Zatacznik do zarzadzenia nr 37/2024
Dyrektora Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej
z 19 grudnia 2024 r.

Regulamin organizacyjny
Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej

Rozdziat 1
Postanowienie ogdlne

§1.

Regulamin organizacyjny Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej, zwany dalej
,regulaminem”, okresla strukture organizacyjng Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej,
zwanego dalej ,,Centrum”, zasady zastepowania Dyrektora Centrum w czasie jego
nieobecnosci, zakresy uprawnien i odpowiedzialnosci kadry kierowniczej Centrum, osoby
kierujgce komdrkami organizacyjnymi Centrum, zadania poszczegdlnych komarek
organizacyjnych Centrum, a takze zasady obiegu dokumentéw i podpisywania pism

w Centrum.

Rozdziat 2
Kierownictwo Centrum

§2.

1. Centrum kieruje Dyrektor Centrum, zwany dalej ,,Dyrektorem”, przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora ds. Spotecznych;
2) Zastepcy Dyrektora ds. Profilaktyki Uzaleznien i Wspierania Rodziny.

2. Do zakresu zadan i odpowiedzialnosci Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

zapewnienie prawidfowej, terminowej i zgodnej z obowigzujgcymi przepisami
realizacji zadan Centrum oraz kierowanie jego dziatalnoscig;

zarzgdzanie mieniem i reprezentowanie Centrum na zewnatrz;

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Centrum,
w tym wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy;

planowanie kierunkéw dziatania oraz koordynowanie realizacji zadan bezposrednio
podlegtych komdrek organizacyjnych;

zatwierdzanie:

a) planu finansowego,

b) planu pracy Centrum oraz okresowych sprawozdan z jego realizacji,

c) planu szkolen,

d) planu kontroli wewnetrznych i zewnetrznych (w tym wizyt monitorujgcych),

e) planu urlopéw pracownikéw Centrum,

f) planu audytu wewnetrznego;

wydawanie zarzadzen, instrukcji, polecen stuzbowych, pism okdlnych oraz
upowaznien dotyczgcych funkcjonowania Centrum;

ustalanie zakreséw czynnosci dla zastepcédw Dyrektora, kierownikéw bezposrednio
podlegtych komdrek organizacyjnych oraz bezposrednio podlegtych pracownikéw;
dokonywanie okresowych ocen zastepcodw Dyrektora, kierownikdw bezposrednio
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podlegtych komadrek organizacyjnych oraz bezposrednio podlegtych pracownikow;
9) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
na podstawie odrebnych upowaznien;
10) dysponowanie srodkami finansowymi Centrum w ramach planu finansowego
Centrum i udzielonych upowaznien;
11) przedktadanie Zarzagdowi Wojewddztwa Mazowieckiego, zwanemu dalej ,Zarzagdem”,
projektu rocznego planu finansowego Centrum oraz sprawozdan i informacji
o realizacji zadan Centrum;
12) organizowanie i planowanie pracy Centrum oraz nadzér nad realizacja zadan
wynikajacych z planu pracy;
13) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej;
14) sprawowanie nadzoru nad przetwarzaniem danych osobowych, przestrzeganiem
przepisdw o ochronie danych osobowych w Centrum oraz nad
przestrzeganiem polityki bezpieczeristwa informacji Centrum i dokumentéw z nig
powigzanych;
15) zapewnienie funkcjonowania ochrony informacji niejawnych;
16) zapewnianie dostepu do informacji publicznej;
17) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan obronnych i zarzgdzania kryzysowego
realizowanych przez Centrum;
18) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan z zakresu:
a) bezpieczenstwa i higieny pracy, zwanego dalej ,,bhp” i ochrony przeciwpozarowej,
zwanej dalej ,,p.poz.”,
b) archiwizacji dokumentacji Centrum,
c) inwestycji i remontow obiektdw administrowanych przez Centrum,
d) wyposazenia i obstugi administracyjno-technicznej Centrum;
19) przedktadanie materiatéw na posiedzenia Zarzadu;
20) zapewnienie radnemu Wojewddztwa Mazowieckiego realizacji jego praw okreslonych
w art. 23 ust. 3b ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (Dz. U.
z 2024 r. poz. 566);
21) zapewnienie realizacji zadan zwigzanych ze zgtaszaniem informacji o naruszeniach
prawa i z podejmowaniem dziatan nastepczych okreslonych w ustawie z dnia
14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (poz. 928);
22) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Zarzad lub Marszatka Wojewddztwa
Mazowieckiego, zwanego dalej ,Marszatkiem”.
W przypadku nieobecnosci w pracy Dyrektora lub braku mozliwosci petnienia przez niego
obowigzkdw stuzbowych, w zakres jego praw i obowigzkéw wchodzi Zastepca Dyrektora
ds. Profilaktyki Uzaleznien i Wspierania Rodziny.
W przypadku nieobecnosci w pracy Dyrektora lub braku mozliwosci petnienia przez niego
obowigzkdw stuzbowych, przy jednoczesnej nieobecnosci Zastepcy Dyrektora
ds. Profilaktyki Uzaleznien i Wspierania Rodziny lub braku mozliwosci petnienia przez
niego obowigzkdéw stuzbowych, w zakres jego praw i obowigzkéw wchodzi Zastepca
Dyrektora ds. Spotecznych.

