Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 33
Dyrektora Generalnego
Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego
z dnia 16 czerwca 2025r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
Wydziatu Polityki Spotecznej

Rozdziat 1
Postanowienia ogodlne
§ 1. 1. Regulamin Wewnetrzny Wydziatu Polityki Spotecznej, zwany dalej

»Regulaminem”, okresla szczegdtowq organizacje wewnetrzng Wydziatu Polityki

Spotecznej, zasady kierowania Wydziatem, zakres kompetencji i odpowiedzialnosci

Dyrektora oraz zakres zadan poszczegdinych oddziatdw i stanowisk.

2.  llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Wydziale, nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Polityki Spoteczne;j;

2) Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziatu Polityki Spotecznej;

3) Zastepcy Dyrektora, nalezy przez to rozumieC zastepce Dyrektora Wydziatu
Polityki Spotecznej;

4) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Lubuski Urzgd Wojewddzki w Gorzowie
Wielkopolskim;

3.  Przy opracowywaniu Regulaminu Wewnetrznego Wydziatu

uwzgledniono uregulowania ujete w:

1) Statucie Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wielkopolskim,
stanowigcym zatgcznik do zarzgdzenia Wojewody Lubuskiego z dnia 30 lipca
2024 r. w sprawie nadania statutu Lubuskiemu Urzedowi Wojewddzkiemu
w Gorzowie Wielkopolskim;

2) Regulaminie Organizacyjnym Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie
Wielkopolskim, stanowigcym zatgcznik do zarzgdzenia Wojewody Lubuskiego
z dnia 4 pazdziernika 2024 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim.

Rozdziat 2
Zasady kierowania Wydziatem
§ 2. 1. Catoksztattem pracy Wydziatu kieruje Dyrektor przy pomocy
Lastepcy Dyrektora.

2. W ramach wtasciwosci rzeczowej Wydziatu i ustalonego przez Wojewode oraz
Dyrektora Generalnego Urzedu upowaznienia, Dyrektor odpowiada przed
Wojewodqg iDyrektorem Generalnym za nalezyte wykonywanie  zadan
i sprawng organizacje pracy Wydziatu.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora z powodu choroby, urlopu lub innych
przyczyn, wszystkie czynnosci nalezgce do Dyrektora wykonuje Zastepca Dyrektora



a w czasie rownoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora wskazany
przez Dyrektora kierownik oddziatu lub inny pracownik Wydziatu.

Rozdziat 3
Zakres kompetenciji i odpowiedzialnosci Dyrektora
§ 3. 1. Do Dyrektora nalezy:

1) prawidtowe zorganizowanie pracy Wydziatu, a zwtaszcza podziat zadan
pomiedzy stanowiska;

2) kierowanie pracg Wydziatu w sposdb zapewniagjgcy wykonanie natozonych
na Wydziat zadan zgodnie z przepisami prawa, wytycznymi Wojewody,
Wicewojewody i Dyrektora Generalnego Urzedu;

3) nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem
spraw przez pracownikdow Wydziatu;

4) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdw dyscypliny pracy oraz przepisdw
o ochronie informacji niejawnych oraz ochronie danych osobowych;

5) uczestniczenie w opisywaniu oraz wartosciowaniu stanowisk pracy oraz
w ocenach okresowych pracownikow;

6) wnioskowanie w  sprawie zatrudnienia, zwalniania, awansowania,
wynhagradzania, przeszeregowania;

7) informowanie Wojewody, Wicewojewody i Dyrektora Generalnego Urzedu
o stanie wykonania zadan przez Wydziat oraz o jego potrzebach;

8) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych w Wydziale;

9) podejmowanie inicjatyw zmierzajgcych do usprawnienia i poprawy efektywnosci
pracy Wydziatu;

10)dbatos¢ o state podnoszenie kwadlifikacji zawodowych przez pracownikéw
Wydziatu;

11) nadzér nad przestrzeganiem zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu stuzby cywilnej;

12) nadzdér nad realizacjg zadan wynikajgcych z zarzgdzania jakosciq;

13) nadzér nad realizacjg zadanh obronnych przypisanych do Wydziatu;

14) podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidtowe funkcjonowanie Wydziatu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny.

2. W celu wykonywania zadan i obowigzkéw okresSlonych w ust.1,

Dyrektorowi przystugujg w szczegdlnosci nastepujgce uprawnienia:

1) ustalanie projektu Regulaminu Wewnetrznego Wydziatu;

2) wydawanie zarzgdzeh wewnetrznych w zakresie sprawnego funkcjonowania
Wydziatu;

3) przydzielanie pracownikom indywidualnych zakreséw czynnosci okreslajgcych
ich zadania, obowigzki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci;

4) kontrola prawidtowego i terminowego wykonywania zadan;

5) organizowanie narad z pracownikami Wydziatu;

6) zapewnianie udziatu pracownikbw w szkoleniach oraz organizowanie
samoksztatcenia.



3. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdInosci:

1) wspieranie Dyrektora w biezgcym kierowaniu Wydziatem;

2) przedktadanie Dyrektorowi propozycji rozwigzan problemdw w nadzorowanych
bezposrednio obszarach dziatania;

3) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci podlegtych komorek
organizacyjnych;

4) przedktadanie Dyrektorowi propozycji w  sprawach pracowniczych

w nadzorowanych bezposrednio komébrkach organizacyjnych;

5) ustalanie zakresdow czynnosci  dla  kierownikdw nadzorowanych komodrek
organizacyjnych;

6) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Wydziatu.

4.  Dyrektor nadzoruje bezposrednio:

1) Oddziat Nadzoru i Kontroliw Pomocy Spotecznej;

2) Oddziat Budzetu i Swiadczen Rodzinnych;

3) Oddziat Wspierania Rodziny i Systemu Pieczy Zastepcze;.

5. Zastepca Dyrektora nadzoruje bezposrednio:
1) Oddziat Rynku Pracy;
2) Oddziat Koordynaciji Systemow Zabezpieczenia Spotecznego.
6.  Kierownicy oddziatéw sprawujq bezposredni nadzdr nad stanowiskami
pracy w podlegtych im oddziatach.
Rozdziat 4
Zadania wspodlne dla oddziatow i stanowisk pracy
§ 4. Do zadan wspodlnych pracownikdw Wydziatu nalezy:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wtasciwej i terminowej realizacji zadan wynikajgcych z aktéw prawnych;

2) przygotowywanie aktdw prawnych wydawanych przez Wojewode wraz
Z wymaganymi przepisami opiniami i uzasadnieniem;

3) rozpatrywanie skarg i wnioskdw obywateli oraz przygotowywanie propozycii
ich zatatwienia w zakresie przedmiotowym Wydziatu;

4) przygotowywanie dla potrzeb Wojewody i Il Wicewojewody oraz dla Dyrektora
Generalnego, a takze w celu przedstawienia organom naczelnym projektéow
informaciji dotyczgcych powierzonych zadan;

5) usprawnianie organizacji, metod i form pracy na zajmowanym stanowisku;

6) wspotdziatanie ze sobg w realizacji powierzonych zadan;

7) redlizacja zadanh obronnych przypisanych do Wydziatu;

8) znajomosc i przestrzeganie zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu stuzby cywilnej;

9) realizacja zadanh wynikajgcych z zarzgdzania jakosciq;

10) planowanie, monitorowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie wydatkédw oraz
miernikdw okreslajagcych stopien realizacji celow w uktadzie zadaniowym.

Rozdziat 5
Szczegotowa struktura organizacyjna Wydziatu
§ 5. Wydziat dzieli sie na:

1) Oddziat Nadzoru i Kontroli w Pomocy Spotecznej;

2) Oddziat Rynku Pracy;

3) Oddziat Budzetu i Swiadczeh Rodzinnych;



4) Oddziat Wspierania Rodziny i Systemu Pieczy Zastepczej;
5) Oddziat Koordynaciji Systemow Zabezpieczenia Spotecznego.

Rozdziat 6
Szczegoltowa organizacja wewnetrzna oddziatow i zakresy zadan poszczegdélnych
stanowisk pracy

§ 6. 1. Do zadan Oddziatu Nadzoru i Kontroli w Pomocy Spotecznej nalezy
redlizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spotecznej, ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy domowej
oraz ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego w zakresie
realizacji oparcia spotecznego dla oséb z zaburzeniami psychicznymi i ich rodzin.

2. W sktad Oddziatu Nadzoru i Kontroli w Pomocy Spoteczne] wchodzg
nastepujgce stanowiska pracy:

1) Kierownik Oddziatu;

2) Wieloosobowe stanowisko ds. nadzoru i kontroli domdw pomocy spotecznej
i Srodowiskowych domdw samopomocy;

3) Wieloosobowe stanowisko ds. nadzoru i kontroli osrodkdw pomocy spotecznej;

4) Wieloosobowe stanowisko ds. nadzoru i kontroli przeciwdziatania przemocy
domowej i pomocy spotecznej;

5) Wieloosobowe stanowisko ds. pomocy spoteczne;.

§ 7. 1. Kierownik Oddziatu:

1) kieruje pracg Oddziatu, deleguje zadania na podlegtych mu pracownikow;

2) koordynuje prace Oddziatu oraz nadzoruje wykonywanie zadan i obowigzkéw
przez pracownikow w Oddziale;

3) opracowuije i aktualizuje zakresy czynnosci podlegtym pracownikom;

4) zachowuje i egzekwuje dyscypline pracy;

5) wnioskuje do Dyrektora we wszystkich sprawach mogagcych usprawnic
wykonywanie zadan w Oddziale;

6) podejmuje dziatania na rzecz zachowania ciggtosci pracy w Oddziale;

7) nadzoruje mienie i sprzet bedgcy w dyspozycji Oddziatu, wspotpracuje
w tym zakresie z innymi komorkami organizacyjnymi w Urzedzie;

8) dba o zapewnienie wtasciwych warunkdw pracy Oddziatu;

9) nadzoruje i kontroluje realizacje zadahn samorzgdu gminnego, powiatowego,
wojewddztwa w zakresie jakosci dziatalnosci jednostek organizacyjnych pomocy
spotecznej oraz w zakresie redlizacji zadan przeciwdziatania przemocy
domowej;

10) nadzoruje i konfroluje zgodno$¢ zatrudnienia pracownikéw jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej z wymaganymi kwalifikacjami;

11) kontroluje jako$¢ ustug realizowanych z obszaru pomocy spotecznej,
przeciwdziatania przemocy domowej przez jednostki samorzgdu terytorialnego,
na podstawie umowy z wojewodq;

12) kontroluje jako$¢ ustug wykonywanych z obszaru pomocy spotecznej,
przeciwdziatania  przemocy domowej przez podmioty  niepubliczne,
na podstawie umowy z organami administraciji rzgdowej i samorzgdowej;



13) uczestniczy w pracach zespotdéw zadaniowych dziatajgcych przy Wojewodzie
lub innych organach, w celu realizacji ustawowych zadan.

