrodka jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow.
6. Gdy Dyrektor Osrodka nie moze pelni¢ obowigzkoéw stuzbowych, funkcje t¢ pelni Zastepca
Dyrektora lub upowazniony przez Dyrektora Kierownik Dziatu Regionalnego Osrodka Polityki
Spoteczne;j.

§ 4.
1 Kierownicy Dziatow i samodzielne stanowiska wykonuja zadania wynikajace z niniejszeg0
Regulaminu, w tym przede wszystkim realizujg zadania okres$lone dla danego Dziatu i Stanowiska.
2. Kierownicy Dzialow moga na podstawie upowaznienia Dyrektora zalatwia¢ w ustalonym zakresie
okreslone sprawy w jego imieniu.
3. Kierownicy, kierujgc Dziatami, odpowiadaja w szczegolnosci za:
1) ustalenie form i metod pracy Dziatu;
2) kierowanie praca Dzialu zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, wytycznymi i poleceniami



Dyrektora;
3) tworzenie warunkéw do realizacji zadan Dziatu;
4) ustalanie zadan dla poszczegbélnych stanowisk pracy oraz zakresow czynnosci obowigzkow
i odpowiedzialnosci dla pracownikow;
5) nadzér nad prawidlowym, zgodnym z prawem i terminowym wykonywaniem zadan przez
pracownikoéw Dziatu.
4. W ramach swych =zadan, Dzialy i samodzielne stanowiska pracy wykonuja nastgpujace
zadania  wspoOlne:
1) przygotowuja dla potrzeb dyrektora projekty sprawozdan, raportdw, ocen i analiz;
2) opracowuja biezace informacje na okreslony temat z zakresu swego dziatania;
3) opracowujg sprawozdawczos¢ statystyczng;
4) podejmujg niezbe¢dne przedsigwzigcia w celu ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej w tym
zabezpieczenie systemu informatycznego na stanowisku pracy.
5. Gdy kierownik Dzialu nie moze peli¢ obowigzkow stluzbowych, funkcje t¢ petni
wyznaczony przez Dyrektora Os$rodka pracownik danego Dziatu.

IV. Organizacja wewnetrzna Osrodka

§5.
1. Podstawowg komorkg organizacyjng jest Dzial, zajmujacy si¢ okreSlong problematyky i
dziatalnoscia ~ w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja w
jednej  komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie nimi.
2. Dziatem kieruje Kierownik. Funkcje Kierownika, Dyrektor moze
powierzy¢ wybranemu pracownikowi spo$rod kadry pracowniczej Regionalnego Osrodka Polityki
Spotecznej

w Bialymstoku.
3. W przypadku konieczno$ci  organizacyjnego wyodrgbnienia  okre$lonej  problematyki,
nie uzasadniajacego  powotania  wigkszej komorki organizacyjnej, tworzy = si¢

Samodzielne  Stanowisko Pracy.

4. Samodzielne Stanowiska Pracy moga by¢ tworzone rowniez w ramach Dziatu.

5. Dziatem, w sklad ktorego wchodzg tylko Samodzielne Stanowiska Pracy kieruje
bezposrednio  Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.

V. Struktura Organizacyjna Osrodka

§ 6.
1. W sklad Regionalnego Os$rodka Polityki Spotecznej w  Bialymstoku wchodza
nastgpujace komérki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy:
1) Dziat Polityki Spotecznej (PS)
1.1) Kierownik;
1.2) Stanowisko ds. uzaleznien - wojewddzki ekspert do spraw informacji o narkotykach
i narkomanii;
1.3) Stanowisko ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie;
1.4) Stanowisko ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych;
1.5) Stanowiska ds. pomocy spolecznej;
1.6) Stanowisko ds. 0s6b niepelnosprawnych;
1.7) Stanowisko ds. programéw pomocowych;
1.8) Stanowisko ds. wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi;
1.9) Stanowisko ds. ekonomii spotecznej;
1.10) Stanowisko ds. badan i analiz
2) Dziat Swiadczen Rodzinnych (SR)
1.1) Stanowiska do koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego;
1.2) Stanowisko ds. egzekucji;
1.3) Informatyk;
1.4) Stanowiska administracyjne



