Zatacznik do uchwaty Nr 23/1053/17
Zarzadu Wojewo6dztwa Kujawsko-Pomorskiego
z dnia 14 czerwca 2017 r.

Regulamin Organizacyjny
Regionalnego OSrodka Polityki Spotecznej

w Toruniu

Rozdzial 1

Postanowienia og6lne

§1. Regulamin okresla:
1) zasady ogdlne funkcjonowania Osrodka;
2) strukture organizacyjng;
3) zadania komdrek organizacyjnych.

§2. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Toruniu,

zwanym dalej ,regulaminem”, jest mowa o:

1) Osrodku — nalezy przez to rozumiec Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w Toruniu;

2) Zarzadzie — nalezy przez to rozumieé Zarzad Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;

3) Marszatku — nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;

4) dyrektorze — nalezy przez to rozumiec dyrektora Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej
w Toruniu;

5) zastepcy dyrektora — nalezy przez to rozumieé zastepce dyrektora Regionalnego Osrodka
Polityki Spotecznej w Toruniu;

6) gtdwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumieé gtéwnego ksiegowego Regionalnego Osrodka
Polityki Spotecznej w Toruniu;

7) kadrze kierowniczej — nalezy przez to rozumieé dyrektora Regionalnego Osrodka Polityki
Spotecznej w Toruniu, zastepce dyrektora, gtéwnego ksiegowego, kierownika dziatu;

8) komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec dziat, zespdt, sekcje, samodzielne
stanowisko pracy.

§3. Osrodek dziata przestrzegajac nastepujgcych zasad:
1) legalnosci, czyli podejmowania dziatan prawnych w zakresie przyznanych kompetencji;
2) skutecznosci, czyli realizacji celéw i polityk w sposdb optymalny i oszczedny;
3) efektywnosci, czyli mozliwie najlepszego wykorzystania posiadanych zasobow;
4) oszczednosci, czyli minimalizacji kosztéw prowadzonych dziatan, przy zachowaniu wymaganej
jakosci;
5) przejrzystosci, czyli jawnosci postepowania zgodnie z aktami normatywnymi.



Rozdziatl 2

Struktura organizacyjna Osrodka

§4. 1. W strukturze Osrodka wyodrebnia sie nastepujgce komorki organizacyjne, ktére przy

znakowaniu akt i pism stosujg nastepujgce symbole:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

2.

Dziat Ksiegowosci DK;
Dziat Organizacyjny DO;
Dziat Analiz i Programowania DA;
Dziat Wspotpracy i Szkolen DW;
Dziat Swiadczer Rodzinnych DS;
Dziat Rozwoju Ekonomii Spotecznej DR;
Dziat Realizacji Projektu Trampolina DT;
Stanowisko ds. zamykania PO KL DKL;
Radca prawny DP.

Usytuowanie komérek organizacyjnych w strukturze okresla schemat organizacyjny stanowigcy

zatacznik do regulaminu.

3.

Dziat jest podstawowg komdrka organizacyjng zajmujacg sie okreslong problematyka

i dziatalnoscig w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktdrych realizacja

w jednej komdrce organizacyjnej umozliwia sprawne wykonywanie zadan.

4. Sekcja jest wydzielong komdrkg organizacyjng w ramach dziatu.

5. Zespdt tworzy sie z pracownikéw, ktérych praca koncentruje sie na waskim aspekcie pracy
Osrodka.

6. Samodzielne stanowisko tworzy sie w wypadku organizacyjnej i merytorycznej koniecznosci

wyodrebnienia okreslonej problematyki.

7.

Prowadzone przez Dziaty sprawy oznacza sie symbolem Dziatu i wtasciwym symbolem

z jednolitego rzeczowego wykazu Os$rodka, wraz z umieszczeniem po znaku sprawy symbolu

prowadzacego sprawe.

8.

Pisma przedstawione do podpisu dyrektorowi lub zastepcy dyrektora powinny by¢ uprzednio

czytelnie podpisane na kopii przez pracownika opracowujacego i kierownika Dziatu.

