Zatgcznik

do zarzadzenia Nr 1/2025

Dyrektora Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej
w Poznaniu

z dnia 3 stycznia 2025 roku

Regulamin Organizacyjny

Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Poznaniu

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

81
Regulamin Organizacyjny Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Poznaniu, zwany dalej
,Regulaminem”, okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komédrek

organizacyjnych wchodzgcych w jego sktad.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Osrodku lub ROPS lub ROPS w Poznaniu — nalezy przez to rozumiec Regionalny Osrodek Polityki
Spotecznej w Poznaniu;

2) Dyrektorze i pracodawcy — nalezy przez to rozumiec¢ dyrektora Regionalnego Osrodka Polityki
Spotecznej w Poznaniu;

3) Dyrekcji — nalezy rozumieé przez to dyrektora oraz zastepcow dyrektora;

4) Komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec dziat, zespdt, stanowisko wieloosobowe,

samodzielne stanowisko pracy.

§3
1. Siedzibg Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej jest miasto Poznan.
2. Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w Poznaniu jest wojewddzka samorzadowg jednostkg
organizacyjng podlegty bezposrednio Zarzagdowi Wojewddztwa Wielkopolskiego.
3. Terenem dziatania Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Poznaniu jest wojewddztwo

wielkopolskie.



§4
Do zakresu dziatania Osrodka nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 2094,
z pbéin.zm.);

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634, z pdin.
zm.);

4) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2023 r. poz. 901);

5) ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. z 2023 r. poz.
1259, z pdin. zm.);

6) ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
Dz. U. 2 2022 r. poz. 2240);

7) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2023 r. poz. 165);

8) wustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 172,
z pbéin. zm.);

9) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy domowej (Dz. U. z 2021 r. poz.
1249, z pdin. zm.);

10

~—

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 100);

11) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(Dz. U.z2022r. poz. 447, z pdzn. zm.);

12) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 2241);

13) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2015 r. o osobach starszych (Dz. U. z 2015 poz. 1705);

14) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz. U.z2023r. poz. 571);

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

16) ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (Dz. U. z 2023 r. poz. 519);

17) uchwaty Nr VII1/33/99 Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 22 lutego 1999 r.
w sprawie powotania Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej;

18) Statutu Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Poznaniu przyjetego uchwatg

Nr XLVI1/929/22 Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 28 listopada 2022 roku i

zmienionego uchwatg Nr V/105/24 Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 30 wrzesnia



2024 roku;

19) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Osrodka.

Rozdziat Il

Kierownictwo Osrodka

§5
Regionalnym Osrodkiem Polityki Spotecznej kieruje i reprezentuje go na zewnatrz dyrektor.
Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzagd Wojewddztwa Wielkopolskiego.
Zastepcow dyrektora zatrudnia i zwalnia dyrektor po zasiegnieciu opinii Zarzagdu Wojewddztwa
Wielkopolskiego.
Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastepca dyrektora ds. adopcji, a w przypadku

nieobecnosci dyrektora i zastepcy dyrektora ds. adopcji, zastepca dyrektora.

Rozdziat Il

Komorki Organizacyjne

§6
W Osrodku mogg by¢ tworzone nastepujgce komérki organizacyjne:
1) dzaty;
2) zespoty;
3) wieloosobowe stanowiska;
4) samodzielne stanowiska pracy.

O utworzeniu dziatu, zespotu, stanowiska wieloosobowego, samodzielnego stanowiska pracy
decyduje dyrektor przy akceptacji Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego.

Kierownicy komdrek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng i zakres dziatania oraz
opisy stanowisk pracy poszczegdlnych pracownikéw, ktére zatwierdza dyrektor. Dla kierownikéw
dziatéw oraz innych stanowisk bezposrednio podlegajgcych dyrektorowi lub zastepcy dyrektora,

opis stanowiska pracy okresla dyrektor lub jego zastepcy, a zatwierdza dyrektor.

§7
1. Dziat jest podstawowg komodrkg organizacyjng zajmujgcg sie okreslong problematyka
i dziatalnoscig w sposdéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komdrce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie nimi.

2. Zespot jest jednostka organizacyjng powotang do realizacji szczegdlnych zadan. Zespdét moze



1.

10.
11.

funkcjonowac¢ samodzielnie lub w ramach dziatéw.

Stanowisko wieloosobowe stanowig minimum 2-3 pokrewne stanowiska zajmujace sie
jednolitg tematyka, wykonujace czynnosci w ramach okreslonego dziatu badz podlegajgce
bezposrednio pod dyrektora lub zastepcéw dyrektora.

Dziatalnoscia poszczegdlnych dziatéw i zespotdw wewnatrz dziatu kierujg kierownicy,
a w przypadku ich nieobecnosci wyznaczeni przez nich zastepcy. W przypadku nieobecnosci
kierownika i jego zastepcy, kierownik albo zastepca wyznacza zastepujgcego go pracownika z
wytgczeniem spraw pracowniczych i organizacyjnych, o ktérych w takim wypadku decyduje
dyrektor badz zastepca dyrektora w zaleznosci od bezposredniej podlegtosci komorki
organizacyjnej.

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komdrkg organizacyjng, ktérg tworzy sie
w wypadku organizacyjnego i merytorycznego wyodrebnienia okreslonej problematyki.
Dyrektor nadzoruje Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w Poznaniu, w tym bezposrednio
zastepcow dyrektora, gtdwnego ksiegowego, kierownika Dziatu Organizacyjno-
Administracyjnego, kierownika Dziatu Polityki ds. Oséb z Ograniczong Sprawnoscia,
kierownika Dziatu Polityki Senioralnej, kierownika Dziatu Polityki Migracyjnej, kierownika
Dziatu Komunikacji Zewnetrznej, radcéw prawnych, samodzielne stanowisko - petnhomocnika
dyrektora ds. ochrony informacji niejawnych, samodzielne stanowisko ds. kontroli
wewnetrznej, samodzielne stanowisko ds. personalnych, samodzielne stanowisko ds. BHP,
inspektora ochrony danych, Zespét ds. wsparcia projektow.

Zastepca dyrektora ds. adopcji nadzoruje kierownika Dziatu Polityki Rodzinnej i kierownikéw
Wielkopolskich Osrodkéw Adopcyjnych w Poznaniu, Lesznie, Kaliszu, Koninie i Pile oraz Zespoét
ds. Wsparcia Adopcji.

Zastepca dyrektora nadzoruje kierownika Dziatu Rozwoju Kadr Pomocy i Integracji Spotecznej,
kierownika Dziatu Innowacji Spotecznych i kierownika Dziatu Wtaczenia Spotecznego oraz
Zespot ds. badan i analiz — Obserwatorium Integracji Spoteczne;.

Samodzielne stanowiska pracy oraz samodzielne zespoty podlegajg bezposrednio dyrektorowi
lub zastepcom dyrektora Osrodka, zgodnie ze schematem organizacyjnym stanowigcym
zatgcznik do Regulaminu.

Wieloosobowe stanowiska pracy podlegajg bezposrednio dyrektorowi lub jego zastepcom.

Zespoty w ramach dziatéw podlegajg kierownikowi zespotu badz kierownikowi dziatu.

§8

Wewnetrzna organizacja kazdej komérki organizacyjnej obejmuje:

1) zakres dziatania okreslony niniejszym Regulaminem;



2.

3.

1.

2) opisy stanowisk pracy;

Osrodek dziata na podstawie:

1)

2)

3)

4)

uchwaty Nr VIII/33/99 Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 22 lutego 1999 roku
w sprawie utworzenia jednostki budzetowej - Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej;
uchwaty Nr XLVI1/929/22 Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 28 listopada 2022 r.
w sprawie uchwalenia Statutu Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Poznaniu;

zmiany statutu Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Poznaniu przyjetego uchwatg
Nr V/105/24 Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 30 wrzesnia 2024 roku;

niniejszego Regulaminu.

Zasady gospodarki finansowej, zasady wynagradzania pracownikéw oraz zasady organizacji pracy

okreslajg odrebne regulaminy i polityki.

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna, podziat zadan i kompetencji

§9

W Osrodku tworzy sie nastepujgce komaorki organizacyjne, ktére przy znakowaniu akt i pism

stosujg nastepujacg symbolike:

1) Dyrekcja— ROPS.I

2) Gtéwny Ksiegowy — ROPS. |l

w

Radca Prawny — ROPS.1II

I

Dziat Wtaczenia Spotecznego — ROPS.IV

A U

Dziat Innowacji Spotecznych — ROPS.VI

~N

)
)
)
) Dziat Rozwoju Kadr Pomocy i Integracji Spotecznej — ROPS.V
)
) Dziat Polityki Rodzinnej— ROPS.VII

)

8) Dziat Polityki Senioralnej — ROPS.VIII

9) Dziat Polityki ds. Osdb z Ograniczong Sprawnoscig — ROPS.IX
10) Dziat Polityki Migracyjnej — ROPS.X

11) Dziat Komunikacji Zewnetrznej — ROPS.XI

12) Dziat Organizacyjno-Administracyjny — ROPS.XII

13) Dziat Budzetu i Analiz - ROPS.XIII

14) Dziat Ksiegowosci — ROPS.XIV

15) Dziat Rozliczen Finansowych i Kontroli — ROPS. XV

16) Dziat Kadr i Ptac — ROPS. XVI

17) Inspektor Ochrony Danych — ROPS.XVII



18) Samodzielne stanowisko pracy ds. bezpieczeristwa i higieny pracy — ROPS.XVIII
19) Wielkopolski Osrodek Adopcyjny w Pile — ROPS. XIX
20) Wielkopolski Osrodek Adopcyjny w Poznaniu — ROPS. XX
21) Wielkopolski Osrodek Adopcyjny w Leszno — ROPS. XXI
22) Wielkopolski Osrodek Adopcyjny w Kaliszu — ROPS.XXII
23) Wielkopolski Osrodek Adopcyjny w Koninie — ROPS.XXIII
24) Zespot ds. wsparcia adopcji — ROPS.XXIV
25) Zespot ds. wsparcia projektow — ROPS. XXV
26) Zespdt ds. badan i analiz — Obserwatorium Integracji Spotecznej — ROPS.XXVI
27) Samodzielne stanowisko pracy — petnomocnik dyrektora ds. ochrony informacji
niejawnych — ROPS.XXVII
28) Samodzielne stanowisko pracy ds. kontroli wewnetrznej — ROPS.XXVIII
29) Samodzielne stanowisko ds. personalnych — ROPS.XXIX.
2. Komorki organizacyjne oraz ich usytuowanie w strukturze okresla schemat organizacyjny,

stanowigcy zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§10
1. Na rzecz realizacji zadan wewnetrznych Dyrektor moze powotacé zespét zadaniowy. Celem
zespotdéw zadaniowych jest poprawa realizacji zadan i procesow realizowanych w Osrodku.
Zespoty zadaniowe mogg funkcjonowaé we wszystkich obszarach funkcjonowania Osrodka,
m. in. w obszarach realizacji zadan wynikajgcych z zapiséw Strategii Polityki Spotecznej
Wojewddztwa Wielkopolskiego do roku 2030.
2. Celami szczegétowymi funkcjonowania zespotdw zadaniowych w obszarach wynikajacych
ze Strategii Polityki Spotecznej Wojewddztwa Wielkopolskiego do roku 2030 sa:
1) Rozszerzenie perspektywy spojrzenia na problemy spoteczne i mozliwosci ich
rozwiazywania w oparciu o doswiadczenia i plany dziatania poszczegdlnych komaérek
i stanowisk w ROPS w Poznaniu;
2) wykorzystanie kwalifikacji i kompetencji pracownikéw ROPS w Poznaniu zatrudnionych
w réznych komadrkach organizacyjnych na rzecz wspdlnych dziatan;
3) integracja celdw i optymalizacja dziatan kierowanych do poszczegdlnych grup
mieszkancow Wielkopolski w oparciu o potencjat ROPS w Poznaniu jako organizacji;
4) wzrost poziomu wiedzy o poszczegdlnych dziataniach ROPS w Poznaniu posréd
wszystkich pracownikow Osrodka.

