Zarzadzenie Nr 127/2024
Dyrektora Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej
w Rzeszowie
z dnia 22.11.2024 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Regionalnego Osrodka Polityki
Spotecznej w Rzeszowie

Na podstawie § 6 Statutu Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Rzeszowie
stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr 1V/57/24 Sejmiku Wojewodztwa Podkarpackiego
z dnia 24 czerwca 2024 r. ze zm.

zarzadza sie co nastepuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Rzeszowie
zatwierdzonym Uchwatg Nr 35/480/07 Zarzgdu Wojewodztwa Podkarpackiego w Rzeszowie
z dnia 15 maja 2007 r. z p6zn. zm., wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1. w § 15 ust.1 po punkcie 9 dodaje sie punkt 9a w brzmieniu:

,9a)prowadzenie przez Koordynatora ds. zgloszen naruszenia prawa, bedacego
pracownikiem Oddziatu Organizacyjnego i Zaméwienn Publicznych spraw zgtoszen
naruszenia prawa zgodnie z zasadami okreslonymi w Ustawie z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928)";

2. w § 16 ust.1 po punkcie 13 dodaje sig punkt 13a,13b,13¢,13d w brzmieniu:
,13a)planowanie, organizowanie i realizacja przedsigwzig¢ z zakresu spraw obronnych

w jednostce”,

,13b)udziat w szkoleniach przetozonego oraz organizowanie i prowadzenie szkolen
w jednostce”,

,13c)realizacja zadan obronnych wynikajacych z obowiazujgcych aktdw normatywno-
prawnych”,

,13d)planowanie i realizacja przedsiewzie¢ z zakresu spraw obronnych, zarzadzania
kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony cywilnej zgodnie z obowigzujgcymi aktami
normatywnymi”.

§2
Ustala sie tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Regionalnego Os$rodka Polityki
Spotecznej w Rzeszowie jako zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 127/2024
Dyrektora Regionainego O$rodka
Polityki Spotecznej w Rzeszowie

z dnia 22.11.2024 r.

Regulamin Organizacyjny Regionalnego Osrodka Polityki
Spotecznej w Rzeszowie

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Rzeszowie, zwany dale]
,Regulaminem”, okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz struktur¢ i zakres dziatania
komoérek organizacyjnych.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

2.

3.

Osrodku, Urzedzie lub ROPS — nalezy przez to rozumie¢ Regionalny Oérodek Polityki
Spotecznej w Rzeszowie;

Dyrektorze, Dyrektorze Osrodka lub Dyrektorze Jednostki — nalezy przez to rozumiec
Dyrektora Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Rzeszowie;

Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Regionalnego Osrodka
Polityki Spotecznej w Rzeszowie;

Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ oddzial, zespdt, samodzielne
stanowisko pracy.

Zadania Osrodka

§3

Przedmiotem dziatania Regionainego Os$rodka Polityki Spotecznej jest realizacja zadan
Samorzadu Wojewddztwa Podkarpackiego w obszarze polityki spotecznej, wynikajgcych
z ustaw, Statutu Osérodka przyjetego uchwata Sejmiku Wojewodztwa Podkarpackiego, innych
obowiazujacych przepiséw okreslajacych funkcjonowanie O$rodka, w szczegdlnosci:

1.

arw®

Opracowanie, aktualizowanie i realizacja strategii wojewodzkiej w zakresie polityki
spotecznej, bedacej integralng czescig Strategii Rozwoju Wojewddztwa Podkarpackiego,
obejmujgcej w szczegodlnosci programy: przeciwdziatania wykluczeniu spofecznemu,
wyrownywania szans 0sOb niepelnosprawnych, pomocy spofecznej, profilaktyki
i rozwigzywania probleméw z zakresu uzaleznien, przeciwdziatania przemocy domowe;j,
wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej, wspdlpracy z organizacjami
pozarzadowymi;

Rozpoznawanie przyczyn ubdstwa oraz opracowywanie regionalnych programéw pomocy
spotecznej, wspierajacych samorzady lokalne w dziataniach na rzecz ograniczenia tego
Zjawiska;

Diagnozowanie i monitorowanie wybranych probleméw spotecznych w regionie;
Organizowanie ksztatcenia oraz szkolenia zawodowego kadr pomocy spotecznej;
Inspirowanie i promowanie nowych rozwigzan w zakresie polityki spotecznej, w tym
ich wypracowanie, finansowanie, upowszechnianie;

Koordynowanie dziatan na rzecz sektora ekonomii spotecznej w regionie;

Prowadzenie Osrodka Adopcyjnego, w tym prowadzenie banku danych dzieci oczekujgcych
na przysposobienie, oraz realizacja innych zadan Os$rodka Adopcyjnego okreslonych
w ustawie o wspieraniu rodziny i systemu pieczy zastepcze;j;

Monitoring przebiegu proceséw adopcyjnych w wojewodztwie podkarpackim;



10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.

24.

25.
26.
27.
28.
20.

30.

31.

Skiadanie Zarzadowi Wojewodztwa corocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka
Adopcyjnego oraz przedstawienie planéw dziatania o$rodka na kolejny rok;

Sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej Wojewodzie Podkarpackiemu,
réwniez w formie dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem systemu informatycznego;
Sporzadzanie oceny zasobow pomocy spotecznej i przekazywanie jej wtasciwym organom;
Zlecanie zadahn podmiotom o ktorych mowa w art. 3 ustawy z 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, finansowanie lub dofinansowanie
realizacji tych zadan;

Wspotpraca i wspieranie programow realizowanych przez instytucje i organizacje
pozarzadowe;

Kontrola merytoryczna i finansowa podmiotéw realizujgcych programy i zadania,
finansowane lub wspdifinansowane przez Regionalny Os$rodek Polityki Spoteczneyj;
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, w tym dofinansowanie robét budowlanych
w obiektach stuzacych rehabilitacji os6b niepetnosprawnych, dofinansowanie kosztow
tworzenia i dziatania zaktadéw aktywnosci zawodowej, wspoipraca z organizacjami
pozarzadowymi i fundacjami dziatajagcymi na rzecz oséb z niepetnosprawnosciami,
opiniowanie wnioskéw o wpis do rejestrow osrodkow, w ktérych moga odbywac sig turnusy
rehabilitacyjne dla oséb niepetnosprawnych korzystajacych z dofinansowania z PFRON;
Dofinansowanie zadan =z zakresu rehabilitacji zawodowej i spolecznej o0so6b
niepetnosprawnych zlecanych fundacjom oraz organizacjom pozarzgdowym;
Gospodarowanie $rodkami Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
bedacych w dyspozycji Samorzgdu Wojewédztwa Podkarpackiego;

Opracowanie i realizacja porozumien dotyczacych przyznania dotacji Centrom Integracii
Spotecznej oraz Klubom Integracji Spotecznej;

Realizacja zadan z =zakresu profilaktyki i rozwiazywania probleméw uzaleznien
oraz przeciwdziatania przemocy domowe;j;

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;
Koordynowanie polityki spotecznej w poszczegdlnych obszarach, zgodnie z posiadanymi
kompetencjami ustawowymi i zapisami strategii rozwoju ustug spotecznych w obszarze
wigczenia spotecznego w wojewddztwie podkarpackim, w tym m. in. proces
deinstytucjonalizaciji ustug spotecznych oraz tworzenia Centrow Ustug Spotecznych;
Organizowanie i prowadzenie mieszkan treningowych lub wspomaganych;

Wspdipraca z innymi komérkami Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Podkarpackiego
oraz jednostkami podlegtymi Samorzadowi Wojewodztwa w zakresie planowania i realizacji
dziatann w obszarze polityki spotecznej;

Wspétpraca z instytucjami rzadowymi, samorzadowymi i organizacjami pozarzgdowymi

zajmujacymi  sie  przeciwdziataniem  ubodstwu i wykluczeniu  spolecznemu
oraz ze S$rodowiskami wzajemnej pomocy, w tym udzielanie dotacji podmiotom
pozarzgdowym;

Gospodarowanie $rodkami objetymi planem finansowym Os$rodka;

Administrowanie nieruchomos$ciami, bedacymi w trwatym zarzadzie Osrodka;

Realizacja przedsiewzie¢ i projektéw w obszarze polityki spotecznej, wspoifinansowanych
lub finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz innych Zzrédet zagranicznych
i krajowych;

Realizacja zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony
cywilnej;

Obstuga Regionalnej Komisji Egzaminacyjnej do spraw stopni specjalizacji zawodowej
pracownikéw socjalnych;

Realizacja zadan zwigzanych z pomocg obywatelom Ukrainy przybytym do Polski,
w zwiazku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa, w tym m. in. poprzez
zapewnienie zakwaterowania, miejsc ich pobytu;

Realizacja innych zadan samorzadu wojewddztwa na zasadach okreslonych
w porozumieniach zawartych przez samorzad wojewoédztwa z organami administracii
rzadowej, samorzadowej a takze z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego oraz
organizacjami pozarzadowymi i stowarzyszeniami.



§4

Zasady gospodarki finansowej Osrodka oraz zasady wynagradzania pracownikow okreslaja
odrebne przepisy.

~ o

Struktura Organizacyjna Osrodka, podziat zadan i kompetencji

§5

Osrodkiem kieruje Dyrektor, a takze reprezentuje go na zewnairz oraz ponosi
za jego dziatalnoéé odpowiedzialnos¢ przed Marszatkiem i Zarzgdem.

