Zatgcznik do

Uchwalty nr 1424/142/V1/2020
Zarzadu Wojewodztwa Slgskiego
z dnia 24.06.2020 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej
Wojewodztwa Slgskiego

Rozdziat | - Postanowienia ogéine

§1

Regulamin Organizacyjny Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej Wojewodztwa Slgskiego
w Katowicach, zwany dalej ,Regulaminem” okresla przedmiot, zasady funkcjonowania oraz podziat
zadan w Regionalnym Os$rodku Polityki Spotecznej Wojewodztwa Slagskiego w Katowicach, zwanym
dalej ,Osrodkiem”.

§2

Osrodek jest wojewddzkg samorzadowg jednostkg organizacyjng dzialajgcg w formie jednostki
budzetowej — dysponentem trzeciego stopnia.

Rozdziat Il - Ogoélne zasady funkcjonowania Osrodka

§3
Osrodek dziata na podstawie:
1. ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz.

1507 ze zm.),

2. ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 roku o wychowaniu w trzezwos$ci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz. 2277 ze zm.),

3. ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciwdziataniu narkomanii (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r.,
poz. 852 ze zm.),

4. ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (tekst jednolity: Dz. U.
z2020r., poz. 218),

5. ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (tekst
jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 821),

6. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r.,
poz. 869 ze zm.),

7. ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie wojewddztwa (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r.,
poz. 512 ze zm.),

8. ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o realizowaniu ustug spoftecznych przez centrum ustug
spotecznych (Dz. U. z 2019r., poz. 1818),

9. Uchwaty Sejmiku Wojewddztwa Slgskiego Nr 1/16/9/2000 z dnia 10 stycznia 2000 roku w sprawie
powotfania Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej Wojewddztwa Slgskiego z siedzibg
w Katowicach ze zm.,

10. Statutu Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej Wojewddztwa Slgskiego.

§4
1. W Osrodku mogg by¢ tworzone nastepujgce komérki organizacyjne:
a) Dziaty,
b) Zespoty,

c) Samodzielne stanowiska,
d) Zespoty projektowe.



w

Dziat jest podstawowg komédrkg organizacyjng =zajmujgcg sie okreslong problematykag
i dziatalnoscig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja
w jednej komodrce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzgdzanie nimi.

Dziatalnoscig poszczegélnych dziatéw kierujg kierownicy.

Zespdt jest wieloosobowg komérkg organizacyjng, ktérg tworzy sie w razie potrzeby
organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, w ramach istniejgcego dziatu lub jako
samodzielng komoérke organizacyjng, gdy utworzenie dziatu nie jest uzasadnione.

Samodzielne stanowisko jest jednoosobowg komérka organizacyjna, ktdrg tworzy sie w przypadku
organizacyjnego i merytorycznego wyodrebnienia okreslonej problematyki niewymagajacego
powotania dziatu lub zespotu.

Dla potrzeb realizacji okreslonych projektéw Dyrektor moze tworzyé zespoty projektowe, ktore
ulegajg rozwigzaniu po jego zrealizowaniu.

Dyrektor moze tworzy¢ dorazne zespoty zadaniowe, w celu realizacji okreslonego zadania, ktére
ulegajg rozwigzaniu po jego wykonaniu.

§5

Dziaty, zespoty i samodzielne stanowiska okresla niniejszy Regulamin a ich usytuowanie w strukturze
Osrodka, z zastrzezeniem § 13 ust. 2, okresla Schemat Organizacyjny Regionalnego Osrodka Polityki
Spotecznej Wojewoddztwa Slgskiego, stanowigcy zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat lll - Organizacja Osrodka

§6
Funkcjonowanie Osrodka oparte jest na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzgdkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za

wykonywanie powierzonych zadan.
Dyrektor w drodze zarzgdzenia powotuje zespoty projektowe, w szczegdlnosci okreslajgc zadania
zespotu oraz jego organizacje. W ten sam sposéb Dyrektor powotuje zespoty zadaniowe.

§7

W skiad Osrodka wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne i stanowiska, ktére uzywajg
nastepujgcych symboli:

1) Dyrektor
2) Zastepca Dyrektora (ZD)
3) Gtowny Ksiegowy (GK)
4) Dziat Finansowo-Ksiegowy (FK)
5) Dziat ds. Organizacji i Zamowien Publicznych (PSO)
a) Kancelaria
b) Archiwum zaktadowe
c) Sekretariat
6) Dziat ds. Ekonomii Spotecznej (ES),
7) Dziat ds. Projektow i Wspétpracy (DPW),
8) Zespdt Kadr i Ptac (SKP),
9) Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej (KW).
10) Stanowisko Radcy Prawnego (RP),
11) Stanowisko ds. informatyki i utrzymania sieci teleinformatycznej (INF),
12) Stanowisko ds. BHP (BHP),
13) Zespodt ds. Pieczy Zastepczej (ZP),
14) Dziat ds. Przeciwdziatania Uzaleznieniom i Przemocy w Rodzinie (OPA),



1.

S

a) Zespot ds. Opracowania i Realizacji Programéw Wojewddzkich,
b) Zespdt ds. Dotacji,
c) Wojewoddzki Ekspert ds. Informacji o Narkotykach i Narkomanii,
15) Dziat Analiz i Programowania (PA),
16) Dziat Pomocy Spotecznej, Polityki Senioralnej i Polityki Prorodzinnej (PS).

§8

Dyrektorowi Osrodka podlegajg bezposrednio:
1) Zastepca Dyrektora,
2) Giéwny Ksiegowy,
— Dziat Finansowo-Ksiegowy,
3) Dziat ds. Organizacji i Zamdwien Publicznych,
4) Dziat ds. Ekonomii Spofecznej,
5) Dziat Analiz i Programowania,
6) Zespotds. Pieczy Zastepczej,
7) Dziat ds. Przeciwdziatania Uzaleznieniom i Przemocy w Rodzinie,
8) Zespot Kadr i Plac,
9) Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej,
10) Stanowisko Radcy Prawnego,
11) Stanowisko ds. informatyki i utrzymania sieci teleinformatycznej,
12) Stanowisko ds. BHP.
Zastepcy dyrektora Osrodka podlegajg bezposrednio nastepujgce komorki organizacyjne Osrodka:
1) Dziat Pomocy Spotecznej, Polityki Senioralnej i Polityki Prorodzinnej,
2) Dziat ds. Projektow i Wspotpracy.

