UCHWALA NR 5207/V1/22
ZARZADU WOJEWODZTWA DOLNOSLASKIEGO

z dnia 20 kwietnia 2022 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Dolnoslaskiego Osrodka Polityki
Spotecznej

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa
(Dz. U. z 2022 r. poz. 547, z pdin. zm. ) oraz § 7 ust. 7 Statutu Dolnoslaskiego Osrodka
Polityki Spotecznej przyjetego uchwatg Nr XLV/1521/18 Sejmiku Wojewddztwa
Dolnoslaskiego z dnia 22 marca 2018 r. w sprawie nadania statutu Dolno$lgskiemu
Osrodkowi Polityki Spotecznej, uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Dolnoslgskiego Osrodka Polityki Spotecznej
stanowigcy zatacznik do niniejszej Uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata nr 1026/VI/19 Zarzagdu Wojewddztwa Dolnoslaskiego z dnia 16
lipca 2019 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Dolno$lgskiego Osrodka
Polityki Spotecznej.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza sie cztonkowi zarzadu wtasciwemu do spraw
spotecznych.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.



UZASADNIENIE
do projektu uchwaty Zarzgdu Wojewddztwa Dolnoslgskiego
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Dolnoslgskiego Osrodkowa Polityki
Spotecznej we Wroctawiu.

Obowigzujacy obecnie Regulamin Organizacyjny Dolnoslaskiego Osrodka Polityki
Spotecznej wprowadzony zostat Uchwatg Nr 1026/VI/19 z dnia 16 lipca 2019 r. Zarzadu
Wojewddztwa Dolnodlagskiego w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Dolnoslaskiego Osrodka Polityki Spotecznej.

W zwiazku z decyzjg Zarzadu Wojewddztwa Dolnoslaskiego nr DR-M-1.7741.1.2022 z
dnia 1 marca 2022 r. o oddaniu z dniem 1 kwietnia 2022 r. w trwaty zarzad nieruchomosci
przy ul. Trzebnickiej 42-44 Dolnoslaskiemu Osrodkowi Doskonalenia Nauczycieli zaistniata
koniecznos¢ likwidacji dziatu gospodarczego realizujgcego zadania i obowigzki wynikajace z
zarzadu nad w/w nieruchomoscia.

Ze wzgledu zatem na zmiany w strukturze organizacyjnej Dolnoslaskiego Osrodka
Polityki Spotecznej wymagane jest wprowadzenie Regulaminu Organizacyjnego w nowym
brzmieniu. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego majg wiec charakter porzadkujacy.

Zaproponowana struktura organizacyjna DOPS zapewni przejrzysty podziat
kompetencji i odpowiedzialnosci we wszystkich komérkach organizacyjnych. Doprecyzowane
zostang zadania i kompetencje pracownikéw. Poprawi to wewnetrzng organizacje pracy,
przyczyniajac sie do sprawniejszego funkcjonowania jednostki.

Z uwagi na powyzisze zatwierdzenie nowego Regulaminu Organizacyjnego w nowym
brzmieniu uwaza sie za zasadne.
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Regulamin Organizacyjny Dolnoslgskiego Osrodka Polityki Spotecznej

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1.Regulamin Organizacyjny Dolnoslgskiego Osrodka Polityki Spotecznej we
Wroctawiu zwany dalej ,regulaminem” okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz
strukture i zakres dziatania komodrek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Marszatku —nalezy przez to rozumieé¢ Marszatka Wojewddztwa Dolnoslaskiego;
2) Zarzadzie Wojewddztwa — nalezy przez to rozumiec Zarzagd Wojewddztwa

Dolnoslaskiego;

3) DOPS (lub Osrodek) — nalezy przez to rozumieé Dolnoslgski Osrodek Polityki Spotecznej;
4) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Dolnoslgskiego Osrodka Polityki

Spotecznej;

5) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Dolnoslgskiego

Osrodka Polityki Spotecznej;

6) Gtéwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumieé Gtéwnego Ksiegowego Dolnoslgskiego

Osrodka Polityki Spotecznej;

7) Osrodku Adopcyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Adopcyjny Dolnoslgskiego

Osrodka Polityki Spotecznej;

8) Komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec Dziat, Zesp6t i samodzielne
stanowisko pracy.

