Zalgcznik do uchwaly Nr 1296/80/15
Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego
z dnia 29 wrzes$nia 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MAZOWIECKIEGO CENTRUM POLITYKI SPOL.ECZNEJ

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej, zwanego dalej ,Centrum”,
okresla szczegotows strukture organizacyjng i zakres dziatania Centrum.

§2.

Centrum dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 163, z pozn. zm.[");

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie wojewddztwa (Dz. U. z 2015 r. poz. 1392);

3) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. 0 $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2015 r. poz. 114,
z pézn. zm.[2l);

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721, z pézn. zm.Bl);

5) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz. U. 2 2014 r. poz. 1118, z pdzn. zm.14);

8) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. 0 wychowaniu w trzezwosci | przeciwdziataniu alkoholizmowi
(Dz. U. z 2015 . poz. 1286);

7) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. z 2012 1. poz. 124, z 2015 .
poz. 28 875);

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

9) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2011 r. Nr 231,
poz. 1375);

10) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej
(Dz. U.z 2015 1. poz. 332, 1045 i 1199),

11) uchwaty Nr XV/66/99 Sejmiku Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 30 sierpnia 1999 r.
w sprawie powotania Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej;

12) Statutu Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej, nadanego uchwatg Nr 158/11 Sejmiku
Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 24 pazdziernika 2011 r. w sprawie nowego brzmienia Statutu
Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej, z uwzglednieniem zmian wprowadzonych uchwatg
Nr 116/12 Sejmiku Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 21 maja 2012 r. w sprawie wprowadzenia
zmian w Statucie Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej;

13) innych powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania Centrum.

' Zmiany tekstu jednolitego ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U, z 2015 r. poz. 693, 1045, 1240,13101i 1359

2 Zmiany tekstu jednolitego ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2015 r. poz. 693, 995, 1217, 1238, 1240, 1268,1302 i 1359

3 Zmiany tekstu jednolitego ustawy zostaly ogtoszone w Dz, U. z 2010 r. Nr 217, poz. 1427, z 2011 r. Nr 171, poz. 1016, Nr 209, poz. 1244
i poz. 1243, z 2012 r. poz. 986 i 1456, z 2013 r. poz. 73, 675, 791, 1446 i 1645, z 2014 r. poz. 598, 877, 1457 i 1873 oraz
z 2015 . poz. 218, 493, 1240 ,1273 i 1359

4 Zmiany tekstu jednolitego ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2015 . poz. 1138,1146 , 1255, 1333 1339.



§3.

Centrum jest wojewodzka samorzadows jednostkg organizacyjna dziatajagcg w formie jednostki
budzetowej.

§4.

Siedzibg Centrum jest miasto stoteczne Warszawa.

§ 5.

1. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentdw okresla odrebna instrukcja,
wprowadzana przez Dyrektora Centrum, w drodze zarzadzenia.

2. Szczegdlowe zasady obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych okresla odrebna instrukcja,
wprowadzana przez Dyrektora Centrum, w drodze zarzadzenia.

3. Korespondencje wychodzaca na zewnatrz podpisuje Dyrektor Centrum lub Zastepcy Dyrektora
badz inne osoby uprawnione do reprezentowania Centrum na podstawie obowigzujgcych przepiséw
prawa, statutu, regulaminéw, zarzadzen i uchwat oraz udzielonych petnomocnictw
lub upowaznien.

§6.

Przy realizacji zadan Centrum wspoipracuje z organami administracji rzadowej i samorzgdowej,
wojewodzkimi  samorzagdowymi  jednostkami  organizacyjnymi, w tym przede wszystkim
z wyznaczonym departamentem Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Mazowieckiego
w Warszawie do spraw wspdlpracy z Centrum, organizacjami pozarzgdowymi, osobami prawnymi
i jednostkami organizacyjnymi nieposiadajacymi osobowosci prawnej dziatajgcymi na podstawie
przepisow o stosunku Parstwa do Kosciota Katolickiego w Rzeczpospolitej Polskiej, stosunku Panstwa
do innych kosciotdw i zwigzkow wyznaniowych oraz o gwarancji wolnosci sumienia
i wyznania.

ROZDZIAL Il
KIEROWNICTWO CENTRUM

§7.

1. Centrum kieruje Dyrektor, ktory jest odpowiedzialny za realizacje zadan statutowych craz za
wykonanie uchwat Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego dotyczgcych przedmiotu dziatalnosci
Centrum.

2. Dyrektor kieruje Centrum przy pomocy nie wiecej niz dwoch Zastepcow zatrudnianych
i zwalnianych przez Dyrektora Centrum w uzgodnieniu z Zarzgdem Wojewddztwa Mazowieckiego:
1) Zastepcy Dyrektora ds. wsparcia dziecka i rodziny;
2) Zastepcy Dyrektora ds. aktywizacji i integracji spotecznej.

Dyrektor Centrum reprezentuje Centrum na zewnatrz.
4. Dyrektor Centrum zapewnia jego sprawne funkcjonowanie oraz wlasciwg organizacje jego pracy.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora Centrum zastepuje wyznaczony Zastepca Dyrektora,
a w razie jego niewyznaczenia, Zastepca Dyrektora ds. wsparcia dziecka i rodziny.

6. Zastepcy Dyrektora Centrum pozostajg w bezposredniej podlegtosci stuzbowej w stosunku do
Dyrektora Centrum i sa odpowiedzialni przed nim za nalezytg prace podlegtych im komorek
organizacyjnych oraz terminowe i zgodne z prawem wykonywanie powierzonych zadan.

§8.

1. Dyrektor Centrum moze wystgpic z wnioskiem do Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego
o utworzenie oddziatu Centrum.

2. We wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, okresla sie projektowany obszar dziatalnosci, kompetencje



i zadania oddziatu Centrum.

] ROZDZIAL 1l
KOMORKI ORGANIZACYJNE CENTRUM
§9.
W skiad Centrum wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) wydzialy,
2) zespoly;

3) wieloosobowe stanowiska pracy;

4) jednoosobowe stanowiska pracy;

5) Wojewodzki Osrodek Adopcyjny z oddziatami w Ciechanowie, Ostrotece, Siedicach, Plocku
i Radomiu.

W celu realizacji zadan Centrum, w szczegélnie uzasadnionych przypadkach, Dyrektor Centrum
moze powotywaé w ramach wydziatu zespoty zadaniowe.

§10.

Wydziat jest podstawowg komorkg organizacyjna, zajmujgcg sie okreslong problematyky
i dziatalnoscig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja
utatwia prawidiowe zarzgdzanie nimi w jednej komoérce organizacyjnej. Wydziatem kieruje
kierownik.

