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Zarzadzenie Nr 34/2019
Dyrektora Regionalnego O$rodka Polityki Spolecznej w Poznaniu
z dnia 30 wrze$nia 2019 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Regionalnego Osrodka Polityki Spolecznej
w Poznaniu

Na podstawie § 3 ust. 4 lit. h w zwigzku z § 4 ust. 4 Statutu Regionalnego Osrodka Polityki
Spotecznej w Poznaniu, wprowadzonego uchwata Nr XLV/1031/18 Sejmiku Wojewodztwa
Wielkopolskiego z dnia 23 kwietnia 2018 r. w sprawie uchwalenia Statutu Regionalnego
Osrodka Polityki Spotecznej w Poznaniu zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Regionalnego Os$rodka Polityki Spolecznej
w Poznaniu, w brzmieniu zalgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 28/2018 Dyrektora Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej
w Poznaniu z dnia 28 sierpnia 2018 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Poznaniu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 maja 2019 roku.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Dyrektora
Regionalnego Odrodka

Polityki Spotecznej w Poznaniu

Nr 34/2019 z dnia 30 wrzeénia 2019r.

Regulamin Organizacyjny
Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Poznaniu

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin Organizacyjny Regionalnego O$rodka Polityki Spotecznej w Poznaniu, zwany dalej
»Regulaminem”, okreéla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komérek
organizacyjnych wchodzacych w jego skiad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

Osrodku lub ROPS- naleiy przez to rozumie¢ Regionalny Os$rodek Polityki Spotfecznej
w Poznaniu.

Dyrektorze i pracodawcy-nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Regionalnego Osrodka Polityki
Spotecznej w Poznaniu.

Dyrekcji — nalezy rozumiec¢ przez to dyrektora oraz zastgpéw dyrektora.

Komadrce organizacyjnej- nalezy przez to rozumiec dziat, zespdt, samodzielne stanowisko

pracy.

§3
Siedzibg Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej jest miasto Poznan.
Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w Poznaniu jest samorzgdowa jednostka organizacyjna
podlegta bezposrednio Zarzagdowi Wojewddztwa Wielkopolskiego.
Terenem dziatania Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Poznaniu jest wojewddztwo
wielkopolskie.

§4

Do zakresu dziatania Oérodka nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow:

1.
2.

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz.U. 2019, poz. 1507 z péz.zm.).
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych (Dz. U.z 2019 r. poz. 1172 z p62n. zm.).

ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz.U. z 2015r.
poz. 1390 z péz.zm.).

ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (Dz. U.
22019 r. poz. 1111 z péin. zm.).

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 869 z péén. zm.).
Ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r. poz. 351 z p6in. zm.).
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Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzgdzenie o ochronie danych), dalej zwanym RODO.

Rozdziat Il
Kierownictwo Osrodka

§5
Regionalnym O$rodkiem Polityki Spotecznej kieruje i reprezentuje go na zewnatrz dyrektor
przy pomocy zastepcow dyrektora i gltdwnego ksiegowego.
Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad Wojewddztwa Wielkopolskiego.
Zastepcéw dyrektora zatrudnia i zwalnia dyrektor w uzgodnieniu z Zarzadem Wojewoddztwa
Wielkopolskiego.
Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepujg zastepcy dyrektora.

Rozdziat lll
Komérki Organizacyjne Osrodka

§6
W Osrodku mogg by¢ tworzone nastepujgce komarki organizacyjne:
a) dziaty,
b) zespoty,

c) samodzielne stanowiska pracy.
O utworzeniu dziatu, zespotu, samodzielnego stanowiska pracy decyduje dyrektor.
Kierownicy komdrek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng i zakres dziatania
oraz opisy stanowisk pracy poszczegélnych pracownikéw, ktére zatwierdza dyrektor.
Dla kierownikow dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy opis stanowiska pracy okresla
dyrektor lub jego zastepcy.

§7
Dziat jest podstawowg komdrka organizacyjng zajmujgcg sie okreslong problematyka
i dziatalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komdrce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie nimi.
Zespot jest komorkg organizacyjng, ktérg dyrektor powotuje w ramach dziatéw, do realizacji
zadan szczegotowych dziatu.
Dziatalnoscig poszczegdlnych dziatdw i zespotdw kierujg kierownicy.
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komoérka organizacyjna, ktérg tworzy sie
w wypadku organizacyjnego i merytorycznego wyodrebnienia okreslonej problematyki.
Gtéwny ksiegowy jest jednoczesnie kierownikiem Dziatu Ksiegowosci.
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6. Samodzielne stanowiska pracy podlegajg bezposrednio dyrektorowi lub zastepcom dyrektora
Osrodka.

7. Wielkopolski Osrodek Adopcyjny jest utworzony na prawach dziatu, a jego filie na prawach
zespotow.

§8
1. Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
a) zakres dziatania okreslony niniejszym Regulaminem,
b) opisy stanowisk.
2. 0Osrodek dziata na podstawie:
a) Uchwaty Nr VIII/33/99 Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 22 lutego
1999 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej - Regionalnego Osrodka Polityki
Spotecznej,
b) Uchwaly Nr  XLV/1031/09 Sejmiku  Wojewddztwa  Wielkopolskiego
z dnia 23 kwietnia 2018 r. w sprawie uchwalenia Statutu Regionalnego Osrodka
Polityki Spotecznej w Poznaniu z pézniejszymi zmianami,
¢) niniejszego Regulaminu.
3. Zasady gospodarki finansowej, zasady wynagradzania pracownikéw, zasady organizacji
pracy ustalajg odrebne przepisy.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna, podziat zadar i kompetencji

§9

1. W Osrodku tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne, ktére przy znakowaniu akt
i pism stosujg nastepujaca symbolike:

1) Dziat Koordynacji Polityki Spotecznej—ROPS.I

2) Dziat Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej — ROPS.II

3) Dziat Organizacyjny — ROPS.III

4) Dziat Planowania i Analiz — ROPS.IV

5) Dziat Ksiegowosci — ROPS.V

6) Dziat Koordynacji Integracji Spotecznej — ROPS. VI

7) Samodzielne stanowisko pracy ds. komunikacji - ROPS.VII

8) Samodzielne stanowisko pracy — petnomocnik dyrektora ds. ochrony informacji

niejawnych — ROPS.VIII

9) Wielkopolski Osrodek Adopcyjny — ROPS. IX

10) Dziat Administracyjny — ROPS.X

11) Radca prawny — ROPS.XI

12) Inspektor Ochrony Danych- ROPS.XII

13) Samodzielne stanowisko pracy ds. kontroli wewnetrznej- ROPS. Xl
2. Komorki organizacyjne oraz ich usytuowanie w strukturze okre$la schemat
organizacyjny, stanowigcy zatgcznik do niniejszego Regulaminu.
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§10

Do kompetencji dyrektora nalezy:

1. Ksztattowanie kultury organizacyjnej zgodnej z Domem Wartosci ROPS .

2. Reprezentowanie O$rodka na zewnatrz.

3. Wykonywanie uchwat Sejmiku i Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego,
dotyczacych polityki spotecznej, w tym pomocy spoteczne;.

4. Przygotowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia przez organy samorzadu wojewddztwa
a) plandw dziatalnosci Osrodka,

b) projektu budzetu Osrodka.
5. Gospodarowanie srodkami finansowymi uchwalonymi w budzecie wojewddztwa na cele polityki
spotecznej, w tym dziatalnos¢ Osrodka; sktadanie sprawozdar z wykonanych zadan.
6. Gospodarowanie $Srodkami Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
bedacymi w  dyspozycji Samorzadu  Wojewodztwa  oraz  Srodkami  unijnymi
i innymi srodkami zewnetrznymi.
7. Zatwierdzanie
a) projektéw plandw finansowych Osrodka, dokonywanie zmian tych planéw w toku ich realizacji,
w ramach udzielonych dyrektorowi petnomocnictw,

b) planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci Osrodka,

c) materiatéw przedktadanych pod obrady Sejmiku, Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego
i Komisji Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego,

d) pism przygotowywanych przez komoérki organizacyjne w imieniu i do decyzji Marszatka
Wojewddztwa.

8. Wydawanie zarzadzer wewnetrznych.

9. Wspobtdziatanie z organami administracji rzagdowej i samorzadowej, organizacjami spofecznymi,
instytucjami dziatajgcymi w zakresie problematyki spoteczne;.

10. Dysponowanie $rodkami budzetu Oérodka, w tym Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
oraz udzielanie petnomocnictw do dysponowania $rodkami innym pracownikom na czas
nieobecnosci dyrektora, zastepcow dyrektora i gidwnego ksiegowego.

11. Udzielanie petnomocnictw i upowaznier pracownikom Osrodka.

12. Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania podleglych komérek organizacyjnych.

13. Sprawowanie nadzoru nad realizacja zadari przez podleglte komérki organizacyjne oraz
koordynowanie ich dziatalnosci.

14. Aprobowanie i podpisywanie
a) wszystkich pism z zakresu dziatania Osrodka,

b) materiatéw i informacji przygotowanych na posiedzenia Sejmiku lub Zarzadu Wojewddztwa
Wielkopolskiego,

c) urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych, bezptatnych,

d) propozycji awansow, przeszeregowan, premii i nagrod.

15. Prowadzenie polityki kadrowej, w tym:

a) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkéw pracy,

b) zatrudnianie lub zwalnianie zastepcéw dyrektora, w uzgodnieniu z Zarzagdem Wojewddztwa
Wielkopolskiego,
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c) dokonywanie oceny pracy zastepcéw dyrektora, kierownikéw podleglych komérek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy,

d) okreslanie opisow stanowisk dla zastepcéw dyrektora, kierownikéw podlegtych komérek
organizacyjnych, samodzielnych stanowisk pracy,

e) zatwierdzanie opiséw stanowisk pracownikéw Osrodka.

16. Zawieranie uméw cywilno-prawnych.

17:

Nadzér nad realizacjg zadan:

a) BHPiPPOZ,

b) obrony cywilnej,

c) powierzonych do realizacji w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa
i wojny,

d) archiwizacji,

e) pgospodarki lokalami biurowymi i sprzetem bedacym w dyspozycji Osrodka,

f) udzielania pomocy publicznej,

g) polityki bezpieczenstwa,

h) polityki ochrony danych osobowych.

18. Sprawowanie kontroli zarzadczej.

§11

Do kompetencji zastepcow dyrektora nalezy:

1.

2.
3.
4

10.
id.,
12.
13.

Ksztattowanie kultury organizacyjnej zgodnej z Domem Wartosci ROPS .

Planowanie i nadzorowanie wykonywania zadarn Os$rodka.

Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan przez podlegte komérki organizacyjne Osrodka.

Aprobowanie i podpisywanie:

a) wszystkich pism z zakresu dziatania Osrodka,

b) materiatéw i informacji przygotowanych na posiedzenia Sejmiku lub Zarzadu Wojewddztwa
Wielkopolskiego,

c) urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych, bezptatnych.

Koordynowanie dziatan podlegtych komdrek organizacyjnych.

Wspétdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej w planowaniu

i podejmowaniu przedsiewzie¢ finansowych (ze $rodkéw budzetowych i pozabudietowych),

z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami z zakresu polityki spotecznej,

w zakresie przyznanych kompetencji i udzielonych upowaznien.

Wspotudziat w opracowaniu projektow wewnetrznych aktow prawnych,

w szczeg6lnoséci dotyczacych pracy podleglych komdrek organizacyjnych.

Przeprowadzanie oceny okresowe]j podlegtych pracownikéw.

Realizowanie zadan zwigzanych z politykg bezpieczeristwa.

Wspétudziat w realizacji zadan z zakresu zamoéwien publicznych.

Realizowanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej.

Nadzér nad przestrzeganiem przepisdw o ochronie danych osobowych.

Koordynowanie zadarn powierzonych do realizacji w czasie zewnetrznego zagroZenia

bezpieczeristwa panstwa i wojny.
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§12

Do zadan giéwnego ksiegowego (GK) nalezy

1.
25
3.

10.
11,
12,

Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

Prowadzenie ksigg rachunkowych.

Okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow.

Sporzadzanie i zatwierdzanie sprawozdan finansowych.

Gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawg o rachunkowosci.

Rozliczenia z tytutu podatkéw i ZUS.

Zarzadzanie Dziatem Ksiegowosci.

Realizowanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej.

Nadzér nad przestrzeganiem przepisow o ochronie danych osobowych.

Koordynowanie zadarh powierzonych do realizacji w czasie zewnetrznego zagrozenia
bezpieczeristwa panstwa i wojny.

§13

Do zadan kierownikéw dziatéw i zespotéw nalezy w szczegdlnosci:

1.
r

Ksztattowanie w dziatach i zespotach kultury organizacyjnej zgodnej z Domem Wartosci ROPS .
Zarzadzanie pracownikami i zadaniami w oparciu o model zarzadzania sytuacyjnego, uwzgledniajgc
funkcje kierowania

a) planowanie;

b) organizowanie;

c) motywowanie;

d) kontrolowanie.
Planowanie i sprawowanie kontroli zarzadczej.
Biezace monitorowanie realizacji celéw dziatow i zespotéw.
Nadzdr nad realizacja zadar zgodnie z przepisami prawa zewnetrznego i wewnetrznego (procedury
i instrukcje wewnetrzne).
Zgtaszanie dyrekcji ryzyk zwigzanych z dziatalnoécig dziatu, zespotu oraz catego Osrodka oraz
proponowanie rozwigzan w tym zakresie.
Inicjowanie zmian merytorycznych i organizacyjnych przyczyniajacych sie do rozwoju lub poprawy
dziatalnoéci Oérodka oraz aktywne zaangazowanie w prace nad takimi zmianami.
Wspéipraca z gtébwnym ksiggowym oraz koordynatorem pomocy prawnej w celu zapewnienia
terminowosci dochodzenia przystugujacych Osrodkowi naleznosci.
Nadzér nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych.
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11.

