Zatacznik do zarzadzenia Nr
Dyrektora Generalnego
z dnia czerwca 2018 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
Wydzialu Polityki Spolecznej

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin Wydziatu Polityki Spotecznej, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla
szczegotowa organizacje wewngtrzng Wydziatu Polityki Spotecznej, zasady Kierowania
Wydzialem, zakres kompetencji 1 odpowiedzialnosci Dyrektora oraz zakres zadan
poszczeg6lnych oddziatéw i stanowisk.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Wydziale, nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Polityki Spotecznej;
2) Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziatu Polityki Spotecznej;
3) Zastgpcy Dyrektora, nalezy przez to rozumieé zastgpce Dyrektora Wydzialu Polityki

Spotecznej;

4) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Lubuski Urzad Wojewoddzki w Gorzowie

Wielkopolskim;

5) Delegaturze Urzgdu, nalezy przez to rozumie¢ Delegature Lubuskiego Urzedu

Wojewodzkiego w Zielonej Gorze.

3. Przy opracowywaniu Regulaminu wewngtrznego Wydzialu uwzgledniono
uregulowania ujete w:

1) Statucie Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wielkopolskim, stanowigcym

zatgcznik do zarzadzenia Wojewody Lubuskiego z dnia 26 lutego 2016 .

w sprawie nadania statutu Lubuskiemu Urzedowi Wojewodzkiemu w Gorzowie

Wielkopolskim;

2) Regulaminie organizacyjnym Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w  Gorzowie

Wielkopolskim, stanowigcym zatacznik do zarzadzenia Wojewody Lubuskiego z dnia

11 maja 2016 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzedu

Wojewodzkiego w Gorzowie Wielkopolskim.



Rozdzial 2

Zasady kierowania Wydziatem

§ 2. 1. Caloksztaltem pracy Wydziatu kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora.
2. Strukture organizacyjng Wydziatlu przedstawia zatacznik do niniejszego Regulaminu.

3. W ramach wlasciwosci rzeczowej Wydzialu 1 ustalonego przez Wojewode

oraz Dyrektora Generalnego Urzedu upowaznienia, Dyrektor odpowiada przed Wojewoda

i Dyrektorem Generalnym za nalezyte wykonywanie zadan i sprawng organizacje pracy

Wydziatu.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn,

wszystkie czynnosci nalezace do Dyrektora wykonuje Zastgpca Dyrektora a w czasie

rownoczesnej niecobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora wskazany przez Dyrektora

kierownik oddziatu lub inny pracownik Wydzialu, a zakres zastgpstwa ustala w formie

pisemnej Dyrektor.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Rozdzial 3

Zakres kompetencji i odpowiedzialnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora
§ 3. 1. Do Dyrektora nalezy:
prawidtowe zorganizowanie pracy Wydziatu, a zwlaszcza podzial zadan pomiedzy
stanowiska;
kierowanie praca Wydziatu w sposob zapewniajacy wykonanie nalozonych na Wydziat
zadan zgodnie z przepisami prawa, wytycznymi Wojewody, Wicewojewody 1 Dyrektora
Generalnego Urzedu;
nadzér nad prawidlowym 1 terminowym wykonywaniem zadah i zatatwianiem spraw
przez pracownikéw Wydziatu;
nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy oraz przepisow
0 ochronie informacji niejawnych oraz ochronie danych osobowych;
uczestniczenie w opisywaniu oraz wartosciowaniu stanowisk pracy oraz w ocenach
okresowych pracownikow;
wnioskowanie w sprawie zatrudnienia, zwalniania, awansowania, wynagradzania,
przeszeregowania;
informowanie Wojewody, Wicewojewody 1 Dyrektora Generalnego Urzedu o stanie
wykonania zadan przez Wydzial oraz o jego potrzebach;

rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych w Wyadziale;



9) podejmowanie inicjatyw zmierzajagcych do usprawnienia i poprawy efektywnos$ci pracy
Wydziatu;
10) dbatos¢ o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow Wydziatu;
11) nadzor nad przestrzeganiem zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu stuzby cywilnej;
12) nadzor nad realizacjg zadan wynikajgcych z zarzgdzania jako$cia;
13) nadzor nad realizacjg zadan obronnych przypisanych do Wydziatu;
14) podejmowanie  dziatan zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanie Wydziatu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny.
2. W celu wykonywania zadan i obowigzkow okre§lonych w ust. 1, Dyrektorowi
przystuguja w szczegdlnos$ci nastgpujace uprawnienia:
1) ustalanie projektu Regulaminu wewnetrznego Wydziatu;
2) wydawanie zarzadzen wewnetrznych w zakresie sprawnego funkcjonowania Wydziatu;
3) przydzielanie pracownikom indywidualnych zakresow czynnosci okre$lajacych
ich zadania, obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci;
4) kontrola prawidtowego i terminowego wykonywania zadan;
5) organizowanie narad z pracownikami Wydziatu;
6) zapewnianie udzialu pracownikow w szkoleniach i organizowanie samoksztatcenia.
3. Dyrektor nadzoruje bezposrednio:
1) Oddziat Nadzoru i Kontroli w Pomocy Spotecznej;
2) Oddzial Budzetu i Swiadczen Rodzinnych;
3) Oddziat Wspierania Rodziny i Systemu Pieczy Zastgpczej;
4) Wojewodzki Zespot do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci;
4. Zastepca Dyrektora nadzoruje bezposrednio:
1) Oddziat Rynku Pracy;
2) Oddziat Koordynacji Systemow Zabezpieczenia Spotecznego w Delegaturze Urzedu.
5. Kierownicy oddziatbw sprawujg bezposredni nadzor nad stanowiskami pracy

W podlegtych im oddziatach.

Rozdzial 4

Zadania wspolne dla oddzialow i stanowisk pracy

§ 4. Do zadan wspolnych pracownikow Wydziatu nalezy:
1) inicjowanie 1 podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych w celu zapewnienia

wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan wynikajacych z aktow prawnych;



2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

przygotowywanie aktow prawnych wydawanych przez Wojewode wraz z wymaganymi
przepisami opiniami i uzasadnieniem;

rozpatrywanie skarg 1 wnioskow obywateli oraz przygotowywanie propozycji
ich zatatwienia w zakresie przedmiotowym Wydziatu;

przygotowywanie dla potrzeb Wojewody oraz dla Dyrektora Generalnego, a takze w celu
przedstawienia organom naczelnym projektow informacji dotyczacych powierzonych
zadan;

usprawnianie organizacji, metod i form pracy na zajmowanym stanowisku;
wspotdziatanie ze sobg w realizacji powierzonych zadan;

realizacja zadan obronnych przypisanych do Wydziatu;

znajomos¢ 1 przestrzeganie zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu stuzby cywilnej;

realizacja zadan wynikajacych z zarzadzania jakoscia,

10) planowanie, monitorowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie wydatkow oraz miernikow

1)
2)
3)
4)
5)
6)

okreslajacych stopien realizacji celow w uktadzie zadaniowym.

Rozdzial 5

Szczegolowa struktura organizacyjna Wydzialu
§ 5. Wydziat dzieli si¢ na:
Oddzial Nadzoru i Kontroli w Pomocy Spotecznej;
Oddziat Rynku Pracy;
Oddziat Budzetu i Swiadczen Rodzinnych,;
Oddzial Wspierania Rodziny i Systemu Pieczy Zastgpczej;
Wojewddzki Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci;

Oddziat Koordynacji Systemow Zabezpieczenia Spotecznego w Delegaturze Urzedu.
Rozdzial 6
Szczegolowa organizacja wewnetrzna oddzialow i zakresy zadan poszczegolnych

stanowisk pracy

§ 6. 1. Do zadan Oddzialu Nadzoru i Kontroli w Pomocy Spolecznej nalezy realizacja

zadan wynikajacych z ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spotecznej, ustawy z dnia

29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie oraz ustawy z dnia 19 sierpnia

1994r. o ochronie zdrowia psychicznego w zakresie realizacji oparcia spotecznego dla osob

z zaburzeniami psychicznymi i ich rodzin,



2. W sktad Oddziatu Nadzoru 1 Kontroli w Pomocy Spoteczne; wchodza nastepujace

stanowiska pracy:

1)
2)

3)
4)

5)

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

Kierownik Oddziatu;

Wieloosobowe stanowisko ds. nadzoru 1 kontroli domdéw pomocy spotecznej
1 sSrodowiskowych doméw samopomocy;

Wieloosobowe stanowisko ds. nadzoru i kontroli o§rodkow pomocy spotecznej;
Wieloosobowe stanowisko ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie i pomocy
spotecznej;

Wieloosobowe stanowisko ds. pomocy spoteczne;j.