§ 2. 1. Siedzibg DOPS jest miasto Wroctaw.

2. DOPS jest samorzagdowg jednostka organizacyjng podlegta bezposrednio Zarzgdowi
Wojewddztwa.

3. Terenem dziatania DOPS jest wojewddztwo dolnoslgskie.

§ 3. DOPS dziata na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa, w
szczegblnosci ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o samorzadzie wojewddztwa, ustawy o

finansach publicznych, Statutu DOPS.

Rozdziat i
Komorki organizacyjne DOPS

§ 4. 1. W DOPS tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:
1) dziaty;
2) samodzielne stanowiska odpowiadajgce zadaniom realizowanym przez DOPS.

2. O utworzeniu dziatu lub samodzielnego stanowiska pracy decyduje Dyrektor DOPS.

3. W celu realizacji wybranych zadan Dyrektor DOPS moze powotywaé grupy zadaniowe,
ktdre skupiajg pracownikéw réznych dziatéw DOPS.

4. Dyrektor DOPS moze powotywaé zespoty zadaniowe do realizacji projektéw
wymagajacych wiedzy i umiejetnosci z réznych dziedzin. W sktad zespotu mogg wchodzié
specjalisci z roznych instytucji i organizacji wspétpracujacych.

§ 5. 1. Dziat jest podstawowa komorka organizacyjng zajmujgcy sie okreslona
problematyka i dziafalnoscia w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
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zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komodrce organizacyjnej utatwia prawidtowe
zarzadzanie nimi.

2. Dziatalnoscig poszczegdlnych dziatow kierujg kierownicy lub bezpos$rednio zastepca
dyrektora.

3. Gtéwny Ksiegowy jest jednoczesnie kierownikiem Dziatu Ksiegowosci.

4. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorkg organizacyjng, ktérg tworzy
sie w wypadku organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki.

5. Samodzielne stanowiska podlegajg bezposrednio Dyrektorowi DOPS.

Rozdziat Ill
Struktura organizacyjna, podziat zadan i kompetencji w Dolnoslaskim Osrodku Polityki
Spotecznej we Wroctawiu

§ 6. 1. W DOPS tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska,
ktore przy znakowaniu akt i pism stosujg nastepujacg symbolike:
1) Dyrektor—ND
2) Zastepca Dyrektora —ZD,
3) Zastepca Dyrektora ds. Adopcji — ZDA,
4) Dziat Wspétpracy i Analiz— DWA,
5) Dziat Funduszy Unijnych — DFU,
6) Osrodek Adopcyjny — OA
7) Dziat Ksiegowosci — GK,
8) Samodzielne stanowisko specjalisty ds. ptacowo — kadrowych — KR,
9) Samodzielne stanowisko specjalisty ds. zaméwien publicznych — ZP,
10) Samodzielne stanowisko specjalisty ds. administracji — AD,
11) Samodzielne stanowisko specjalisty ds. kancelarii i sekretariatu — SKR,
12) Informatyk — INF.
13) Radca Prawny —RP,
14) Inspektor Ochrony Danych — 10D,
15) Archiwum Zaktadowe — AZ.
2. Strukture organizacyjng DOPS obrazuje schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik
do niniejszego Regulaminu

§ 7. 1.0rganizacje pracy w DOPS okresla Regulamin Pracy, zatwierdzony przez
Dyrektora.

2. Prowadzenie spraw z zakresu BHP i PPOZ zleca sie jednostce lub specjaliscie na
podstawie umowy cywilnoprawnej.

§ 8. 1. DOPS kieruje Dyrektor przy pomocy dwdch Zastepcéw Dyrektora oraz Gtdwnego
Ksiegowego.