§9

Osrodkiem kieruje oraz reprezentuje go na zewngtrz Dyrektor — powotywany i odwotywany przez
Zarzad Wojewodztwa Slgskiego.
Dyrektor realizuje, na podstawie stosownych petnomocnictw, zadania w imieniu Marszatka lub
Samorzgdu Wojewodztwa.
Dyrektor odpowiada za catoksztatt dziatalno$ci Osrodka.
Dyrektor realizuje zadania dotyczgce kontroli zarzadczej Osrodka.
Dyrektor ponosi odpowiedzialno$é za catos¢ gospodarki finansowej Os$rodka.
Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Os$rodka oraz dokonuje za
pracodawce czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, w rozumieniu przepisow Kodeksu
Pracy.
Dyrektor zarzgdza Osrodkiem, a w szczegodlnosci:
a) ustala wewnetrzng organizacje Osrodka,
b) organizuje prace Osrodka,
c) wydaje regulaminy, instrukcje, zarzadzenia, pisma okdlne,
d) zatwierdza okresowe plany dziatania Osrodka,
e) zatwierdza dowody ksiegowe, stwierdzajgce fakt dokonywania operacji gospodarczych
zgodnie z ich rzeczywistym przebiegiem,
f) dysponuje srodkami pienieznymi Osrodka w celu realizacji powierzonych zadan,
g) tworzy warunki do wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy,
h) tworzy warunku do przechowywania i przetwarzania danych osobowych zgodnie z ustawg
o ochronie danych osobowych,
i) nawigzuje i rozwigzuje stosunek pracy z pracownikami Osrodka,
j) podejmuje dziatania utatwiajgce pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
k) dokonuje oceny dziatalnosci poszczegdlinych komaérek organizacyjnych Osrodka,



1)

ustala nadzor nad:

- ochrong mienia Osrodka,

- organizacjg dyscypliny pracy,

- postepowaniem w zakresie zamowien publicznych,

- ochrong danych osobowych pozostajgcych w dyspozycji Osrodka,
- jakoscig swiadczonych ustug,

- rozpatrywaniem skarg i wnioskow.

8. Dyrektor w ramach udzielonego petnomocnictwa, moze udziela¢ dalszych petnomocnictw, o ile
z tresci petnomocnictwa nie wynika zakaz substytuciji.

9. Dyrektor moze upowazni¢ Zastepce Dyrektora, Giéwnego Ksiegowego, Kierownikéw dziatéw oraz
poszczegodlnych pracownikow do zatatwiania w jego imieniu okreslonych spraw.

10. Petnomocnictwa i upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 8 i 9, wydawane sg w formie pisemnej
z okre$leniem przedmiotowego i podmiotowego zakresu spraw.

§ 10

1. Zastepca Dyrektora dziata z upowaznienia Dyrektora Osrodka.

2. Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.

3. Zastepca Dyrektora w czasie nieobecnosci Dyrektora Osrodka przejmuje zastrzezone dla
kompetenciji Dyrektora obowigzki.

4. Zastepca Dyrektora sprawuje kontrole wewnetrzng w obrebie podlegtych zadan.

5. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)
<)

d)
e)

f)
9)

h)

organizowanie i koordynowanie zadan Dzialu Pomocy Spotecznej, Polityki Senioralnej
i Polityki Prorodzinnej oraz Dziatu ds. Projektéw i Wspétpracy,

wydawanie polecen Kierownikom i pracownikom podlegtych komérek organizacyjnych,
sprawowanie nadzoru i kontroli nad podlegtymi komdrkami organizacyjnymi, w tym nadzoru
nad jakoscig i terminowoscig wykonywanych zadan,

przyjmowanie skarg i wnioskow,

przestrzeganie procedury i terminowosci zaméwien publicznych w zakresie wynikajgcym
z powierzonych obowigzkow,

nadzor nad opracowywaniem i przygotowywaniem materiatéw dotyczgcych pracy Osrodka dla
organéw administracji publicznej oraz mediéw,

podpisywanie korespondencji wychodzgcej w ramach stosownych  petnomocnictw
i upowaznien,

wystepowanie do Dyrektora Osrodka z wnioskami w sprawach dotyczgcych czynnosci
z zakresu prawa pracy w stosunku do podlegtych pracownikow,

reprezentowanie Osrodka w zakresie powierzonych kompetencji na podstawie udzielonych
petnomocnictw i upowaznien,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

§11

1. Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Osrodka.
2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

prowadzenie rachunkowosci Osrodka,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacii
gospodarczych i finansowych,

kierowanie Dziatem Finansowo-Ksiegowym i organizowanie jego pracy,

rozliczanie inwentaryzacji mienia przeprowadzanych w Osrodku,



7) nadzér nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych przeznaczonych na dotacje, w tym
w szczegolnosci:
a) zatwierdzanie kosztoryséw wieloletnich uméw dotacyjnych,
b) kontrasygnata finansowa zawieranych uméw dotacyjnych,
8) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i sprawozdania finansowego,
9) opracowywanie projektow aktéw wewnetrznych, wydawanych przez Dyrektora Osrodka,
w zakresie prowadzenia rachunkowosci, w tym w szczegdlnosci ustalanie i aktualizowanie
polityki rachunkowosci Osrodka,
10) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora O$rodka.
3. Szczegodtowe uprawnienia i obowigzki Gtéwnego Ksiegowego okreslajg odrebne przepisy.
4. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia obowigzkéw stuzbowych przez
Gléwnego Ksiegowego zakres jego praw i obowigzkéw przejmuje pracownik na mocy
petnomocnictwa udzielonego mu przez Dyrektora Osrodka.