Dyrektor Centrum moze powierzy¢ pracownikowi wykonywanie obowigzkéw zastepcy kierownika
wydziatu w przypadkach uzasadnionych szczegéinymi potrzebami organizacyjnymi w wydziale.

Zespot jest komoérkg organizacyjng zajmujacy sie okreslong problematyka, ktorg tworzy sie
w przypadku konieczno$ci  organizacyjnego  wyodrgbnienia  okreslonej  problematyki
niewymagajacej powotania wiekszej komorki organizacyjnej. Zespotem kieruje kierownik zespotu.

Jednoosobowe lub wieloosobowe stanowisko pracy jest najmniejszg komorkg organizacyjng
tworzong dla wyodrebnienia problematyki szczegélnego rodzaju. Do kierowania wieloosobowym
stanowiskiem pracy Dyrektor Centrum moze wyznaczy¢ koordynatora.

Wydziaty, zespoty, wieloosobowe stanowiska pracy i jednoosobowe stanowiska pracy wspoétpracujg
ze sobg w ramach realizacji zadan.

Wojewaddzkim Osrodkiem Adopcyjnym kieruje dyrektor zatrudniany i zwalniany przez Dyrektora
Centrum w uzgodnieniu z Zarzadem Wojewddztwa Mazowieckiego.

Oddziatami Wojewodzkiego Osrodka Adopcyjnego kierujg kierownicy wyznaczeni przez Dyrektora
Wojewodzkiego Osrodka Adopcyjnego, po akceptacji przez Dyrektora Centrum.

ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA, PODZIAL ZADAN | KOMPETENCJI KIEROWNICTWA
CENTRUM

§ 11.

W Centrum tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Wydziat ds. organizacyjno — administracyjnych (MCPS.0A);

2) Wydziat ds. finansowo — ksiegowych (MCPS.FKY);

3) Wydziat ds. kontroli i skarg (MCPS.KO);

4) Wydziat ds. pracowniczych (MCPS.P);

5) Woydziat ds. zamoéwien publicznych (MCPS.ZP);

6) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi prawnej (MCPS.OP),
7) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zezwolen (MCPS.Z),;

8) Woydziat ds. oséb niepeinosprawnych (MCPS.ON),

9) Wydziat ds. profilaktyki uzalezniern (MCPS.PU),

10) Wydziat ds. wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie problemow alkoholowych



i przeciwdziatania narkomanii (MCPS.WOP);
11) Wydziat ds. wdrazania programoéw spotecznych (MCPS.PS),
12) Wydziat ds. ekonomii spolecznej i projektow zewnetrznych (MCPS.ES),
13) Wydziat ds. badan spotecznych — Obserwatorium Integracji Spotecznej (MCPS.OIS),
14) Wydziat ds. koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego (MCPS.KSZS),
15) Wydziat ds. wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej (MCPS.PZ);
16) Wojewaddzki Osrodek Adopeyjny z oddziatami (MCPS.WOA).

W Centrum dziataja:

1) Pelnomocnik Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego ds. Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych;

2) Petnomocnik Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego ds. Oséb Niepetnosprawnych;

3) Petnomocnik Zarzadu Wojewédztwa Mazowieckiego ds. Polityki Seniorainej;

4) Ekspert Wojewodzki ds. Informacji o Narkotykach i Narkomanii.

Schemat struktury organizacyjnej Centrum stanowi zatgcznik do regulaminu organizacyjnego.
§12.

Dyrektorowi Centrum podlega:

1) Wydziat ds. organizacyjno — administracyjnych;

2) Wydziat ds. finansowo — ksiggowych;

3) Wydziat ds. kontroli i skarg;

Wydziat ds. pracowniczych;

Wydziat ds. zamowien publicznych;

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi prawnej;
Wydziat ds. os6b niepetnosprawnych;

Wydziat ds. profilaktyki uzaleznien;

Wydziat ds. wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie problemoéw alkoholowych
i przeciwdziatania narkomanii;

10) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zezwolen.
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Zastepcy Dyrektora Centrum ds. aktywizacii i integracji spotecznej podlegaja:
1) Wydziat ds. wdrazania programoéw spotecznych;

2) Wydziat ds. ekonomii spotecznej i projektow zewnetrznych;

3) Wydziat ds. badan spotecznych — Obserwatorium Integracji Spotecznej.

Zastepcy Dyrektora Centrum ds. wsparcia dziecka i rodziny podlegaja:

1) Wydziat ds. koordynacji systemoéw zabezpieczenia spotecznego,

2) Wydziat ds. wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;

3) Wojewodzki Osrodek Adopeyjny z oddziatami w Ciechanowie, Ostrotece, Plocku, Radomiu
i Siedlcach.

§13.

Dyrektor Centrum wykonuje czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy za pracodawce
(Centrum) i jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Centrum.

Do kompetencji Dyrektora Centrum nalezy, w szczegdlno$ci:

1) organizowanie pracy Centrum;

2) reprezentowanie Centrum na zewnatrz;

3) zatwierdzanie:
a) planow finansowych Centrum,
b) plandéw pracy Centrum oraz sprawozdan z jego dziatalnosci,
c) planéw kontroli wewnetrznej,
d) planéw urlopéw pracownikéw Centrum;

4) wydawanie aktow kierownictwa wewngtrznego, w tym zarzadzen, upowaznien, polecen
stuzbowych dotyczacych funkcjonowania Centrum;

5) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw, w tym Zastepcow Dyrektora
Centrum, kierownikéw komorek organizacyjnych i koordynatorow;

6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
na podstawie odrebnych upowaznien;

7) planowanie kierunkéw dziatania podlegtych komorek organizacyjnych;



8) sprawowanie nadzoru nad wskazanymi w Regulaminie komdrkami organizacyjnymi oraz
koordynowanie realizacji ich zadan;

9) ustalanie zakreséw czynnosci dia kierownikéw nadzorowanych komorek organizacyjnych
i koordynatorow;

10) dysponowanie $rodkami finansowymi Centrum w ramach planu finansowego Centrum
i udzielonych upowaznien;

11) przedkiadanie Zarzgdowi Wojewddztwa Mazowieckiego projektu rocznego planu finansowego
Centrum;

12) organizowanie i planowanie pracy Centrum oraz nadzér nad realizacjg zadan wynikajgcych
Z planu pracy;

13) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu kontroli zarzgdcze;;

14) dokonywanie oceny procesu zarzadzania ryzykiem w Centrum, w tym w podlegtych komorkach
organizacyjnych;