2. Dyrektor DOPS wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy w
stosunku do wszystkich pracownikéw DOPS.

3. Dyrektor posiada wytgczne prawo wydawania wewnetrznych zarzadzen.
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4. W razie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo petni Zastepca Dyrektora, w przypadku
nieobecnosci Zastepcy Dyrektora zastepstwo Dyrektora petni Zastepca Dyrektora ds. Adopcji.
W razie nieobecnosci obu zastepcéw Dyrektora zastepstwo petni upowazniony przez
Dyrektora kierownik dziatu.

5. Dyrektor DOPS moze pisemnie upowaznié¢ swojego zastepce, gtéwnego ksiegowego,
kierownikéw komdérek organizacyjnych oraz poszczegdlnych pracownikéw do dokonywania
w jego imieniu okreslonych w tym upowaznieniu czynnosci.

6. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego DOPS okreslajg przepisy o finansach
publicznych.

7. Funkcje kierownikéw dziatéw powierza i z tych funkcji odwotuje Dyrektor DOPS.

§ 9. Do kompetencji Dyrektora DOPS nalezg w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie jednostka, nadzdr nad organizacjg i funkcjonowaniem DOPS, planowanie i
wyznaczanie gtéwnych kierunkéw dziatania DOPS,

2) reprezentowanie DOPS wobec organdw Samorzagdu Wojewddztwa,

3) wykonywanie uchwat Sejmiku i Zarzadu Wojewddztwa, dotyczacych polityki spotecznej

4) gospodarowanie srodkami finansowymi uchwalonymi w budzecie wojewddztwa na cele
polityki spotecznej, w tym dziatalnos¢ Osrodka,

5) zatwierdzanie projektéw plandéw finansowych Osrodka, materiatéw przedktadanych pod
obrady Sejmiku Wojewdédztwa Dolnoslgskiego, Zarzadu Wojewddztwa Dolnoslgskiego,
pism przygotowywanych przez komorki organizacyjne w imieniu i do decyzji Marszatka,

6) wspotdziatanie z organami administracji rzagdowej i samorzadowej, organizacjami
spotecznymi, instytucjami dziatajagcymi w zakresie problematyki spotecznej oraz
podpisywanie korespondencji kierowanej do wymienionych podmiotéw,

7) prowadzenie, na podstawie pisemnego upowaznienia Marszatka Wojewddztwa
Dolnoslagskiego w jego imieniu spraw, w tym wydawanie decyzji i postanowien
administracyjnych,

8) kierowanie pracg DOPS i wydawanie stosownych zarzadzen wewnetrznych, polecen
stuzbowych oraz regulaminéw dotyczgcych funkcjonowania jednostki,

9) ustalanie i realizowanie polityki finansowej DOPS,

10) prowadzenie polityki kadrowej i ptacowej DOPS,

11) planowanie i wytyczanie kierunkdw dziatania podlegtych komaérek organizacyjnych,

12) przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow,

13) sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez podlegte komadrki organizacyjne okreslonych
zadan merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatalnosci,

14) petnienie funkcji Administratora Danych Osobowych w zwigzku z realizacjg zadan z
zakresu informacji publicznej i bezpieczenstwa informacji,

15) rozpatrywanie skarg i wnioskéw,

16) realizacja zadan z zakresu polityki bezpieczenistwa informaciji.
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§ 10. 1. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

wspieranie Dyrektora DOPS w kierowaniu jednostkg oraz zastepowanie Dyrektora DOPS

podczas jego nieobecnosci, zgodnie z § 8 ust. 4, we wszystkich sprawach w celu

zapewnienia prawidtowego funkcjonowania jednostki,

koordynacja realizacji zadan z zakresu zamdwien publicznych,

nadzor w zakresie realizacji zadan przez Dziat Funduszy Unijnych,

nadzor w zakresie realizacji zadan przez Dziat Wspofpracy i Analiz,

nadzér w zakresie realizacji zadan przez Dziat Gospodarczy,

przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow,

inicjowanie zadan zmierzajgcych do usprawnienia funkcjonowania jednostki,

inspirowanie i promowanie nowych rozwigzan w zakresie polityki spotecznej,

realizacja zadan z zakresu polityki bezpieczeristwa informaciji.