§ 7. 1. Kierownik Oddziahu:

kieruje pracg Oddziatu, deleguje zadania na podleglych mu pracownikow;

koordynuje prace Oddzialu oraz nadzoruje wykonywanie zadan i obowigzkow
przez pracownikéw w Oddziale;

opracowuje i aktualizuje zakresy czynnosci podlegtym pracownikom;

zachowuje i egzekwuje dyscypline pracy;

whnioskuje do Dyrektora we wszystkich sprawach mogacych usprawni¢ wykonywanie
zadan w Oddziale;

podejmuje dziatania na rzecz zachowania ciggtosci pracy w Oddziale;

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

dba o zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy Oddziatu,

nadzoruje i kontroluje realizacj¢ zadan samorzadu gminnego, powiatowego,
wojewodztwa w zakresie jakosci dziatalnosci jednostek organizacyjnych pomocy

spotecznej oraz w zakresie realizacji zadan przeciwdziatania przemocy w rodzinie;

10) nadzoruje i kontroluje zgodnos$¢ zatrudnienia pracownikow jednostek organizacyjnych

pomocy spolecznej z wymaganymi kwalifikacjami;

11) kontroluje jako$¢ ustug realizowanych z obszaru pomocy spotecznej, przeciwdziatania

przemocy w rodzinie przez jednostki samorzadu terytorialnego, na podstawie umowy

z wojewoda;

12) kontroluje jakos¢ ustug wykonywanych z obszaru pomocy spotecznej, przeciwdziatania

przemocy w rodzinie przez podmioty niepubliczne, na podstawie umowy z organami

administracji rzagdowej i samorzadowe;j;

13) uczestniczy w pracach zespotow zadaniowych dziatajacych przy wojewodzie lub innych

organach, w celu realizacji ustawowych zadan.



2. Do wieloosobowego stanowiska ds. nadzoru i kontroli doméw pomocy spolecznej

i Srodowiskowych domoéw samopomocy naleza nastgpujace sprawy i wynikajace z nich

zadania:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

nadzér nad realizacjg zadan samorzadu powiatowego, w zakresie jakosci dziatalnosci
domow pomocy spotecznej;

kontrola zadan samorzadu powiatowego, w zakresie jako$ci dziatalno§ci domoéw pomocy
spotecznej;

kontrola placowek zapewniajacych catodobowa opieke osobom niepelnosprawnym,
przewlekle chorym lub osobom w podesztym wieku, w tym prowadzonych na podstawie
przepiséw o dziatalnosci gospodarczej w zakresie standardow ustug socjalno-bytowych
1 przestrzegania praw tych osob;

egzekwowanie legalnos$ci funkcjonowania placowek zapewniajacych catodobowa opieke
dla 0s6b niepetnosprawnych, przewlekle chorych lub os6b w podesztym wieku;

kontrola standardu ustug wykonywanych przez domy pomocy spotecznej prowadzone
na zlecenie organu jednostki samorzadu terytorialnego przez podmioty niepubliczne;
kontrola standardu ustug wykonywanych przez domy pomocy spotecznej prowadzone
nie na zlecenie organu jednostki samorzadu terytorialnego przez podmioty niepubliczne;
prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z wydawaniem i cofaniem
zezwolen na prowadzenie domdéw pomocy spotecznej oraz wydawaniem i cofaniem
zezwolen na prowadzenie placowek zapewniajacych catodobowa opieke osobom
niepetnosprawnym, przewlekle chorym lub osobom w podesztym wieku,
w tym prowadzonych na podstawie przepisow o dzialalno$ci gospodarczej;

kontrola jako$ci ustug realizowanych z obszaru pomocy spolecznej, przez jednostki
samorzadu terytorialnego, na podstawie umowy z wojewoda;

kontrola jako$ci ustug wykonywanych z obszaru pomocy spotecznej, przez podmioty
niepubliczne, na podstawie umowy z organami administracji rzagdowej 1 samorzadowej;
nadzor nad realizacjg zadan samorzadu gminnego i powiatowego W zakresie dziatalnosci
srodowiskowych doméw samopomocy dla 0os6b z zaburzeniami psychicznymi, domow
dziennego pobytu, ustug opiekunczych i bytowych realizowanych przez gminy w formie
rodzinnych domoéw pomocy, mieszkan chronionych;

kontrola realizacji zadan samorzadu gminnego 1 powiatowego, w zakresie dziatalno$ci
srodowiskowych domoéw samopomocy, domoéw dziennego pobytu, ustlug opiekunczych
I bytowych realizowanych przez gminy w formie rodzinnych doméw pomocy, mieszkan

chronionych;



12) egzekwowanie wnioskow 1 zaleceh pokontrolnych i informowanie organéw
prowadzacych o0 wynikach przeprowadzonych kontroli;

13) rozpatrywanie wnioskoéw zglaszanych przez wlasciwe organy samorzadu wojewddztwa,
powiatu i miasta na prawach powiatu w sprawie zmiany przeznaczenia oraz typu domu
pomocy spotecznej i osrodka wsparcia o zasiggu powiatowym,;

14) nadzér 1 kontrola zgodnosci zatrudnienia pracownikow doméw pomocy spolecznej,
srodowiskowych doméw samopomocy, doméw dziennego pobytu z wymaganymi
kwalifikacjami;

15) prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych ze stosowaniem ustawowych
sankcji w zwiazku ze stwierdzonymi nieprawidtowosciami w realizacji zadan
$wiadczonych w kontrolowanych jednostkach;

16) prowadzenie postepowan egzekucyjnych, wynikajacych z natozonych na jednostki
kontrolowane, sankcji finansowych;

17) dokonywanie ogledzin obiektow nadzorowanych i kontrolowanych jednostek;

18) stwierdzanie zgodnosci programoéw naprawczych realizowanych w domach pomocy
spotecznej, S$rodowiskowych domach samopomocy dla os6éb =z zaburzeniami
psychicznymi, domach dziennego pobytu, mieszkaniach chronionych z obowiazujacym
standardem ustug i ocena stopnia ich realizacji;

19) diagnozowanie stanu funkcjonowania i zapotrzebowania na miejsca w srodowiskowych
domach samopomocy dla osob z zaburzeniami psychicznymi, okre$lanie rozwoju
infrastruktury srodowiskowych doméw samopomocy w woj. lubuskim;

20) diagnozowanie stanu funkcjonowania i zapotrzebowania na miejsca w mieszkaniach
chronionych;

21) dokonywanie oceny bezpieczenstwa osOb w placowkach zapewniajacych catodobowy
pobyt osobom niepetnosprawnym, przewlekle chorym lub osobom w podesztym wieku;

22) prowadzenie wojewodzkiego rejestru domow pomocy spolecznej, rejestru placowek
zapewniajacych calodobowg opiekge osobom niepelnosprawnym, przewlekle chorym
lub osobom w podesztym wieku, w tym prowadzonych na podstawie przepisow
o dziatalnos$ci gospodarczej;

23) inspirowanie  samorzadow terytorialnych do rozpoznawania potrzeb  0sob
niepetnosprawnych, przewlekle chorych, w podesztym wieku, z zaburzeniami

psychicznymi 1 tworzenia wlasciwej infrastruktury wsparcia;



24) monitorowanie realizacji ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,.Za zyciem”
W obszarze zapewnienia wsparcia osobom dotknigtym  spectrum  autyzmu
I niepetlnosprawnos$ciami sprz¢zonymi (o$rodki wsparcia, mieszkania chronione).

3. Do wieloosobowego stanowiska ds. nadzoru i kontroli osrodkéw pomocy spolecznej
naleza nast¢pujace sprawy i wynikajace z nich zadania:

1) nadzoér nad realizacja zadan samorzadu gminnego, w zakresie jakoSci dziatalnosSci
osrodkow pomocy spotecznej, placowek tymczasowego schronienia (zapewniajgcych
miejsca noclegowe) i powiatowych centrow pomocy rodzinie;

2) kontrola realizacji zadan samorzadu gminnego, w zakresie jakosci dziatalnosci osrodkow
pomocy spotecznej, placoéwek tymczasowego schronienia (zapewniajacych miejsca
noclegowe), powiatowych centrow pomocy rodzinie;

3) nadzor nad realizacjg zadan samorzadu wojewoOdztwa, w zakresie jakosci dziatalno$ci
regionalnego os$rodka polityki spoleczne;;

4) kontrola realizacji zadan samorzadu wojewddztwa, w zakresie jako$ci dziatalnosci
regionalnego osrodka polityki spotecznej;

5) mnadzor i kontrola zgodnosci zatrudnienia pracownikow osrodkéw pomocy spotecznej,
regionalnego o$rodka polityki spotecznej, placowek tymczasowego schronienia
(zapewniajacych miejsca noclegowe), powiatowych centrow pomocy rodzinie,
z wymaganymi kwalifikacjami;

6) kontrola jako$ci ustug realizowanych z obszaru pomocy spolecznej, przez jednostki
samorzadu terytorialnego, na podstawie umowy z wojewoda;

7) kontrola jakosci ustug wykonywanych z obszaru pomocy spotecznej, przez podmioty
niepubliczne, na podstawie umowy z organami administracji rzagdowej i samorzadowe;j;

8) dokonywanie ogledzin obiektow nadzorowanych i kontrolowanych jednostek;

9) egzekwowanie wnioskow 1 zalecen pokontrolnych i informowanie organoéw
prowadzacych o0 wynikach przeprowadzonych kontroli;

10) prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych ze stosowaniem ustawowych
sankcji w zwigzku ze stwierdzonymi nieprawidlowosciami w realizacji zadan
Swiadczonych w osrodkach pomocy spolecznej, regionalnym osrodku polityki
spotecznej, placowkach tymczasowego schronienia (zapewniajacych miejsca noclegowe);

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

12) ustalanie sposobu wykonywania zadan z zakresu administracji rzadowej realizowanych

przez jednostki samorzadu terytorialnego;



13) ocena planowania i sposobu realizacji pracy socjalnej pod wzgledem docelowego
zapewnienia klientowi bezpiecznych warunkéow samodzielnego funkcjonowania
w srodowisku;

14) rozpoznanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej w woj. lubuskim wymagajgcych
rozwoju 1 okreslenie priorytetow w tym zakresie;

15) stwierdzanie zgodnos$ci programOéw naprawczych realizowanych w placowkach
tymczasowego schronienia dochodzacych do ustawowego standardu i ocena stopnia
realizacji programow;

16) inspirowanie wspOlpracy 1 partnerstwa organizacji pozarzadowych dziatajacych
W obszarze pomocy spotecznej i jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej;

17) inspirowanie samorzadow terytorialnych do rozpoznawania potrzeb osdb zagrozonych
wykluczeniem spotecznym i tworzenia wlasciwej infrastruktury wsparcia.

5. Do wieloosobowego stanowiska ds. przeciwdzialania przemocy w rodzinie

i pomocy spolecznej naleza nastepujace sprawy i wynikajace z nich zadania:

1) nadzor nad realizacjg zadan samorzadu powiatowego, w zakresie jakosci dziatalnoSci
jednostek specjalistycznego poradnictwa, interwencji kryzysowej i o$rodkow interwencji
kryzysowej, domow dla samotnych matek z dzie¢mi;

2) kontrola realizacji zadan samorzadu powiatowego, w zakresie jakoSci dziatalnosSci
jednostek specjalistycznego poradnictwa, interwencji kryzysowej i osrodkow interwencji
kryzysowej, domoéw dla samotnych matek z dzie¢mi;

3) nadzor i kontrola zgodnosci zatrudnienia pracownikéw jednostek specjalistycznego
poradnictwa, interwencji kryzysowej 1 osrodkow interwencji kryzysowej, domow
dla samotnych matek z dzie¢mi, z wymaganymi kwalifikacjami;

4) koordynowanie, w ramach systemu pomocy spotecznej, dziatan w zakresie zapobiegania
handlowi ludZmi oraz wsparcia udzielanego ofiarom handlu ludZmi;

5) koordynowanie dziatan w zakresie integracji osob posiadajacych status uchodzcy
lub ochrong uzupetniajgca, w szczegdlnosci w zakresie wskazania miejsca zamieszkania
oraz prowadzenie rejestru zatwierdzonych indywidualnych programéw integracji;

6) opracowywanie  materiatdw  instruktazowych, zalecen, procedur postepowania
interwencyjnego w sytuacjach kryzysowych zwigzanych z przemoca w rodzinie dla os6b
realizujacych te zadania;

7) monitorowanie zjawiska przemocy w rodzinie na terenie wojewodztwa;

8) koordynowanie i monitorowanie realizacji Krajowego Programu Przeciwdzialania

Przemocy w Rodzinie;



9) nadzor nad realizacja zadan z =zakresu przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
realizowanych przez samorzad gminny, powiatowy i wojewodztwa;

10) kontrola jako$ci ushug realizowanych z obszaru pomocy spotecznej, przeciwdziatania
przemocy w rodzinie przez jednostki samorzadu terytorialnego, na podstawie umowy
z wojewoda;

11) kontrola realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej i przeciwdziatania przemocy
w rodzinie wykonywanych przez podmioty niepubliczne na podstawie umow z organami
administracji rzadowej i samorzadowej;

12) prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych ze stosowaniem ustawowych
sankcji w zwiazku ze stwierdzonymi nieprawidtowosciami w realizacji zadan
$wiadczonych w kontrolowanych jednostkach;

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

14) dokonywanie ogledzin obiektow nadzorowanych i kontrolowanych jednostek;

15) egzekwowanie wnioskOw 1 =zalecen pokontrolnych 1 informowanie organdéw
prowadzacych 0 wynikach przeprowadzonych kontroli;

16) tworzenie i organizacja prac wojewodzkich zespotow ds. rozwigzywania problemow
przemocy w rodzinie, przeciwdziatania handlowi ludZzmi, integracji osob posiadajacych
status uchodzcy lub ochrong¢ uzupeniajaca;

17) inspirowanie samorzadow terytorialnych do rozpoznawania potrzeb o0sob rodzin
dotknietych problemem przemocy domowej, handlu ludZmi oraz uchodzcéw i tworzenia
wlasciwej infrastruktury wsparcia;

18) prowadzenie rejestru jednostek poradnictwa specjalistycznego;

19) aktualizowanie teleadresowej bazy danych podmiotow realizujacych programy
korekcyjno-edukacyjne dla sprawcow przemocy w rodzinie i specjalistycznych osrodkow
wsparcia dla ofiar przemocy w rodzinie;

20) przyjmowanie klientow, rozpatrywanie skarg i wnioskow w zakresie zadan
przeciwdziatania przemocy w rodzinie;

21) monitorowanie realizacji ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”
W obszarze funkcjonowania doméw dla kobiet w cigzy i matek z dzie¢mi,

22) koordynacja spraw obronnych Wydziatu.

6. Do wieloosobowego stanowiska ds. pomocy spolecznej naleza nastgpujace sprawy

I wynikajace z nich zadania:
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1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

1)

2)

3)

4)

sporzadzanie sprawozdan zbiorczych z zakresu pomocy spotecznej;

przyjmowanie klientow, rozpatrywanie skarg i wnioskéw w zakresie zadan pomocy
spotecznej;

monitorowanie realizacji zadan w zakresie utrzymania i rozwoju systemu
informatycznego w jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej w celu sprawowania
nadzoru nad jego funkcjonowaniem;

koordynowanie udzielanej przez samorzady pomocy finansowej osobom
poszkodowanym w wyniku zdarzen noszacych znamiona kleski zywiotowej;

koordynacja zadan w zakresie pomocy udzielanej osobom bezdomnym w wojewodztwie;
ocena planowania i realizacji programéw wychodzenia z bezdomnosci pod wzgledem
zapewnienia klientowi bezpiecznych warunkéw funkcjonowania w $Srodowisku i poza
nim;

prowadzenie rejestru miejsc udzielania tymczasowego schronienia;

realizacja lub zlecanie jednostkom samorzadu terytorialnego zadan wynikajacych
z programéw rzadowych;

finansowe wspieranie programéw w okreslonym przez wojewod¢ obszarze pomocy
spotecznej, realizowanych przez jednostki samorzadu terytorialnego lub podmioty
uprawnione;

ocena zasadno$ci finansowania lub dofinansowania zadania z ustawy o pomocy
spotecznej, realizowanego przez jednostki organizacyjne pomocy spotecznej.

7. Zadania wspdlne dla wszystkich stanowisk pracy w Oddziale:

analiza stanu 1 skutecznos$ci pomocy spolecznej w oparciu o ocen¢ zasobow pomocy
spoleczne] przyjeta przez samorzad wojewodztwa z uwzglednieniem zatozen
przewidzianych w strategii;

przygotowywanie wytycznych dotyczacych sposobu realizacji zadan z zakresu pomocy
spolecznej przez jednostki organizacyjne pomocy spolecznej;

inspirowanie  dziatan w  zakresie kulturotworczych  zdarzen regionalnych,
W tym wspolpraca przy ocenie wiodacych imprez artystycznych w wojewodztwie;
rozpoznanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej w woj. lubuskim wymagajacych
rozwoju i okreslenie priorytetow w tym zakresie.

§ 8. 1. Do zadan Oddzialu Rynku Pracy nalezy w szczego6lnosci realizacja zadan

w zakresie polityki rynku pracy, rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepelnosprawnych, zatrudnienia socjalnego oraz spraw organizacyjnych Wydziatu.

2. W sktad Oddziatu Oddziat Rynku Pracy wchodza nastepujace stanowiska pracy:
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1) Kierownik Oddziatu;

2) Wieloosobowe stanowisko ds. nadzoru i kontroli urzedéw pracy;

3) Wieloosobowe stanowisko ds. orzekania w zakresie §wiadczen z tytulu bezrobocia;

4) Wieloosobowe stanowisko ds. zakltadow pracy chronionej, osrodkéw i organizatorow

turnusow rehabilitacyjnych;

5) Stanowisko ds. zatrudnienia socjalnego;

6) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu Wydziatu.

