UCHWALA Nr90/2188/19
ZARZADU WOJEWODZTWA PODKARPACKIEGO
w RZESZOWIE
z dnia 22 pazdziernika 2019r.

W sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu organizacyjnego
Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Rzeszowie
zatwierdzonego Uchwata Nr 407/8538/18 Zarzadu Wojewédztwa
Podkarpackiego z dnia 13 marca 2018 r. zmienionego Uchwata Nr 459/9624/18
Zarzadu Wojewddztwa Podkarpackiego z dnia 7 sierpnia 2018 r.
oraz Uchwala nr 27/701/19 Zarzadu Wojewodztwa Podkarpackiego
z dnia 5 marca 2019 r.

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt. 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie
wojewodztwa (Dz. U. z 2019 r. poz. 512 tj.) oraz § 5 Statutu Regionalnego Osrodka
Polityki Spotecznej w Rzeszowie stanowigcego zatacznik do Uchwaty Nr XLIX/818/18
Sejmiku Wojewodztwa Podkarpackiego z dnia 29 stycznia 2018 .,

Zarzad Wojewo6dztwa Podkarpackiego w Rzeszowie
uchwala, co nastepuje:

§1

Zatwierdza sig¢ zmiany w regulaminie organizacyjnym Regionalnego Osrodka Polityki
Spotecznej w Rzeszowie w brzmieniu tak jak zatgcznik Nr 1 do niniejszej uchwaty.

§ 2

Wykonanie uchwaly powierza sie Dyrektorowi Regionalnego Os$rodka Polityki
Spotecznej w Rzeszowie.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.







Zatgcznik Nr 1 do Uchwaty Nr 90/2188/19
Zarzadu Wojewddztwa Podkarpackiego
w Rzeszowie

z dnia 22 pazdziernika 2019r.

Regulamin Organizacyjny Regionalnego Osrodka Polityki
Spolecznej w Rzeszowie

Postanowienia ogolne
§1

1. Regulamin organizacyjny Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Rzeszowie okresla
strukture oraz zakres dziatania Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Rzeszowie.

2. Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w Rzeszowie jest samodzielng samorzadowg
jednostkg organizacyjng dziatajaca w formie jednostki budzetowej, nie posiadajacg
osobowosci prawne;j.

3. Nadzér nad dziatalnoscig Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Rzeszowie sprawuje
Zarzad Wojewddztwa Podkarpackiego.

§2
I[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Osrodku — nalezy rozumie¢ Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w Rzeszowie.
2) Dyrektorze i pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Regionalnego Osrodka
Polityki Spotecznej w Rzeszowie.
3) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢, samodzielne stanowisko pracy
oddziat, zespot.

§3

Przedmiotem dziatania Osrodka jest realizacja zadan Samorzagdu Wojewddztwa Podkarpackiego
z zakresu polityki spotecznej na podstawie przepisow w szczego6lnosci :

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

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

3) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych,

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

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

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

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

8) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie,

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

10) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0Ob niepetnosprawnych,

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

12) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamo6wien publicznych,

13) ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony Rzeczpospolitej
Polskiej,

14) ustawy z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie 0séb 1 mienia,

15) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,



16) ustawy z dnia 26 kwietnia o zarzadzaniu kryzysowym,

17) statutu nadanego Uchwalg Nr XXXII/564/17 Sejmiku Wojewodztwa Podkarpackiego
z dnia 30 stycznia 2017 r. w sprawie nadania Statutu Regionalnemu Osrodkowi Polityki
Spolecznej w Rzeszowie zmienionego Uchwatlg XLIX/818/18 Sejmiku Wojewodztwa
Podkarpackiego z dnia 29 stycznia 2018 r.,

18) oraz innych obowigzujacych przepisow prawa w zakresie funkcjonowania Osrodka.

Zadania Osrodka
§ 4

1. Do zadan Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej nalezy:

1) opracowanie, aktualizowanie i realizacja strategii wojewodzkiej w zakresie polityki
spolecznej, bedacej integralng czescig Strategii Rozwoju Wojewddztwa Podkarpackiego,
obejmujacej] w szczegodlnosci programy: przeciwdzialania wykluczeniu spotecznemu,
wyrownywania szans 0sOb niepelnosprawnych, pomocy spotecznej, profilaktyki
1 rozwigzywania problemoéw z zakresu uzaleznien, przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,

2) rozpoznawanie przyczyn uboOstwa oraz opracowywanie regionalnych programow
pomocy spolecznej wspierajagcych samorzady lokalne w dzialaniach na rzecz
ograniczenia tego zjawiska,

3) diagnozowanie i monitorowanie wybranych probleméw spotecznych w regionie,

4) organizacja szkolenia i ksztalcenia zawodowego kadr pomocy spoteczne;j,

5) inspirowanie i promowanie nowych rozwigzan w zakresie polityki spolecznej, w tym
pomocy spotecznej, poprawy warunkéw zycia spolecznego i zawodowego 0s6b
niepetnosprawnych, probleméw z zakresu uzaleznien, przeciwdziatania przemocy
w rodzinie, wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,

6) koordynowanie dzialan na rzecz sektora ekonomii spotecznej w regionie,

7) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu dziatania Osrodka,

8) prowadzenie Os$rodka Adopcyjnego, w tym prowadzenie banku danych dzieci
oczekujacych na przysposobienie, oraz realizacja innych zadan osrodka adopcyjnego
okreslonych w ustawie o wspieraniu rodziny i systemu pieczy zastepczej,

9) monitoring przebiegu proceséw adopcyjnych w wojewddztwie podkarpackim,

10) skladanie Zarzadowi Wojewodztwa corocznych sprawozdan z dziatalnosci osrodka
adopcyjnego, oraz przedstawienia plandw dziatania osrodka na kolejny rok,

11) sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wlasciwemu wojewodzie,
rowniez w formie dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem systemu
teleinformatycznego,

12) sporzadzanie oceny zasoboéw pomocy spolecznej wojewodztwa podkarpackiego, na
podstawie ocen sporzadzanych przez gminy i1 powiaty z obszaru wojewoddztwa,
uwzgledniajacej kwestie 1 problemy spoleczne wynikajace z przyjetej strategii wraz
z programami, o ktéorych mowa w pkt 2 i przekazywanie ich Wojewodzie
Podkarpackiemu w terminach okreslonych we wlasciwych przepisach,

13) zlecanie zadan podmiotom o ktérych mowa w art. 3 ustawy z 24 kwietnia 2003 roku
o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, finansowanie lub dofinansowanie
realizacji tych zadan,