§3.

Zastepcy Dyrektora pozostajg w bezposredniej podlegtosci stuzbowej w stosunku
do Dyrektora i sg odpowiedzialni przed nim za nalezytg prace podlegtych im komdrek
organizacyjnych oraz terminowe i zgodne z prawem wykonywanie powierzonych zadan.
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2. Do zakresu zadan i odpowiedzialnosci zastepcow Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidtowa, terminowg i zgodng z obowigzujgcymi
przepisami prawa realizacjg zadan podlegtych komérek organizacyjnych;

2) reprezentowanie Centrum na zewnatrz w zakresie udzielonych upowaznien;

3) podejmowanie dziatarh zmierzajgcych do efektywnego wykorzystania srodkéw
i zasobow oraz inicjowanie nowych rozwigzan;

4) ustalanie zakreséw czynnosci dla kierownikéw nadzorowanych komérek
organizacyjnych;

5) zatwierdzanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw nadzorowanych komaérek
organizacyjnych;

6) dokonywanie okresowych ocen kierownikdw nadzorowanych komérek
organizacyjnych;

7) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej

na podstawie odrebnych upowaznien;

8) monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzgdczej oraz procesu zarzadzania
ryzykiem w podlegtych komérkach organizacyjnych;

9) informowanie na biezgco Dyrektora o okolicznosciach majacych wptyw
na prawidtowe funkcjonowanie Centrum;

10) zatwierdzanie materiatéw opracowanych przez nadzorowane komorki
organizacyjne, przygotowywanych dla organéw Samorzadu Wojewddztwa
Mazowieckiego;

11) sktadanie Dyrektorowi wnioskéw w sprawach zatrudniania, przenoszenia,
awansowania, karania i nagradzania podlegtych pracownikow;

12) sprawowanie nadzoru nad przetwarzaniem danych osobowych, przestrzeganiem

przepiséw o ochronie danych osobowych w Centrum oraz nad

przestrzeganiem polityki bezpieczerstwa informacji Centrum i dokumentéw z nig

powigzanych w podlegtych komédrkach organizacyjnych.

3. W przypadku nieobecnosci w pracy Zastepcy Dyrektora ds. Spotecznych lub braku
mozliwosci petnienia przez niego obowigzkdéw stuzbowych, w zakres jego praw
i obowigzkéw wchodzi Zastepca Dyrektora ds. Profilaktyki Uzaleznien i Wspierania
Rodziny.

4. W przypadku nieobecnosci w pracy Zastepcy Dyrektora ds. Profilaktyki Uzaleznien
i Wspierania Rodziny lub braku mozliwosci petnienia przez niego obowigzkéw
stuzbowych, w zakres jego praw i obowigzkéw wchodzi Zastepca Dyrektora
ds. Spotecznych.

§4.

1. Kierownik odpowiada za zgodng z prawem, terminowg, sprawng, skuteczng i efektywng

realizacje zadan i celéw podlegtej komérki organizacyjnej.
2. Do zadan, obowigzkdw i uprawnien kierownikdw komorek organizacyjnych Centrum
nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie pracy i nadzorowanie prawidtowej realizacji zadan w podlegtej
komorce organizacyjnej;
2) zapewnienie ochrony zasobéw, w tym materialnych, informatycznych, danych

osobowych, informacji niejawnych posiadanych w zwigzku z wykonywaniem zadan

przez podlegta komodrke organizacyjng;

3) zapewnienie terminowego przekazywania informacji niezbednych do realizacji zadan
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przez inne komarki organizacyjne, w tym danych finansowych na potrzeby
sporzadzania planu finansowego oraz okreslonych przepisami sprawozdan
finansowych przez Wydziat Budzetu i Finansow;

4) zapewnienie dokonania identyfikacji i analizy réznych rodzajéw ryzyka zwigzanych
z projektowanymi do wykonania przez podlegtg komdrke organizacyjng zadaniami
i celami;

5) zapewnienie przygotowania propozycji dotyczacych miernikéw i kryteriéw oceny
sposobu wykonywania zadan publicznych przez podlegta komorke organizacyjng oraz
ich aktualizacja;

6) zapoznawanie pracownikéw podejmujgcych prace z zadaniami podlegtej komorki
organizacyjnej oraz z aktami prawnymi regulujgcymi prace w Centrum;

7) czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikéw podlegtej komorki organizacyjnej
dyscypliny pracy oraz bhp;

8) opracowywanie oraz aktualizacja projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych
dotyczacych zadan podlegtej komdrki organizacyjne;j;

9) ocenianie prawidtowosci i akceptowanie dokumentéw przygotowanych przez
bezposrednio podlegtych pracownikow;

10) opracowywanie zakresdw czynnosci oraz przydziat zadan pracownikom podlegtej
komorki organizacyjnej;

11) przeprowadzanie okresowej oceny bezposrednio podlegtych pracownikdéw;

12) przekazywanie informacji i wydawanie polecen pracownikom podlegtej komorki
organizacyjnej;