Dyrektor O$rodka dziata na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Zarzad
Wojewodztwa Podkarpackiego.

Zastepce Dyrektora zatrudnia i zwalnia Dyrektor.

Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora, Gtowny Ksiegowy,
Kierownik komorki organizacyjnej lub inni pracownicy Os$rodka w zakresie okreslonym
w upowaznieniu. Upowaznienia udziela Dyrektor w formie pisemnej, okreslajac
jednoczesénie zakres podmiotowy i przedmiotowy upowaznienia.

§6
Podstawowg komérka organizacyjng Osrodka jest Oddziat, zajmujgcy sig¢ okreslong
problematykg i dziatalnoécig w sposoéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi

zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komérce organizacyjnej ulatwia prawidtowe
zarzgdzanie nimi.

Zadaniem komorek organizacyjnych jest prowadzenie biezacej wymiany informacji
w zakresie realizowanych zadan.

Oddziatem kieruje Kierownik Oddziatu.

W ramach Oddziatu, Dyrektor moze powotaé Koordynatora tj. osobg , ktorej powierzono
koordynowanie okreslonego zadania, grupy zadar lub powierzonego projektu w ramach
jednej komoérki organizacyjnej.

W przypadku koniecznoéci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki,
nieuzasadniajacego powolania wiekszej komorki organizacyjnej, tworzy si¢ Samodzielne
Stanowiska Pracy i Zespoly. Zespoty mogg by¢ tworzone w ramach jednej komorki
organizacyjnej lub moga sktada¢ sie z pracownikéw z réznych komérek organizacyjnych.
Zespotem kieruje Kierownik Oddziatu w ramach ktérego dziata zespot.

W przypadku, gdy Zespét sktada sie z pracownikéw z réznych komérek organizacyjnych
pracg Zespotu kieruje Kierownik Zespotu.

Do realizacji zadann O$rodka Dyrektor moze powotaé dodatkowo komisje zadaniowe,
zespoty doradczo - opiniujace, okreslaé ich sktad osobowy, zakres dziatania i tryb pracy.
Wszystkie komorki organizacyjne obowigzuje zasada wspotpracy.

§7

W sktad Osrodka wchodzg nastepujace Komorki organizacyjne, ktére przy znakowaniu akt
i pism stosuja nastepujgce symbole:
1) Oddziaty tj.:
a) Oddziat Ksiegowosci i Kadr — KK;
b) Oddziat Organizacyjny i Zaméwien Publicznych - OZP, w sktad ktérego wchodzi:
a. Zespdt do spraw Informatycznych - IT;
c¢) Oddziat Administracyjny — ADM;
d) Oddziat Polityki Spotecznej i Wsparcia Rodziny — PS;
e) Oddziat Rehabilitacji Spotecznej i Zawodowej Oso6b Niepetnosprawnych — OR;
f) Oddziat Profilaktyki Uzaleznien i Przeciwdziatania Przemocy — PU;
g) Oddziat Projektow i Funduszy — PF, w skfad ktérego wchodzi:
a. Zespét Badan i Analiz — BA;
h) Osrodek Adopcyjny — OA.



2) Samodzielne stanowiska pracy:

a) Samodzielne stanowisko do spraw kontroli - KN;

b) Samodzielne stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy - BHP;

¢) Samodzielne stanowisko do spraw ochrony przeciwpozarowe; - POZ;

d) Koordynator do spraw dostepno$ci — KD;

e) Koordynator do spraw wspoipracy z organizacjami pozarzadowymi — KNGO.
Podporzadkowanie ~Komorek organizacyjnych  Dyrektorowi, Zastgpcy Dyrektora
oraz Gléwnemu Ksiegowemu okreéla ,Schemat Organizacyjny Regionalnego Osérodka
Polityki Spotecznej w Rzeszowie”, stanowigcy zatacznik do Regulaminu.

§8

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) zarzadzanie oraz nadzér nad organizacjg i funkcjonowaniem Osrodka,;
2) okreslenie i wdrozenie struktury organizacyjnej Osrodka, ustalenie form i metod
jego pracy;
3) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;
4) gospodarowanie $rodkami finansowymi zgodnie z przeznaczeniem;
5) dysponowanie $rodkami Osrodka okreslonymi w planie finansowym Os$rodka;
6) nadzér nad opracowywaniem i przedstawieniem do zatwierdzenia przez Zarzad:
a) planéw finansowych i propozycji zmian tych planéw w toku ich realizacji;
b) okresowych sprawozdan i informacji z realizacji planu finansowego, z dziatalnosci
Osrodka, materiatéw przedktadanych pod obrady Sejmiku i Zarzadu.
7) zawieranie uméw, porozumien, decyzji koniecznych do wypetniania zadan ustawowych
i statutowych Osérodka;
8) wydawanie zarzadzen, procedur, regulaminéw, instrukcji wewngtrznych, polecen
stuzbowych niezbednych do prawidtowego funkcjonowania O$rodka;
9) zapewnienie warunkéw do prawidtowej, efektywnej i terminowej realizacji zadan
w Osrodku;
10) zarzadzanie mieniem i reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;
11) realizowanie zadan w ramach petnomocnictw udzielanych przez Zarzad Wojewodztwa;
12) nadzorowanie i koordynowanie dziatalno$ci kontroinej Osrodka;
13) administrowanie Srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
14) zarzadzanie obiegiem informacji w ramach Os$rodka oraz nadzér nad jej
dokumentowaniem;
15) realizacja zasad polityki kadrowej;
16) nawigzywanie | rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Oérodka;
17) sprawne i efektywne zarzadzanie zasobami ludzkimi;
18) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy;,
19) wydawanie decyzji, postanowien i innych rozstrzygnie¢ w zakresie ustalonym przez
inne Organy;
20) nadzér nad realizacjy zadan komoérek organizacyjnych bezposrednio podlegtych
Dyrektorowi;
21) koordynacja i nadzér nad realizacjy zadan komoérek organizacyjnych, ktérych
prawidiowe funkcjonowanie zapewnia Zastepca Dyrektora i Gtowny Ksiegowy;
22) okreslanie zakreséw czynnosci i dokonywanie oceny okresowej Samodzielnych
stanowisk pracy oraz Kierownikéw nadzorowanych komérek organizacyjnych;
23) wykonywanie zadan wynikajgcych z innych upowazniern Marszatka Wojewodztwa
Podkarpackiego lub Zarzadu;
24) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interwencji zwigzanych z dziatalnoscig Os$rodka,
w zakresie wynikajacym z obowiazujgcych przepisow;
25) sprawowanie nadzoru poprzez wyznaczonych pracownikéw nad przestrzeganiem przez
pracownikéw Osrodka zadan w zakresie przepisow:
a) BHP, PPOZ;
b) realizacji zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony
cywilnej;
c) ustawy o ochronie danych osobowych i ochronie informacii niejawnych.



2. Do zadan Dyrektora Jednostki nalezy réwniez realizacja zadaf wynikajacych z innych
przepiséw prawa.
§9

1. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) wspieranie Dyrektora w kierowaniu jednostkg oraz peinienie zastgpstwa podczas
jego nieobecnosci w zakresie udzielonych upowaznien;
2) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz w zakresie powierzonych niniejszym Regulaminem
kompetengiji oraz udzielonych przez Dyrektora upowaznien;
3) planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania podlegtych komérek organizacyjnych;
4) koordynowanie i nadzorowanie zadan realizowanych przez podlegte Oddziaty
w zakresie:
a) sprawowania biezgcego nadzoru nad przeptywem dokumentacji;
b) diagnozowanie problemdw i sytuacji mogacych zagrozi¢ osigganiu celow;
c) prowadzenie systematycznego monitoringu realizacji zadan,
d) organizowanie wsparcia merytorycznego dla pracownikow.
5) nadzér w zakresie przypisanych kompetencji nad opracowywaniem i przedktadaniem
do zaaprobowania Dyrektorowi, materiatow i informacji rozpatrywanych przez Sejmik
i Zarzad,
6) proponowanie rozwigzan z zakresu zarzadzania i organizacji pracy w Osrodku,
zmierzajgcych do usprawnienia pracy jednostki;
7) wspbtpraca z mediami lokalnymi i regionalnymi;
8) sprawowanie nadzoru nad prawidfowa, terminowg i zgodng z obowigzujacymi przepisami
prawa realizacjg zadan podlegtych komérek organizacyjnych;
9) inspirowanie i promowanie nowych rozwigzan w zakresie polityki spotecznej;
10) informowanie na biezaco Dyrektora o okolicznoéciach majgcych wptyw na prawidiowe
funkcjonowanie O$rodka;
11) udziat w procesie rekrutacji nowych pracownikow;
12) realizowanie zadan z zakresu kontroli zarzadcze;j;
13) okreslanie zakreséw czynnosci i dokonywanie oceny okresowej Kierownikow
nadzorowanych komorek organizacyjnych.
2. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy réwniez wykonywanie innych zadari powierzonych
przez Dyrektora O$rodka.