14) wspolpraca i wspieranie programéw realizowanych przez instytucje i organizacje
pozarzadowe,

15) kontrola merytoryczna i finansowa podmiotow z zakresu wykorzystania Srodkow
otrzymanych z Osrodka realizujacych programy i zadania finansowane przez Regionalny
Osrodek Polityki Spolecznej,

16) rehabilitacja zawodowa i spoteczna 0séb niepelnosprawnych, w tym m.in. realizowanie
zadan ze $rodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,
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dofinansowanie kosztow tworzenia i dzialania zakladow aktywnos¢ zawodowej,
dofinansowanie robot budowlanych w obiektach stuzgcych rehabilitacji 0s6b
niepetnosprawnych,

17) zlecanie zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej i spolecznej 0sob niepelnosprawnych
fundacjom oraz organizacjom pozarzagdowym,

18) opiniowanie wnioskow o wpis do rejestru osrodkow uprawnionych do przyjmowania
0s06b niepetnosprawnych na turnusy rehabilitacyjne,

19) opracowanie i realizacja porozumien dotyczacych przyznania dotacji Centrom Integracji
Spotecznych,

20) profilaktyka i rozwigzywanie probleméw alkoholowych, w tym przeciwdzialanie
przemocy w rodzinie,

21) profilaktyka i rozwigzywanie probleméw zwigzanych z narkomanisg,

22) wspolpraca z instytucjami rzgdowymi, samorzgdowymi i organizacjami pozarzagdowymi
zajmujgcymi sie problematyka uzaleznien oraz ze Srodowiskami wzajemnej pomocy,
w tym udzielanie dotacji podmiotom pozarzagdowym,

23) gospodarowanie Srodkami objetymi planem finansowym Os$rodka,

24) realizacja zamowien publicznych dotyczacych dostaw, ustug i robét budowlanych
niezbednych do prawidlowego dziatania Osrodka zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych,

25) przechowywanie (archiwizowanie dokumentéow) oraz innych dokumentow, do ktérych
przechowania Osrodek jest zobowigzany,

26) ochrona zasobow informacyjnych Osrodka pozostajagcych w  dyspozycji lub
wykorzystywanych przez Osrodek,

27) realizacja postanowien ustawy o ochronie danych osobowych w ramach funkcjonowania
Osrodka,

28) wykonywanie innych zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej i spolecznej 0sob
niepetnosprawnych zleconych fundacjom oraz organizacjom pozarzgdowym,

29) realizacja zadan wynikajacych z podpisanych umoéw miedzynarodowych i porozumien
w zakresie  projektow  finansowanych ze $rodkéw mig¢dzynarodowych oraz
Unii Europejskiej,

30) realizacja zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony
cywilnej,

31) obstuga Regionalnej Komisji Egzaminacyjnej do spraw stopni specjalizacji zawodowej
pracownikdw socjalnych,

32) do zadan Osrodka, nalezy ponadto wykonywanie innych zadan samorzadu wojewo6dztwa,
na zasadach okreslonych w porozumieniach zawartych przez samorzad wojewoddztwa
z organami administracji rzadowej, samorzagdowej a takze z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego oraz organizacjami pozarzagdowymi i stowarzyszeniami.

Struktura organizacyjna Osrodka
§5

. Osrodkiem kieruje Dyrektor przy pomocy:

1) Zastepcy Dyrektora,

2) Gloéwnego Ksiggowego.

. Dyrektora Osrodka podczas jego nieobecno$ci zastgpuje Zastepca Dyrektora, lub inny
upowazniony przez Dyrektora kierownik komérki organizacyjnej,

§6

. W sklad Osrodka wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne :
1) Samodzielne stanowiska pracy,
2) Oddzialy,



3) Zespoly.

. W sklad Osrodka wchodzg nastgpujace samodzielne stanowiska pracy:

1) Dyrektor Regionalnego Osrodka Polityki Spoteczne;,

2) Zastgpca Dyrektora,

3) Glowny Ksiggowy,

4) Inspektor ochrony danych — IOD

5) Samodzielne stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
Przeciwpozarowej- BHP

6) Samodzielne stanowisko do spraw kontroli- KN

. W sktad Osrodka wchodzg nastepujace Oddzialy:

1) Oddziat Ksiggowosci i Kadr — KK,

2) Oddziat Profilaktyki Uzaleznien i Przeciwdziatania Przemocy - PU,

3) Oddzial Rehabilitacji Spotecznej i Zawodowej Osob Niepetnosprawnych - OR,

4) Oddziat Polityki Spotecznej i Wsparcia Rodziny - PS, w sktad ktérego wchodzi:
- Zespol Badan i Analiz - BA,

5) 0Oddziat Organizacyjny i Zamoéwien Publicznych - OZP,

6) Osrodek Adopeyjny - OA,

7) Oddziat Projektow i Funduszy - PF.

§7

Do realizacji zadan Osrodka Dyrektor moze powotywac zespotly lub komisje zadaniowe, zespoty
doradczo - opiniujace, okresla¢ ich sktad osobowy, zakres dziatania i tryb pracy.

N =t
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§8

. Wszystkie komorki organizacyjne obowigzuje zasada wspoélpracy.
. Oddziatem kieruje kierownik, a w przypadku gdy nie zostanie wyznaczony - Dyrektor lub

Zastepca Dyrektora ktoremu Oddziat podlega.

. Zespolem kieruje Koordynator, w przypadku gdy nie zostanie wyznaczony - kierownik

Oddziatu w ramach ktérego dziata zespot.

. Przy realizacji zadan wymagajacych udzialu kilku komérek organizacyjnych, obowigzuje

zasada wyznaczania przez Dyrektora komorki wiodacej, odpowiedzialnej za realizacje catosci
zadania,

. Dyrektor kieruje pracg Osrodka poprzez wydawanie aktéw wewnetrznych do ktorych naleza:

1) zarzadzenia — normujgce w sposob ciggly i kompleksowy zagadnienia dziatalnosci
Osrodka, przy zarzadzeniach mogg wystgpowa¢ w formie zalgcznikow:
zasady, instrukcje, procedury, regulaminy, wzory drukéw,

2) polecenia stuzbowe stuzgce do regulacji spraw biezacych, odnoszacych sie do dziatania
catego Osrodka lub poszczegdlnych jego komdrek organizacyjnych,

3) wytyczne — zawierajgce wyjasnienia, interpretacje merytoryczne.

. Projekty aktow o ktérych mowa w ust. 1 opracowuje komorka organizacyjna Osrodka

odpowiedzialna za okreslony obszar dziatalnosci.