Rozdziat IV — Podstawowe obowiazki Kierownikéw komoérek organizacyjnych i pracownikow na
samodzielnych stanowiskach
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1. Kierownicy komorek organizacyjnych kierujz§q ich pracg i odpowiadajg za zgodne z prawem,
terminowe i rzetelne wykonywanie powierzonych zadan.
2. Kierownicy komoérek organizacyjnych wykonujg zadania okreslone niniejszym Regulaminem,

w tym przede wszystkim realizujg zadania okreslone dla danej komorki.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowg wobec Dyrektora lub

Zastepcy dyrektora.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych moga, na podstawie upowaznienia Dyrektora, dokonywaé
czynnosci nie wynikajgcych z ich zakresu czynnosci.
5. Do obowigzkow Kierownikéw komaorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) prawidtowe, zgodne z obowigzujgcymi przepisami i planami organizowanie pracy w celu
wykonywania powierzonych zadan,

2) przedktadanie do akceptacji Dyrektorowi programéw i projektéw realizacji zadan komorki
organizacyjnej oraz sprawozdan z ich wykonania,

3) biezace, merytoryczne szkolenie — instruowanie podlegtych pracownikow w zakresie
wykonywania przez nich powierzonych zadan,

4) prowadzenie nadzoru w kierowanej przez siebie komérce organizacyjnej nad przestrzeganiem
wytycznych oraz zasad zawartych w regulaminach, zarzgdzeniach i pismach okdlnych
wydawanych przez Dyrektora Osrodka,

5) opracowywanie opiséw stanowisk dla podlegtych pracownikow,

6) przygotowywanie projektow petnomocnictw i upowaznien w ramach zakresu zadan kierowanej
komorki organizacyjnej,

7) sporzadzanie plandw urlopéw podlegltych pracownikéw,

8) prowadzenie nadzoru nad dokumentacjg przygotowywang przez podlegtych pracownikéw
z uwzglednieniem prawidtowosci jej obiegu i trybu zatwierdzania,

9) prowadzenie kontroli wewnetrznych w kierowanej przez siebie komérce organizacyjnej,

10) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz nadzér nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej
w kierowanej przez siebie komaérce organizacyjnej,

11) zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych podczas przetwarzania danych osobowych
w systemach informatycznych, kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i innych
zbiorach ewidencyjnych — takze po ustaniu zatrudnienia,

12) nadzor nad przestrzeganiem zasad i stosowaniem zabezpieczen stuzgcych bezpieczenstwu
przechowywanych i przetwarzanych danych osobowych w kierowanej przez siebie komoérce
organizacyjnej,



13) podpisywanie korespondenciji i dokumentaciji w ramach posiadanych uprawnien,

14) przygotowywanie projektéw dokumentéw i stanowisk w ramach zatatwiania interwenciji, skarg
i wnioskow,

15) przestrzeganie procedury i terminowosci zaméwien publicznych realizowanych w kierowane;j
przez siebie komaérce organizacyjnej,

16) dopetnianie obowigzkéw sprawozdawczych w kierowanej przez siebie komoérce
organizacyjnej, prowadzenie biezgcej analizy realizacji planu finansowego, Scista wspotpraca
w tym zakresie z Gtéwnym Ksiegowym i Dziatem Finansowo-Ksiegowym,

17) sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony mienia, porzgdku, bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej w kierowanej przez siebie komaorce organizacyjne;j,

18) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad i przepisow dotyczgcych ochrony pracy
kobiet,

19) prowadzenie szkolen stanowiskowych w zakresie BHP w oparciu o posiadane programy
szkolen i instrukcje,

20) egzekwowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, bezpieczehstwa przeciwpozarowego,

21) state uzupetnianie wiadomosci w zakresie powierzonych obowigzkéw i wykorzystywanie ich
podczas wykonywania pracy,

22) prowadzenie wspoipracy ze wszystkimi pracownikami witasnej komorki organizacyjnej, jak
réwniez z innymi komérkami organizacyjnymi wyodrebnionymi w Osrodku w zakresie
wykonywania powierzonych obowigzkow,

23) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci, a takze godnosci w kontaktach z interesantami,
podwiadnymi, wspétpracownikami i zwierzchnikami,

24) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z udzielonych upowaznien i polecen stuzbowych
Dyrektora.

Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach sg

odpowiedzialni wobec przetozonych za prawidiowg, zgodng z obowigzujagcymi zasadami

i przepisami realizacje prac oraz wywigzywanie sie z obowigzkow lezgcych w zakresie dziatania

kierowanych przez nich komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk.

W czasie nieobecnosci Kierownika komorki organizacyjnej jego obowigzki petni Zastepca lub,

w przypadku braku Zastepcy, pracownik wyznaczony w uzgodnieniu z Dyrektorem lub z Zastepcg

Dyrektora.

W czasie nieobecnosci osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku, spowodowane;j

w szczegolnosci chorobg, urlopem, zastepstwo petni pracownik wyznaczony przez Dyrektora

Osrodka.

Rozdziat V — Zadania komérek organizacyjnych Osrodka
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. Komorki organizacyjne, kazda w zakresie us?alonym niniejszym Regulaminem, realizujg zadania

Osrodka oraz zadania powierzone przez Zarzad Wojewddztwa Slgskiego.

. Do zadan wszystkich komérek organizacyjnych nalezy:

1) przygotowywanie dla Dyrektora Osrodka projektdéw wewnetrznych sprawozdan, raportow,
ocen, analiz oraz biezgcych informacji dotyczacych zakresu swojego dziatania,

2) opracowywanie materiatdw planistycznych do projektéw budzetéw w czesci dotyczgcej
zakresu swojego dziatania,

3) prawidtiowa realizacja ,planu finansowego dochoddéw i wydatkéw budzetowych” Osrodka
w czesci dotyczgcej zakresu swojego dziatania oraz opracowywanie sprawozdawczo$ci
opisowej w tym zakresie,

4) zapewnienie terminowej zaptaty zobowigzan, sciggania naleznosci,

5) opracowywanie sprawozdawczosci statystyczne;j,



6) nalezyte gospodarowanie mieniem Osrodka,

7) podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

8) zapewnianie ochrony informacji niejawnych i posiadanych danych osobowych,

9) wspdidziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi w sprawach wymagajacych uzgodnien,

10) podejmowanie dziatan w zakresie kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem,