15) sprawowanie nadzoru nad zatatwianiem spraw, w tym rozpatrywaniem skarg i wnioskow oraz
prowadzeniem korespondencii;

16) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan z zakresu:
a) bhpippoz.,

b) informacji niejawnych,

¢) archiwizacji wytwarzanej dokumentaciji,

d) inwestycji i remontow obiektow uzytkowanych przez Centrum,

e) gospodarki lokalami biurowymi oraz sprzetem biurowym,

f) wyposazenia i obstugi administracyjno-technicznej, w tym prowadzenie ewidencji Srodkow

trwatych w Centrum,

g) przestrzegania przepiséw o zamowieniach publicznych,
h) udostepniania informac;ji publicznej;

17) przedktadanie Zarzadowi Wojewddztwa Mazowieckiego sprawozdan oraz informacji
o realizacji zadan Centrum;

18) nadanie, w uzgodnieniu z Zarzadem Wojewodztwa Mazowieckiego, Regulaminu
Organizacyjnego Centrum;

19) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Zarzad Wojewodztwa Mazowieckiego lub
Marszatka Wojewddztwa Mazowieckiego.

§14.

Do kompetencji Zastepcow Dyrektora Centrum nalezy, w szczegdinosci:

1) reprezentowanie Centrum na zewnatrz, w zakresie powierzonych kompetencji oraz
udzielonych upowaznien;

2) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

3) opiniowanie projektow uchwal, zarzadzen, materiatéw i informacji opracowanych przez
nadzorowane komorki organizacyjne przygotowywanych dla organéw Samorzadu
Wojewddztwa Mazowieckiego;

4) podejmowanie dziatah zmierzajgcych do efektywnego wykorzystania srodkéw i zasobow oraz
inicjowanie nowych rozwigzan,

5) sprawowanie nadzoru nad wskazanymi w Regulaminie komdrkami organizacyjnymi oraz
koordynowanie realizacji ich zadan;

6) ustalanie zakresow czynnosci dla kierownikéw nadzorowanych komorek organizacyjnych;

7) dokonywanie okresowych ocen kierownikow nadzorowanych komérek organizacyjnych;

8) opiniowanie propozycji z zakresu awansowania, przeszeregowania i nagradzania kierownikow
podlegtych komorek organizacyjnych i ich pracownikow;

9) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej na
podstawie odrebnych upowaznien;

10) monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzgdczej podlegtych komérek organizacyjnych
w celu zidentyfikowania ewentualnych problemow;

11) dokonywanie oceny procesu zarzgdzania ryzykiem podlegtych komoérek organizacyjnych;

12) sprawowanie nadzoru nad terminowym udzielaniem informacji publicznej przez podlegte
komorki organizacyjne;

13) zapewnienie odpowiedniej dyscypliny pracy w podlegtych komorkach organizacyjnych;

14) podejmowanie dziatan interwencyjnych zmierzajgcych do petnej realizacji i wypetniania
zawartych przez Centrum umow.

Szczegblowy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci Zastepcéw Dyrektora Centrum
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okreslajg zakresy czynnoéci stuzbowych.
§ 15.

Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za prawidiowa realizacje zadan komorki.

Do zadan, obowigzkéw i uprawnien wspoinych dla kierownikow i koordynatoréw komorek

organizacyjnych Centrum nalezy, w szczegoinosci:

1) przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z pozn. zm.1¥l), ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z pézn. zm.®)) oraz ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 i 1662 oraz z 2015 r. poz. 1309);

2) organizacja pracy i nadzor nad prawidiows realizacjg zadan podlegtej komorki wynikajgcych z
regulaminu organizacyjnego;

3) opracowywanie projektow uchwat, zarzadzen, materiatow i informacji przygotowywanych dla
organow Samorzgdu Wojewodztwa Mazowieckiego;

4) szczegolowe zapoznawanie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej oraz
z zakresem wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Centrum;

5) przekazywanie informacji i wydawanie polecen podleglym pracownikom;

6) opracowywanie, inicjowanie oraz biezgca aktualizacja projektéw wewnetrznych aktow
normatywnych dotyczacych zadan podlegtej komorki;

7) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem kontroli zarzadczej w podlegitej komorce;

8) dokonywanie i dokumentowanie procesu zarzadzania ryzykiem w podlegtej komorce;

9) biezgce monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadczej w podlegtej komérce w celu
zidentyfikowania ewentualnych problemow;

10) dbanie o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegolnosci umozliwienie
uczestniczenia w szkoleniach podnoszacych ich kwalifikacje zawodowe;

11) akceptowanie przygotowanych przez podlegtych pracownikow opracowan, dokumentow, pism
i materialéw, z wyjatkiem wieloosobowego stanowiska pracy ds. obstugi prawne;j,
w ramach ktérego radcowie prawni wykonujg swoje obowigzki samodzielnie, w sposob
wynikajacy z ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2015 r. poz. 507
z p6zn. zm.["y;

12) przeprowadzanie okresowej oceny podlegtych pracownikow;

13) wystepowanie z wnioskami w sprawach pracowniczych podlegtej komorki, w tym dotyczacych
zatrudniania i zwalniania, wysokosci wynagrodzenia, awansowania, premiowania,
nagradzania, karania, a takze zmiany kategorii zaszeregowania podleglych pracownikéw;

14) zapewnienie terminowego udzielania informacji publicznej na wniosek;

15) opracowywanie projektow zakresow czynnosci podlegtych pracownikow;

16) informowanie na biezgco bezposredniego przetozonego o wynikach podejmowanych dziatan
oraz napotkanych trudnoéciach w realizacji zadan wykonywanych przez bezposrednio
podlegtych im pracownikéow,

17) wspdipraca z innymi komorkami organizacyjnymi Centrum, w szczegolnosci w zakresie
opracowywania materiatéw (w tym na strong internetowa), opinii i informaciji;

18) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
skierowaniem ich do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora Centrum;

19) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podleglym pracownikom wykonywania zadan
dodatkowych, nieobjetych zakresem obowigzkow;

20) wyznaczanie zastepstwa pracownika w przypadku jego urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci;

21) reprezentowanie komorki organizacyjnej w sprawach nalezgcych do zakresu jej dziatan,

22) aktualizowanie zawartosci BIP i strony internetowej mcps.com.pl w zakresie realizowanych
zadan;

23) nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych i postanowien Polityki
Bezpieczenstwa Centrum.

S Zmiany tekstu jednolitego ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 938 i 1646, z 2014 r. poz. 379, 911, 1146, 1626 i 1877 oraz
z 2015 1. poz. 238, 532, 1045, 1117, 1130, 1189, 1190 12691 1513.