. W celu realizacji zadan Osrodka Dyrektor jest upowazniony do udzielania pelnomocnictw

1 upowaznien zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

Kompetencje kierownictwa OSrodka

§9

. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie oraz nadzor nad organizacjg i funkcjonowaniem Os$rodka,
2) zawieranie umoOw 1 porozumien koniecznych do wypelniania zadan ustawowych
1 statutowych Osrodka,
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3) realizowanie zadan w ramach pelnomocnictw udzielanych przez Zarzad Wojewddztwa,

4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem ustawy o ochronie danych osobowych
i ochronie informacji niejawnych,

5) nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci kontrolnej Osrodka,

6) administrowanie Srodkami Zaktadowego Funduszu Socjalnego Osrodka,

7) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interwencji zwigzanych z zakresem dziatania Osrodka,
w zakresie wynikajgcym z obowigzujgcych przepisow,

8) rozstrzyganie o sposobie zalatwiania spraw nie ujetych w niniejszym regulaminie,

9) wydawanie zarzadzen, procedur, regulaminow, i instrukcji wewngtrznych niezbednych do
prawidlowego funkcjonowania Osrodka,

10) wspolpraca z organami i urzedami administracji rzadowej i samorzadowej, instytucjami
publicznymi i spotecznymi oraz innymi jednostkami samorzagdowymi,

11) ustalanie zakresu obowigzkéw 1 kompetencji Zastgpcy Dyrektora, Giownego
Ksiegowego, Kierownikéw Oddziatu,

12) sprawowanie nadzoru poprzez wyznaczonych pracownikéw nad przestrzeganiem przez
pracownikow Osrodka zadan w zakresie przepisow:

a) BHP,
b) realizacja zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony
cywilnej,

c) obowigzujgcych przepiséw wewnetrznych i zewnetrznych,

13) podpisywanie sprawozdan sporzadzanych przez Osrodek,

14) dysponowanie srodkami finansowymi zgodnie z przeznaczeniem,

15) opracowywanie projektow planéw finansowych Osrodka,

16) zatwierdzanie dokumentéw finansowych,

17) sprawowanie kontroli zarzadczej,

18) realizowanie zadan zwigzanych z polityka bezpieczenstwa,

19) wykonywanie czynnosci zastrzezonych dla Kierownika Zamawiajacego zgodnie
z ustawg Prawo zamowien publicznych.

2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) wspieranie Dyrektora w kierowaniu jednostka, oraz jego zastgpowanie podczas
nieobecnosci,

2) koordynowanie i nadzorowanie zadan realizowanych przez podlegte oddziaty w zakresie:
a) sprawowania biezacego nadzoru nad przeplywem dokumentacji,
b) diagnozowanie problemow i sytuacji mogacych zagrozi¢ osigganiu celow,
c) prowadzenie systematycznego monitoringu realizacji zadan,
d) organizowanie wsparcia merytorycznego dla pracownikow.

3) proponowanie rozwigzan z zakresu zarzadzania i organizacji pracy w Osrodku,
zmierzajacych do usprawnienia pracy jednostki,

4) sporzadzanie ocen efektywnosci nadzorowanych dziatan ,

5) wspotpraca z mediami lokalnymi i regionalnymi,

6) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowigzkow stuzbowych podlegtych
pracownikow,

7) monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadczej oraz procesu zarzadzania ryzykiem
w Osrodku,

8) inspirowanie i promowanie nowych rozwigzan w zakresie polityki spotecznej,

9) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Osrodka,

10) Zastepca Dyrektora ponosi odpowiedzialno$¢ za dziatania realizowane w ramach
powierzonych dziatan,

11) Zastepca Dyrektora podlega w swojej pracy bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.

3. Do kompetencji Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:



D
2)
3)
4)

3)

6)

7)
8)
9)

prowadzenie ksiggowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami
rachunkowosci jednostek budzetowych,

opracowanie zasad polityki rachunkowosci obowigzujacej w jednostce zapewniajacych
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

terminowe i prawidtowe rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych,

biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci w sposob umozliwiajgcy terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych oraz prawidlowe i terminowe
dokonywanie rozliczen finansowych,

dokonywanie wstepnej kontroli (tzn. przeprowadzanej przed podjgciem decyzji rodzacych
skutki finansowe) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

sprawdzanie i zatwierdzanie projektow planu finansowego Osrodka z podziatem srodkéw
finansowych na dziaty, rozdzialy i paragrafy,

planowanie wydatkéw budzetowych,

prowadzenie analizy wykorzystanych srodkow przydzielonych na poszczegolne cele,
sprawdzanie 1 zatwierdzenie sprawozdan budzetowych 2z wykonania budzetu
z podzialem na poszczegdlne dzialy, rozdzialty i paragrafy wedlug klasyfikacji
budzetowej oraz sporzadzanie sprawozdan finansowych Osrodka,

10) nadzér nad prawidtowym wykonaniem planu finansowego Osrodka, oraz przestrzeganie

dyscypliny finansow publicznych,

11) kontrola pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez Osrodek,
12) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz

splaty zobowigzan,

13) Glowny Ksiegowy sprawuje nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem Oddzialu

Ksiggowosci i Kadr.

14) Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.

. Do kompetencji Inspektora Ochrony Danych (IOD) nalezy w szczeg6lnosci:

1))

2)

3)

4)

5)

nadzoér nad przestrzeganiem zasad wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. (RODO) oraz wewngtrznych polityk Osrodka,
informowanie Dyrektora Osrodka, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy krajowych
1 unijnych przepiséw o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,
poddanie propozycji podziatu obowigzkow, dzialania zwigkszajace $wiadomosé
pracownikow dot. ochrony danych, zapoznanie os6b upowaznionych w tym szkolenia
wstepne oraz okresowe dla poszczegdlnych oddziatéw i pracownikow Osrodka,
udzielanie na zadanie Dyrektora Osrodka zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony
danych osobowych oraz monitorowanie jej wykonania,
konsultowanie z Dyrektorem Osrodka :
a) faktu, czy nalezy przeprowadzi¢ ocene skutkéw dla ochrony danych,
b) metodologii przeprowadzenia oceny skutkéw dla ochrony danych,
c) faktu, czy nalezy przeprowadzi¢ wewnetrzng oceng skutkow dla ochrony danych
czy tez zleci€ ja podmiotowi zewnetrznemu,
d) zabezpieczen stosowanych do fagodzenia wszelkich zagrozen praw i intereso6w
0s6b, ktorych dane dotycza,
e) prawidlowosci przeprowadzonej oceny skutkéw dla ochrony danych i zgodnosci
jej wynikéw z wymogami ochrony danych,