3. Do zadan zespotéw zadaniowych w obszarach wynikajgcych ze Strategii Polityki Spotecznej



nalezg przede wszystkim:

1) opracowanie planéw rocznych uwzgledniajgcych wszystkie dziatania (w tym programy
i projekty) w danym obszarze i monitorowanie ich realizacji;

2) wspodtpraca z komérkami organizacyjnymi i wsparcie merytoryczne w opracowaniu
dokumentdw o charakterze programowym i strategicznym w poszczegélnych obszarach;

3) konsultacje projektéw dokumentédw i projektow aktéw prawnych w obszarze
tematycznym zespotu zadaniowego;

4) analiza biezgcej dziatalnosci merytorycznej komoérek organizacyjnych w celu
zapewnienia spdjnosci dziatan i realizacji wspélnych celow;

5) udzielanie eksperckiego wsparcia merytorycznego komdrkom organizacyjnym
W oparciu o wspotprace pomiedzy nimi;

6) tworzenie przestrzeni wymiany informacji o podejmowanych w ROPS w Poznaniu
dziataniach na rzecz mieszkancéw Wielkopolski, kadry instytucji pomocy i integracji
spotecznej i innych partneréw zewnetrznych;

7) wspodtpraca z kierownikami komérek organizacyjnych, w tym z Dziatem Komunikacji
Zewnetrznej w tworzeniu informacji na temat dziatania ROPS w Poznaniu na rzecz
poszczegdlnych grup mieszkarncow Wielkopolski;

8) zapewnienie eksperckiego wsparcia zewnetrznego dla realizacji zadarn ROPS w Poznaniu
poprzez wspotprace zespotdw z partnerami zewnetrznymi.

9) biezgca wspdtpraca z innymi zespotami zadaniowymi i komdrkami organizacyjnymi
w ROPS w Poznaniu.

Praca zespotu zadaniowego kieruje pracownik wskazany przez dyrektora.

§11

Do kompetencji dyrektora (ROPS.I) nalezy:

1.

Ksztattowanie kultury organizacyjnej zgodnej z misjg Osrodka i Domem Wartosci ROPS

w Poznaniu, reprezentowanie Osrodka wobec organdéw samorzgdu wojewddztwa, jednostek

samorzadu terytorialnego, administracji rzagdowej, samorzgdowej oraz innych organdéw

i podmiotdéw w zakresie realizacji zadan statutowych Osrodka;

Wykonywanie uchwat Sejmiku i Zarzgdu Wojewddztwa dotyczacych polityki spotecznej,

a w szczegdlnosci pomocy spotecznej;

Przygotowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia przez organy Samorzgdu Wojewddztwa:

1) projektow plandw finansowych Osrodka, dokonywanie zmian tych planéw w toku ich
realizacji, w ramach udzielonych dyrektorowi petnomocnictw,

2) planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci Osrodka,



10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

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

4) pism przygotowywanych przez komadrki organizacyjne w imieniu i do decyzji Marszatka
Wojewddztwa;

Gospodarowanie srodkami finansowymi uchwalonymi w budzecie wojewddztwa, w tym

dziatalnosci Osrodka, w ramach petnomocnictwa Zarzagdu Wojewddztwa Wielkopolskiego;

Sktadanie okresowych sprawozdan z wykonania zadan;

Gospodarowanie srodkami Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych

bedgcymi w dyspozycji Samorzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego;

Gospodarowanie srodkami unijnymi;

Przygotowanie regulaminu organizacyjnego Osrodka do zatwierdzenia przez Zarzad

Wojewddztwa Wielkopolskiego;

Wykonywanie czynnosci pracodawcy wobec pracownikéw Osrodka;

Sktadanie Zarzagdowi Wojewddztwa Wielkopolskiego corocznych sprawozdan z dziatalnosci

Osrodka oraz Wielkopolskiego Osrodka Adopcyjnego w Poznaniu, Wielkopolskiego Osrodka

Adopcyjnego w Lesznie, Wielkopolskiego Osrodka Adopcyjnego w Kaliszu, Wielkopolskiego

Osrodka Adopcyjnego w Koninie i Wielkopolskiego Osrodka Adopcyjnego w Pile, a takze

przedstawienie plandéw dziatan tych komadrek organizacyjnych na kolejny rok;

Wydawanie zarzadzen wewnetrznych;

Wspodtdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej, organizacjami

pozarzadowymi, instytucjami dziatajgcymi w zakresie problematyki spotecznej;

Dysponowanie $rodkami budzetu Osrodka, w tym Zaktadowym Funduszem Swiadczer

Socjalnych, oraz udzielanie petnomocnictw do dysponowania srodkami innym pracownikom

na czas nieobecnosci dyrektora i gtéwnego ksiegowego;

Udzielanie innych petnomocnictw i upowaznien pracownikom Osrodka;

Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtych komérek organizacyjnych;

Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan przez podlegte komérki organizacyjne oraz

koordynowanie ich dziatalnosci;

Aprobowanie i podpisywanie:

1) pism z zakresu dziatania Osrodka,

2) materiatow i informacji przygotowanych na posiedzenia Sejmiku lub Zarzadu
Wojewddztwa Wielkopolskiego,

3) urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych, bezptatnych,

4) wnioskéw o prace zdalng,

5) propozycji awansow, przeszeregowan, dodatkow i nagrdd;



18.

19.
20.

21.

Prowadzenie polityki kadrowej, w tym:

1) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkdéw pracy,

2) zatrudnianie lub zwalnianie zastepcéw dyrektora, po zasiegnieciu opinii Zarzadu
Wojewddztwa Wielkopolskiego,

3) dokonywanie oceny pracy zastepcéw dyrektora, kierownikéw podlegtych komérek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy bedacych w bezposredniej podlegtosci,

4) okreslanie opiséw stanowisk pracy dla zastepcow dyrektora, kierownikéw podlegtych
komodrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy bedacych w bezposredniej
podlegtosci,

5) zatwierdzanie opiséw stanowisk pracy pracownikéw Osrodka;

Zawieranie uméw cywilnoprawnych;

Nadzor nad realizacjg zadan:

1) BHPiPPOZ,

2) obrony cywilnej,

3) powierzonych do realizacji w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa parnstwa

i wojny,

N

archiwizacji,

U1

gospodarki lokalami biurowymi i sprzetem bedgcym w dyspozycji Osrodka,

N O

)
)
) udzielania pomocy publicznej,
) polityki bezpieczenstwa,

)

0

polityki ochrony danych osobowych;

Sprawowanie kontroli zarzadcze;j.

8§12

Do kompetencji zastepcow dyrektora nalezy:

1.
2.

Wykonywanie zadan powierzonych im przez dyrektora Osrodka;

Zastepowanie dyrektora Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Poznaniu w zakresie
wskazanym w upowaznieniach i petnomocnictwach;

Wspottworzenie kultury organizacyjnej zgodnej z misjg Osrodka i Domem Wartosci ROPS
w Poznaniu;

Planowanie i nadzorowanie wykonywania zadan podlegtych komérek organizacyjnych;
Biezgce monitorowanie realizacji celow i zadan podlegtych komdrek organizacyjnych — zgodnie
z przyjetymi procedurami pracy ROPS;

Prognozowanie, programowanie, opiniowanie i nadzér nad wykonaniem budzetéw w ramach



10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

dziatan podlegtych komérek organizacyjnych;

Opiniowanie i nadzér nad wykonaniem planéw kontroli zarzadczej w ramach dziatan
podlegtych komérek organizacyjnych;

Wspdtudziat w opracowaniu projektow wewnetrznych aktdw prawnych, w szczegdlnosci
dotyczacych pracy podlegtych komérek organizacyjnych;

Wdrazanie nowych lub zmieniajgcych sie przepiséw prawa w celu zapewnienia prawidtowosci
stosowania przepisow prawnych;

Nadzér nad przestrzeganiem przepisdw o ochronie danych osobowych w podlegtych
komadrkach organizacyjnych;

Wspétpraca z petnomocnikiem ds. informacji niejawnych, inspektorem danych osobowych;
Wspodtpraca z organami przeprowadzajgcymi kontrole zewnetrzne — dbato$¢ o prawidtowosé
przebiegu dziatan kontrolnych oraz o realizacje wnioskdw i zalecen pokontrolnych;
Inicjowanie zmian merytorycznych i organizacyjnych przyczyniajgcych sie do rozwoju lub
poprawy dziatalnosci podlegtych komérek organizacyjnych;

Dbatos¢ o podnoszenie i poszerzanie kompetencji zawodowych kadry podlegtych komérek
organizacyjnych;

Dbatos¢ o dobry przeptyw informacji, wdrazanie polecen, zarzadzen i dyspozycji dyrektora
ROPS w Poznaniu w podlegtych komdrkach organizacyjnych;

Nadzdér nad prawidtowoscig stosowania wewnetrznych unormowan przez podlegte komorki
organizacyjne;

Sporzadzanie propozycji opiséw stanowisk pracy dla kierownikéw podlegtych komérek
organizacyjnych i przedktadanie ich do akceptacji dyrektora;

Monitorowanie procesu przeprowadzania okresowych ocen pracowniczych w podlegtych
komérkach organizacyjnych;

Przeprowadzenie ocen pracownikéw/kierownikow bezposrednio im podlegtych komodrek
organizacyjnych;

Akceptacja wnioskdw o przeprowadzenie naboru w ramach podlegtych komdérek
organizacyjnych i przedktadanie wnioskéw do zatwierdzenia Dyrektorowi,

Udziat w procesie rekrutacji nowych pracownikbw w ramach podlegtych komérek
organizacyjnych i weryfikacji propozycji opiséw stanowisk pracy przygotowanych przez
kierownikow;

Monitoring skarg i wnioskdéw dotyczgcych dziatalnosci podlegtych komoérek organizacyjnych —
merytoryczny wspétudziat w ich rozpatrywaniu i podejmowaniu dziatarn wyjasniajgcych/
naprawczych;

Koordynowanie zadan powierzonych do realizacji w sytuacji zewnetrznego zagrozenia



bezpieczenstwa panstwa i wojny;

24. Przygotowywanie dla dyrektora informacji, analiz, wnioskdw, raportéw i opinii w sprawach

dotyczacych realizowanych zadan.