11) sporzadzania dokumentow inicjujgcych procedury zamoéwien publicznych, w szczegdlnosci
zapotrzebowan, wnioskéw i opiséw przedmiotéw zamowienia do SIWZ,

12) sporzgdzanie projektébw umoéw zawieranych w toku biezgcej dziatalnosci, z wytgczeniem
umoéw zawieranych w wyniku rozstrzygniecia procedur przetargowych,

13) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

3. W celu realizacji zadan komorki organizacyjne, o ktérych mowa w § 7, zobowigzane sg do
uzyskania kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego na wszystkich dokumentach finansowo-
ksiegowych skutkujgcych wydatkowaniem srodkéw publicznych.
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1. W celu umozliwienia nalezytego wykonywa§nia obowigzkéw Kierownik Dziatu ds. Organizacji
i Zamowien Publicznych jest odpowiedzialny za udostepnianie Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora,
Gtéwnemu Ksiegowemu oraz pracownikom pozostatych komoérek organizacyjnych $rodkow
bedacych w dyspozycji Osrodka, w tym w szczegodlnosci:
1) sprzetu komputerowego przenosnego wraz z urzgdzeniami peryferyjnymi — we wspoipracy

ze Stanowiskiem ds. informatyki i utrzymania sieci teleinformatycznej,

2) srodkow tgcznosci, w tym telefondéw przenosnych,
3) samochodow stuzbowych.

2. Kierownik Dziatu ds. Organizacji i Zaméwien Publicznych lub upowazniony przez niego pracownik,
po zgloszeniu zapotrzebowania, udostepnia osobom uprawnionym niezbedne Srodki
i przygotowuje dokument potwierdzajgcy ich przekazanie. Osoba uprawniona potwierdza podpisem
przejecie tych srodkow.

3. Osoby uprawnione korzystajg z udostepnionych srodkéw do celdéw stuzbowych, zgodnie z ich
przeznaczeniem i wtasciwosciami.

§15
Dziat Finansowo-Ksiegowy (FK)

Dziatem kieruje Gtéwny Ksiegowy Osrodka.

Zakres dziatania:

1) sporzadzanie, przyjmowanie i ewidencja dokumentéw w sposéb zapewniajacy wiasciwy
przebieg operacji gospodarczych,

2) prowadzenie gospodarki finansowej Os$rodka zgodnie z obowigzujgcymi zasadami polegajgcymi
na:

a) zapewnieniu zgodnosci z planem finansowym kwot uwzglednianych w dokumentach
skutkujgcych zobowigzaniami finansowymi,
b) zapewnieniu terminowej zaptaty zobowigzan, $ciggania naleznosci,

3) analiza wykorzystania srodkéw budzetowych, bedacych w dyspozycji Osrodka, wedtug planu
finansowego dochodoéw i wydatkéw budzetowych,

4) sprawdzanie kosztoryséw dotyczgcych wieloletnich uméw dotacyjnych oraz rozliczanie dotaciji
udzielonych na podstawie tych uméw poprzez sprawdzanie ziozonych sprawozdah we
wspotpracy z dziatem merytorycznym,

5) sporzadzanie i analiza danych do sprawozdan z wykonania planu dochoddéw i wydatkéw
budzetowych,

6) sporzadzanie projektu planu dochodéw i wydatkéw budzetowych Osrodka na podstawie
informacji otrzymanych z merytorycznych komoérek organizacyjnych,



7) przygotowywanie dokumentacji w czesci finansowej niezbednej do dokonania zmian w planie

finansowym,

8) przygotowywanie i analiza danych do:

a) sprawozdan budzetowych,
b) sprawozdania finansowego.

§16

Dziat ds. Organizacji i Zaméwien Publicznych (PSO),

1. Struktura organizacyjna:
1) Kierownik dziatu,
2) Kancelaria,
3) Archiwum zaktadowe,
4) Sekretariat.

2. Zakres dziatania:

1
2)
3)

4)
5)

6)
7

8)
9)
10)
11)

12)

koordynacja realizacji prawa zaméwien publicznych,

prowadzenie rejestréw umow zawieranych przez Osrodek,

gospodarowanie bazg lokalowg i wyposazeniem Osrodka, w tym zamawianie drobnych ustug
oraz kontakty z serwisami zewnetrznymi,

wykonywanie zadan w ramach gospodarowania mieniem Osrodka,

planowanie i organizacja zaopatrzenia pracownikéw Osrodka w sprzet i materiaty niezbedne
do prawidtowej realizacji zadan, w tym w szczegolnosci: materiaty eksploatacyjne, artykuty
biurowe, meble, sprzet elektryczny i elektroniczny, ich rozdziat i ewidencja zgodnie
z zasadami prawidtowej gospodarki finansowe;j,

prowadzenie i aktualizacja rejestru aktéw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
zapoznawanie pracownikow Osrodka z obowigzujgcymi aktami wewnetrznymi wydawanymi
przez Dyrektora,

obstuga kancelaryjna Osrodka,

prowadzenie archiwum zakfadowego,

prowadzenie Sekretariatu,

obstuga techniczna rdéznorodnych form ksztatcenia i doskonalenia zawodowego
organizowanych przez pozostate komorki organizacyjne Osrodka,

realizowanie zadah zwigzanych z administrowaniem bezpieczehstwa informacji i danych
osobowych.

§17

Stanowisko ds. informatyki i utrzymania sieci teleinformatycznej (INF)

Zakres dziatania:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

redakcja i nadzér nad Biuletynem Informacji Publicznej O$rodka,

redakcja i nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem strony internetowej Osrodka,
prowadzenie obstugi informatycznej Osrodka,

prowadzenie obstugi wizualnej i graficznej Osrodka,

konserwacja i utrzymanie sieci teleinformatycznej,

prowadzenie nadzoru nad bezpieczenstwem sieci teleinformatyczne;j,

petnienie funkcji osoby do kontaktu w sprawie cyberbezpieczenstwa w Osrodku,
koordynowanie zapytah w sprawie informacji publiczne;,

wspotpraca z Dziatem ds. Organizacji i Zamowien Publicznych przy planowaniu i organizacji
zaopatrzenia pracownikéw Osrodka w sprzet i materiaty niezbedne do prawidtowej realizaciji
zadan, w tym w szczegolnosci: materiaty eksploatacyjne, sprzet elektryczny i elektroniczny
(w tym informatyczny),



10) zamawianie drobnych ustug oraz kontakty z serwisami zewnetrznymi — w zakresie

bezposrednio zwigzanym z obstugg informatyczng Osrodka.