6) wspotpraca z organem nadzorczym poprzez petnienie funkcji punktu kontaktowego dla tego

organu;

7) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla klientow Osrodka, ktorych dane dotycza we

wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy krajowych i unijnych przepisow,



8) prowadzenie w Osrodku rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych, oraz rejestru
kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z incydentami o charakterze naruszenia ochrony danych
osobowych w Osrodku, w przypadku ich wystapienia,

10) realizowanie polityki bezpieczenstwa we wspolpracy z inspektorem ds. informatyki oraz
czuwanie nad poprawnoscig i aktualizacjg dokumentacji (polityki bezpieczenstwa,
instrukcji zarzgdzania systemami informatycznymi ),

11) prowadzenie okresowych audytow stanu bezpieczenstwa i stosowania procedur
dotyczacych ochrony danych osobowych przez wszystkie upowaznione osoby oraz
sporzadzanie raportow wraz z zaleceniami zmian,

12) przygotowanie do podpisania przez Dyrektora Osrodka pism w ww. sprawach.

13) wykonywanie innych obowigzkow zleconych przez Administratora Danych Osobowych.

5. Do zakresu odpowiedzialnosci Kierownikéw Oddzialow/Projektow, Zespolow nalezg
nastepujace zadania:

1) Kierownicy oddziatéw, projektow, zespotéow odpowiadajga za celowosé, legalnosé
prawidlowos¢ merytorycznych rozstrzygnie¢ dokonywanych w danej komorce
organizacyjnej, rzetelne  wykonywanie powierzonych obowiazkéw oraz rezultat
realizowanych zadan.

2) Kierownicy oddzialow, projektow, zespoldw, odpowiadajg za:

a) informowanie przetozonego o postgpach wykonywanych zadan natozonych na dang
komorke organizacyjng, stopniu ich zaawansowania, oraz wyst¢gpowaniu
okolicznosci moggcych mie¢ wptyw na terminowo$¢ wykonywanych zadan,

b) zapewnienie wspétpracy z innymi Oddzialami w sposéb usprawniajgcy
wykonywanie obowigzkow stuzbowych

c) realizowanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej w zakresie swojego dziatania,

d) czynny udzial w przygotowaniu harmonogramu postgpowan z zakresu zamowien
publicznych, oraz zglaszania wnioskdw dotyczacych jego weryfikacji  lub
aktualizacji,

e) przestrzegania dyscypliny w zakresie finanséw publicznych,

f) wlasciwe gospodarowanie przydzielonymi $rodkami materialnymi w tym dbalos¢ o
powierzony majgtek w zakresie jego uzytkowania, wykorzystania i zabezpieczenia,

g) terminowe sporzadzanie okresowych sprawozdan, zestawien, plandw itp.,

h) niezwloczne powiadomienie Dyrektora Osrodka w przypadku ujawnienia
nieprawidtowosci w zakresie wykonywania obowigzkéw stuzbowych przez
podlegtych pracownikéw, naruszen dyscypliny pracy, badz przepisow BHP, PPOZ.,

i) przestrzeganie przepisow o zachowaniu tajemnicy stuzbowej, o ochronie informacji
niejawnych oraz ochronie danych osobowych nadzér w w/w zakresie takze przez
podlegltych pracownikow.

3) Na kierownikach spoczywa obowigzek zapewnienia prawidtowego funkcjonowania
danego oddziatu, projektu, zespotu, w szczegdlnosci poprzez:

a) efektywne organizowanie pracy w sposob zapewniajacy nalezyte wykorzystanie
czasu pracy, terminowe wykonywanie zadan,

b) przestrzeganie czasu i dyscypliny pracy podleglych pracownikéw,

c) w przypadkach uzasadnionych potrzeb za zgoda Dyrektora Osrodka — zlecanie pracy
w godzinach nadliczbowych, nalezyte jej ewidencjonowanie i rozliczanie zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

d) zapewnienie cigglosci pracy w podlegltej komorce organizacyjnej, m.in. przez
tworzenie planow urlopu i ich odpowiednia realizacj¢, opiniowanie wnioskow
urlopowych, zapewnienie koniecznych zastepstw,

€) przygotowanie projektow pism, uméw oraz innych dokumentéw przedktadanych do
podpisu Dyrektora i jego Zastgpcy,



f) przygotowywanie projektow dokumentéw kierowanych do Zarzadu i1 Sejmiku
Wojewddztwa Podkarpackiego zwigzanych z dziatalnoscig Oddziatu,

g) wykonywanie uchwat Sejmiku Wojewddztwa i Zarzadu Wojewodztwa,

h) nadzér nad przestrzeganiem regulaminu pracy przez pracownikow Oddziatu.

4) Kierownicy komorek organizacyjnych wystepuja do Dyrektora Osrodka z wnioskami
dotyczacymi funkcjonowania Osrodka, w szczegdlnosci odnoszacymi sie do:

a) usprawnien organizacyjnych,

b) podnoszenia kwalifikacji pracownikow poprzez organizacje szkolen wewngtrznych
lub zewnetrznych,

c) obsady kadrowej np.: wykazywania uzasadnionych potrzeb w zakresie zatrudniania
nowych pracownikéw, opiniowania dalszego zatrudnienia pracownikow
zatrudnionych na czas okreslony,

d) spraw personalnych (np.: zmiany zaszeregowania pracownikow, ich nagradzania,
przenoszenia na inne stanowisko, udzielania kar porzadkowych, itp.),

e) terminowe sporzadzanie okresowych ocen pracowniczych.

5) Gléwnym przetozonym kierownikéw oraz pracownikow komoérek organizacyjnych jest

Dyrektor Osrodka.