§ 9. 1. Kierownik Oddziahu:

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

2) koordynuje prace Oddzialu oraz nadzoruje wykonywanie zadan i1 obowigzkow

przez pracownikéw w Oddziale;

3) opracowuje i aktualizuje zakresy czynnosci podleglym pracownikom;

4) zachowuje i egzekwuje dyscypling pracy;

5) wnioskuje do Dyrektora we wszystkich sprawach mogacych usprawni¢ wykonywanie

zadan w Oddziale;

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

7) nadzoruje mienie i sprzet bedacy w dyspozycji Oddziatu, wspotpracuje w tym zakresie
Z innymi komoérkami organizacyjnymi w Urzgdzie;

8) dba o zapewnienie wilasciwych warunkow pracy Oddziatu;

9) pelni nadzér nad wilasciwym 1 terminowym przygotowaniem projektow pism
1 dokumentow opracowywanych przez pracownikow Oddziatu;

10) pelni nadzor nad wilasciwg i terminowa realizacja zadan z zakresu prowadzonych
postepowan odwolawczych w zakresie $wiadczen z tytulu bezrobocia;

11) pelni nadzér nad wilasciwg i terminowa realizacja zadan z zakresu prowadzonych
postgpowan administracyjnych dotyczacych: statusu zakladu pracy chronionej, statusu
zaktadu aktywnos$ci zawodowej, statusu Centrum Integracji Spotecznej, wpisu do rejestru
klubow integracji spotecznej, organizatorow turnusow rehabilitacyjnych oraz o$rodkow
rehabilitacyjnych;

12) kontroluje urzedy pracy, =zaklady pracy chronionej, osrodki rehabilitacyjne
oraz  organizatorow  turnuséOw  rehabilitacyjnych w  sytuacjach  szczegélnie
skomplikowanych;

13) przygotowuje projekty dokumentacji organizacyjnej Wydziatu (statut, regulaminy,
upowaznienia);

14) organizuje konferencje tematyczne, narady, spotkania kadr urzedéw pracy.
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2. Do wieloosobowego stanowiska ds. nmadzoru i kontroli urzedéw pracy naleza

nastepujace sprawy i wynikajace z nich zadania:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

nadzor nad realizacja zadan wykonywanych przez marszatka wojewodztwa lub staroste,

wojewodzkie lub powiatowe urzedy pracy oraz inne podmioty w szczegdlnosci

w zakresie:

a) sposobu prowadzenia przez urzedy pracy ushug rynku pracy,

b) realizowania przez podmioty, ktorym udzielono akredytacji, zobowigzan
wynikajacych z ustawy oraz umowy akredytacyjnej,

C) speiniania wymogoéw kwalifikacyjnych okreslonych dla dyrektorow i pracownikow
urzedow pracy,

d) przestrzegania zasad i trybu wydatkowania srodkéw Funduszu Pracy,

e) prawidlowosci zlecania realizacji zadan i ustug rynku pracy lub zlecania dziatan
aktywizacyjnych;

kontrola realizacji innych zadan, wynikajacych z przestrzegania przepisow ustawy z dnia

20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, wykonywanych

przez jednostki samorzadu terytorialnego Iub inne podmioty;

prowadzenie postgpowan administracyjnych zwigzanych ze stosowaniem ustawowych

sankcji w zwigzku ze stwierdzonymi nieprawidlowosciami w realizacji zadan;

dokonywanie ogledzin obiektow nadzorowanych i kontrolowanych jednostek;

egzekwowanie realizacji przez kontrolowane jednostki zalecen, pouczen, uwag

i wnioskow pokontrolnych;

wymierzanie kar pieni¢znych w przypadku niewdrozenia lub niestosowania standardow

ustug rynku pracy przez urzedy pracy;

zlecanie kompleksowego programu naprawczego lub wezwanie jednostki samorzadu

terytorialnego do wyznaczenia wykonawcy zastgepczego w przypadku ujawnienia

istotnych uchybien w realizacji zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.

0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

rozpatrywanie skarg i wnioskéw w zakresie polityki rynku pracy;

sporzadzanie informacji do ministra wlasciwego do spraw pracy o realizacji nadzoru

i kontroli, w zakresie ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia

I instytucjach rynku pracy, wraz z jego wynikami i oceng zwierajaca w szczegolnosci

ocen¢ poprawnosci merytorycznej 1 formalnej zadan objetych nadzorem lub kontrola

oraz oceng¢ realizacji podstawowych ustug rynku pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem

przestrzegania sposobow postepowania okreslonych w standardach ustug rynku pracy.
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3. Do wieloosobowego stanowiska ds. orzekania w zakresie Swiadczen z tytulu

bezrobocia pracy nalezg nastepujace sprawy i wynikajace z nich zadania:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

realizacja zadan organu wyzszego stopnia w postepowaniu administracyjnym w sprawach
dotyczacych §wiadczen z tytutu bezrobocia;

prowadzenie postepowan odwotawczych 1 rozpatrywanie odwolan od decyzji
administracyjnych wydanych przez starost¢ W trybie ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

prowadzenie nadzwyczajnych postepowan administracyjnych i rozpatrywanie wnioskow

o stwierdzenie niewaznosci deCyzji;

przygotowywanie projektoéw odpowiedzi na skargi kierowane do Wojewodzkiego Sadu
Administracyjnego;

organizowanie 1 finansowanie szkolen pracownikow urzedu wojewddzkiego
oraz wojewddzkiego 1 powiatowych urzedow pracy;

pozyskiwanie $rodkéw Funduszu Pracy przeznaczonych do wprowadzania, rozwijania
I eksploatacji systemu teleinformatycznego i technologii cyfrowych stuzacych realizacji
zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2009 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy;

prowadzenie rejestru sprzgtu zakupionego ze Srodkow Funduszu Pracy;

prowadzenie rejestru odwotan od decyzji starostow, skarg do Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego, wnioskdw o wznowienie postgpowania, stwierdzenie niewaznosci,
sporzadzanie rocznej informacji do ministra wlasciwego do spraw pracy o realizacji
nadzoru, w zakresie ustawy z dnia 20 kwietnia 2009 r.0 promocji zatrudnienia
I instytucjach rynku pracy, wraz z jego wynikami i oceng.

4. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. zakladéw pracy chronionej, osrodkow

i organizatorow turnuséw rehabilitacyjnych naleza nast¢pujace sprawy i1 wynikajace z nich

zadania:

1)

2)

wydawanie decyzji w zakresie statusu zaktadu pracy chronionej lub zaktadu aktywnosci
zawodowej;

zwalnianie pracodawcy z obowigzku prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej przez okres
12 miesigcy lub utrzymaniu wskaznikdéw zatrudnienia oséb niepetnosprawnych przez okres
6 miesiecy poprzedzajacych dzien zlozenia wniosku, zgodnie z warunkami okreslonymi
w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

wydawanie decyzji stwierdzajacej utrate przyznanego statusu zaktadu pracy chronionej
lub zaktadu aktywno$ci zawodowej w razie niespetnienia warunkéw lub obowigzkow
okreslonych dla tych podmiotow w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
spotecznej i zawodowej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych z dniem zaprzestania
spetniania jakiegokolwiek z tych warunkow lub obowiazkow;

wydawanie zawiadomien o wpisie do rejestru osrodkéw w ktorych moga odbywac
si¢ turnusy rehabilitacyjne dla osob korzystajacych z dofinansowania ze $rodkéw
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob  Niepelnosprawnych oraz  rejestru
organizatorow turnusOw rehabilitacyjnych oraz prowadzenie wojewodzkiego rejestru
osrodkow oraz rejestru organizatoroéw turnusOw rehabilitacyjnych i dokonywanie wpisow;
wykreslanie os$rodkéw uprawnionych do organizowania turnuséw rehabilitacyjnych
oraz organizatorow turnusow rehabilitacyjnych z rejestru w przypadku:

a) niespetniania warunkéw okreslonych w ustawie,

b) uniemozliwienia kontroli osrodka lub organizatora turnusu;

prowadzenie dzialalnosci kontrolnej w zaktadach pracy chronionej, w zaktadach
aktywnos$ci zawodowej, w osrodkach w ktérych moga odbywac si¢ turnusy rehabilitacyjne
dla o0so6b korzystajacych z dofinansowania ze S$rodkéw Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych oraz u organizatoréw turnuséw rehabilitacyjnych
w zakresie zadan i kompetencji, wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych;
rozpatrywanie skarg i wnioskow w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej 0sob
niepetnosprawnych;

opracowywanie 1 przekazywanie Pelnomocnikowi Rzadu ds. Osob Niepelnosprawnych
informacji o wynikach kontroli prowadzonych w zaktadach pracy chronionej lub zaktadach
aktywno$ci zawodowej oraz o$rodkach uprawnionych do organizowania turnusow
rehabilitacyjnych i organizatorow turnusow rehabilitacyjnych.