2. Do wieloosobowego stanowiska ds. nadzoru i kontroli doméw pomocy
spotecznej isrodowiskowych doméw samopomocy nalezg nastepujgce sprawy
i wynikajgce z nich zadania:

1) nadzér i kontrola realizacji zadan samorzgdu powiatowego, w zakresie jakosci
dziatalnosci domdw pomocy spotecznej;

2) kontrola placoéwek  zapewnigjgcych  catodobowqg  opieke osobom
niepetnosprawnym, przewlekle chorym lub osobom w podesztym wieku, w tym
prowadzonych na podstawie przepisdw o dziatalnosci gospodarczej w zakresie
standarddw ustug socjalno-bytowych i przestrzegania praw tych oséb, a takze
nad zgodnoscig zatrudnienia pracownikdw z wymaganymi kwalifikacjami;

3) egzekwowanie legalnosci  funkcjonowania  placéwek  zapewnigjgcych
catodobowq opieke dla osdb niepetnosprawnych, przewlekle chorych lub oséb
w podesztym wieku;

4) kontrola standardu ustug wykonywanych przez domy pomocy spotecznej, w tym
prowadzonych na zlecenie organu jednostki samorzgdu terytorialnego przez
podmioty niepubliczne;

5) kontrola jakosci ustug oraz zgodnosci zatrudnienia pracownikéw z wymaganymi
kwalifikacjami, wykonywanych przez domy pomocy spotecznej prowadzone nie
na zlecenie organu jednostki samorzqgdu terytorialnego przez podmioty
niepubliczne;

6) prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z wydawaniem
i cofaniem zezwoleh na prowadzenie:

a) domdw pomocy spotecznej,

b) placédwek zapewniajgcych catodobowq opieke osobom niepetnosprawnym,
przewlekle chorym lub osobom w podesztym wieku, w tym prowadzonych
na podstawie przepisdw o dziatalnosci gospodarczej;

7) kontrola jakosci ustug realizowanych z obszaru pomocy spotecznej, przez
jednostki samorzgdu terytorialnego, na podstawie umowy z Wojewodq
i na podstawie umowy z organami administracji rzgdowej i samorzgdowey;

8) nadzér i kontrola redlizacji zadan samorzgdu gminnego i powiatowego
w zakresie dziatalnosci:

a) srodowiskowych domdw samopomocy dia 0séb z zaburzeniami psychicznymi,

b) domdw dziennego pobytu;

9) egzekwowanie wnioskdw i zaleceh pokontrolnych i informowanie organdw
prowadzgcych o wynikach przeprowadzonych kontroli;

10) rozpatrywanie wnioskdw zgtaszanych przez wtasciwe organy samorzqdu
wojewddztwa, powiatu i miasta na prawach powiatu w sprawie zmiany
przeznaczenia oraz typu domu pomocy spotecznej i osrodka wsparcia o zasiegu
powiatowym;

11)nadzér i konfrola  zgodnosci  zatrudnienia  pracownikdw  jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej z wymaganymi kwalifikacjami;



12) prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych ze stosowaniem
ustawowych sankcji, w zwigzku ze stwierdzonymi nieprawidtowosciami
w realizacji zadan swiadczonych w kontrolowanych jednostkach;

13) prowadzenie postepowan egzekucyjnych, wynikajgcych z natozonych
na jednostki kontrolowane, sankcji finansowych;

14) dokonywanie ogledzin obiektéw nadzorowanych i kontrolowanych jednostek;

15) stwierdzanie zgodnosci programow naprawczych z obowigzujgcym standardem
ustug iocena stopnia ich readlizacji w nadzorowanych i kontrolowanych
jednostkach;

16) diagnozowanie stanu funkcjonowania i zapotfrzebowania na migjsca
w Srodowiskowych domach samopomocy dla oséb z zaburzeniami psychicznymi,
okreslanie  rozwoju infrastruktury  Srodowiskowych domdw samopomocy
w wojewodztwie lubuskim;

17) dokonywanie oceny bezpieczenstwa osdb w placdwkach zapewniajgcych
catodobowy pobyt osobom niepetnosprawnym, przewlekle chorym lub osobom
w podesztym wieku;

18) prowadzenie wojewoddzkiego rejestru domoéw pomocy spotecznej, rejestru
placéwek zapewniajgcych catodobowqg opieke osobom niepetnosprawnym,
przewlekle chorym lub osobom w podesztym wieku, w tym prowadzonych
na podstawie przepisdw o dziatalnosci gospodarcze;j;

19) monitorowanie realizacji ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet
W Cigzy i rodzin ,,Za zyciem” w obszarze pomocy spotecznej;

20)redlizacja, we wspbtpracy z ministrem wtasciwym do spraw zabezpieczenia
spotecznego, resortowych programdw w obszarze pomocy spotecznej;

21) prowadzenie rejestru zgtoszen o zdarzeniach nadzwyczajnych dotyczgcych
mieszkancéw domu pomocy spotecznej oraz o0séb  przebywajgcych
W placdwkach zapewniajgcych catodobowq opieke osobom
niepetnosprawnym, przewlekle chorym lub osobom w podesztym wieku, w tym
prowadzonych na podstawie przepisdéw dziatalnosci gospodarcze;.

3. Do wieloosobowego stanowiska ds. nadzoru i kontroli osrodkéw pomocy
spotecznej nalezg nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich zadania:

1) nadzér i kontrola zadah samorzgdu gminnego, w zakresie jakosci dziatalnosci
oSrodkédw pomocy spotecznej, placdwek tymczasowego schronienia;

2) nadzér i kontrola zadan samorzgdu powiatowego, w zakresie jakosci dziatalnosci
powiatowych centrow pomocy rodzinie;

3) nadzdr i kontrola realizacji zadan samorzgdu wojewddziwa, w zakresie jakosci
dziatalnosci regionalnego osrodka polityki spoteczne;;

4) nadzér i kontrola zgodnosci zatrudnienia pracownikdw oSrodkdw pomocy
spotecznej, regionalnego osrodka polityki spotecznej, placdwek tymczasowego
schronienia (zapewnigjgcych miejsca noclegowe), powiatowych centrow
pomocy rodzinie, z wymaganymi kwalifikacjami;

5) kontrola jakosci ustug realizowanych z obszaru pomocy spotecznej, przez
jednostki samorzgdu terytorialnego, na podstawie umowy z Wojewodq;

6) konfrola jakosci ustug oraz zgodnosci zatrudnienia pracownikdw z wymaganymi
kwalifikacjami, wykonywanych z obszaru pomocy spotecznej, przez podmioty



niepubliczne, na podstawie umowy z organami administracji rzgdowej
i samorzgdowej;

7) dokonywanie ogledzin obiektéw nadzorowanych i kontrolowanych jednostek;

8) egzekwowanie wnioskdw i zalecen pokontrolnych i informowanie organdw
prowadzgcych o wynikach przeprowadzonych kontroli;

9) prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych ze stosowaniem
ustawowych sankcji w zwigzku ze stwierdzonymi nieprawidtowosciami
w nadzorowanych i kontrolowanych jednostkach;

10) prowadzenie postepowan egzekucyjnych, wynikajgcych z natozonych
na jednostki kontrolowane, sankcji finansowych;

11)ocena planowania i sposobu redlizacji pracy socjalnej pod wzgledem
docelowego zapewnienia klientowi bezpiecznych warunkdw samodzielnego
funkcjonowania w srodowisku;

12) stwierdzanie zgodnosci programdw naprawczych realizowanych w placéwkach
tymczasowego schronienia dochodzgcych do ustawowego standardu i ocena
stopnia realizacji programow;

13) inspirowanie wspobtpracy i partnerstwa organizaciji pozarzgdowych dziatajgcych
W obszarze pomocy spotecznej i jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej;

14) finansowe wspieranie programoéw w okreslonym przez Wojewode obszarze
pomocy spotecznej, realizowanych przez jednostki samorzgdu terytorialnego lub
podmioty uprawnione;

15)realizacja — we wspdtpracy z ministrem wtasciwym do spraw zabezpieczenia
spotecznego - resortowych programoéw w obszarze pomocy spotecznej;

16)nadzér i kontrola realizacji zadan samorzgdu gminnego i powiatowego
w zakresie dziatalnosci:

a) ustug opiekunczych i bytowych readlizowanych przez gminy w formie
rodzinnych domdw pomocy,
b) mieszkan treningowych i wspomaganych;

17) diognozowanie stanu  funkcjonowania i zapotrzebowania na miejsca
w mieszkaniach freningowych i wspomaganych;

18) monitorowanie realizacji ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet
W Cigzy i rodzin ,,Za zyciem™ w obszarze pomocy spotecznej;

19) prowadzenie wojewddzkiego rejestru mieszkan treningowych i wspomaganych.

