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Zatgcznik nr 2 do uchwaly Nr 176/3596/16
Zarzgdu Wojewodztwa Podkarpackiego

w Rzeszowie

z dnia 17 maja 2016r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
REGIONALNEGO OSRODKA POLITYKI SPOLECZNEJ
W RZESZOWIE

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Rzeszowie okresla
strukture oraz zasady dziatania Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Rzeszowie.
Regionalny Os$rodek Polityki Spolecznej w Rzeszowie zwany dalej ,,Osrodkiem” jest
jednostka organizacyjna dzialajaca w formie jednostki budzetowej utworzona na podstawie
Uchwaty Nr 1I/24/06 Sejmiku Wojewddztwa Podkarpackiego z dnia 11 grudnia 2006 r.
w sprawie utworzenia Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Rzeszowie.

. Oérodek wykonuje zadania samorzadu wojewddztwa z zakresu polityki spolecznej na

podstawie:

1) przepisow ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa
(Dz.U.2013.596 z pézn. zm.),

2)  ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2013.885 z p6zn. zm.),

3)  ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz.U.2015.163 z p6zn. zm.),

4)  ustawy z dnia 28 listopada 2003 o $wiadczeniach rodzinnych (Dz.U.2015.114 z p6zn.
zm.),

5) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz.U.2012.1356 z p6zn. zm.),

6) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu narkomanii (Dz.U.2012.124 z p6zn.
zm.),

7)  ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie
(Dz.U.2014.1118 z pézn. zm.),

8) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz.U.2011.43.225 z pozn.
zm.),

9) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie
(Dz.U.2005.180.1493 z p6zn. zm.),

10) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych (Dz.U.2011.127.721 z p6zn. zm.),

11) rozporzadzenia Rady Nr 1408/71 (EWG) z dnia 14 czerwca 1971 r. w sprawie
stosowania systeméw zabezpieczenia spotecznego do pracownikoéw najemnych, oséb
prowadzacych dziatalno$¢ na wilasny rachunek i do czlonkéw ich rodzin
przemieszczajacych si¢ we Wspélnocie (Dz. U. WE L 1971.149.2 z pézn. zm),

12) rozporzadzenia Rady Nr 574/72 z dnia 21 marca 1972 r. w sprawie wykonania
rozporzadzenia Rady (EWG) Nr 1408/71 z dnia 14 czerwca 1971 r. w sprawie
stosowania systemow zabezpieczenia spotecznego do pracownikéw najemnych, osob
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13)

14)
15)

16)
17)

18)
19)

20)
21)
22)
23)
24)

25)

26)

prowadzacych dzialalnos¢ na wlasny rachunek i1 do czlonkéw ich rodzin
przemieszczajacych si¢ we Wspoélnocie (Dz. U. WE L 1972.74.1 z p6zn. zm.,

statutu nadanego Uchwalg Nr I11/38/06 Sejmiku Wojewodztwa Podkarpackiego z dnia
28 grudnia 2006 r. w sprawie nadania Statutu Regionalnemu Osrodkowi Polityki
Spotecznej w Rzeszowie, zmienionego Uchwata Nr V1/79/07 Sejmiku Wojewddztwa
Podkarpackiego z dnia 26 marca 2007 r.,

ustawy o ochronie informacji niejawnych (Dz.U.2010.182.1228 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej
Polskiej (Dz.U.2015.827 j.t.),

ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz.U.2014.1619 z p6ézn. zm.),

ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju
(Dz.U.2014.1649 z p6ézn. zm.),

innych obowiazujacych w zakresie funkcjonowania Osrodka przepisow,

ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpcze]
(Dz.U.2015.332j.t.),

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2014.1182
z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2013.330 z p6zn. zm.),
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U.2015.2164 j.t.),
ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6éb prawnych
(Dz.U.2014.851 z p6zn zm.),

ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci
(Dz.U.2016.195),

rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 883/2004 z dnia 29 kwietnia
2004r. w  sprawie koordynacji  systemow  zabezpieczenia  spolecznego
(Dz.U.UE.L.2004.166.1 z p6zn. zm.),

rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (WE nr 987/2009 z dnia 16 wrzesnia
2009r. dotyczacego wykonywania rozporzadzenia (WE) nr 883/2004 w sprawie
koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego (Dz.U.UE.L.2009.284.1 z pd6zn.
zm.).