3) Dziat Administracyjno — Finansowy (AF)
1.1) Gloéwny Ksiegowy;
1.2) Zastepca Glownego Ksiggowego;
1.3) Stanowiska ds. ksiggowosci;
1.4) Stanowisko ds. kontroli finansowej;
1.5) Stanowisko ds. zamowien publicznych;
1.6) Stanowiska ds. administracyjno - gospodarczych;
1.7) Stanowisko ds. archiwum zaktadowego;
1.8) Informatyk
4) Zespot do Realizacji Projektu (POKL)
do 30 czerwca 2015 .
5) Osrodek Adopcyjny (OA)
1.1) Stanowiska do realizacji zadan z zakresu wspierania rodziny;
1.2) Wojewddzki Bank Danych;
1.3) Zamiejscowe stanowiska do realizacji zadan z zakresu wspierania rodziny w Lomzy;
1.4) Stanowisko ds. administracyjnych;
1.5) Informatyk;
1.6) Sprzataczka
6) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu (SE)
7) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI)

2. Komorki organizacyjne O$rodka oraz ich usytuowanie w  strukturze okresla
Schemat Organizacyjny, stanowiacy zalacznik do niniejszego regulaminu.
§7.
1. Dyrektorowi Os$rodka podlega bezposrednio Zastgpca Dyrektora oraz nastgpujace komorki
organizacyjne Osrodka:
1) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu;
2) Dziatl Administracyjno — Finansowy;
3) Administrator Bezpieczenstwa Informacji;
4) Dzial Polityki Spotecznej;
5) Zespot do Realizacji Projektu.
2. Dyrektor odpowiada za zapewnienie obstugi prawnej Osrodka.
3. Zastepcy Dyrektora podlega bezposrednio Dziat Swiadczen Rodzinnych i Osrodek Adopcyijny.
§8.

1. Dyrektor Osrodka moze upowazni¢ Zastgpce Dyrektora, kierownikow komorek organizacyjnych,
a takze poszczegdlnych pracownikow do zatatwiania w jego imieniu spraw oraz podpisywania
dokumentow.

2. Upowaznienia wydawane sa w formie pisemnej z okresleniem przedmiotowego i podmiotowego

zakresu spraw.

VI. Zadania komérek organizacyjnych Osrodka

§9.

1. Zadania Dziatu Polityki Spotecznej

1) realizacja, monitorowanie i aktualizacja strategii polityki spotecznej wojewddztwa podlaskiego
w zakresie probleméw uzaleznien;

2) wspieranie samorzadéow lokalnych w realizacji gminnych programéw: profilaktyki
i rozwigzywania problemow alkoholowych, przeciwdziatania narkomanii oraz powiatowych
strategii rozwigzywania problemoéw spotecznych;

3) przygotowanie, koordynacja i realizacja wojewodzkich programéw w zakresie profilaktyki
i rozwigzywania problemow alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii, bg¢dacych
cze$cig wojewddzkiej strategii  polityki spotecznej, udzielanie pomocy merytorycznej
instytucjom i osobom realizujacym zadania objete w/w programami;



4) realizacja zadan wynikajacych z wojewddzkiego programu przeciwdziatania narkomanii;

5) sporzadzanie raportu z wykonania wojewddzkiego programu w zakresie przeciwdzialania
narkomanii i efektow jego realizacji;

6) wspotpraca z organami administracji publicznej i samorzadowej, organizacjami, ko$ciotami
1 pracodawcami w zakresie przeciwdzialania powstawania oraz nastepstw naduzywania
alkoholu, zazywania innych $rodkéw uzalezniajacych, przemocy w rodzinie oraz agresji
rowiesnicze;j;

7) 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 problemow narkotykow i narkomanii oraz opracowywanie i udostepnianie ich
wynikow, gromadzenie, przechowywanie 1 udostgpnianie baz danych dotyczacych
narkotykow i narkomanii, formutowanie wnioskow sprzyjajacych ksztattowaniu adekwatnej
do sytuacji strategii reagowania na problem narkomanii, gromadzenie i udost¢pnianie
publikacji na temat narkotykéw i narkomanii;