12,

13.
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Wspdtpraca z radcami prawnymi nad wdrozeniem nowych lub zmieniajgcych sie przepiséw prawa
w celu zapewnienia prawidtowosci stosowania przepiséw prawnych.

Wspétpraca z petnomocnikiem ds. informacji niejawnych, inspektorem ochrony danych
osobowych oraz pracownikiem na stanowisku ds. kontroli wewnetrznej.

Koordynowanie zadan powierzonych do realizacji w czasie zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa paristwa i wojny.

Samorozwdj w zakresie zarzadzania zespotem oraz zgtaszanie potrzeb szkoleniowych
pracownikow i wtasnych.

§14

Do zadan Dziatu Koordynacji Polityki Spotecznej (DKPS) nalezy:

10.

11.

12,

13.
14.

15.
16.

Opracowywanie, aktualizacja oraz wspoétudziat w realizacji Strategii Polityki Spofecznej
Wojewddztwa Wielkopolskiego.

Inicjowanie, promowanie i rekomendowanie innowacyjnych rozwigzarn w obszarze polityki
spotecznej, w tym pomocy spotecznej.

Wspotdziatanie w opracowywaniu i realizacji wojewddzkich programéw na rzecz integracji
spoteczne;j.

Wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami dziatajgcymi
w obszarze pomocy osobom z niepetnosprawnosciami, m.in. poprzez prowadzenie procedur
zlecania zadan publicznych Samorzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego

w trybie konkursowym i pozakonkursowym.

Utworzenie oraz aktualizowanie bazy danych o niepublicznych podmiotach pomocy
i integracji spotecznej w regionie.

Wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi dziatajgcymi na rzecz rodzin i 0s6b starszych, w tym
w zakresie dofinansowania projektéw w ramach wojewdédzkiego programu.

Realizacja wojewddzkich oraz wspieranie ponadlokalnych projektow w zakresie rozwigzywania
probleméw rodzin, os6b starszych, o0séb z niepetnosprawnosciami, oséb zagrozonych
wykluczeniem spotecznym.

Podejmowanie we wspdtpracy z radcg prawnym dziatar zwigzanych z windykacjg naleznosci.
Przygotowywanie projektéw uchwat i uméw cywilno-prawnych w zakresie zadari Dziatu.
Prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy publicznej dotyczacej zadan Dziatu,

w tym sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP.
Przygotowywanie szkoler, seminariow, konferencjii innych przedsiewzigc z zakresu rozwigzywania
problemdw spotecznych dla instytucji i organizacji integracji i pomocy spofeczne;.
Przygotowywanie opinii o dziatalnosci jednostek, placowek i pracownikbw pomocy
i polityki spotecznej oraz innych, zwigzanych z zadaniami O$rodka.

Opracowywanie informacji i ogtoszeri na strone internetowg Os$rodka.

Udzielanie klientom zewnetrznym informacji na temat systemu polityki spotecznej, w tym pomocy
spotecznej.

Realizowanie zadan z zakresu kontroli zarzgdczej w zakresie zadan Dziatu.

Wspdtpraca w realizacji zadari powierzonych do realizacji w czasie zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny.
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§15

Do zadan Dziatu Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej (DRZIS) nalezy:

1. Realizowanie zadah w zakresie dofinansowania kosztéow tworzenia i dziatania zaktadow
aktywnosci zawodowej ze S$rodkdw Paristwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych, w tym kontrolowanie prawidtowosci wydatkowania srodkow.

2. Realizowanie zadan ustawowych i wynikajgcych z uchwat organéw samorzadu wojewddztwa,
w sprawie przyznania pomocy finansowej organizatorom zaktadéw aktywnosci zawodowej
w zakresie dofinansowania kosztéw ich dziatania ze $rodkéw Samorzadu Wojewddztwa
Wielkopolskiego.

3. Realizowanie zadarh w zakresie dofinansowania ze $rodkéw Panstwowego Funduszu Oséb
Niepetnosprawnych roboét budowlanych w rozumieniu ustawy Prawo budowlane, dotyczacych
obiektow stuzgcych rehabilitacji, w zwigzku z potrzebami oséb z niepetnosprawnosciami,
(z wyjatkiem rozbiérki tych obiektéw) oraz kontrola prawidtowosci wydatkowania $rodkdw
finansowych.

4. Podejmowanie we wspotpracy z radcg prawnym dziatan zwigzanych z windykacjg naleznosci.

5. Opiniowanie wnioskdw o wpis do rejestru o$rodkéw, w ktérych moga odbywacé sie turnusy
rehabilitacyjne dla 0séb z niepetnosprawnosciami.

6. Realizacja programéw i projektéw wspétfinansowanych ze Srodkéw Parnstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

7. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadari do Zarzadu Paristwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych oraz Petnomocnika Rzadu ds. Os6b Niepetnosprawnych.

8. Przygotowywanie projektéw uchwat i uméw cywilno-prawnych w zakresie zadar Dziatu.

9. Prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy publicznej dotyczacej zadan Dziatu, w tym
sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP.

10. Realizowanie zadan z zakresu kontroli zarzagdczej w zakresie zadan Dziatu.

11. Opracowywanie informacji i ogtoszen na strone internetowg Os$rodka.

12. Wspodtpraca w realizacji zadan powierzonych do realizacji w czasie zewnetrznego zagrozenia
bezpieczeristwa panstwa i wojny.

§16
Do zadan Dziatu Organizacyjnego (DO) nalezy:
1. W zakresie spraw organizacyjno-prawnych:
1) Przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych i projektéw umoéw cywilno-
prawnych w zakresie zadan Dziatu.
2) Przygotowywanie projektéw upowaznien i petnomocnictw pracownikéw Osrodka.
3) Weryfikacja formalno-prawna projektéw uméw cywilno-prawnych i porozumieri dotyczgcych
dziatalnosci Osrodka.
4) Wspétpraca z Urzedem Marszatkowskim w zakresie przekazywania projektéw uchwat

i dokumentacji dotyczacych zakresu dziatania Osrodka organom samorzadu Wojewodztwa
Wielkopolskiego.
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5) Prowadzenie rejestru uchwat organéw samorzadu Wojewddztwa Wielopolskiego z zakresu
dziatania Osrodka i sporzgdzanie sprawozdar z ich realizacji.

6) Prowadzenie rejestru uméw cywilno-prawnych.

7) Prowadzenie centralnego rejestru wnioskéw o udzielenie informacji publicznej.

8) Prowadzenie rejestru zarzadzen dyrektora.

9) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw.

10) Prowadzenie ksigzki kontroli.

11) Koordynowanie zadan z zakresu kontroli zarzadcze;.

12) Prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy publicznej dotyczacej zadan Dziatu, w tym
sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP.

13) Wspotpraca w realizacji zadan powierzonych do realizacji w czasie zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny.

2. W zakresie procesu zarzadzania ludZmi i kadr:

1) Przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych polityki kadrowe;j
Osrodka.

2) Wspotpraca z kierownikami dziatow w zakresie planowania wymagan kompetencyjnych dla
poszczegdlnych stanowisk pracy.