§13

Do kompetencji szczegotowych zastepcy dyrektora ds. adopcji nalezy:

1.

Merytoryczny udziat w posiedzeniach Komisji Kwalifikacyjnych ds. Adopcji dotyczacych
kandydatéw i dzieci — zgodnie z przyjetymi procedurami pracy o$rodkéw adopcyjnych;
Nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan rzeczowo-finansowych z realizacji zadan przez
Wielkopolskie Osrodki Adopcyjne w Poznaniu, Lesznie, Kaliszu, Koninie i Pile — Sprawozdania
dla UWW i MRPiPS (CAS);

Monitorowanie przebiegu proceséw adopcyjnych w podlegtych osrodkach adopcyjnych
i wspotpraca w tym zakresie z Marszatkiem Wojewddztwa Wielkopolskiego;

Sporzadzanie dla Samorzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego rocznych sprawozdan
z dziatalnosci Wielkopolskich Osrodkéw Adopcyjnych w Poznaniu, Lesznie, Kaliszu, Koninie

i Pile i plandw dziatania na kolejny rok;

Gtéwny ksiegowy (GK, ROPS.II) nadzoruj(f:)‘rlacez
1) Dziatu Budzetu i Analiz,

2) Dziatu Ksiegowosci,

3) Dziatu Rozliczen Finansowych i Kontroli,
4) Dziatu Kadr i Ptac.

Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym;
4) weryfikacja kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych;

5) analizowanie wykonania budzetu Osrodka;
6) planowanie i nadzorowanie wykonania zadan podlegtych komaérek organizacyjnych;
7) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu

aktywow i pasywoéw;



8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)

18)

zatwierdzanie sprawozdan budzetowych i z zakresu operacji finansowych oraz
sprawozdania finansowego i bilansu skonsolidowanego;

zapewnienie prawidtowego gospodarowania srodkami przydzielonymi z budzetu,
srodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji jednostki;

realizowanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej w ramach stanowiska pracy;
administrowanie systemem bankowosci elektronicznej;

zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan;

nadzér nad przestrzeganiem przepisdw o ochronie danych osobowych w ramach
podlegtych komdrek organizacyjnych;

koordynowanie zadan powierzonych do realizacji w czasie zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny;

monitorowanie procesu przeprowadzania okresowych ocen pracowniczych
w podlegtych komdrkach organizacyjnych;

przeprowadzanie ocen pracownikéw bezposrednio podlegtych;

wspotdziatanie z organami administracji rzgdowej i samorzagdowej w planowaniu
i podejmowaniu przedsiewzie¢ finansowych (ze S$rodkéw budzetowych
i pozabudzetowych), organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami z zakresu
polityki spotecznej, w zakresie przyznanych kompetencji i udzielonych upowaznien;

Wspdtudziat w opracowywaniu projektdw wewnetrznych aktéw prawnych.

3. W celu realizacji swych zadan gtéwny ksiegowy:

1)

2)

okresla zasady wedtug ktdérych majg by¢ wykonywane przez inne komorki
organizacyjne Osrodka prace niezbedne dla zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej, w tym kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowej;

zada od komoérek organizacyjnych Osrodka niezbednych informacji i wyjasnien, jak
réowniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych Zrédtem tych

informacji wyjasnien.

§15

1. Do zadan kierownikdéw dziatéw, ich zastepcow i kierownikéw zespotoéw nalezy w szczegdlnosci:

1) Ksztattowanie w dziatach i zespotach kultury organizacyjnej zgodnej z misjg Osrodka, i Domem

Wartosci ROPS w Poznaniu

2) Biezace zarzadzanie pracownikamii zadaniami poprzez:

1)
2)

planowanie,

organizowanie,



3) delegowanie zadan,
4) motywowanie,

5) kontrolowanie,

6) egzekwowanie,

7) ewaluacje,

8) sprawozdawczosé;

3) Biezgce monitorowanie realizacji celéw dziatow i zespotéw;

4) Nadzér nad realizacjg zadan zgodnie z przepisami prawa zewnetrznego i wewnetrznego
(procedury i instrukcje wewnetrzne);

5) Zgtaszanie dyrekcji potencjalnych ryzyk zwigzanych z dziatalnoscig dziatu, zespotu oraz catego
Osrodka oraz proponowanie rozwigzan w tym zakresie;

6) Inicjowanie zmian merytorycznych i organizacyjnych przyczyniajgcych sie do rozwoju lub
poprawy dziatalnosci Osrodka oraz aktywne angazowanie sie w prace nad takimi zmianami;

7) Koordynowanie dziatan podlegtych komadrek organizacyjnych;

8) Opisywanie dokumentéw finansowych zgodnie z obowigzujgcg w Osrodku Polityka
rachunkowosci;

9) Sporzadzanie i aktualizacja harmonogramoéw wydatkow;

10) Wykonywanie funkcji przetozonego w stosunku do pracownikéow podlegtych komodrek
organizacyjnych, w szczegélnosci polecanie i wyrazanie zgody na prace w nadgodzinach;

11) Wspodtdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzgdowej w planowaniu
i podejmowaniu przedsiewzieé finansowych (ze srodkéw budzetowych
i pozabudzetowych), z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami z zakresu
polityki spotecznej, w zakresie przyznanych kompetencji i udzielonych upowaznien;

12) Wspétudziat w opracowaniu projektow wewnetrznych aktow prawnych, w szczegdlnosci
dotyczacych pracy podlegtych komérek organizacyjnych;

13) Wspétpraca z gtdwnym ksiegowym w celu zapewnienia terminowosci dochodzenia
przystugujgcych Osrodkowi naleznosci;

14) Nadzér nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych w ramach podlegtych
dziatéw i zespotéw;

15) Wspdtpraca z radcami prawnymi nad wdrozeniem nowych lub zmieniajgcych sie przepisow
prawa w celu zapewnienia prawidtowosci stosowania przepisow prawnych;

16) Wspodtpraca z petnomocnikiem ds. informacji niejawnych, inspektorem ochrony danych
osobowych oraz pracownikiem na stanowisku ds. kontroli wewnetrznej;

17) Koordynowanie zadan powierzonych do realizacji w czasie zewnetrznego zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i wojny;



18) Samorozwdj w zakresie zarzadzania zespotem oraz zgtaszanie potrzeb szkoleniowych

pracownikéw i wiasnych;

2. Do wytacznych zadan kierownikéw dziatéw nalezy:

1)
2)

Planowanie i sprawowanie kontroli zarzadczej;

W zakresie zarzadzania zespotem:

a) Whnioskowanie do Dyrektora o zmiane struktury wewnetrznej dziatu;

b) Zgtaszanie potrzeb zwigzanych z utworzeniem nowych stanowisk pracy;

c) Przygotowywanie projektéw opiséw stanowisk pracy i ich aktualizacja;

d) Przeprowadzanie oceny okresowe] podlegtych pracownikéw;

e) Whnioskowanie o przyznanie nagréd i kar.

Na czas nieobecnosci kierownika, w przypadku wyodrebnienia w strukturze dziatu zastepcy
kierownika, przejmuje on obowigzki i uprawnienia kierownika wynikajgce z niniejszego

Regulaminu;

3. Zastepca kierownika dziatu oraz kierownik zespotu s3 odpowiedzialni za zadania wskazane w

opisie stanowiska pracy.

§16
Zadania wspdlne dziatéw, zespotéw i samodzielnych stanowisk

1. Dziaty, zespoty i samodzielne stanowiska, kazdy w zakresie okreslonym w Regulaminie, podejmuja

dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan Osrodka.

2. Do zadan wspdlnych dziatéw, zespotdw i samodzielnych stanowisk pracy w zakresie ich kompetencji

nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

5)

przygotowywanie projektdw uchwat i umoéw cywilnoprawnych w zakresie zadan Dziatu, zespotu
i Samodzielnego stanowiska pracy,

przygotowanie procedur zwigzanych z dziataniami przypisanymi danemu Dziatowi,
w szczegdlnosci zwigzanych z przeprowadzaniem otwartych konkurséw ofert, konkurséw,
dotacji celowych, postepowan o udzielenie zamodwien publicznych we wspodtpracy
z odpowiedzialnymi komdrkami Osrodka,

przygotowanie, aplikowanie, zarzadzanie, koordynacja i realizacja projektéw konkurencyjnych
i pozakonkurencyjnych wspétfinansowanych ze srodkéw krajowych, UE i innych funduszy
zewnetrznych,

przygotowywanie planéw, sprawozdan, analiz i innych informacji dotyczacych realizacji zadan
Dziatu, Zespotu i Samodzielnego stanowiska pracy,

kontrola dokumentacji finansowej pod wzgledem merytorycznym poprzez potwierdzenie,

ze dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym oraz,



Ze operacja gospodarcza byta celowa, zgodna z obowigzujgcymi przepisami i pozwolita uzyskaé
najlepsze rezultaty z danych naktadoéw,

6) prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy publicznej dotyczacej zadan Dziatu, Zespotu
i Samodzielnego stanowiska pracy, w tym sporzgdzanie i przekazywanie sprawozdan
z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP,

7) przygotowywanie szkolen, seminariéw, konferencji i innych przedsiewzie¢ z zakresu zadan
dziatu, zespotu i samodzielnego stanowiska pracy,

8) przygotowywanie opinii o dziatalnosci jednostek, placowek i pracownikow pomocy i polityki
spotecznej oraz innych, zwigzanych z zadaniami O$rodka w obszarze zadan dziatu, zespotu
i samodzielnego stanowiska pracy,

9) udzielanie klientom zewnetrznym informacji na temat zadan realizowanych przez komadrke
organizacyjng,

10) sporzadzanie na potrzeby dyrekcji sprawozdan, raportow, analiz,

11) wspodtpraca z Gtéwnym Ksiegowym Osrodka oraz komérka ds. finansowych w zakresie:

a) opracowywania projektu budzetu i propozycji jego zmian,
b) sprawowania kontroli nad wykonaniem budzetu,
c) sporzadzania okresowych analiz i sprawozdan z realizacji zadan budzetowych,

12) wspodtpraca z Zespotem zamédwien publicznych przy koordynowaniu zaméwien w zakresie
ustalania wartosci szacunkowej zamodwien tego samego rodzaju oraz wyboru odpowiedniej
procedury i trybu postepowania i przekazywanie do ww. zespotu rocznych planéw zaméwien,

13) wspétpraca z Dziatem Komunikacji Zewnetrznej w zakresie:

a) tworzenia i udostepniania tresci zwigzanych z dziataniami merytorycznymi komorki
organizacyjnej,

b) przekazywania informacji do publikacji na stronie internetowej, w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz mediach spotecznosciowych i kalendarzu,

14) realizowanie zadan z zakresu kontroli zarzagdczej w zakresie zadan Dziatu, Zespotu, stanowiska

15) obstuga i prowadzenie dokumentacji w zakresie dziatan dziatdw, zespotéw i samodzielnych
stanowisk pracy z wykorzystaniem systemu elektronicznego zarzgdzania dokumentami,

16) przygotowywanie dokumentacji do przekazania do archiwum zaktadowego, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami wewnetrznymi oraz harmonogramem,

17) wspotpraca z Dziatem Organizacyjno-Administracyjnym w zakresie przygotowywania
odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej,

18) wspodtpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,

19) wspdtpraca w realizacji zadan powierzonych do realizacji w czasie zewnetrznego zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i wojny,



20) budowanie pozytywnego wizerunku Osrodka,

21) realizacja zadan zleconych przez kierownika jednostki.