§ 18

Dziat ds. Ekonomii Spotecznej (ES)
1. Struktura organizacyjna:

1) Kierownik dziatu,

2) Zastepca kierownika.

Zakres dziatania:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7

8)
9)

koordynowanie dziatan na rzecz sektora ekonomii spotecznej w regionie,

opracowanie, koordynacja realizacji, aktualizacja i monitoring regionalnych dokumentéw
programowych dotyczgcych dziatan na rzecz promociji i upowszechnienia ekonomii spoteczne;j
oraz rozwoju instytucji sektora ekonomii spotecznej i jej otoczenia w wojewddztwie Slaskim,
w tym organizacja oraz koordynacja prac Wojewodzkiego Zespotu ds. Ekonomii Spotecznej,
promowanie ekonomii spotecznej i wspoétpracy miedzyinstytucjonalnej w regionie, w tym
przygotowywanie publikacji, konkurséw tematycznych, organizacja oraz koordynacja prac ciat
opiniodawczo-doradczych, organizacja i obstuga ré6znych form wsparcia (spotkan, konferencji,
warsztatow, seminariow, wizyt studyjnych, targdéw, doradztwa itp. z zakresu ekonomii
spotecznej),

konsultowanie dokumentéw z zakresu ekonomii spotecznej przygotowanych przez inne
instytucje, przygotowywanie informacji i stanowisk oraz prowadzenie analiz w zakresie
ekonomii spoteczne;j,

wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie planowanych dziatan,
podejmowanie dziatah w celu pozyskania zewnetrznych zrédet finansowania w zakresie
realizowanych zadan,

prowadzenie monitoringu wdrazania programu na rzecz rozwoju sektora ekonomii spoteczne;j
w wojewddztwie slgskim,

prowadzenie monitoringu i ewaluacji projektéw realizowanych przez Dziat,

realizowanie szkolen o ktérych mowa w ustawie z dnia 19 lipca 2019 r. o realizowaniu ustug
spotecznych przez centrum ustug spotecznych (CUS),

10) wspieranie samorzaddw w tworzeniu CUS,
11) promowanie idei koordynacji ustug spotecznych i CUS.

§19

Dziat Pomocy Spotecznej, Polityki Senioralnej i Polityki Prorodzinnej (PS)
1. Struktura organizacyjna:
1) Kierownik dziatu.

2.

Zakres dziatania:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

udziat w opracowywaniu, aktualizowaniu i realizacji strategii wojewddzkiej w zakresie polityki
spotfecznej,

koordynowanie organizacji ksztatcenia, w tym prowadzenie publicznych szkét stuzb
spotecznych oraz szkolenia zawodowego kadr pomocy spotecznej,

pozyskiwanie srodkow ze zrédet zewnetrznych na realizacje programéw szkoleniowych dla
pracownikdw systemu pomocy spotecznej,

rozpoznawanie przyczyn ubodstwa oraz opracowywanie regionalnych programdéw pomocy
spotecznej wspierajgcych samorzady lokalne w dziataniach na rzecz ograniczania tego
zjawiska oraz pozyskiwanie srodkéw ze zroédet zewnetrznych w tym zakresie,

diagnozowanie i monitorowanie wybranych problemoéw spotecznych w regionie,

inspirowanie i promowanie nowych rozwigzan w zakresie pomocy spotecznej, prowadzenie
forum wymiany doswiadczenh oraz innych form wspétpracy z podmiotami pomocy spoteczne;j,
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7) sporzadzanie oceny zasobow pomocy spotecznej, o ktérej mowa w art. 16a i 21 pkt 8) ustawy
z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej,

8) inicjowanie, promowanie i realizowanie przedsiewzie¢ z zakresu polityki senioralnej,

9) prowadzenie projektow i programéw ukierunkowanych na realizacje celéw polityki senioralnej,
w tym pozyskiwanie srodkow zewnetrznych na realizacje zadan,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg pracy Slgskiej Rady ds. Senioréw,

11) prowadzenie projektdow ukierunkowanych na wsparcie rodzin,

12) wdrazanie Programu ,Slgskie dla rodziny — Karta Duzej Rodziny’, w tym pozyskiwanie
partnerow,

13) organizowanie konkurséw z obszaru polityki prorodzinnej,

14) opracowywanie dokumentacji w zakresie udzielania wsparcia jednostkom samorzgdu
terytorialnego poszkodowanym w wyniku klesk zywiotowych, katastrof itp.,

15) prowadzenie monitoringu i ewaluacji projektow realizowanych przez Dziat,

§20
Dziat ds. Projektéw i Wspoétpracy (DPW)

1. Struktura organizacyjna:
1) Kierownik dziatu.

2. Zakres dziatania:

1) inicjowanie projektow wynikajgcych ze strategii polityki spotecznej wojewddztwa,

2) poszukiwanie zewnetrznych zrodet finansowania projektow i programéw z zakresu polityki
spotecznej,

3) realizacja projektéw finansowanych ze zrodet zewnetrznych w zakresie polityki spotecznej,
w szczegolnosci:

a) monitorowanie i identyfikowanie dostepnych programéw i projektdw z zakresu polityki
spofecznej, finansowanych ze zrédet zewnetrznych,

b) przygotowanie projektow i wnioskdbw o dofinansowanie finansowanych ze Zrodet
zewnetrznych,

c) zarzgdzanie projektami finansowanymi ze Zzrédet zewnetrznych,

d) realizacja projektow finansowanych ze Zrédet zewnetrznych,

4) wspotpraca miedzynarodowa, krajowa, regionalna i lokalna przy realizacji przedsiewziec
z obszaru polityki spotecznej, w tym dziatan projektowych,

5) wspodipraca z gminami, powiatami, organizacjami pozarzadowymi, sektorem nauki i innymi
podmiotami dziatajgcymi na rzecz ograniczania ubdstwa, przeciwdziatania wykluczeniu
spotecznemu, pomocy i integracji spotecznej, w zakresie realizowanych projektow,

6) konsultowanie projektow aktéw prawnych, dokumentéw strategicznych i programowych
z zakresu polityki spotecznej, w tym w ramach programoéw finansowanych ze srodkéw unijnych,

7) wspoipraca z innymi komaérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych projektow,

8) prowadzenie monitoringu i ewaluacji projektow realizowanych przez Dziat.