§10

1. Do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie ksiggowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami
rachunkowosci jednostek budzetowych;

2) opracowanie zasad polityki rachunkowosci obowigzujgcej w jednostce zapewniajgcych
wiasciwy przebieg operacji gospodarczych;

3) terminowe i prawidtowe rozliczanie oséb materialnie odpowiedzialnych;

4) biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci w sposéb umozliwiajacy terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych oraz prawidtowe i terminowe
dokonywanie rozliczen finansowych;

5) dokonywanie wstepnej kontroli (tzn. przeprowadzanej przed podjgciem decyziji
rodzacych skutki finansowe) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

6) sprawdzenie i zatwierdzenie projektow planu finansowego Osrodka z podziatem Srodkow
finansowych na dziaty, rozdziaty i paragrafy;

7) prowadzenie analizy wykorzystanych srodkéw przydzielonych na poszczegolne zadania;

8) sprawdzenie i zatwierdzenie sprawozdarn budzetowych i finansowych z wykonania planu
finansowego Osrodka;

9) nadzor nad prawidtowym wykonaniem planu finansowego Osrodka oraz przestrzeganie
dyscypliny finanséw publicznych;

10) podpisywanie uméw, porozumien, decyzji pod wzgledem finansowym, koniecznych
do wypetniania zadan ustawowych i statutowych O$rodka;
2. Gtéwny Ksiegowy wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Kierownika Oddziatu KK.



Zakres =zastepstwa Gidéwnego Ksiegowego ustala Dyrektor w formie pisemnego
upowaznienia.

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy réwniez wykonywanie innych zadan powierzonych
przez Dyrektora Osrodka.

§ 11

Kierownik Oddzialu odpowiada za zgodng z prawem, terminowa, sprawng i efektywna
realizacje zadan i celow podlegtej komorki organizacyjne;j.

Do zakresu odpowiedzialnosci Kierownika Oddziatu nalezy w szczegolnosci::

1) w zakresie spraw organizacyjnych podlegtej komérki organizacyjnej:

a) zarzadzanie pracownikami i zadaniami w oparciu o model zarzgdzania sytuacyjnego,
uwzgledniajgc nastepujgce funkcje kierowania:
a. planowanie,

b. organizowanie,
c. motywowanie,
d. delegowanie zadan,
e. kontrolowanie;

b) efektywne organizowanie pracy w sposob zapewniajacy nalezyte wykorzystanie
czasu pracy, terminowe wykonywanie zadar};

¢) organizacja stanowisk pracy dla nowych pracownikéw;

d) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow
Regulaminu Pracy oraz obowigzujacych przepiséw prawnych, w tym BHP;

e) przestrzeganie czasu i dyscypliny pracy podlegtych pracownikow;

f) przestrzeganie przepiséw o zachowaniu tajemnicy stuzbowej, o ochronie informacii
niejawnych oraz ochronie danych osobowych, nadzér w w/w zakresie;

g) niezwtoczne  powiadomienie Dyrektora Os$rodka w przypadku ujawnienia
nieprawidtowoéci w zakresie wykonywania obowiazkéw stuzbowych przez podlegtych
pracownikéw, naruszen dyscypliny pracy, badz przepiséw BHP, PPOZ.;

h) w uzasadnionych przypadkach, zlecanie za zgoda Dyrektora Osrodka - pracy
w godzinach nadliczbowych, nalezyte jej ewidencjonowanie i rozliczanie, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

i) biezgce monitorowanie realizacji celéw podlegtej komorki organizacyjnej;

j) zwracanie sie do Dyrektora Osrodka z wnioskami dotyczacymi funkcjonowania
Osrodka, w szczegblnosci odnoszacymi sie do usprawnien organizacyjnych Oddziatu;

k) zapewnienie ciggtosci pracy w podlegiej komorce organizacyjnej, m.in. przez:

a. opiniowanie wnioskow urlopowych, zapewnienie koniecznych zastepstw,
b. sporzadzanie, aktualizowanie i przekazywanie harmonogramoéw pracy podleglym
pracownikom;

2) w zakresie odpowiedzialnosci i przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych:

a) planowanie wydatkéw i gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi
na realizacje zadan Oddziatu;

b) prawidtowe i terminowe dochodzenie naleznosci w ramach podpisanych w komorce
umow, porozumien, monitorowanie stanu naleznosci na etapie przekazania sprawy
do kancelarii prawnej;

c) wiaéciwe gospodarowanie przydzielonymi $rodkami materialnymi, w tym dbatosc
o powierzony majatek w zakresie jego uzytkowania, wykorzystania i zabezpieczenia;

d) prowadzenie kontroli wydatkowania $rodkéw finansowych w ramach budzetu
we wspdlpracy z pozostatymi merytorycznymi Oddziatami Osrodka;

3) w zakresie planowania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych:

a) czynny udziat w przygotowaniu planéw postepowan z zakresu zaméwien publicznych
oraz zgtaszanie wnioskow dotyczacych jego weryfikaciji lub aktualizacii;

b) przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwieri publicznych, ktorych wartosé
szacunkowa nie uzasadnia stosowania przepisow ustawy Prawo zaméwien
publicznych, z zakresu zadan realizowanych w podlegtej komérce organizacyjnej;

4) w zakresie spraw personalnych i kadrowych podlegtych pracownikow:



a) terminowe opracowanie, aktualizowanie i przekazywanie zakresow czynno$é
podlegtym pracownikom, ustalenie w zakresach czynnosci koniecznych zastgpstw
w czasie nieobecnosci pracownika,;

b) prawidtowe i terminowe rozliczanie czasu pracy podiegtych pracownikow;

c) terminowe sporzadzanie okresowych ocen pracowniczych;

d) udziat w postepowaniu kwalifikacyjnym dotyczacym naboru pracownikéw do podlegtej
komérki organizacyjne;j;

e) zwracanie si¢ do Dyrektora Os$rodka z wnioskami dotyczacymi funkcjonowania
Osrodka, w szczegoélnosci odnoszacymi sie do:

a. podnoszenia kwalifikacji pracownikéw poprzez organizacje szkolen wewnetrznych
lub zewnetrznych,

b. obsady kadrowej m.in.. wykazywania uzasadnionych potrzeb w zakresie
zatrudniania nowych pracownikéw, opiniowania dalszego zatrudnienia
pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony, planowanie zastgpstw nieobecnych
pracownikéw,

c. spraw personalnych m.in.: zmiany zaszeregowania pracownikéw, ich nagradzania,
premiowania, awansowania, rozpatrywania wnioskow lub  opiniowania
przenoszenia pracownikbw na inne stanowisko pracy, udzielania kar
porzadkowych;

5) inne, nie wymienione wyzej zadania:

a) terminowe sporzgdzanie okresowych sprawozdan, zestawien, plandw itp.

b) przygotowywanie i publikowanie informaciji o charakterze informacyjno-promocyjnym
na stronach Urzedu, na portalach spoteczno$ciowych, w zakresie zadan oddziatu;

c) przygotowanie projektéw pism, umoéw, porozumien, zarzadzen, instrukcji a takze
innych dokumentéw przedktadanych do podpisu Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora,
Gléwnemu Ksiggowemu;

d) coroczny przeglad obowigzujacych w oddziale Zarzadzen Dyrektora Jednostki
pod wzgledem aktualizacji ze wzgledu na zmiane przepisbw powszechnie
i wewnetrznie obowigzujgcych;

e) ocenianie prawidtowosci i akceptowanie dokumentoéw przygotowanych przez
podlegtych pracownikow;,

f) przygotowywanie projektéw dokumentoéw kierowanych na obrady Zarzadu i Sejmiku
Wojewodztwa Podkarpackiego zwigzanych z dziatalno$cig Oddziatu;

g) wykonywanie uchwat Zarzadu i Sejmiku Wojewodztwa,;

h) informowanie Dyrektora o postepach wykonywanych zadari natozonych na danag
komérke organizacyjna, stopniu ich zaawansowania oraz wystgpowaniu okolicznosci
mogacych mieé wplyw na terminowos$¢ wykonywanych zadan;

i) powierzenie, w uzasadnionych przypadkach, podiegtym pracownikom wykonywania
zadan dodatkowych, nie objetych standardowym zakresem czynnosci w zwiazku
Z pilnymi potrzebami pracodawcy;

i) planowanie i sprawowanie kontroli zarzgdczej;

k) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Os$rodka w zakresie zadan
Oddziatu.

Kierownik kieruje komérkg organizacyjng samodzielnie lub przy pomocy Zastgpcy
Kierownika.

. Zakres zastepstwa Kierownika okresla zakres czynnoéci Zastepcy.

. W sytuacji, gdy w danym oddziale nie ma Zastgpcy Kierownika, Kierownik Oddziatu ustala
w zakresie czynnosci osobe zastepujaca;

Do zadan Kierownika Oddziatu nalezy rowniez wykonywanie innych zadanh zleconych przez
Dyrektora, Zastepce Dyrektora, Gtéwnego Ksiggowego lub osobe upowazniona.