13) informowanie bezposredniego przetozonego o wynikach podejmowanych dziatan
oraz napotkanych trudnosciach w realizacji zadan wykonywanych przez pracownikéw
podlegtej komodrki organizacyjnej;

14) prowadzenie wspétpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi Centrum,

w szczegdlnosci w zakresie opracowywania materiatéw (w tym na strone internetowg
i w Biuletynie Informacji Publicznej), opinii i informacji;

15) sprawowanie nadzoru nad przetwarzaniem danych osobowych, przestrzeganiem
przepisdw o ochronie danych osobowych oraz nad przestrzeganiem polityki
bezpieczenstwa informacji Centrum i dokumentéw z nig powigzanych w podlegtej
komdrce organizacyjnej;

16) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzagdczej
w podlegtej komdrce organizacyjnej;

17) sprawowanie nadzoru nad systematycznym archiwizowaniem dokumentacji
wytworzonej w podlegtej komdrce organizacyjne;j.

3. Kierownika komorki organizacyjnej w czasie jego nieobecnosci zastepuje pracownik przez
niego wskazany, w uzgodnieniu z Dyrektorem lub zastepcg Dyrektora, ktéremu komérka
organizacyjna bezposrednio podlega.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna Centrum

§ 5.

1. Wojewddzkim Osrodkiem Adopcyjnym, zwanym dalej ,,WOA”, kieruje Dyrektor WOA,
a oddziatem WOA — kierownik oddziatu.
2. Wydziatem kieruje kierownik, a w przypadku, gdy nie zostanie on wyznaczony — Dyrektor

4



lub wtasciwy zastepca Dyrektora, ktéremu ten wydziat bezposrednio podlega,

z zastrzezeniem § 11 ust. 2.

Biurem kieruje kierownik, a w przypadku, gdy nie zostanie on wyznaczony — Dyrektor,
wtasciwy zastepca Dyrektora lub kierownik wydziatu, ktéremu to biuro bezposrednio
podlega.

Wieloosobowym stanowiskiem pracy kieruje kierownik, a w przypadku, gdy nie zostanie
on wyznaczony, wieloosobowym stanowiskiem pracy kieruje Dyrektor lub wtasciwy
zastepca Dyrektora, ktéremu to wieloosobowe stanowisko bezposrednio podlega,

z zastrzezeniem § 23 ust. 2 oraz § 35 ust. 5.

Wieloosobowym stanowiskiem pracy w WOA kieruje kierownik, a w przypadku, gdy nie
zostanie on wyznaczony, wieloosobowym stanowiskiem pracy w WOA kieruje Dyrektor
WOA.

§6.

. W sktad Centrum wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Woydziat Budzetu i Finanséw — MC-BF;

2) Woydziat Kadr i Szkolern — MC-KS;

3) Woydziat Organizacji — MC-OR, w ramach ktdrego funkcjonuje Kancelaria — MC-OR-I
oraz Archiwum Zaktadowe — MC-OR-Il;

4) Wydziat Administracyjno-Gospodarczy — MC-AG;

5) Woydziat Informatyki — MC-INF;

6) Woydziat Kontroli Zewnetrznej — MC-KZ;

7) Biuro Kontroli Wewnetrznej — MC-KW;

8) Wydziat Zaméwien Unijnych — MC-ZU;

9) Woydziat Zaméwien Krajowych — MC-ZK;

10) Wydziat Komunikacji Zewnetrznej — MC-KM;

11) Wydziat Promocji — MC-PR;

12) Wydziat Radcéw Prawnych — MC-RP;

13) Wieloosobowe Stanowisko ds. Bezpieczenstwa Informacji — MC-BI;

14) Wieloosobowe Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego — MC-AW,

15) Wieloosobowe Stanowisko ds. BHP — MC-BHP;

16) Biuro Petnomocnika Zarzgdu Wojewddztwa Mazowieckiego do spraw Oséb
Niepetnosprawnych — MC-PON;

17) Wydziat Programoéw Spotecznych — MC-PSP;

18) Wydziat Ekonomii Spotecznej — MC-ES;

19) Wydziat Ustug Spotecznych — MC-US;

20) Wydziat Projektow — MC-WP;

21) Wydziat Integracji Cudzoziemcow — MC-IC, w ramach ktdrego funkcjonuje:
a) Centrum Integracji Cudzoziemcéw w Warszawie — MC-IC-I,
b) Centrum Integracji Cudzoziemcdw w Ciechanowie — MC-IC-II,
c¢) Centrum Integracji Cudzoziemcéw w Ostrotece — MC-IC-lII,
d) Centrum Integracji Cudzoziemcéw w Ptocku — MC-IC-IV,
e) Centrum Integracji Cudzoziemcéw w Radomiu — MC-IC-V,
f) Centrum Integracji Cudzoziemcéw w Siedlcach — MC-IC-VI;

22) Wydziat Polityki Senioralnej — MC-PSN;

23) Wydziat Badan Spotecznych — MC-BS;