817

Do zadan samodzielnego stanowiska radcy prawnego (RP, ROPS.1l1) nalezy m.in.:

1.

© N o U

Reprezentowanie Wojewddztwa i Osrodka przed sadami i innymi organami w ramach udzielonych

petnomocnictw,

Wspodtpraca z kierownikami komdrek organizacyjnych w sprawach dotyczacych wierzytelnosci

Osrodka;

Przygotowywanie i opiniowanie projektéow wewnetrznych aktéw prawnych oraz projektow

uchwat organdéw Samorzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego;

Przygotowywanie wzoréw umow i weryfikowanie projektéw umodw i porozumied w zakresie

dziatalnosci Osrodka;

Prowadzenie kontroli formalno-prawnej umoéw zawieranych w Osrodku;

Przygotowywanie opinii prawnych w sprawach bedacych przedmiotem dziatalnosci Osrodka;

Zgtaszanie potrzeb szkoleniowych pracownikéw ROPS w Poznaniu w zakresie stosowania prawa;

Udzielanie pracownikom konsultacji prawnych w zakresie dziatalnosci Osrodka w zakresie

merytorycznych kwestii prawnych oraz ich uprawnien zwigzanych z pracq w Osrodku;

Swiadczenie obstugi prawnej dla dyrekcji oraz komérek organizacyjnych Osrodka, w szczegdlnosci:

1) monitorowanie przepiséw prawnych i powiadamianie dyrekcji, kierownikéw dziatow,
zespotdéw oraz samodzielnych stanowisk pracy o zmianach przepiséw istotnych dla
dziatalnosci Osrodka w zwyczajowo przyjety w Osrodku sposéb,

2) sygnalizowanie dyrekcji potencjalnych ryzyk o charakterze prawnym zwigzanych z realizacja

zadan ROPS w Poznaniu.

8§18

Do zadan wspdlnych dziatéw realizujacych dziatania statutowe oraz projektowe Osrodka w ramach

obszaréw, wskazanych w zadaniach szczegétowych okreslonych niniejszym Regulaminem, nalezy:

1.

Programowanie polityki Samorzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego w obszarze kompetencji Dziatu,

poprzez m.in.:

1) wspdtudziat w opracowaniu, aktualizacji oraz realizacji Strategii Polityki Spotecznej
Wojewddztwa Wielkopolskiego do roku 2030 oraz innych regionalnych dokumentéw
strategicznych i programéw polityki spotecznej we wspdtpracy z Zespotem ds. badan i analiz -

Obserwatorium Integracji Spotecznej,



6)

7)

tworzenie, wdrazanie i monitorowanie dokumentéw strategicznych i programowych,
monitorowanie sytuacji w obszarze wtasciwym dla danego dziatu, badanie potrzeb i probleméw
we wspotpracy z komdrka analityczng,

koordynowanie dziatann zwigzanych z istotnymi zmianami w systemie (polityki spotecznej)
wynikajgcymi ze zmian systemowych wprowadzanych na poziomie centralnym,

wspotprace z innymi komérkami ROPS w Poznaniu i jednostkami/ departamentami Samorzadu
Wojewddztwa Wielkopolskiego w  zakresie programowania dziatan w obszarze
odpowiedzialnosci dziatu/zespotu, finansowanych ze $rodkéw bedacych w dyspozycji SWW
(m.in. FEW),

konsultowanie projektow aktéow prawnych z zakresu obszaru odpowiedzialnosci Dziatu/
Zespotu,

Wspodtprace z instytucjami administracji centralnej i innymi interesariuszami w zakresie

tworzenia rozwigzan systemowych w obszarze,

. Inicjowanie, promowanie i rekomendowanie innowacyjnych rozwigzan w obszarze wynikajgcym

z zakresu zadan szczegdtowych Dziatu/ Zespotu poprzez m.in.:

tworzenie i testowanie nowych rozwigzarn/metod pracy/ w obszarze,

wspottworzenie i testowanie innowacji w obszarze we wspétpracy z Dziatem Innowacji
Spotecznych,

upowszechnianie modelowych rozwigzan/ innowacji i wspieranie ich implementacji,
tworzenie i zarzadzanie bazg dobrych praktyk w zakresie innowacji/nowych rozwigzar/ modeli
w zakresie wsparcia grup bedacych adresatami dziatan komorki,

promowanie innowacyjnych/modelowych rozwigzah poprzez organizacje konkurséw
w ramach cyklu Wielkopolska Otwarta dla JST/instytucji/organizacji,

inicjowanie i realizacja projektow w obszarach bedgcych w kompetencjach dziatu, zespotu
o charakterze miedzynarodowym, regionalnym, ponadlokalnym, w tym wspdétfinansowanych

ze srodkow krajowych, UE i innych funduszy zewnetrznych;

. Wspieranie samorzadéw lokalnych w realizacji zadan na rzecz adresatow dziatan komorki

organizacyjnej Osrodka, poprzez m.in.:

1)

2)

wspieranie planowania strategicznego na poziomie samorzadéow lokalnych uwzgledniajgcego
potrzeby adresatow dziatan komorki,

wspieranie samorzgdéw lokalnych w koordynacji i organizacji ustug na rzecz oséb
ze szczegllnymi potrzebami/adresatdw dziatarn komoérki organizacyjnej, w tym w zakresie
animowania wspotpracy wszystkich interesariuszy i zlecania zadan oraz pozyskiwania srodkow
na organizacje ustug, m.in. poprzez sieciowanie, wizyty studyjne, warsztaty,

wspieranie samorzadéw lokalnych we wdrazaniu nowych ustug/ modeli pracy/innowacji



i rozwigzan w poszczegdlnych obszarach, w tym réwniez z wykorzystaniem narzedzi wsparcia
finansowego jak np. dotacja celowa, mate granty,

4) wspieranie samorzgdéw lokalnych w procesach dostosowania do istotnych zmian systemowych
wprowadzanych na poziomie centralnym, w tym m.in. w obszarze deinstytucjonalizacji,

5) wspieranie samorzadow lokalnych w zakresie podnoszenia kompetencji/kwalifikacji kadr
pomocy i integracji spotecznej na terenie JST, poprzez warsztaty, szkolenia, doradztwo,
superwizje we wspotpracy z Dziatem Rozwoju Kadr Pomocy i Integracji Spotecznej,

6) animowanie wspodtpracy pomiedzy samorzgdami lokalnymi a SWW,

7) tworzenie przestrzeni do wymiany doswiadczen pomiedzy samorzadami lokalnymi
w poszczegdlnych obszarach,

. Wspieranie organizacji pozarzadowych i innych podmiotéw dziatajgcych w obszarze kompetenciji

dziatu poprzez:

1) wykorzystanie narzedzi wsparcia finansowego takich jak otwarte konkursy ofert, mate granty,

2) podnoszenie kompetencji/kwalifikacji kadr poprzez warsztaty, szkolenia, doradztwo,
superwizje we wspotpracy z Dziatem Rozwoju Kadr Pomocy i Integracji Spotecznej,

3) animowanie wspotpracy pomiedzy organizacjami pozarzagdowymi/podmiotami ekonomii
spotecznej a SWW w poszczegdlnych obszarach,

4) tworzenie przestrzeni do wymiany doswiadczern pomiedzy organizacjami pozarzgdowymi/
podmiotami ekonomii spotecznej w obszarach bedacych w kompetencji dziatu,

. Wspieranie wspotpracy miedzy instytucjami dziatajgcymi w poszczegdlnych obszarach, poprzez

m.in.:

1) tworzenie przestrzeni do wymiany doswiadczen pomiedzy interesariuszami, m.in. poprzez
tworzenie platform wspodtpracy, sieci, grup roboczych,

2) nawigzywanie wspodtpracy miedzynarodowej, krajowej, regionalnej i lokalnej przy realizacji
projektéw i innych przedsiewziec z obszaru bedacego w kompetencjach Dziatu,

3) budowanie partnerstw miedzysektorowych w poszczegdlnych obszarach, w Polsce i zagranicg;

. Wspieranie dostepu do informacji w poszczegdlnych obszarach, poprzez m.in.:

1) tworzenie, aktualizowanie i zarzgdzanie zaktadka strony www w danym obszarze zawierajgca
informacje nt. instytucji dziatajgcych w obszarze, w tym: baz danych, dobrych praktyk, zadan
komoérki organizacyjnej,

2) uruchamianie ustug informacyjnych (m.in. informatory/strony www/materiaty informacyjne
/infolinie) dla interesariuszy w Wielkopolsce,

3) wspotdziatanie z Dziatem Komunikacji Zewnetrznej w zakresie tworzenia i udostepniania tresci
zwigzanych z dziataniami w danym obszarze,

4) organizacje spotkan informacyjnych, konferencji regionalnych, targéw w zakresie danego



obszaru;

7. Realizacja dziatan w obszarze podnoszenia $wiadomosci i budowania pozytywnych postaw

Wielkopolan, poprzez m.in.: realizacje kampanii spotecznych w celu budowanie pozytywnego

wizerunku instytucji wspierajgcych adresatéw dziatarh Osrodka.

8. Koordynowanie proceséw prawidtowego udzielania przez ROPS w Poznaniu dotacji innym

podmiotom w obszarze bedgcym w kompetencjach dziatu (w szczegdlnosci organizacjom

pozarzagdowym oraz podmiotom wymienionym w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.

o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie), w tym:

1)

1.

1.

przygotowywanie wymaganych materiatéw merytorycznych do dokumentacji na posiedzenia
Zarzadu, Komisji, Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego dotyczacej udzielanych dotacji
(w tym otwarte konkursy ofert, podziat przyznanych srodkéw PFRON, dotacje dla Zaktaddéw
Aktywnosci Zawodowej, dotacje dla gmin iin.) oraz przekazywanie ich do Dziatu Organizacyjno-
Administracyjnego,
przeprowadzanie kontroli dotacji zgodnie z przygotowanymi planami kontroli oraz
przygotowywanie w konsultacji z Dziatem Rozliczen Finansowych i Kontroli, informacji
pokontrolnych do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej przez Dziat Komunikacji
Zewnetrznej,
prowadzenie wewnetrznej sprawozdawczosci z udzielonych i rozliczonych dotacji oraz
z realizacji planow kontroli.
8§19
Dziat Wiaczenia Spotecznego (DWS, ROPS.IV) realizuje zadania w obszarze wsparcia 0sob
z kategorii wysokiego ryzyka socjalnego, a takze wspétprace z podmiotami ekonomii spotecznej.
Do zadan Dziatu Wtaczenia Spotecznego (ROPS.IV), nalezy m. in:
1) koordynowanie regionalnego systemu ekonomii spotecznej;
2) wsparcie organizacji pozarzadowych i podmiotéw ekonomii spotecznej w tworzeniu
lokalnych systemoéw ustug we wspodtpracy z interesariuszami;
3) wspieranie wspoétpracy miedzy instytucjami dziatajgcymi w obszarze wsparcia oséb
z kategorii wysokiego ryzyka poprzez wspodtprace z interesariuszami sektora ekonomii
spotecznej, w tym m.in. z Osrodkami Wsparcia Ekonomii Spotecznej poprzez organizowanie

prac Regionalnego Komitetu ds. Ekonomii Spotecznej i grup roboczych.