§5.1. Dziatalnoscig Osrodka kieruje dyrektor zatrudniany i zwalniany przez Zarzad.

2.

Dyrektor Osrodka dziata na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Zarzad oraz ponosi

odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie jednostki.

3.

Dyrektor Osrodka wykonuje swoje zadania przy pomocy zastepcy dyrektora

i gtéwnego ksiegowego oraz jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Osrodka.

4.

W przypadku, gdy dyrektor Osrodka nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych jego funkcje

petni zastepca dyrektora, ktéry przejmuje wowczas zadania i kompetencje Dyrektora Osrodka.

O ile zastepca dyrektora nie moze petni¢ tego rodzaju obowigzkéw funkcje dyrektora petni gtéwny

ksiegowy lub inna osoba wyznaczona przez dyrektora.

5.

Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:

1) okreslenie i wdrozenie regulaminu Osrodka;

2) zapewnienie warunkow do prawidtowej, efektywnej i terminowej realizacji zadan, komérek

organizacyjnych;
3) wtasciwa organizacje pracy Osrodka i efektywne wykorzystanie czasu pracy pracownikdow;

4) planowanie srodkéw finansowych oraz monitorowanie ich wykorzystania;



5) zarzadzanie obiegiem informacji w ramach Osrodka oraz nadzér nad jej dokumentowaniem;

6) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej;

7) sprawne i efektywne zarzadzanie zasobami ludzkimi;

8) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy.

6. Do zakresu kompetencji zastrzezonych wytgcznie dla dyrektora nalezy:

1) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;

2) wydawanie zarzadzen wewnetrznych;

3) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkéw pracy z pracownikami;

4) zawieranie umoéw cywilno-prawnych;

5) zapewnienie dyscypliny pracy;

6) wydawanie decyzji, postanowien i innych rozstrzygnie¢ w zakresie ustalonym przez inne
organy;

7) dysponowanie srodkami finansowymi zgodnie z przeznaczeniem;

8) zatwierdzanie planéw finansowych Osrodka;

9) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

10) nadzér i koordynacje nad realizacjg zadan komédrek organizacyjnych, ktérych prawidtowe
funkcjonowanie zapewnia zastepca dyrektora;

11) nadzér nad realizacjg zadan komadrek organizacyjnych bezposrednio podlegtych dyrektorowi
Osrodka;

12) zatwierdzanie zakreséw obowigzkéw pracownikdw oraz ustalenie szczegétowych zakreséw
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla zastepcéw dyrektora i kierownikéw dziatéw oraz
okreslenie rodzajow pism, do ktdrych podpisywania sg oni upowaznieni;

13) dokonywanie oceny bezposrednio podlegtych pracownikow;

14) wykonywanie zadan wynikajgcych z innych upowaznien Marszatka lub Zarzadu;

15) podpisywanie pism kierowanych do naczelnych organdw wtadzy i administracji rzagdowej,
oraz kierownikéw urzeddw Centralnych, Przewodniczgcego Sejmiku Wojewddztwa Kujawsko —
Pomorskiego, Przewodniczagcych Rad Powiatow i Gmin, Marszatka, Cztonkéw Zarzadu,
Przewodniczacych Zarzagddw Powiatdw oraz organéw kontroli panstwowej;

16) okreslenie celéw i zadan Osrodka w rocznej perspektywie;

17) udzielanie urlopdéw zastepcy dyrektora, gtdwnemu ksiegowemu i kierownikom dziatow.