8) organizacja szkolen shuzgcych profesjonalnemu przygotowaniu réznych grup zawodowych
zajmujacych si¢ profilaktyka i terapia uzaleznien, zapobieganiem zakazeniom wirusem HIV
i innych choréb przenoszonych droga plciowa, przeciwdziataniem przemocy w rodzinie
i agresji rOwiesniczej;

9) podejmowanie dziatan zmierzajacych do zwigkszenia dostepnosci terapeutycznej dla osob
uzaleznionych i wspotuzaleznionych;

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

11) rozwoj dziatan profilaktycznych, wspotpracy miedzyinstytucjonalnej, wspieranie

dziatan spotecznosci lokalnych i organizacji pozarzadowych w zakresie przeciwdziatania
szeroko pojetemu zjawisku przemocy;
12) realizacja zadan zwigkszajacych skuteczno$¢ ochrony ofiar przemocy w rodzinie i
zwigkszenie dostepnosci do pomocy;
13) podniesienie jako$ci 1 skuteczno$ci dziatan interwencyjnych i korekcyjnych wobec
0s0b stosujacych przemoc w rodzinie;

14) doskonalenie kadr w zakresie przeciwdziatania przemocy;

15) monitorowanie skali zjawiska przemocy w rodzinie na terenie wojewodztwa podlaskiego;

16) rozwoj 1 aktualizacja systemu informacyjnego dotyczacego wszelkich forma pomocy
osobom dotknigtym przemoca;

17) wspieranie rozwoju wojewoddzkiego systemu przeciwdziatania przemocy w rodzinie;

18)  realizacja zadan  wynikajacych z  wojewddzkiego  programu  profilaktyki i

rozwigzywania problemow alkoholowych;

19) wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami w zakresie
przeciwdziatania powstawania oraz nastepstw naduzywania alkoholu i zazywania
innych srodkow uzalezniajgcych;

20) inspirowanie i wspieranie rozwoju nowoczesnych programéw  profilaktycznych
realizowanych w $Srodowisku szkolnym i rodzinnym oraz w grupach podwyzszonego ryzyka;

21) prowadzenie procedur dotyczacych zlecania zadan organizacjom pozarzgdowym i

innym podmiotom oraz udzielania dotacji na realizacj¢ zadan w sferze ochrony i promocji

zdrowia;

22) kontrola merytoryczna organizacji i innych podmiotéw realizujacych zadania z

zakresu profilaktyki i rozwigzywania problemow uzaleznien w zakresie prawidlowosci

wykorzystania  $rodkéw finansowych otrzymanych z Osrodka;

23) wspieranie samorzadéow lokalnych w realizacji gminnych programow  profilaktyki
1 rozwigzywania problemow alkoholowych;

24) monitorowanie stanu probleméw alkoholowych na terenie wojewodztwa poprzez:

analize rocznych sprawozdan z dziatalno$ci samorzadow gminnych w zakresie profilaktyki
1 rozwigzywania problemow alkoholowych oraz analiz¢ ankiet i informacji od organizacji
1 instytucji dzialajacych w tym zakresie;



25) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na pierwsze wyposazenie oraz

dotacji na dziatalnos$¢ centrum integracji spotecznej przez okres pierwszych 3 miesigcy;

26) kontrola prawidtowosci rozliczenia dotacji udzielanych centrom integracji spotecznej;

27) realizacja  strategii  polityki  spotecznej wojewodztwa  podlaskiego w  zakresie

pomocy spotecznej;

28) identyfikacja przyczyn ubdstwa i prowadzenie dziatan na rzecz wyréwnywania poziomu

zycia mieszkancow wojewodztwa,

29) opracowywanie 1 realizacja zadan wynikajacych z celowych 1 wojewodzkich

programow dotyczacych pomocy spotecznej;

30) prowadzenie procedur dotyczacych zlecania zadan organizacjom pozarzadowym W

zakresie  pomocy spotecznej;

31) dokonywanie kontroli i oceny merytorycznej zadan realizowanych przez podmioty,

ktorym  udzielono dotacji;

32) prowadzenie procedur zwigzanych ze zleceniem realizacji zadania polegajacego

na prowadzeniu regionalnego domu pomocy spotecznej;

33) inspirowanie i realizacja dziatan z zakresu polityki prorodzinnej mieszczacych sie w

obrebie  zadan merytorycznych Osrodka;

34) organizowanie szkolen dla kadr pomocy spoteczne;j.