ROZDZIAL 11
Zadania Osrodka

§2

. Do podstawowych zadan Osrodka nalezy:

1)

2)

3)

4)

opracowanie, aktualizowanie, realizacja i koordynacja realizacji strategii wojewodzkiej
w zakresie polityki spolecznej, bedacej integralng czescia Strategii Rozwoju
Wojewddztwa  Podkarpackiego, obejmujacej w  szczegdlnosci  programy:
przeciwdziatlania ~ wykluczeniu  spolecznemu, wyrdwnywanie  szans  0s6b
niepetnosprawnych, profilaktyki i rozwiazywania probleméw z zakresu uzaleznien
i wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi,

sporzadzanie oceny zasobéw pomocy spolecznej w oparciu o analiz¢ sytuacji spolecznej
i demograficznej na podstawie ocen przekazywanych przez gminy i powiaty oraz
przekazywanie jej wojewodzie,

opracowanie i wdrazanie celowych programéw sluzacych realizacji zadan pomocy
spofecznej i ich dofinansowanie,

organizacja szkolenia i ksztalcenia zawodowego shuzb pomocy spotecznej i ich
dofinansowanie,



3)

6)

7

8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)
15)

16)

17)
18)

19)

20)

21)
22)

23)

24)

identyfikacja przyczyn ubdstwa oraz wspieranie i prowadzenie dzialan na rzecz
wyréwnywania poziomu zycia mieszkancéw wojewodztwa,

zalatwianie spraw dotyczacych realizacji $wiadczen rodzinnych i $wiadczenia
wychowawczego w ramach koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego
w przypadku przemieszczania si¢ 0s6b w granicach Unii Europejskiej, Europejskiego
Obszaru Gospodarczego i Szwajcaril,

zlecanie realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej organizacjom pozarzadowym
prowadzacym dzialalno§¢ w zakresie pomocy spolecznej, osobom prawnym
i jednostkom organizacyjnym dzialajacym na podstawie przepiséw o stosunku Panistwa
do Kosciota Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej, stosunku Pafistwa do innych
koscioléw i zwiazkéw wyznaniowych oraz o gwarancji wolno$ci sumienia i wyznania
jezeli ich cele statutowe obejmuja prowadzenie dziatalnosci w zakresie pomocy
spotecznej - finansowanie lub dofinansowanie realizacji tych zadan,

inspirowanie i promowanie nowych rozwiagzan w zakresie polityki spofecznej, w tym
pomocy spotecznej i poprawy warunkéw zycia spolecznego i zawodowego o0s6b
niepetnosprawnych,

opracowywanie i realizacja zadan wynikajacych z celowych i wojewo6dzkich
programow dotyczacych pomocy spofecznej i 0s6b niepelnosprawnych,

wspélpraca i wspieranie programéw realizowanych przez instytucje i organizacje
pozarzadowe z zakresu pomocy spolecznej i rehabilitacji zawodowej i spolecznej 0s6b
niepetnosprawnych,

rehabilitacja zawodowa i spoteczna 0s6b niepelnosprawnych, w tym m.in. realizowanie
zadan ze $rodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych,
prowadzenie procedur w sprawach o przyznanie statusu Centrum Integracji Spoleczne;j,
profilaktyka i rozwiazywanie probleméw alkoholowych, w tym przeciwdziatanie
przemocy w rodzinie,

profilaktyka i rozwigzywanie probleméw zwigzanych z narkomania,

wspblpraca z instytucjami rzadowymi, samorzadowymi i organizacjami pozarzadowymi
zajmujacymi si¢ problematyka uzaleznien oraz ze Srodowiskami wzajemnej pomocy,
w tym udzielanie dotacji podmiotom pozarzadowym,

kontrola merytoryczna i finansowa wykorzystania srodkéw finansowych otrzymanych
przez podmioty realizujace zadania pomocy spolecznej, rehabilitacji spolecznej
i zawodowej 0s6b niepelnosprawnych oraz profilaktyki i rozwigzywania probleméw
z zakresu uzaleznien,

gospodarowanie srodkami objetymi planem finansowym Osrodka,

realizacja zamowien publicznych dotyczacych dostaw, ustug i robét budowlanych
niezbednych do prawidlowego dziatania O$rodka zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien
publicznych,

przechowywanie (archiwizowanie dokumentéw) przekazanych przez osoby ubiegajace
sie o $wiadczenia rodzinne i $wiadczenia wychowawcze oraz innych dokumentéw, do
ktérych przechowania Osrodek jest zobowiazany,

ochrona zasobéw informacyjnych Os$rodka pozostajacych w dyspozycji lub
wykorzystywanych przez Osrodek,

obstuga klientéw we wszystkich sprawach z zakresu dziatalnosci Osrodka,

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

realizacja postanowien ustawy o ochronie informacji niejawnych w ramach
funkcjonowania Os$rodka,

realizacja zadah wynikajaca z ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
a w szczegélnoSci wykonywanie kompetencji wierzyciela w administracyjnym
postepowaniu egzekucyjnym dotyczacym nienaleznie pobranych §wiadczen rodzinnych
i Swiadczenia wychowawczego,
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25) wykonywanie innych zadafh z zakresu rehabilitacji zawodowej i spolecznej oséb
niepetnosprawnych zleconych fundacjom oraz organizacjom pozarzadowym,

26) realizacja zadan wynikajacych z podpisanych umoéw mig¢dzynarodowych i porozumien
w zakresie projektow finansowanych ze S$rodkéw miedzynarodowych oraz
Unii Europejskie;j,

27) prowadzenie postepowan o zamoOwienia publiczne w zakresie dzialania Oddzialu
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych,

28) Realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, ochrony
mienia, BHP.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna Osrodka

§3

. Odrodkiem kieruje Dyrektor przy pomocy:

1)  Zastgpcy Dyrektora,

2)  Glownego Ksiggowego.