4. Do wieloosobowego stanowiska ds. nadzoru i kontroli przeciwdziatania
przemocy domowej i pomocy spotecznej nalezg nastepujgce sprawy i wynikajgce

z nich zadania:

1) nadzér i kontrola realizacji zadan samorzgdu powiatowego, w zakresie jakosci
dziatalnosci jednostek specjalistycznego poradnictwa, interwencji kryzysowej
i osrodkow interwenciji kryzysowej, domow dla samotnych matek z dziecmi;

2) nadzér i konfrola  zgodnosci  zatrudnienia  pracownikdw  jednostek
specjalistycznego poradnictwa, interwencji kryzysowej i osrodkdw interwencii
kryzysowej, domow dla  samotnych matek z dziecmi z  wymaganymi
kwalifikacjami;

3) koordynowanie, w ramach systemu pomocy spotecznej, dziatan w zakresie
zapobiegania handlowi ludZzmi oraz wsparcia udzielanego ofiarom handlu ludzmi;



4) koordynowanie dziatan w zakresie integracji cudzoziemcow, kitdrzy uzyskali
w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy, ochrone uzupetniajgcg Ilub
zezwolenie na pobyt czasowy oraz prowadzenie rejestru zatwierdzonych
indywidualnych programow integracii;

5) opracowywanie materiatdw instruktazowych, zalecen, procedur postepowania
interwencyjnego w sytuacjach kryzysowych zwigzanych z przemocg domowq dla
o0sob realizujgcych te zadania;

6) monitorowanie zjawiska przemocy domowej na terenie wojewodzitwa;

7) koordynowanie i monitorowanie realizacji Krajowego Programu Przeciwdziatania
Przemocy Domowej;

8) nadzér nad realizacjg zadan z zakresu przeciwdziatania przemocy domowe;j,
realizowanych przez samorzgd gminny, powiatowy i wojewodztwa;

9) kontrola jokosSci ustug realizowanych z obszaru pomocy spotecznej,
przeciwdziatania przemocy domowej przez jednostki samorzgdu terytorialnego,
na podstawie umowy z Wojewodaq;

10) kontrola realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej i przeciwdziatania
przemocy domowej wykonywanych przez podmioty niepubliczne na podstawie
umow z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej;

11) prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych ze stosowaniem
ustawowych sankcji w zwigzku ze stwierdzonymi nieprawidtowosciami w realizaciji
zadan $wiadczonych w kontrolowanych jednostkach;

12) prowadzenie postepowan egzekucyjnych, wynikajgcych z natozonych
na jednostki kontrolowane, sankcji finansowych;

13) dokonywanie ogledzin obiektéw nadzorowanych i kontrolowanych jednostek;

14) egzekwowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych i informowanie organéow
prowadzgcych o wynikach przeprowadzonych kontroli;

15) tworzenie i organizacja prac wojewddzkiego zespotu do spraw przeciwdziatania
handlowi ludzmi, integracji oséb posiadajgcych status uchodzcy lub ochrone
uzupetniajgca;

16) inspirowanie samorzqgddw terytorialnych do rozpoznawania potrzeb osdéb rodzin
dotknietych problemem przemocy domowej, handlu ludzmi oraz uchodzcéw
i tworzenia wtasciwej infrastruktury wsparcia;

17) prowadzenie rejestru zatwierdzonych indywidualnych programow integraciji;

18) prowadzenie rejestru jednostek poradnictwa specjalistycznego;

19) aktualizowanie teleadresowej bazy danych podmiotéw realizujgcych programy
korekcyjno-edukacyjne dla 0osob stosujgcych przemoc domowq
i specjalistycznych o$rodkdw wsparcia dla osdéb doznajgcych przemocy
domowej;

20) monitorowanie realizacji ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet
W cigzy irodzin ,Za zyciem” w obszarze funkcjonowania domdw dla kobiet
w cigzy i matek z dziecmi;

21)redlizacja — we wspotpracy z ministrem wtasciwym do spraw zabezpieczenia
spotecznego - resortowych programdw w obszarze pomocy spoteczne;.

5. Do wieloosobowego stanowiska ds. pomocy spotecznej nalezg
nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich zadania:



1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

?)

sporzgdzanie sprawozdan zbiorczych z zakresu pomocy spotecznej, w tym
rowniez w formie dokumentu elektronicznego, z zastosowaniem systemu
teleinformatycznego;

monitorowanie realizacji zadan w zakresie ufrzymania i rozwoju systemu
informatycznego w jednostkach organizacyjnych pomocy spoteczne] w celu
sprawowania hadzoru nad jego funkcjonowaniem;

koordynowanie udzielanej przez samorzgdy pomocy finansowej osobom
poszkodowanym w wyniku zdarzeh noszgcych znamiona kleski zywiotowej;
koordynacja zadan w zakresie pomocy udzielanej osobom bezdomnym
w wojewdbdztwie;

ocena planowania i realizacji programéw wychodzenia z bezdomnosci pod
wzgledem zapewnienia klientowi bezpiecznych warunkdw funkcjonowania
w Srodowisku i poza nim;

prowadzenie rejestru miejsc udzielania tymczasowego schronienia;

redlizacja — we wspodtpracy z ministrem wtasciwym do spraw zabezpieczenia
spotecznego - resortowych programdw w obszarze pomocy spotecznej;
finansowe wspieranie programow w  okreSlonym przez Wojewode obszarze
pomocy spotecznej, realizowanych przez jednostki samorzgdu terytorialnego lub
podmioty uprawnione;

ocena zasadnosci finansowania lub dofinansowania zadania z ustawy z dnia 12
marca 2004 r. o pomocy spotecznej, realizowanego przez jednostki organizacyjne
pomocy spotecznej;

10) udziat w czynnosciach zwigzanych z nadzorem i kontrolg w jednostkach

podlegajgcych konftroli;

11) prowadzenie spraw obronnych przypisanych Wydziatowi.

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
?)

6. Zadania wspodlne dla wszystkich stanowisk pracy w Oddziale:
analiza stanu i skutecznosci pomocy spotecznej w oparciu © ocene zasobow
pomocy spotecznej przyjetej przez samorzgd wojewddztwa z uwzglednieniem
zatozen przewidzianych w strategii;
przygotowywanie wytycznych dotyczgcych sposobu realizacji zadan z zakresu
pomocy spotecznej przez jednostki organizacyjne pomocy spotecznej;
inspirowanie samorzgddw terytorialnych do rozpoznawania potrzeb klientow
pomocy spotecznej i inicjowanie tworzenia infrastruktury wsparcia;
rozpoznanie poftfrzeb w zakresie pomocy spotecznej] w  woj. lubuskim,
wymagajagcych rozwoju i okreslenie priorytetéw w tym zakresie;
ustalanie sposobu wykonywania zadan z zakresu administracji rzgdowej
realizowanych przez jednostki samorzgdu terytorialnego;
wspotpraca z innymi podmiotami w celu rzetelnego ustalenia faktycznej sytuacii
oraz sprawnej realizacji zadan;
udziat w spotkaniach, naradach, pracach zespotdw roboczych w zakresie
realizowanych zadan;
przyjmowanie klientow;
rozpatrywanie skarg i wnioskéw.

§ 8. 1. Do zadan Oddzialu Rynku Pracy nalezy w szczegdlnosci realizacja

zadan w zakresie polityki rynku pracy, rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz



zatrudniania o0séb  niepetnosprawnych, zatrudnienia socjalnego, ekonomii

spotecznej oraz spraw organizacyjnych Wydziatu.

2. W sktad Oddziatu Oddziat Rynku Pracy wchodzqg nastepujgce stanowiska
pracy:

1) Kierownik Oddziatu;

2) Wieloosobowe stanowisko ds. nadzoru i kontroli rynku pracy i stuzb zatrudnienia;

3) Wieloosobowe stanowisko ds. orzekania w zakresie bezrobocia;

4) Wieloosobowe stanowisko ds. rehabilitacji zawodowej i spotecznej, zatrudnienia
socjalnego oraz ekonomii spoteczne;j;

5) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu Wydziatu.

§ 9. 1. Kierownik Oddziatu:

1) kieruje pracg Oddziatu, deleguje zadania na podlegtych mu pracownikow;

2) koordynuje prace Oddziatu oraz nadzoruje wykonywanie zadan i obowigzkéw
przez pracownikéw w Oddziale;

3) opracowuje i aktualizuje zakresy czynnosci podlegtym pracownikom:;

4) zachowuje i egzekwuije dyscypline pracy;

5) wnioskuje do Dyrektora we wszystkich sprawach moggcych usprawnic
wykonywanie zadan w Oddziale;

6) podejmuje dziatania na rzecz zachowania ciggtosci pracy w Oddziale;

7) nadzoruje mienie i sprzet bedqgcy w dyspozycji Oddziatu, wspotpracuje
w tym zakresie z innymi komorkami organizacyjnymi w Urzedzie;

8) dba o zapewnienie wtasciwych warunkéw pracy Oddziatu;

9) petni nadzér nad wtasciwym i terminowym przygotowaniem projektow pism
i dokumentéw opracowywanych przez pracownikéw Oddziatu;

10)petni nadzér nad wtasciwg i tferminowq readlizacjg zadan z  obszaru
prowadzonych postepowan odwotawczych w zakresie bezrobocia;

11) petni nadzér nad wtasciwg i terminowq realizacjg zadan z zakresu prowadzonych
postepowan administracyjnych dotyczgcych: statusu zaktadu pracy chronionej,
statusu zaktadu aktywnos$ci zawodowej, statusu Centrum Integraciji Spotecznej,
statusu przedsiebiorstwa spotecznego, wpisu do rejestru Klubdw Integracii
Spotecznej, organizatoréw  furnusdw  rehabilitacyjnych  oraz  oSrodkdow
rehabilitacyjnych;

12) kontroluje urzedy pracy, agencje zatrudnienia, zaktady pracy chronionej, zaktady
aktywnosci zawodowej, przedsiebiorstwa spoteczne, osrodki rehabilitacyjne oraz
organizatoréw  turnuséw  rehabilitacyjnych  w  sytuacjach  szczegdlnie
skomplikowanych;

13) organizuje konferencje tematyczne, narady, spotkania;

14) przygotowuje projekty dokumentacji organizacyjnej Wydziatu (statut, regulaminy,
upowaznienia).