§6. Do kompetencji zastepcy dyrektora nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z niniejszego
regulaminu, w szczegdlnosci:

1) planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania podlegtych komdrek organizacyjnych;

2) nadzorowanie pracy oraz zapewnienie terminowego i witasciwego wykonania zadan
podlegtych mu komaérek organizacyjnych;

3) podejmowanie decyzji z zakresu dziatania podlegtych mu komdrek organizacyjnych oraz
podpisywanie lub parafowanie pism i notatek informacyjnych w tym zakresie, z wytgczeniem
spraw zastrzezonych dla dyrektora;

4) ustalanie zadan dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych oraz akceptowanie zakreséw
czynnosci i obowigzkow podlegtych pracownikéw;

5) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw dyscypliny pracy;

6) wspdtdziatanie w planowaniu i podejmowaniu przedsiewzie¢ z zakresu dziatalnosci Osrodka
w obszarze przyznanych kompetencji i petnomocnictw;



7) uczestniczenie w planowaniu srodkéw finansowych, monitorowaniu ich wykorzystania oraz
przygotowywanie projektéw wnioskéw o zmiane planéw finansowych;

8) wnioskowanie do dyrektora w sprawach przyjmowania do pracy, szkolen, przenoszenia,
zwalniania, ustalania wysokosci wynagrodzenia, awansowania, nagradzania i odznaczania
oraz karania pracownikéw podlegtych komdrek organizacyjnych;

9) pozyskiwanie informacji dotyczagcych mozliwosci wykorzystania srodkéw pochodzacych
z funduszy UE w okresie programowania 2014 —2020 oraz biezgca dziatalno$¢ informacyjna
w tym zakresie;

10) pozyskiwanie informacjii dotyczacych mozliwosci wykorzystania zewnetrznych zrédet
finansowania krajowych i zagranicznych oraz biezgca dziatalno$¢ informacyjna w tym
zakresie;

11) dokonywanie oceny podlegtych pracownikdéw;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora, wynikajacych z zakresu dziatalnosci
Osrodka;

13) zastepowanie dyrektora zgodnie z posiadanym upowaznieniem.

§7. 1. Gtédwny ksiegowy wykonuje zadania wynikajgce z niniejszego regulaminu, w szczegdlnosci:

1) nadzér nad prowadzong obstugg finansowg i rachunkowoscig oraz catoksztattem prac
zwigzanych z przebiegiem operacji finansowych;

2) nadzér nad sprawozdawczoscia finansowg;

3) prowadzenie racjonalnej gospodarki finansowej uzgodnionej z dyrektorem w zakresie planu
finansowego Osrodka;

4) przygotowanie, we wspotpracy z dyrektorem Osrodka, projektéw planéw finansowych i ich
zmian;

5) nadzorowanie i analiza realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych zgodnie z planami
finansowymi;

6) sprawowanie finansowej kontroli wewnetrznej;

7) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym obiegiem dokumentacji finansowej;

8) nadzdr nad terminowoscia i prawidtowoscig inwentaryzacji;

9) wykonywanie kontroli zarzgdczej w nadzorowanym zakresie;

10) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora wynikajgcych z zakresu dziatalnosci
Osrodka.

2. Gtéwny ksiegowy nadzoruje prace dziatu ksiegowosci w ramach jego zadan.

§8. 1. Kierownik dziatu wykonuje zadania wynikajgce z niniejszego regulaminu, w szczegdlnosci
zadania okreslone dla danego dziatu w tym:
1) organizuje prace oraz kontroluje realizacje zadan pracownikow podlegtej komorki
organizacyjnej;
2) odpowiada za prawidtowe, efektywne i terminowe wykonanie zadan podlegtej komorki
organizacyjnej;
3) podejmuje decyzje oraz parafuje pisma w sprawach z zakresu zadan podlegtej komorki
organizacyjnej, okreslonych w regulaminie;
4) wydaje dyspozycje i wytyczne podlegtym pracownikom niezbedne do wykonywania zadan;



5) reprezentuje dziat, zespdt lub samodzielne stanowisko w zakresie okresSlonym przez
przetozonych;

6) zapewnia wymiane informacji z pozostatymi komadrkami organizacyjnymi;

7) przedstawia bezposredniemu przetozonemu opinie i wnioski w sprawach przyjmowania do
pracy, przenoszenia, zwalniania, awansowania, nagradzania i odznaczania oraz karania
pracownikéw;

8) dokonuje oceny podlegtych pracownikéw;

9) wykonuje inne zadania zlecone przez przetozonych;

10) kontroluje dyscypline czasu pracy;

11) przygotowuje propozycje planu finansowego podlegtej mu komérki organizacyjne;j.