§21
Zespot Kadr i Ptac (SKP)

Zakres dziatania:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg kadrowg i ptacowg Osrodka, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem do pracy, kontynuacjg stosunku pracy oraz
rozwigzywaniem stosunku pracy,
2) prowadzenie i przygotowywanie catosci dokumentacji dotyczgcej uméw stazowych, praktyk,
wolontariatu,
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3) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obliczaniem wynagrodzen, potrgcen
z wynagrodzen pracownikéw oraz odprowadzanie ich na odpowiednie rachunki bankowe,
4)  sporzadzanie deklaracji ZUS i PFRON oraz dokumentacji podatkowej US,
5) kompleksowe prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z naborami na wolne
stanowiska pracy,
6) sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb GUS.
2. Podejmowanie innych dziatan zwigzanych z organizacjg pracy.

§22
Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej (KW)

Zakres dziatania:
1) koordynacja catoksztattu spraw zwigzanych z realizowanymi kontrolami zewnetrznymi od

etapu planowania kontroli do etapu zakoiczenia czynnosci kontrolnych (pokontrolnych),

2) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej komorek organizacyjnych Osrodka na polecenie
Dyrektora,

3) koordynacja kontroli zarzadczej, rozumianej jako og6t dziatah podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan jednostki w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy,

4) monitorowanie efektywnosci systemu nadzoru i kontroli, w tym kontroli zarzadcze;j,

5) przygotowywanie zbiorczej analizy wynikéw, wykazywanie zadan wrazliwych i efektywnosci
istniejacych unormowan wewnetrznych,

6) projektowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z usprawnieniem pracy Osrodka.

§23
Stanowisko ds. BHP (BHP)

Zakres dziatania:
1) prowadzenie szkolen wstepnych ogdinych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) prowadzenie biezgcej kontroli warunkéw pracy oraz nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

3) biezace informowanie Dyrektora Osrodka o stwierdzonych zagrozeniach oraz przedstawianie
wnioskow zmierzajgcych do usuniecia tych zagrozen,

4) sporzgdzanie i przedstawianie Dyrektorowi Osrodka przynajmniej raz w roku okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) opracowywanie regulamindw, instrukcji ogélnych i szczegdtowych dotyczacych bezpieczehstwa
i higieny pracy oraz ustalania zadah dla osob kierujgcych pracownikami z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz kompletowanie, rejestracja
i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow,

7) wspoldziatanie z przychodniami sprawujacymi profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami Osrodka,

8) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych dla stuzb BHP, okreslonych przepisami prawa,

9) prowadzenie ewidenciji szkolen okresowych BHP,

10) wspotpraca z Zespotem Kadr i Plac w celu organizowania szkolen okresowych BHP.

§24
Stanowisko Radcy Prawnego (RP)

Zakres dziatania:
Swiadczenie pomocy prawnej, polegajgce w szczegéinosci na:
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1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

10)

11)

udzielaniu porad i konsultacji prawnych,

sporzgdzaniu opinii prawnych,

opracowywaniu projektow wewnetrznych i zewnetrznych aktéw prawnych,

wystepowaniu przed urzedami i sgdami w charakterze petnomocnika,

wspotpracy z konsultantami prawnymi zewnetrznymi,

udziale i opiniowaniu czynnosci podejmowanych podczas kontroli zewnetrznych,

prowadzeniu kontroli prawidtowosci stosowania przepisow proceduralnych i materialnych
w O$rodku,

opiniowaniu czynnosci kontroli zarzgdczej w zakresie zgodnosci dziatalnosci z przepisami
prawa oraz procedurami wewnetrznymi oraz w zakresach powigzanych,

opiniowaniu czynnosci zwigzanych z opracowywaniem i aktualizacjg projektéw aktéw
wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Osrodka — w szczegodlnosci we wspotpracy
z Zespotem Kadr i Plac oraz Dziatem ds. Organizacji i Zamoéwien Publicznych,

opiniowaniu tworzonych przez kierownikami komoérek organizacyjnych Osrodka projektow
petnomocnictw i upowaznien dla Dyrektora, Zastepcy Dyrektora i pracownikow Osrodka,
wykonywaniu innych zadan powierzonych przez Dyrektora Osrodka mieszczgcych sie
w zakresie wykonywania zawodu radcy prawnego.

§ 25

Zespot ds. Pieczy Zastepczej (ZP)

Zakres dziatania:

1)

2)
3)
2)
5)
6)
7)

8)

9)

organizowanie otwartych konkursow ofert na realizacje zadah publicznych Wojewddztwa
Slaskiego na prowadzenie regionalnych placéwek opiekunczo — terapeutycznych i innych
zadan z zakresu pieczy,

monitorowanie dziatalnosci Regionalnych Placowek Opiekunczo - Terapeutycznych
w wojewddztwie,

sporzadzanie sprawozdah rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny i systemu
pieczy zastepczej i przekazywanie ich wlasciwemu wojewodzie,

biezgca wspoipraca z regionalnymi placowkami instytucjonalnej pieczy zastepczej
realizujgcymi zadania wieloletnie, w tym weryfikacja sprawozdan z realizacji zadan zleconych,
przygotowanie dokumentacji i sporzgdzanie umow dotacyjnych z zakresu zadan zleconych,
nadzor nad realizacjg przedmiotowych uméw

wydawanie skierowan oraz przygotowywanie porozumien w sprawie przyjecia dziecka oraz
wysokosci wydatkow na jego utrzymanie w regionalnej placéwce opiekuhczo — terapeutycznej,
wspétpraca przy tworzeniu planéw dziatania regionalnych placéwek opiekuhczo-
terapeutycznych,

wspéitpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi ROPS w zakresie merytorycznego
przygotowania obszaréw tematycznych szkolen dla pracownikéw systemu pieczy
w wojewodztwie,

monitorowanie problemow systemu pieczy zastepczej w wojewddztwie.