§12

Do zakresu odpowiedzialnosci Kierownika Zespotu nalezy w szczegélnosci:

1) organizowanie pracy witasnej i zespotu pracownikéw sktadajacych sig¢ z pracownikow
roznych komérek organizacyjnych;

2) podejmowanie decyzji w podleglym zespole, w tym planowanie i zlecanie zadan
do realizacji a takze kontrola i weryfikacja prawidtowo$ci wykonywanej pracy zespotu;
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3) udzielanie wskazéwek i instrukcji w wykonywaniu powierzonych do realizacji zadan,
w tym udzielanie wsparcia podleglemu zespotowi w rozwigzywaniu biezacych spraw lub
spraw bardziej skomplikowanych;

4) terminowe sporzadzanie okresowych sprawozdan, zestawien, planow itp.;

5) przestrzeganie dyscypliny w zakresie finanséw publicznych;

6) czynny udziat w przygotowaniu planéw postepowan z zakresu zaméwien publicznych
oraz zgtaszania wnioskow dotyczacych jego weryfikacji lub aktualizacii,

7) przygotowywanie i publikowanie informacji o charakterze informacyjno-promocyjnym
na stronach Urzedu, na portalach spotecznosciowych, w zakresie wykonywanych zadan;
8) przygotowanie projektéow pism, umoéw, porozumien, zarzadzen, instrukcji a takze innych
dokumentéw przedkiadanych do podpisu Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora, Gtownemu

Ksiegowemu;

9) coroczny przeglad obowigzujacych Zarzadzeri Dyrektora Jednostki pod wzgledem
aktualizacji ze wzgledu na zmiane przepisow powszechnie i wewngtrznie
obowigzujacych;

10)aktualizacja Zarzadzern Dyrektora Jednostki pod wzglgdem formalno-prawnym
i merytorycznym przyjetych w zakresie realizowanych zadan,;

11)ocenianie prawidtowosci i akceptowanie dokumentéw przygotowanych przez
pracownikow realizujgcych zadanie/projekt;

12)przygotowywanie projektéw dokumentéw kierowanych na obrady Zarzadu i Sejmiku
Wojewodztwa Podkarpackiego zwigzanych z zadaniami zespotu;

13)wykonywanie uchwat Zarzadu i Sejmiku Wojewddztwa,;

14)4cista wspétpraca z bezposrednim przetozonym, Kierownikami Oddziatow oraz
Koordynatorami w zakresie wykonywanych zadan.

2. Do zadan Kierownika Zespotu nalezy rowniez wykonywanie innych zadan zleconych przez
Dyrektora, Zastepce Dyrektora lub osobg upowazniona.

§13

1. Do zakresu odpowiedzialno$ci Koordynatora nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie okre$lonym zadaniem, grupg zadan lub powierzonym projektem
w ramach jednej komorki organizacyjnej;

2) organizowanie pracy wiasnej i zespotu / zespotu projektowego, ktdrym kieruje;

3) podejmowanie decyzji w podlegtym =zespole, w tym planowanie i zlecanie
do wykonywania zadan, a takze kontrola i weryfikacja prawidtowo$ci wykonywanej pracy
podlegtego projektu;

4) udzielanie wskazéwek i instrukcji w wykonywaniu powierzonych do realizacji zadan,
w tym udzielanie wsparcia podiegtemu zespolowi / zespotowi projektowemu
w rozwigzywaniu biezgcych spraw lub spraw bardziej skomplikowanych;

5) przygotowanie projektow pism, umoéw, porozumien, zarzgdzen, instrukcji a takze innych
dokumentow przedkiadanych do podpisu Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora, Gtownemu

Ksiegowemu;

6) coroczny przeglad obowigzujgcych Zarzgdzen Dyrektora Jednostki pod wzgledem
aktualizacji ze wzgledu na zmiane przepiséw powszechnie | wewnetrznie
obowigzujacych;

7) ocenianie prawidlowosci i akceptowanie dokumentéw przygotowanych przez

pracownikéw realizujgcych zadanie/projekt;

8) nadzér nad prawidiowa realizacjg zadania lub projektu;

9) zarzadzanie praca zespolu projektowego w zakresie realizowanych projektow
finansowanych lub wspotfinansowanych ze srodkéw UE lub innych Zrédet zewnetrznych,

w tym m.in.:

a) realizacja zadan wynikajacych z umowy o dofinansowanie projektu, umoéw
partnerskich, obowigzujgcych wytycznych, zasad realizacji projektéw oraz zasad
promociji i oznakowania projektow,

b) koordynacja, monitoring i zarzadzanie powierzonym projektem zgodnie
z harmonogramem i budzetem wniosku o dofinansowanie projektu,
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c) wspdlpraca z instytucjg nadzorujaca realizacje projektu, instytucjami zewngtrznymi
istotnymi dla realizacji projektu, partnerami projektu,

d) w przypadku projektéw partnerskich - wspdipraca merytoryczna z liderem /
partnerami projekiu,

e) terminowe przygotowywanie w czesci merytorycznej sprawozdan, zestawien,
plandw, wnioskéw o platnosé, wnioskow rozliczeniowych i innych dokumentow
niezbednych do raportowania stanu realizacji powierzonego projektu;

10) przestrzeganie dyscypliny w zakresie finanséw publicznych;

11) czynny udziat w przygotowaniu planéw postepowan z zakresu zamoéwien publicznych
oraz zgtaszania wnioskéw dotyczacych jego weryfikacji lub aktualizacii;

12) przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢
szacunkowa nie uzasadnia stosowania przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych,
z zakresu zadan realizowanych w podlegtej komérce organizacyjnej;

13) zapewnienie ciggtosci pracy w zespole m.in. przez:

a) opiniowanie wnioskow urlopowych, zapewnienie koniecznych zastepstw,

b) sporzadzanie, aktualizowanie i przekazywanie harmonograméw pracy podieglym

pracownikom;

c) prawidtowe i terminowe rozliczanie czasu pracy podlegtych pracownikow;

14) terminowe opracowanie, aktualizowanie i przekazywanie szczegétowych zakresow
czynnoséci podlegtym pracownikom w uzgodnieniu z Kierownikiem Oddziatu, ustalenie
w zakresach czynnosci zastepstw w czasie nieobecnosci pracownika;

15) terminowe sporzadzanie okresowych ocen pracowniczych;

16) udziat w postepowaniu kwalifikacyjnym dotyczacym naboru pracownikéw do projektu;

17) przygotowywanie projektow dokumentéw kierowanych na obrady Zarzgdu i Sejmiku
Wojewoddztwa Podkarpackiego zwigzanych z zadaniami projektu;

18) wykonywanie uchwat Zarzadu i Sejmiku Wojewo6dztwa;

19) prowadzenie kontroli wydatkowania $rodkéw finansowych w ramach budzetu / budzetu
projektu we wspoltpracy z pozostatymi merytorycznymi Oddziatami Osrodka;

20) przygotowywanie i publikowanie informacji o charakterze informacyjno-promocyjnym
na stronach Urzedu, na portalach spoteczno$ciowych, w zakresie wykonywanych zadan;

21) powierzenie, w uzasadnionych przypadkach, podleglym pracownikom wykonywania
zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci;

22) écista wspdipraca z bezposrednim przetozonym, Ksiegowym Projektu oraz
z Kierownikami Oddzialbw w zakresie wykonywanych zadan, w celu prawidtowej
realizacji zadan / projektow.

Do zadan Koordynatora nalezy réwniez wykonywanie innych zadan zleconych przez
Dyrektora, Zastepce Dyrektora, Kierownika Oddziatu lub osobg upowazniong.

§14

Do zadan Oddziatu Ksiggowosci i Kadr (KK) nalezy w szczegélnosci:
1) opracowywanie projektu rocznego planu finansowego Os$rodka oraz monitorowanie
jego wykonania, w tym:
a) wspotpraca z kierownikami i koordynatorami komoérek organizacyjnych Osrodka
w zakresie realizaciji rocznego planu finansowego,
b) wystepowanie o dokonywanie zmian w rocznym planie finansowym Osrodka,
c) dokonywanie okresowych analiz przebiegu wykonywania planu finansowego
Os¢rodka;
2) obstuga funduszy celowych i innych zadan zleconych;
3) wspoétpraca z komorkami merytorycznymi w zakresie prawidtowego i terminowego
dochodzenia naleznosci,
4) przygotowanie dokumentacji i koordynacja sprawnego i terminowego przeprowadzenia
inwentaryzacji, wycena sktadnikéw majatkowych przy inwentaryzacji mienia Osrodka;
5) prowadzenie ewidencji dochoddéw i wydatkow;
6) prowadzenie ewidencji ksiegowej zdarzen gospodarczych dotyczacych zadan Osrodka;
7) prowadzenie i obstuga wyodrebnionych rachunkéw bankowych;
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8) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej i bankowej w zakresie projektow
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych;
9) sporzadzanie wnioskéw o ptatnosé projektu w jego czesci finansowej;

10) sporzadzanie sprawozdan i analiz finansowych, w tym wspétpraca z Oddzialem
Rehabilitacji Spotecznej i Zawodowej Oséb Niepetnosprawnych przy opracowywaniu
sprawozdania rzeczowo - finansowego w zakresie zadanh zrealizowanych w ramach
srodkéw otrzymanych z PFRON;

11) wystawianie faktur dla najemcéw pomieszczer i powierzchni, bedgcych w trwalym
zarzgdzie Osrodka;

12) prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy oraz sporzgdzanie deklaracji VAT oraz pliku
ipk;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z nawiazywaniem, kontynuowaniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy z pracownikami Osrodka, w tym:

a) planowanie etatow w Osrodku,

b) prowadzenie procesu naboru pracownikéw,

c) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw i ich rodzin oraz oséb pracujacych
na podstawie umoéw zlecenia w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych,

d) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

e) zapewnienie terminowego odbycia stuzby przygotowawczej,

f) prowadzenie spraw emerytalno - rentowych pracownikéw Osrodka;

14) naliczanie wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen oraz terminowe odprowadzanie
sktadek od wynagrodzen;

15) prowadzenie spraw z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikow Osrodka;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng okresowg pracownikéw Osrodka;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk i stazy uczniéw i studentow;