5. Do zadan stanowiska ds. zatrudnienia socjalnego nalezg sprawy wynikajace

z ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. 0 zatrudnieniu socjalnym i wynikajace z nich zadania

1)
2)

wydawanie decyzji w zakresie statusu Centrum Integracji Spotecznej;

wydawanie decyzji o utracie statusu Centrum Integracji Spotecznej w przypadku
niezrealizowania przez Centrum zalozen przyjetych we wniosku w stopniu
uniemozliwiajagcym wykonywanie ustug wskazanych w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r.
o zatrudnieniu socjalnym lub w razie stwierdzenia nieprawidlowosci rozliczen

finansowych majacych wptyw na wynik finansowy;
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3) wydawanie zawiadomien o wpisie do rejestru Klubu Integracji Spoteczne;j;

4) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych posiadajacych status Centrum Integracji
Spotecznej oraz Klubu Integracji Spotecznej;

5) przedstawianie rocznej informacji ministrowi wlasciwemu ds. zabezpieczenia spotecznego
sprawozdania zbiorczego na podstawie informacji uzyskanych z Centréw Integracji
Spotecznej zawierajacego rozliczenie dotacji za rok poprzedni, efekty reintegracji
zawodowej 1 spotecznej, a takze preliminarz wydatkow i przychodéw na rok biezacy;

6) przygotowywanie informacji o wykonaniu przez Wydziatl zadan planowanych za mijajacy
rok kalendarzowy w oparciu o informacje uzyskane z poszczegdlnych oddziatows;

7) przygotowywanie propozycji do rocznego planu kontroli Urzedu w oparciu 0 propozycje
poszczego6lnych oddziatow;

8) przygotowywanie niezbednych informacji, opracowan zwigzanych ze wspotdziataniem
z innymi komoérkami Urzedu;

9) prowadzenie spraw obronnych przypisanych Wydziatowi.

6. Do stanowiska ds. obstugi sekretariatu nalezg nastgpujace sprawy i wynikajgce

z nich zadania:

1) obstuga telefoniczna i faksowa sekretariatu Wydziatu,

2) zarzadzanie obiegiem dokumentacji wptywajacej i wychodzacej z Wydziatu,

3) prowadzenie informatycznego systemu Rejestru Czasu Pracy;

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

5) prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora;

6) przechowywanie pieczeci stuzbowych;

7) zamawianie, rozdziat i rozliczanie pobranych materialow biurowych;

8) kierowanie interesantow do odpowiednich pracownikow;

9) przyjmowanie zgtoszen wyjazdow stuzbowych pracownikow, zamawianie samochoddéw
stuzbowych;

10) rezerwowanie sal wyktadowych na narady i szkolenia;

11) prowadzenie rejestrow wydzialowych: ewidencji polecen wyjazdoéw i wyjs¢ stuzbowych,
prywatnych, polecen pracy w godzinach nadliczbowych oraz ich rozliczanie oraz biletow

komunikacji miejskiej.

§ 10. 1. Do zadan Oddzialu Budzetu i Swiadczefh Rodzinnych nalezy W szczegdlnosci
diagnoza potrzeb, udzielanie i rozliczanie dotacji na realizacj¢ zadan z obszaru polityki

spotecznej oraz kontrola realizacji przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan z zakresu
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swiadczen wychowawczych, rodzinnych, zasitkéw dla opiekunow i1 pomocy osobom

uprawnionym do alimentow.

2. W sktad Oddziatu Oddzial Budzetu i Swiadczen Rodzinnych wchodza nastepujace

stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)
10)

11)

Kierownik Oddziatu;

wieloosobowe stanowisko ds. budzetu polityki rodzinnej;

wieloosobowe stanowisko ds. budzetu pomocy spoteczne;j;

wieloosobowe stanowisko ds. kontroli $wiadczen.

§ 11. 1. Kierownik Oddziatu:

kieruje pracg Oddziatu, deleguje zadania na podleglych mu pracownikow;

koordynuje prace Oddzialu oraz nadzoruje wykonywanie zadan i obowigzkow
przez pracownikow w Oddziale;

opracowuje i aktualizuje zakresy czynnosci podlegltym pracownikom;

zachowuje i egzekwuje dyscypline pracy;

wnioskuje do Dyrektora we wszystkich sprawach mogacych usprawni¢ wykonywanie
zadan w Oddziale;

podejmuje dziatania na rzecz zachowania ciggtosci pracy w Oddziale;

nadzoruje mienie i sprzet bedacy w dyspozycji Oddziatu, wspotpracuje w tym zakresie
Z innymi komoérkami organizacyjnymi w Urzedzie;

dba o zapewnienie wlasciwych warunkow pracy Oddziatu,

organizuje konferencje tematyczne, narady, spotkania;

nadzoruje realizacj¢ zadan Oddzialu, w szczegdlnosci diagnozg potrzeb, udzielanie
1 rozliczanie dotacji na realizacj¢ zadan z obszaru polityki spotecznej oraz realizacje
przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan z zakresu $wiadczen wychowawczych,
rodzinnych, zasitkow dla opiekunéw i pomocy osobom uprawnionym do alimentow;
kontroluje realizacj¢ przez organy wlasciwe zadan z zakresu swiadczen wychowawczych,
rodzinnych, zasitkow dla opiekunéw i pomocy osobom uprawnionym do alimentow.

2. Do wieloosobowego stanowiska ds. budzetu polityki rodzinnej naleza nastgpujace

sprawy i wynikajace z nich zadania:

1)

opracowywanie materialbw do projektu ustawy budzetowej, ustawy budzetowej
w zakresie dochodow 1 wydatkdw na zadania z obszaru polityki rodzinnej, sktadek
zdrowotnych i orzekania o niepelnosprawnosci, realizowanych programow
oraz wydatkow w ujeciu zadaniowym, a takze przygotowywanie zbiorczych materialow z

obszaru zadan realizowanych przez Wydzial;
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2) dokonywanie podziatlu kwot dotacji na realizacj¢ zadan z zakresu polityki rodzinnej,
realizowanych programéw, sktadek zdrowotnych i orzekania o niepelnosprawnosci dla
poszczegb6lnych jednostek samorzadu terytorialnego oraz—w przypadku zadan
wlasnych - takze przekazywanie jednostkom samorzadu terytorialnego informacji o
kwotach dotacji celowych na realizacje zadan wtasnych z ww. obszaru;

3) nadzor nad wykorzystaniem przez jednostki samorzadu terytorialnego dotacji
przeznaczonych na realizacj¢ zadan z zakresu polityki rodzinnej, sktadek zdrowotnych,
orzekania o niepetnosprawnosci oraz realizowanych programow;

4) monitorowanie stopnia wykorzystania dotacji przez jednostki samorzadu terytorialnego;

5) przygotowywanie wnioskow do ministra wlasciwego do spraw finansow, innych
ministréw resortowych oraz Prezesa Rady Ministrow o pozyskanie dodatkowych
srodkow z rezerw celowych budzetu panstwa, rezerwy ogélnej oraz wnioskow
o dokonanie przez ministra wilasciwego do spraw finanséw, innych ministrow
resortowych oraz Prezesa Rady Ministrow zmian w posiadanym budzecie;

6) analizowanie i rozpatrywanie wnioskow kierowanych m.in. przez jednostki samorzadu
terytorialnego dotyczacych budzetu, mozliwosci dokonywania zmian w posiadanych
srodkach, sposobu finansowania zadan 1 wydatkowania posiadanych srodkow;

7) przygotowywanie wnioskOw o przeniesienia dotacji mi¢dzy rozdziatami oraz pomigdzy
jednostkami samorzadu terytorialnego;

8) przygotowywanie dyspozycji przekazania $rodkow do jednostek samorzadu
terytorialnego na realizacj¢ zadan w zakresie polityki rodzinnej, skladek zdrowotnych,
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 pracg
S€ZONnowa,;

10) zawieranie umow i porozumien z jednostkami samorzadu terytorialnego w sprawie
udzielenia dotacji na realizacj¢ zadan z obszaru polityki rodzinnej i realizowanych
programow;

11) przygotowywanie zbiorczych informacji z wykonania dochodéw i wydatkow
oraz informacji z wykonania wydatkéw w ujeciu zadaniowym,;

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

Rodziny;

18



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

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

15) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie zwrotu dotacji przekazanych
ze srodkow budzetu panstwa, w sytuacjach okreslonych przepisami ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
3. Do wieloosobowego stanowiska ds. budzetu pomocy spolecznej naleza nastepujace

sprawy i wynikajgce z nich zadania:

1) opracowywanie materiatow do projektu ustawy budzetowej, ustawy budzetowej
w zakresie dochodow 1 wydatkow na zadania z obszaru pomocy spolecznej oraz
wydatkéw w ujeciu zadaniowym;

2) dokonywanie podziatu kwot dotacji na realizacj¢ zadan z zakresu pomocy spotecznej dla
poszczeg6lnych jednostek samorzadu terytorialnego oraz - w przypadku zadan wiasnych —
takze przekazywanie jednostkom samorzadu terytorialnego informacji o kwotach dotacji
celowych na realizacj¢ zadan wlasnych z ww. obszaru;

3) nadzor nad wykorzystaniem przez jednostki samorzadu terytorialnego dotacji
przeznaczonych na realizacj¢ zadan z zakresu pomocy spotecznej;

4) monitorowanie stopnia wykorzystania dotacji przez jednostki samorzadu terytorialnego;