2. Kierownicy komdrek organizacyjnych okreslajg zakresy czynnosci poszczegélnych pracownikéw
i przedstawiajg dyrektorowi do zatwierdzenia.

3. W czasie nieobecnosci kierownika dziatu, funkcje te petni jego zastepca lub wyznaczony przez
dyrektora Osrodka pracownik danego dziatu.

§9. 1. Pracownicy Osrodka zobowigzani s3 wykonywac swoje obowigzki w sposdb zapewniajgcy
sprawng i prawidtowg realizacje zadan Osrodka.
2. Do obowigzkdw pracownikéw Osrodka nalezy w szczegdlnosci:
1) nalezyte i zgodne z prawem wykonywanie zadan nalezgcych do zajmowanego stanowiska
pracy;
2) gruntowna znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw prawa w zakresie ustalonych zadan;
3) przestrzeganie obowigzujgcych w Osrodku regulamindw;
4) sumienne wypetnianie polecen stuzbowych przetozonych;
6) przestrzeganie dyscypliny pracy;
7) pogtebianie wiedzy i umiejetnosci, m.in. poprzez podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
8) przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

Rozdzial 3

Zakresy zadan komorek organizacyjnych

§10. Do zadan Dziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw organizacyjnych Osrodka, w tym:
a) opracowywanie projektow zarzgdzen wewnetrznych dyrektora i prowadzenie ich rejestru,
b) nadzér nad przestrzeganiem obowigzujacej w Osrodku instrukcji kancelaryjnej
i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
¢) organizacja obiegu dokumentow;

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Osrodka, w tym:
a) przygotowywanie dokumentéw dot. nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy
z pracownikami Osrodka,
b) prowadzenie ewidencji i rejestrow kadrowych oraz indywidualnych akt pracownikdw,
c)rozpatrywanie skarg i odwotan wynikajacych ze stosunku pracy,
d) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Osrodku,
e) ustalanie uprawnien pracownikéw do dodatku za wystuge lat i nagréd jubileuszowych,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z uprawnieniami pracownikdw do emerytur, rent
indywidualnych i rodzinnych,



g) prowadzenie spraw urlopéw pracownikéw;
3) organizacyjne zabezpieczenie zadan Osrodka oraz kadry kierowniczej, w tym:
a) obstuga kancelarii i sekretariatu,
b) organizacyjna i techniczna obstuga narad i spotkan,
c) zabezpieczenie systemu przeptywu informacji;
4) prowadzenie archiwum zaktadowego;
5) zapewnienie utrzymania w porzadku i czystosci pomieszczen Osrodka;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem siedzibg Osrodka;
7) obstuga informatyczna Osrodka, w tym:
a) zabezpieczenie funkcjonowania sieci komputerowej i jej poszczegdlnych elementoéw,
b) zapewnienie przeptywu informacji miedzy Osrodkiem a innymi podmiotami dziatajgcymi
w zakresie pomocy spotecznej poprzez poczte elektroniczng,
c) prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie najnowszych programéw komputerowych
koniecznych przy realizacji zadan Osrodka, w tym programéw operacyjnych, edytoréw
tekstéw, arkuszy kalkulacyjnych, programow do prezentacji, itp.,
d) petnienie przez pracownika Dziatu funkcji administratora merytorycznego KSI SIMIK,
Oracle Discoverer, PEFS oraz SYGNITY,
e) petnienie przez pracownika Dziatu funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji;
9) obstuga spraw z zakresu zamodwien publicznych;
10) prowadzenie ewidencji ilosciowej majatku Osrodka;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z bhp i p.poz;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z obrong cywilng;
13) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku Osrodka;
14) prowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Osrodka oraz likwidacji zuzytych
sktadnikow;
15) administrowanie strong internetowg Osrodka zamieszczanie na stronach internetowych oraz
w BIP informacji przygotowywanych przez Dziaty Osrodka;
16) prowadzenie spraw zwigzanych z pracami remontowymi budynkéw bedacych w trwatym
zarzadzie Osrodka.