3) Prowadzenie naboréw na wolne stanowiska pracy.

4) Organizowanie stuzby przygotowawczej.

5) Prowadzenie dokumentacji pracowniczej, w szczegdlnosci:

- zaktadanie i prowadzenie akt osobowych,

- sporzadzanie projektéw umdw o prace oraz $wiadectw pracy,
- prowadzenie ewidencji czasu pracy,

- sporzadzanie i prowadzenie list obecnosci,

oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie.

6) Koordynowanie procesu i wspotpraca z kierownikami dzialdw w organizowaniu oceny
pracowniczej.

7) Tworzenie warunkéw rozwoju zawodowego pracownikow.

8) Upowszechnianie wiedzy z zakresu zarzadzania ludZmi wsréd kadry kierowniczej Osrodka.

9) Prowadzenie spraw dotyczacych $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

pracownikéw Osrodka.

10) Dbatoé¢ o dyscypline pracy, w tym prowadzenie monitoringu i kontroli czasu pracy,
prowadzenie ewidencji, analiz i przedstawianie w tym zakresie wnioskéw dyrektorowi Osrodka.

11) Przygotowywanie polecert wyjazdéw stuzbowych, prowadzenie ich rejestru, prowadzenie
sprawozdawczosci w tym zakresie.

12) Wspdtpraca ze specjalista ds. bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

3. W zakresie rozwoju kultury organizacyjnej:
1) Inspirowanie, monitorowanie kultury organizacyjnej Osrodka oraz ryzyk z nig zwigzanych,

w szczegblnosci udziat w ksztattowaniu kultury organizacyjnej zgodnej z Domem Wartosci ROPS.
2) Realizacja Polityki Antymobbingowej i Antydyskryminacyjnej Osrodka.

2) Udzielanie pomocy w sytuacjach trudnych zaistniatych pomiedzy pracownikami oraz
kierownikami, a takze wsrdd samych pracownikéw na ich prosbe.
3) Udzielanie pracownikom informacji o obowigzkach i przystugujacych im uprawnieniach

zwigzanych z pracg w Osrodku.

4. Podejmowanie we wspotpracy z radcg prawnym dziatari zwigzanych z windykacjg naleznosci.
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§ 17

Do zadan Dziatu Planowania i Analiz (DPiA) nalezy:
1 Planowanie budzetu rocznego i Wieloletniej Prognozy Finansowej Wojewddztwa
Wielkopolskiego (dalej zwanego WW) na rok biezgcy i lata nastepne (WPF WW) oraz sprawozdawczosé
finansowo-merytoryczna z dziatalnosci Osrodka:
a) sporzadzanie projektéw rocznych planéw finansowych budietu WW i projektu
Wieloletniej Prognozy Finansowej WW na rok biezacy i lata nastepne wraz
z uzasadnieniem, w oparciu o zapotrzebowanie na $rodki finansowe poszczegdlnych komdrek
organizacyjnych Osrodka,
b) projektowanie zmian do zatwierdzonego budzietu rocznego i WPF WW w zakresie
zadan Osrodka w oparciu o stopien wykonania budzetu oraz zmieniajgce sie w trakcie roku
budzetowego potrzeby finansowe,
c) przygotowywanie rocznej i péfrocznej Informacji o przebiegu wykonania budietu
Wojewddztwa Wielkopolskiego oraz WPF WW w czesci dotyczacej zadan Osrodka.
2. Zarzadzanie finansami programow i projektow, w tym unijnych, realizowanych w ROPS:
a) wspotpraca z wiasciwymi rzeczowo pracownikami merytorycznymi w zakresie
tworzenia budzetéw zadaniowych dla nowo powstajgcych oraz projektowania zmian do juz
istniejacych programow i projektow,
b) kontrola wykonania wydatkéw ujetych w budzietach zadaniowych projektéw oraz
nadzér nad realizacja wydatkdw przez partneréw projektédw w przypadku projektow
partnerskich,
c) rozliczanie finansowe projektéw, w tym sporzadzanie wnioskéw rozliczeniowych
i wnioskéw o ptatnos$é¢ oraz dokonywanie rozliczer z instytucjami posredniczacymi i partnerami
projektow.

3. Zapewnienie ptynnosci finansowej dla wszystkich zadan realizowanych w Osrodku we
wspotpracy z Gtownym Ksiegowym:
a) podejmowanie wszelkich dziatari w celu zabezpieczenia srodkéw w wysokosci

wystarczajacej dla realizacji wszystkich zadan,
b) przygotowywanie okresowych harmonograméw dochodéw i wydatkdéw dla wydatkéw
realizowanych ze $Srodkéw wtasnych WW, ze srodkéw dotacji celowych z budzetu parnstwa oraz

unijnych,
c) zamawianie srodkow finansowych w wysokosci zapewniajgcej ptynne regulowanie
zobowigzan.

4, Wstepna kontrola oraz monitoring wykonania planu finansowego.
a) wstepna kontrola zacigganych zobowigzarn oraz przygotowywanie danych do
zaangazowania wydatkow, w tym wynagrodzen pracownikow,
b) kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z zatwierdzonym planem
finansowym,
c) analizowanie realizacji budzetu Oérodka i budietéw czastkowych zwigzanych

z planowanymi zadaniami oraz opracowywanie wnioskdw/rekomendacji wynikajacych
z prowadzonych analiz finansowych,

d) koordynacja obiegu dokumentéw finansowych Osrodka, skutkujgcych dokonaniem
ptatnosci (faktury, rachunki, delegacje).
5. Planowanie, analiza i monitoring wydatkéw na wynagrodzenia pracownikéw oraz liczby etatow
we wspobtpracy z Dziatem Organizacyjnym.
6. Opracowywanie wnioskow— rekomendacji wynikajgcych z prowadzonych analiz finansowych.
7 Wspadtpraca z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami dziatajgcymi w obszarze

pomocy spotecznej i pieczy zastepczej w zakresie rozliczania finansowego dotacji celowych
przyznawanych tym podmiotom w trybie konkursowym oraz pozakonkursowym na realizacje zadan
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zleconych finansowanych ze $rodkéw budzetu paristwa, zadan finansowanych ze Srodkéw wiasnych
Samorzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego oraz zadan finansowanych ze srodkéw PFRON.

8.
9.

10.

13.

14.

15;
16.

Podejmowanie we wspotpracy z radcg prawnym dziatar zwigzanych z windykacjg naleznosci.
Opracowywanie materiatdw na posiedzenia organdw samorzadu wojewoddztwa w sprawach
dotyczacych realizacji budzetu Osrodka.

Tworzenie i wdrazanie wewnetrznych procedur zwiekszajgcych efektywnos¢ zarzadzania finansami
jednostki.

Przygotowywanie projektéw uchwat, wewnetrznych aktow prawnych i projektéw uméw cywilno-
prawnych w zakresie zadan Dziatu.

Prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy publicznej dotyczacej zadan Dziatu, w tym
sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP.

Realizowanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej.