5) przygotowywanie wnioskow do ministra wlasciwego do spraw finansow, innych
ministrow resortowych oraz Prezesa Rady Ministrow o pozyskanie dodatkowych srodkow
z rezerw celowych budzetu panstwa, rezerwy ogodlnej oraz wnioskOw o dokonanie
przez ministra wlasciwego do spraw finanséw, innych ministrow resortowych
oraz Prezesa Rady Ministrow zmian w posiadanym budzecie;

6) analizowanie i rozpatrywanie wnioskow kierowanych m.in. przez jednostki samorzadu
terytorialnego dotyczacych budzetu, mozliwosci dokonywania zmian w posiadanych
srodkach, sposobu finansowania zadan i wydatkowania posiadanych srodkow;

7) przygotowywanie wnioskOw o przeniesienia dotacji migdzy rozdziatami oraz pomig¢dzy
jednostkami samorzadu terytorialnego;

8) przygotowywanie dyspozycji przekazania srodkow do jednostek samorzadu terytorialnego
na realizacje¢ zadan w zakresie pomocy spotecznej;

9) zawieranie uméw i porozumien z jednostkami samorzadu terytorialnego w sprawie

udzielenia dotacji na realizacj¢ zadan z obszaru pomocy spotecznej;
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10) przygotowywanie informacji z wykonania dochodéow i wydatkéw oraz informacji
Z wykonania wydatkow 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) analiza sprawozdawczos$ci z realizacji przez gminy programu wieloletniego ,,Pomoc
panstwa w zakresie dozywiania” i przekazywanie jej ministrowi wlasciwemu do spraw
zabezpieczenia spolecznego;

13) analiza sprawozdawczosci z zakresu sktadek zdrowotnych oraz emerytalno—rentowych
optacanych przez osrodki pomocy spotecznej oraz powiatowe centra pomocy rodzinie
za niektére osoby korzystajace ze $wiadczen pomocy spolecznej, sporzadzanie
na jej podstawie zbiorczych sprawozdan i przekazywanie ich ministrowi wlasciwemu
do spraw zabezpieczenia spotecznego;

14) rozliczanie prawidlowosci wykorzystania dotacji, w tym takze dotacji przekazanych
W drodze porozumien i umow;

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

4. Do wieloosobowego stanowiska ds. kontroli swiadczen naleza nast¢pujace sprawy

i wynikajace z nich zadania:

1) kontrola realizacji przez organy wlasciwe zadan z zakresu $wiadczen wychowawczych,
rodzinnych, zasitkéw dla opiekunow i funduszu alimentacyjnego,;

2) kontrola sposobu realizacji przez organy wlasciwe zadan w zakresie postepowania wobec
dhuznikow alimentacyjnych;

3) przyjmowanie klientow, rozpatrywanie skarg i wnioskoOw w zakresie $wiadczen
wychowawczych, rodzinnych, =zasitkow dla opiekunow oraz pomocy osobom
uprawnionym do alimentow;

4) analiza skladanej przez organy wlasciwe sprawozdawczosci z zakresu $wiadczen
wychowawczych, rodzinnych, zasitkoéw dla opiekundéw 1 funduszu alimentacyjnego,
sporzadzanie na jej podstawie zbiorczych sprawozdan i przekazywanie ich ministrowi
wlasciwemu do spraw rodziny;

5) analiza sktadanej przez gminy sprawozdawczosci z wykonywania zadan z zakresu opieki
nad dzie¢mi w wieku do lat 3, sporzadzanie na jej podstawie zbiorczych sprawozdan
1 przekazywanie ich ministrowi wlasciwemu do spraw rodziny;

6) analiza sktadanej przez gminy, powiaty i samorzad wojewodztwa sprawozdawczos$ci

20



z wykonywania zadan z zakresu Karty Duzej Rodziny, sporzadzanie na jej podstawie
zbiorczych sprawozdan i przekazywanie ich ministrowi wtasciwemu do spraw rodziny;

7) monitorowanie realizacji przez jednostki samorzadu terytorialnego $wiadczen
rodzinnych, wychowawczych, §wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz Karty Duzej
Rodziny.

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

w szczegolnosdci realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r.

0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz przepisow szczegotowych do niej.

2. W skiad Oddziatu Wspierania Rodziny i Systemu Pieczy Zastepczej wchodzg
nastepujace stanowiska pracy:

1) Kierownik Oddziatu;

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

3) Stanowisko ds. wspierania rodziny.

§ 13. 1. Kierownik Oddziatu:

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

2) koordynuje prace Oddzialu oraz nadzoruje wykonywanie zadan i obowigzkow
przez pracownikéw w Oddziale;

3) opracowuje i aktualizuje zakresy czynnosci podlegtym pracownikom:;

4) zachowuje i egzekwuje dyscypling pracy;

5) wnioskuje do Dyrektora we wszystkich sprawach mogacych usprawni¢ wykonywanie
zadan w Oddziale;

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

7) nadzoruje mienie i sprz¢t bedacy w dyspozycji Oddziatu, wspotpracuje w tym zakresie
Z innymi komodrkami organizacyjnymi w Urzedzie;

8) dba o zapewnienie wiasciwych warunkow pracy Oddziatu;

9) Kkontroluje dziatalno$¢ placowek opiekunczo-wychowawczych, regionalnych placowek
opiekunczo-terapeutycznych, osrodkow adopcyjnych oraz interwencyjnych osrodkow
preadopcyjnych;

10) kontroluje realizacje zadan =z =zakresu wspierania rodziny, pieczy zastgpczej,
usamodzielnien petnoletnich wychowankéw 1 adopcji wykonywanych przez: jednostki
samorzadu terytorialnego, jednostki organizacyjne wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepcze;j;

11) organizuje konferencje tematyczne, narady, spotkania;
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12) egzekwuje wykonanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych i informuje organy prowadzace
0 wynikach przeprowadzonych kontroli celem likwidacji przyczyn;

13) prowadzi postepowania administracyjne w zakresie wydawania zezwolen na przyjecie
do placowki opiekunczo-wychowawczej dziecka ponad dopuszczalng liczb¢ miejsc
(w tym dokonuje ogledzin obiektow jednostek);

14) przeprowadza postgpowanie administracyjne celem wydania decyzji o zezwoleniu
badz cofnigciu  zezwolenia na prowadzenie: placowki opiekunczo-wychowawczej,
regionalnej  placowki  opiekunczo-terapeutycznej, interwencyjnego  osrodka
preadopcyjnego;

15) sporzadza wytyczne do realizacji przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowe;j.

2. Do wieloosobowego stanowiska ds. kontroli wspierania rodziny i pieczy
zastepczej nalezg nastepujace sprawy 1 wynikajace z nich zadania:

1) kontrola dziatalnosci placowek opiekunczo-wychowawczych, regionalnych placowek
opiekunczo-terapeutycznych, osrodkow adopcyjnych oraz interwencyjnych osrodkéw
preadopcyjnych;

2) kontrola realizacji zadan z zakresu wspierania rodziny, pieczy zast¢pczej, usamodzielnien
petnoletnich wychowankéw 1 adopcji wykonywanych przez:

a) jednostki samorzadu terytorialnego,
b) jednostki organizacyjne wspierania rodziny i systemu pieczy zastepcze;j;

3) kontrola zgodno$ci zatrudnienia pracownikéw jednostek organizacyjnych wspierania
rodziny 1 systemu pieczy zast¢pczej z wymaganymi kwalifikacjami;

4) egzekwowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych i informowanie organéw prowadzacych
o wynikach przeprowadzonych kontroli;

5) dokonywanie oglgdzin obiektow jednostek organizacyjnych wspierania rodziny i systemu
pieczy zastepczej;

6) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie wydawania zezwolen na przyjecie
do placowki opiekunczo-wychowawczej dziecka ponad dopuszczalng liczbe miejsc;

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

a) placowki opiekunczo-wychowawczej,
b) regionalnej placowki opiekunczo-terapeutycznej,

C) interwencyjnych o$rodkéw preadopcyjnych;
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8) stosowanie sankcji przewidzianych w przepisach ustawy o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastgpczej, w tym wydawanie w pierwsze] instancji decyzji administracyjnych
w sprawie wymierzania kar pieni¢znych;

9) sporzadzanie wytycznych do realizacji przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan
zleconych z zakresu administracji rzagdowej;

10) wydawanie zgody na likwidacje placowki opiekunczo—wychowawczej, regionalnej

placowki opiekunczo-terapeutycznej, interwencyjnego osrodka preadopcyjnego;

11) przyjmowanie klientow, rozpatrywanie skarg i wnioskow w zakresie wspierania rodziny

1 systemu pieczy zast¢pcze;j;

12) monitorowanie realizacji ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy
I rodzin ,,Za zyciem” w obszarze wspierania rodziny.