35) koordynacja realizacji programu na rzecz poprawy warunkOw zycia spotecznego
i zawodowego 0sob niepetnosprawnych w wojewodztwie podlaskim;

36) okresowa ewaluacja realizowanego programu;

37) prowadzenie procedur dotyczacych zlecania zadan organizacjom pozarzadowym i

innym  podmiotom w zakresie dziatan na rzecz osob niepelnosprawnych;

38) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjag programoéw w zakresie rehabilitacji

spotecznej  wynikajacych z obowiazujacych przepisow;

39) rozpoznawanie i analiza potrzeb o0 charakterze regionalnym zwigzanych Z

wykonywanymi  zadaniami;

40) przygotowanie Informacji dla Pelnomocnika Rzadu do Spraw Osob Niepetnosprawnych;

41) wspoélpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz Wojewodzka Spoteczna Rada do

Spraw  Osob Niepetnosprawnych;

42) prowadzenie i aktualizacja wojewodzkiej bazy danych podmiotéw dzialajacych na rzecz

0sob niepetnosprawnych  obejmujacej w  szczegbélnoSci:  zpch, wtz, zaz, $ds,

organizacje pozarzadowe, zespoty ds. orzekania o niepelnosprawnosci;

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

44) prowadzenie procedur zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkow pozabudzetowych na realizacje
zadan w zakresie polityki spoleczne;j;

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

46) analiza problemow spotecznych ze szczegdlnym uwzglednieniem grup i osdb zagrozonych
wykluczeniem spotecznym, opracowywanie programdéw pomocy spotecznej;

47) analiza infrastruktury spotecznej w zakresie pomocy spotecznej oraz wystepujacych w tym
zakresie potrzeb;

48) inspirowanie i promowanie nowych rozwigzan w zakresie polityki spoteczne;j;

49) wspoélpraca 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;

50) prowadzenie procedur zwigzanych z wydawaniem decyzji i kontroli zbiorek publicznych;

51) prowadzenie procedur dotyczacych zlecania zadan organizacjom pozarzadowym;

52) prowadzenie i aktualizowanie bazy danych o organizacjach pozarzadowych dziatajacych
W obszarze pomocy spoteczne;j;

53) wustalanie potrzeb dotyczacych ksztalcenia i doskonalenia zawodowego  kadr
pomocy spotecznej;

54) organizowanie szkolen dla przedstawicieli organizacji pozarzadowych;

55) wspolpraca z placowkami naukowymi, szkotami wyzszymi, kolegium pracownikoéw



56)
57)
58)
59)

60)

stuzb  spotecznych, towarzystwami naukowymi oraz instytucjami w zakresie ksztalcenia
i doskonalenia zawodowego kadr pomocy spotecznej;
aktualizacja serwisu internetowego Osrodka w zakresie prowadzonych spraw;
prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan;
realizacja zadan z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;
koordynacja i obstuga administracyjno-techniczna regionalnej komisji egzaminacyjnej do
spraw stopni specjalizacji zawodowej pracownikow socjalnych;
diagnozowanie i monitorowanie wybranych probleméw spotecznych w regionie;

61) koordynowanie dzialah na rzecz sektora ekonomii spotecznej w regionie, obejmujgcych

w szczegolnosci:

a) rozw6j infrastruktury ushug aktywizacji, integracji oraz integracji spotecznej
1 zawodowej na rzecz osob i rodzin zagrozonych wykluczeniem spotecznym;

b) inspirowanie i promowanie nowych metod dzialan w zakresie aktywizacji, integracji

oraz reintegracji spolecznej i zawodowej 0sob 1 rodzin zagrozonych wykluczeniem

spotecznym;

C) wspieranie rozwoju partnerskiej wspotpracy pomigdzy samorzadami lokalnymi
a podmiotami $§wiadczacymi ustugi aktywizacji, integracji oraz reintegracji spotecznej
1 zawodowej na rzecz osob i rodzin zagrozonych wykluczeniem spotecznym;

62) prowadzeniec badaf, monitoringu i analiz dotyczacych zjawisk spotecznych na
terenie wojewoOdztwa podlaskiego;
63) promocja i  popularyzacja  wynikow  przeprowadzanych  badan  dotyczacych

probleméw  spotecznych wystepujacych w §rodowiskach lokalnych;