2. Zastepca Dyrektora ponosi wobec Dyrektora DOPS odpowiedzialno$é za dziatania
realizowane w ramach powierzonych zadan.

§ 11. 1.Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Adopcji nalezy w szczegdlnosci:

wspieranie Dyrektora DOPS w kierowaniu jednostka oraz zastepowanie Dyrektora DOPS
podczas jego nieobecnosci, zgodnie z § 8 ust. 4, we wszystkich sprawach w celu
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania jednostki,

planowanie, koordynacja i nadzér w zakresie realizacji zadan przez Osrodek Adopcyjny,
inicjowanie zadan zmierzajgcych do usprawnienia funkcjonowania jednostki,
inspirowanie i promowanie nowych rozwigzan w zakresie polityki spotecznej,
przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw,

realizacja zadan z zakresu polityki bezpieczeristwa informacji.

2. Zastepca Dyrektora ds. Adopcji ponosi wobec Dyrektora DOPS odpowiedzialno$é za

dziatania realizowane w ramach powierzonych zadan.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

§ 12. 1. Do zadan Dziatu Wspdtpracy i Analiz nalezy w szczegdlnosci:

wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami administracji samorzgdowej i
rzgdowej oraz organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami niepublicznymi w
celu realizacji zadan z zakresu polityki i pomocy spotecznej,

przygotowywanie analiz i projektéw badawczych w obszarze pomocy i integracji
spofecznej, w tym rdéwniez opracowywanie oceny zasobdw pomocy spofecznej we
wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej szczebla gminnego i
powiatowego,

tworzenie i wdrazanie programow celowych w obszarze pomocy i integracji spotecznej
oraz realizacja zadan w szczegoélnosci odnoszgcych sie do kwestii starzenia sie populacji,
dzieci, mtodziezy i rodziny, przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

identyfikacja i promowanie innowacyjnych rozwigzan w zakresie pomocy i integracji
spotecznej,

udziat w przedsiewzieciach i projektach miedzynarodowych majgcych na celu
rozwigzywanie problemow spotecznych, pomnazanie wiedzy i wzmacnianie potencjatu
dolnoslgskich kadr stuzb spotecznych, w tym aplikowanie o s$rodki finansowe na ich
realizacji,

realizowanie zadan zwigzanych z polityka bezpieczenstwa informaciji.

2. Prace dziatu planuje, organizuje i nadzoruje kierownik dziatu.
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§ 13. 1.Do zadan Dziatu Funduszy Unijnych nalezy w szczegdlnosci:

Koordynacja i realizacja projektéw finansowanych ze Zrédet zewnetrznych w zakresie
polityki spotecznej, w szczegdlnosci:

a) monitorowanie i identyfikowanie dostepnych programoéw i projektéw z zakresu
polityki spotecznej finansowanych ze zrédet zewnetrznych,

b) przygotowanie projektéow i wnioskéw o dofinansowanie finansowanych ze zrédet
zewnetrznych,

c) zarzadzanie projektami finansowanymi ze zrédet zewnetrznych,

d) realizacja projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych,

inspirowanie i promowanie nowych rozwigzan w zakresie polityki spotecznej z
wykorzystaniem funduszy europejskich;

wspotpraca miedzynarodowa, krajowa, regionalna i lokalna przy realizacji przedsiewzieé
z obszaru polityki spotecznej, w tym dziatan projektowych;

wspotpraca z gminami, powiatami, organizacjami pozarzgdowymi, sektorem nauki,
biznesu i innymi podmiotami dziatajgcymi na rzecz przeciwdziatania wykluczeniu
spotecznemu, pomocy i integracji spoteczne, ekonomii spotecznej, ustug spotecznych w
zakresie realizowanych projektow;