3. Do stanowiska ds. wspierania rodziny naleza nast¢pujace sprawy i wynikajgce z nich
zadania, wskazane w szczegolnosci w ustawie z dnia 9 czerwca 2011 r. 0 wspieraniu rodziny i
systemie pieczy zastgpczej:

1) prowadzenie wojewodzkich rejestrow:

a) placowek opiekunczo-wychowawczych, regionalnych placowek opiekunczo-

terapeutycznych oraz interwencyjnych osrodkéw preadopcyjnych,

b) wolnych miejsc w placowkach opiekunczo-wychowawczych, regionalnych
placowkach  opiekunczo-terapeutycznych  oraz  interwencyjnych  osrodkach
preadopcyjnych;

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie wydawania zezwolen na przyjecie
do placowki opiekunczo-wychowawczej dziecka, ponad dopuszczalng liczbe miejsc;

3) sporzadzanie wytycznych do realizacji przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej;

4) sporzadzanie sprawozdawczosci obowiagzujacej we wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepcze] oraz przekazywanie jej wilasciwemu ministrowi, rowniez w wersji
elektronicznej, z zastosowaniem systemu teleinformatycznego;

5) zasieganie informacji o sposobie realizacji zadan wynikajacych z ustawy z dnia 9 czerwca
2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej przez samorzad gminny,
powiatowy i wojewodztwa,

6) wspotdziatanie z ministrem wlasciwym do spraw rodziny przy opracowywaniu, realizacji
1 finansowaniu programow wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej, W tym:

a) rozpoznanie potrzeb (w tym finansowych) samorzadéow w zakresie realizowanych

zadan z obszaru wspierania rodziny i pieczy zastepczej,
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b) podpisywanie umow z samorzadami, ktorym przyznano dofinansowanie na realizacje¢
zadan obszaru wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;
7) przyjmowanie klientow, rozpatrywanie skarg i wnioskow w zakresie wspierania rodziny

I Systemu pieczy zastepczej;

8) inspirowanie  dzialan w  zakresie  kulturotworczych  zdarzen  regionalnych,

w tym wspotpraca przy ocenie wiodacych imprez artystycznych w wojewodztwie;

9) przygotowywanie raportow, analiz, prezentacji i informacji dotyczacych obszaru
wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;
10) monitorowanie realizacji ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy

I rodzin ,,Za zyciem” w obszarze wspierania rodziny;

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

§ 14.1. Do zadan Wojewodzkiego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci
nalezy w szczeg6lnosci rozpatrywanie odwotan od orzeczen o niepelnosprawnosci i stopniu
niepetnosprawnosci  wydawanych przez powiatowe zespoly do spraw orzekania
o niepelnosprawnos$ci oraz nadzor i kontrola nad powiatowymi zespotami do spraw orzekania
o0 niepetnosprawnosci.

2. W sktad Wojewodzkiego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci
wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) Przewodniczacy Zespotu;
2) Sekretarz Zespotu;
3) stanowisko do spraw administracyjno-biurowych;

4) pozostali cztonkowie Zespotu powotani przez Wojewodg wedlug odrgbnych przepisow.

§ 15.1. Przewodniczacy Zespotu:
1) organizuje dzialalno$¢ i kieruje praca Wojewoddzkiego Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepelnosprawnosci;
2) reprezentuje Wojewodzki Zespot na zewnatrz oraz wspotdziata z organami administracji
rzagdowej i1 organami jednostek samorzadu terytorialnego w sprawach:
a) orzekania o niepetnosprawnosci,
b) toczacych si¢ postepowan przed organami rentowymi i instytucjami realizujacymi
ubezpieczenia spoteczne;
3) sprawuje nadzor i przeprowadza kontrole powiatowych zespotéw do spraw orzekania

o niepetnosprawnosci;
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4) analizuje dokumentacje odwolawczg od orzeczen organow I instancji i przekazuje
do rozpatrzenia na posiedzenia sktadow orzekajacych;

5) koordynuje i nadzoruje pracg osob zatrudnionych w Wojewodzkim Zespole;

6) prowadzi postepowania administracyjne w zakresie orzekania o niepetlnosprawnosci
1 stopniu niepetnosprawnosci;

7) kieruje do Pelmomocnika Rzadu do Spraw Osob Niepelnosprawnych wnioski
o skierowanie specjalistow - cztonkéw Wojewddzkiego Zespotu na szkolenie, zakonczone
wydaniem zaswiadczenia uprawniajacego do orzekania;

8) przygotowuje i prowadzi szkolenia dla specjalistow-cztonkéw powiatowych zespotoéw
do spraw orzekania o niepelnosprawnosci - ubiegajacych si¢ o zaswiadczenie uprawniajace
do orzekania o niepetnosprawnosci lub stopniu niepetnosprawnosci;

9) wnioskuje do Wojewody o powotanie i odwotanie cztonkow Wojewddzkiego Zespotu,
w tym: sekretarza, lekarzy, psychologéw, pedagogow, doradcow zawodowych,
pracownikow socjalnych;

10) zawiera umowy cywilno-prawne zwigzane z wykonywaniem czynnos$ci w Wojewodzkim

Zespole;

11) przygotowuje sprawozdania, oceny, analizy i biezace informacje o realizacji zadan
orzeczniczych w Wojewodzkim Zespole oraz w powiatowych zespotow do spraw
orzekania o niepetnosprawnosci;

12) nadzoruje prawidlowe przygotowanie dokumentacji obowigzujacej w postgpowaniu
odwotawczym przed Sadem Pracy 1 Wojewodzkim Sagdem Administracyjnym;

13) tworzy i prowadzi bazy danych, w tym Elektroniczny Krajowy System Monitoringu
Orzekania o Niepetnosprawnosci;

14) dba o =zabezpieczenie odpowiednich warunkow organizacyjnych i technicznych
do wlasciwego wykonywania badan specjalistycznych na potrzeby orzekania
o niepetnosprawnosci 1 stopniu niepetnosprawnosci;

15) dba o tryb prac Wojewodzkiego Zespolu, zapewniajacych zachowanie poufnosci
i ochrony danych osobowych;

16) przyjmuje interesantow, W tym udziela informacji zainteresowanym o trybie
postepowania przy orzekaniu.

2. Do Sekretarza Zespohu naleza nastepujace sprawy i wynikajace z nich zadania:

1) weryfikacja i przygotowywanie dokumentacji 0sob orzekanych na posiedzenia sktadow

orzekajacych;

2) organizacja i nadzor nad prawidlowym przebiegiem posiedzen sktadow orzekajacych;

25



3) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie orzekania o niepelnosprawnosci
1 stopniu niepelnosprawnosci;

4) przeprowadzanie kontroli w powiatowych zespotach do spraw orzekania
0 niepetnosprawnosci;

5) przygotowywanie i szkolenie czionkow powiatowych zespotow do spraw orzekania
o niepetnosprawnosci;

6) tworzenie i prowadzenie baz danych, w tym prowadzenie Elektronicznego Krajowego
Systemu Monitoringu Orzekania o Niepelnosprawnosci.

7) rejestracja i przygotowywanie danych osob orzekanych do sprawozdan kwartalnych,
potrocznych i rocznych;

8) przyjmowanie interesantow, w tym udzielanie informacji zainteresowanym o trybie
postgpowania przy orzekaniu.
3. Do stanowiska do spraw administracyjno-biurowych naleza nastepujace sprawy

1 wynikajace z nich zadania:

1) przyjmowanie interesantéw, w tym udzielanie informacji zainteresowanym o trybie
postgpowania przy orzekaniu,

2) udziat w  kontrolach  powiatowych  zespotow  do  spraw  orzekania
o0 niepetnosprawnosci;

3) przyjmowanie i rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

4) obstluga  Elektronicznego  Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania
o Niepelnosprawnosci;

5) prowadzenie rejestrow zwigzanych z dziatalnos$cig orzecznicza;

6) przygotowywanie kwartalnych sprawozdan oraz informacji o realizacji zadan

Wojewddzkiego Zespotu.

§ 16.1. Do zadan Oddzialu Koordynacji Systemow Zabezpieczenia Spolecznego
W Delegaturze Urzedu nalezy w szczegdlnosci realizacja zadan zwigzanych z petlnieniem
funkcji instytucji wtasciwej w zwiagzku z udzialem Rzeczypospolitej Polskiej w koordynacji
systemow zabezpieczenia spolecznego w zakresie §wiadczen rodzinnych oraz $wiadczen
wychowawczych w przypadku przemieszczania si¢ 0sob w granicach Unii Europejskie;j,
Europejskiego Obszaru Gospodarczego i Konfederacji Szwajcarskiej, prowadzenie
postepowan w sprawie $wiadczen rodzinnych oraz $wiadczen wychowawczych

realizowanych w zwigzku z koordynacja systemdw zabezpieczenia spotecznego, prowadzenie
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postepowan dotyczacych nienaleznie pobranych $§wiadczen w zwigzku z koordynacja

systemow zabezpieczenia spotecznego.

2. W sktad Oddziatu Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia Spotecznego w Delegaturze

Urzedu wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

Kierownik Oddziatu;

Stanowisko ds. koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego;

Wieloosobowe stanowisko ds. koordynacji swiadczen rodzinnych i wychowawczych;
Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi formularzy;

Wieloosobowe stanowisko ds. nienaleznie pobranych swiadczen;

Wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji wnioskow i obstugi.