§20
Dziat Rozwoju Kadr Pomocy i Integracji Spotecznej (DRK, ROPS.V) realizuje zadania w obszarze

rozwoju kadr regionalnego systemu polityki spotecznej m. in. poprzez wprowadzanie nowych



metod pracy z osobami/rodzinami, rozwdj interpersonalny kadry pomocy i integracji spotecznej
oraz przeciwdziatania przemocy domowej, a takze zadan w obszarze zdrowia psychicznego.
2. Do zadan Dziatu Rozwoju Kadr Pomocy i Integracji Spotecznej (ROPS.V), nalezy m. in.:

1) wspieranie samorzgdéw lokalnych w procesach dostosowania do istotnych zmian
systemowych wprowadzanych na poziomie centralnym, w tym m.in. w zakresie tworzenia
centréw ustug spotecznych,

2) realizacja zadan Samorzagdu Wojewddztwa Wielkopolskiego wynikajgcych z ustawy
o przeciwdziataniu przemocy domowej, poprzez m.in.:

a) opracowanie i realizacja wojewddzkiego programu przeciwdziatania przemocy domowej;

b) inspirowanie i promowanie nowych rozwigzan w zakresie przeciwdziatania przemocy

domowej przy wspdtpracy z Dziatem Polityki Rodzinnej;

c) opracowywanie ramowych programoéw ochrony oséb doznajgcych przemocy domowej oraz

ramowych programéw korekcyjno-edukacyjnych dla oséb stosujgcych przemoc domowg,
a takze ramowych programéw psychologiczno-terapeutycznych dla oséb stosujgcych
przemoc domowg;

d) organizowanie szkolen dla oséb realizujgcych zadania zwigzane z przeciwdziataniem

przemocy domowej, w tym obowigzkowych szkolen dla cztonkéw zespotu

interdyscyplinarnego oraz grup diagnostyczno-pomocowych.

§21

Dziat Innowacji Spotecznych (DIS, ROPS.VI) realizuje zadania w obszarze innowacji spotecznych.

§22
1. Dziat Polityki Rodzinnej (ROPS.VII) realizuje zadania w obszarze wsparcia rodziny i systemu
pieczy zastepcze;j.
2. Do zadan Dziatu Polityki Rodzinnej, nalezy m. in.:
1) wspodtpraca z Dziatem Rozwoju Kadr Pomocy i Integracji Spotecznej w realizacji zadan
Samorzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu
przemocy domowej poprzez inspirowanie i promowanie nowych rozwigzan w tym obszarze,

2) realizacja dziatart wspierajacych rodziny w zakresie Wielkopolskiej Karty Rodziny.

§23

Dziat Polityki Senioralnej (ROPS.VIII) realizuje zadania w obszarze wsparcia oséb starszych.



1.

§24

Dziat Polityki ds. Oséb z Ograniczong Sprawnoscia (DPOS, ROPS.IX) realizuje zadania w obszarze

wsparcia 0séb z ograniczong sprawnoscia.

Do zadan Dziatu Polityki ds. Oséb z Ograniczong Sprawnoscig (ROPS.IX), nalezy m. in.:

1) realizacja zadan Samorzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego wynikajgcych z ustawy

o rehabilitacji spotecznej i zawodowe]j oséb niepetnosprawnych poprzez m.in.:

a)

b)

c)

dofinansowanie robdét budowlanych w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 7 lipca 1994
r. — Prawo budowlane (Dz. U. z 2021 r. poz. 2351, z pdzn. zm.), dotyczacych obiektéw
stuzacych rehabilitacji, w zwigzku z potrzebami oséb niepetnosprawnych, z wyjatkiem
rozbiorki tych obiektéw,

dofinansowanie kosztéw tworzenia i dziatania zaktadow aktywnosci zawodowej,
opiniowanie wniosku o wpis do rejestru podmiotéw uprawnionych do organizacji
turnusow rehabilitacyjnych,

realizowanie zadann ustawowych i wynikajgcych z uchwat organéw samorzadu
wojewddztwa, w sprawie przyznania pomocy finansowej organizatorom zaktaddéw
aktywnosci zawodowej w zakresie dofinansowania kosztéw ich dziatania ze $rodkéw
Samorzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego,

realizacja programow i projektow wspoétfinansowanych ze sSrodkéw Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan do Zarzadu Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych oraz Petnomocnika Rzadu ds. Oséb

Niepetnosprawnych;

realizowanie dziata Osrodka w zakresie dostepnosci wynikajacych z Ustawy z dnia 19 lipca

2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami oraz z regionalnego

programu wsparcia 0séb z niepetnosprawnoscia;

opiniowanie wnioskdbw o Patronat Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego nad

wydarzeniami w obszarze niepetnosprawnosci, w tym w ramach konkursu ,,Lodotamacze”.

§25

Dziat Polityki Migracyjnej (DPM, ROPS.X) realizuje zadania w obszarze wsparcia migrantéw.

2. Zadania Dziatu Polityki Migracyjnej (DPM, ROPS.X) realizowane sg m. in. poprzez prowadzenie:

1) Centrum Integracji Cudzoziemcow w Poznaniu,

2) Centrum Integracji Cudzoziemcow w Kaliszu,

3) Centrum Integracji Cudzoziemcéw w Koninie,



4) Centrum Integracji Cudzoziemcédw w Lesznie,
5) Centrum Integracji Cudzoziemcéw w Pile.
3. Szczegdtowe zadania oraz organizacje dziatania okresla Regulamin Centréw Integracji

Cudzoziemcéw wprowadzony odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora.

§26

Do zadan Dziatu Komunikacji Zewnetrznej (DKZ, ROPS.XI), nalezy m. in.:

9.

Kreowanie i realizacja polityki informacyjnej Osrodka;

. Wspétpraca z Biurem Komunikacji Zewnetrznej i Promocji UMWW Marszatka Wojewddztwa

Wielkopolskiego;

. Wspétpraca z mediami;

Koordynowanie przeptywu informacji miedzy komdrkami Osrodka;

. Wspétpraca z innymi pracownikami ROPS w Poznaniu w zakresie prawidtowe] realizacji zadan

zwigzanych z prowadzeniem polityki komunikacyjnej i upowszechniajgcej informacje Osrodka;

. Organizacja i nadzér nad materiatami informacyjnymi i upowszechniajgcymi Osrodka (w tym

publikacjami, oznakowaniem np. tablicami);

Ewidencjonowanie materiatéw informacyjnych i wzmianek w mediach nt. dziatalnosci ROPS,

. Zapewnienie wtasciwego administrowania i redagowania Biuletynu Informacji Publicznej, strony

internetowej, strony publicznej w portalach spotecznosciowych;

Publikowanie tresci w Biuletynie Informacji Publicznej;

10.Publikowanie tresci na stronie internetowej ROPS;

11. Subskrypcja prasy, w tym: zawieranie umow, odnawianie, prowadzenie ewidencji dostepow;

12.0bstuga fotograficzna wydarzen.

1.

8§27
Dziat Organizacyjno-Administracyjny (DOA, ROPS.XII) realizuje zadania z zakresu obstugi
administracyjnej, teleinformatycznej, materiatowej i transportowej Osrodka oraz zadania z zakresu
koordynowania i nadzoru inwestycji, remontéw i utrzymania obiektéw stanowigcych przedmiot
trwatego zarzadu. Ponadto odpowiada za zadania zwigzane z eksploatacjg lokali najmowanych
na potrzeby realizacji celdw Osrodka okreslonych w Regulaminie. Dziat odpowiada réwniez
za prowadzenie ewidencje upowaznien i petnomocnictw, prowadzenie sekretariatu, nadzorowanie
oraz przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych na potrzeby komodrek
organizacyjnych Osrodka. Dziat jest odpowiedzialny za kompletowanie dokumentacji

przekazywanej do UMWW celem procedowania podczas posiedzen Sejmiku Wojewddztwa



Wielkopolskiego oraz Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego. Dziat, przy udziale innych komdrek

organizacyjnych, odpowiada za wdrozenie elektronicznego obiegu dokumentodw.

. W ramach Dziatu funkcjonuje Zespdt zamowien publicznych (ZZP).

. Do zadan Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego (ROPS.XII), nalezy m. in.:

1) gospodarowanie bazg lokalowg i majatkiem bedgcym w dyspozycji Osrodka oraz prowadzenie
ewidencji pozaksiegowej sSrodkéw trwatych w uzytkowaniu, ewidencji wartos$ci niematerialnych
i prawnych;

2) dokonywanie zakupdéw artykutéw biurowych, sprzetu technicznego, komputerowego,
wyposazenia, srodkéw czystosci; ich rozdziat i ewidencja zgodnie z zasadami prawidiowe;j
gospodarki finansowej oraz procedurami zaméwien publicznych;

3) zakup ustug niezbednych do funkcjonowania i realizacji zadan Osrodka;

4) przeprowadzanie oceny przydatnosci oraz likwidacji majgtku Osrodka;

5) zapewnienie obstugi informatycznej Osrodka;

6) nadzor nad stanem technicznym sprzetu, zlecanie napraw i konserwacji urzadzen;

7) nadzdr nad utrzymaniem czystosci i porzagdku w pomieszczeniach Osrodka;

8) opracowywanie i wdrazanie procedur gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego,

9) zapewnienie obstugi transportowej Osrodka;

10) prowadzenie ewidencji i rozliczen wydatkéw dotyczacych zajmowanych powierzchni, ustug
teleinformatycznych, zuzycia paliwa (pod katem wyjazdéw stuzbowych) i innych wg dziatéw
i zajmowanych przez nie powierzchni przy wspotpracy z Dziatem Budzetu i Analiz;

11) realizacja zadan zwigzanych z obstugg zgtoszern wewnetrznych naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych oraz ochrony pracownikéw dokonujgcych zgtoszen w ROPS w Poznaniu
dotyczacych w swoim zakresie dziedzin wskazanych w art. 2 ust. 1 dyrektywy Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony oséb
zgtaszajacych naruszenia prawa Unii;

12) przygotowywanie projektéw upowaznien i petnomocnictw pracownikéw Osrodka;

13) wspodtpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Wielkopolskiego w zakresie
przekazywania projektéw uchwat i dokumentacji dotyczgcych zakresu dziatania Osrodka;

14) prowadzenie rejestru uchwat Sejmiku  Wojewddztwa Wielkopolskiego i Zarzadu
Wojewddztwa Wielkopolskiego z zakresu dziatania Osrodka i sporzadzanie sprawozdan z ich
realizacji;

15) prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych;

16) prowadzenie centralnego rejestru wnioskdw o udzielenie informacji publicznej;

17) prowadzenie rejestru zarzgdzen dyrektora;

18) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;