konsultowanie projektéw, aktéw prawnych, dokumentéw strategicznych i
programowych z zakresu polityki spotecznej, w tym w ramach programoéw
finansowanych ze srodkéw unijnych;

wspotpraca z innymi komdérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych projektéw;
koordynowanie dziatan na rzecz sektora ekonomii spotecznej w regionie;

opracowanie, koordynacja realizacji, aktualizacja i monitoring regionalnych
dokumentéw programowych dotyczacych dziatan z zakresu integracji spotecznej w tym:
regionalnego programu rozwoju ekonomii spotecznej, regionalnego programu rozwoju
ustug spotecznych;

podejmowanie dziatan w celu pozyskania zewnetrznych zrédet finansowania w zakresie
realizowanych zadan;

10) wspétpraca z Instytucjami Zarzgdzajgcymi i Posredniczgcymi w zakresie realizacji zadan;
11) wspétpraca ze specjalisty z zakresu zamdwien publicznych DOPS w zakresie realizacji

zamowien publicznych dofinansowanych z srodkéw Unii Europejskiej.

12) realizowanie zadan zwigzanych z politykg bezpieczeristwa.

2. Prace dziatu planuje, organizuje i nadzoruje kierownik dziatu.

§ 14. 1. Do zadan Osrodka Adopcyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) kwalifikacja dzieci zgtoszonych do przysposobienia oraz sporzgdzanie dla dziecka
zakwalifikowanego do przysposobienia diagnozy psychologicznej i pedagogicznej oraz
gromadzenie aktualnych informacji o stanie zdrowia dziecka;

2) promowanie idei adopcji, w tym poszukiwanie kandydatéw do przysposobienia
dziecka;

3) dobdr rodziny przysposabiajgcej wtasciwej ze wzgledu na potrzeby dziecka;

4) wspodtpraca z sgdem opiekuriczym, polegajgca w szczegdlnosci na powiadamianiu o
okolicznosciach uzasadniajgcych wszczecie z urzedu postepowania opiekuniczego;

5) udzielanie pomocy w przygotowaniu wnioskdw o przysposobienie i zgromadzeniu
niezbednych dokumentdw;

6) gromadzenie i aktualizowanie informacji o dzieciach, ktére mogg by¢ przysposobione;



2.
3.

4.

1)
2)

3)
4)

Regulamin Organizacyjny Dolnoslgskiego Osrodka Polityki Spotecznej

7) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych kandydatéow do
przysposobienia dziecka;

8) przeprowadzanie analizy sytuacji osobistej, zdrowotnej, rodzinnej, dochodowej i
majgtkowej kandydatow do przysposobienia dziecka, zwanej dalej "wywiadem
adopcyjnym";

9) prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej dla kandydatéw do
przysposobienia dziecka;

10) wspieranie psychologiczno-pedagogiczne kandydatéw do przysposobienia dziecka
oraz os08b, ktére przysposobity dziecko;

11) organizowanie szkolen dla kandydatéw do przysposobienia dziecka;

12) wydawanie s$wiadectw ukonczenia szkolenia dla kandydatow do przysposobienia
dziecka, dokonywanie wstepnej oceny kandydatéw do przysposobienia dziecka,
sporzgdzanie opinii kwalifikacyjnej o kandydatach do przysposobienia dziecka oraz
opinii, o ktérej mowa w art. 586 § 4 ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. - Kodeks
postepowania cywilnego;

13) prowadzenie szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie $wiadectw ukonczenia tych
szkolen;

14) prowadzenie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji dyrektora placéwki
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego oraz wydawanie $wiadectw ukornczenia
tych szkolen;

15) zapewnienie pomocy psychologicznej kobietom w cigzy oraz pacjentkom oddziatéw
ginekologiczno-potozniczych, ktére sygnalizujg zamiar pozostawienia dziecka
bezposrednio po urodzeniu;

16) prowadzenie dokumentacji z zakresu wykonywanych zadan.