24) Wydziat Szkolen Kadr Pomocy Spotecznej — MC-SK;
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25) Wydziat ds. Osdb Niepetnosprawnych — MC-ON;
26) Wydziat Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej — MC-RZS;
27) Wydziat Profilaktyki Uzaleznien — MC-PUZ, w ramach ktérego funkcjonuje Biuro
Edukacji Spotecznej — MC-PUZ-I;
28) Wydziat Wspierania Rodziny i Systemu Pieczy Zastepczej — MC-PZ;
29) Wieloosobowe Stanowisko ds. Zezwolen — MC-ZW;
30) Wojewddzki Osrodek Adopcyjny, w sktad ktérego wchodza:
a) w siedzibie WOA w Warszawie:
— Wydziat Adopcji — OA-AD,
— Wieloosobowe Stanowisko ds. Bankéw Danych — OA-BD,
— Jednoosobowe Stanowisko ds. Obstugi Oddziatéw — OA-OD,
b) Oddziaty WOA:
— Oddziat w Ciechanowie — OA-OC,
— Oddziat w Ostrotece — OA-0O,
— Oddziat w Ptocku — OA-OP,
— Oddziat w Radomiu — OA-OR,
— Oddziat w Siedlcach — OA-OS.
2. W Centrum dziafaja:
1) Petnomocnik Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego do spraw Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;
2) Petnomocnik Zarzagdu Wojewddztwa Mazowieckiego do spraw Osdb
Niepetnosprawnych;
3) ekspert wojewddzki do spraw informacji o narkotykach i narkomanii — MC-EW;
4) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — MC-OIN;
5) Inspektor Ochrony Danych — MC-10D;
6) Petnomocnik ds. zgtoszen sygnalistow — MC-ZS.
3. Schemat struktury organizacyjnej Centrum stanowi zatgcznik do regulaminu.

§7.

1. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:
1) Wydziat Budzetu i Finansow;
2) Woydziat Kadr i Szkolen;
3) Woydziat Organizacji, w ramach ktérego funkcjonuje Kancelaria oraz Archiwum
Zaktadowe;
4) Wydziat Administracyjno-Gospodarczy;
5) Woydziat Informatyki;
6) Wydziat Kontroli Zewnetrznej;
7) Biuro Kontroli Wewnetrznej;
8) Woydziat Zamoéwien Unijnych;
9) Woydziat Zaméwien Krajowych;
10) Wydziat Komunikacji Zewnetrznej;
11) Wydziat Promocji;
12) Wydziat Radcéw Prawnych;
13) Wieloosobowe Stanowisko ds. Bezpieczeristwa Informacji;
14) Inspektor Ochrony Danych;
15) Wieloosobowe Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego;
16) Wieloosobowe Stanowisko ds. BHP;



17) Biuro Petnomocnika Zarzgdu Wojewddztwa Mazowieckiego do spraw Oséb
Niepetnosprawnych;
18) Wydziat Projektéw;
19) Wydziat Integracji Cudzoziemcow;
20) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
21) ekspert wojewddzki do spraw informacji o narkotykach i narkomanii;
22) Petnomocnik ds. zgtoszen sygnalistow.
2. Zastepcy Dyrektora ds. Spotecznych podlegajg bezposrednio:
1) Wydziat Programoéw Spotecznych;
2) Wydziat Ekonomii Spotecznej;
3) Wydziat Ustug Spotecznych;
4) Wydziat Polityki Senioralnej;
5) Wydziat Badan Spotecznych;
6) Wydziat Szkolert Kadr Pomocy Spoteczne;j.
3. Zastepcy Dyrektora ds. Profilaktyki Uzaleznien i Wspierania Rodziny podlegaja
bezposrednio:
1) Wydziat ds. Oséb Niepetnosprawnych;
2) Wydziat Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej;
3) Wydziat Profilaktyki Uzaleznien, w ramach ktérego funkcjonuje Biuro Edukacji
Spotecznej;
4) Wydziat Wspierania Rodziny i Systemu Pieczy Zastepczej;
5) Wieloosobowe Stanowisko ds. Zezwolen;
6) Wojewddzki Osrodek Adopcyjny.
4. Zarzadowi podlegajg bezposrednio:
1) Petnomocnik Zarzgdu Wojewddztwa Mazowieckiego do spraw Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych;
2) Petnomocnik Zarzagdu Wojewddztwa Mazowieckiego do spraw Oséb
Niepetnosprawnych.
5. Nadzér nad dziatalnoscig WOA sprawuje Dyrektor za posrednictwem Zastepcy Dyrektora
ds. Profilaktyki Uzaleznien i Wspierania Rodziny.

§8.

1. Dyrektor moze powotywad zespoty zadaniowe, realizujgce zadania merytoryczne,
wykraczajgce poza zakres zadan przewidzianych dla jednej komorki organizacyjne;.
2. Dyrektor powotuje zesp6t, o ktérym mowa w ust. 1, w drodze zarzgdzenia, okreslajac
w nim:
1) zadania zespotu;
2) okres dziatania zespotu;
3) sktad osobowy zespotu;
4) kierownika zespotu.

§9.

1. Dyrektor moze wystgpic z wnioskiem do Zarzgdu o utworzenie i zniesienie oddziatu
Centrum.

2. We wniosku o utworzenie oddziatu Centrum, o ktdrym mowa w ust. 1, okresla sie
projektowany obszar dziatalnosci i zadania oddziatu Centrum.
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Rozdziat 4
Zakres zadan komadrek organizacyjnych Centrum

§ 10.