19) prowadzenie rejestru udzielonych darowizn;
20) prowadzenie ksigzki kontroli;
21) prowadzenie archiwum zaktadowego;

22) nadzér nad realizacjag wewnetrznych procedur w zakresie bezpieczenstwa informacji

kancelaryjno — archiwalnych;

23) realizacja dziatan zwigzanych z Politykg Bezpieczenstwa Informacji, w tym m.in.:
koordynowanie
i wykonywanie zadan z zakresu polityki bezpieczenstwa danych osobowych, m. in. przez
prowadzenie rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

24) weryfikacja pracownikow oraz zleceniobiorcow i wolontariuszy podejmujgcych wspotprace
w Osrodkiem w Rejestrze przestepcow na tle seksualnym w Polsce, zgodnie z wnioskiem
kierownika osoby podejmujgcej wspdtprace;

25) prowadzenie biblioteki zaktadowej tj. gromadzenie (rejestrowanie), przechowywanie, ochrona
i udostepnianie pracownikom materiatéw bibliotecznych;

26) prowadzenie sekretariatu oraz kancelarii Osrodka, w tym m.in.:

a) przygotowanie i organizacja spotkan dyrektora i zastepcow dyrektora ROPS w Poznaniu,

b) organizowanie pracy dyrektora i zapewnienie komunikacji pomiedzy dyrekcja a
pracownikami,

c) wspotpraca z klientami wewnetrznymi i zewnetrznymi w zakresie organizacji czasu dyrektora
i zastepcow dyrektora,

d) analiza korespondenciji i oznaczanie jej wtasciwosci,

e) przyjmowanie, rejestrowanie, odpowiednie kierowanie, wysytka korespondencji
przychodzacej i wychodzacej we wszystkich formach (pisemnej i elektronicznej, w tym
administrowanie elektroniczng skrzynkg podawczg, e-PUAP, e-Doreczenia) i ofert zgodnie
z wytycznymi przepisami kancelaryjnymi,

f) prowadzenie ewidencji zwrotéw korespondencji niedotyczacej ROPS w Poznaniu,

g) przygotowywanie niezbednej dokumentacji i informacji na spotkania dyrektora,

h) wykonywanie prac administracyjno-biurowych zwigzanych z dziatalnoscig sekretariatu
(w tym sporzadzenie pism zleconych przez dyrektora lub kierownika dziatu, prowadzenie
kalendarza dyrekciji);

i) prowadzenie rejestru zaproszen na uroczystosci dla dyrekcji i inne zdarzenia (z wytgczeniem
szkolen i konferencji);

j) dbatos¢ o porzadek, funkcjonalnosc¢ i estetyke w sekretariacie i gabinetach dyrekcji;

k) obstuga spotkan dyrektora;

27) przygotowanie i wdrazanie modutow elektronicznego obiegu dokumentdéw przy udziale innych



komérek organizacyjnych;

28) wspodtpraca ze specjalistg ds. bezpieczeristwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

m.in. w zakresie konsultacji wyposazenia stanowisk pracy oraz lokali;

29) wspodtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi ROPS w Poznaniu w zakresie realizacji ich

zadan;

4. Do zadan Zespotu zaméwien publicznych (ZZP), nalezy m. in.:

1)

2)

planowanie, organizowanie, realizacja i nadzér nad zaméwieniami publicznymi Osrodka, w tym
we wspotpracy w komdrkami merytorycznymi;

prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie udzielonych zamdwien publicznych,
przekazywanie ich do witasciwych organéw oraz przekazanie do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej przez Dziat Komunikacji Zewnetrznej;

raportowanie stanu zamoéwien publicznych;

udzielanie wsparcia pracownikom innych komérek organizacyjnych w zakresie dobierania
odpowiednich procedur w oparciu o ustawe pzp oraz Instrukcje udzielania zamédwien
publicznych;

nadzor nad Instrukcjg udzielania zamoéwien publicznych i aktualizacja jej tresci.

§28

Do zadan Dziatu Budzetu i Analiz (DBiA, ROPS.XIII), nalezy m. in.:

1. Planowanie budzetu rocznego i Wieloletniej Prognozy Finansowej Wojewddztwa Wielkopolskiego

(dalej zwanego WW) na rok biezacy i lata nastepne (WPF WW) oraz sprawozdawczos¢ finansowo-

merytoryczna z dziatalnosci Osrodka, w tym:

1)

3)

sporzadzanie projektow rocznych plandéw finansowych budzetu WW i projektu Wieloletniej
Prognozy Finansowej WW na rok biezacy i lata nastepne wraz z uzasadnieniem,
w oparciu o zapotrzebowanie na srodki finansowe poszczegdlnych komdérek organizacyjnych
Osrodka,

projektowanie zmian do zatwierdzonego budzetu rocznego i WPF WW w zakresie zadan
Osrodka w oparciu o stopien wykonania budzetu oraz zmieniajgce sie w trakcie roku
budzetowego potrzeby finansowe,

przygotowywanie rocznej i potrocznej Informacji o przebiegu wykonania budzetu

Wojewddztwa Wielkopolskiego oraz WPF WW w czesci dotyczacej zadan Osrodka,

2. Zarzadzanie finansami programéw i projektow, w tym unijnych, realizowanych w ROPS

w Poznaniu, w tym:

1)

wspotpraca z wtasciwymi rzeczowo pracownikami merytorycznymi w zakresie tworzenia



4.

budzetow zadaniowych dla nowo powstajgcych oraz projektowania zmian do juz istniejgcych
programow i projektéw,

2) kontrola wykonania wydatkdéw ujetych w budzetach zadaniowych projektdw,

3) nadzér nad realizacjg wydatkéw partnerdw projektéw w przypadku projektéw partnerskich.

Zapewnienie ptynnosci finansowej dla wszystkich zadan realizowanych w Osrodku, w tym:

1) podejmowanie wszelkich dziatarh w celu zabezpieczenia sSrodkéw w wysokosci wystarczajgcej
dla realizacji wszystkich zadan,

2) przygotowywanie okresowych harmonograméw dochoddéw i wydatkéw dla wydatkow
realizowanych ze srodkéw witasnych WW, ze srodkéw dotacji celowych z budzetu panstwa
oraz unijnych,

3) zamawianie S$rodkéw finansowych w wysokosci zapewniajgcej ptynne regulowanie
zobowigzan,

Wstepna kontrola oraz monitoring wykonania planu finansowego, w tym:

1) wstepna kontrola zacigganych zobowigzan oraz przygotowywanie danych do zaangazowania

wydatkéw,

2) kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z zatwierdzonym planem
finansowym,

3) analizowanie realizacji budzetu Osrodka i budzetéw czgstkowych zwigzanych z planowanymi
zadaniami oraz opracowywanie wnioskow/rekomendacji wynikajgcych z prowadzonych analiz
finansowych,

4) koordynacja obiegu dokumentéw finansowych Osrodka, skutkujgcych dokonaniem ptatnosci
(faktury, rachunki, delegacje),

Opracowywanie wnioskéw — rekomendacji wynikajacych z prowadzonych analiz finansowych,

Opracowywanie materiatdw na posiedzenia organdw samorzadu wojewddztwa w sprawach

dotyczacych realizacji budzetu Osrodka,

Tworzenie i wdrazanie wewnetrznych procedur zwiekszajacych efektywnos¢ zarzadzania

finansami jednostki.

§29

Do zadan Dziatu Ksiegowosci (DK, ROPS.XIV), nalezy m. in.:

. Tworzenie projektow instrukcji, procedur i zasad w zakresie ustanawiania polityki rachunkowosci

Osrodka,

. Prowadzenie, na podstawie dowoddéw ksiegowych, ksigg rachunkowych ujmujacych zapisy zdarzen

w porzadku chronologicznym i systematycznym,



3. Prowadzenie ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych,

4. Weryfikacja dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz ich dekretacja,

5. Okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywoéw
i pasywow,

6. Okresowa wycena aktywdow i pasywéw, ustalanie wyniku finansowego oraz sporzadzanie
sprawozdania finansowego, sprawozdan z zakresu operacji finansowych oraz bilansu
skonsolidowanego,

7. Gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych i pozostatej dokumentacji finansowej oraz
zapewnienie przechowywania i archiwizowania dokumentéw w okresach okreslonych
w ustawie o rachunkowosci, a takze nalezyta ochrona danych,

8. Prowadzenie spraw w ewidencji pozabudzetowej oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie
gospodarowania srodkami Paristwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

9. Dokonywanie kontroli nastepczej (ex post) stopnia zaangazowania wydatkow i wydatkéw
zrealizowanych w stosunku do szczegétowych plandéw finansowych oraz informowanie
o0 zagrozeniach niewykonania planéw finansowych,

10. Zapewnienie terminowego rozliczania naleznosci i zobowigzan oraz monitoring i wspodtpraca
w zakresie dochodzenia naleznosci,

11.Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan statystyki publicznej, sprawozdania
finansowego oraz pozostatych informacji finansowych dla organéw samorzadu wojewddztwa
i innych uprawnionych podmiotéw,

12.Prowadzenie spraw w zakresie centralizacji podatku od towardéw i ustug,

13.Wspétpraca w zakresie przygotowywania informacji o przebiegu wykonania budzetu
Wojewddztwa, raportu o stanie wojewddztwa oraz sprawozdawczosci do Wojewody w zakresie
wydatkowania srodkéw na rzgdowe zadania zlecone,

14.Wspoétdziatanie z bankami oraz prowadzenie kas Osrodka i ochrona wartosci pienieznych,

15.Prowadzenie obstugi ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

16.Wspotpraca w zakresie udzielania, przekazywania i rozliczania dotacji podmiotom zewnetrznym
finansowanych ze srodkéw wtasnych samorzadu, ze sSrodkéw budzetu panstwa oraz ze srodkow
funduszy unijnych.

§30

Do zadan Dziatu Rozliczen Finansowych i Kontroli (DRFiK, ROPS.XV), nalezy m. in.:

1. Wspdtpraca z organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami dziatajgcymi w obszarze pomocy
spotecznej w zakresie rozliczania finansowego dotacji celowych przyznawanych tym podmiotom

na realizacje zadan finansowanych ze S$rodkéw wiasnych Samorzadu Wojewddztwa



Wielkopolskiego oraz zadan finansowanych ze srodkéw PFRON,

2. Wspétpraca z gminami i powiatami w zakresie rozliczania finansowego dotacji celowych
przyznawanych tym jednostkom na zadania finansowane ze s$rodkéw witasnych Samorzadu
Wojewddztwa Wielkopolskiego i innych,

3. Wspotpraca w rozliczaniu programéw, grantéw i projektéw unijnych realizowanych w ROPS
w Poznaniu w zakresie sporzadzania wnioskéw rozliczeniowych i wnioskéw o ptatnosé oraz
dokonywania rozliczen z instytucjami posredniczacymi,

4. Kontrola prawidtowosci wydatkowania srodkéw finansowych przeznaczonych na dofinansowanie
ze srodkéw PFRON robdt budowlanych w rozumieniu ustawy Prawo budowlane, dotyczacych
obiektéw stuzgcych rehabilitacji,

5. Kontrola prawidtowosci wydatkowania srodkéw finansowych przeznaczonych na dofinansowanie
kosztéw tworzenia i dziatania zaktadow aktywnosci zawodowej ze s$rodkéw Samorzadu
Wojewddztwa Wielkopolskiego oraz PFRON.