Zadania komorek organizacyjnych Osrodka

§10

. Do zadan Oddzialu Ksiegowosci i Kadr (KK) nalezy w szczegolnosci:

1) kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym faktur, rachunkéw oraz innych
dokumentéw ksiggowych,

2) kontrola kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych wykonania planu
finansowego Regionalnego Osrodka Polityki Spolecznej w Rzeszowie,

3) nadzo6r nad realizacja zawieranych uméw w zakresie dziatalnosci Osrodka,

4) kontrola pod wzgledem finansowym realizacji zadan zleconych na rzecz oséb
niepetnosprawnych w ramach przyznanego planu finansowego PFRON,

5) kontrola formalno-rachunkowa wnioskéw o uruchomienie dotacji w zakresie zgodnosci
z planem finansowym i zawarta umowa,

6) prowadzenie rejestrow zakupu dla potrzeb podatku VAT,

7) ewidencja ksiggowa faktur zakupu i sprzedazy- zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT
1 sporzadzanie deklaracji VAT oraz pliku jpk,

8) prowadzenie ksiegowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

9) prowadzenie wyodrebnionej] ewidencji  ksiggowej, dokumentacji finansowej,
sprawozdawczosci 1 wszelkich rozliczen finansowych w ramach projektow
realizowanych przez Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w Rzeszowie,

10) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw ROPS,

11) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw Osrodka,

12) nadzor nad przestrzeganiem terminowosci badan okresowych pracownikow Osrodka,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze
w szczegolnosci prowadzenie dokumentacji konkursowych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w Osrodku stazy przez osoby bezrobotne,
praktyk uczniowskich i studenckich,

15) nadzoér i koordynowanie dziatan zwigzanych z dokonywaniem okresowej oceny
kwalifikacyjnej pracownikow Osrodka,

16) przygotowanie pelnomocnictw i upowaznien dla Dyrektora, oraz pracownikéw ROPS
zleconych przez Dyrektora Osrodka,

17) przygotowanie i prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniami: list
ptac, kart wynagrodzen, kart zasitkowych pracownika itd.,



18) wystawianie faktur dla najemcéw pomieszczen i powierzchni bgdacych w trwatym
zarzadzie Osrodka opracowanie faktur zakupowych objetych refakturowaniem kosztow
dotyczgcych najemcéw i wystawianie dokumentdw obcigzeniowych,

19) sporzadzanie i terminowe przygotowanie informacji i deklaracji do ZUS, PFRON, GUS,
US inne raporty, zapotrzebowania i sprawozdania w zakresie wynagrodzen
pracowniczych,

20) opracowanie projektow wewnetrznych aktow prawnych w zakresie statutu regulaminéw
oraz aktow wewnetrznego kierownictwa Dyrektora,

21) kontrola wydatkowania $rodkéw finansowych przyznawanych z budzetu Wojewddztwa
Podkarpackiego na realizacje projektow w ramach ,,Wojewddzkich Programow”

. Do zadan Oddzialu Profilaktyki Uzaleznien i Przeciwdzialania Przemocy (PU) nalezy

w szczegolnosci:

1) opracowanie, wdrozenie 1 realizacja wojewodzkiego programu  profilaktyki
i rozwigzywania problemow alkoholowych,

2) opracowanie, wdrozenie i realizacja wojewddzkiego programu przeciwdziatania
narkomanii,

3) opracowanie, wdrozenie 1 realizacja wojewddzkiego programu przeciwdzialania
przemocy w rodzinie,

4) opracowanie ramowego programu ochrony ofiar przemocy w rodzinie oraz ramowego
programu oddziatywan korekcyjno-edukacyjnych dla osob stosujagcych przemoc
w rodzinie,

5) wspotudziat z innymi organami administracji publicznej w dziataniach dotyczacych
profilaktyki uzaleznien i przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

6) udzielanie pomocy merytorycznej podmiotom realizujacym zadania objete ww.
wojewodzkimi programami,

7) prowadzenie dziatan dotyczgcych inspirowania i promowania nowych rozwigzan
w zakresie przeciwdzialania przemocy w rodzinie,

8) przygotowanie propozycji oraz organizowanie szkolen dla osob realizujacych zadania
zwigzane z przeciwdzialaniem przemocy w rodzinie,

9) kontrola wydatkowania srodkow finansowych przyznawanych z budzetu Wojewodztwa
Podkarpackiego na realizacje¢ projektow w ramach ,,Wojewodzkich Programow przez
podmioty realizujace zadania z zakresu profilaktyki uzaleznien oraz przeciwdziatania
przemocy w rodzinie, sporzgdzanie okresowej sprawozdawczosci,

10) przygotowywanie projektow uchwat, materiatlow i informacji dla Sejmiku i Zarzadu
Wojewddztwa z zakresu profilaktyki uzaleznien i przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

11) wspieranie dziatan lokalnych oraz inicjatyw spolecznych w zakresie rozwiazywania
probleméw uzaleznien i przeciwdzialania przemocy w rodzinie, a takze popieranie
tworzenia i rozwoju organizacji spotecznych, ktérych celem jest krzewienie trzezwosci
1 abstynencji,

12) udzial w konferencjach, szkoleniach, spotkaniach itp. dotyczacych tematyki profilaktyki
uzaleznien i przeciwdziatania przemocy,

13) opracowywanie i realizacja porozumien oraz prowadzenie postgpowan w sprawie
udzielania dotacji na pierwsze wyposazenie Centrum Integracji Spolecznej dla
podmiotow tworzacych CIS oraz rozliczanie przyznanych dotacji.

14) prace Oddziatu nadzoruje oraz sprawuje funkcj¢ kontrolna Zastgpca Dyrektora.

15) kontrola wydatkowania srodkéw finansowych przyznanych z budzetu Wojewddztwa
Podkarpackiego na dofinansowanie Centréw Integracji Spotecznej w zakresie pierwszego
wyposazenia oraz na realizacj¢ projektow w ramach Wojewoddzkich Programéw

. Do zadan Oddzialu Rehabilitacji Spolecznej i Zawodowej Osob Niepelnosprawnych (OR)
nalezy w szczegdlnosci:



1)

2)

3)
4)

5)

6)

7

8)

9)

opracowywanie i realizacja wojewodzkiego programu dotyczacego wyrownywania szans
0s6b niepelnosprawnych i przeciwdziatania ich wykluczeniu spolecznemu oraz pomocy
w realizacji zadan na rzecz zatrudnienia os6b niepelnosprawnych,

dofinansowanie robdt budowlanych dotyczacych obiektow stuzgcych rehabilitacii,
w zwigzku z potrzebami 0sob niepetnosprawnych, z wyjatkiem rozbidrki tych obiektow,
dofinansowanie kosztow tworzenia i dziatania zaktadéw aktywnosci zawodowe;,
opiniowanie wniosku o wpis do rejestru osrodkéw uprawnionych do przyjmowania oséb
niepetnosprawnych na turnusy rehabilitacyjne,

zlecanie organizacjom pozarzadowym 1 fundacjom zadan z zakresu rehabilitacji
zawodowej i spotecznej na rzecz oséb niepelnosprawnych,

wspotpraca z organami administracji rzadowej oraz powiatami i gminami przy realizacji
zadan wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych,

wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi i fundacjami dziatajagcymi na rzecz oséb
niepelnosprawnych,

opracowywanie 1 przedstawienie Pelnomocnikowi ds. Oséb Niepelnosprawnych
w Ministerstwie Rodziny Pracy i Polityki Spotecznej informacji o prowadzonej
dziatalnosci,

przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu Wojewodztwa Podkarpackiego i Sejmiku
Wojewddztwa Podkarpackiego z zakresu dziatania Oddziatu,

10) sporzadzanie obowigzujacej w Oddziale sprawozdawczosci.
11) kontrola wydatkowania srodkoéw finansowych przyznanych z budzetu Wojewddztwa

Podkarpackiego na realizacj¢ projektow w ramach: ,,Wojewodzkiego Programu”.