2. Do wieloosobowego stanowiska ds. nadzoru i kontroli rynku pracy i stuzb
zatrudnienia nalezg nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich zadania:

1) nadzér nad readlizacjg zadan wykonywanych przez marszatka wojewddziwa,
staroste, dyrektora WUP, dyrektora PUP, agencje zatrudnienia oraz inne
podmioty realizujgce zadnia wynikajgce z ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku
pracy i stuzbach zatrudnienia, w szczegdlnosci w zakresie:



2)

3)

4)
5)

6)

/)

8)

a) udzielania przez urzedy form pomocy,

b) kontroli realizowania przez podmioty, ktérym udzielono akredytacji
zobowigzan wynikajgcych z ustawy oraz umowy, na podstawie ktorej
udzielono akredytacii,

c) przestrzegania zasad i trybu wydatkowania srodkdw Funduszu Pracy, w tym
srodkdéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego,

d) konftroli realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia,

e) kontroli agencji zatrudnienia w zakresie prawidtowosci realizacji dziatan
aktywizacyjnych;

przekazywanie jednostkom kontrolowanym zalecen pokontrolnych

i egzekwowanie realizacji wydanych zalecen pokontrolnych;

zawiadamianie marszatka  wojewddziwa  lub  staroste o stwierdzonych

nieprawidtowosciach w realizacji zadan ustawowych, w szczegdinosci w zakresie

stosowania form pomocy przez urzedy pracy;

wymierzanie kar pienieznych w przypadku niezrealizowania zalecen

pokontrolnych;

organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw Urzedu oraz Wojewddzkiego

Urzedu Pracy i powiatowych urzeddw pracy;

pozyskiwanie Ssrodkdw Funduszu Pracy przeznaczonych do wprowadzania,

rozwijania i eksploatacji systemu teleinformatycznego i technologii cyfrowych

w publicznych stuzbach zatrudnienia stuzgcych redlizacji zadan wynikajgcych

z ustawy o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

sporzgdzanie i przekazywanie ministrowi wtasciwemu do spraw pracy informaciji

o realizaciji w roku poprzednim nadzoru i konfroli w zakresie ustawy o rynku pracy

i stuzbach zatrudnienia, wraz z wynikami i oceng zawierajgcq w szczegdolnosci

ocene poprawnosci merytorycznej i formalnej zadan objetych nadzorem

i kontrolg;

przekazywanie ministrowi wtasciwemu do spraw pracy informaciji o realizacji

w roku poprzednim kontroli przeprowadzonej przez staroste przyznanej formy

pomocy w zakresie realizacji zawartej umowy i wydatkowania srodkdw zgodnie

Z przeznaczeniem, wraz z wynikami i oceng zawierajgcq w szczegolnosci ocene

poprawnosci merytorycznej i formalnej zadan objetych nadzorem i kontrolg.

3. Do wieloosobowego stanowiska ds. orzekania w zakresie bezrobocia

nalezg nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich zadania:

1)

2)

3)

redlizacja zadan organu wyzszego stopnia w postepowaniu administracyjnym
w sprawach dotyczgcych:

a) statusu bezrobotnego,

b) statusu poszukujgcego pracy,

c) Swiadczen z tytutu bezrobocia;

prowadzenie  postepowan  odwotawczych i rozpatrywanie  odwotan
od decyzji administracyjnych wydanych przez staroste w trybie ustawy z dnia 20
marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

prowadzenie nadzwyczajnych postepowan administracyjnych i rozpatrywanie
whnioskéw o stwierdzenie niewaznosci decyzji;



4)
5)
6)

7)

8)

przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi kiecrowane do Wojewddzkiego
Sgdu Administracyjnego;
rozpatrywanie skarg i wnioskdw w zakresie polityki rynku pracy;
prowadzenie rejestru odwotan od decyzji starostdw, skarg do Wojewddzkiego
Sgdu Administracyjnego, wnioskdw o wznowienie postepowania, stwierdzenie
niewaznosci;
sporzqgdzanie rocznej informacji do ministra wtasciwego do spraw  pracy
o realizacji w roku poprzednim nadzoru, w zakresie ustawy z dnia 20 marca 2025 .
o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia wraz z jego wynikami i ocenqg zawierajgcq
w szczegolnosci ocene poprawnosci merytorycznej i formalnej zadan objetych
kontrolg;
prowadzenie spraw obronnych przypisanych Wydziatowi.

4. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. rehabilitacji zawodowej

i spotecznej, zatrudnienia socjalnego oraz ekonomii spotecznej nalezg nastepujgce
sprawy i wynikajgce z nich zadania:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

wydawanie decyzji w zakresie statusu zaktadu pracy chronionej lub zaktadu
aktywnosci zawodowej;
zwalnianie pracodawcy z obowigzku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
przez okres 12 miesiecy lub utrzymaniu wskaznikdw zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych przez okres é miesiecy poprzedzajgcych dzien ztozenia
whniosku, zgodnie z warunkami okreslonymi w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o) rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych;
wydawanie decyzji stwierdzajgcej utrate przyznanego statusu zaktadu pracy
chronionej lub zaktadu aktywnosci zawodowej w razie niespetnienia warunkow
lub obowigzkéw okreslonych dla tych podmiotdw w ustawie z dnia 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji spotecznej i zawodowe] oraz zatrudnianiu  osdb
niepetnosprawnych z dniem zaprzestania spetniania jakiegokolwiek z tych
warunkdw lub obowigzkdw;
wydawanie zawiadomien o wpisie do rejestru osrodkdédw w ktérych mogg
odbywac sie turnusy rehabilitacyjne dla oséb korzystajgcych z dofinansowania
ze srodkdw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych oraz
rejestru  organizatorow  turnusdw  rehabilitacyjnych  oraz  prowadzenie
wojewddzkiego rejestru  osrodkdw  oraz rejestru  organizatordw  turnuséow
rehabilitacyjnych i dokonywanie wpisdw;
wykreslanie oSrodkow uprawnionych do organizowania turnusow
rehabilitacyjnych oraz organizatoréw  turnuséw rehabilitacyjnych z  rejestru
w przypadku:

a) niespetniania warunkoéw okreslonych w ustawie,

b) uniemozliwienia kontroli osrodka lub organizatora turnusu;
przeprowadzanie kontroli w zaktadach pracy chronionej, w zaktadach
aktywnosci zawodowej, w osrodkach w ktérych mogg odbywac sie turnusy
rehabilitacyjne dla oséb korzystajgcych z dofinansowania ze Srodkéw
Panstwowego  Funduszu Rehabilitacji Oséb  Niepetnosprawnych  oraz
U organizatorow turnuséw rehabilitacyjnych w zakresie zadan i kompetencii,
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wynikajgcych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. orehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych;

7) opracowywanie i przekazywanie Petnomocnikowi Rzgdu ds. Oséb
Niepetnosprawnych informacji o wynikach kontroli prowadzonych w zaktadach
pracy chronionej lub zaktadach aktywnosci zawodowe] oraz os$rodkach
uprawnionych do organizowania turnuséw rehabilitacyjnych i organizatoréw
turnusdw rehabilitacyjnych;

8) wydawanie decyzji w zakresie statusu Centrum Integracji Spotecznej;

9) wydawanie decyzji o utracie statusu Centrum Integracji Spotecznej w przypadku
niezrealizowania przez Cenfrum zatozen przyjetych we wniosku w  stopniu
uniemozliwiajgcym wykonywanie ustug wskazanych w ustawie z dnia 13 czerwca
2003 r. o zafrudnieniu socjalnym lub w razie stwierdzenia nieprawidtowosci
rozliczen  finansowych majgcych  wptyw na  wynik  finansowy lub
po bezskutecznym uptywie termindw, o ktérych mowa w art. 5b ust. 2 ustawy
o zatrudnieniu socjalnym, lub na wniosek instytucji tworzgcej;

10) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoScig Centrum Integracji Spotecznej
w zakresie prawidtowosci realizacji reintegracji zawodowej i spotecznej,
zgodnosci dziatalnosci prowadzonej przez Centrum z wymogami stanowigcymi
podstawe przyznania statusu Centrum wynikajgcymi z art. 4 ustawy
o zatrudnieniu socjalnym oraz w zakresie obowigzku okreslonego w art. 5 ust 4 pkt
2 ustawy o zatrudnieniu socjalnym;

11) wydawanie zawiadomien o wpisie do rejestru Klubu Integracji Spotecznej;

12) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych posiadajgcych status Centrum
Integraciji Spotecznej oraz Klubu Integracji Spotecznej;

13) przedstawianie rocznej informacji ministrowi wtasciwemu ds. zabezpieczenia
spotecznego sprawozdania zbiorczego na podstawie informacji uzyskanych
z Centréow Integracji Spotecznej zawierajgcego rozliczenie dotacji za rok
poprzedni, efekty reintegracji zawodowej i spotecznej, a takze preliminarz
wydatkdw i przychoddw na rok biezgcy;

14) wydawanie decyzji w zakresie statusu przedsiebiorstwa spotecznego;

15) wzywanie przedsiebiorstwa spotecznego, pod rygorem utraty statusu,
do zaniechania naruszen warunkdw, o ktérych mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia
2022 r. o ekonomii spotecznej, oraz ztozenia niezbednych wyjasnien;

16)wydawanie decyzji o ulracie statusu przedsiebiorstwa  spotecznego
w przypadkach okresSlonych w ustawie z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii
spotecznej;

17)informowanie ministra wtasciwego do spraw zabezpieczenia spotecznego
o uzyskaniu lub utracie statusu przedsiebiorstwa spotecznego nie pdzniej niz
w terminie 3 dni roboczych od dnia w ktérym decyzja dotyczgca uzyskania lub
utraty statusu przedsiebiorstwa spotecznego stata sie ostateczna;

18) zwalnianie na wniosek przedsiebiorstwa spotecznego na czas okreslony nie
dtuzszy niz 6 miesiecy, przedsiebiorstwo spoteczne od obowigzku spetniania
warunkdw, o ktérych mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii
spotecznej, jezeli jego naruszenie nastgpito z  przyczyn niezaleznych



od przedsiebiorstwa spotecznego oraz zostato zgtoszone w terminie okreSlonym
w ustawie;

19)sprawowanie nadzoru nad dziatalnoScig przedsiebiorstwa  spotecznego
w zakresie spetniania warunkéw, o ktérych mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia 2022
r. o ekonomii spotecznej oraz zarzgdzanie w przedsiebiorstwie spotecznym kontroli
Z urzedu lub na wniosek innego organu administracji publiczne] w zakresie
spetniania warunkdw, o ktérych mowa w ustawie o ekonomii spotecznej;

20) coroczne przedstawianie ministrowi wtasciwemu ds. zabezpieczenia spotecznego
Zbiorczego  sprawozdania  sporzgdzanego na  podstawie  sprawozdan
pozyskanych od przedsiebiorstw spotecznych;

21) wydawanie na wniosek przedsiebiorstwa spotecznego zaswiadczen o spetnianiu
przez przedsiebiorstwo spoteczne warunkdw, o ktérych mowa w ustawie z dnia 11
wrzesnia 2019 r. — prawo zamodwieh publicznych, odmawianie wydania
zaswiadczenia w przypadku niespetniania przez przedsiebiorstwo spoteczne tych
warunkéw oraz potwierdzanie na wniosek zamawiajgcego, o ktérym mowa
w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamodwien publicznych aktualnosci
zaswiadczenia;

22) rozpatrywanie skarg i wnioskdw w zakresie rehabilitacji zawodowej i spotecznej,
zatrudnienia socjalnego i ekonomii spotecznej;

23) przygotowywanie informacji o wykonaniu przez Wydziat zadan planowanych
za mijajgcy rok kalendarzowy w oparciu o informacje uzyskane z poszczegdinych
oddziatéw;

24) przygotowywanie propozycji do rocznego planu konfroli Urzedu w oparciu
0 propozycje poszczegdlnych oddziatdw;

25) przygotowywanie niezbednych informacji zwigzanych ze wspdtdziataniem
z innymi komaorkami Urzedu.