Do zadan wspdlnych komérek organizacyjnych Centrum nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)

przygotowanie, realizowanie i monitorowanie Strategii Polityki Spotecznej Wojewddztwa
Mazowieckiego, w czesci dotyczacej realizowanych zadan;

prowadzenie biezgcej wymiany informacji w zakresie realizowanych zadan;
opracowywanie projektow uchwat, informacji, zarzadzen i materiatow
przygotowywanych dla organéw Samorzadu Wojewddztwa Mazowieckiego w zakresie
realizowanych zadan;

opracowywanie projektow umow i porozumien w zakresie realizowanych zadan;
inicjowanie i promowanie nowych rozwigzan w zakresie realizowanych zadan;
rejestrowanie zatatwianych spraw, archiwizowanie dokumentac;ji i przekazywanie jej

do archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg w sprawie organizacji

i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Centrum;

opracowywanie projektu rocznego planu finansowego Centrum w czesci dotyczacej
realizowanych zadan oraz jego realizowanie i sporzadzanie sprawozdan z jego realizacji;
opracowywanie planu pracy i sprawozdania z jego wykonania w czesci dotyczacej
realizowanych zadan;

przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan, w tym statystycznych analiz i biezgcej
informacji o realizacji zadan;

przygotowywanie propozycji dotyczacych miernikéw i kryteriéw oceny realizowanych
zadan;

prowadzenie wspodtpracy z Wydziatem Zamoéwien, w szczegdlnosci przy planowaniu oraz
udzielaniu zamodwien;

prowadzenie spraw zwigzanych z dostepem do informac;ji publicznej w czesci dotyczacej
realizowanych zadan;

prowadzenie postepowan administracyjnych i egzekucyjnych w zakresie realizowanych
zadan;

prowadzenie wspotpracy z organami administracji rzgdowej i samorzagdowej,
wojewddzkimi samorzgdowymi jednostkami organizacyjnymi, z Urzedem
Marszatkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie, zwanym dalej ,,Urzedem”,
organizacjami pozarzadowymi, osobami prawnymi i jednostkami organizacyjnymi
nieposiadajgcymi osobowosci prawnej, w zakresie wykonywanych zadan.

§11.

1. Do zadan Wydziatu Budzetu i Finanséw nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksiegowosci Centrum, w tym:
a) opracowywanie projektu rocznego planu finansowego Centrum oraz
monitorowanie jego wykonania i wystepowanie o dokonywanie zmian,
b) prowadzenie ewidencji ksiegowej naleznosci Centrum,
c) prowadzenie ewidencji ksiegowej pomocniczej wydatkéw na zadania zlecone
z zakresu administracji rzgdowej,



prowadzenie ewidencji ksiegowej pomocniczej wydatkow na zadania
finansowane ze $rodkéw unijnych,

prowadzenie ewidencji dla celéw obliczenia podatku VAT Centrum,
prowadzenie syntetycznej ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych Centrum,
sporzadzanie sprawozdania finansowego Centrum,

prowadzenie wykazu wymagalnych naleznosci Centrum,

sporzadzanie sprawozdan z operacji finansowych oraz budzetowych,
dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym w przedktadanych dyspozycjach ptatnosci przez kierownikéw
komadrek organizacyjnych w zakresie prowadzonej ksiegowosci,
dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych w zakresie prowadzonej ksiegowosci
wykonywanie dyspozycji realizacji Srodkdw pienieznych na podstawie
przedtozonych dyspozycji ptatnosci z komodrek organizacyjnych zgodnie

z zatwierdzonym planem finansowym Centrum w zakresie prowadzonej
ksiegowosci,

m) dokonywanie zwrotu niewykorzystanych srodkéw lub dotacji na wniosek lub

n)

o)
p)

q)

t)

na podstawie dyspozycji ptatnosci z komdrki organizacyjnej,

ewidencjonowanie wydatkéw i monitorowanie wykorzystania dotacji celowej

na zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej realizowane przez Centrum,
prowadzenie ksiegowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych;
prowadzenie i ewidencja operacji gospodarczych pozabudzetowych rachunkéw
bankowych,

przygotowywanie projektow raportéw o wykonaniu planu finansowego Centrum
w razie zaistniatych zagrozen,

weryfikowanie i potwierdzanie sald wptywajacych do Centrum i dotyczacych
Centrum od kontrahentéw zewnetrznych,

wspodtpraca z bankiem obstugujgcym Centrum w zakresie realizacji zadan
Wydziatu,

prowadzenie ewidencji uméw realizowanych przez komérki organizacyjne
Centrum;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ptacami:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)

sporzadzanie list ptac pracownikéw Centrum,

dokonywanie obowigzkowych potrgcen z wynagrodzen,

sporzadzanie list wyptat zasitkdw chorobowych i innych wynikajgcych

z ubezpieczenia spotecznego,

biezace prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikéw Centrum,
okresowe analizowanie stanu naleznosci pracownikéw i egzekwowanie tych
naleznosci,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczgcej wynagrodzen, zasitkéw
z ubezpieczenia spotecznego i potracen,

sporzadzanie dokumentacji w zakresie finansowym dla celéw emerytalnych
i rentowych,