12) kontrola wydatkowania srodkéw finansowych z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji

Osob Niepelnosprawnych bedacych w dyspozycji Wojewodztwa Podkarpackiego na
realizacje zadan w ramach: dofinansowania zadan zleconych organizacjom
pozarzagdowym z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej 0sob niepetnosprawnych,
dofinansowania robot budowlanych dotyczacych obiektéw shuzacych rehabilitacji
w zwigzku z potrzebami osob niepelnosprawnych, dofinansowanie kosztow zakladow
aktywnosci zawodowe;j”.

Prace Oddzialu nadzoruje oraz sprawuje funkcje kontrolng Zastepca Dyrektora.

4. Oddziatl Polityki Spolecznej i Wsparcia Rodziny (PS)
W ramach Oddziatu funkcjonuje Zespo6l Badan i Analiz (BA).

Do zadan Oddzialu Polityki Spolecznej i Wsparcia Rodziny nalezy w szczegdlnosci:

D

2)

opracowywanie, aktualizowanie i realizacja strategii wojewodzkiej w zakresie polityki

spolecznej bedacej integralng czgscig strategii rozwoju wojewddztwa obejmujace]

w szczegblnosci program: pomocy spotecznej,

sporzadzanie oceny zasobow pomocy spotecznej na podstawie ocen sporzadzonych przez

gminy i powiaty z obszaru wojewodztwa, uwzgledniajacej kwestie i problemy spoleczne

wynikajace z przyjetej strategii i przekazanie wojewodzie do dnia 31 lipca kazdego roku,
organizowanie, ksztalcenia oraz szkolenia zawodowego kadr pomocy spotecznej,
diagnozowanie i monitorowanie wybranych probleméw spotecznych w regionie,
koordynowanie dziatan na rzecz sektora ekonomii spolecznej w regionie, ktoére obejmujg:

a) rozwoj infrastruktury ustug aktywizacji, integracji oraz reintegracji spotecznej
i zawodowej na rzecz os6b i rodzin zagrozonych wykluczeniem spotecznym,

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

c) wspieranie rozwoju partnerskiej wspotpracy pomigdzy samorzgdami lokalnymi
a podmiotami $wiadczgcymi ustugi aktywizacji, integracji oraz reintegracji spolecznej
i zawodowej na rzecz oso6b i rodzin zagrozonych wykluczeniem spotecznym,
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d) monitorowanie rozwoju lokalnej przedsi¢biorczosci spotecznej stuzacej zwigkszeniu
aktywnosci spotecznej i zawodowej o0sOb i rodzin zagrozonych wykluczeniem
spolecznym,

e) zwickszenie kompetencji stuzb zajmujacych si¢ aktywizacjg, integracja oraz
reintegracjg spoleczng i zawodowg o0sOb i rodzin zagrozonych wykluczeniem
spotecznym,

6) wspolpraca ze szkotami wyzszymi, szkotami stuzb spotecznych, osrodkami i placowkami
szkoleniowo-edukacyjnymi, naukowymi w zakresie ksztalcenia i doskonalenia
zawodowego kadr pomocy spotecznej,

7) rozpoznawanie przyczyn ubdstwa oraz opracowywanie regionalnych programéw pomocy
spolecznej wspierajacych samorzady lokalne w dziataniach na rzecz ograniczania tego
zjawiska,

8) sporzadzanie obowigzujacej w Oddziale sprawozdawczosci w tym w  wersji
elektronicznej z zastosowaniem systemu informatycznego na potrzeby wojewody,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na finansowanie lub
dofinansowanie zadan pomocy spotecznej, podmiotom nie zaliczanym do sektora
finansow publicznych, jezeli ich cele statutowe obejmujg prowadzenie dziatalnosci
w zakresie pomocy spoleczne;j,

10) kontrola merytoryczna wykorzystania $srodkdw otrzymanych z Osrodka przez podmioty
realizujgce zadania z zakresu pomocy spotecznej,

11) utworzenie i nadzér nad Regionalnymi Placowkami Gpiekunczo-Terapeutycznymi,

12) organizowanie i prowadzenie regionalnych jednostek organizacyjnych pomocy
spotecznej,

13) wspotpraca z organizacjami, ktore prowadza Regionalne Placéwki Opiekunczo -
Terapeutyczne - zadanie zlecone przez samorzad wojewddztwa,

14) wspotpraca z instytucjami w zakresie umieszczania dziecka w placéwce - sporzqdzanie
stosownej korespondencji, przygotowywanie skierowan, zawieranie porozumien i ich
merytoryczng realizacjg, itp.,

15) monitoring nad przestrzeganiem przez organizacje prowadzqce placowke warunkow
pobytu dziecka w tej placowce zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 22 grudnia 2011r. w sprawie instytucjonalnej pieczy

zastepczej,

16) obstuga administracyjno - techniczna i finansowa Regionalnej Komisji Egzaminacyjnej
do spraw stopni specjalizacji zawodowej pracownikéw socjalnych - I stopien
specjalizacji,

17) realizacja Programu ,,Wojewddzka Karta Duzej Rodziny”,

18) przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu Wojewddztwa Podkarpackiego i Sejmiku
Wojewddztwa Podkarpackiego z zakresu dziatania Oddziatu,

19) sporzadzanie obowigzujgcej w Oddziale sprawozdawczosci,

20) prace Oddziatu nadzoruje oraz sprawuje funkcje kontrolng Zastepca Dyrektora,

21) kontrola wydatkowania $rodkow finansowych przyznanych z budzetu Wojewddztwa
Podkarpackiego na realizacj¢ projektow w ramach ,,Wojewddzkich Programow”

. Do zadan Oddzialu Organizacyjnego i Zamoéwien Publicznych (OZP) nalezy
w szczeg6lnoscei:
1) Obstuga zamdéwien publicznych:

a) przygotowanie i przeprowadzenie postqpowan o udzielenie zamdowienia publicznego,
ktorych warto$¢ szacunkowa uzasadnia stosowanie ustawy PZP oraz postgpowan,
ktorych warto$¢ szacunkowa nie uzasadnia stosowania przepiséw ustawy PZP-
zawieranie umow w tym zakresie,

b) prowadzenie dokumentacji, archiwizacja oraz sporzadzanie sprawozdawczosci
w zakresie zamowien publicznych

2) Obstuga Sekretariatu Osrodka :
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7

8)
9)

a) przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozdzielanie oraz terminowe wysylanie
korespondencji wplywajacej i wychodzacej z Osrodka,

b) prowadzenie listy obecnosci pracownikow,

c) obstuga spotkan Dyrektora,

d) prowadzenie rejestru umow i rejestru delegacji Osrodka,

e) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka mieszczacych sie
w zakresie obstugi sekretarskiej Osrodka.