& Zmiany tekstu jednolitego ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 984, 1047, 1473, z 2014 r. poz. 423, 811, 768, 915, 1146 i 1232
oraz z 2015 1. poz. 349, 478, 605 11563,

7 Zmiany tekstu jednolitego ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. 2 2015 1. poz. 1064, 1224, 1255 1311.



§ 16.

Pracownicy Centrum realizujg zadania zgodnie z indywidualnymi zakresami czynnosci
i sg odpowiedzialni za ich realizacje.

§17.

Do zadan wspolnych komorek organizacyjnych Centrum nalezy, w szczegoéinoéci:

1)

1.

prowadzenie biezacej wymiany informacji w zakresie realizowanych zadan,;

inicjowanie i promowanie nowych rozwigzan w zakresie realizowanych zadan,

przygotowywanie opisu przedmiotu zamoéwienia publicznego i projektu umowy do realizowanych
przez komodrke postepowan z zakresu zamoéwien publicznych;

archiwizowanie dokumentacji i przekazywanie jej do archiwum zaktadowego zgodnie
z obowigzujacy instrukcjg o organizacji i zakresie dziatania archiwum Centrum;

opracowywanie projektu rocznego planu finansowego Centrum w czeéci dotyczacej realizowanych
zadan;

realizowanie rocznego planu finansowego Centrum w czesci dotyczacej realizowanych zadan,
sporzadzanie sprawozdan z realizacji planu finansowego Centrum w czesci dotyczacej
realizowanych zadan;

przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan, w tym statystycznych analiz i biezgcej informaciji
o realizacji zadan.

§ 18.

Do zadan Wydziatu ds. organizacyjno — administracyjnych nalezy, w szczegolnosci:

1) prowadzenie sekretariatu Centrum;

2) przyjmowanie i wysytanie korespondencji Centrum;

3) prowadzenie rejestru korespondencji przyjmowanej oraz wysylanej z Centrum zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna;

) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentow;

) przyjmowanie korespondencji faksowanej oraz poczty elektronicznej Centrum;

) opracowywanie projektu statutu, regulaminu organizacyjnego i ich zmian;

) prowadzenie spraw organizacyjnych Centrum, w tym m.in. wdrazanie stosownych procedur
i aktow normatywnych takich jak: regulamin organizacyjny, akty wewnetrznego kierownictwa,
instrukcja kancelaryjna, rzeczowy wykaz akt, instrukcja o organizacji i zakresie dziatania
archiwum;

8) wspolpraca z Wydziatem Zarzadu w Departamencie Organizacji Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie w zakresie przygotowywania sprawozdan o
sposobie realizacji uchwat Zarzadu Wojewoédztwa Mazowieckiego oraz Sejmiku Wojewodztwa
Mazowieckiego;

9) przygotowywanie, zgodnie z okreslonymi procedurami, projektow  upowaznien
i petnomocnictw dla Dyrektora i Zastepcdw Dyrektora oraz ich ewidencjonowanie;

10) wspolpraca z wtasciwymi komérkami Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Mazowieckiego
w Warszawie w sprawach organizacyjno-prawnych;

11) przygotowywanie odpowiedzi na listy, wnioski dotyczgce spraw organizacyjnych Centrum,;

12) analizowanie porzadku obrad posiedzen oraz podjetych ustalen Sejmiku i Zarzgdu w zakresie
zadan realizowanych przez Centrum;

13) prowadzenie archiwum zakfadowego;,

14) prowadzenie rejestrow:

a) wydanych przez Dyrektora Centrum zarzgdzen,
b) wydanych przez Dyrektora Centrum upowaznien,
c) Centralnego Rejestru Uméw;

15) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu zgodnie z okreslonymi procedurami;

16) zabezpieczenie mienia Centrum i prowadzenie gospodarki srodkami rzeczowymi;

17) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i pozostatych sktadnikoéw majatkowych w zakresie
ilosciowym;

18) sprawowanie nadzoru i monitorowanie zawartych uméw zwigzanych z administrowaniem
budynkéw oraz uméw zawartych z dostawcami mediow i ustug;

19) zaopatrzenie Centrum w $rodki techniczno-biurowe i socjalne;

20) nadzér nad eksploatacjg sprzetu i urzadzen biurowych;



21) planowanie i realizacja zadan inwestycyjnych, modernizaciji i remontéw Centrum;

22) podejmowanie dziatar zmierzajgcych do petnego wykorzystania pomieszczen i urzgdzen oraz
dbanie o ich czystos¢ i sprawnosé techniczng;

23) zapewnienie przestrzegania przepiséw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowych;

24) zapewnienie przestrzegania ochrony informacji niejawnych — realizowane przez Petnomocnika
ds. ochrony informacji niejawnych;

25) biezace kontrolowanie zgodnosci funkcjonowania sieci i systemu teleinformatycznego ze
szczegolnymi wymaganiami  bezpieczenstwa oraz kontrola przestrzegania procedur
bezpiecznej eksploatacji systeméw informatycznych;

26) analizowanie funkcjonowania i stanu transferu nad prawidiowym funkcjonowaniem serwerow,

27) instalowanie i konfigurowanie zestawow komputerowych;

28) obstuga administracyjno-systemowa  aplikacji zainstalowanych na  stanowiskach
komputerowych i serwerach w Centrum,

29) obstuga techniczna strony internetowej Centrum;

30) sprawowanie nadzoru nad infrastrukturg informatyczng i utrzymanie ciggtosci pracy systemow
informatycznych w Wojewddzkim Osrodku Adopcyjnym i jego oddziatach;

31) dokonywanie zakupow sprzetu komputerowego, osprzetu, licencji, aktualizacji, materiatow
eksploatacyjnych, utrzymanie ustug internetowych wspomagajgcych prace Centrum (m.in.:
hosting skrzynek e-mail, BIP, itp.);

32) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego uzytkowanego przez pracownikéw
i harmonogramu jego wymiany.

§ 19.

Gtéwny Ksiegowy jest kierownikiem Wydziatu ds. finansowo - ksiegowych.

Do zakresu zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci Centrum;
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;
4) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan Wydziatu ds. finansowo - ksiegowych.

§ 20.