6. Wspotpraca z innymi dziatami oraz radcg prawnym i gtdwnym ksiegowym na rzecz zapewnienia
terminowosci dochodzenia naleznosci od podmiotéw, ktérym przekazywane sg srodki finansowe
w postaci dotacji lub dofinansowania zadan,

7. Wspotpraca przy sprawozdawczosci do PFRON,

8. Inicjowanie i/lub wspétudziat w kontrolach finansowych podmiotéw, ktérym udzielono wsparcie
finansowe, w siedzibie ROPS w Poznaniu lub w siedzibie podmiotéw kontrolowanych oraz

opracowywanie dokumentacji pokontrolnej.

§31
Do zadan Dziatu Kadr i Ptac (DKiP, ROPS.XVI), nalezy m. in.:

1. Przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych dotyczgcych polityki kadrowej
i rachuby ptac Osrodka, w tym kreowanie polityki wynagradzania i monitoring jej realizacji,

2. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej, w szczegdlnosci:

1) zaktadanie i prowadzenie akt osobowych,

2) sporzadzanie projektéw umow o prace oraz Swiadectw pracy,
3) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

4) sporzadzanie i prowadzenie list obecnosci,

5) prowadzenie sprawozdawczos$ci w ww. zakresie,

3. Prowadzenie spraw dotyczacych $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
4. Prowadzenie rachuby ptac Osrodka poprzez naliczanie i wyptate wynagrodzen, w tym naliczanie

innych naleznosci, zasitkdw, prowadzenie stosownej ewidencji, dokonywanie potracen



10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.

od wynagrodzen, w tym rozliczenia z tytutu podatku dochodowego od 0séb fizycznych i ZUS,
Rejestrowanie i wyrejestrowanie pracownikéw i zleceniobiorcéw w programie Ptatnik,
Terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, Fundusz
Pracy, a takze prowadzenie ewidencji wymaganej przez ZUS,

Prowadzenie ewidencji i rozliczen podatkowych,

Dbatos¢ o dyscypline pracy, w tym prowadzenie monitoringu i kontroli czasu pracy, prowadzenie
ewidencji, analiz i przedstawianie w tym zakresie wnioskdéw dyrektorowi Osrodka,
Przygotowywanie poleced wyjazdédw stuzbowych, prowadzenie ich rejestru, prowadzenie
sprawozdawczosci i kontroli rozlicze w tym zakresie,

Prowadzenie obstugi zadan w zakresie obowigzkdéw i uprawnien pracodawcy w zwigzku
z zatrudnianiem o0sOb niepetnosprawnych oraz przekazywanie miesiecznych danych
z wykorzystaniem platformy e-PFRON,

Sporzadzanie sprawozdan statystyki publiczne;j,

Prowadzenie spraw Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

Ustalanie stanu zatrudnienia do celéw naliczania odpiséw na ZFSS,

Planowanie wydatkdw na wynagrodzenia pracownikow oraz liczby etatéw oraz przygotowywanie
danych do zaangazowania srodkdw dotyczgcych wynagrodzen pracownikow,

Analiza i monitoring wydatkow na wynagrodzenia pracownikéw oraz liczby etatéw,

Opiniowanie wnioskéw o przedtuzenie umdw o prace, awanse pracownikow, zmiane czasu pracy

i innych oraz udzielanie informacji zwrotnej pracownikom i kierownikom.

§32

Do zadan Inspektora Ochrony Danych (I0D, ROPS.XVII), nalezy m. in.:

1.

Informowanie dyrekcji oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajgcych na nich i doradzanie im w tej sprawie;

Monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, odpowiednich procedur
ROPS w Poznaniu w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania
zwiekszajgce swiadomos¢, szkolenia pracownikéw uczestniczagcych w operacjach przetwarzania
oraz powigzane z tym audyty;

Udzielanie zalecen 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 osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)- dalej RODO i wspdtpraca z wiasciwymi



urzedami;

Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Urzedu Ochrony Danych Osobowych w kwestiach

zwigzanych z przetwarzaniem danych;

Koordynowanie i wykonywanie zadan z zakresu polityki bezpieczerstwa danych osobowych,

w tym:

1) przygotowywanie projektdw wewnetrznych aktéw prawnych dotyczgcych ochrony danych
osobowych ewidencjonowanych i przetwarzanych w Osrodku,

2) prowadzenie ewidencji zbioréw danych osobowych,

3) zgtaszanie dyrektorowi Osrodka potrzeb szkoleniowych dla pracownikéw przetwarzajgcych
dane osobowe.

§33

Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP, ROPS.XVIII),

nalezy m. in.:

1.
2.

10.

11.

Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp;

Biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami
zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

Przedstawianie ocen pod katem bhp dotyczacych warunkdow pracy w przypadkach zmian siedziby,
remontéw i modernizacji itd.;

Przedstawianie pracodawcy wnioskdw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy;

Sporzadzanie instrukcji dotyczgcych bhp na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby
zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw;

Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takie
przechowywanie wynikow badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla Zdrowia w Srodowisku
pracy;

Doradztwo w zakresie stosowania przepisdw oraz zasad bhp i p.poz.;

Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigze sie z wykonywang pracg;
Wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do wykonywania
badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkdéw ucigzliwych, wystepujgcych
w S$rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych pomiaréw oraz sposobu ochrony
pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami;

Inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réoznych form popularyzacji problematyki



12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

i bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii i ochrony p.poz.;

Przeprowadzanie szkolen bhp i p.poz. dla pracownikow;

Przeprowadzanie wstepnych szkolen z zakresu bhp i ppoz. dla zleceniobiorcéw, stazystéow
i praktykantéw;

Prowadzenie przeglagdéw podlegtych obiektow w zakresie ochrony przeciwpozarowej;
Wspotpraca z wtascicielami obiektéw nad wtasciwym rozmieszczeniem i utrzymaniem
oznakowania ewakuacyjnego, oznakowania sprzetu przeciwpozarowego i innych znakéw
ostrzegawczych w obiektach uzytkowanych przez ROPS;

Inicjowanie i udziat w opracowywaniu wytycznych, instrukcji i zarzgdzen wewnetrznych w zakresie
ochrony przeciwpozarowej;

Wspétpraca z jednostkami zewnetrznymi z zakresu ochrony przeciwpozarowej;

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej ochrony przeciwpozarowe;.

§34

Wielkopolski Osrodek Adopcyjny w Kaliszu (WOA Kalisz, ROPS.XXII), Wielkopolski Osrodek Adopcyjny

w Koninie (WOA Konin, ROPS.XXIII), Wielkopolski Osrodek Adopcyjny w Lesznie (WOA Leszno,

ROPS.XXI), Wielkopolski Osrodek Adopcyjny w Pile (WOA Pita, ROPS.XIX), Wielkopolski Osrodek

Adopcyjny w Poznaniu (WOA Poznan, ROPS.XX) sg utworzone na prawach dziatu a ich regulaminy

organizacyjne opracowane sg przez Kierownikéw poszczegélnych osrodkéow - w porozumieniu

z Marszatkiem Wojewddztwa Wielkopolskiego i nadawane odrebnymi zarzadzeniami Dyrektora

Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Poznaniu.

§35

Do zadan Zespotu ds. wsparcia adopcji (ZWA, ROPS.XXIV), nalezy m. in:

1. Inicjowanie procesu koordynacji i wdrazania spdjnej strategii adopcyjnej w Wielkopolsce,
2. Realizacja Projektu ,Wsparcie preadopcji i postadopcji kluczem do udanej adopcji”-
w poszczegdlnych WOA, nadzor nad jego prawidtowym przebiegiem, w tym:
1) Koordynacja finansowa projektu: nadzér nad prawidtowym wydatkowaniem budzetu,
wspotpraca z osobami odpowiedzialnymi za finansowe rozliczanie projektu,
2) Koordynacja merytoryczna wdrazania modelu Opiekuna Rodzin Adopcyjnych (ORA)
we wszystkich lokalizacjach WOA,
3) Koordynacja monitorowania uczestnikow i postepu rzeczowego projektu: przygotowanie
dokumentédw zwigzanych z udziatem uczestnikédw projektu, sporzadzanie formularzy
monitorowania oraz informacji, wspdtpraca z osobami odpowiedzialnymi za realizacje

zadan merytorycznych w zakresie monitorowania uczestnikow,



4) Koordynacja wspotpracy i komunikacji z Instytucjami Posredniczagcymi/ Zarzadzajgcymi:
przygotowywanie informacji, wyjasnien, innych dokumentéw, koordynacja i procedowanie
zmian w projekcie, koordynacja i nadzér nad prawidtowg realizacjg zobowigzan
wynikajgcych z umowy o dofinansowaniu projektu;

2. Budowanie wspdtpracy pracownikéw instytucji i podmiotéw dziatajgcych w obszarze wsparcia
rodziny i systemu pieczy zastepczej na rzecz promocji adopcji oraz rozwoju i upowszechniania
modelu ORA;

3. Stwarzanie przestrzeni do sieciowania, dostarczania wiedzy, zasobdw materialnych
i niematerialnych niezbednych do realizacji wysokiej jakosci wsparcia adopcyjnego;

4. Koordynacja wdrazania zindywidualizowanych i swiadczonych w srodowisku lokalnym ustug
dla odbiorcéw projektu poprzez rozwdj bazy ustug i jej monitorowanie pod katem jakosci
ustug, dbatos¢ o dostosowywania ustug i udzielanego wsparcia do potrzeb odbiorcéw oraz
wspieranie réwnomiernego dostepu do nich w Wielkopolsce poprzez wspétprace

z podmiotami wewnetrznymi i zewnetrznymi.

§36
Do zadan Zespotu ds. wsparcia projektéw (ZWP, ROPS. XXV), nalezy m. in:

1. Koordynacja i obstuga proceduralna projektow wspétfinansowanych ze srodkédw zewnetrznych
realizowanych przez wiecej niz jedng komarke organizacyjng ROPS w Poznaniu np. projektéw:
,Koordynacja polityki spotecznej w Wielkopolsce” oraz ,Wsparcie zmiany spotecznej
w Wielkopolsce Wschodniej”, w szczegélnosci:

1) przygotowanie wewnetrznych procedur realizacji projektu i koordynacja ich realizacji,

2) nadzér nad prawidtowym stosowaniem procedur realizacji projektéw, w tym w obszarze
zamoéwien publicznych, RODO, informacji i promocji,

3) wspotpraca z wszystkimi komdrkami organizacyjnymi zaangazowanymi w merytoryczna,
finansowa oraz proceduralng realizacje projektu;

2. Koordynacja finansowa projektow, w szczegdlnosci:

1) nadzér nad prawidtowym wydatkowaniem budzetu projektu,
2) wspodtpraca z osobami odpowiedzialnymi za finansowe rozliczanie projektu w zakresie
przygotowania wniosku o ptatnos¢ (réwniez w systemie informatycznym);

3. Koordynacja monitorowania uczestnikéw i postepu rzeczowego projektu, w tym:

1) przygotowanie dokumentdw zwigzanych z udziatem uczestnikow projektu,
2) sporzadzanie formularzy monitorowania oraz informacji (réwniez w systemie

teleinformatycznym),



3) wspdtpraca z osobami odpowiedzialnymi za realizacje zadan merytorycznych w zakresie
monitorowania uczestnikow;
4. Koordynacja wspétpracy i komunikacji z Instytucjami Posredniczgcymi/ Zarzadzajgcymi, w tym:
1) przygotowywanie informacji, wyjasnien, innych dokumentdw,
2) koordynacja i procedowanie zmian w projekcie,
3) koordynacja i nadzér nad prawidtowg realizacjg zobowigzan wynikajgcych z umowy
o dofinansowaniu projektu.
5. Inne zadania i czynnosci, ktére majg na celu prawidtowg realizacje i rozliczenie projektéow oraz

prawidtowos¢ realizacji zadan w ROPS w Poznaniu.