W razie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo pelni Zastepca Dyrektora, a w przypadku jego
nieobecnosci upowazniony przez Dyrektora Kierownik Oddziatu Osrodka.

. Oddziatem kieruje Kierownik Oddziatu.

Referatem kieruje Koordynator referatu.
Oddziatem ,,Oérodek Adopcyjny” - kieruje i sprawuje merytoryczna odpowiedzialnosé
Kierownik Oddziatu.

§ 4

. W skiad Osrodka wchodza nastepujace komorki organizacyjne, ktore przy znakowaniu spraw

postuguja si¢ nastepujacymi symbolami :
1)  Oddzial Swiadczen Rodzinnych — OS,
— Referat ds. wspotpracy z instytucjami wlasciwymi w krajach UE, EOG 1 Szwajcarii,
— Referat ds. wnioskéw o $wiadczenia rodzinne i $wiadczenia wychowawcze,
— Referat ds. ustalania i dochodzenia nienaleznie pobranych $wiadczefi rodzinnych
i Swiadczenia wychowawczego
2)  Oddziat Profilaktyki Uzaleznien i Przeciwdziatania Przemocy — OP,
3)  Oddzial Rehabilitacji Spotecznej i Zawodowej Os6b Niepelnosprawnych — OR,
4)  Oddziat Pomocy Spolecznej i Analiz — OPSiA,
5)  Oddziat Ksiegowosé — KS,
6)  Oddzial Administracyjno — Organizacyjny — ORR,
a) Referat ds. kontroli
7)  Osrodek Adopcyjny - AD
8)  Samodzielne stanowisko do spraw obronnosci i informacji niejawnych — IN,
9)  Samodzielne stanowisko Administratora Bezpieczenstwa Informacji — ABI,
10) Samodzielne stanowisko ds. audytu wewngtrznego i kontroli zarzadczej — KZ
11) Samodzielne stanowisko do spraw bhp - BHP

Dyrektor moze powolywaé zespoly doradczo — opiniujace i okre$la¢ ich sklad osobowy,
zakres dzialania i tryb pracy.

. Dyrektor moze powotywaé na czas okreslony zespoty robocze dla wykonywania okreslonych

zadan Osrodka.



§5

1. Wszystkie komorki organizacyjne obowiazuje zasada wspétdziatania.

2. Przy realizacji zadan wymagajacych udziatu kilku komérek organizacyjnych, obowigzuje
zasada wyznaczania przez Dyrektora komérki wiodacej, odpowiedzialnej za realizacje calosci
zadania.

3. Instrumentami zarzadzania s3 wydawane przez Dyrektora Osrodka:

1)

2)

3)

zarzadzenia — normujace w sposéb ciaggly i kompleksowy zagadnienia dzialalnosci
Osrodka, przy =zarzadzeniach moga wystgpowaé w formie zalacznikow:
zasady, instrukcje, procedury, regulaminy, wzory drukéw,

polecenia — zawierajace dorazne zadania do wykonywania przez okreslone komorki
organizacyjne oraz terminy ich realizacji,

wytyczne — zawierajace wyjasnienia, interpretacje merytoryczne.

4. Projekty aktéw o ktorych mowa w ust. 3 opracowuje komoérka organizacyjna Osrodka
odpowiedzialna za okreslony obszar dzialalnosci.

Rozdzial 1V

Kompetencje kierownictwa Osrodka

§6

1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczego6lnoscei:

Y
2)

3)

12)

13)
14)
15)
16)
17)

kierowanie Osrodkiem oraz sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan w sposéb
zapewniajacy sprawne jego funkcjonowanie,

nadawanie Os$rodkowi regulaminu organizacyjnego po zatwierdzeniu przez Zarzad
Wojewodztwa,

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z funkcja pracodawcy w stosunku do
pracownikéw Osrodka,

realizowanie zadan w ramach petnomocnictw udzielanych przez Zarzad Wojewodztwa,
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem ustawy o ochronie danych osobowych
i ochronie informacji niejawnych,

nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci kontrolnej Osrodka,

sprawowanie nadzoru nad przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i wnioskow,
rozstrzyganie o sposobie zalatwiania spraw nie ujetych w niniejszym regulaminie,
wydawanie, zarzadzen, polecen, wytycznych,

wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowe] oraz organizacjami
pozarzadowymi,

ustalanie kompetencji Zastgpcy Dyrektora, Gléwnego Ksiggowego i Kierownikow
Oddziatu,

zapewnienie dyscypliny pracy oraz bezposredni nadzor na przestrzeganiem regulaminu
pracy przez pracownikow Osrodka,

podpisywanie sprawozdan sporzadzanych przez Osrodek,

dysponowanie srodkami finansowymi zgodnie z przeznaczeniem,

opracowywanie projektow planéw finansowych Osrodka,

zatwierdzanie dokumentéw finansowych,

wspolpraca ze srodkami masowego przekazu.

2. Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1y

koordynacja i nadzér nad realizacja zadan Oddziatéw wynikajacych z ustaw oraz
wojewddzkich programoéw spolecznych w granicach i zakresie okreslonym przez
Dyrektora Osrodka,



2)
3)
)
5)
6)

7

sprawowanie statego nadzoru nad wykonywaniem obowiazkéw shuzbowych podleglych
pracownikow,

reprezentowanie nadzorowanych spraw wewnatrz Osrodka, a w porozumieniu
z Dyrektorem na zewnatrz,

inspirowanie i promowanie nowych rozwiazan w zakresie polityki spoleczne;j,
monitorowanie problemdéw spolecznych wojewodztwa,

wspblpraca z partnerami spolecznymi dziatajacymi w nadzorowanym obszarze
funkcjonowania Osrodka,

zastepowanie Dyrektora Osrodka podczas jego nieobecnosci.

. Do kompetencji Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

3)

12)
13)

prowadzenie ksiegowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami
rachunkowosci jednostek budzetowych,

opracowanie zasad polityki rachunkowos$ci obowiazujacej w jednostce zapewniajacych
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

ochrona mienia, bedacego w posiadaniu Os$rodka oraz terminowe i prawidlowe
rozliczanie 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

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

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

przygotowywanie projektow planu finansowego Osrodka z podzialem S$rodkow
finansowych na dziaty, rozdzialy i paragrafy,

planowanie wydatkéw budzetowych,

prowadzenie analizy wykorzystanych srodkow przydzielonych na poszczegoélne cele,
sporzadzanie sprawozdawczo$ci miesigcznej, kwartalnej i rocznej z wykonania budzetu
z podzialem na poszczegdlne dziaty, rozdzialy i paragrafy klasyfikacji budzetowej,
sporzadzanie list ptac pracownikéw, rozrachunki z ZUS 1 US,

zatwierdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym faktur, rachunk6w oraz innych
dokumentéw ksiggowych,

kontrola pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez Osrodek,
zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan.

. Do kompetencji Kierownikéw Oddziatlow nalezy w szczegélnosci:

1

kierowanie praca podleglej komorki organizacyjnej, udzielanie podlegtym pracownikom
instruktarzu i niezbednej pomocy w sposobie zatatwiania spraw skomplikowanych lub
nowo przydzielonych,

nadzér nad przebiegiem pracy poszczegdlnych pracownikéw komoérki organizacyjnej,
reprezentowanie komorki organizacyjnej wobec Dyrektora i jego Zastepcy,

biezace informowanie bezposredniego przelozonego o problemach wystepujacych
w pracy podleglej komoérki organizacyjnej,

przygotowanie projektéw aktow kierownictwa wewngtrznego oraz pism i innych
dokumentéw przedkltadanych do podpisu Dyrektora i jego Zastepcy,

przygotowywanie projektéow dokumentéw kierowanych do Zarzadu i Sejmiku
Wojewddztwa Podkarpackiego zwiazanych z dzialalnoscia Oddziatu,

wykonywanie uchwat Sejmiku Wojewddztwa i Zarzadu Wojewodztwa,

stosowanie w odpowiednim zakresie obowiazujacych przepiséw prawnych,
rozpoznawanie i analiza potrzeb zwiazanych z wykonywaniem zadan Oddziatu,

nadzor nad przestrzeganiem regulaminu pracy przez pracownikéw Oddziatu.



Rozdzial V

Zadania komorek organizacyjnych Osrodka

§7

1. W sklad Oddziatu §wiadczen rodzinnych wchodza:

1y

2)

3)

Referat ds. wspolpracy z instytucjami whasciwymi w krajach UE, EOG i Szwajcarii. Do
jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) rozpatrywanie spraw 1 dokumentéw na potrzeby instytucji zagranicznych,
w szczegolnosci  wypelnianie formularzy z serii E — 400 oraz dokumentéw SED,
Referat ds. wnioskéw o $wiadczenia rodzinne i $wiadczenia wychowawcze. Do jego

zadan nalezg w szczegdlnosci:

a) rozpatrywanie wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych i $wiadczenia
wychowawczego w Polsce i wydawanie w tych sprawach decyzji,

b) ustalanie czy w danej sprawie majg zastosowanie przepisy o koordynacji systemow
zabezpieczenia spoltecznego.

Referat ds. ustalania i dochodzenia nienaleznie pobranych swiadczen rodzinnych

i $wiadczenia wychowawczego. Do jego zadan naleza w szczegdlnosci:

a) wydawanie decyzji administracyjnych ustalajacych nienaleznie pobrane $wiadczenia
rodzinne i $wiadczenia wychowawcze,

b) wszczynanie procedury egzekucyjne).”