Do zadan Wydzialu ds. finansowo — ksiggowych nalezy, w szczegolnosci:

1)
2)

opracowywanie projektu rocznego planu finansowego Centrum oraz monitorowanie jego
wykonania;

wspdtpraca z kierownikami komoérek organizacyjnych Centrum w zakresie realizacji rocznego planu
finansowego Centrum;

wystepowanie o dokonywanie zmian w rocznym planie finansowym Centrum;

dokonywanie okresowych ocen przebiegu wykonywania planéw finansowych Centrum;
prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkow;,

prowadzenie ksiegowosci podatkowej;

prowadzenie i obstuga wyodrebnionych rachunkéw bankowych;

obstuga finansowo — ksiegowa programéw finansowanych ze srodkow zewnetrznych;
prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga kasowa;

10) sporzgdzanie sprawozdan i analiz finansowych;
11) wspolpraca z Wydziatem ds. o0séb niepetnosprawnych w sporzgdzaniu sprawozdan

z wykorzystania srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oso6b Niepetnosprawnych;

12) wspdlpraca z Wydziatem ds. koordynacji systemow zabezpieczenia spofecznego w sporzadzaniu

kwartalnego sprawozdania rzeczowo — finansowego z wykonywania zadan z zakresu jego dziatania.



§21.

Do zadan Wydziatu ds. kontroli i skarg nalezy, w szczegdlnosci:

1)

N
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10)

przeprowadzanie kontroli wewnetrznych planowych lub doraznych w komérkach organizacyjnych
Centrum, w tym w Wojewddzkim Osrodku Adopcyjnym i w jego oddziatach w: Ciechanowie,
Ostrofece, Plocku, Radomiu i Siedlcach;

przeprowadzanie kontroli zewnetrznych planowych lub doraznych w podmiotach, jednostkach
podiegajacych kontroli, na mocy przepiséw prawa oraz zawartych uméw lub porozumien;
opracowywanie planéw kontroli wewnetrznych i zewnetrznych oraz ich realizacja;

opracowywanie projektéw i procedur przeprowadzania kontroli;

opracowywanie programéw kontroli oraz dokumentacji kontrolnej i pokontrolnej;

opracowywanie analiz problemowych i wytycznych wynikajacych z przeprowadzonych kontroli;
sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem kontroli zarzadcze;;

przeprowadzanie rocznej oceny stanu kontroli zarzadczej MCPS;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz nadzorowanie ich rozpatrywania,

prowadzenie ksigzki kontroli.

§ 22.

Do zadan Wydzialu ds. pracowniczych nalezy, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
o)
6)
7)
8)

9)
10)

11)
12)

13)
14)

15)
16)
17)

18)
19)

prowadzenie akt osobowych pracownikow;

zarzgdzanie danymi dotyczacymi skiadnikow ptacy pracownikéw;

prowadzenie spraw z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikow Centrum;
prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi pracownikow;

prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk i stazy ucznidéw i studentéw;
ewidencjonowanie i wystawianie polecen wyjazdow stuzbowych;

prowadzenie rejestru zawartych uméw zlecenie i o dzielo;

rozliczanie czasu pracy zatrudnionych pracownikow i sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem
dyscypliny pracy;

sporzadzanie rocznego planu urlopowego pracownikow Centrum;

zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw i ich rodzin oraz o0s6b zatrudnionych
na podstawie umow cywilno — prawnych w Zakfadzie Ubezpieczen Spofecznych;

obstuga programu kadrowo-ptacowego pracownikéw Centrum;

obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych pracownikow Centrum poprzez
planowanie i gospodarowanie Srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg i naborem pracownikow;

prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
Centrum;

prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawczg nowozatrudnionych pracownikéw
Centrum;

sporzadzanie analiz i sprawozdan do Giéwnego Urzedu Statystycznego i Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych dotyczacych zatrudnienia;

przygotowywanie projektdéw regulamindw, zarzgdzen w zakresie prowadzonych spraw;
przygotowywanie planu zatrudnienia, planu szkolen i danych do planu finansowego;
sporzgdzanie sprawozdan z realizacji planu zatrudnienia i planu szkolen.

§ 23.

Do zadan Wydziatu ds. zaméwien publicznych nalezy, w szczeg6Inosci:

opracowywanie rocznego planu zaméwien publicznych;

sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach publicznych do Urzedu
Zamowien Publicznych;

prowadzenie rejestru wnioskéw o udzielenie zamoéwienia publicznego;,

ustalanie, wspdlnie z kierownikami komoérek organizacyjnych Centrum, trybdw udzielania
zamowien publicznych;

organizacja przeprowadzenia postepowan o udzielenie zaméwien publicznych wnioskowanych
przez komorki organizacyjne Centrum;

organizacja i udziat w pracach komisji przetargowych.



§ 24.

Do zadan Wieloosobowego stanowiska pracy ds. obstugi prawnej nalezy, w szczegoélnosci:

1) udzielanie porad i konsultacji prawnych w zakresie stosowania prawa w odniesieniu
do wykonywanych przez Centrum zadar;

2) sporzadzanie opinii i informacji prawnych;

3) weryfikacja formalno — prawna projektow statutow, regulaminéw, zarzgdzen i innych
dokumentéw regulujacych funkcjonowanie Centrum;

4) weryfikacja formaino — prawna projektéw uchwat i informacji kierowanych na posiedzenia
Zarzadu oraz sesje Sejmiku Wojewddztwa Mazowieckiego;

5) weryfikacja formalno — prawna projektéw umoéw cywilno — prawnych i porozumien,

6) weryfikacja formalno — prawna projektow decyzji administracyjnych i postanowien wydawanych
przez Wydziat ds. koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego oraz Wieloosobowe
stanowisko ds. zezwolen;

7) weryfikacja formalno — prawna projektow petnomocnictw i upowaznien,

8) wykonywanie zastepstwa procesowego w sprawach dotyczgcych dziatania Centrum;

9) reprezentowanie Centrum na zewnatrz w sprawach sgdowo — administracyjnych;

10) prowadzenie repertorium spraw sgdowych.

Zasady weryfikacji formalno-prawnej dokumentow sporzadzanych w ramach poszczegolnych
wydziatow i wieloosobowych stanowisk pracy oraz udzielania porad/konsultacji prawnych
i wydawania opinii/informacji prawnych okresla odrebna instrukcja wprowadzona zarzgdzeniem
Dyrektora Centrum.

§ 25.