§11. Do zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy obstuga finansowo-ksiegowa Osrodka, w tym

w szczegoblnosci:

1) przygotowywanie, we wspodtpracy z komdrkami merytorycznymi, projektéw planéw
finansowych i ich zmian;

2) obstuga finansowo-ksiegowa;

3) prowadzenie ksigg rachunkowych;

4) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowe] sSrodkéw trwatych;

5) obstuga finansowo-ksiegowa zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;

6) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obliczaniem wynagrodzen, potracen
z wynagrodzen pracownikow i zleceniobiorcéw oraz odprowadzanie ich na odpowiednie
rachunki bankowe;

7) sporzadzanie dokumentacji podatkowej i do ZUS;

8) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i dla potrzeb GUS;

9) prowadzenie operacji ksiegowych gotéwkowych i bezgotéwkowych;

10) kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw ksiegowych;



11) obstuga kasowa Osrodka;

12) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych po przeprowadzonej inwentaryzacji majatku Osrodka;

13) przekazywanie papieréw wartosciowych stanowigcych zabezpieczenie realizowanych przez
beneficjentéw umdw do depozytu bankowego;

14) wspdtudziat w windykacji srodkdw przypisanych beneficjentom do zwrotu;

15) wspdtudziat w przygotowywaniu wnioskow aplikacyjnych,

16) wspdtudziat w przygotowywaniu wnioskdéw o ptatnos¢ w ramach realizowanych przez Osrodek
projektéw;

17) realizacja ptatnosci na rzecz partneréw w ramach projektéw wspoétfinansowanych ze srodkow
Unii Europejskiej;

18) realizacja projektédw wspoétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;j.

§12. Do zadan Dziatu Analiz i Programowania nalezy przede wszystkim:

1) opracowywanie wojewddzkiej oceny zasobéw pomocy spotecznej na podstawie ocen
sporzadzonych przez gminy i powiaty z terenu wojewddztwa kujawsko-pomorskiego;

2) sporzadzanie na podstawie danych z gmin i powiatdw opracowania dotyczgcego potrzeb
w zakresie aktywnej integracji;

3) ustalanie diagnozy spotecznej oraz — w oparciu o materiaty wtasne, z gmin, powiatéw
i organizacji pozarzgdowych — wyznaczanie kierunkéw dziatann i opracowywanie strategii
wojewddzkiej w zakresie polityki spotecznej;

4) koordynowanie realizacji wojewddzkiej strategii polityki spotecznej, o ktérej mowa w pkt 3;

5) przygotowywanie, aktualizowanie i analizowanie informacji o infrastrukturze pomocy
spotecznej w wojewddztwie, w uktadzie gmin i powiatéw;

6) opracowywanie materiatow poréwnawczych obrazujgcych pomoc  spofeczng
w wojewddztwie;

7) opracowywanie i wdrazanie wojewddzkich programéw rozwigzywania problemdéw z zakresu
pomocy i integracji spotecznej;

8) prowadzenie i zlecanie badan w obszarze ubdstwa i wykluczenia spotecznego
w wojewddztwie;

9) opracowywanie i wdrazanie programoéw tagodzacych skutki ubdstwa, w tym programoéw
pomocowych, wspdlnie z administracja rzadowa, samorzadowg, jak i organizacjami
pozarzgdowymi;

10) tworzenie i upowszechnianie modelowych rozwigzan w zakresie pomocy spotecznej
z uwzglednieniem najnowszych trenddéw polskich i miedzynarodowych;

11) opracowywanie materiatéw promujgcych nowe rozwigzania;

12) opracowywanie na podstawie przeprowadzonych badan i analiz wnioskdw oraz rekomendacji
dla podmiotéw realizujgcych zadania z zakresu pomocy i integracji spotecznej;

13) sporzadzanie okresowych informacji z realizacji zadan ujetych w strategii Wojewddztwa
w zakresie polityki spotecznej;

14) prowadzenie badan i analiz w obszarze pomocy i integracji spotecznej;

15) gromadzenie danych i informacji dotyczacych problemdéw spotecznych wystepujgcych
w Srodowiskach lokalnych;

16) opracowywanie zatozen projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej.