Do zadan Oddzialu z zakresu profilaktyki uzaleznien i przeciwdzialania przemocy nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

9)
10)

11)

opracowywanie, wdrozenie 1 realizacja wojewodzkiego programu profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych,

opracowanie, wdrazanie i realizacja wojewodzkiego programu przeciwdzialania
narkomanii oraz rozwijanie i popieranie dziatalnosci informacyjnej i kulturalnej w celu
informowania spoleczenstwa o szkodliwosci narkomanii,

opracowanie, wdrazanie i realizacja wojewoddzkiego programu przeciwdzialania
przemocy w rodzinie oraz inspirowanie i promowanie nowych rozwigzan w zakresie
przeciwdzialania przemocy w rodzinie,

opracowywanie ramowych programéw ochrony ofiar przemocy w rodzinie oraz
ramowych programéw korekcyjno - edukacyjnych dla oséb stosujacych przemoc
w rodzinie,

przygotowanie propozycji rozdzialu srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje
WW. programow,

kontrola merytoryczna i finansowa wykorzystania srodkéw otrzymanych z Osrodka
przez podmioty realizujace zadania z zakresu profilaktyki uzaleznien i przeciwdzialania
przemocy w rodzinie oraz sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci,
przygotowywanie projektow uchwal, materialow i informacji dla Sejmiku i Zarzadu
Wojewodztwa z zakresu profilaktyki uzaleznien i rozwiazywania problemoéw
alkoholowych oraz przeciwdzialania przemocy w rodzinie,

udzielanie pomocy merytorycznej i porad instytucjom, osobom fizycznym
i organizacjom pozarzadowym, realizujacym zadania objg¢te programami z zakresu
profilaktyki uzaleznien oraz przeciwdziatania przemocy w formie konsultacji,

biezace monitorowanie zjawisk patologii spotecznych w wojewodztwie podkarpackim
zwigzanych z uzaleznieniami oraz przemocg w rodzinie,

wspotdzialanie z innymi organami administracji publicznej w zakresie profilaktyki
uzaleznien oraz przeciwdzialania przemocy,

wspieranie dziatan lokalnych oraz inicjatyw spolecznych w zakresie rozwiazywania
probleméw uzaleznien, a takze popieranie tworzenia i rozwoju organizacji
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12)

13)
14)

spotecznych, ktorych celem jest krzewienie trzeZwosci i abstynencji,

przygotowanie propozycji szkolen, konferencji z zakresu profilaktyki uzaleznien oraz
przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

czynny udziat w organizowanych konferencjach, szkoleniach, spotkaniach itp.
opracowanie, wdrazanie i realizacja procedur dotyczacych przyznawania wsparcia
Centrom Integracji Spoteczne;j.

. Do zadan Oddzialu Rehabilitacji Spotecznej i Zawodowej Osob Niepelnosprawnych nalezy
w szczegblnoscei:

1)
2)

3)

4)

3)

6)

7

8)
9

10)

opracowywanie i realizacja wojewddzkiego programu dotyczacego wyréwnywania
szans 0sOb niepetnosprawnych i przeciwdziatania ich wykluczeniu spotecznemu,
opracowywanie i realizacja wojewodzkiego programu pomocy w realizacji zadan na
rzecz zatrudniania oséb niepetnosprawnych,
prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy ze Srodkéw Pafstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych zaktadom pracy chronionej w postaci:
a) zwrotu kosztéw za szkolenie zatrudnionych oséb niepelnosprawnych w zwiazku
z koniecznoscig zmiany profilu produkcji,
b) jednorazowej pozyczki w celu ochrony istniejacych w zakladzie miejsc pracy os6b
niepetnosprawnych,
przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskow o dofinansowanie ze Srodkow Pafistwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych budowy i rozbudowy obiektow
stuzacych rehabilitacji w zwiazku z potrzebami 0s6b niepetnosprawnych, z wyjatkiem
rozbiérki tych obiektéw, przekazanie $rodkéw finansowych odpowiednim jednostkom,
rozliczenie zadania.
prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowywaniem kosztéw tworzenia i dziatania
zakladow aktywnosci zawodowej,
prowadzenie spraw zwiazanych z opiniowaniem wnioské6w o wpis do rejestru osrodkow
uprawnionych do organizowania turnuséw rehabilitacyjnych lub przyjmujacych grupy
turnusowe.
wspOlpraca z organami administracji rzadowej, organizacjami pozarzadowymi,
fundacjami oraz powiatami i gminami przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,
opracowywanie i przedstawienie Pelnomocnikowi ds. Oso6b Niepelnosprawnych
w Ministerstwie Pracy i Polityki Spotecznej informacji o prowadzonej dziatalnosci,
przygotowywanie projektéw uchwat Zarzadu Wojewodztwa Podkarpackiego i Sejmiku
Wojewddztwa Podkarpackiego z zakresu dziatania Oddzialu,
sporzadzanie obowiazujacej w Oddziale sprawozdawczosci.