Wspdtpraca w realizacji zadan powierzonych do realizacji w czasie zewnetrznego zagrozenia
bezpieczeristwa panistwa i wojny.

§18

Do zadan Dziatu Ksiegowosci (DK) nalezy:

1

Zadania wynikajace z ustawy o rachunkowosci:
a) Ustalanie i aktualizowanie zasad polityki rachunkowosci O$rodka.

b) Prowadzenie, na podstawie dowoddw ksiegowych, ksigg rachunkowych ujmujgcych zapisy
zdarzerh w porzadku chronologicznym i systematycznym.

c) Okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywoéw
i pasywow.

d) Wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.

e) Sporzadzanie sprawozdar statystyki publicznej we wspoétpracy z Dziatem Organizacyjnym.

f) Gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
finansowe;j.

g) Zapewnienie przechowywania i archiwizowania dokumentéw w okresach okreslonych
w ustawie o rachunkowosci, a takze nalezyta ochrona danych.

h) Sporzadzanie sprawozdarn finansowych (bilans, rachunek zyskow i strat oraz zestawienie zmian
w funduszu Osrodka).

Zadania wynikajgce z ustawy o finansach publicznych
a) Koordynacja realizacji zadar poszczegdlnych komérek organizacyjnych Osrodka w procesie

planowania budzetowego, w tym:
- dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
- state kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania  wydatkdw, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu (w catosci i w poszczegélnych pozycjach),

b) Sporzgdzanie sprawozdari budzetowych i ich terminowe przekazywanie.

Zapewnienie terminowego rozliczania naleznosci i zobowigzan.

Zadania wynikajace z innych aktéw prawnych:

a) Naliczanie i wyptata wynagrodzeri, w tym naliczanie innych naleznosci, zasitkéw, prowadzenie
stosownej ewidencji, dokonywanie potracen od wynagrodzen.
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b) Rejestrowanie i wyrejestrowanie pracownikéw i zleceniobiorcdw w programie Platnik.

c) Terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,
Fundusz Pracy, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych, a takie
prowadzenie ewidencji wymaganej przez ZUS.

d) Ewidencja i rozliczenia podatkowe.

e) Prowadzenie kasy Osrodka.

f) Prowadzenie obstugi ksiegowe]j Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych.

g) Ochrona wartosci pienieznych.

h) Ochrona danych osobowych- szczegdélnie zgromadzonych w dokumentacji ptacowej.

i) Zapewnienie od strony finansowej prawidtowosci uméw zawieranych przez Osrodek.

11) Wspétpraca z innymi dziatami oraz radcg prawnym- koordynatorem pomocy prawnej na rzecz
zapewnienia terminowosci dochodzenia naleznosci.

12) Przygotowywanie projektéw uchwat, wewnetrznych aktéw prawnych i projektéw umoéw cywilno-
prawnych w zakresie zadan Dziatu.

13) Prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy publicznej dotyczacej zadan Dziatu, w tym
sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP.

14) Prowadzenie spraw w zakresie centralizacji podatku od towarow i ustug.

15) Realizowanie zadan z zakresu kontroli zarzagdczej w zakresie zadar Dziatu.

16) Wspodtpraca w realizacji zadan powierzonych do realizacji w czasie zewnetrznego zagroienia
bezpieczeristwa paristwa i wojny.

§19

Do zadan Dziatu Koordynacji Integracji Spotecznej (DKIS) nalezy:

1. Identyfikowanie, diagnozowanie i monitorowanie problemdéw spotecznych w wojewddztwie
i upowszechnianie wiedzy na ich temat.

2. Sporzadzanie corocznej oceny zasobéw pomocy spotecznej w Wielkopolsce we wspoétpracy
z jednostkami organizacyjnymi pomocy spoteczne;j.

3. Wspébtpraca w realizacji i wdrazaniu wojewddzkiej strategii polityki spofecznej oraz innych
regionalnych dokumentéw strategicznych i programoéw polityki spoteczne;j.

4. Opracowanie, wdrozenie, monitoring i aktualizacja Regionalnego Programu Rozwoju Ekonomii
Spotecznej (RPRES) w Wojewddztwie Wielkopolskim na lata 2013-2022.

5. Koordynowanie dziatan na rzecz sektora ekonomii spotecznej w regionie, w tym organizacja prac
Regionalnego Komitetu ds. Ekonomii Spoteczne;j.

6. Zarzadzanie, koordynacja i realizacja projektéw systemowych i konkursowych
wspétfinansowanych ze srodkéw unijnych.

7. Inicjowanie, realizacja, promowanie i rekomendowanie innowacyjnych rozwigzan w obszarze
polityki spotecznej, w tym zwtaszcza w zakresie mechanizméw i narzedzi koordynacji rozwoju
ekonomii spotecznej, wsparcia rodziny, os6b starszych, oséb z niepetnosprawnoéciami i innych
0s0b z kategorii wysokiego ryzyka socjalnego.

8. Organizowanie szkoleri zawodowych dla kadr pomocy spoteczne;j.
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Wspotpraca miedzynarodowa, wspétpraca krajowa, regionalna i lokalna przy realizacji projektéw
i innych przedsigwziec z obszaru polityki spoteczne;.
Budowanie partnerstw miedzysektorowych w obszarze polityki spotecznej w Wielkopolsce,
w Polsce i zagranica.
Konsultowanie projektéw aktéw prawnych z zakresu polityki spoteczne;j.
Budowanie pozytywnego wizerunku instytucji polityki spotecznej, w tym pomocy spotecznej,
wsrdd mieszkaricow Wielkopolski.
Podejmowanie dziatan na rzecz budowania i promowania pozytywnych postaw spotecznych
wobec grup marginalizowanych, zagrozonych wykluczeniem spotecznym.
Przygotowywanie projektéw uchwat i umdéw cywilno-prawnych w zakresie zadan Dziatu.
Prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy publicznej dotyczacej zadann Dziatu,
w tym sporzadzanie i przekazywanie sprawozdar z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP.
Realizowanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej w zakresie zadari Dziatu.
Wspétpraca w realizacji zadann powierzonych do realizacji w czasie zewnetrznego zagrozenia
bezpieczeristwa panstwa i wojny.
Podejmowanie we wspotpracy z radcg prawnym dziatari zwigzanych z windykacjg naleznosci.
W ramach Dziatu Koordynacji Integracji Spotecznej, do realizacji zadan szczeg6towych powotuje sie
nastepujgce zespoty:

zespot ds. aktywnej integracji, do zadan ktérego nalezy:

a) wspodtpraca w realizacji i wdrazaniu wojewddzkiej strategii polityki spotecznej oraz innych
regionalnych dokumentéw strategicznych i programdw polityki spotecznej;

b) zarzadzanie, koordynacja i realizacja projektéw pozakonkursowych i konkursowych
wspotfinansowanych ze §rodkéw unijnych i innych funduszy zewnetrznych w zakresie aktywnej
integracji;

c) przygotowywanie, opracowywanie nowych projektéw finansowanych ze srodkéw unijnych
i innych funduszy zewnetrznych w zakresie aktywnej integracji;

d) wspotpraca krajowa, regionalna i lokalna przy realizacji projektdw pozakonkursowych
i konkursowych wspdétfinansowanych ze Srodkéw unijnych i innych funduszy zewnetrznych
z zakresu aktywnej integracji;

e) wspotdziatanie na poziomie krajowym, regionalnym i lokalnym z instytucjami i podmiotami
w obszarze aktywnej integracji;

f) budowanie wspdtpracy, partnerstw, wymiana doswiadczen, wsparcie merytoryczne
i szkoleniowe dla pracownikow instytucji i podmiotéw pomocy i integracji spotecznej na rzecz
rozwoju i upowszechniania aktywnej integracji;

g) inicjowanie i promowanie innowacyjnych rozwigzan w obszarze aktywnej integracji;

h) podejmowanie dziataii na rzecz budowania i promowania pozytywnych postaw spofecznych
wobec grup marginalizowanych, zagrozonych wykluczeniem spotecznym, z wykorzystaniem
narzedzi aktywnej integracji.
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2) zespét ds. innowacji spotecznych, do zadan ktérego nalezy:

3)

a)

b)

c)

d)

f)

g)
h)

wspotpraca w realizacji i wdrazaniu wojewddzkiej strategii polityki spotecznej oraz innych
regionalnych dokumentdéw strategicznych i programéw polityki spotecznej;

zarzagdzanie, koordynacja i realizacja projektéw pozakonkursowych i konkursowych
wspétfinansowanych ze $rodkéw unijnych i innych funduszy zewnetrznych w zakresie
innowacji spotecznych;

przygotowywanie, opracowywanie nowych projektéw finansowanych ze srodkéw unijnych
i innych funduszy zewnetrznych w zakresie innowacji spofecznych;

wspotpraca krajowa, regionalna i lokalna przy realizacji projektéw pozakonkursowych
i konkursowych wspétfinansowanych ze srodkéw unijnych i innych funduszy zewnetrznych
z zakresu innowacji spotecznych;

wspotdziatanie na poziomie krajowym, regionalnym i lokalnym z instytucjami i podmiotami
w obszarze innowacji spotecznych;

budowanie wspoétpracy, partnerstw, wymiana doswiadczer,, wsparcie merytoryczne
i szkoleniowe dla pracownikéw instytucji i podmiotéw pomocy i integracji spotecznej na rzecz
rozwoju i upowszechniania innowacji spotecznych;

inicjowanie i promowanie innowacyjnych rozwigzan w obszarze innowacji spotecznych;
podejmowanie dziataii na rzecz budowania i promowania pozytywnych postaw spotecznych
wobec grup marginalizowanych, zagrozonych wykluczeniem spotecznym, z wykorzystaniem
narzedzi aktywnej integracji.

zespot ds. ekonomii spotecznej, do ktérego zadan nalezy:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

g

h)

i)
i)

wspotpraca w realizacji i wdrazaniu wojewoddzkiej strategii polityki spotecznej oraz innych
regionalnych dokumentéw strategicznych i programéw polityki spotecznej;

opracowanie, wdrozenie, monitoring i aktualizacja Regionalnego Programu Rozwoju Ekonomii
Spotecznej (RPRES) w Wojewddztwie Wielkopolskim na lata 2013-2022;

koordynowanie dziatan na rzecz sektora ekonomii spotecznej w regionie, w tym organizacja
prac Regionalnego Komitetu ds. Ekonomii Spotecznej;

zarzadzanie, koordynacja i realizacja projektdw pozakonkursowych i konkursowych
wspotfinansowanych ze s$rodkéw unijnych i innych funduszy zewnetrznych w zakresie
ekonomii spotecznej;

przygotowywanie, opracowywanie nowych projektéw finansowanych ze srodkéw unijnych
i innych funduszy zewnetrznych w zakresie ekonomii spotecznej;

wspotpraca krajowa, regionalna i lokalna przy realizacji projektéw i innych przedsigwzigé
z obszaru ekonomii spotecznej;

wspotdziatanie na poziomie krajowym, regionalnym i lokalnym z instytucjami i podmiotami
w obszarze ekonomii spotecznej;

budowanie wspotpracy, partnerstw, wymiana doswiadczen, wsparcie merytoryczne
i szkoleniowe dla pracownikow instytucji i podmiotéw pomocy i integracji spotecznej na rzecz
rozwoju i upowszechniania ekonomii spotecznej;

inicjowanie i promowanie innowacyjnych rozwigzar w obszarze ekonomii spotecznej;
podejmowanie dziatai na rzecz budowania i promowania pozytywnych postaw spotecznych
wobec grup marginalizowanych, zagrozonych wykluczeniem spotecznym, z wykorzystaniem
narzedzi ekonomii spotecznej.
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zespo6t ds. ustug spotecznych, do zadan ktérego nalezy:

a) wspdtpraca w realizacji i wdrazaniu wojewddzkiej strategii polityki spotecznej oraz innych
regionalnych dokumentdw strategicznych i programéw polityki spotecznej;

b) zarzadzanie, koordynacja i realizacja projektéw pozakonkursowych i konkursowych
wspétfinansowanych ze srodkéw unijnych i innych funduszy zewnetrznych w zakresie ustug
spotecznych;

c) przygotowywanie, opracowywanie nowych projektéw finansowanych ze $rodkéw unijnych
i innych funduszy zewnetrznych w zakresie ustug spotecznych;

d) wspodtpraca krajowa, regionalna i lokalna przy realizacji projektéw pozakonkursowych
i konkursowych wspdétfinansowanych ze srodkéw unijnych i innych funduszy zewnetrznych
z zakresu ustug spotecznych;

e) wspétdziatanie na poziomie krajowym, regionalnym i lokalnym z instytucjami i podmiotami
w obszarze ustug spotecznych;

f) budowanie wspotpracy, partnerstw, wymiana doswiadczen, wsparcie merytoryczne
i szkoleniowe dla pracownikdw instytucji i podmiotéw pomocy i integracji spotecznej na rzecz
rozwoju i upowszechniania ustug spotecznych;

g) inicjowanie i promowanie innowacyjnych rozwigzan w obszarze ustug spotecznych;

h) podejmowanie dziatari na rzecz budowania i promowania pozytywnych postaw spotecznych
wobec grup marginalizowanych, zagrozonych wykluczeniem spotecznym, z wykorzystaniem
narzedzi ustug spotecznych.

§20

Do zadari samodzielnego stanowiska ds. komunikacji ROPS nalezy:

1.

o

10.
11.

12.

13.

14.

Kreowanie i realizacja polityki informacyjnej Osrodka.

Wspadtpraca z Rzecznikiem Prasowym Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego.

Wspétpraca z mediami.

Koordynowanie przeptywu informacji miedzy komérkami Osrodka.

Wspdétpraca z innymi pracownikami Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Poznaniu
w zakresie prawidtowej realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem polityki promocyjnej Osrodka.
Organizacja i nadzér nad materiatami promocyjnymi Osrodka.

Zapewnienie wtasciwego administrowania i redagowania BIP, strony internetowej, strony
publicznej w portalach spotecznosciowych.