18) kontrola prawidtowosci rozliczania czasu pracy przez kierownikow oddziatow
merytorycznych;

19) naliczanie odpisu oraz nadzér nad wydatkowaniem $rodkow z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

20) sporzadzanie analiz i sprawozdan do Gtéwnego Urzedu Statystycznego i Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych dotyczacych zatrudnienia;

21) koordynowanie opisu stanowisk pracy;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi pracownikow;

23) przygotowanie petnomocnictw i upowaznien dla Dyrektora, oraz pracownikéw ROPS
zleconych przez Dyrektora Osrodka;

24) udziat w pracach komisji konkursowych, oceniajgcych oferty zlozone na realizacje zadan,
w ramach programoéw obstugiwanych przez ROPS i $rodkéw pozostajgcych w jego
dyspozycji;

25) sporzgdzanie obowigzujacej w oddziale sprawozdawczosci,

26) udziat w zespotach kontrolnych podmiotow, ktére otrzymaly érodki na realizacje zadan,
przyznanych z budzetu Wojewodztwa oraz z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych z zakresu dziatania Oddziatu;

27) przygotowywanie projektow dokumentéw kierowanych na obrady Zarzadu i Sejmiku
Wojewodztwa Podkarpackiego zwigzanych z zadaniami z zakresu dziatania Oddziatu;

28) wykonywanie uchwat Zarzadu i Sejmiku Wojewodztwa;

Do zadan Oddziatu nalezy réwniez wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora,
Zastepce Dyrektora, Glownego Ksiggowego lub osobg upowazniona.

§ 15

Do zadan Oddzialu Organizacyjnego i Zamoéwienn Publicznych (OZP) nalezy
w szczegoblnosci:
1) obstuga zamowien publicznych:

a) przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych,
ktérych wartos¢ szacunkowa uzasadnia stosowanie ustawy PZP oraz postgpowan,
ktérych wartoéé szacunkowa nie uzasadnia stosowania przepisow ustawy PZP,

b) sporzgdzanie planu postepowan i planu zaméwien publicznych oraz ich aktualizacja,

¢) sporzagdzanie rocznego sprawozdania z udzielonych zaméwien publicznych,
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d) sporzadzanie zarzadzen dotyczacych powotania komisji przetargowych,
e) w zakresie wspotpracy z Oddziatami ROPS:
a. weryfikacja wnioskéw w sprawie wszczecia postepowan o udzielenie zamowien
publicznych,
b. wspdtpraca z Oddziatami Urzedu w zakresie prowadzonego postgpowania,
na zasadach okreslonych odrebnym Regulaminem;

2) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej oraz prowadzenie prac w zakresie
stosowania i doskonalenia kontroli zarzgdczej w O$rodku,

3) prowadzenie archiwum zaktadowego Osrodka,

4) gospodarowanie majatkiem trwatym Osrodka, w tym:

a) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
ewidencji wyposazenia;
b) likwidacja zbednych $rodkdéw trwatych i nietrwatych;

5) prowadzenie magazynu Osrodka,;

6) organizacja zaopatrzenia Urzedu w:

a) sprzet komputerowy, programy komputerowe (w tym specjalistyczne, zwigzane
z biezgcym funkcjonowaniem Urzedu), materialy eksploatacyjne do urzadzen
drukujacych itp.,

b) artykuly biurowe, srodki czystosci, sanitarne itp.;

7) zapewnienie obstugi prawnej Urzedu, ustug Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
ustug badan lekarskich dla pracownikéw, ustug w ramach Kasy Zapomogowo -
Pozyczkowej;

8) opracowanie projektéw wewnetrznych aktow prawnych w zakresie statutu, regulaminow
oraz aktéw wewnetrznego kierownictwa Dyrektora;

9) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu kancelaryjnego i zasad
dotyczacych obiegu dokumentéw w Osrodku w ramach wykonywania zadan
Koordynatora ds. czynnosci kancelaryjnych, wyznaczonego odrgbnym Zarzadzeniem
Dyrektora Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Rzeszowie;

Qa)prowadzenie przez Koordynatora ds. zgloszen naruszenia prawa, bedacego
pracownikiem Oddzialu Organizacyjnego i Zamoéwien Publicznych spraw zgtoszen
naruszenia prawa zgodnie z zasadami okreslonymi w Ustawie z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928);

10) przygotowanie dokumentéw finansowych w celu zarejestrowania ich w systemie
ksiegowym;

11) przygotowywanie przelewéw w systemie komputerowym;

12) sporzgdzanie obowigzujgcej w oddziale sprawozdawczosci;

13) udziat w zespotach kontrolnych podmiotéw, ktore otrzymaty $rodki na realizacje zadan,
przyznanych z budzetu Wojewodztwa oraz z Paristwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych z zakresu dziatania Oddziatu;

14) przygotowywanie projektow dokumentéw kierowanych na obrady Zarzgdu i Sejmiku
Wojewodztwa Podkarpackiego zwigzanych z zadaniami z zakresu dziatania Oddziatu;

15) wykonywanie uchwat Zarzadu i Sejmiku Wojewéddztwa,;

16) wspéipraca w biezacej i terminowe;j realizacji zadan z Oddziatem Administracyjnym.

2. W ramach Oddziatu Organizacyjnego i Zamowien Publicznych funkcjonuje Zespot
ds. Informatycznych (IT), do ktérego zadan nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie, zarzadzanie, administrowanie oraz kompleksowa obstuga zasobami
sprzetowymi oraz przygotowanie stanowisk pracy w zakresie informatycznym:;

2) wdrazanie i nadzorowanie sieci informatycznej funkcjonujgcej w  komorkach
organizacyjnych ROPS;

3) opracowywanie koncepcji rozwoju systemoéw informatycznych, organizowanie prac
analitycznych, projektowych i wdrozeniowych, monitorowanie systeméw IT,

4) systematyczne archiwizowanie danych elektronicznych przechowywanych
w urzgdzeniach otoczenia sieciowego i sieci informatycznej ROPS;

5) petnienie  przez informatykébw Osrodka funkcji  Administratorow  Systemow
Informatycznych, w tym realizacja zadar administratora sieci i Srodowisk programowych;

6) administrowanie i nadzér nad elektronicznym przetwarzaniem informagji niejawnych;

7) utrzymanie w sprawnosci istniejacych w Os$rodku sieci i systeméw teleinformatycznych,
programoéw komputerowych, biezace aktualizowanie oprogramowania;
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8) administrowanie serwisami internetowymi Regionalnego Os$rodka Polityki Spofecznej
w Rzeszowie, kontami pocztowymi i poczta elektroniczng - biezaca aktualizacja;

9) obstuga graficzna, audiowizualna i techniczna potrzeb Osrodka (m.in. podczas
organizacji spotkan, szkolen na salach konferencyjnych ROPS);

10) realizowanie polityki bezpieczenstwa systemow i sieci informatycznych funkcjonujacych
w Osrodku, zapewnienie sprawnego funkcjonowania, bedacych na wyposazeniu
Osrodka komputerdéw stacjonarnych i przenosnych oraz wspéipracujgcych z nimi
wszelkich urzgdzer peryferyjnych oraz nadzor nad poprawnos$cig dziatania infrastruktury
teletechnicznej i teleinformatycznej Osrodka;

11) wspieranie spraw i dziatarh zwigzanych z wdrazaniem i funkcjonowaniem systemu (EZD)
w Osrodku;

12) wspdlpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie polityki bezpieczenstwa
informacji w Osrodku.

3. Do zadan Oddziatu nalezy réwniez wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora,
Zastepce Dyrektora, Gtéwnego Ksiggowego lub osobe upowazniong.

§ 16

1. Do zadan Oddziatu Administracyjnego (ADM) nalezy w szczegolnoSci:

1) administrowanie nieruchomos$ciami, bedgcymi w trwatym zarzadzie Os$rodka, w tym
m.in.:

a) zapewnienie dostaw oraz ustug zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem
i organizacjg Urzedu / zarzadzanych nieruchomosci tj. w szczegolnosci:

a. dostaw w zakresie: energii elektrycznej, energii cieplnej, gazu, wody itp.;

b. dostaw artykutéw spozywczych, artykutéw promocyjnych, mebli, artykutow
remontowo — budowlanych itp.;

c. ustug dotyczgcych ubezpieczenia, ochrony oséb i mienia, usiug
telekomunikacyjnych, ustug pocztowych, ustug konserwacji windy itp;

b) zawieranie uméw najmu w zwigzku gospodarowaniem nieruchomos$ciami, bedacymi
w trwatym zarzadzie Osrodka,

c¢) wystawianie faktur dla najemcow mieszkan, bedacych w trwatym zarzadzie Osrodka
oraz biezacy nadzér nad terminowg realizacjg ptatnosci,

d) przeprowadzanie wszystkich niezbednych przegladéw okresowych wynikajacych
Z przepiséw m.in. prawa budowlanego.