5. Zadania z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej, zatrudnienia
socjalnego oraz ekonomii spotecznej realizowane sq w siedzibie Lubuskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Gorzowie Wilkp. oraz w Delegaturze Lubuskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Zielonej Gorze.

6. Do stanowiska ds. obstugi sekretariatu Wydziatu nalezg nastepujgce
sprawy i wynikajgce z nich zadania:

1) obstuga telefoniczna i faksowa sekretariatu Wydziatu;

2) zarzgdzanie obiegiem dokumentaciji wptywajgcej i wychodzgcej z Wydziatu;

3) prowadzenie informatycznego systemu Rejestru Czasu Pracy;

4) przygotowywanie propozycji pism zleconych przez Dyrektora lub Zastepce
Dyrektora;

5) prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora;

6) przechowywanie pieczeci stuzbowych;

7) zamawianie, rozdziat i rozliczanie pobranych materiatéw biurowych;

8) kierowanie interesantow do odpowiednich pracownikéw;

9) przyjmowanie zgtoszen wyjazddw stuzbowych pracownikéw, zamawianie
samochoddw stuzbowych;

10) rezerwowanie sal wyktadowych na narady i szkolenia;



11) prowadzenie rejestrow wydziatowych: ewidencji polecen wyjazddw i wyjsc
stuzbowych, prywatnych, polecen pracy w godzinach nadliczbowych oraz ich
rozliczanie oraz biletéw komunikacji miejskie;.

§ 10. 1. Do zadan Oddziatu Budietu i Swiadczen Rodzinnych nalezy

w szczegolnosci diagnoza potrzeb, udzielanie i rozliczanie dotacji na realizacje

zadan z obszaru polityki spotecznej, kontrola realizacji przez jednostki samorzgdu

terytorialnego zadan z zakresu Swiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekundw i

pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, a takze readlizacja programoéw z

Funduszu Solidarnosciowego.

2. W sktad Oddziatu Budzetu i Swiadczeh Rodzinnych wchodzg nastepujgce
stanowiska pracy:

1) Kierownik Oddziatu;

2) Wieloosobowe stanowisko ds. budzetu polityki rodzinnej;

3) Wieloosobowe stanowisko ds. budzetu pomocy spotecznej;

4) Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli swiadczen;

5) Wieloosobowe stanowisko ds. programow.

§ 11. 1. Kierownik Oddziatu:

1) kieruje pracq Oddziatu, deleguje zadania na podlegtych mu pracownikow;

2) koordynuje prace Oddziatu oraz nadzoruje wykonywanie zadan i obowigzkéw
przez pracownikow w Oddziale;

3) opracowuje i aktualizuje zakresy czynnosci podlegtym pracownikom:;

4) zachowuje i egzekwuije dyscypline pracy;

5) wnioskuje do Dyrektora we wszystkich sprawach mogqgcych usprawnic
wykonywanie zadan w Oddziale;

6) podejmuje dziatania na rzecz zachowania ciggtosci pracy w Oddziale;

7) nadzoruje mienie i sprzet bedacy w dyspozycji Oddziatu, wspotpracuje
w tym zakresie z innymi komorkami organizacyjnymi w Urzedzie;

8) dba o zapewnienie wtasciwych warunkdw pracy Oddziatu;

9) organizuje konferencje tematyczne, narady, spotkania;

10) nadzoruje realizacje zadan Oddziatu, w szczegdlnosci diagnoze potrzeb,
udzielanie irozliczanie dotacji na readlizacje zadan z obszaru polityki spotecznej
oraz redlizacje przezjednostki samorzgdu terytorialnego zadan z zakresu
Swiadczen wychowawczych, rodzinnych, zasitkdw dla opiekundw i pomocy
osobom uprawnionym do alimentow;

11) kontroluje readlizacje przez organy wtasciwe zadan z zakresu Swiadczen
rodzinnych, zasitkbw dla opiekundw, pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw oraz realizacje przez gminy i powiaty programéw finansowanych ze
srodkdéw Funduszu Solidarno$ciowego.

2. Do wieloosobowego stanowiska ds. budzetu polityki rodzinnej nalezg
nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich zadania:

1) opracowywanie materiatdw do projektu ustawy budzetowej, ustawy budzetowe]
w zakresie dochodow i wydatkéw na zadania z obszaru polityki rodzinnej, kosztéw
wydawania decyzji potwierdzajgcych prawo do Swiadczeh opieki zdrowotnej
i orzekania o niepetnosprawnosci, realizowanych programoéw oraz wydatkdw



W ujeciu zadaniowym, a takze przygotowywanie zbiorczych materiatéw z obszaru
zadan realizowanych przez Wydziat;

2) dokonywanie podziatu kwot dotacji na realizacje zadan z zakresu polityki
rodzinnej, readlizowanych programoéw, na koszty wydawania decyzji
potwierdzajgcych prawo do Swiadczenh opieki zdrowotnej i orzekania
o niepetnosprawnosci dla poszczegdinych jednostek samorzgdu terytorialnego
oraz, w przypadku zadan wtasnych, takze przekazywanie jednostkom samorzgdu
terytorialnego informacji o kwotach dotacji celowych na readlizacje zadan
wtasnych z ww. obszaru;

3) nadzdér nad wykorzystaniem przez jednostki samorzqgdu terytorialnego dotacii
przeznaczonych na redlizacje zadan z zakresu polityki rodzinnej, na koszty
wydawania decyzji potwierdzajgcych prawo do $wiadczen opieki zdrowotnej,
orzekania o niepetnosprawnosci oraz realizowanych programow;

4) monitorowanie stopnia wykorzystania dotacji przez jednostki samorzgdu
terytorialnego;

5) przygotowywanie wnioskdw do ministra wtasciwego do spraw finanséw, innych
ministrow resortowych oraz Prezesa Rady Ministrow o pozyskanie dodatkowych
srodkdw z rezerw celowych budzetu panstwa, rezerwy ogdlnej oraz wnioskéw
o dokonanie przez ministra wtasciwego do spraw finansdw, innych ministrow
resortowych oraz Prezesa Rady Ministrow zmian w posiadanym budzecie;

6) analizowanie i rozpatrywanie wnioskdw kierowanych m.in. przez jednostki
samorzqdu terytorialnego dotyczgcych budzetu, mozliwosci dokonywania zmian
w posiadanych Srodkach, sposobu finansowania zadan i wydatkowania
posiadanych srodkdéw;

7) przygotowywanie wnioskdw o przeniesienia dotacji miedzy rozdziatami oraz
pomiedzy jednostkami samorzgdu terytorialnego;

8) przygotowywanie dyspozycji przekazania Srodkdw do jednostek samorzgdu
terytorialnego na readlizacje zadan w zakresie polityki rodzinnej, na koszty
wydawania decyzji potwierdzajgcych prawo do $wiadczeh opieki zdrowotnej,
orzekania o niepetnosprawnosci oraz realizowanych programow;

9) monitorowanie odprowadzania do budzetu panstwa przez powiaty wptat
zwigzanych ze sktadanymi w powiatowych urzedach pracy o$wiadczeniami
O powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi oraz wnioskami o wydanie
zezwolenia na prace sezonowq;

10) zawieranie umdow i porozumien z jednostkami samorzgdu terytorialnego
w sprawie udzielenia dotacji na realizacje zadah z obszaru polityki rodzinnej
i realizowanych programow;

11) przygotowywanie zbiorczych informacji z wykonania dochoddw i wydatkéw
oraz informacji z wykonania wydatkdw w ujeciu zadaniowym;

12) monitorowanie realizacji przez jednostki samorzadu terytorialnego $wiadczen
rodzinnych, wychowawczych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz Karty
Duzej Rodziny;

13) monitorowanie realizacji ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet
w cigzy i rodzin ,,Za zyciem” w obszarze polityki rodzinnej;



14) realizacja zadan Wojewody wynikajgcych z ustawy z dnia 23 pazdziernika 2018 r.
o Funduszu Solidarnosciowym;

15)rozliczanie  prawidtowosci  wykorzystania dotacji, w tym takze dotaciji
przekazanych w drodze porozumien i umow;

16) prowadzenie postepowan administracyjnych  w  sprawie zwrotu  dotacii
przekazanych ze srodkéw budzetu panstwa, w  sytuacjach okreslonych
przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

17) prowadzenie rejestru udzielonych zamowien, dla ktérych nie stosuje sie przepisdw
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych — z zakresu spraw
Wydziatu.