Prowadzenie archiwum zaktadowego Osrodka,

Administrowanie nieruchomoscig bgdaca w trwatym zarzadzie Osrodka,

Gospodarowanie srodkami ZFSS,

Prowadzenie kontroli we wspotpracy z pozostatymi merytorycznymi Oddziatami Osrodka

polegajacych na kontroli wydatkowania srodkéw finansowych przyznanych z budzetu

Wojewodztwa Podkarpackiego ,

Prowadzenie magazynu Osrodka, ewidencji sSrodkéw trwatych 1 wartosci niematerialnych

1 prawnych,

Zaopatrywanie Osrodka w niezbedny sprzet biurowy, przybory kancelaryjne i inne,

Wykonywanie i1 zlecanie wykonania biezacych napraw, konserwacji sprzetu, srodkow

trwatych i nietrwatych bedacych na stanie Regionalnego Osrodka Polityki Spoteczne;j

w Rzeszowie,

10) Wykonywanie szeregu prac administracyjnych, gospodarczych,
11) Obstuga transportowa Osrodka,
12) Obstuga informatyczna Osrodka :

a) analizowanie i planowanie potrzeb sprzetowych oraz wdrazanie i nadzorowanie sieci
informatycznej funkcjonujacej w komérkach organizacyjnych ROPS,

b) systematyczne  archiwizowanie = danych elektronicznych  przechowywanych
w urzadzeniach otoczenia sieciowego i sieci informatycznej ROPS,

c) pelnienie przez informatyka Osrodka funkcji Administratora Systeméw
Informatycznych, w tym realizacja zadan administratora sieci i Srodowisk
programowych,

d) administrowanie i nadzor nad elektronicznym przetwarzaniem informacji niejawnych
w porozumieniu z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji (ABI)

e) utrzymanie w sprawnosci istniejgcych w  ROPS-ie sieci 1 systemow
teleinformatycznych, programéw komputerowych, biezgce aktualizowanie
oprogramowania,

f) administrowanie strong internetowg Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej
w Rzeszowie, kontami pocztowymi 1 pocztg elektroniczng - biezgca aktualizacja.

13) realizacja zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci

i obrony cywilnej,

14) realizacja zadan zwigzanych z ochrong informacji niejawnych,
15) Obstuga konserwatorsko-ochroniarska Osrodka w tym:

a) dokonywanie przegladéw stanu wyposazenia technicznego lokalu i jego naprawa,
drobne prace elektryczne (naprawa i wymiana uszkodzonych gniazdek i kontaktow,
zaréwek, inne).

b) prace zwigzane z konserwacjg urzadzen wod-kan (naprawa kranow, spluczek,
wymiana uszkodzonych elementéw armatury lazienkowej, udraznianie instalacji).

c) dbatos¢ o prawidtowe funkcjonowanie elementéw wyposazenia obiektu (drzwi, okna,
ich zamkniecia, zamki).

d) wykonywanie prac remontowo — malarskich w budynku.

€) prace naprawcze zwigzane ze sprz¢tem biurowym (naprawa biurek, krzesel,
pozostalego wyposazenia meblowego).

f) podejmowanie wszelkich dzialan niezbednych do likwidacji awarii elementow
budowlanych, instalacji, urzagdzen na administrowanym terenie.
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g) dbanie o tad i porzadek w garazach i piwnicy oraz w pomieszczeniach gospodarczych.

h) dbanie o porzadek wokdt budynku biurowego, garazy oraz placu parkingowego
(zamiatanie chodnikow, pielegnacja krzewow, pielenie chwastow, koszenie trawy,
opréznianie koszy na $mieci, od$niezanie terenu wokot budynku).

16). Obstuga porzadkowa Osrodka w tym:

a) utrzymywanie w nalezytej czystosci przydzielonych do sprzatania pomieszczen
(pokoi biurowych, korytarzy, toalet, sal konferencyjnych, suteren, pomieszczen
gospodarczych),

b) okresowe czynnosci porzgdkowe tj. mycie okien, drzwi balustrad, pastowanie podiog,
wejscia bocznego.

6. Do zadan Osrodka Adopcyjnego (OA) nalezy w szczeg6lnosci :

1) kwalifikacja dzieci zgtoszonych do przysposobienia oraz sporzadzenie dla dziecka
zakwalifikowanego do przysposobienia diagnozy psychologicznej i pedagogicznej oraz
gromadzenie aktualnych informacji o stanie zdrowia dziecka,

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

3) dobdr rodziny przysposabiajgcej wlasciwej ze wzgledu na potrzeby dziecka,

4) wspodlpraca z sgdem opiekunczym, polegajaca w szczegdlnosci na powiadamianiu
o okoliczno$ciach uzasadniajgcych wszczgeie z urzedu postepowania opiekunczego,

5) udzielenie pomocy w przygotowaniu wnioskow o przysposobienie i zgromadzeniu
niezbednych dokumentow,

6) gromadzenie i aktualizowanie informacji o dzieciach, ktére moga by¢ przysposobione,

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

8) przeprowadzenie analizy sytuacji osobistej, zdrowotnej, rodzinnej dochodowe;j
i majatkowej kandydatow do przysposobienia dziecka, zwany dalej ,, wywiadem
adopcyjnym”

9) prowadzenie dziatalnosci  diagnostyczno-konsultacyjnej dla  kandydatéw  do
przysposobienia dziecka,

10) wspieranie psychologiczno-pedagogiczne, kandydatow do przysposobienia dziecka oraz
0s6b ktore przysposobity dziecko,