§ 26

Dziat ds. Przeciwdziatania Uzaleznieniom i Przemocy w Rodzinie (OPA)

1. Struktura organizacyjna:
1) Kierownik dziatu,
2) Zespdt ds. Opracowania i Realizacji Programéw Wojewddzkich,
3) Zespodt ds. Dotacji,
4) Wojewddzki Ekspert ds. Informacji o Narkotykach i Narkomanii.
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2. Zakres dziatania:

1)

2)

Zadania Zespotu ds. Opracowania i Realizacji Programéw Wojewodzkich:

a) opracowywanie i realizacja wojewddzkiego programu profilaktyki i rozwigzywania problemoéw
alkoholowych,

b) opracowywanie i realizacja wojewddzkiego programu przeciwdziatania narkomanii,

c) opracowywanie i realizacja wojewddzkiego programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie
oraz realizacja innych zadan w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie, w tym:

— opracowywanie ramowych programéw ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

— opracowywanie ramowych programéw oddziatywan korekcyjno-edukacyjnych dla osob
stosujgcych przemoc w rodzinie,

— inspirowanie i promowanie nowych rozwigzan w zakresie przeciwdziatania przemocy
w rodzinie,

d) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi,

e) wspolpraca z samorzadami w zakresie wzmacniania lokalnych systemoéw profilaktyki
i rozwigzywania problemow uzaleznien oraz przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

f) wspdtorganizacja przedsiewzie¢ o zasiegu lub znaczeniu regionalnym  (lub

ponadregionalnym) w obszarze rozwigzywania problemow uzaleznien i przeciwdziatania

przemocy w rodzinie,

wspoétpraca z  Wojewddzkim  Osrodkiem  Terapii  Uzaleznienia od  Alkoholu

i Wspotuzaleznienia,

h) wspotpraca z Wojewddzkim Ekspertem ds. Informacji o Narkotykach i Narkomanii,

i) wspieranie podmiotdw prowadzgcych dziatalno$¢ lecznicza w zakresie przeciwdziatania
alkoholizmowi i narkomanii, w tym w zakresie rozwoju bazy materialnej, organizacyjnej
i merytorycznej,

j) wspotpraca z administracjg rzgdowa, w szczegélnosci z Ministerstwem Zdrowia, Panstwowag
Agencjg Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych, Krajowym Biurem Do Spraw
Przeciwdziatania Narkomanii, samorzgdami lokalnymi, organizacjami pozarzgdowymi,
organami $cigania, wymiarem sprawiedliwosci, ochrong zdrowia, administracjg rzgdowa,
stuzbg wiezienng oraz innymi podmiotami w zakresie profilaktyki i rozwigzywania problemow
uzaleznieh oraz przeciwdziatania przemocy,

k) przygotowywanie réznorodnych form doskonalenia zawodowego o0sOb dziatajgcych
w obszarze profilaktyki i rozwigzywania probleméw uzaleznien oraz przeciwdziatania
przemocy w rodzinie,

[) organizowanie badan i diagnoz problemoéw uzaleznien i przemocy w wojewoédztwie $lgskim,

m) udzielanie wsparcia finansowego tworzonym centrom integracji spotecznej,

n) opracowywanie sprawozdan z realizacji wojewddzkiego programu  profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych, przeciwdziatania narkomanii, przeciwdziatania
przemocy w rodzinie oraz pozostatych wynikajgcych z zadan dziatu,

0) prowadzenie ewaluacji wojewddzkiego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych, przeciwdziatania narkomanii oraz przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

p) podejmowanie dziatan w celu pozyskania zewnetrznych zrddet finansowania w zakresie
realizowanych zadan,

g) wspotdziatanie w sporzadzaniu danych do sprawozdan z wykonania planu dochodow
i wydatkéw budzetu oraz ich analizie.

~

g

~

Zadania Zespotu ds. Dotac;ji:

a) realizacja zadan w ramach wojewdédzkiego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych,

b) realizacja zadan w ramach wojewddzkiego programu przeciwdziatania narkomanii,

c) realizacja zadan w ramach wojewddzkiego programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie
oraz realizacja innych zadan w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
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3)

d) weryfikacja i ocena sprawozdan z realizacji zleconych zadan publicznych dofinansowanych
przez Samorzad Wojewodztwa Slaskiego,

e) dokonywanie oceny i przeprowadzanie kontroli realizacji zadan publicznych
dofinansowanych przez Samorzad Wojewddztwa Slgskiego w zakresie zadan Dziatu,

f) ocena i weryfikacja zatgcznikbw sporzgdzanych na potrzeby przygotowania umow
dotacyjnych,

g) przygotowywanie umow oraz prowadzenie rejestru umow dotacyjnych zawartych w zakresie
zadan Dziatu,

h) wspodtdziatanie w sporzadzaniu danych do sprawozdah z wykonania planu dochoddéw
i wydatkéw budzetu oraz ich analizie,

i) udziat w Zespotach Zadaniowych powotywanych przez Dyrektora ROPS,

j) dochodzenie we wspoétpracy z Gltdéwnym Ksiegowym naleznosci z tytutu wydatkowania
dotacji niezgodnie z przeznaczeniem, pobrania nienaleznie lub w nadmiernej wysoko$ci.

Zadania Wojewddzkiego Eksperta ds. Informacji o Narkotykach i Narkomanii

a) zbieranie, gromadzenie, wymiana informacji i dokumentacji w zakresie przeciwdziatania
narkomanii, objetych badaniami statystycznymi statystyki publicznej, oraz opracowywanie
i przetwarzanie zebranych danych,

b) prowadzenie i inicjowanie badan dotyczgcych problemoéw narkotykéw i narkomanii oraz
opracowywanie i udostepnianie ich wynikéw,

Cc) gromadzenie, przechowywanie i udostepnianie baz danych dotyczacych narkotykéw
i narkomanii,

d) formutowanie wnioskéow sprzyjajgcych ksztattowaniu adekwatnej do sytuacji strategii
reagowania na problem narkomanii,

e) gromadzenie i udostepnianie publikacji na temat narkotykéw i narkomanii,

f) gromadzenie i analiza informacji dotyczgcych nowo pojawiajgcych sie trendéw w uzywaniu
srodkéw odurzajgcych, substancji psychotropowych i Srodkéw zastepczych.