§ 17. 1. Kierownik Oddziatu:

kieruje pracg Oddziatu, deleguje zadania na podlegtych mu pracownikow;

koordynuje prace Oddzialu oraz nadzoruje wykonywanie zadan 1 obowiazkow
przez pracownikéw w Oddziale;

opracowuje i aktualizuje zakresy czynnosci podlegtym pracownikom;

zachowuje i egzekwuje dyscypling pracy;

wnioskuje do Dyrektora we wszystkich sprawach mogacych usprawni¢ wykonywanie
zadan w Oddziale;

podejmuje dziatania na rzecz zachowania ciggtosci pracy w Oddziale;

nadzoruje mienie i sprzg¢t bedacy w dyspozycji Oddziatu, wspotpracuje w tym zakresie
Z innymi komorkami organizacyjnymi w Urzgdzie;

dba o zapewnienie wtasciwych warunkow pracy Oddziatu;

organizuje konferencje tematyczne, narady, spotkania;

10) pelni nadzoér nad wilasciwym i terminowym przygotowaniem projektow pism

i dokumentéw opracowywanych przez pracownikow Oddziatu;

11) pelni nadzor nad whasciwg i terminowg realizacjg zadan z zakresu koordynacji systemow

zabezpieczenia spolecznego w obszarze $wiadczen rodzinnych i wychowawczych.

2. Do zadan stanowiska ds. koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego

nalezy:

1)

2)

weryfikacja prowadzonych postepowan administracyjnych zmierzajacych do ustalenia
czy maja zastosowanie przepisy o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego;
udzielanie konsultacji 1 merytorycznego wsparcia W obszarze postgpowan

administracyjnych prowadzonych w Oddziale;
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3) wspdlpraca z instytucjami tgcznikowymi i wlasciwymi w zakresie $§wiadczen rodzinnych
I wychowawczych;

4) udzielanie informacji na temat procedur zwigzanych z przyznawaniem $§wiadczen
rodzinnych i wychowawczych w krajach Unii Europejskiej, Europejskiego Obszaru
Gospodarczego oraz Szwajcarii;

5) wspoldziatanie z organami wlasciwymi w zakresie koordynacji $wiadczen;

6) przyjmowanie klientow, rozpatrywanie skarg i wnioskow w zakresie koordynacji
systemOw  zabezpieczenia  spolecznego z  obszaru  $wiadczen  rodzinnych
i wychowawczych;

7) przygotowywanie raportow, analiz, prezentacji i informacji dotyczacych koordynacji
systemOw  zabezpieczenia  spolecznego z  obszaru  $wiadczen  rodzinnych
i wychowawczych;

8) sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresu $wiadczen rodzinnych i wychowawczych
I przekazywanie jej ministrowi wtasciwemu do spraw rodziny;

9) organizowanie konferencji tematycznych, narad, spotkan.

3. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. koordynacji $wiadczen rodzinnych

i wychowawczych nalezy:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych zmierzajagcych do ustalenia, czy maja
zastosowanie przepisy o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego;

2) rozpatrywanie i analizowanie spraw pod katem uprawnien osob do §wiadczen rodzinnych
w krajach UE, EOG i Szwaijcarii;

3) przygotowywanie projektow decyzji orzekajacych o uprawnieniach do $wiadczen
rodzinnych i wychowawczych;

4) wspolpraca z instytucjami tacznikowymi i wlasciwymi w zakresie $wiadczen rodzinnych
i wychowawczych;

5) udzielanie informacji nt. procedur zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen rodzinnych
i wychowawczych w krajach Unii Europejskiej, Europejskiego Obszaru Gospodarczego
oraz Szwajcarii;

6) przyjmowanie klientoéw, rozpatrywanie skarg i wnioskow w zakresie koordynacji
systemOw  zabezpieczenia  spolecznego z  obszaru  $wiadczen  rodzinnych
i wychowawczych;

7) wspoéldziatanie z organami wlasciwymi w zakresie koordynacji $wiadczen;
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8)

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

1)

2)
3)

4)

przygotowywanie raportdw, analiz, prezentacji i informacji dotyczacych koordynacji
systemOw  zabezpieczenia  spolecznego z  obszaru  $wiadczen  rodzinnych
I wychowawczych.

4. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. obshugi formularzy nalezy:

rejestrowanie formularzy wptywajacych do Oddziatu;

gromadzenie oraz przekazywanie do wilasciwych instytucji krajow Unii Europejskiej,
Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz Szwajcarii informacji niezbednych
do ustalenia przez te organy uprawnien do $wiadczen rodzinnych i wychowawczych
dla os6b przebywajacych na terenie ich krajow, badz dla czlonkéw rodzin tych oséb
przebywajacych w Polsce;

wspoltpraca z instytucjami lacznikowymi 1 wlasciwymi w zakresie $wiadczen rodzinnych
i wychowawczych;

udzielanie informacji nt. procedur zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen rodzinnych
I wychowawczych w krajach Unii Europejskiej, Europejskiego Obszaru Gospodarczego
I Szwajcarii;

przyjmowanie klientdéw, rozpatrywanie skarg i wnioskéw w zakresie koordynacji
systemOw  zabezpieczenia  spolecznego z  obszaru  $wiadczen = rodzinnych
I wychowawczych;

wspotdziatanie z organami wiasciwymi w zakresie koordynacji §wiadczen;
przygotowywanie raportow, analiz, prezentacji i informacji dotyczacych koordynacji
systemOw  zabezpieczenia  spolecznego z  obszaru  $wiadczen = rodzinnych
I wychowawczych;

administrowanie systemem dziedzinowym do obstugi $wiadczen rodzinnych
i wychowawczych.

5. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. nienaleznie pobranych §wiadczen nalezy:
prowadzenie postegpowan administracyjnych zmierzajacych do ustalenia nienaleznie
pobranych $wiadczen rodzinnych 1 wychowawczych w sprawach z zastosowaniem
przepiséw o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego;

przygotowywanie projektow decyzji w sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen;
wystawianie tytutéw wykonawczych w celu prowadzenia postgpowan egzekucyjnych
W sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen w zwigzku z koordynacjg systemow
zabezpieczenia spolecznego;

wspotpraca z instytucjami tgcznikowymi i wlasciwymi w zakresie nienaleznie pobranych

$wiadczen rodzinnych i wychowawczych;
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5) udzielanie informacji na temat procedur zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen
rodzinnych iwychowawczych w krajach Unii Europejskiej, Europejskiego Obszaru
Gospodarczego i Szwajcarii;

6) przyjmowanie klientdbw, rozpatrywanie skarg i wnioskOw w zakresie koordynacji
systemOw zabezpieczenia spotecznego z obszaru nienaleznie pobranych $wiadczen
rodzinnych i wychowawczych;

7) wspoéldziatanie z organami wlasciwymi w zakresie koordynacji $wiadczen;

8) przygotowywanie raportow, analiz, prezentacji i informacji dotyczacych koordynacji
systemOw zabezpieczenia spotecznego z obszaru nienaleznie pobranych $wiadczen
rodzinnych i wychowawczych.

6. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. rejestracji wnioskéw i obslugi nalezy:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Oddziatu;

2) rejestrowanie w systemie dziedzinowym dokumentacji wptywajacej do Oddziatu;

3) przyjmowanie klientow, udzielanie informacji nt. procedur zwigzanych z przyznawaniem
$wiadczen rodzinnych i wychowawczych w krajach Unii Europejskiej, Europejskiego
Obszaru Gospodarczego i Szwajcarii;

4) wspotdziatanie z organami wlasciwymi w zakresie koordynacji $wiadczen;

5) przygotowywanie raportow, analiz, prezentacji i informacji dotyczacych koordynacji
systemOw  zabezpieczenia  spolecznego z  obszaru  $wiadczen  rodzinnych

i wychowawczych.

Rozdzial 7

Rozpatrywanie, zalatwianie skarg i wnioskow

§ 18. 1. Dyrektor oraz Zastepca Dyrektora i Wyznaczeni zakresem czynnos$ci pracownicy
przyjmuja obywateli w sprawach skarg 1 wnioskow codziennie w godzinach pracy.

2. Skargi i wnioski wptywajace do Wydzialu powinny by¢ traktowane jako sprawy pilne.

3. Skargi 1 wnioski przed ich merytorycznym rozstrzygnigciem powinny by¢ zbadane
z nalezyta starannoscig, a pracownicy, ktorym przekazano w celu ich zbadania, ponosza
stuzbowa odpowiedzialno$¢ za dokonanie ustalen niezgodnych z obiektywnym stanem spraw
w nich poruszanych.

4. Wszystkie skargi 1 wnioski wplywajace do Wydziatu, a takze zglaszane ustnie
do protokotu, podlegaja zaewidencjonowaniu w prowadzonym przez Wydzial Nadzoru

i Kontroli Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow.
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Rozdzial 8

Postanowienia koncowe

§ 19. Wszyscy pracownicy Wydziatu zobowigzani sg do zapoznania si¢ i realizowania
zadan wynikajacych ze:
1) Statutu Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego;
2) Regulaminu organizacyjnego Urzedu;
3) Regulaminu wewnetrznego Wydziatu;

4) zakresu czynnosci pracownika.
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