. Do zadan Oddziatu Pomocy Spotecznej i Analiz nalezy w szczeg6lno$ci:

Y

2)

3)

opracowywanie i realizacja Wojewddzkiej Strategii Integracji i Polityki Spolecznej

Wojewodztwa Podkarpackiego,

organizowanie i opracowywanie ksztalcenia w tym prowadzenie publicznych szkoét

stuzb spotecznych oraz szkolenia zawodowego kadr pomocy spolecznej oraz szkolenia

zawodowego kadr pomocy spolecznej w odniesieniu do jednostek organizacyjnych

pomocy spolecznej i organizacji pozarzadowych wykonujacych zadania z zakresu

pomocy socjalnej (organizowanie i prowadzenie réznorodnych szkolen, seminariéw,

konferencji itp.),

diagnozowanie i monitorowanie wybranych probleméw spotecznych w regionie,

koordynowanie dzialafi na rzecz sektora ekonomii spolecznej w regionie, ktore

obejmuja:

a) rozwdj infrastruktury ustug aktywizacji, integracji oraz reintegracji spolecznej
i zawodowej na rzecz oso6b i rodzin zagrozonych wykluczeniem spotecznym,



3)

6)

7

8)

9

10)

11)

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

c) monitorowanie rozwoju lokalnej przedsigbiorczosci spotecznej shuzacej zwigkszeniu
aktywnos$ci spolecznej i zawodowej os6b i rodzin zagrozonych wykluczeniem
spotecznym,

d) zwiekszenie kompetencji stuzb zajmujacych si¢ aktywizacja, integracja oraz
reintegracja spoleczna i zawodowa o0sdb i rodzin zagrozonych wykluczeniem
spotecznym,

sporzadzanie oceny na podstawie ocen sporzadzonych przez gminy i powiaty z obszaru

wojewodztwa, uwzgledniajacej kwestie i problemy spoteczne wynikajace z przyjetej

strategii i przekazanie wojewodzie,

wspolpraca ze szkolami wyzszymi, szkotami shuzb spolecznych, osrodkami

i placowkami szkoleniowo-edukacyjnymi, naukowymi w zakresie ksztalcenia

i doskonalenia zawodowego kadr pomocy spoteczne;,

rozpoznawanie przyczyn ubdstwa w wojewddztwie podkarpackim, jego rozmiaréw

iprzyczyn oraz opracowywanie regionalnych programéw pomocy spotecznej

wspierajacych samorzady lokalne w dziataniach na rzecz ograniczania tego zjawiska,
sporzadzanie obowiazujacej w Oddziale sprawozdawczosci, w tym w wersji
elektronicznej z zastosowaniem systemu informatycznego na potrzeby wojewody,
prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem dotacji na finansowanie lub
dofinansowanie zadan pomocy spolecznej podmiotom nie zaliczanym do sektora
finanséw publicznych, jezeli ich cele statutowe obejmuja prowadzenie dziatalno$ci

w zakresie pomocy spolecznej,

kontrola merytoryczna i finansowa wykorzystania srodkéw otrzymanych z Osrodka

przez podmioty realizujace zadania z zakresu pomocy spotecznej,

a) gromadzenie i udostepnianie elektronicznych wersji oprogramowan, raportow,
publikacji danych z obszaru pomocy i integracji spotecznej (Biblioteka Integracji
Spotecznej),

b) gromadzenie i udostgpnianie informacji nt projektéw z obszaru pomocy 1 integracji
spotecznej realizowanych na terenie wojewodztwa,

¢) upowszechnianie wyniko6w badan prowadzonych w ramach OPSiA m.in. poprzez
zamieszczanie informacji na stronie internetowe;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Wojewodzka Karta Duzej Rodziny:

a) nabor wnioskow i ich weryfikacja,

b) wydawanie kart,

¢) pozyskiwanie podmiotow jako partneréw do programu.

. Do zadan Oddziatu Ksiggowosci nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

3)
6)

7)
8)

kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym faktur, rachunkéw oraz innych
dokumentow ksiegowych,

kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych wykonania planu
finansowego Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Rzeszowie,

nadzor nad realizacja zawieranych umow w zakresie dziatalnosci Osrodka,

kontrola pod wzglgdem finansowym realizacji zadan zleconych na rzecz o0s6b
niepetnosprawnych w ramach przyznanego planu finansowego PFRON,

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

prowadzenie rejestrow zakupu dla potrzeb podatku VAT,

prowadzenie ksiegowoséci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

prowadzenie wyodrebnionej ewidencji  ksiggowej, dokumentacji  finansowe],
sprawozdawczosci 1 wszelkich rozliczefi finansowych w ramach projektow
realizowanych przez Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w Rzeszowie.



6. Do zadan Oddzialu Administracyjno — Organizacyjnego nalezy w szczego6lnosci:

1y

2)

3)

4

3)

6)

8)

Prowadzenie spraw kadrowych i zakladowej dziatalnosci socjalnej pracownikow

Osrodka w tym:

a) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych w zakresie spraw
pracowniczych, aktéw wewngtrznego kierownictwa Dyrektora,

b) organizowanie szkolen dla pracownikow w celu podniesienia kwalifikacji
zawodowych,

¢) przygotowanie i prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwiazanej z wynagrodzeniami:
list ptac, kart wynagrodzenia, kart zasitkowych pracownika itd.,

d) sporzadzanie i terminowe przygotowanie informacji i deklaracji do ZUS, PFRON,
GUS, US.