Osrodek adopcyjny wykonuje swoje zadania nieodpfatnie.

Os$rodek Adopcyjny pracuje w dni powszednie w godzinach od 7.00 do 18.00. W

sytuacjach szczegélnych w godzinach od 7.00 do 21.00 oraz w soboty.

Szczegbtowe zadania oraz organizacje dziatania Osrodka Adopcyjnego okresla jego

regulamin organizacyjny, opracowany przez Dyrektora Osrodka w porozumieniu z

Marszalkiem Wojewddztwa zgodnie z art. 157 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o

wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej. Regulamin ten okresla réwniez szczegétowe

zasady realizacji zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu

rodziny i systemie pieczy zastepczej, w tym w szczegdlnosci postepowania zwigzane z

procedurg adopcyjng, sposéb i wymogi formalne dla kandydatéw do szkolenia na

rodzicow adopcyjnych, wymogi kandydatéw dla kandydatow do szkolenia na rodzine

zastepczg, sposob i terminy procedowania komisji kwalifikacyjnej, postepowanie w

sprawie skarg i wnioskdw oraz organizacje dziatania okresla regulamin organizacyjny

Osrodka Adopcyjnego,

. Prace Osrodka planuje, organizuje i nadzoruje Zastepca Dyrektora ds. Adopcji.

§ 15. 1. Do zakresu zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy w szczegdlnosci:

planowanie i rozliczanie wydatkéw Osrodka,

prowadzenie petnej ksiegowosci DOPS, zgodnie z przyjetym planem kont i
obowigzujgcymi przepisami,

dokonywanie wewnetrznych kontroli w zakresie obiegu dokumentéw ksiegowych,
sporzgdzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,



5)
6)
7)

8)
9)
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opracowywanie projektéw przepisébw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci,

sporzadzanie projektu planu dochoddéw i wydatkdw w zakresie zadan realizowanych
przez Osrodek,

prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej,

prowadzenie ewidencji majgtku Osrodka,

przygotowywanie dokumentacji dla organdw kontroli, opracowywanie projektow
zarzadzen wewnetrznych i uchwat dotyczacych rachunkowosci i gospodarki finansowej,

10) realizacja przelewdw bankowych,
11) realizacja zadan z zakresu polityki bezpieczerstwa informacji.
2. Prace dziatu planuje, organizuje i nadzoruje Gtéwny ksiegowy.

§ 16. 1. Do zadan na samodzielnym stanowisku ds. ptacowo — kadrowych nalezy w

szczegdblnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

prowadzenie akt osobowych pracownikéw DOPS,

opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie spraw
pracowniczych,

przygotowywanie procedury rekrutacji i naboru oraz okresowych ocen pracownikéw,
sporzgdzanie miesiecznych list ptac,

prowadzenie dokumentacji pracownikéw DOPS, w tym kart urlopowych i zasitkowych
oraz dokumentacji $wiadczen z zakresu ubezpieczen spotecznych,

sporzgdzanie rocznych deklaracji PIT, deklaracji ZUS, GUS,

realizowanie zadan zwigzanych z politykg bezpieczeristwa informacji.

2. Prace na stanowisku ds. kadrowo — ptacowych planuje, organizuje i nadzoruje

Dyrektor DOPS.