3. Do wieloosobowego stanowiska ds. budzetu pomocy spotecznej nalezg
nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich zadania:

1) opracowywanie materiatdw do projektu ustawy budzetowej, ustawy budzetowej
w zakresie dochoddw i wydatkédw na zadania z obszaru pomocy spotecznej oraz
wydatkdw w ujeciu zadaniowym;

2) dokonywanie podziatu kwot dotacji na realizacje zadan z zakresu pomocy
spotecznej dla poszczegdlnych jednostek samorzqgdu terytorialnego oraz
- w przypadku zadan wtasnych — takze przekazywanie jednostkom samorzgdu
terytorialnego informacji o kwotach dotacji celowych na realizacje zadan
wtasnych z ww. obszaru;

3) nadzér nad wykorzystaniem przez jednostki samorzgdu terytorialnego dotaciji
przeznaczonych na realizacje zadanh z zakresu pomocy spotecznej;

4) monitorowanie stopnia wykorzystania dotacji przez jednostki samorzgdu
terytorialnego;

5) przygotowywanie wnioskdw do ministra wtasciwego do spraw finanséw, innych
ministrow resortowych oraz Prezesa Rady Ministrow o pozyskanie dodatkowych
srodkdw z rezerw celowych budzetu panstwa, rezerwy ogdlnej oraz wnioskow
o dokonanie przez ministra wtasciwego do spraw finanséw, innych ministrow
resortowych oraz Prezesa Rady Ministrow zmian w posiadanym budzecie;

6) analizowanie i rozpatrywanie wnioskdw kierowanych m.in. przez jednostki
samorzgdu terytorialnego dotyczgcych budzetu, mozliwosci dokonywania zmian
w posiadanych $rodkach, sposobu finansowania zadan i wydatkowania
posiadanych srodkow;

7) przygotowywanie wnioskdw o przeniesienia dotacji miedzy rozdziatami oraz
pomiedzy jednostkami samorzgdu terytorialnego;

8) przygotowywanie dyspozycji przekazania Srodkdw do jednostek samorzgdu
terytorialnego na realizacje zadan w zakresie pomocy spotecznej;

9) zawieranie umdéw i porozumien z jednostkami samorzgdu terytorialnego
w sprawie udzielenia dotacji na realizacje zadan z obszaru pomocy spotecznej;
10) przygotowywanie informacji z wykonania dochoddéw i wydatkdw oraz informacii
z wykonania wydatkéw w ujeciu zadaniowym w zakresie realizowanych zadan;
11) monitorowanie realizacji ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet

W Cigzy i rodzin ,,Za zyciem” w obszarze pomocy spotecznej;

12) monitorowanie realizacji przez gminy wieloletniego rzgdowego programu ,,Positek

w szkole i w domu” w zakresie modutu 1 i 2, sporzgdzanie sprawozdawczosci
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z redlizacji programu w tym zakresie i przekazywanie jej ministrowi wtasciwemu
do spraw zabezpieczenia spotecznego;

13) analiza sprawozdawczosci z zakresu sktadek zdrowotnych oraz emerytalno-
rentowych optacanych przez osrodki pomocy spotecznej oraz powiatowe centra
pomocy  rodzinie  za niektére osoby korzystajgce  ze Swiadczen
pomocy spotecznej, sporzqdzanie na jejpodstawie zbiorczych sprawozdan
i przekazywanie ich  ministrowi  wtasciwemu  do spraw  zabezpieczenia
spotecznego;

14)rozliczanie prawidtowosci  wykorzystania dotacji, w tym takze dotacii
przekazanych w drodze porozumien i umow;

15) prowadzenie postepowan administracyjnych  w  sprawie zwrotu dotacii
przekazanych ze srodkdw budzetu panstwa, w  sytuacjach okreslonych
przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

4. Do wieloosobowego stanowiska ds. kontroli swiadczen nalezqg
nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich zadania:

1) kontrola realizacji przez organy wtasciwe zadan z zakresu $wiadczen rodzinnych,
zasitkdw dla opiekundw i funduszu alimentacyjnego;

2) kontrola redlizacji przez samorzqdy zadan wynikajgcych z  programdow
rzgdowych ustanowionych w obszarze wsparcia rodzin z dzie¢mi i o0sdb
niepetnosprawnych;

3) kontrola sposobu readlizacji przez organy wtasciwe zadahn w  zakresie
postepowania wobec dtuznikdw alimentacyjnych;

4) przyjmowanie klientdw, rozpatrywanie skarg i wnioskdw w zakresie Swiadczen
rodzinnych, zasitkbw dla opiekundw, pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw, dodatkdw ostonowych oraz programoéw rzgdowych ustanowionych
w obszarze wsparcia rodzin z dziecmi i 0sdb niepetnosprawnych;

5) analiza sktadanej przez organy wtasciwe sprawozdawczosci z zakresu Swiadczen
wychowawczych, rodzinnych, zasitkodw dla opiekundw, funduszu
alimentacyjnego oraz programéw rzgdowych ustanowionych w obszarze
wsparcia rodzin z dzie¢mi i osdb niepetnosprawnych, sporzgdzanie na jej
podstawie zbiorczych sprawozdan iprzekazywanie ich ministrowi wtasciwemu
do spraw rodziny;

6) anadliza sktadanej przez gminy sprawozdawczosci z wykonywania zadan
z zakresu opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3, sporzqgdzanie na jej podstawie
zbiorczych sprawozdan i przekazywanie ich ministrowi wtasciwemu do spraw
rodziny;

7) monitorowanie realizacji przez jednostki samorzgdu terytorialnego $wiadczen
rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz programdw rzgdowych
ustanowionych w obszarze wsparcia rodzin z dziecmii oséb niepetnosprawnych.

5. Do wieloosobowego stanowiska ds. programéw nalezg nastepujgce
sprawy i wynikajgce z nich zadania:

1) nabdr wnioskdw jednostek samorzgdu terytorialnego na realizacje programow
w ramach Funduszu Solidarnosciowego;

2) weryfikacja i analiza ztozonych wnioskow;

3) przygotowanie uméw na redlizacje programédw w ramach Funduszu
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Solidarnosciowego;

4) nadzor i kontrola realizacji przez jednostki samorzgdu terytorialnego programow
w ramach Funduszu Solidarnosciowego;

5) anadliza sktadanej przez jednostki samorzqdu terytorialnego sprawozdawczosci
zrealizowanych programoéw, sporzqdzanie na jej podstawie zbiorczych
sprawozdan i przekazywanie ich wtasciwemu ministrowi;

6) koordynowanie realizacji programdéw w ramach Funduszu Solidarnosciowego;

7) monitorowanie realizacji przez jednostki samorzgdu terytorialnego Karty Duzej
Rodziny;

8) monitorowanie realizacji ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet
W Ciqzy irodzin ,,Za zyciem™ w obszarze polityki spotecznej oraz przygotowywanie
zbiorczych informacji o realizacji tej ustawy oraz Programu kompleksowego
wsparcia dla rodzin ,,Za zyciem” i przekazywanie ich wtasciwym organom.

§ 12. 1. Do zadan Oddziatu Wspierania Rodziny i Systemu Pieczy Zastepczej

nalezy w szczegodlnosci realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 9

czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz przepisdw

szczegotowych.
2. W sktad Oddziatu Wspierania Rodziny i Systemu Pieczy Zastepczej
wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1) Kierownik Oddziatu;

2) Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli wspierania rodziny i pieczy zastepczej;

3) Wieloosobowe stanowisko ds. wspierania rodziny.

§ 13. 1. Kierownik Oddziatu:

1) kieruje pracg Oddziatu, deleguje zadania na podlegtych mu pracownikéw,
w tym koordynuje realizacje dziatan kontrolnych w wojewddztwie w obszarze
wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;

2) nadzoruje i egzekwuje wykonywanie zadan przez podlegtych pracownikéw,
w tym upowaznionych do przeprowadzania czynnosci kontrolnych w obszarze
wspierania rodzin i pieczy zastepczej;

3) opracowuje i aktualizuje zakresy czynnosci podlegtym pracownikom;

4) zachowuje i egzekwuje dyscypline pracy;

5) wnioskuje do Dyrektora we wszystkich sprawach mogagcych usprawnic
wykonywanie zadan w Oddziale;

6) podejmuje dziatania na rzecz zachowania ciggtosci pracy w Oddziale;

7) nadzoruje mienie i sprzet bedgcy w dyspozycji Oddziatu, wspdtpracuije
w tym zakresie z innymi komorkami organizacyjnymi w Urzedzie;

8) dba o zapewnienie wtasciwych warunkdw pracy Oddziatu;

?) monitoruje i ocenia efektywno$¢ dziatah podejmowanych w obszarze
wspierania rodziny i pieczy zastepczej;

10) prowadzi postepowania administracyjne celem wydania decyzji o zezwoleniu
badz cofnieciu na prowadzenie placdwki opiekunczo-wychowawczej,
regionalnej placowki opiekunczo-terapeutycznej, interwencyjnego osrodka
preadopcyjnego;

11) prowadzi postepowania administracyjne w zakresie wydawania zezwolen
na przyjecie do placéwki opiekunczo-wychowawczej dziecka Ilub osoby,
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spetniajgcej kryteria ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
ponad dopuszczalng liczbe migjsc;

12) wspodtdziata z ministrem wtasciwym ds. rodziny przy opracowywaniu, realizacji
i finansowaniu programoéw z obszaru wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej, w tym: diagnozuje i weryfikuje potrzeby, rozlicza i kontroluje realizacje

programow;
13) organizuje konferencje tematyczne, narady, spotkania celem wzmocnienia
kompetencji kadr wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej

w wojewobdztwie;

14) sporzgdza wytyczne do realizacji przez jednostki samorzgdu terytorialnego zadan
zZleconych z zakresu administracji rzadowej w celu minimalizowania skutkow
problemdw w zakresie wspierania rodziny i pieczy zastepczej wystepujgcych
na fernie wojewddztwa lubuskiego.