Do zadan Wydziatu ds. oséb niepetnosprawnych nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

9)

10)
11)
12)

13)

opracowywanie projektow i realizacja zatwierdzonych wojewddzkich programéw dotyczacych
wyréwnywania szans 0sob niepetnosprawnych i przeciwdziatania ich wykluczeniu spotecznemu;
przygotowywanie propozycji aktualizacji wojewodzkiej strategii w zakresie polityki spotecznej
wojewddztwa mazowieckiego w czeséci dotyczacej wyréwnywania szans 0s6b niepetnosprawnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem Centrum w programach prowadzonych przez
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

prowadzenie spraw z zakresu opiniowania wnioskow o wpis do rejestru osrodkéw, w ktorych mogg
obywaé sie turnusy rehabilitacyjne dla 0sdb niepetnosprawnych  korzystajacych
z dofinansowania Paristwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

prowadzenie spraw z zakresu tworzenia i likwidacji specjalistycznych osrodkow szkoleniowo-
rehabilitacyjnych szkolgcych osoby niepetnosprawne;

prowadzenie spraw z zakresu tworzenia oraz obstugi wojewddzkiej spotecznej rady ds. oséb
niepetnosprawnych;

prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania kosztow tworzenia i dziatalnosci zaktadow
aktywnosci zawodowej;

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem robot budowlanych w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz. U. z 2013 r. poz. 1409 z pozn. zm.[Ely,
dotyczacych obiektéw stuzacych rehabilitacji osob niepetnosprawnych, z wyjgtkiem rozbiorki tych
obiektow;

prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania Centréw Integracji Spoteczne;;

analizowanie sytuacji osob niepetnosprawnych w zakresie stopnia ich integracji spotecznej;
wspdipraca z organami administracji rzadowej oraz powiatami i gminami w realizacji zadan
wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych;

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz 0so6b
niepetnosprawnych;

wspétpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie w zakresie
przygotowania projektu rocznego planu wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz

8 Zmiany tekstu jednolitego ustawy zostaly ogloszone w Dz, U, z 2014 r. poz. 40, 768, 822, 11331 1200 oraz z 2015 1. poz. 200, 443, 528, 774,

11651 1265.
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14)

15)

16)

17)

18)
19)

20)

podmiotami, wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie, dziatajacymi na rzecz os6b niepetnosprawnych;

realizacja rocznego programu wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami,
wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
w zakresie dziatalno$ci na rzecz osob niepetnosprawnych

organizowanie i przeprowadzanie postepowan konkursowych o udzielenie dotacji, przyznawanych
przez Zarzad Wojewddztwa Mazowieckiego organizacjom pozarzgdowym oraz podmiotom
wymienionym w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnoSci pozytku  publicznego
i o wolontariacie, dziatajgcych w obszarze dziatan na rzecz os6b niepetnosprawnych;
prowadzenie rozliczeh wykorzystania srodkéw dotacji przyznanych przez Zarzad Wojewodztwa
Mazowieckiego organizacjom pozarzagdowym oraz podmiotom wymienionym w art. 3 ust. 3 ustawy
0 dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, dzialajgcym na rzecz o0s6b
niepetnosprawnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z monitorowaniem splat pozyczek udzielonych w ramach zadania
udzielanie pozyczek zaktadom pracy chronionej w celu ochrony istnigjacych miejsc pracy dla osob
niepetnosprawnych;

prowadzenie spraw w zakresie zwrotu kosztéw za szkolenia pracownikow niepetnosprawnych
przedsiebiorcom prowadzgcym zaktad pracy chronionej;

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem i przedstawianiem Petnomocnikowi Rzadu ds.
osbb niepetnosprawnych informacji o prowadzonej dziatalnosci;

przygotowanie i realizacja projektéw dotyczacych wyrownywania szans osob niepetnosprawnych i
przeciwdziataniu ich wykluczeniu spotecznemu wspéifinansowanych ze $rodkow EFS.

§ 26.

Do zadan Wydziatu ds. profilaktyki uzaleznien nalezy, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

opracowywanie projektu, wdrazanie i realizacja Wojewddzkiego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;

opracowywanie projektu, wdrazanie i realizacja Wojewddzkiego Programu Przeciwdziatania
Narkomanii;

prowadzenie na terenie wojewodztwa mazowieckiego kampanii ,Porozumienie dia trzezwosci”
w ramach Wojewddzkiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych;
wspotpraca z os$rodkami naukowymi, samorzadami gmin i powiatéw, Krajowym Biurem
Przeciwdziatania Narkomanii, Panstwowg Agencjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
i instytucjami polityki spotecznej oraz organizacjami pozarzadowymi i pozytku publicznego
w zakresie profilaktyki uzaleznien;

przygotowywanie, organizowanie i realizacja szkolen, konferencji, seminariéw lub spotkan dla
roznych grup zawodowych z terenu wojewddztwa mazowieckiego zgodnie z planem.

§27.

Do zadan Wydziatlu ds. wspéipracy z organizacjami pozarzadowymi w zakresie probleméw

alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii nalezy, w szczegdlnosci:

wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie dotyczaca
przygotowania projektu rocznego planu wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi dziatajgcymi
w zakresie profilaktyki, rozwigzywania problemow alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii;
realizacja rocznego planu wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi dziatajacymi w zakresie
profilaktyki, rozwigzywania problemow alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii;
organizowanie i przeprowadzanie postepowan konkursowych o udzielenie dotacji, przyznawanych
przez Zarzad Wojewddztwa Mazowieckiego dla organizacji pozarzadowych
i pozytku publicznego dziatajgcych w obszarach profilaktyki, rozwigzywania problemoéw
alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii;

prowadzenie rozliczen wykorzystania srodkéw dotacji przyznanych przez Zarzad Wojewddztwa
Mazowieckiego organizacjom pozarzgdowym i pozytku publicznego, dziatajacymi w obszarach
profilaktyki, rozwigzywania problemoéw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii;

wspotpraca z organizacjami pozarzgadowymi i pozytku publicznego dziatajgcymi w zakresie
profilaktyki, rozwiazywania probleméw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii.
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§ 28.

Do zadan Wieloosobowego stanowiska pracy ds. zezwolen nalezy, w szczegolnosci:

1) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie skupu maku niskomorfinowego oraz
konopi wioknistych;

2) prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolen na obrét hurtowy napojami alkoholowymi
o zawartosci do 18% alkoholu;

3) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan, w tym statystycznych analiz i biezacej informacji
o realizacji zadan.

§ 29.

Do zadan Wydziatu ds. wdraZzania programéw spofecznych nalezy, w szczegolnosci:

1) realizacja i koordynacja zadan wynikajacych ze strategii wojewodzkiej w zakresie polityki
spotecznej;

2) rozpoznawanie przyczyn ubostwa oraz opracowywanie regionalnych programow pomocy
spotecznej wspierajacych samorzady lokalne w dziataniach na rzecz ograniczania tego zjawiska.