2.
3.

h) przekazywanie dokumentacji do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych w zakresie
ptacowym,
i) sporzadzanie wyptat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Centrum,
j) sporzadzanie wyptat dotyczgcych uméw cywilnoprawnych z osobami fizycznymi,
k) naliczanie i odprowadzanie do instytucji finansowej sktadek pracowniczych
w ramach Pracowniczych Planéw Kapitatowych.
Wydziatem Budzetu i Finanséw kieruje gtowny ksiegowy.
Do zakresu zadan gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci Centrum;
2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
3) sprawowanie nadzoru nad planem rzeczowo-finansowym;
4) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych.
Gtéwnego ksiegowego w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastepca gtdwnego
ksiegowego.

§12.

Do zadan Wydziatu Kadr i Szkolen nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem, kontynuowaniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy z pracownikami Centrum, w tym:

a) planowanie etatéw w Centrum,

b) prowadzenie procesu naboru pracownikéw,

c) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw i ich rodzin oraz oséb pracujacych

na podstawie uméw zlecenia i o dzieto w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych,

d) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

e) zapewnienie terminowego odbycia stuzby przygotowawczej,

f) zarzadzanie danymi dotyczgcymi sktadnikéw ptacy pracownikow,

g) obstuga programu kadrowo-ptacowego,

h) prowadzenie ewidencji: zawartych umdw zlecenia i o dzieto, nagrdd jubileuszowych,

emerytéw i rencistow, naboréw, stuzby przygotowawczej;

prowadzenie spraw z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Centrum,
w tym coroczne przygotowywanie planu szkolen i sprawozdania z jego realizacji;
prowadzenie spraw zwigzanych z oceng okresowg pracownikow Centrum;
prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk i stazy uczniéw i studentow;
rozliczanie czasu pracy zatrudnionych pracownikow, w tym:
a) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,
b) gromadzenie danych dotyczgcych absencji chorobowej pracownikow,
c) sporzadzanie rocznego planu urlopdw pracownikéw Centrum;
ewidencjonowanie wyjazdow stuzbowych;
obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
sporzadzanie sprawozdan do Gtdwnego Urzedu Statystycznego i Paristwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych dotyczgcych zatrudnienia;
koordynowanie opracowania opisu stanowisk;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi pracownikdéw oraz prowadzenie

wspotpracy z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
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w tym zawieranie umoéw dotyczgcych profilaktycznych badan lekarskich pracownikow,
we wspodtpracy z Wieloosobowym Stanowiskiem ds. BHP.

§13.

1. Do zadan Wydziatu Organizacji nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacyjnym zabezpieczeniem sprawnego

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)

12)
13)

funkcjonowania Centrum, w tym:

a) koordynowanie czynnosci zapewniajgcych sprawne funkcjonowanie Centrum
w zakresie organizacyjnym,
b) przygotowywanie, a takze weryfikowanie przygotowanych przez komoérki
organizacyjne zarzadzen i polecen stuzbowych oraz ich rejestrowanie;
c) przygotowywanie, zgodnie z okreslonymi procedurami, projektéw upowaznien
i petnomocnictw dla Dyrektora, zastepcdéw Dyrektora i innych pracownikéw oraz
ich rejestrowanie,
d) weryfikowanie przygotowanych przez komorki organizacyjne projektow
porozumien oraz ich ewidencjonowanie,
e) przygotowywanie odpowiedzi na listy i wnioski dotyczgce spraw organizacyjnych
Centrum,
f) prowadzenie obstugi organizacyjnej narad wtasnych zwotywanych przez Dyrektora;
prowadzenie spraw zwigzanych ze strukturg organizacyjng Centrum, w tym
opracowywanie statutu oraz regulaminu organizacyjnego i ich zmian;
opracowywanie planu pracy i sprawozdan okresowych z jego realizacji;
prowadzenie wspotpracy z wiasciwymi komaérkami Urzedu w sprawach
organizacyjno-prawnych;
prowadzenie rejestru projektdw uchwat Zarzadu oraz projektéw informacji
przedktadanych na posiedzenia Zarzadu dotyczgcych realizacji zadan Centrum;
koordynowanie spraw zwigzanych z dostepem do informacji publicznej oraz
prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej;
koordynowanie spraw zwigzanych z udostepnianiem informac;ji sektora publicznego
w celu ich ponownego wykorzystywania;
koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowywaniem uwag do projektow aktow
prawnych i stanowisk Konwentu Marszatkéw;
koordynowanie przygotowania czgstkowego rocznego programu wspotpracy
z organizacjami pozarzgdowymi oraz sprawozdania z jego realizacji;
prowadzenie spraw z zakresu wdrazania i przestrzegania w Centrum polityki
przeciwdziatania konfliktom interesdw oraz zagrozeniom korupcyjnym i naduzyciom
finansowym;
redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej Centrum zgodnie z okres$lonymi
procedurami we wspotpracy z Wydziatem Promocji;
prowadzenie sekretariatu Dyrektora oraz jego zastepcéw;
prowadzenie spraw z zakresu kontroli zarzadczej w Centrum.