64) sporzadzanie oceny zasoboéw pomocy spolecznej uwzgledniajacej kwestie i problemy

spoteczne z obszaru wojewodztwa;

65) organizowanie szkolen i seminariow w zakresie wybranych elementéw polityki spotecznej

dla pracownikow instytucji pomocy i integracji spotecznej;

66) aktualizacja bazy danych o instytucjach pomocy i integracji spotecznej;
67) upowszechnianie innowacyjnych i skutecznych rozwigzan w zakresie pomocy spotecznej

2. Zadania Dziatu Swiadczen Rodzinnych

1)

2)
3)
4)

5)

6)

zatatwianie spraw dotyczacych realizacji $wiadczen rodzinnych w ramach koordynacji
systemOw zabezpieczenia spotecznego w przypadku przemieszczania si¢ 0s6b w granicach Unii
Europejskiej i Europejskiego Obszaru Gospodarczego i Szwajcarii;

wydawanie decyzji administracyjnych;

przyjmowanie i kompletowanie wnioskow;

wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w sprawach z zakresu $wiadczen
rodzinnych;

wspotpraca z krajami Unii Europejskiej i Europejskiego Obszaru Gospodarczego w zakresie
wymiany informacji i kooperacji dziatan w zwigzku z koordynacja systemow zabezpieczenia
spotecznego;

wdrazanie postepowania dot. egzekucji administracyjnych w sprawie nienaleznie pobranych
$wiadczen rodzinnych.

3. Zadania Dzialu Administracyjno — Finansowego
3.1. Gtowny Ksiegowy

1
2)
3)
4)

5)
6)

prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i zasadami;

analizowanie wykorzystania $rodkéw pienigznych oraz kontrola zgodno$ci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym Osrodka;

zapewnienie 1 kontrola prawidlowosci dzialania obslugi finansowej Os$rodka w tym
dokonywanie kontroli wewnetrznej;

planowanie i koordynacja w zakresie gospodarki finansowej;

przygotowanie projektow planow finansowych oraz podziat srodkow finansowych;
merytoryczne opracowywanie niezbednych aktéw normatywnych i instrukcji dla Osrodka
w zakresie prowadzenia rachunkowosci;



7) wadrazanie i terminowe przeprowadzanie inwentaryzacji jednostki;

8) kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania planu finansowego oraz jego
zmian;

9) opracowywanie niezb¢dnych sprawozdan ksiggowo-finansowych;

10) kontrola finansowa zadan Osrodka;

11) przestrzeganie zarzadzen, regulaminow i instrukcji obowigzujacych w Osrodku;

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

13) kontrola finansowa i rozliczanie dotacji;

14) nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi w Os$rodku;

15) kierowanie praca podlegtych pracownikéw i nadzor nad przestrzeganiem przez nich
regulaminu pracy.

3.2. Zastepca Gltownego Ksiggowego

1) prowadzenie catoksztattu spraw osobowych pracownikow Osrodka;

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

3) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikoéw placy pracownikow;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja i naborem pracownikéw do Os$rodka oraz ich
zwalnianiem;

5) sporzadzanie miesigcznych list ptac pracownikéw Osrodka;

6) rozliczanie miesigczne i roczne podatku dochodowego od osob fizycznych, sporzadzanie
odpowiednich deklaracji podatkowych i przekazywanie ich do Urzgdu Skarbowego;

7) sporzadzanie miesigcznych deklaracji rozliczeniowych i przekazywanie ich do ZUS;

8) sporzadzanie i przekazywanie pracownikom raportow ZUS RMUA;

9) sporzadzanie analiz ptacowych, prognoz i sprawozdawczo$ci dotyczacej ptac;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga ZFSS;

11) sporzadzanie umoéw zlecen i umow o dzielo na zadania i ustugi wykonywane na rzecz
Osrodka, zglaszanie do ubezpieczen osob zatrudnionych na podstawie ww. umoéw oraz
dokonywanie wyliczen podatkéw i sktadek ZUS;

12) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zwigzanych z realizacja zawartych
umow na odbywanie stazu przez bezrobotng mtodziez;

13) wspolpraca z uczelniami wyzszymi w sprawach zwigzanych z realizacja umoéw na odbywanie
praktyk zawodowych;