Obstuga Kancelarii Ogélnej Osrodka tj:

a) przyjmowanie i ewidencjonowanie w dzienniku korespondencyjnym pism
wplywajacych do Osrodka,

b) rozdzielanie korespondencji zgodnie z dyspozycja Dyrektora,

¢) terminowe wysylanie korespondencji,

d) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka mieszczacych si¢
w zakresie obstugi kancelaryjnej Osrodka,

¢) obstuga polecen wyjazdoéw stuzbowych,

f) prowadzenie rejestru umow jednostki,

g) prowadzenie kalendarza spotkan dyrektora jednostki.

Obstuga Sekretariatu Osrodka tj:

a) prowadzenie listy obecnosci pracownikow,

b) obstuga sekretarska Dyrektora Osrodka oraz Zastgpcy Dyrektora,

¢) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrekcj¢ Osrodka,

Obstuga zamoéwien publicznych Osrodka

a) sporzadzanie dokumentacji wlasciwej dla danego zamdwienia,

b) uczestnictwo w opracowaniu specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

¢) przygotowanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych,

d) przygotowanie i przeprowadzanie postgpowan ponizej progéw ustawowych,

e) archiwizacja dokumentacji zwiazanej z udzielaniem zamowiefn publicznych, oraz
prowadzenie spraw z zakresu archiwizacji dokumentéw Osrodka.

Obstuga Informatyczna Osrodka:

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

b) zapewnienie niezawodnego dzialania sieci informatycznej funkcjonujacej
w komorkach organizacyjnych,

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

d) pelnienie funkcji Administratora Systeméw Informatycznych, w tym realizacja zadan
administratora sieci i sSrodowisk programowych,

€) administrowanie i nadzo6r nad elektronicznym przetwarzaniem informacji niejawnych
w porozumieniu z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji (ABI)

f) utrzymanie w sprawnosci istniejacych w ROPS-ie systemow teleinformatycznych,
programéw komputerowych, biezace aktualizowanie oprogramowania,

g) nadzor nad strong internetowa Regionalnego Osrodka Polityki Spoleczne;j
w Rzeszowie, kontami pocztowymi i pocztg elektroniczna

zaopatrywanie Osrodka w niezbedny sprzgt biurowy, przybory kancelaryjne inne.

wykonywanie i zlecanie wykonania biezacych napraw, konserwacji sprzgtu, srodkéw

trwatych i nietrwalych bedacych na stanie Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej

w Rzeszowie,

gospodarka magazynowa, ewidencja $rodkéw trwatych oraz wyposazenia Osrodka,
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9

10)
11)
12)

13)

wykonywanie szeregu prac administracyjnych, gospodarczych, obstluga spotkan
Dyrektora,

archiwizacja dokumentéw Osrodka,

prowadzenie pojazdu stuzbowego zgodnie z dyspozycja Dyrektora,

kontrola udzielanych dotacji organizacjom pozarzadowym, Zakladom Aktywnosci
Zawodowej, stowarzyszeniom i podmiotom publicznym,

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi w obszarach spéjnych
z dzialalnoscia Regionalnego Osrodka Polityki Spolecznej w Rzeszowie w zakresie
warunkow wspoélpracy, planowania dziatan, wsparcia, doradztwa.

7. Do zadan Samodzielnego Stanowiska do spraw obronnosci i informacji niejawnych nalezy
w szczegdlnoscei:

1y

2)

Do podstawowych obowiazkéw wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r.

o powszechnym obowiazku obrony Rzeczpospolitej Polskiej oraz wydawanych na jej

podstawie aktow wykonawczych regulujacych problematyke przygotowan obronnych w

sferze pozamilitarnej oraz innych aktywow wykonawczych opracowanych na podstawie

ww. ustawy:

a) opracowanie planéw  dziatalnosci obronnej zgodnie z wytycznymi organéw
administracji rzadowej i sit zbrojnych,

b) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci,

c) wykonywanie innych zadan nalozonych moca cyt. wyzej ustawy na jednostke
w ramach powszechnego obowiazku obrony wyznaczonych przez organy
administracji rzadowe] 1 sit zbrojnych,

Do podstawowych obowiazkéw wynikajacych z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010

o ochronie informacji niejawnych naleza:

a) zapewnienic ochrony informacji niejawnych, systemoéw  teleinformatycznych,
w ktorych sa przetwarzane informacje niejawne,

b) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ich
ochronie,

c) opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych
w jednostce organizacyjnej,

d) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

e) prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych.

f) opracowywanie szczegblowych wymagan w zakresie ochrony informacji
niejawnych,

g) informowanie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8. Do zadan Samodzielnego stanowiska Administratora Bezpieczenstwa Informacji naleza
w szczegolnoscei:

1

Do podstawowych zadan i obowiazkéw jakie wynikaja z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997

roku o ochronie danych osobowych naleza nastepujace sprawy:

a) realizowanie polityki bezpieczefistwa informacji we wspolpracy z samodzielnym
stanowiskiem Informatyka oraz czuwanie nad poprawnoscia 1 aktualizacja
dokumentacji  (polityki bezpieczenstwa, instrukcji zarzadzania systemami
informatycznymi stuzacymi do przetwarzania danych osobowych),

b) kontrola stanu wydanych upowazniefi oraz prowadzenia ewidencji 0séb
upowaznionych,

¢) prowadzenie okresowych audytow stanu bezpieczenstwa i sporzadzanie raportow
wraz z zaleceniami zmian,

d) nadzor nad informatykiem w realizacji obowiazkéw zwigzanych z zabezpieczeniem
danych w systemach informatycznych,
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e) kontrola poprawnosci stosowania procedur dotyczacych ochrony danych osobowych
przez — wszystkie upowaznione osoby,

f) udzielanie odpowiedzi zwiazanymi z kontrolami GIODO i innymi organami
szkolenia wstepne oraz okresowe dla poszczegolnych oddzialéw Osrodka.