§13. Do zadan Dziatu Wspdtpracy i Szkolen nalezy przede wszystkim:

1) opracowywanie materiatdw promujgcych nowe rozwigzania we wspétpracy ze srodowiskami
naukowymi oraz zawodowg kadrg socjalng;

2)redagowanie i rozpowszechnianie wydawnictw wtasnych propagujgcych rozwigzania
w zakresie polityki spotecznej w szczegdlnosci pomocy i integracji spotecznej
w wojewddztwie, w kraju i na Swiecie oraz majgcych na celu podnoszenie wiedzy i kwalifikacji
pracownikéw pomocy spotecznej;

3) ustalenie potrzeb w zakresie ksztatcenia i doskonalenia zawodowego kadr pomocy spotecznej
we wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej w regionie;

4)opracowywanie programéw systematycznego doksztatcania pracownikéw zatrudnionych
w jednostkach pomocy spofecznej wojewddztwa oraz prowadzenie doradztwa
specjalistycznego;

5) organizacyjne i metodyczne przygotowanie form doskonalenia zawodowego dla kadry pomocy
spotecznej;

6) organizowanie szkolen, konferencji, sympozjéw dla pracownikéw pomocy spotecznej oraz
organizacji pozarzgdowych wykonujgcych zadania z zakresu polityki spotecznej;

7) opracowywanie programéw i projektéw dotyczacych wspierania rodziny i pieczy zastepczej,
bedacych integralng czescig strategii rozwoju wojewddztwa;

8) promowanie nowych rozwigzan w zakresie wspierania rodziny i pieczy zastepczej;

9)sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny i pieczy
zastepczej oraz przekazywanie ich wtasciwemu wojewodzie w wersji elektronicznej,
z zastosowaniem systemu teleinformatycznego;

10) opracowywanie zatozen projektow wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej;

11) realizacja projektu pt. ,Rodzina w Centrum” zgodnie z przyjetym wnioskiem aplikacyjnym;

12) przygotowanie sprawozdawczosci oraz rozliczanie projektu;

13) prowadzenie monitoringu realizacji przyjetych wskaznikow;

14) przygotowanie zatozen i dokumentacji zamdwien publicznych realizowanych w ramach

projektéw zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami;

15) prowadzenie sekretariatu grupy sterujgcej projektem ,,Rodzina w Centrum”;

16) wsparcie merytoryczne oraz techniczne partneréw projektu;

17) rozliczenie finansowe partneréw projektu.

§14. Do zadar Dziatu Swiadczert Rodzinnych w ramach koordynacji systemu zabezpieczenia
spotecznego nalezy przede wszystkim:
1) petnienie funkcji instytucji wiasciwej w zwigzku z udziatem Rzeczypospolitej Polskiej
w koordynacji systemdéw zabezpieczenia spotecznego w przypadku przemieszczania sie osdb
w granicach Europejskiego Obszaru Gospodarczego i Szwajcarii;
2) prowadzenie spraw zwigzanych ze s$wiadczeniami rodzinnymi, realizowanymi w zwigzku
z koordynacjg systeméw zabezpieczenia spotecznego, w tym wydawanie decyzji
administracyjnych.