2. Do wieloosobowego stanowiska ds. kontroli wspierania rodziny i pieczy
zastepczej nalezqg nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich zadania:

1) kontrola dziatalnosci placdwek opiekunczo-wychowawczych, regionalnych
placowek  opiekunczo-terapeutycznych,  oSrodkdéw  adopcyjnych  oraz
inferwencyjnych osrodkdw preadopcyjnych;

2) kontrola readlizacji zadah z zakresu wspierania rodziny, pieczy zastepczej,
usamodzielnien petnoletnich wychowankdw i adopciji wykonywanych przez:

a) jednostki samorzgdu terytorialnego,
b) jednostki organizacyjne wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;

3) konfrola zgodnosci zatfrudnienia pracownikdw jednostek organizacyjnych
wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej z wymaganymi kwalifikacjami;

4) egzekwowanie wnioskdw i zalecen pokontrolnych i informowanie organdw
prowadzgcych o wynikach przeprowadzonych kontroli;

5) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie wydawania zezwolen
na przyjecie do placdwki opiekunczo-wychowawczej dziecka Ilub osoby,
spetniajgcej kryteria ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
ponad dopuszczalng liczbe migjsc;

6) wydawanie i cofanie w drodze decyzji administracyjnych zezwolen
na prowadzenie:

a) placowki opiekunczo-wychowawczej,
b) regionalnej placéwki opiekunczo-terapeutycznej,
c) interwencyjnych osrodkdw preadopcyjnych;

7) stosowanie sankcji przewidzianych w przepisach ustawy o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepczej, w tym wydawanie w pierwszej instancji decyzji
administracyjnych w sprawie wymierzania kar pienieznych;

8) sporzgdzanie wytycznych do realizacji przez jednostki samorzgdu terytorialnego
zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowe;;

9) wydawanie zgody na likwidacje placowki opiekuhczo-wychowawczej,
regionalnej placowki opiekunczo-terapeutycznej, interwencyjnego osrodka
preadopcyjnego;

10) przyjmowanie klientéw, rozpatrywanie skarg i wnioskdw w zakresie wspierania
rodziny i systemu pieczy zastepczej;
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11) monitorowanie realizacji ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet
W Cigzy i rodzin ,,Za zyciem” w obszarze wspierania rodziny;

12) zasieganie informacji o sposobie realizacji zadan z zakresu wspierania rodziny,
pieczy zastepczej, usamodzielnien petnoletnich wychowankdw i prowadzonych
procedur przysposobienia, poprzez systemy teleinformatyczne;

13) monitorowanie jakosci prowadzonych procedur przysposobienia poprzez udziat,
w roli obserwatora, w posiedzeniach osrodka adopcyjnego dotyczgcych
kwalifikowania dziecka do przysposobienia, dokonywania wstepnej oceny
kandydata do przysposobienia oraz wydawania opinii kwalifikacyjnej kandydata
do przysposobienia dziecka;

14) wprowadzanie, aktualizowanie i usuwanie z rejestru danych dotyczgcych:

a) liczby miejsc w placdéwkach opiekunczo-wychowawczych, regionalnych
placowkach opiekunczo-terapeutycznych oraz interwencyjnych osrodkach
preadopcyjnych,

b) oznaczeh wojewody, ktéry wydat zezwolenie na prowadzenie placowki
opiekunczo-wychowawczej, regionalnej placdwki opiekunczo-terapeutycznej
oraz interwencyjnego osrodka preadopcyjnego,

c) informaciji o likwidacji lub o cofnieciu zezwolenia na prowadzenie placowki
opiekunczo-wychowawczej, regionalnej placdwki opiekunczo-terapeutycznej
oraz interwencyjnego osrodka preadopcyjnego.

3. Do wieloosobowego stanowiska ds. wspierania rodziny nalezg
nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich zadania, wskazane w szczegdlnosci
w ustawie z dnia ? czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;j:
1) wprowadzanie, aktualizowanie i usuwanie z rejestru danych dotyczgcych:

a) liczby miejsc w placdwkach opiekunczo-wychowawczych, regionalnych
placdéwkach opiekunczo-wychowawczych oraz interwencyjnych osrodkach
preadopcyjnych,

b) oznaczeh wojewody, ktéry wydat zezwolenie na prowadzenie placowki
opiekunczo-wychowawczej, regionalnej placéwki opiekunczo-wychowawczej
oraz interwencyjnego osrodka preadopcyjnego,

c) informaciji o likwidacji lub o cofnieciu zezwolenia na prowadzenie placowki
opiekunczo-wychowawczej, regionalnej placdwki opiekunczo-terapeutycznej
oraz interwencyjnego osrodka preadopcyjnego;

2) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie wydawania zezwolen
na przyjecie do placoéwki opiekunczo-wychowawczej dziecka Ilub osoby,
spetniajgcej kryteria ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
ponad dopuszczalng liczbe migjsc;

3) sporzgdzanie wytycznych do readlizacji przez jednostki samorzgdu terytorialnego
zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowe;;

4) gromadzenie i sporzgdzanie sprawozdawczosci obowigzujgce] we wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz przekazywanie jej wtasciwemu
ministrowi, réwniez w wersji elektronicznej, z zastosowaniem  systemu
teleinformatycznego;
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5) zasieganie informacji o sposobie realizacji zadan wynikajgcych z ustawy z dnia
9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze] przez
samorzad gminny, powiatowy i wojewddztwa;

6) wspodtdziatanie z ministrem wtasciwym do spraw rodziny przy opracowywaniu,
readlizacji i finansowaniu programdw wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej, w tym:

a) rozpoznanie pofrzeb (w tym finansowych) samorzgddw w zakresie
realizowanych zadan z obszaru wspierania rodziny i pieczy zastepczej,

b) przygotowywanie umoéw z samorzgdami, ktérym przyznano dofinansowanie
na realizacje zadan obszaru wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,

c) kontrolowanie prawidtowosci realizacji zadan, zgodnie z zawartymi umowami;

7) przyjmowanie klientdw, rozpatrywanie skarg i wnioskdw w zakresie wspierania
rodziny i systemu pieczy zastepczej;

8) przygotowywanie raportdw, analiz, prezentacji i informacji dotyczgcych olbszaru
wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;

9) monitorowanie realizacji ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet
W Cigzy i rodzin ,,Za zyciem” w obszarze wspierania rodziny;

10) prowadzenie bazy teleadresowej jednostek organizacyjnych wspierania rodziny
i systemu pieczy zastepczej.

§ 14.1. Do zadan Oddzialu Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia
Spotecznego nalezy w szczegdlnosci realizacja zadan zwigzanych z petnieniem
funkcji instytucji wtasciwej w zwiqgzku z udziatem Rzeczypospolitej Polskiej w
koordynacji systemdw zabezpieczenia spotecznego w zakresie Swiadczen
rodzinnych, Swiadczen wychowawczych, rodzinnego kapitatu opiekunczego i
Swiadczen ,,Aktywny rodzic”, w przypadku przemieszczania sie oséb w granicach Unii
Europejskiej, Europejskiego Obszaru Gospodarczego, Konfederacji Szwajcarskiej oraz
Ziednoczonego Krdélestwa Wielkiej Brytanii i Irlandii P&tnocnej, prowadzenie
postepowan w sprawie Swiadczen rodzinnych oraz Swiadczenh wychowawczych
realizowanych w zwigzku z koordynacjg systemdw zabezpieczenia spotecznego,
prowadzenie postepowan dotyczgcych nienaleznie pobranych $wiadczen w
zwigzku z koordynacjq systemow zabezpieczenia spotecznego.

2. W sktad Oddziatu Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia Spotecznego
wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1) Kierownik Oddziatu;

2) Stanowisko ds. koordynaciji systemow zabezpieczenia spotecznego;

3) Wieloosobowe stanowisko ds. koordynaciji swiadczen;

4) Wieloosobowe stanowisko ds. nienaleznie pobranych $wiadczen;

5) Wieloosobowe stanowisko ds. rejestraciji wnioskéw i obstugi.

§ 15. 1. Kierownik Oddziatu:

1) kieruje pracq Oddziatu, deleguje zadania na podlegtych mu pracownikdéw;

2) koordynuje prace Oddziatu oraz nadzoruje wykonywanie zadan i obowigzkow
przez pracownikow w Oddziale;

3) weryfikuje rozstrzygniecia, w tym decyzie administracyjne oraz informacje
przygotowywane przez pracownikow Oddziatu pod wzgledem zgodnosci
Z obowiqzujgcymi przepisami prawa;
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4) petni nadzér nad wtasciwg i terminowq realizacjg zadan przez pracownikdw
Oddziatu z zakresu koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego
w obszarze Swiadczen rodzinnych, wychowawczych i rodzinnego kapitatu
opiekunczego, Swiadczen ,Aktywny rodzic”, nienaleznie pobranych Swiadczen
oraz spraw rozstrzyganych na poftrzeby instytucji zagranicznych;

5) udziela konsultacji i  merytorycznego wsparcia pracownikom  Oddziatu
w obszarze postepowan administracyjnych dot. Swiadczen wychowawczych,
rodzinnych, nienaleznie pobranych $wiadczen, spraw dotyczgcych rodzinnego
kapitatu opiekunczego, Swiadczen , Aktywny rodzic” oraz spraw rozpatrywanych
na poftrzeby instytucji zagranicznych;

6) opracowuje i aktualizuje zakresy czynnosci podlegtym pracownikom oraz opisy
stanowisk pracy;

7) zachowuje i egzekwuje dyscypline pracy;

8) wnioskuje do Dyrektora we wszystkich sprawach moggcych usprawnic
wykonywanie zadan w Oddziale;

9) podejmuje dziatania na rzecz zachowania ciggtosci pracy w Oddziale;

10) nadzoruje mienie i sprzet bedgcy w dyspozycji Oddziatu, wspotpracuje
w tym zakresie z innymi komorkami organizacyjnymi w Urzedzie;

11) dba o zapewnienie wtasciwych warunkéw pracy Oddziatu;

12) organizuje konferencje tematyczne, narady, spotkania;

13) wspdtpracuje z  instytucjami  tgcznikowymi i wtasciwymi  oraz Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych i organami wtasciwymi w zakresie Swiadczen
rodzinnych,  wychowawczych i rodzinnego  kapitatu  opiekunczego

oraz Swiadczen ,,Aktywny rodzic”.
2. Do zadanh stanowiska ds. koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego nalezy:

1) weryfikacja prowadzonych przez pracownikdw postepowan administracyjnych
zmierzajgcych do ustalenia czy majg zastosowanie przepisy o koordynaciji
systemow zabezpieczenia spotecznego, rowniez w systemie SYGNITY;

2) udzielanie konsultacji i merytorycznego wsparcia pracownikom Oddziatu
w obszarze postepowan administracyjnych dot. $wiadczen wychowawczych,
rodzinnych, nienaleznie pobranych $wiadczen, spraw dotyczgcych rodzinnego
kapitatu opiekunczego, swiadczen , Aktywny rodzic” oraz spraw rozpatrywanych
na poftrzeby instytucji zagranicznych;