9. Do zadan Osrodka Adopcyjnego nalezy:

y
2)
3)
4

3)
6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)
14)

15)

kwalifikacja dzieci zgloszonych do przysposobienia oraz sporzadzenie dla dziecka
zakwalifikowania do przysposobienia diagnozy psychologicznej i pedagogicznej oraz
gromadzenie aktualnych informacji o stanie zdrowia dziecka,

dobér rodziny przysposabiajacej wiasciwej ze wzgledu na potrzeby dziecka,

wspolpraca z sadem opiekunczym, polegajaca w szczegélnosci na powiadamianiu
o okoliczno$ciach uzasadniajacych wszczecie z urzedu postgpowania opiekunczego,
udzielenie pomocy w przygotowaniu wnioskow o przysposobienie i zgromadzeniu
niezb¢dnych dokumentéw,

gromadzenie informacji o dzieciach, ktére moga by¢ przysposobione,

gromadzenie badan psychologicznych pedagogicznych i psychologicznych kandydatow
do przysposobienia dziecka,

przeprowadzenie analizy sytuacji osobistej, zdrowotnej, rodzinnej dochodowe;j
i majatkowej kandydatéw do przysposobienia dziecka,

prowadzenie  dzialalno$ci  diagnostyczno-konsultacyjnej dla  kandydatow do
przysposobienia dziecka,

wspieranie psychologiczno-pedagogiczne, kandydatéw do przysposobienia dziecka oraz
0s6b ktdre przysposobity dziecko,

organizowanie szkolen dla kandydatow do przysposobienia dziecka,

wydawanie $wiadectw ukonczenia szkolenia dla kandydatéw do przysposobienia
dziecka, opinii o ich kwalifikacjach osobistych oraz sporzadzenie opinii kwalifikacyjnej
w sprawach dotyczacych umieszczania dzieci w rodzinie przysposabiajacej,

zapewnienie pomocy psychologicznej kobietom w ciazy oraz pacjentom oddziatdw
ginekologiczno - polozniczych, ktére sygnalizuja zamiar pozostawienia dziecka
bezposrednio po urodzeniu,

prowadzenie dokumentacji z zakresu wykonywanych zadaf,

prowadzenie szkolefi dla kandydatow do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka lub pelnienia funkcji dyrektora placowki
opiekunczo — wychowawczej typu rodzinnego,

promowanie idei adopcji.

10. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. audytu wewngtrznego i kontroli zarzadczej naleza:

1)
2)
3)

4)

kontrola przestrzegania przepiséw prawnych dotyczacych funkcjonowania Osrodka,
kontrola przestrzegania procedur okreslonych w Regulaminach i Instrukcjach,

badanie systeméw zarzadzania i kontroli w Osrodku w tym procedur kontroli
finansowej,

wykonywanie czynnosci doradczych jako czgsé zadan audytowych Iub na wniosek
Dyrektora, w tym skladanie wnioskéw majacych na celu usprawnienie funkcjonowania
jednostki.

11. Do zadan Samodzielnego Stanowiska do spraw BHP naleza:
1) szkolenie wstepne pracownikéw Osrodka z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
2) prowadzenie spraw zwiazanych z przestrzeganiem przepiséw BHP w Osrodku,
3) prowadzenie dokumentacji w tym dokumentacji powypadkowej pracownik6w Osrodka,
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Upowaznienia oraz zasady podpisywania dokumentow

§8

Pracownicy Osrodka wydaja decyzje administracyjne w imieniu Marszatka Wojewodztwa
Podkarpackiego na podstawie udzielonego przez Marszatka Wojewodztwa upowaznienia.

§9

Dyrektor Osrodka moze upowazni¢ pracownikéw O$rodka do podpisywania pism iinnych
dokumentdéw.
1. Upowaznienia, o ktérym mowa w ust.1 sa imienne i udzielane sa w formie pisemnej na czas

okreslony lub nieokreslony.
2. Po podpisaniu upowaznienie jest rejestrowane w rejestrze upowaznienn prowadzonych przez

komérke administracyjno —kadrowa.

Postanowienia koncowe
§ 10

Zakresy zadan oraz zakresy odpowiedzialnosci stuzbowej poszczegélnych pracownikow
Osrodka okreslone sa w indywidualnych zakresach czynnosci i obowiazkéw stuzbowych.

§11

Schemat struktury organizacyjnej z symbolami Komoérek organizacyjnych Osrodka stanowi
Zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 12

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