§15. Do zadan Dziatu Rozwoju Ekonomii Spotecznej nalezy przede wszystkim:
1) koordynacja i monitoring ekonomii spotecznej w regionie;
2) tworzenie regionalnych sieci wspotpracy Osrodkéw Wspierania Ekonomii Spotecznej (OWES),
podmiotéw ekonomii spotecznej w tym o charakterze reintegracyjnym;



3) budowanie powigzan pomiedzy naukg, biznesem i ekonomig spoteczng;

4) wspoétpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego na rzecz rozwoju ekonomii spotecznej;

5) organizacja przedsiewzie¢ stuigcych zwiekszaniu widocznosci podmiotéw ekonomii
spotecznej jako dostawcéw produktéw i ustug;

6) wspieranie realizacji przez podmioty ekonomii spotecznej ustug uzytecznosci publicznej
i wspotpraca z OWES w tym zakresie;

7) zapewnienie funkcjonowania Regionalnego Komitetu Rozwoju Ekonomii Spotecznej,
o ktérym mowa w Krajowym Programie Rozwoju Ekonomii Spotecznej, i organizowanie jego
prac;

8) wyznaczanie kierunkéw rozwoju ekonomii spotecznej, aktualizacja Kujawsko-Pomorskiego
Programu na Rzecz Ekonomii Spotecznej do roku 2020;

9) sporzadzanie sprawozdan z realizacji Kujawsko-Pomorskiego Programu na Rzecz Ekonomii
Spotecznej do roku 2020;

10) reprezentowanie intereséw sektora ekonomii spotecznej na poziomie regionalnym oraz
wigczenie ekonomii spotecznej do strategii rozwoju wojewddztwa w obszarach zwigzanych
z rynkiem pracy, integracjg spoteczng, rozwojem przedsiebiorczosci oraz innowacji, rozwojem
ustug uzytecznosci publicznej oraz innymi priorytetami, w ramach ktdrych jest mozliwy
regionalny rozwdéj ekonomii spotecznej;

11) realizacja projektu pt. “Koordynacja sektora ekonomii spotecznej” zgodnie z przyjetym
whnioskiem aplikacyjnym;

12) przygotowanie sprawozdawczosci oraz rozliczanie projektu o ktérym mowa w pkt 11;

13) przygotowanie zatozen i dokumentacji zamoéwiern publicznych realizowanych w ramach
projektéw zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami;

14) monitorowanie realizacji projektu, w tym osiggania zatozonych produktéw i rezultatéw;

15) opracowywanie zatozen projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej.

§16. Do zadan Dziatu realizacji projektu Trampolina nalezy przede wszystkim:
1) realizacja projektu pn. Trampolina zgodnie z przyjetym wnioskiem aplikacyjnym;
2) prowadzenie sprawozdawczosci oraz rozliczanie projektu;
3) monitorowanie realizacji projektu, w tym osigganie zatozonych produktéw i rezultatéw;
4) wsparcie merytoryczne oraz techniczne partneréw projektu;
5) rozliczenie finansowe partneréow projektu;
6) przygotowanie zatozen i dokumentacji zamdwien publicznych realizowanych w ramach
projektu, zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami;
7) prowadzenie sekretariatu grupy sterujgcej projektem Trampolina;
8) opracowywanie zatozen projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej.

§17. 1. W ramach samodzielnego stanowiska ds. zamykania POKL pracownik realizuje zadania
zwigzane z:
1) prowadzeniem postepowan administracyjnych, przygotowywaniem projektow decyzji
dotyczacych zwrotu dofinansowania wraz z zaptatg odsetek zgodnie z art. 207 ust 9 lub art.
211 ustawy o finansach publicznych oraz przygotowywaniem projektéow decyzji dotyczacych
umorzenia naleznosci, odroczenia terminu ptatnosci i roztozenia naleznosci na raty;



2) prowadzeniem i biezgcg aktualizacjg rejestrow wydawanych decyzji administracyjnych
w sprawach, o ktérych mowa w pkt 1 oraz innych rejestréw zwigzanych z procedurg
odzyskiwania sSrodkéw m.in. rejestru upomnien, rejestru tytutéw wykonawczych;

3) dokftadnym ustalaniem stanu faktycznego i prawnego dla rozstrzygania spraw;

4) przygotowywaniem zgtoszen do rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez
Ministra Finansow, zgodnie z trybem okreslonym w stosownym rozporzgdzeniu;