Prowadzenie kontroli zarzadczej w zakresie witasnego stanowiska.

Podejmowanie we wspotpracy z radcg prawnym dziatan zwigzanych z windykacjg naleznosci.
Realizacja zadan zgodnie przepisami o ochronie danych osobowych.

Przygotowywanie projektéw uchwat, wewnetrznych aktéw prawnych i projektéw uméw
cywilnoprawnych w zakresie zadan stanowiska.

Prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy publicznej dotyczacej zadar stanowiska, w tym
sporzadzanie i przekazywanie sprawozdarn z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP.

Przygotowywanie sprawozdan, informacji, analiz, wnioskéw i opinii w sprawach dotyczgcych
realizowanych zadan.

Wspdtpraca w realizacji zadann powierzonych do realizacji w czasie zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny.
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§21

Do zadan petnomocnika dyrektora ds. ochrony informacji niejawnych nalezy wykonywanie zadar
powierzonych do realizacji w czasie zewnetrznego zagroienia bezpieczeristwa parnstwa
i wojny oraz wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Wielkopolskiego
w odpowiednim zabezpieczaniu i przekazywaniu informacji niejawnych.

§22

Do zadan Wielkopolskiego Osrodka Adopcyjnego (WOA) nalezy:

1. Kwalifikacja dzieci zgtoszonych do przysposobienia, sporzadzanie dla dziecka zakwalifikowanego
do przysposobienia diagnozy psychologicznej i pedagogicznej oraz gromadzenie aktualnych
informacji o stanie zdrowia dziecka.

2. Dobor rodziny przysposabiajgcej wiasciwej ze wzgledu na potrzeby dziecka.

Wspodtpraca z sadem opiekuniczym, w szczegdlnosci powiadamianie o okolicznosciach
uzasadniajacych wszczecie z urzedu postepowania opiekuriczego.

4. Udzielanie pomocy w przygotowywaniu wnioskéw o przysposobienie i zgromadzeniu niezbednych
dokumentdéw.

5. Gromadzenie informacji o dzieciach, ktére mogg by¢ przysposobione.

6. Przeprowadzanie badar pedagogicznych i psychologicznych kandydatéw do przysposobienia
dziecka.

7. Przeprowadzanie analizy  sytuacji  osobistej, zdrowotnej, rodzinnej, dochodowe]
i majatkowej kandydatow do przysposobienia dziecka, zwanej ,,wywiadem adopcyjnym”.

8. Prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej dla kandydatéw do przysposobienia
dziecka.

9. Wspieranie psychologiczno-pedagogiczne kandydatéw do przysposobienia dziecka oraz osob,
ktére przysposobity dziecko.

10. Organizowanie szkoleri dla kandydatéw do przysposobienia dziecka, a w razie potrzeby- dla
kandydatéw na rodziny zastgpcze.

11. Wydawanie swiadectw ukoriczenia szkolenia dla kandydatéw do przysposobienia dziecka, opinii
o ich kwalifikacjach osobistych oraz sporzadzanie opinii kwalifikacyjnej w sprawach dotyczacych
umieszczania dzieci w rodzinie przysposabiajace;j.

12. Zapewnienie pomocy psychologicznej kobietom w cigzy oraz pacjentkom oddziatéw
ginekologiczno-potozniczych, ktére sygnalizujg zamiar pozostawienia dziecka bezposrednio po
urodzeniu.

13. Wspdtpraca z instytucjami dziatajgcymi na rzecz dziecka objetego pieczg zastgpczg.

14. Prowadzenie dokumentacji z zakresu wykonywanych zadan.

15. Opracowanie programow dotyczacych wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej, bedgcych
integralng czescig strategii rozwoju wojewddztwa.

16. Realizowanie projektéw dotyczacych adopcji oraz wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej.

17. Promowanie nowych rozwigzan w zakresie wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej.
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18. Organizowanie przedsigwzig¢ podnoszacych kompetencje dla kadr jednostek samorzadu
gminnego i powiatowego w ramach systemu pieczy zastepczej. |

19. Sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej oraz przekazywanie ich Wojewodzie Wielkopolskiemu.

20. Przygotowywanie projektdw wewnetrznych aktéw prawnych i uméw cywilno-prawnych
w zakresie zadan Dziatu.

21. Prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy publicznej dotyczacej zadan Dziatu,
w tym sporzgdzanie i przekazywanie sprawozdan z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP

22. Realizowanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej w zakresie zadar Dziatu.

23. Podejmowanie we wspdtpracy z radcg prawnym dziatan na rzecz windykacji naleznoéci.

24. W ramach Wielkopolskiego Osrodka Adopcyjnego, do realizacji zadan w subregionach powotuje
sie nastepujgce zespoty:
1) Zespot WOA Poznan,
2) Zespo6t WOA Pita,
3) Zespot WOA Leszno.

25. Wspoétpraca w realizacji zadarn powierzonych do realizacji w czasie zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa parnstwa i wojny.

26. Kierownik WOA petni jednoczesnie zadania kierownika Zespotu WOA Pita.

§23
Do zadan Dziatu Administracyjnego (DA) nalezy:

1. Gospodarowanie bazg lokalows i majgtkiem bedacym w dyspozycji Osrodka oraz prowadzenie
ewidencji pozaksiegowej srodkéw trwatych w uzytkowaniu, ewidencji wartosci niematerialnych
i prawnych.

2. Dokonywanie zakupow artykutéw biurowych, czasopism, sprzetu technicznego, w tym
artykutéw i sprzetu niezbednego do prowadzenia konferencji, szkoler i spotkan, srodkéw czystosci;
ich rozdziat i ewidencja zgodnie z zasadami prawidtowej gospodarki finansowej oraz procedurami
zamowien publicznych.

3. Zakup ustug niezbednych do funkcjonowania i realizacji zadar Osrodka.

4. Przeprowadzanie oceny przydatnosci oraz likwidacji majgtku Osrodka.

5, Zatwierdzanie merytoryczne dowoddw ksiegowych dotyczacych zakupédw wyposazenia,
artykutéw biurowych i innych zakupdw oraz ustug na potrzeby Osrodka.

6. Zapewnienie obstugi informatycznej Osrodka.

y Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j.

8. Opracowywanie informacji i ogtoszen na strong internetowa w zakresie zadan Dziatu.

9, Realizowanie zadan z zakresu zamdwien publicznych.

10. Prowadzenie sekretariatu i obstugi transportowej Osrodka.

11. Prowadzenie rejestru zaproszen na uroczystosci i inne zdarzenia (z wytaczeniem szkolen
i konferencji).

12. Nadz6r nad stanem technicznym sprzetu, zlecanie napraw i konserwacji urzadzen.

13. Nadzér nad utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach Osrodka.

14. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

15. Nadzér nad realizacjg wewnetrznych procedur w zakresie bezpieczenstwa informacji

i kancelaryjno-archiwalnych.
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16. Opracowywanie i wdrazanie procedur gospodarowania sktadnikami majgtku ruchomego.

17, Przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych i uméw cywilno-prawnych

w zakresie zadan Dziatu.