3) opracowanie i realizacja wojewodzkiego programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie;

4) inspirowanie i promowanie nowych rozwigzan w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie;
5) opracowywanie ramowych programéw ochrony ofiar przemocy w rodzinie oraz ramowych
programéw oddziatywan korekcyjno-edukacyjnych dla osob stosujgcych przemoc w rodzinie;

6) organizowanie szkolen dla os6b realizujgcych zadania zwigzane z przeciwdziataniem przemocy w
rodzinie we wspétpracy z Wydziatem ds. profilaktyki uzaleznier;

7) realizacja oraz opracowywanie programu oparcia spotecznego dia osob z zaburzeniami
psychicznymi oraz zadar wynikajacych z Narodowego Programu Ochrony Zdrowia Psychicznego
i ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego w obszarze spotecznym,;

8) organizowanie ksztatcenia kadr pomocy spolecznej oraz obstuga organizacyjno-techniczna
Regionalnej Komisji Egzaminacyjnej ds. specjalizacji zawodowe] pracownikéw socjalnych
w wojewoddztwie mazowieckim;

9) obstuga merytoryczna  Petnomocnika Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego ds. polityki
senioralnej;

10) realizacja zadan samorzadu wojewodztwa mazowieckiego w dziedzinie wspierania procesu
deinstytucjonalizacji ustug spotecznych i realizacji zadan wynikajacych z programoéw rzadowych z
zakresu polityki spolecznej;

11) wspélpraca i uczestnictwo w projektach migdzynarodowych w zakresie zadan Wydziatu;

12) prowadzenie wspétpracy z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego
w Warszawie, odpowiednimi jednostkami samorzadu wojewddztwa mazowieckiego, innymi
samorzadami, z administracjg centralng, osrodkami naukowymi, organizacjami pozarzadowymi,
instytucjami migdzynarodowymi i innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan Wydziatu.

§ 30.

Do zadan Wydziatu ds. ekonomii spotecznej i projektéw zewnetrznych nalezy, w szczegolnosci:

1) koordynowanie dziatar na rzecz sektora ekonomii spofecznej w regionie;

2) rozwdj infrastruktury ustug aktywizacji, integracji oraz reintegracji spotecznej i zawodowej ha rzecz
0s6b i rodzin zagrozonych wykluczeniem spotecznym;

3) inspirowanie i promowanie nowych metod dziatlan w zakresie aktywizacji, integracji
oraz reintegracji spotecznej i zawodowej 0sob i rodzin zagrozonych wykluczeniem spotecznym;

4) wspieranie rozwoju partnerskiej wspotpracy pomigdzy samorzgdami lokalnymi a podmiotami
swiadczacymi ustugi aktywizacji, integracii oraz reintegracji spotecznej i zawodowej ha rzecz osob
i rodzin zagrozonych wykluczeniem spotecznym;

5) monitorowanie rozwoju lokainej przedsiebiorczosci spotecznej stuzgcej zwiekszeniu aktywnosci
spotecznej i zawodowej 0s6b i rodzin zagrozonych wykluczeniem spotecznym;

6) zwiekszanie kompetencji stuzb zajmujacych sig aktywizacja, integracjg oraz reintegracjg spoteczna
i zawodowa 0s6b i rodzin zagrozonych wykluczeniem spotecznym;

7) realizowanie i monitorowanie dziatar okreslonych w ,Planie Rozwoju Ekonomii Spotecznej
na Mazowszu nha lata 2013-2020"

8) obstuga i koordynacja dziatan Mazowieckiej Rady ds. Ekonomii Spotecznej w zakresie realizowania
i monitorowania ,Planu Rozwoju Ekonomii  Spotecznej na Mazowszu na lata
2013-2020"
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9) organizowanie szkolen zawodowych kadr pomocy spotecznej;

10) inspirowanie i promowanie nowych rozwigzan w zakresie pomocy spotecznej;

11) przygotowywanie i wdrazanie wnioskéw aplikacyjnych w ramach funduszy europejskich i innych
funduszy zewnetrznych;

12) prowadzenie wspdipracy z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Mazowieckiego
w Warszawie, odpowiednimi jednostkami samorzadu wojewddztwa mazowieckiego, innymi
samorzadami, z administracjg centralna, uczelniami, organizacjami pozarzadowymi, instytucjami
miedzynarodowymi i innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan z wykorzystaniem funduszy
europejskich i innych funduszy zewnetrznych;

13) wspoipraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie rozwoju ekonomii spotecznej i innych zadan
Wydziatu,

14) zapewnienie trwatosci projektéw POKL.

§ 31.

Do zadan Wydzialu ds. badan spotecznych — Obserwatorium Integracji Spotecznej nalezy,
w szczegolnosci:

1) opracowanie, aktualizacja i monitorowanie strategii wojewddzkiej w zakresie polityki spotecznej;

2) sporzadzanie oceny zasobdw pomocy spoteczne] w oparciu o0 sytuacje spoteczng
i demograficzng we wspéipracy z gminami i powiatami;

3) prowadzenie badan i analiz z zakresu zjawisk i probleméw spotecznych wystepujgcych
w regionie w oparciu o0 wypracowane techniki badawcze;

4) diagnozowanie i monitorowanie wybranych probleméw spotecznych w regionie;

5) promocja i upublicznianie wynikéw prowadzonych badan, analiz i opracowan,

6) prowadzenie wspolpracy z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego
w Warszawie, odpowiednimi jednostkami samorzadu wojewddztwa mazowieckiego, innymi
samorzadami, z administracjg centralna, uczelniami wyzszymi, organizacjami pozarzgdowymi,
instytucjami  miedzynarodowymi i innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan
z wykorzystaniem funduszy europejskich i innych funduszy zewnetrznych;

7) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i pozytku publicznego w zakresie realizowanych
zadan Wydziatu;

8) wspdlpraca zagraniczna w odniesieniu do realizowanych zadan;,

9) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zadan Wydziatu;

10) zapewnienie trwalosci projektow POKL.
§ 32,

1. Do zadarh Wydziatu ds. koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego nalezy,

w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg $wiadczen rodzinnych w ramach koordynagiji
systemoéw zabezpieczenia przystugujacych osobom przemieszczajgcym sig w granicach Unii
Europejskiej, Europejskiego Obszaru Gospodarczego i Szwajcarii;

2) przygotowywanie projektdw decyzji administracyjnych w sprawie ustalenia prawa
do $wiadczen rodzinnych;

3) przygotowywanie projektow tymczasowych decyzji w sprawie pierwszenstwa zastosowania
wiasciwego ustawodawstwa;

4) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie ustalenia prawa do dodatku
dyferencyjnego;

5) przygotowywanie projektdw decyzji administracyjnych w sprawie uznania $wiadczen
rodzinnych za nienaleznie pobrane oraz projektéw decyzji administracyjnych zobowigzujgcych
do zwrotu kwoty nienaleznie pobranych Swiadczen rodzinnych wraz
z ustawowymi odsetkami;

6) wdrazanie procedur egzekucji administracyjnej $wiadczen rodzinnych nienaleznie pobranych,
wtym:

a) przygotowywanie projektow upomnien wzywajgcych do wykonania obowigzku
orzeczonego decyzja marszatka wojewddztwa z zagrozeniem skierowania sprawy
na droge postepowania egzekucyjnego;

b) przygotowywanie tytutdbw wykonawczych w celu wyegzekwowania nienaleznie pobranych
$wiadczen rodzinnych w trybie egzekucji administracyjnej;
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7) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie umorzenia/odmowy
umorzenia kwoty nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych facznie z odsetkami w catosci
lub w czesci, odroczenia terminu ptatnosci albo roztozenia na raty;

8) prowadzenie korespondenciji z instytucjami krajow Unii Europejskiej, Europejskiego Obszaru
Gospodarczego i Szwajcarii w zakresie wymiany informacji i dziatan w zwiagzku z koordynacjg
systeméw zabezpieczenia spotecznego;

9) wspdipraca z jednostkami samorzadu terytorialnego | jednostkami administracji publiczne;
w sprawach z zakresu $wiadczen rodzinnych, w tym opiniowanie spraw i doradztwo w tym
zakresie dla osrodkéw pomocy spotecznej;

10) wspdtpraca z Ministerstwem Pracy i Polityki Spotecznej oraz Mazowieckim Urzedem
Wojewodzkim;

11) wspolpraca z sadami, policjg oraz innymi podmiotami w sprawach z zakresu $wiadczen
rodzinnych;

12) sporzgdzanie  sprawozdan rzeczowo-finansowych z wykonywania zadan z zakresu
koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego dotyczacych $wiadczen rodzinnych,
w tym o kosztach realizacji zadania zleconego z zakresu administracji rzgdowej oraz
przekazywanie ich wojewodzie,

13) prowadzenie ksiag kancelaryjnych poczty przychodzacej i wychodzacej do Wydziatuy,
w zwigzku z jego usytuowaniem pod innym adresem.

Ze wzgledu na specyfike zadan realizowanych przez Wydziat, na podstawie § 9 pkt 2 niniejszego
Regulaminu powotuje sie w jego ramach nastepujace zespoty zadaniowe:

1) Zespo6t ds. ustalania uprawnien do $wiadczen rodzinnych;

2) Zespotds. koordynacji $wiadczen rodzinnych i wymiany informacii;

3) Zespo6tds. nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych.

§ 33.

Do zadan Wydziatu ds. wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej nalezy, w szczegolnosci:

1)

14)

realizacja i opracowywanie programow dotyczacych wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej, bedacych integraing czesciq strategii rozwoju wojewodztwa;

promowanie nowych rozwigzan z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;
prowadzenie czynnosci z zakresu nadzoru merytorycznego i finansowego nad podmiotami
niepublicznymi realizujgcymi zadania z zakresu adopcji;

monitorowanie przebiegu proceséw adopcyjnych w osrodkach adopcyjnych na terenie
Wojewddztwa Mazowieckiego;

prowadzenie czynnosci z zakresu nadzoru merytorycznego i finansowego nad interwencyjnym
oérodkiem preadopcyjnym (IOP) w zakresie realizowanych przez niego zadan;

organizowanie, w tym przygotowanie ogtoszenia i projektu umowy oraz przeprowadzenie
postepowania konkursowego o udzielenie dotacji na prowadzenie interwencyjnego o$rodka
preadopcyjnego (IOP);

organizowanie, w tym przygotowanie ogloszenia i projektu umowy oraz przeprowadzenie
postepowania konkursowego o udzielenie dotacji na prowadzenie niepublicznych osrodkéw
adopcyjnych (OA);

rozliczenie wykorzystania $rodkéw dotacji przyznanej na prowadzenie interwencyjnego osrodka
preadopcyjnego (IOP);

rozliczenie wykorzystania $rodkéw dotacji przyznanej na prowadzenie niepublicznych osrodkow
adopcyjnych (OA),

obliczanie érednich miesiecznych wydatkow przeznaczonych na utrzymanie dziecka
w interwencyjnym osrodku preadopcyjnym (IOP) na potrzeby zwigzane z przygotowaniem projektu
aktu prawnego ustalajgcego ich wysoko$¢ oraz podejmowanie dziatan zwigzanych
z ogloszeniem tego aktu w wojewoddzkim dzienniku urzedowym;

kierowanie dzieci do interwencyjnego osrodka preadopcyjnego (IOP);

zawieranie porozumien z powiatami w sprawie przyjecia dzieci do interwencyjnego osrodka
preadopcyjnego (IOP) oraz warunkow ich pobytu i wysokosci wydatkow;

przygotowywanie corocznego sprawozdania z dziatalnosci oraz planu dziatania na kolejny rok dla
interwencyjnego osrodka preadopcyjnego (IOP) w celu przedtozenia go Zarzgdowi Wojewddztwa
Mazowieckiego;

sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej;
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15) wspdipraca z Ministerstwem Pracy i Polityki Spotecznej, Mazowieckim Urzedem Wojewddzkim,
jednostkami samorzadu terytorialnego, sadami, policja, stuzba zdrowia, w tym z oddziatami
ginekologiczno-potozniczymi w szpitalach, organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami
w zakresie realizacji zadan zwigzanych z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej.

§ 34.

1. Strukture organizacyjng, zadania, zakres dziatania, w tym godziny pracy Wojewddzkiego Osrodka
Adopcyjnego okresla jego regulamin organizacyjny opracowany przez Dyrektora Wojewodzkiego
Osrodka Adopcyjnego w porozumieniu z Marszatkiem Wojewddztwa Mazowieckiego.

2. Regulamin organizacyjny, o ktorym mowa w ust. 1 jest wprowadzany w drodze zarzadzenia przez
Dyrektora Centrum w porozumieniu z Marszatkiem Wojewo6dztwa Mazowieckiego.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIE KONCOWE

§ 35.

Zmiana Regulaminu organizacyjnego dokonywana jest w formie wiasciwej dla wprowadzenia tego
regulaminu.
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