§37
Do zadan Zespotu ds. badan i analiz — Obserwatorium Integracji Spotecznej (OIS, ROPS.XXVI), nalezy

m. in:

1. Koordynacja procesu opracowania, monitorowania i sprawozdawczosci Strategii Polityki
Spotecznej dla Wojewddztwa Wielkopolskiego we wspdtpracy z innymi komdrkami
organizacyjnymi Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Poznaniu;

2. Koordynowanie procesu tworzenia, monitorowania i sprawozdawczosci dokumentéw
strategicznych i programowych w Regionalnym Osrodku Polityki Spotecznej w Poznaniu
we wspotpracy z dziatami merytorycznymi i zespotami zadaniowymi;

3. Koordynacja procesu opracowania i sporzgdzania sprawozdania - czesci raportu o stanie
wojewoddztwa dot. dziatalnosci Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Poznaniu;

4. Opracowanie, sporzadzenie i przekazanie zgodnie ze Sciezkg formalng sprawozdania Oceny
Zasobow Pomocy Spotecznej;

5. Realizacja analiz i badan wtasnych w obszarze polityki spotecznej, w tym sporzadzanie
rekomendacji dla Samorzgdu Wojewddztwa Wielkopolskiego w zakresie dziatan do podjecia
w obszarze polityki spotecznej;

6. Koordynacja, organizacja procedury oraz nadzér nad badaniami zlecanymi podmiotom
zewnetrznym;

7. Koordynacja i wsparcie w realizacji ankiet i analiz realizowanych w innych komdrkach
organizacyjnych;

8. Wspotpraca z przedstawicielami Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, innymi
instytucjami polityki spotecznej, departamentami Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu, jednostkami organizacyjnymi Samorzadu Wojewddztwa

Wielkopolskiego, partnerami spotecznymi i gospodarczymi w obszarach dotyczgcych tworzenia



i wdrazania dokumentéw strategicznych i programowych.

§38
Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy — petnomocnika dyrektora ds. ochrony informacji
niejawnych (OIN, ROPS.XXVII), nalezy m. in. wykonywanie zadan powierzonych do realizacji w czasie
zewnetrznego zagrozenia bezpieczeistwa panstwa i wojny oraz wspétpraca z Urzedem
Marszatkowskim Wojewddztwa Wielkopolskiego w odpowiednim zabezpieczaniu i przekazywaniu

informacji niejawnych.

§39
Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. kontroli wewnetrznej (KW, ROPS.XXVIII), nalezy

m. in.:

1. Dokonywanie przeglagdu wybranych lub wskazanych przez dyrektora ROPS w Poznaniu
obowigzujgcych procedur wewnetrznych ROPS w Poznaniu (polityk, instrukcji, wytycznych
i monitorowanie ich przestrzegania przez pracownikéw ROPS w Poznaniu;

2. Wspodtpraca z kierownikami, radcg prawnym i Dziatem Organizacyjno-Administracyjnym
w zakresie inicjowania nowych lub aktualizacji/doskonalenia dotychczasowych instrukcji lub
procedur;

3.  Wykonywanie kontroli doraznych w uzgodnieniu z dyrektorem i we wspodtpracy z kierownikiem
kontrolowanej komarki organizacyjnej;

4. Kontrola faktycznego przestrzegania witasciwych przepisdw prawa i obowigzujgcych procedur
wewnetrznych ROPS w Poznaniu we wspétpracy z whasciwymi komérkami organizacyjnymi ROPS
w Poznaniu;

5. Koordynowanie zadan z zakresu kontroli zarzadcze;j.

840

Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. personalnych (SP, ROPS.XXIX), nalezy m. in.:

1. Organizowanie i prowadzenie proceséw naboru na wolne stanowiska pracy, w tym m.in.
przygotowywanie i upowszechnianie ogtoszen, kontakt z kandydatami, organizacja i udziat
w rozmowach rekrutacyjnych i ewentualnych innych etapach rekrutacji, przygotowywanie,
sporzadzanie i archiwizowanie dokumentacji;

2. Planowanie, organizowanie i udziat w realizacji stuzby przygotowawczej i adaptacji oséb nowo
zatrudnionych;

3. Wspdtpraca z kadrg kierowniczg w zakresie planowania wymagan kompetencyjnych dla



10.

11.

12.

13.

14.
15.

poszczegdlnych stanowisk pracy, a takize w zakresie biezgcych problemdéw zwigzanych
z kierowaniem zespotem;

Przygotowywanie projektdw wewnetrznych aktdw prawnych dotyczacych polityki rozwoju kadr
i kultury organizacyjnej w Osrodku (w tym procesdw naboru, adaptacji, opiséw stanowisk pracy,
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, okresowej oceny pracownikéw, Kodeksu etyki, Polityki
antymobbingowej i antydyskryminacyjnej -PAA);

Inicjowanie i udziat we wdrazaniu rozwigzan na rzecz podnoszenia motywacji osob zatrudnionych
w ROPS, w tym na prosbe Dyrektora doradztwo merytoryczne w zakresie warto$ciowania
stanowisk pracy;

Tworzenie warunkéw rozwoju zawodowego kadry, w tym prowadzenie rozmoéw rozwojowych lub
wspierajgcych na prosbe osdb zatrudnionych lub ich przetozonych, lub w przypadkach wskazanych
przez dyrektora (rozwojowy mentoring, coaching wewnetrzny, zlecanie mentoringu, coachingu
zewnetrznego);

Tworzenie i realizacja rocznych plandw szkolen, prowadzenie rejestru szkolen i ich dokumentacji;
wspotpraca z kierownikami komérek organizacyjnych i samodzielnymi stanowiskami pracy w tym
zakresie;

Monitorowanie i realizacja budzetu na szkolenia, studia i inne formy rozwojowe kadry ROPS;
Upowszechnianie wiedzy z zakresu zarzadzania ludzmi wsrdd kadry kierowniczej Osrodka;
Monitorowanie kultury organizacyjnej Osrodka oraz ryzyk z nig zwigzanych, w szczegdlnosci udziat
w ksztattowaniu kultury organizacyjnej zgodnej z misjg Osrodka, Domem Wartosci oraz Kodeksem
Etyki ROPS;.

Tworzenie, inicjowanie zmian, monitorowanie, upowszechnianie Polityki Antymobbingowej
i Antydyskryminacyjnej Osrodka (PAA);.

Udzielanie poradnictwa, wsparcia, mediacji w sytuacjach trudnych zaistniatych pomiedzy osobami
zatrudnionymi na wniosek pracownikdéw lub ich przetozonych;

Udzielanie informacji o obowigzkach i uprawnieniach zwigzanych z rozwojem kompetencji oraz
w ramach PAA;

Udziat we wdrazaniu proceséw usprawniajgcych komunikacje wewnetrzng ROPS;

Prowadzenie rejestrow m. in. naboréw otwartych, oséb szkolonych.

Rozdziat V
Zasady podpisywania oraz parafowania pism i dokumentow
841
Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego, jak réwniez inne dokumenty o charakterze

rozliczeniowym i kredytowym stanowigcym podstawe otrzymania lub wydatkowania srodkéw



pienieznych Osrodka, podpisuje dyrektor oraz gtéwny ksiegowy.

Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych ustalone s3
odrebng instrukcja.

Zastepcy dyrektora podpisujg pisma i inne dokumenty w zastepstwie dyrektora Osrodka,
w zakresie okreslonym w pisemnych upowaznieniach.

Kierownicy dziatéw oraz samodzielne stanowiska pracy podlegajgce bezposrednio dyrektorowi
ROPS w Poznaniu podpisujg pisma okreslone w indywidualnych pisemnych upowaznieniach,
a przygotowane do podpisu dyrektora Osrodka parafujg w lewym dolnym rogu.

Pracownicy dziatdw przygotowane przez siebie pisma parafuja w lewym dolnym rogu
i przedktadajg do akceptacji zgodnie ze Sciezkg stuzbowg wynikajaca ze struktury, tj. kierownikowi
zespotu/dziatu, zastepcy dyrektora zarzadzajgcego danym obszarem, a nastepnie do podpisu
dyrektorowi Osrodka.

Tryb przygotowywania i parafowania umoéw okresla odrebna procedura.

Rozdziat VI

Postanowienia koncowe

§42

Sprawy nie objete niniejszym regulaminem bedg regulowane odrebnymi zarzadzeniami dyrektora

Osrodka.

§43

Niniejszy regulamin obowigzuje od dnia 3 stycznia 2025 roku.

§44

Wszelkie zmiany w niniejszym regulaminie wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

DYREKTOR
Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej
w Poznaniu

Grzegorz Grygiel



SCHEMAT ORGANIZACYJNY

Dyrektor:

e Dziat Organizacyjno-Administracyjny
- Zespot zamédwien publicznych
e Dziat Polityki ds. Osdb z Ograniczong Sprawnoscig
Dziat Polityki Senioralnej
Dziat Polityki Migracyjnej
Radcy Prawni
Dziat Komunikacji Zewnetrznej
e Zespot ds. wsparcia projektéw

e Samodzielne stanowisko pracy Petnomocnik dyrektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych
e Inspektor Ochrony Danych

e Samodzielne Stanowisko pracy ds. kontroli wewnetrznej

e Samodzielne stanowisko ds. personalnych

e Samodzielne stanowisko pracy ds. BHP

» Gtéwny Ksiegowy
e  Dziat Budzetu i analiz
e Dziat Ksiegowosci
e  Dziat Rozliczen Finansowych i Kontroli
e Dziat Kadri Ptac

» Zastepca Dyrektora ds. adopcji
e  Wielkopolski Osrodek Adopcyjny w Poznaniu
e  Wielkopolski Osrodek Adopcyjny w Lesznie
e  Wielkopolski Osrodek Adopcyjny w Kaliszu
e  Wielkopolski Osrodek Adopcyjny w Koninie
e  Wielkopolski Osrodek Adopcyjny w Pile
e  Zespot ds. wsparcia adopcji
e Dziat Polityki Rodzinnej

» Zastepca Dyrektora
e  Dziat Rozwoju Kadr Pomocy i Integracji Spotecznej
e  Dziat Innowacji Spotecznych
e  Dziat Wtaczenia Spotecznego
e  Zespodt ds. badan i analiz — Obserwatorium Integracji Spotecznej