2. W ramach Wydziatu funkcjonuje:

1)

Kancelaria, do zadan ktorej nalezy w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie i wysytanie korespondencji Centrum, w tym zapewnienie obstugi
adresu poczty elektronicznej mcps@mcps.com.pl, skrzynki odbiorczej eDoreczenia,
skrzynki odbiorczej ePUAP oraz gtéwnego faxu Centrum,

b) prowadzenie rejestru przesytek wptywajgcych i wychodzacych z Centrum zgodnie
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2)

z instrukcjg kancelaryjng Centrum,

c) ustalanie witasciwosci wptywajgcej korespondencji zgodnie z obowigzujgcym
regulaminem organizacyjnym oraz dostarczanie korespondencji wewnatrz
Centrum,

d) monitorowanie prawidtowosci obiegu dokumentéw w Centrum,

e) monitorowanie wykonania umowy na $wiadczenie ustug pocztowych
w odniesieniu do Centrum oraz przekazywanie do Wydziatu Administracyjno-
Gospodarczego informacji dotyczacych realizacji tej umowy,

f) prowadzenie obstugi elektronicznego podsystemu obiegu dokumentéw;

Archiwum Zaktadowe, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:

a) przejmowanie dokumentac;ji spraw zakoriczonych z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych,

b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
ich ewidenciji,

c) przeprowadzanie skontrum dokumentac;ji,

d) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzgdkowanym,

e) udostepnianie przechowywanej dokumentaciji,

f) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku
wznowienia sprawy w komdrce organizacyjnej,

g) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat osdb, zdarzen czy problemow,

h) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie
wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia po uprzednim uzyskaniu zgody
wiasciwego archiwum panistwowego,

i) przygotowywanie i przekazywanie materiatdw archiwalnych (kat. arch. A)
do wiasciwego archiwum panstwowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

j) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

k) doradzanie komdrkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postepowania
z dokumentacja,

I) monitorowanie oraz nadzorowanie prawidtowosci wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Centrum,

m) organizowanie instruktazy dla pracownikéw Centrum z zakresu archiwizacji
dokumentac;ji.

§14.

Do zadan Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)

prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych i pozostatych sktadnikdw majatkowych

w zakresie ilosciowym:;

sprawowanie nadzoru i monitorowanie realizacji uméw najmu oraz uméw zawartych

z dostawcami medidw i ustug, w tym terminowe przygotowywanie dyspozycji ptatnosci;
prowadzenie wspotpracy z administratorami budynkdéw, w ktdrych najmowana jest
powierzchnia biurowa, w tym:

a) planowanie i realizowanie modernizacji i remontéw z uwzglednieniem przepiséw

dotyczacych dostepnosci architektonicznej zgodnie z ustawg z dnia 19 lipca 2019 r.
0 zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2024 .
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poz. 1411),
b) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem powierzchni biurowej w obiektach
zajmowanych przez Centrum we wspotpracy z Wydziatem Organizacji;
4) zarzadzanie materiatami biurowymi, eksploatacyjnymi, artykutami spozywczymi,
sprzetem biurowym, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie gospodarki sSrodkami rzeczowymi oraz ich dystrybucja,
b) zaopatrzenie Centrum m. in. w $rodki techniczno-biurowe, socjalne i prase,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg sprzetu i urzadzen biurowych oraz
mebli, w tym:
- przygotowywanie propozycji zakupow w zakresie wyposazenia Centrum,
- naprawa sprzetu i urzadzen biurowych oraz mebli, stanowigcych wyposazenie
stanowisk pracy lub zlecanie tych napraw,
d) prowadzenie wspotpracy z Urzedem w ramach zakupdéw wspdlnych;
5) zapewnianie obstugi spotkan odbywajgcych sie w sali konferencyjnej Centrum
we wspotpracy z Wydziatem Informatyki i Wydziatem Promoc;ji;
6) zamawianie pieczatek, likwidacja pieczatek nieaktualnych, prowadzenie rejestru
pieczatek uzywanych w Centrum;
7) zarzadzanie flotg samochodowg Centrum, w tym:
a) realizowanie zakupéw niezbednych do utrzymania sprawnosci technicznej
samochoddw stuzbowych,
b) zapewnienie prawidtowego stanu technicznego oraz ubezpieczenia taboru
samochodowego,
c¢) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem paliwa,
d) planowanie pracy kierowcow i koordynowanie wyjazdéw samochoddéw stuzbowych.

§ 15.