§ 17. 1. Do zadan na samodzielnym stanowisku ds. zamdéwien publicznych nalezy w

szczegdblnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

zbieranie informacji o planowanych zaméwieniach publicznych w DOPS w danym roku
budzetowym;

przygotowywanie ogtoszen, zaproszen oraz informacji zwigzanych bezposrednio w
realizowanymi przez DOPS procedurami wynikajgcymi z prawa zaméwien publicznych;
prowadzenie rejestrow zamdwien publicznych prowadzonych przez DOPS;
monitorowanie prac zwigzanych z przygotowaniem, przeprowadzeniem i zakoriczeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia;

monitoring wspotpracy Osrodka z Urzedem Zamodwien Publicznych, w zakresie
wynikajgcym z przepiséw dotyczgcych zaméwien publicznych;

uczestnictwo w pracach komisji przetargowych;

analiza zamdwien publicznych w Osrodku;

archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacych przeprowadzanych
postepowan o udzielenie zamdwienia;

realizacja zadan zwigzanych z politykg bezpieczenstwa informacji.

2. Prace na stanowisku ds. zamdwien publicznych planuje, organizuje i nadzoruje

Dyrektor DOPS.



1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
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§ 18. 1. Do zadan na samodzielnym stanowisku ds. administracji nalezy w szczegdlnosci:

opracowywanie i doskonalenie wewnetrznych proceséw organizacyjnych dziatalnosci
Osérodka, w tym przeptywu informacji, obiegu dokumentéw i korespondencji i
efektywnosci funkcjonowania,

zapewnienie sprawnej obstugi administracyjnej jednostki,

przygotowywanie  projektow  uchwat organéw  Samorzadu  Wojewddztwa
Dolnoslaskiego,

prowadzenie rejestrow skarg i wnioskdw, pieczeci jednostki, uchwat organow
Samorzagdu Wojewddztwa Dolnoslgskiego, zarzadzenn Dyrektora DOPS, wydawanych
upowaznien i petnomocnictw,

organizowanie konferencji i szkolen,

prowadzenie archiwum zaktadowego w tym: przyjmowanie materiatéw archiwalnych,
opracowywanie przyjetej dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji oraz
przechowywanie i zabezpieczenie,

realizowanie zadan zwigzanych z politykg bezpieczeristwa informacji.

2. Prace na stanowisku ds. administracji planuje, organizuje i nadzoruje Dyrektor DOPS.

§ 19. 1. Do zadan na samodzielnym stanowisku ds. kancelarii i sekretariatu nalezy w

szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

biezgca obstuga administracyjno — biurowa Osrodka i zapewnienie wtasciwego obiegu
korespondencji oraz przeptywu informacji w Osrodku,

prowadzenie Kancelarii DOPS, prowadzenie dziennika podawczego DOPS oraz
przygotowywanie poczty,

koordynowanie obiegu informacji i polecen stuzbowych,

realizowanie zadan zwigzanych z politykg bezpieczeristwa informaciji.

2. Prace na stanowisku ds. kancelarii i sekretariatu planuje, organizuje i nadzoruje

Dyrektor DOPS.

1)

2)
3)
4)
5)

6)

§ 20. 1. Do zadan na samodzielnym stanowisku Informatyka nalezy w szczegdlnosci:

administrowanie systemami komputerowymi, nadzér nad ich funkcjonowaniem oraz

informatyczna obstuga techniczna w DOPS, w tym:

a) koordynacja i nadzér nad wifasciwym rozmieszczeniem sprzetu komputerowego
zapewniajgcym jego optymalne wykorzystanie;

b) koordynacja i nadzér nad prawidtowg eksploatacjg sprzetu oraz przeprowadzaniem
okresowych przeglagddow i konserwacji;

c) koordynacja i nadzér nad wifasciwym oraz zgodnym z prawem wykorzystanie
oprogramowania na poszczegdlnych stanowiskach;

d) usuwanie drobnych awarii i zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom;

planowanie i koordynowanie wdrozen i modyfikacji systeméw informatycznych oraz

infrastruktury informatycznej;

administrowanie systemem poczty elektronicznej DOPS;

prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz oprogramowania;

Swiadczenie pracownikom DOPS pomocy merytorycznej w zakresie obstugi

wykorzystywanych aplikacji i sprzetéow informatycznych;

opisywanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw z tytutu realizacji przedsiewzie¢

informatycznych;
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7) aktualizacja danych i obstuga techniczna strony internetowej DOPS (strona gtéwna,

Biuletyn Informacji Publicznej),

8) realizacja zadan zwigzanych z politykg bezpieczeristwa informacji.