11) organizowanie szkolen dla kandydatéw do przysposobienia dziecka,

12) wydawanie swiadectw ukoficzenia szkolenia dla kandydatow do przysposobienia dziecka,
dokonywanie wstepnej oceny kandydatow do przysposobienia dziecka, sporzadzanie
opinii kwalifikacyjnej o kandydatach do przysposobienia dziecka oraz opinii, o ktorej
mowa w art. 586 § 4 ustawy z dnia 17 listopadal964 r. — kodeks postgpowania
cywilnego,

13) prowadzenie szkolen dla kandydatow do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie $wiadectw ukonczenia tych
szkolen,

14) prowadzenie szkolen dla kandydatow do pelnienia funkcji dyrektora placowki
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego oraz wydawanie $wiadectw ukonczenia tych
szkolen,

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

16) prowadzenie dokumentacji z zakresu wykonywanych zadan,

17) opracowanie, wdrozenie i realizacja wojewddzkiego programu wspierania rodziny
1 systemu pieczy zastgpczej,

18) sporzgdzanie obowigzujacej w Oddziale sprawozdawczosci.

7. Do zadan Oddzialu Projektow i Funduszy (PF) nalezy w szczego6lnosci:
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1) opracowanie, przygotowywanie oraz realizacja projektow ze srodkéw UE oraz innych
zrodet zewnetrznych,

2) planowanie, organizowanie oraz monitorowanie dziatan merytorycznych i finansowych
projektow,

3) realizowanie dziatan w zakresie promocji projektow,

4) realizacja poszczegdlnych zadan zgodnie z harmonogramem projektow,

5) terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci i dokumentacji realizowanych projektow,

6) komunikacja z Instytucjg Posredniczaca, innymi instytucjami/partnerami w ramach
realizacji projektow,

7) wspdlpraca z innymi Oddziatami Osrodka w celu prawidlowej realizacji zadan,

8) prowadzenie innych spraw zwigzanych z realizacjg projektow,

9) wymienione zadania mogg by¢ wykonane zardwno przez jednego pracownika zgodnie
z indywidualnym zakresem obowigzkéw lub przez rozdzielenie zadan na kilku
pracownikow.

. Do zadan Samodzielnego stanowiska do spraw bhp oraz ochrony przeciwpozarowej
(BHP) naleza :
a) prowadzenie w jednostce ogdtu spraw zwigzanych ze stosowaniem zasad bhp w tym:

- udzielanie wszystkim nowo zatrudnionym pracownikom instruktarzu wstepnego
ogodlnego,

- kontrola i aktualizowanie szkolen okresowych bhp, profilaktycznych badan lekarskich
pracownikow,

- kontrolowanie zasadnosci przydzielenia sSrodkow ochrony indywidualnej,

- organizowanie stanowisk pracy zgodnie z zasadami bhp i zasadami ergonomii
na stanowiskach pracy,

- egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepiséw i zasad bhp, uwzgledniajac
zabezpieczenie pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi,
inne,

- biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
redagowanie wnioskéw zmierzajgcych do usunigcia tych zagrozen,

- dokonywanie okresowej oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy oraz
sporzadzanie stosownej dokumentacji, wspolnie z pracodawcg, informowanie o ryzyku
zawodowym,

b) prowadzenie w jednostce spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej.

. Do zadan Samodzielnego stanowiska do spraw kontroli (KN) nalezg :

a) kontrola merytoryczna i finansowa wykorzystania srodkéw przyznanych przez Regionalny
Osrodek Polityki Spolecznej w Rzeszowie na realizacje zadan z zakresu rehabilitacji
0s0b niepelnosprawnych, w tym wydatkowania s$rodkow finansowych otrzymanych
z PFRON oraz srodkow wojewodztwa,

b) realizacja zadan w ramach dofinansowania kosztéw zwigzanych z tworzeniem oraz
dzialaniem zakladow aktywnosci zawodowej, w tym sprawdzania wnioskow,
przygotowanie projektéw dokumentow, analiza sprawozdan z wydatkowania srodkow,

c) realizacja zadan z zakresu dofinansowania robot budowlanych w obiektach stuzacych
rehabilitacji os6b niepelnosprawnych,

d) realizacja dzialan z obszaru rehabilitacji zawodowej i spolecznej osdb niepetnosprawnych
zlecanych fundacjom oraz organizacjom pozarzgdowym finansowanych ze sSrodkow
PFRON oraz budzetu wojewodztwa,

e) prowadzenie kontroli, wizji lokalnych w zakresie realizacji zadan oraz prawidlowosci
wykonywania uméw innych podmiotéw otrzymujacych dofinansowanie ze $rodkow
Samorzadu Wojewddztwa Podkarpackiego oraz innych srodkow.
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Upowaznienia oraz zasady podpisywania dokumentow

§11

. Dyrektor Osrodka moze upowazni¢ pracownikow Osrodka do podpisywania pism i innych

dokumentow.
Upowaznienia, o ktorym mowa w ust.1 s3 imienne i udzielane sg w formie pisemnej na czas
okreslony lub nieokreslony.

. Po podpisaniu upowaznienie jest rejestrowane w rejestrze upowaznien prowadzonych przez

pracownikow kadr w Oddziale Ksiggowosci i Kadr.

Pracownicy komorek organizacyjnych przygotowywane przez siebie pisma parafujg czytelnie
w lewym dolnym rogu i przedkladaja do akceptacji kierownikowi dziatu, a nastepnie do
podpisu Dyrektorowi Osrodka.

Do zadan pracownika Osrodka upowaznionego przez Dyrektora do prowadzenia spraw
ochrony informacji niejawnych nalezy wykonywanie zadan powierzonych do realizacji
w czasie zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny oraz wspoOtpraca
z Urzgdem Marszatkowskim w odpowiednim zabezpieczaniu i przekazywaniu informacji
niejawnych.

Postanowienia koncowe

§ 12

. Szczegotowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci na wszystkich stanowiskach pracy

okreslajg zakresy czynnosci pracownikow Osrodka.

Zakresy czynnosci pracownikom sporzadzaja kierownicy oddziatow a zatwierdza je Dyrektor
Osrodka. :

Sprawy nie objete niniejszym regulaminem bedg ustalane w formie zarzadzen Dyrektora
Osrodka.

§13

Strukture organizacyjng Osrodka przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy Zatgcznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

§ 14

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad Wojewddztwa
Podkarpackiego.

§15

Kazdy pracownik Osrodka, w tym nowo zatrudniony ma obowigzek zapoznaé si¢ z treScig
Regulaminu, potwierdzajac ten fakt wlasnorecznym podpisem (Zatgcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu)
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