§ 27

Dziat Analiz i Programowania (PA)

1. Struktura organizacyjna:

1)

Kierownik dziatu.

2. Zakres dziatania:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7

opracowanie, aktualizowanie i realizacja strategii wojewddzkiej w zakresie polityki spotecznej
bedacej integralng czescig strategii rozwoju wojewddztwa obejmujgcej w szczegdlnosci
programy: przeciwdziatania wykluczeniu spofecznemu, wyréwnywania szans 0sOb

niepetnosprawnych, pomocy spofecznej, profilaktyki i rozwigzywania problemdéw
alkoholowych, wspodtpracy z organizacjami pozarzgdowymi — po konsultacji z powiatami,
monitorowanie wdrazania wojewodzkiej strategii polityki spotecznej i programéw

operacyjnych;

rozpoznawanie przyczyn ubodstwa oraz opracowywanie regionalnych programoéw pomocy
spotecznej wspierajgcych samorzady lokalne w dziataniach na rzecz ograniczania tego
Zjawiska;

inspirowanie i promowanie nowych rozwigzan w zakresie pomocy spotecznej;

diagnozowanie i monitorowanie wybranych probleméw spotecznych w regionie, w tym analiza
statystyk publicznych w zakresie polityki spotecznej;

projektowanie i realizacja badan dotyczacych polityki spotecznej;

sporzadzanie oceny na podstawie ocen sporzgdzonych przez gminy i powiaty z obszaru
wojewddztwa, uwzgledniajacej kwestie i problemy spoteczne wynikajgce z przyjetej strategii
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wraz z projektami, o ktérych mowa w pkt 3) i przekazanie ich wtasciwemu wojewodzie do dnia
31 lipca kazdego roku,

8) sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej wtasciwemu wojewodzie, réwniez
w formie dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego,
obstuga Centralnej Aplikacji Statystycznej na poziomie samorzgdu wojewddztwa;

9) podejmowanie dziatan w celu pozyskania zewnetrznych zrodet finansowania w zakresie
realizowanych zadan.

Przy realizacji zadan Dziat wspétpracuje ze srodowiskami naukowymi, jednostkami organizacyjnymi
pomocy spotecznej, wojewddzkimi jednostkami samorzgdu terytorialnego i trzecim sektorem.

Rozdziat VI — Zasady ustalania zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla
poszczegdlnych stanowisk pracy

28
1. Dyrektor Osrodka, w oparciu o niniejszy Regulamin, ustala i akceptuje opisy stanowisk, zakresy
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla Kierownikéw komoérek, ich Zastepcéw oraz
samodzielnych stanowisk, a takze rodzaje pism, do ktérych podpisywania sg oni upowaznieni.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych ustalajg opisy stanowisk oraz zakresy czynnosci, uprawnien

i odpowiedzialnosci dla pracownikdw komaorek, ktérymi kieruja.

3. Opisy stanowisk oraz zakresy czynnosci, uprawnieh i odpowiedzialnosci dla pracownikow
komaorek organizacyjnych akceptuje Dyrektor Osrodka.
4. Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw Osrodka nalezy:

1) sumienne wykonywanie powierzonych czynnosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
poleceniami przetozonego,

2) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych
podczas przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych, kartotekach,
skorowidzach, ksiegach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych — takze po ustaniu
zatrudnienia,

3) przestrzeganie zasad i stosowanie zabezpieczen stuzgcych bezpieczenstwu przechowywanych
i przetwarzanych danych osobowych,

4) uzgadnianie z przetozonym sposobu realizacji powierzonych zadan i informowanie
0 ewentualnie napotykanych trudno$ciach podczas wykonywania obowigzkéw stuzbowych,

5) terminowe wykonywanie zadan,

6) przedkfadanie spraw do kontroli przetozonym lub organom do tego upowaznionym,

7) efektywne wykorzystanie czasu pracy,

8) wykonywanie doraznych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego,

9) przyjmowanie zasady obowigzkowosci i zdyscyplinowania w wykonywaniu powierzonych zadan,

10) przestrzeganie ustalonego w Osrodku czasu pracy,

11) dbanie o dobro Osrodka, chronienie mienia i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem,

12) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

13) udzielanie pomocy wspotpracownikom, zastepowanie ich w pracy podczas choroby i urlopu,

14) state uzupetnianie wiadomosci w zakresie powierzonych obowigzkéw i wykorzystywanie ich
podczas wykonywania pracy,

15) prowadzenie wspoipracy ze wszystkimi pracownikami witasnej komorki organizacyjnej, jak
réwniez z innymi komdrkami organizacyjnymi wyodrebnionymi w Os$rodku w zakresie
wykonywania powierzonych obowigzkow,

16) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci, a takze godnosci w kontaktach z interesantami,
wspotpracownikami i zwierzchnikami.
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Rozdziat VIl — Postanowienia koncowe

§29
Dokumenty stanowigce podstawe wydatkowania $rodkédw wymagajg potwierdzenia Gtéwnego
Ksiegowego i Dyrektora Osrodka lub osoby upowaznionej przez Dyrektora.

30
1. Organizacje i porzadek pracy O$rodka oraz zsviazane z tym prawa i obowigzki okre$la Regulamin
pracy zatwierdzony przez Dyrektora Osrodka.
2. Osrodek uzywa podiuznej pieczeci nagtéwkowej o tresci: ,Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej
Wojewodztwa Slgskiego’.

§31 )
1. Regulamin wchodzi w zycie po zatwierdzeniu go przez Zarzgd Wojewodztwa Slgskiego.
2. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu wymagajg zatwierdzenia przez Zarzad Wojewddztwa
Slgskiego.

16