1)

2)

3)

4)
5)

6)

2. Prace na stanowisku Informatyka planuje, organizuje i nadzoruje Dyrektor DOPS.

§ 21. Do zadan na stanowisku Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnoSci:

1) reprezentowanie Osrodka w sprawach sgdowych i sgdowo-administracyjnych;

2) prowadzenie obstugi prawnej Osrodka, w tym sporzgdzanie opinii prawnych;

3) udzielanie pomocy prawnej, informacji, wskazowek pracownikom Osrodka;

4) opiniowanie projektdw umoéw, zarzadzen, uchwat oraz regulamindw w zakresie
ich zgodnosci z prawem.

§ 22. Inspektor Ochrony Danych ma nastepujace zadania:

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej ,RODO” oraz
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej
sprawie;

monitorowanie przestrzegania RODO oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w
dziedzinie ochrony danych osobowych, wtym podziat obowigzkéw, dziatania
zwiekszajgce $Swiadomos$é, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na Zzadanie zalecen co do oceny skutkdéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;
wspobtpraca z organem nadzorczym;

petnienie funkcji podmiotu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w
art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach;

Inspektor Ochrony Danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
zwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst i
cele przetwarzania.

§ 23. Do zadan Archiwum Zaktadowego nalezy:

1) przejmowanie akt z poszczegdlnych komadrek organizacyjnych;

2) porzadkowanie akt zgodnie z wymogami instrukcji archiwalnej;

3) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

4) udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym;

5) przekazywanie materiatdw archiwalnych (akta kategorii A) do archiwum
panstwowego;
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6) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (akta kat. B) i udziat w jej
komisyjnym brakowaniu oraz przekazywaniu wybrakowanej dokumentacji na
makulature, po uprzednim uzyskaniu zezwolenia archiwum panstwowego;

7) stata dbatos¢ o wtasciwe przechowywanie i konserwacje przejetych akt.

§ 24. Szczegotowy wykaz zadan pracownikdw na poszczegdlnych stanowiskach okresla

zakres uprawnien i odpowiedzialnosci.
§ 25. Szczegdtowe uregulowania zagadnien zwigzanych z procesem pracy, obowigzkami
pracodawcy i pracownika oraz porzadkiem wewnetrznym okresla Regulamin Pracy Os$rodka.

Rozdziat IV
Zasady podpisywania pism i dokumentéw

§ 26. 1. Decyzje wydawane w imieniu Marszatka, przygotowywane merytorycznie przez
Osrodek podpisuje Dyrektor lub upowazniony pracownik na podstawie odpowiednich
upowaznien i petnomocnictw.

2. Pisma, umowy cywilnoprawne oraz inne dokumenty zawierajace oswiadczenie woli w
imieniu Osrodka podpisuje Dyrektor.

3. Umowy cywilnoprawne oraz inne dokumenty, ktédre moga spowodowac¢ powstanie
zobowigzan finansowych kontrasygnuje Gtéwny Ksiegowy.

4. Szczegétowe zasady obiegu, parafowania i podpisywania pism oraz dokumentéw
okresla Instrukcja Kancelaryjna zatwierdzona przez Archiwum Panistwowe we Wroctawiu i
wprowadzona Zarzgdzeniem Dyrektora DOPS.

§ 27. 1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak
rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigcym podstawe do
otrzymania lub wydatkowania srodkéw, podpisujg Dyrektor lub jego Zastepcy oraz Gtéwny
Ksiegowy.

2. Szczegétowe zasady podpisywania, parafowania oraz obiegu dokumentéw
ksiegowych w Osrodku okresla odrebna instrukcja.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

§ 28. 1.Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Zarzgd Wojewddztwa

Dolnoslaskiego.
2. Zmiana regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wtasciwym dla jego uchwalenia.
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