2) planowanie i realizacja zadar inwestycyjnych, remontowych i konserwacyjnych;

3) obstuga konserwatorsko - ochroniarska Osrodka w tym:

a) dokonywanie przegladéw stanu wyposazenia technicznego nieruchomosci, drobne
prace elektryczne, inne ustugi,

b) prace zwigzane z konserwacja urzgdzen wodno - kanalizacyjnych,

c¢) wykonywanie i zlecanie wykonania biezacych napraw, konserwacji sprzetu, srodkow
trwatych i nietrwatych,

d) podejmowanie wszelkich dziatarn niezbednych do likwidacji awarii elementow
budowlanych, instalacji, urzadzern na administrowanym terenie i w zarzgdzanych
nieruchomosciach;

4) biezgca aktualizacja ruchow srodkéw trwatych przypisanych do pracownika;

5) administrowanie i obstuga systemu bezpieczenstwa w tym: systemu sygnalizacji pozaru,
monitoringu wizyjnego, kontroli dostepu oraz systemu sygnalizacji wlamania;

6) utrzymanie czystosci i porzadku w obiektach O$rodka, garazach i wokot budynku;

7) wspieranie dziatan zwigzanych z organizacjg wyjazdow pracowniczych, zgodnie
z Regulaminem Gospodarowania Srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych oraz rocznym planem wydatkéw ZFSS Osrodka;

8) zapewnienie witasciwego funkcjonowania obstugi transportowej Osrodka, w tym wizyt
studyjnych i nadzér nad taborem samochodowym;

9) prowadzenie i obstuga sekretariatu:

a) obstuga spotkan Dyrektora i jego Zastepcy,

b) obstuga systemu teleinformatycznego do elektronicznego zarzadzania dokumentacja
(EZD), firmowej skrzynki e-mailowe;j,
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¢) prowadzenie rejestru uméw, Zarzadzen Dyrektora i delegacji Osrodka,

d) realizacja zadan Punktu Kontaktowego, w sytuacji podwyzszonej gotowosci obronnej
panstwa,

e) nadzor nad obiegiem dokumentéw miedzy przetozonym a pracownikami
lub / i Oddziatami Os$rodka;

10) prowadzenie i obstuga punktu kancelaryjnego:

a) rejestrowanie przyjmowanej i wysytanej korespondencji w postaci papierowej
oraz elektronicznej w systemie EZD,

b) obstuga elektronicznego obiegu dokumentow,

c) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP,

d) segregowanie i przekazywanie korespondencji do wifasciwych komorek
organizacyjnych, zgodnie z dekretacja,

e) prowadzenie sktadu chronologicznego,

f) przyjmowanie listow i przesytek do wystania, obstuga e-dorgczen;

11) zarzadzanie systemem EZD, w szczegdlnosci poprzez biezacy nadzér i koordynacje
prac zwiazanych ze sprawnym funkcjonowaniem dziedzinowego systemu
teleinformatycznego, jego dalszym rozwojem i wdrazaniem koniecznych usprawnien;

12) zaopatrywanie komérek organizacyjnych w pieczecie i stemple na wniosek Kierownikow,
prowadzenie ich ewidencji oraz ich likwidacja;

13) realizacja zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony
cywilnej;

13a)planowanie, organizowanie i realizacja przedsigwzig¢ z zakresu spraw obronnych
w jednostce;

13b)udziat w szkoleniach przetozonego oraz organizowanie i prowadzenie szkolen
w jednostce;

13c)realizacja zadan obronnych wynikajacych z obowigzujgcych aktow normatywno-
prawnych;

13d)planowanie i realizacja przedsiewzie¢ z zakresu spraw obronnych, zarzgdzania
kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony cywilnej zgodnie z obowigzujgcymi aktami
normatywnymi;

14) wykonywanie zadan powierzonych do realizacji w czasie zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny oraz wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim
w odpowiednim zabezpieczaniu i przekazywaniu informacji niejawnych;

15) sporzadzanie obowigzujgcej w oddziale sprawozdawczosci;

16) przygotowywanie projektéw dokumentéw kierowanych na obrady Zarzadu i Sejmiku
Wojewodztwa Podkarpackiego zwigzanych z zadaniami z zakresu dziatania Oddziatu;

17) wykonywanie uchwat Zarzadu i Sejmiku Wojewodztwa;

18) wspolpraca w biezacej i terminowej realizacji zadan z Oddziatlem Organizacyjnym
i Zamowien Publicznych.

2. Do zadan Oddzialu nalezy réwniez wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora,
Zastepce Dyrektora, Gtéwnego Ksiggowego lub osobg upowazniong.

§ 17

1. Do zadan Oddzialu Polityki Spolecznej i Wsparcia Rodziny (PS) nalezy

w szczegoinosci:

1) opracowywanie, aktualizowanie i realizacja strategii wojewddzkiej w zakresie polityki
spotecznej bedacej integralng czescig Strategii Rozwoju Wojewodztwa Podkarpackiego
obejmujacej w szczegoinosci wojewddzki program pomocy spotecznej oraz wspierania
rodziny i systemu pieczy zastepczej;

2) sporzgdzanie oceny zasobdw pomocy spotecznej na podstawie ocen sporzgdzonych
przez gminy i powiaty z obszaru wojewddztwa, uwzgledniajacej kwestie i problemy
spoteczne wynikajace z przyjetej strategii i przekazanie wojewodzie do dnia 31 lipca
kazdego roku;

3) organizowanie ksztatcenia oraz szkolenia zawodowego kadr pomocy spofecznej;

4) diagnozowanie i monitorowanie wybranych probleméw spotecznych w regionie;

5) koordynowanie dziatar na rzecz sektora ekonomii spotecznej w regionie, ktore obejmuja:
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a) rozwdj infrastruktury ustug aktywizacji, integracji oraz reintegracji spotecznej
i zawodowe] ha rzecz 0sob i rodzin zagrozonych wykluczeniem spotecznym,

b) inspirowanie i promowanie nowych metod dziatan w zakresie aktywizacji, integracji
oraz reintegracji spotecznej i zawodowej oséb i rodzin zagrozonych wykluczeniem
spotecznym,

c) wspieranie rozwoju partnerskiej wspdlpracy pomiedzy samorzadami lokalnymi
a podmiotami $wiadczgcymi ustugi aktywizacji, integracji oraz reintegracji spotecznej
i zawodowej na rzecz osob i rodzin zagrozonych wykluczeniem spotecznym,

d) monitorowanie rozwoju lokalnej przedsigbiorczosci spotecznej stuzgcej zwigkszeniu
aktywnosci spotecznej i zawodowej osoéb i rodzin zagrozonych wykluczeniem
spotecznym,

e) zwiekszenie kompetencji stuzb zajmujgcych sie¢ aktywizacjg, integracja
oraz reintegracjg spoteczng i zawodowg osob i rodzin zagrozonych wykluczeniem
spotecznym;

6) wspélpraca ze szkotami wyzszymi, szkotami stuzb spotecznych, osrodkami i placowkami
szkoleniowo - edukacyjnymi, naukowymi w zakresie ksztatcenia idoskonalenia
zawodowego kadr pomocy spoteczne;j;

7) rozpoznawanie przyczyn ubdstwa oraz opracowywanie regionalnych programéw pomocy
spotecznej wspierajgcych samorzady lokalne w dziataniach na rzecz ograniczania tego
zjawiska;

8) merytoryczne przygotowanie wizyt studyjnych kierowanych m.in. do przedstawicieli
ROPS, JST i NGO we wspoétpracy z Kierownikami komérek organizacyjnych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na finansowanie
lub dofinansowanie zadan pomocy spotecznej, podmiotom nie zaliczanym do sektora
finanséw publicznych, jezeli ich cele statutowe obejmujg prowadzenie dziatalnosci
w zakresie pomocy spotecznej;

10) utworzenie i nadzor nad Regionalnymi Placéwkami Opiekunczo - Terapeutycznymi -
zadanie zlecone przez samorzad wojewodztwa,;
11) wspétpraca z organizacjami, ktére prowadza Regionalne Placowki Opiekuniczo —

Terapeutyczne;

12) wspdlpraca z instytucjami w zakresie umieszczania dziecka w placdwce - sporzadzanie
stosownej korespondencji, przygotowywanie skierowan, zawieranie porozumien

i ich merytoryczna realizacja, itp.,

13) organizowanie i prowadzenie regionalnych jednostek organizacyjnych pomocy
spotecznej;

14) wspbtpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz pomocy
spolecznej oraz wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;

15) monitoring nad przestrzeganiem przez organizacje prowadzgce placowke warunkéw
pobytu dziecka w tej placowce zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Ministra Pracy

i Polityki Spotecznej z dnia 22 grudnia 2011r. w sprawie instytucjonalnej pieczy

zastepczej;
16) obstuga administracyjno - techniczna i finansowa Regionalnej Komisji Egzaminacyjnej
do spraw stopni specjalizacji zawodowej pracownikéw socjalnych — | stopien

specjalizaciji;

17) realizacja Programu ,Wojewé6dzka Karta Duzej Rodziny";

18) sporzadzanie obowigzujgcej w oddziale sprawozdawczosci w tym w wersji elektronicznej
z zastosowaniem systemu informatycznego na potrzeby wojewody;

19) kontrola wydatkowania $rodkoéw finansowych przyznanych z budzetu Wojewodztwa
Podkarpackiego na dofinansowanie Regionalnych Placéwek Opiekunczo -
Terapeutycznych oraz na realizacje projektow w ramach Wojewddzkich Programéow
oraz udziat w zespotach kontrolnych;

20) przygotowywanie projektéw dokumentéw kierowanych na obrady Zarzadu i Sejmiku
Wojewddztwa Podkarpackiego zwigzanych z zadaniami z zakresu dziatania Oddziatu;

21) wykonywanie uchwat Zarzadu i Sejmiku Wojewddztwa.