5) wspdtpracg z Dziatem Ksiegowosci w zakresie rozliczania koricowego projektdw oraz
wdrozenia zalecen pokontrolnych w celu wydania zabezpieczenia prawidtowej realizacji
umowy tj. weksla in blanco wraz z deklaracjg wekslowg;

6) wtasciwym gromadzeniem i przechowywaniem dokumentacji, niezbednej do zatatwiania
powierzonych spraw;

7) sporzadzaniem raportéw dotyczacych nieprawidtowosci;

8) prowadzeniem archiwizacji dokumentacji zwigzanej z udzielonym dofinansowaniem
w ramach POKL, w szczegdlnosci weryfikowaniem poprawnosci i kompletnosci dokumentéw
zgromadzonych na etapie procedury wyboru, rozliczania i kontroli projektu;

9) przygotowywaniem i biezgcg aktualizacjg instrukcji wewnetrznych, w szczegdlnosci instrukcji
obiegu dokumentéw z uwzglednieniem zasad dotyczacych realizowanych projektow
wspotfinansowanych z programow krajowych i regionalnych;

10) opracowywaniem we wspétpracy z innymi dziatami merytorycznymi zarzadzen dyrektora
jednostki oraz wzoréw dokumentdw niezbednych przy realizacji projektow
wspotfinansowanych z programow krajowych i regionalnych;

11) dokonywaniem weryfikacji prawidtowosci opracowanych dokumentacji dotyczacych
prowadzonych postepowan w ramach zamoéwien publicznych oraz zasady konkurencyjnosci
w zakresie zgodnosci z przepisami krajowymi, wymogami wynikajgcymi z wytycznych
horyzontalnych, uméw o dofinansowanie projektéw wspdtfinansowanych z programéw
krajowych i regionalnych;

12) dokonywaniem przegladéw stopnia realizacji wskaznikdw rzeczowych oraz poprawnosci
rozliczen finansowych w ramach projektéw wspétfinansowanych z programoéw krajowych
i regionalnych;

13) wspdtpraca, z innymi dziatami merytorycznymi w zakresie identyfikacji i monitorowania
prawidtowej realizacji projektéw  wspétfinansowanych z programoéw  krajowych
i regionalnych.

§18. 1. Obstuge prawng Osrodka zapewnia Radca Prawny.
2. Zakres obstugi prawnej wyznacza ustawa o radcach prawnych.
3. Do zakresu zdan Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Osrodka przed organami wymiaru sprawiedliwosci;
2) opiniowanie projektéw uchwat Sejmiku Wojewddztwa Kujawsko — Pomorskiego, Zarzadu
Wojewddztwa Kujawsko — Pomorskiego, zarzgdzen dyrektora, umow, pism i innych dokumentow
wywotujgcych skutki prawne;
3) wspotpraca z innymi organami administracji publicznej oraz instytucjami w zakresie spraw
prawnych.
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Rozdzial 4
Zasady gospodarki finansowej

§19. 1. Dziatalno$¢ Osrodka finansowana jest z budzetu Samorzadu Wojewddztwa Kujawsko —

Pomorskiego.
2. Podstawa gospodarki finansowej jest plan dochodéw i wydatkéw ustalony na okres roku

kalendarzowego.
3. Ksiegowos¢ Osrodka prowadzona jest wedtug planu kont dla jednostek budzetowych.
4. Dokumenty rodzace skutki finansowe stanowigce podstawe do otrzymania lub wydatkowania
srodkow pienieznych Osrodka podpisuje dyrektor przy kontrasygnacie gtéwnego ksiegowego.
5. W przypadku braku mozliwosci podpisania w/w dokumentdw przez dyrektora, podpisywane sg

przez zastepce dyrektora.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

820. 1. Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi Oérodka rozstrzyga dyrektor.
2. Sprawy nieuregulowane szczegétowo w regulaminie bedg ustalane w formie odrebnych

zarzadzen dyrektora.
3. Szczegotowe zasady obiegu dokumentéw ksiegowych oraz obiegu pism ustalajg odrebne

instrukcje.
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