14) wspoétpraca z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych w zakresie
dotyczacym zatrudnienia oséb niepetnosprawnych;

15) wspotudziat w opracowywaniu planu finansowego i uktadu wykonawczego w zakresie
ptac pracownikow Osrodka;

16) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan, analiz, informacji wynikajacych z przepisow
prawnych i zleconych dodatkowo przez GUS i inne jednostki organizacyjne;

17) prowadzenie kasy O$rodka;

18) obstuga rachunkéw bankowych;

19) opracowywanie aktow normatywnych Dyrektora, w tym regulaminow;

20) nadzor nad realizacja spraw organizacyjno — administracyjnych i gospodarczych Osrodka
polegajacych w szczegdlnosci na: prowadzeniu spraw zwigzanych z Archiwum Zaktadowym
oraz archiwizacja dokumentow w Osrodku; prowadzeniu catoksztaltu spraw zwigzanych
z zakupami i ewidencja artykutéw, urzadzen i materiatéw biurowych; gospodarowaniu
srodkami  trwalymi i przedmiotami nietrwatymi; prowadzeniu spraw w zakresie
prawidtowego funkcjonowania i konserwacji urzadzen technicznych w Osrodku; prowadzeniu
spraw zwigzanych z uzytkowaniem samochodow stuzbowych; prowadzeniu spraw
zwiagzanych z obshuga informatyczng Os$rodka; utrzymaniu porzadku, tadu i czystosci
w Osrodku.

4. Zadania Zespotu do Realizacji Projektu
1) wypehianie zadan w zakresie realizacji projektu systemowego wspotfinansowanego

z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki —



Priorytet VII Promocja integracji spotecznej, Dziatanie 7.1 Rozwdj 1 upowszechnienie aktywne;j
integracji, Poddziatanie 7.1.3 Podnoszenie kwalifikacji kadr pomocy i integracji spotecznej;

2) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do ztozenia wniosku o dofinansowanie realizacji
projektu systemowego;

3) organizacja i udzial w seminariach, szkoleniach, kursach, wizytach studyjnych i innych
wydarzeniach zwigzanych z realizacjg projektu;

4) wspotpraca z podmiotami biorgcymi udziat w realizacji projektu;

5) zarzadzanie finansami projektu realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki;

6) kontrola ptynnosci finansowej projektu;

7) monitorowanie wydatkow zwigzanych z realizacjg projektu;

8) rozliczanie projektu, w tym sporzadzanie sprawozdan finansowych;

9) obstuga strony internctowej w zakresie dotyczacym projektu systemowego, udzielanie
informacji i wyjasnien zwiazanych z realizacja projektu systemowego;

10) sporzadzanie okreslonej przepisami prawa sprawozdawczo$ci o wydatkach strukturalnych.

5. Zadania O$rodka Adopcyjnego

Prowadzenie procedur przysposobienia oraz przygotowywanie 0s0b zglaszajacych

gotowo$¢ do przysposobienia dziecka, a w szczegolnosci:

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

2) promowanie idei adopcji, w tym poszukiwanie kandydatéw do przysposobienia dziecka

3) dobor rodziny przysposabiajacej wlasciwej ze wzgledu na potrzeby dziecka;

4) wspotpraca z sadem opiekunczym, polegajaca w szczegélnosci na powiadamianiu
o okolicznosciach uzasadniajacych wszczecie z urzedu postepowania opiekunczego;

5) udzielanie pomocy w przygotowaniu wnioskOw o przysposobienie i zgromadzeniu
niezbednych dokumentdw;

6) gromadzenie i aktualizowanie informacji o dzieciach, ktoére mogg by¢ przysposobione;

7) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych kandydatow do przysposobienia
dziecka;

8) przeprowadzanie analizy sytuacji osobistej, zdrowotnej, rodzinnej, dochodowej
1 majatkowej kandydatow do przysposobienia dziecka, zwanej ,,wywiadem adopcyjnym”;

9) prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej dla kandydatow do przysposobienia
dziecka;

10) wspieranie psychologiczno-pedagogiczne kandydatoéw do przysposobienia dziecka oraz

0s0b, ktore przysposobity dziecko;