2. Do zadan Oddziatu nalezy réwniez wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora,
Zastepce Dyrektora lub osobe upowazniona.
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§ 18

Do zadarn Oddziatu Rehabilitacji Spotecznej i Zawodowej Oso6b Niepetnosprawnych

(OR) nalezy w szczegélnosci:

1) opracowanie, aktualizowanie i realizacja strategii wojewédzkiej w zakresie polityki
spotecznej, bedacej integraing czescig Strategii Rozwoju Wojewédztwa Podkarpackiego
obejmujgcej w szczegolnosci wojewddzki program  wyréwnywania szans 0s6b
niepetnosprawnych i przeciwdziatania ich wykluczeniu spotecznemu oraz pomocy
w realizacji zadan na rzecz zatrudniania oséb niepetnosprawnych;

2) dofinansowanie rob6t budowlanych w obiektach stuzacych rehabilitacji oséb
niepetnosprawnych;

3) dofinansowanie kosztow tworzenia i dziatania zaktadéw aktywnosci zawodowej;

4) dofinansowanie zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej o0s6b
niepetnosprawnych zlecanych fundacjom oraz organizacjom pozarzadowym;

5) gospodarowanie srodkami Panstwowego Funduszu Rehabilitaciji Oséb
Niepetnosprawnych bedacymi w dyspozycji Samorzadu Wojewodztwa Podkarpackiego;

6) opiniowanie wnioskéw o wpis do rejestru o$rodkéw, w ktérych moga odbywac sig
turnusy rehabilitacyjne dla oséb niepetnosprawnych korzystajacych z dofinansowania
z PFRON;

7) wspolpraca z organami administracji rzadowej oraz powiatami i gminami w realizacji
zadan wynikajgcych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych;

8) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi i. fundacjami dziatajgcymi na rzecz osob
Z niepeinosprawnosciami;

9) opracowywanie informacji o prowadzonej dziatalnoéci na rzecz osob niepetnosprawnych;

10) sporzagdzanie obowigzujgcej w oddziale sprawozdawczosci;

11) kontrola wydatkowania $rodkéw finansowych przyznanych z budzetu Wojewédztwa
oraz z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych oraz udziat
w zespotach kontrolnych;

12) przygotowywanie projektéw uchwat, materiatow i informacji dla Zarzadu i Sejmiku
Wojewodztwa Podkarpackiego z zakresu dziatania Oddziatu;

13) wykonywanie uchwat Zarzadu i Sejmiku Wojewodztwa.

. Do zadan Oddziatu nalezy réwniez wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora,

Zastepce Dyrektora lub osobe upowazniona.

§19

. Do zadah Oddziatu Profilaktyki Uzaleznieri i Przeciwdziatania Przemocy (PU) nalezy
w szczegolnosci:

1) opracowanie, aktualizowanie i realizacja strategii wojewddzkiej w zakresie polityki
spotecznej, bedacej integralng czescig Strategii Rozwoju Wojewédztwa Podkarpackiego
obejmujacej w szczegblnosci wojewodzki program  profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii i wojewddzki program
przeciwdziatania przemocy domowej;

2) opracowywanie ramowych programéw ochrony oséb doznajacych przemocy domowej
oraz ramowych programéw korekcyjno - edukacyjnych dla oséb stosujacych przemoc
domowa, a takze ramowych programéw psychologiczno - terapeutycznych dla os6b
stosujgcych przemoc domowsa;

3) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajacymi na rzecz
profilaktyki i rozwigzywania probleméw z zakresu uzaleznien oraz przeciwdziatania
przemocy domowej;

4) wspbtudziat z innymi organami administracji publicznej w dziataniach dotyczacych
profilaktyki uzaleznien i przeciwdziatania przemocy domowej;

5) udzielanie pomocy merytorycznej podmiotom realizujacym zadania objete
ww. wojewodzkimi programami;

6) prowadzenie dziatan dotyczacych inspirowania i promowania nowych rozwigzan
w zakresie przeciwdziatania przemocy domowej;

6a)organizowanie szkolen dla os6b realizujacych zadania zwigzane z przeciwdziataniem
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przemocy domowej, w tym obowigzkowych szkolen dla czionkow zespolu
interdyscyplinarnego oraz grup diagnostyczno-pomocowych;

7) kontrola wydatkowania érodkéw finansowych przyznawanych z budzetu Wojewodztwa
Podkarpackiego na realizacje projektéw w ramach Wojewodzkich Programoéw przez
podmioty realizujgce zadania z zakresu profilaktyki uzaleznie oraz przeciwdziatania
przemocy domowej sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci;

8) wspieranie dziatan lokalnych oraz inicjatyw spotecznych w zakresie rozwigzywania
probleméw uzaleznien i przeciwdziatania przemocy domowej, a takze popieranie
tworzenia i rozwoju organizaciji spotecznych, ktérych celem jest krzewienie trzezwosci
i abstynencii;

9) udziat w konferencjach, szkoleniach, spotkaniach itp. dotyczgcych tematyki profilaktyki
uzaleznien i przeciwdziatania przemocy domowej;

10) opracowywanie i realizacja porozumienn oraz prowadzenie postgpowan w sprawie
udzielania dotacji na wyposazenie Centrum Integracji Spotecznej i Klubéw Integracji
Spotecznej oraz rozliczanie przyznanych dotacji;

11) sporzgdzanie obowigzujacej w oddziale sprawozdawczosci;

12) kontrola wydatkowania $rodkéw finansowych przyznanych z budzetu Wojewddztwa
Podkarpackiego na dofinansowanie Centréw Integracji Spotecznej i Klubéw Integracii
Spotecznej oraz na realizacje projektow w ramach Wojewodzkich Programoéw oraz udziat
w zespotach kontrolnych;

13) przygotowywanie projektow dokumentdéw kierowanych na obrady Zarzgdu i Sejmiku
Wojewddztwa Podkarpackiego zwigzanych z zadaniami z zakresu dziatania Oddziatu;

14) wykonywanie uchwat Zarzadu i Sejmiku Wojewodztwa;

2. Do zadan Oddziatu nalezy réwniez wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora,

Zastepce Dyrektora lub osobe upowazniona.

§ 20

1. Do zadan Oddziatu Projektéw i Funduszy (PF) nalezy w szczegolinosci:
1) opracowanie, przygotowywanie  oraz  realizacja  projektow  finansowanych
lub wspéffinansowanych ze srodkéw UE oraz innych zrodet zewnetrznych;
2) planowanie, organizowanie oraz monitorowanie dziatan merytorycznych i finansowych
projektéw;
3) realizowanie dziatan w zakresie promocji projektow;
4) realizacja poszczego6lnych zadan zgodnie z harmonogramem projektow;
5) terminowe sporzgdzanie sprawozdawczos$ci i dokumentaciji realizowanych projektow;
6) komunikacja z Instytucjg Posredniczaca, innymi instytucjami / partnerami w ramach
realizacji projektow;
7) prowadzenie innych spraw zwigzanych z realizacjg projektow,
8) sporzadzanie obowigzujacej w oddziale sprawozdawczosci,
9) kontrola wydatkowania $rodkéw finansowych przyznanych na realizacje projektow;
10) prowadzenie dziatan informacyjno - promocyjnych, w zakresie realizowanych dziatan
projektowych;
11) przygotowywanie projektéw dokumentow kierowanych na obrady Zarzadu i Sejmiku
Wojewddztwa Podkarpackiego zwigzanych z zadaniami z zakresu dziatania Oddziatu;
12)wykonywanie uchwat Zarzadu i Sejmiku Wojewddztwa;
2. W ramach Oddziatu Projektéw i Funduszy funkcjonuje Zespot Badan i Analiz (BA)
do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:
1) przeprowadzanie badan zwigzanych z politykg spoteczng, monitorowanie Wojewdédzkich
Programoéw w obszarze spotecznym;
2) przeprowadzenie badah w zakresie problematyki wykluczenia i integracji spoteczne;j,
w tym zwiazane z rozpoznawaniem przyczyn ubéstwa w wojewddztwie podkarpackim;
3) upowszechnianie wiedzy zdobytej w wyniku realizowanych badan, m.in. poprzez
publikacje wynikow badarn, organizacje konferencji, seminariow;,
4) przekazywanie do Wojewody zaktualizowanej oceny zasobéw pomocy spotecznej
Wojewodztwa.
3. Do zadan Oddziatu nalezy réwniez wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora,
Zastepce Dyrektora lub osobe upowazniong.
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§ 21

Zadania O$rodka Adopcyjnego (OA) okresla odrebny Regulamin.

1.

§ 22

Do zadan Samodzielnego stanowiska do spraw kontroli (KN) nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie i koordynacia spraw zwigzanych z przeprowadzaniem kontroli,
w podmiotach ktére otrzymaty érodki finansowe na dofinansowanie realizacji zadan,
w ramach programow realizowanych przez ROPS, w tym m.in.:

a) opracowywanie projektow i aktualizacja procedur przeprowadzania kontroli
zewnetrznych (regulamin kontroli),

b) opracowywanie rocznych planéw kontroli,

¢) powolywanie pracownikéw do zespotu kontrolujgcego,

d) nadzér nad prawidtowos$cig prowadzonych postepowari kontrolnych,

e) nadzér nad wykonaniem planu kontroli,

f) rozstrzyganie rozbieznosci wyniklych na tle dokonanych ustalern oraz sposobu
ich prezentacji w protokole kontroli,

g) przeprowadzanie kontroli planowych i pozaplanowych,

h) sporzadzanie sprawozdan z wykonania rocznych planéw kontroli oraz kontroli
doraznych (pozaplanowych).