18. Realizowanie zadan z zakresu kontroli zarzgdczej w zakresie zadan Dziatu.

19. Prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy publicznej dotyczacej zadari Dziatu, w tym
sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP.

20. Podejmowanie we wspotpracy z radcg prawnym dziatan na rzecz windykacji naleznosci.

Realizacja zadan zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.
22. Wspétpraca w realizacji zadann powierzonych do realizacji w czasie zewnetrznego zagrozenia
bezpieczeristwa panstwa i wojny.

§24

Do zadan samodzielnego stanowiska radcy prawnego nalezy:
1. Reprezentowanie Wojewddztwa i Osrodka przed sgdami i innymi organami wymiaru
sprawiedliwosci w ramach udzielonych petnomocnictw.
2. Wspotpraca z kierownikami komdrek organizacyjnych w sprawach dotyczacych wierzytelnosci
Osrodka.
3. Przygotowywanie i opiniowanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych, projektéw uchwat
organdw samorzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego.
4. Weryfikowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow umoéw i porozumien w zakresie
dziatalnoéci Osrodka.
Prowadzenie kontroli formalno-prawnej umow zawieranych w Osrodku.
Przygotowywanie opinii prawnych w sprawach bedgcych przedmiotem dziatalnosci Osrodka.
Zgtaszanie potrzeb szkoleniowych pracownikdw ROPS w zakresie stosowania prawa.
Udzielanie pracownikom konsultacji prawnych w zakresie dziatalnosci Osrodka w zakresie
merytorycznych kwestii prawnych oraz ich uprawnien zwigzanych z pracg w Osrodku.
9. Udzielanie pomocy prawnej, w szczegélnosci
a) monitorowanie przepiséw prawnych i powiadamianie dyrekcji, kierownikow dziatow oraz
samodzielnych stanowisk pracy o zmianach przepiséw dotyczgcych dziatalnosci Osrodka;
b) sygnalizowanie dyrekcji ryzyk o charakterze prawnym zwigzanych z realizacjg zadar ROPS.
10. Realizowanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej w zakresie zadan stanowiska.
11. Realizacja zadan zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.
12. Wspétpraca w realizacji zadan powierzonych do realizacji w czasie zewnetrznego zagrozenia

® N oW

bezpieczenstwa parstwa i wojny.

13. Radca prawny petnigcy funkcje koordynatora prowadzi bieigcg kontrole i monitoring
wykonywania zadari przez pozostalych radcéw prawnych. Kontrola ta nie moze wkraczaé w
samodzielno$¢ radcow prawnych w wykonywaniu powierzonych zadan.

§ 25
Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1. Informowanie dyrekcji oraz pracownikow, ktérzy przetwarzajg dane osobowe,
o obowigzkach spoczywajgcych na nich i doradzanie im w tej sprawie;
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2. Monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, odpowiednich
procedur ROPS w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziatl obowigzkéw, dziatania
zwiekszajace swiadomos¢, szkolenia pracownikéw uczestniczacych w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty;

3L Udzielanie zalecert co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzgdzenie o ochronie danych)- dalej RODO i wspdtpraca z wtaéciwymi urzedami;

4, Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Urzedu Ochrony Danych Osobowych w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych.
5. Weryfikowanie uméw cywilno-prawnych pod katem zgodnosci z RODO.
6. Koordynowanie i wykonywanie zadan z zakresu polityki bezpieczeristwa danych osobowych,
w tym:
a) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych ochrony
danych osobowych ewidencjonowanych i przetwarzanych w Osrodku;
b) prowadzenie ewidencji zbiorédw danych osobowych i rejestru upowaznionych oséb

przetwarzajacych te dane;
c) zgtaszanie dyrektorowi Osrodka potrzeb szkoleniowych dla pracownikéw przetwarzajgcych
dane osobowe.

§26

Do zadarn samodzielnego stanowiska ds. kontroli wewnetrznej nalezy:

1. Dokonywanie przeglagdu wybranych lub wskazanych przez dyrektora ROPS obowigzujacych
procedur wewnetrznych ROPS (polityk, instrukcji, wytycznych), monitorowanie ich przestrzegania
przez pracownikéw ROPS.

2. Wspdtpraca z kierownikami, radcg prawnym i Dziatem Organizacyjnym w zakresie inicjowania
nowych lub aktualizacji, doskonalenia dotychczasowych instrukcji, procedur.

3. Wykonywanie kontroli doraznych w uzgodnieniu z dyrektorem i we wspdtpracy
z kierownikiem kontrolowanej komdrki organizacyjne;.

3. Kontrola faktycznego przestrzegania wiasciwych przepisow prawa i obowigzujgcych procedur

wewnetrznych ROPS we wspotpracy z wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi ROPS.

5. Wspétpraca z Dziatem Organizacyjnym w zakresie kontroli zarzadczej.

6. Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych.
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Dziat vV
Zasady podpisywania oraz parafowania pism i dokumentéw.

§27
1. Przelewy, czekii inne dokumenty obrotu pienieznego, jak réwniez inne dokumenty o charakterze

rozliczeniowym i kredytowym stanowigcym podstawe otrzymania lub wydatkowania érodkéw
pienieznych Osrodka, podpisuje dyrektor lub zastepcy dyrektora oraz gtéwny ksiegowy.

2. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych ustalone sg
odrebng instrukcjg.

3. Zastepcy dyrektora podpisujg pisma i inne dokumenty w zakresie swojego dziatania oraz
w zastepstwie dyrektora Osrodka, a takze w zakresie okreslonym w pisemnych upowaznieniach.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych, radca prawny, gtéwny specjalista
ds. personalnych, gtéwny specjalista ds. organizacyjnych, gtéwny specjalista ds. komunikacji,
gtowny specjalista ds. kontroli wewnetrznej i inspektor ochrony danych osobowych oraz
petnomocnik dyrektora ds. ochrony informacji niejawnych podpisujg pisma okreslone
w indywidualnych opisach stanowisk pracy lub pisemnych upowainieniach, a przygotowane do
podpisu dyrektora Osrodka parafujg w lewym dolnym rogu.

5. Pracownicy dziatdw przygotowane przez siebie pisma parafujg w lewym dolnym rogu
i przedktadaja do akceptacji kierownikowi dziatu lub zespotu, a nastepnie do podpisu dyrektorowi
Osrodka.

6. Tryb przygotowywania i parafowania umow okresla odrebna procedura.

Rozdziat VI
Organizacja pracy Osrodka

§28
Organizacje pracy Os$rodka, w tym tygodniowy rozktad czasu pracy okresla Regulamin Pracy
Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Poznaniu.

Rozdziat VII
Postanowienia kornncowe

§29
Sprawy nie objete niniejszym regulaminem bed3 ustalane w formie zarzadzer dyrektora Osrodka.

§30
Niniejszy regulamin obowigzuje od dnia podpisania.

§31
Wszelkie zmiany w niniejszym regulaminie wymagaja formy pisemnej, pod rygorem niewaznosci.

DYREKTO
)

anlta Kucharzak
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