11) organizowanie szkolen dla kandydatow do przysposobienia dziecka;

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

13) prowadzenie szkolen dla kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny =zastepczej Ilub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie swiadectw ukonczenia tych szkolen;

14) prowadzenie szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji dyrektora placowki opiekunczo-
wychowaweczej typu rodzinnego oraz wydawanie Swiadectw ukonczenia tych szkolen;

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

16) prowadzenie dokumentacji z zakresu wykonywanych zadan;

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

6. Stanowisko ds. obstugi sekretariatu
1) obstuga kancelaryjno — biurowa Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Biatlymstoku;



2) organizowanie przyje¢ interesantow;

3) telefoniczna i osobista obstuga interesantow;

4) prowadzenie ewidencji spraw terminowych;

5) przyjmowanie i wysytanie korespondencji;

6) zapewnianie wlasciwego obiegu korespondencji i informacji wewnatrz i na zewnatrz

Osrodka, prowadzenie dziennikow korespondencyjnych;

7) przyjmowanie i nadawanie korespondencji drogg elektroniczna;

8) organizowanie spotkan oraz wyjazdow stuzbowych;

9) obstuga urzadzen biurowych;

10) organizacja i przygotowywanie informacji dla potrzeb reprezentowania Dyrektora Osrodka
na zZewnatrz,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami i ewidencjg artykulow i materiatow biurowych.

7. Administrator Bezpieczenstwa Informacji
1) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych:
a) sprawdzanie zgodnos$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami ochronie danych
osobowych,
b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji przetwarzania i ochrony danych
osobowych oraz przestrzegania zasad w niej okre§lonych,
C) zapewnienie zapoznania 0sOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;
2) prowadzenie rejestru zbioréw danych osobowych przetwarzanych w Osrodku.

VII. Zasady ustalania zakreséw czynnoSci, uprawnien i odpowiedzialnos$ci dla poszczegélnych
stanowisk pracy.

§ 10.
1 Dyrektor w oparciu o niniejszy Regulamin ustala szczegotowe zakresy czynno$ci, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikow, w dziatach dla kierownikow oraz rodzaje pism do

ktérych podpisywania sg oni upowaznieni.
2. Kierownicy Dzialow przygotowuja 1 przekazuja do zatwierdzenia  Dyrektorowi
szczegdtowe zakresy czynnos$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikow Dziatow,
ktorymi kieruja.
3. Pracownicy = Osrodka zobowigzani s3 wykonywa¢ swoje obowiazki w  sposob
zapewniajacy  sprawng i prawidlowa realizacj¢ zadan Osrodka.
4. Do obowigzkow pracownikow Osrodka nalezy w szczegolnosci:

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

2) gruntowna znajomos$¢ obowigzujacych przepisow prawa w zakresie ustalonym zakresem zadan;

3) przestrzeganie obowigzujacych w Osrodku regulaminow;

4) sumienne wypelnianie polecen stuzbowych przetozonych;

5) dziatanie wnikliwe, szybkie i bezstronne;

6) przestrzeganie dyscypliny pracy;

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

8) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowe;.

VII1. Gospodarka finansowa

§11.
1. Podstawg  gospodarki  finansowej = O$rodka  jest  zatwierdzony -  zgodnie Z
obowigzujacymi przepisami - roczny plan finansowy.
2. Osrodek, w ramach $rodkéw okreslonych w planie finansowym:
1) tworzy zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych,
2) moze utworzy¢ fundusz nagrod.



3. Osrodek ustala wynagrodzenia na podstawie obowigzujacych przepisow  dotyczacych
zasad wynagradzania  pracownikéw  samorzadowych zatrudnionych w  jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego.

Postanowienia koncowe

§12.

1. Regulamin ustala si¢ na wniosek Dyrektora po uprzednim zatwierdzeniu przez Zarzad
Wojewodztwa Podlaskiego.

2. Szczegdtowe zasady organizacji pracy Osrodka okresla Regulamin Pracy Regionalnego Osrodka
Polityki Spotecznej w Biatymstoku.

3. Sprawy nie ujete szczegétowo w niniejszym regulaminie bgda ustalane w formie odrebnych
Zarzadzen Dyrektora Osrodka.

4. Zmiana regulaminu nast¢puje w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.