3) wspdtpraca z instytucjami  tgcznikowymi i wtaSciwymi  oraz  organami
wtasciwymi i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie Swiadczen
rodzinnych, wychowawczych , rodzinnego kapitatu opiekunczego i Swiadczen
»~Aktywny rodzic”;

4) udzelanie informacji na temat procedur zwigzanych z przyznawaniem
Swiadczen rodzinnych, wychowawczych, rodzinnego kapitatu opiekunczego
i Swiadczen ,,aktywny rodzic” w krajach UE, EOG, Konfederaciji Szwajcarskiej oraz
Ziednoczonym Krolestwie Wielkiej Brytanii i Ilandii POtnocnej;

5) przyjmowanie klientdw, rozpatrywanie skarg i wnioskdw w zakresie koordynacii
systemow zabezpieczenia spotecznego z obszaru Swiadczen rodzinnych
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6)

wychowawczych, rodzinnego kapitatu wychowawczego i Swiadczen ,,Aktywny
rodzic”;
przygotowywanie raportdw, analiz i informacji dotyczgcych koordynacji
systemoéw zabezpieczenia spotecznego z obszaru Swiadczen rodzinnych
i wychowawczych, rodzinnego kapitatu opiekunczego i Swiadczen , Aktywny
rodzic”;

7) sporzgdzanie  sprawozdawczosci  z  zakresu Swiadczen rodzinnych
i wychowawczych i przekazywanie jej ministrowi wtasciwemu do spraw rodziny.
3. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. koordynacji swiadczen
nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

/)

8)

?)

weryfikacja wnioskdbw o ustalenie prawa do $wiadczeh rodzinnych,
Swiadczenia wychowawczego, rodzinnego kapitatu opiekuhczego i swiadczen
+~Aktywny rodzic” przekazanych przez organy wtasciwe i Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych;

ustalanie, czy w sprawie majg zastosowanie przepisy o koordynacji systemow
zabezpieczenia spotecznego w zakresie Swiadczen rodzinnych i $wiadczenia
wychowawczego, rodzinnego kapitatu opiekunczego i Swiadczen ,,Aktywny
rodzic”;

wymiana z instytucjami witasciwymi krajow Unii  Europejskiej, Europejskiego
Obszaru Gospodarczego, Konfederacji Szwajcarskiej oraz Zjednoczonego
Krélestwa Wielkiej Brytanii i Ilandii Pétnocnej, informacii niezbednych do ustalenia
przez te organy uprawnien do Swiadczen rodzinnych
i wychowawczych, rodzinnego kapitatu opiekunczego i Swiadczen ,Aktywny
rodzic” dla oséb przebywajgcych na terenie ich krajéw, bgdz dla cztonkéw
rodzin tych oséb przebywajgcych w Polsce;

wydawanie rozstrzygniec, w tym decyzji administracyjnych, oraz przekazywanie
informacji o ktérych mowa w art. 13a ust 2, w sprawach S$wiadczenia
wychowawczego readlizowanego w zawigzku z koordynacjg systemow
zabezpieczenia spotecznego;

wydawanie decyzji orzekajgcych o uprawnieniach do $wiadczen rodzinnych;
rozpatrywanie i analizowanie spraw pod kgtem uprawnien oséb do Swiadczen
rodzinnych w krajach Unii Europejskiej, Europejskiego Obszaru Gospodarczego,
Konfederacji Szwajcarskiej oraz Zjednoczonego Krolestwa Wielkiej Brytanii
i Ilandii Pétnocnej;

wspotpraca z instytucjami tgcznikowymi i wtasciwymi w zakresie $wiadczen
rodzinnych, wychowawczych, rodzinnego kapitatu opiekunczego i Swiadczen
»~Aktywny rodzic”;

udzielanie informacji na temat procedur zwigzanych z przyznawaniem swiadczen
rodzinnych i wychowawczych, rodzinnego kapitatu opiekunczego i Swiadczen
~Aktywny rodzic” w krajach Unii  Europejskiej, Europejskiego Obszaru
Gospodarczego, Konfederacji Szwajcarskiej oraz Zjednoczonym Krolestwie
Wielkiej Brytanii i Ilandii Poétnocnej;

wspdtdziatanie z organami wtasciwymi i Zaktadem Ubezpieczeh Spotecznych
w zakresie koordynacji Swiadczen;
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10) przygotowywanie raportéw, analiz, prezentacji i informacji dotyczgcych
koordynacji systemdw zabezpieczenia spotecznego z obszaru Swiadczen
rodzinnych i wychowawczych, rodzinnego kapitatu opiekunczego i Swiadczen
+~Aktywny rodzic”.

11)realizacja zadan z  zokresu koordynaciji Swiadczen rodzinnych
i wychowawczych, rodzinnego kapitatu opiekunczego i Swiadczen , Aktywny
rodzic” z wykorzystaniem oprogramowania do obstugi swiadczen SYGNITY.

4. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. nienaleznie pobranych
swiadczen nalezy:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych zmierzajgcych do ustalenia
nienaleznie pobranych $wiadczeh rodzinnych i wychowawczych w sprawach
z zastosowaniem przepisow o  koordynacji  systemdw  zabezpieczenia
spotecznego;

2) przygotowywanie rozstrzygnie¢, w tym projektdéw decyzji administracyjnych
w sprawach nienaleznie pobranych swiadczen;

3) biezace monitorowanie stanu sptaty nienaleznie pobranych swiadczen;

4) biezgca wspodtpraca z organami  witasciwymi i Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych w obszarze nienaleznie pobranych Swiadczen rodzinnych
i wychowawczych;

5) wystawianie tytutdbw wykonawczych w celu prowadzenia postepowan
egzekucyjnych w sprawach nienaleznie pobranych Swiadczenh w  zwigzku
z koordynacjg systemoéw zabezpieczenia spotecznego;

6) wspotpraca z instytucjami tgcznikowymi i wtasciwymi w zakresie nienaleznie
pobranych $wiadczenh rodzinnych i wychowawczych;

7) udzielanie informacji nt. procedur zwigzanych z przyznawaniem Swiadczen
rodzinnych i wychowawczych w krajach UE, EOG, Konfederacji Szwajcarskiej oraz
Ziednoczonym Krolestwie Wielkiej Brytanii i Irlandii PoGtnocnej;

8) przyjmowanie klientéw, rozpatrywanie skarg i wnioskdw w zakresie koordynacii
systemoéw zabezpieczenia spotecznego z obszaru nienaleznie pobranych
Swiadczen rodzinnych i wychowawczych;

9) wspotdziatanie z organami wtasciwymi i Zaktadem Ubezpieczeh Spotecznych
w zakresie koordynacji Swiadczen;

10) przygotowywanie raportdow, analiz, prezentacji i informacji dotyczgcych
koordynacji systemdw zabezpieczenia spotecznego z obszaru nienaleznie
pobranych $wiadczen rodzinnych i wychowawczych.

11)readlizacja zadan z zakresu koordynacji swiadczenh rodzinnych i wychowawczych
w obszarze nienaleznie pobranych Swiadczen z wykorzystaniem oprogramowania
do obstugi $wiadczen rodzinnych i wychowawczych SYGNITY.

5. Do zadanh wieloosobowego stanowiska ds. rejestracji wnioskow i obstugi
nalezy:

1) prowadzenie obstugi  kancelaryjnej Oddziatu  Koordynacji  Systemdow
Labezpieczenia Spotecznego;

2) rejestrowanie w systemie dziedzinowym wnioskéw o $wiadczenia wychowawcze,
rodzinne, rodzinny kapitat opiekunczy, swiadczenia ,,Aktywny rodzic”, formularzy
unijnych oraz wszelkiej dokumentacji wptywajgcej do Oddziatu;
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3) przyjimowanie klientéw, udzielanie informacji nt. procedur zwigzanych
Z przyznawaniem Swiadczen rodzinnych, wychowawczych, rodzinnego kapitatu
opiekunczego i Swiadczen ,Aktywny rodzic” w krajach UE, EOG i Konfederacii
Szwajcarskiej oraz Zjiednoczonym Krélestwie Wielkiej Brytanii i Irlandii Pétnocnej;

4) wspotdziatanie z organami wtasciwymi i Zaktadem Ubezpieczeh Spotecznych
w zakresie koordynaciji Swiadczen;

5) przygotowywanie i wysytanie dokumentacji w obszarze Swiadczen rodzinnych,
wychowawczych, rodzinnego kapitatu opiekunczego, Swiadczen ,,Aktywny

rodzic" i Swiadczen nienaleznie pobranych w formie papierowej oraz
przygotowywanie korespondencji do wysytki w systemie SYGNITY i ePUAP;
6) przygotowywanie raportéw, analiz, prezentacji i informacji dotyczgcych

koordynacji systemdw zabezpieczenia spotecznego z obszaru Swiadczen
rodzinnych i wychowawczych, rodzinnego kapitatu opiekunczego i Swiadczen
+~Aktywny rodzic™;

7) administrowanie systemem dziedzinowym do obstugi Swiadczen SYGNYTY.

Rozdziat 7
Rozpatrywanie, zatatwianie skarg i wnioskow

§ 16. 1. Dyrektor oraz wyznaczeni zakresem Czynnosci pracownicy przyjmujq
obywateli w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy.

2. Skargii wnioski wptywajgce do Wydziatu powinny by¢ traktowane jako
sprawy pilne.

3. Skargi i wnioski przed ich merytorycznym rozstrzygnieciem powinny by¢
zbadane z nalezytg starannosciq, a pracownicy, ktérym przekazano w celu ich
zbadania, ponoszg stuzbowqg odpowiedzialnos¢ za dokonanie ustalen niezgodnych
z obiektywnym stanem spraw w nich poruszanych.

4.  Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do Wydziatu, a takze zgtaszane
ustnie do protokotu, podlegajg zaewidencjonowaniu w prowadzonym przez Wydziat
Nadzoru i Kontroli Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskdw.

Rozdziat 8
Postanowienia koncowe

§ 17. Wszyscy pracownicy Wydziatu zobowigzani sg do zapoznania sie
i realizowania zadan wynikajgcych ze:
1) Statutu Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego;
2) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;
3) Regulaminu Wewnetrznego Wydziatu;
4) zakresu czynnosci pracownika.
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