2) prowadzenie kontroli w podmiotach, ktére otrzymaty dofinansowanie ze Srodkow
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnej;

3) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z kontrolami;

4) wspotpraca z Oddziatami merytorycznymi w zakresie okreélenia potrzeby wszczecia
postepowania kontrolnego;

5) udziat w pracach komisji konkursowych, oceniajgcych oferty ztozone na realizacje zadan,
w ramach programéw obstugiwanych przez ROPS i $rodkéw pozostajacych w jego
dyspozycii;

6) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci;

7) przygotowywanie projektéw uchwat, materiatéw i informacji dla Zarzadu i Sejmiku
Wojewddztwa Podkarpackiego z zakresu dziatania Stanowiska;

8) wykonywanie uchwat Zarzadu i Sejmiku Wojewodztwa;

Do zadan Samodzielnego stanowiska do spraw kontroli nalezy réwniez wykonywanie

innych zadan zleconych przez Dyrektora, Zastepce Dyrektora, Gtownego Ksiggowego

lub osobe upowazniona.

§ 23

Do zadan Samodzielnego stanowiska do spraw bezpieczeristwa i higieny pracy (BHP)
nalezy w szczegdélnosci:
1) prowadzenie w jednostce ogoiu spraw zwigzanych ze stosowaniem zasad bhp w tym:

a) udzielanie wszystkim nowo zatrudnionym pracownikom instruktazu wstepnego
ogélnego;

b) wspétpraca z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowej
nowo zatrudnionych pracownikéw;

c) kontrolowanie zasadnosci przydzielenia $rodkéw ochrony indywidualnej;

d) organizowanie stanowisk pracy zgodnie z zasadami bhp i zasadami ergonomii
na stanowiskach pracy;

e) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikdw przepiséw i zasad bhp,
uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami
zawodowymi, inne;

f) biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
redagowanie wnioskow zmierzajacych do usuniecia tych zagrozen;
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g) udziat w dokonywaniu okresowej oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy
oraz sporzadzanie stosownej dokumentacji, wspdlnie z pracodawca, informowanie
o ryzyku zawodowym;
h) praca w ramach zespotu badajacego okolicznosci i przyczyny wypadku przy pracy;
i) przygotowywanie projektéw dokumentow kierowanych na obrady Zarzadu i Sejmiku
Wojewddztwa Podkarpackiego z zakresu dziatania Stanowiska;
i) wykonywanie uchwat Zarzadu i Sejmiku Wojewodztwa.
Do zadan Samodzielnego stanowiska do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy
rowniez wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora, Zastgpce Dyrektora
lub osobe upowazniong.

§24

Do zadah Samodzielnego stanowiska do spraw ochrony przeciwpozarowej (PO2)

nalezy w szczegélnosci:

1) realizacja zadan zwigzanych z ochrona przeciwpozarowg ludzi i mienia;

2) nadzér nad przestrzeganiem postanowien ,Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego”
i obowigzujgcych wymagan przeciwpozarowych;

3) organizacja i prowadzenie instruktazu wstgpnego oraz szkolenie przeciwpozarowe
pracownikéw;

4) kontrola oraz sporzadzanie protokotébw na temat stanu zabezpieczenia
przeciwpozarowego w Osrodku;

5) uczestnictwo w prowadzeniu badan przyczyn pozaru, zbieranie i zabezpieczenie
dowodéw pozwalajace ustali¢ jego przyczyne;

6) okreslenie potrzeb Osrodka dotyczacych sprzetu i urzadzen pozarniczych oraz srodkow
gasniczych;

7) wspotdziatanie w przygotowaniu Osrodka do obrony cywilnej z zakresu ochrony
przeciwpozarowej;

8) przygotowywanie projektéw dokumentéw kierowanych na obrady Zarzadu i Sejmiku
Wojewddztwa Podkarpackiego zwigzanych z zakresu dziatania Stanowiska;

9) wykonywanie uchwat Zarzadu i Sejmiku Wojewodztwa.

Do zadan Samodzielnego stanowiska do spraw ochrony przeciwpozarowej nalezy rowniez

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora, Zastepce Dyrektora lub osobe

upowazniona.

§25

Do zadah Koordynatora do spraw dostepnosci (KD) zgodnie z art. 14 ust. 2 ustawy
z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdinymi potrzebami,
nalezy w szczegolnosci:

1) wsparcie 0séb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug $wiadczonych przez
ROPS w Rzeszowie;

2) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewniania
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, zgodnie z minimalnymi wymaganiami
stuzacymi zapewnieniu dostepnosci okreslonymi w art. 6 i 7 ww. ustawy, w zakresie
dostepnoéci architektonicznej, cyfrowej, informacyjno — komunikacyjnej i alternatywnej;

3) monitorowanie dziatalnosci Regionalnego Oé$rodka Polityki Spotecznej w Rzeszowie
w zakresie zapewniania dostepno$ci osobom ze szczegélnymi potrzebami;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem w Oé$rodku standardu dostepnosci
architektonicznej, cyfrowej, informacyjno - komunikacyjnej i alternatywnej dla oséb
Z niepetnosprawnosciami;

5) przygotowywanie projektéw dokumentéw kierowanych na obrady Zarzadu i Sejmiku
Wojewddztwa Podkarpackiego z zakresu dziatania Koordynatora;

6) wykonywanie uchwat Zarzadu i Sejmiku Wojewodztwa.

Do zadan Koordynatora do spraw dostepnosci nalezy rowniez wykonywanie innych zadan

zleconych przez Dyrektora, Zastepce Dyrektora lub osobe upowazniona.
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§ 26

. Do zadan Koordynatora do spraw wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi (KNGO),

nalezy w szczegoélnosci :

1) koordynowanie dziatan Regionalnego Osrodka Polityki Spolecznej w Rzeszowie
w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi , o ktérych mowa w art. 3 ust. 2
oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie ( Dz.U. z 2023 r., poz.571 t..);

2) prowadzenie bazy danych o organizacjach pozarzgdowych dziatajacych na rzecz
mieszkancow wojewddztwa podkarpackiego w zakresie zadan realizowanych
przez ROPS w Rzeszowie,

3) koordynacja procedur zlecania zadan publicznych organizacjom pozarzadowym:;

4) upowszechnienie informacji o przeprowadzanych otwartych konkursach ofert;

5) koordynacja konsultacji spotecznych z organizacjami pozarzadowymi;

6) organizowanie szkolen i spotkan dla organizacji pozarzadowych;

7) uczestniczenie w spotkaniach organizacji pozarzadowych;

8) popularyzacja dziatalnosci organizacji pozarzgdowych;

9) wsplldziatanie m.in. z Radg Dziatalnosci Pozytku Publicznego Wojewédztwa
Podkarpackiego, Powiatowymi i Gminnymi Radami Dziatalno$ci Pozytku Publicznego
oraz innymi ciatami opiniodawczo - doradczymi, sktadajacymi sie¢ z reprezentantow
organizacji pozarzgdowych;

10) przygotowywanie projektow dokumentéw kierowanych na obrady Zarzadu i Sejmiku
Wojewddztwa Podkarpackiego z zakresu dziatania Koordynatora;

11) wykonywanie uchwat Zarzadu i Sejmiku Wojewddztwa;

Do zadan Koordynatora nalezy rowniez wykonywanie innych zadan zleconych
przez Dyrektora, Zastepce Dyrektora lub osobe upowazniona.

Upowaznienia oraz zasady podpisywania dokumentow
§ 27

. Dyrektor podpisuje w szczegdlnosci:

1) zarzadzenia, instrukcje, pisma, polecenia stuzbowe oraz upowaznienia;

2) pisma do organéw administracji publicznej;

3) pisma do kierownikéw organéw kontroli zewnetrznej;

4) pisma zwigzane z wykonywaniem funkgji kierownika jednostki.

. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikow Osérodka do zatatwiania spraw, w tym
do podpisywania pism i innych dokumentéw o ktérych mowa w ust.1.

. Upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 2 sg imienne i udzielane sg w formie pisemnej na czas
okreslony lub nieokreslony.

. Zastepca Dyrektora akceptuje pisma oraz inne dokumenty w zakresie objetym jego
nadzorem, przed ich podpisaniem przez Dyrektora oraz Gtéwnego Ksiggowego.

. Gtéwny Ksiegowy lub osoba upowazniona sktada podpis na dokumencie dotyczacym
czynno$ci prawnej, z ktorej wynika zobowigzanie finansowe.

. Pracownicy komérek organizacyjnych przygotowywane przez siebie pisma parafujg czytelnie
w lewym dolnym rogu i przedkiadajg do akceptacji Kierownikowi lub innej osobie
upowaznionej, a nastepnie do podpisu Dyrektorowi Osrodka.

Postanowienia koricowe

§ 28
. Organizacje pracy O$rodka okresla Regulamin Pracy Regionalnego Osrodka Polityki
Spotecznej w Rzeszowie.

. Sprawy nie objete niniejszym Regulaminem ustalane sg w formie zarzadzen Dyrektora
Osérodka.
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§29

Wszelkie zmiany w ninigjszym Regulaminie nastepujg w trybie wiasciwym dla jego ustalenia
przez Dyrektora Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Rzeszowie.

w“., ﬁ@m( U\»SLVJ
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