Zatgcznik do Zarzadzenia Wewnetrznego
nr 1/2025 Dyrektora Biura Spraw
Spotecznych z dnia 16 maja 2025 r.

Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Biura Spraw Spotecznych

1. Struktura organizacyjna:

1) Dyrektor;

2) Zastepca Dyrektora;

3) Referat spraw spotecznych

4) Referat organizacyjno-finansowy;

5) Petnomocnik ds. oséb niepetnosprawnych;

6) Koordynator ds. dostepnosci architektonicznej, cyfrowej i informacyjno-komunikacyjnej;
7) Sekretariat.

2. Zakres dziatania:

1) Referat spraw spotecznych (BS-SP):
a) koordynacja funkcjonowania Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego Wojewodztwa
Slaskiego (zwang dalej: RDPP WS), w tym:
- organizacja prac zwigzanych z powotywaniem RDPP WS,
- organizacja prac zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem cztonkéw RDPP WS,
- administrowanie i organizacja prac RDPP WS,
- prowadzenie ewidencji korespondencji w systemie obiegu dokumentow,
- przygotowywanie korespondencji wychodzacej,
b) realizacja polityki Wojewddztwa Slaskiego w zakresie wspétpracy z organizacjami
pozarzadowymi poprzez, m.in.: organizacje spotkan, konferenciji, szkolen, udziat
w wydarzeniach organizowanych przez sektor NGO, w tym:
- prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i sprawozdawczoscig Programu
wspotpracy Samorzadu Wojewddztwa Slaskiego z organizacjami pozarzgdowymi,
- organizacja i przeprowadzenie Konkursu oraz Gali ,Slaskie Orly Wolontariatu-
Wolontariusz Roku”,
¢) koordynacja funkcjonowania Sejmiku Oséb z Niepetnosprawnosciag Wojewoédztwa
Slaskiego (zwanego dalej: SOzN), w tym:
- organizacja pracy SOzN,
- przygotowanie i rejestracja uchwat SOzN,
- prowadzenie ewidencji korespondencji SOzN w systemie obiegu dokumentéw,
- przygotowywanie korespondencji wychodzgcej SOzN,
- organizacja wydarzen na rzecz 0osob z niepetnosprawnosciami,
d) wspétpraca z Wojewddzkg Spotecznag Rada do Spraw Oso6b Niepetnosprawnych,
e) inicjowanie i prowadzenie dziatan promocyjno-informacyjno-edukacyjnych,
profilaktycznych, szkoleniowych i konferencyjnych z zakresu promocji i ochrony zdrowia,
f) realizacja zadan z zakresu przeciwdziatania zakazeniom HIV i zwalczania AIDS;
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g) koordynowanie zadan wiazanych z zapewnieniem ochrony matoletnich przed przemoca,
zaniedbaniem, wykorzystaniem oraz wszelkimi formami krzywdzenia podczas ich
kontaktéw z Urzedem, w ramach realizacji zadan Urzedu,

h) realizacja planu finansowego Biura w zakresie wykonywanych zadan;

2) Referat organizacyjno-finansowy (BS-OR)
a) sprawowanie nadzoru nad Regionalnym Osrodkiem Polityki Spotecznej Wojewoédztwa
Slaskiego oraz Slaskim Os$rodkiem Adopcyjnym w Katowicach poprzez m.in.:

rozpatrywanie skarg na dziatalnos¢ tych jednostek, wnioskoéw dotyczacych dziatalnosci
tych jednostek oraz analiza funkcjonowania kontroli zarzadczej w tych jednostkach,
opiniowanie i opracowywanie wytycznych oraz procedur zwigzanych z dziatalnoscig
statutowg tych jednostek,

prowadzenie wykazu udzielonych upowaznien i petnomocnictw obowigzujacych,

w tych jednostkach oraz nadzor i opiniowanie wnioskoéw o ich udzielenie,
wykonywanie nadzoru finansowego nad tymi jednostkami;

3) Petnomocnik ds. osdb niepetnosprawnych (BS-PN):
a) realizacja zadan wojewddztwa wynikajgcych z ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych za wyjatkiem zadan okreslonych
w art. 35 ust. 1 pkt 5, pkt 6, pkt 8, pkt 9 ww. ustawy, w tym:

prowadzenie konsultacji dla oséb z niepetnosprawnosciami,

wspieranie 0séb z niepetnosprawnosciami w dziataniach na rynku pracy,
prowadzenie konsultacji dla organizacji dziatajacych na rzecz oséb

Z niepetnosprawnosciami,

inicjowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkéw niepetnosprawnosci,
opracowywanie i aktualizacja baz danych zawierajgcych informacje przydatne osobom
Z niepetnosprawnosciami i organizacjom prowadzacym dziatalnosé

na rzecz oséb z niepetnosprawnosciami,

redagowanie podstrony internetowej niepelnosprawni.slaskie.pl,

opracowywanie oraz nadzor nad realizacjg wojewddzkich programéw dotyczacych
wyréwnania szans 0s6b z niepetnosprawnosciami i przeciwdziatania ich wykluczeniu
spotecznemu oraz pomocy w realizacji zadan na rzecz oséb

Z niepetnosprawnosciami;

4) Koordynator ds. dostepnosci architektonicznej, cyfrowej i informacyjno-komunikacyjnej (BS-

DS):

a) koordynacja dziatan na rzecz zapewnienia dostepnosci architektonicznej, cyfrowej
i informacyjno-komunikacyjnej w Urzedzie, w tym:

nadzor nad realizacjg elementéw polityki dostepnosci w Urzedzie,
realizacja planu finansowego Biura w zakresie wykonywanych zadan,
archiwizacja dokumentéw w zakresie wykonywanych zadan;
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5) Sekretariat (BS-SE):
a) biezgca obstuga i zaopatrzenie sekretariatu Biura,
b) zarzadzanie korespondencijg przychodzaca i wychodzacag do/z Biura w tym m.in.:
- prowadzenie ewidencji korespondencji w systemie obiegu dokumentéw,
- przygotowywanie korespondencji wychodzgcej,
- dystrybucja poczty wptywajgcej pomiedzy poszczegoélne komarki organizacyjne Biura,
zgodnie z ich kompetencjami,
c) archiwizacja dokumentow w zakresie wykonywanych zadan,
d) nadzor nad terminowoscig zatatwianych spraw w Biurze,
e) prowadzenie spraw organizacyjno — kadrowych, w tym m.in.:
- prowadzenie kalendarza spotkan dyrekcji i pracownikéw Biura,
- prowadzenie ewidencji pethomocnictw i upowaznienh dyrekcji i pracownikow Biura,
- prowadzenie rejestru Zarzadzen Wewnetrznych Dyrektora Biura,
- prowadzenie rejestru i przechowywanie kart spraw i uchwat Zarzgdu dotyczgcych
pracy Biura,
- przechowywanie szczegétowych zakres6w czynnosci pracownikéw Biura,
- koordynacja systemu zastepstw pracownikéw Biura,
- rejestracja polecen wyjazdéw stuzbowych,
- koordynacja czynnosci zwigzanych z czasem pracy pracownikéw Biura
(w tym urlopoéw pracowniczych, L4, delegaciji, uczestnictwo w szkoleniach),
f) inne zadania zlecone przez Dyrektora Biura.
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