Do zadan Wydziatu Informatyki nalezy w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie sprzetem komputerowym, drukujgcym, wartosciami niematerialnymi
i prawnymi, w tym licencjami oprogramowania oraz obstuga serwisowa w tym zakresie:

a) dokonywanie zakupdéw sprzetu komputerowego, osprzetu, licencji, aktualizacji,
materiatdw eksploatacyjnych,

b) gospodarowanie sprzetem komputerowym i oprogramowaniem oraz prowadzenie
ewidencji tego sprzetu i oprogramowania we wspotpracy z Wydziatem
Administracyjno-Gospodarczym z uwzglednieniem ich wykorzystania
na poszczegodlnych stanowiskach pracy,

c) prowadzenie ewidencji zakupionych wartosci niematerialnych i prawnych, w tym
licencji, ich aktualizacji i przedtuzania,

d) dostarczanie sprzetu komputerowego i oprogramowania na stanowiska pracy oraz
jego instalacja zgodnie z zasadami bhp i p.poz.,

e) doradzanie techniczne i funkcjonalne w zwigzku z przetargami dotyczgcymi
zakupdw sprzetu komputerowego,

f) serwisowanie sprzetu i aktualizacja oprogramowania, w tym zlecanie
przeprowadzenia serwisu podmiotom zewnetrznym;

2) administrowanie serwerami i ustugami informatycznymi oraz lokalng siecig
informatyczng (LAN) i rozlegtg siecig komputerowg (WAN):
a) zabezpieczenie sprawnego funkcjonowania serwerowni w Centrum,
b) zapewnienie ciggtosci dziatania systemoéw informatycznych w Centrum,
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c) administrowanie infrastrukturg teleinformatyczng (LAN),

d) utrzymanie ustug internetowych wspomagajgcych prace Centrum (m.in.: hosting
skrzynek e-mail, exchange, itp.);

3) utrzymanie i rozwdj systemow i sieci teleinformatycznych Centrum:

a) analizowanie funkcjonowania i stanu transferu sieci oraz tacza internetowego,

b) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem ciggtosci dziatania wydzielonej sieci
elektrycznej przeznaczonej do zasilania gniazdek komputerowych,

c) prowadzenie obstugi systemu monitoringu wizyjnego;

4) koordynowanie zadan wynikajacych z przepiséw o krajowym systemie
cyberbezpieczenstwa:

a) biezace kontrolowanie zgodnosci funkcjonowania sieci i systemu
teleinformatycznego ze szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa,

b) opracowywanie szczegélnych wymagan bezpieczeristwa systemow i sieci
teleinformatycznych stuzgcych do wytwarzania, przetwarzania, przechowywania lub
przekazywania informacji, w tym informacji niejawnych w porozumieniu
z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

c) opracowywanie i kontrolowanie przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji
systemdw informatycznych,

d) opracowanie i sprawowanie nadzoru nad realizacjg polityki bezpieczeristwa
dla systemow informatycznych,

e) prowadzenie wspotpracy z Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Bezpieczeristwa
Informacji w zakresie przeprowadzania analizy ryzyka w obszarze bezpieczenstwa
informacji w systemach informatycznych.

§ 16.

Do zadan Wydziatu Kontroli Zewnetrznej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z przeprowadzaniem kontroli zewnetrznych w podmiotach podlegajgcych kontroli na mocy
przepiséw prawa oraz zawartych umoéw lub porozumien, w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektéw procedur przeprowadzania kontroli zewnetrznych;
2) opracowywanie potrocznych planéw kontroli zewnetrznych;
3) przeprowadzanie kontroli zewnetrznych planowych;
4) przeprowadzanie kontroli zewnetrznych doraznych, w szczegdlnosci wynikajgcych
ze skarg lub informacji pochodzacych ze srodkéw komunikacji spotecznej;
5) przeprowadzanie wizyt monitorujgcych;
6) sporzadzanie rocznych sprawozdan z wykonania plandéw kontroli zewnetrznych.

§17.

Do zadan Biura Kontroli Wewnetrznej nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem kontroli wewnetrznych:
a) opracowywanie projektéw procedur przeprowadzania kontroli wewnetrznych,
b) opracowywanie rocznego planu kontroli wewnetrznych,
c) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych planowych w komadrkach organizacyjnych
Centrum,
d) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych doraznych zleconych przez Dyrektora,
e) sporzadzanie rocznego sprawozdania z wykonania planu kontroli wewnetrznych;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolami zewnetrznych organéw kontrolnych, w tym:
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a) koordynowanie i udzielanie, w uzgodnieniu z wtasciwymi merytorycznie komadrkami
organizacyjnymi Centrum, odpowiedzi na pisma, pytania i wystgpienia organéw
kontroli zewnetrznych,

b) prowadzenie ksigzki kontroli Centrum;

3) prowadzenie spraw z zakresu przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg lub
whioskéw w rozumieniu przepisdw Dziatu VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572), w tym:

a) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych dotyczacych ztozonych skarg lub
whnioskow,

b) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych doraznych w zakresach okreslonych
w ztozonych skargach,

c) prowadzenie wspotpracy z kierownikami komaérek organizacyjnych Centrum
w zakresie ztozonych skarg lub wnioskow, przygotowywanie projektoéw odpowiedzi
w sprawie rozpatrywanych skarg i wnioskow,

d) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

e) sporzadzanie rocznego sprawozdania oraz analizy rozpatrzonych skarg lub wnioskdéw.

§ 18.

Do zadan Wydziatu Zamoéwien Unijnych nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie procesu udzielania zamoéwien w Centrum;

2) sporzadzanie zbiorczego planu postepowan o udzielenie zamoéwien we wspotpracy
z komodrkami organizacyjnymi Centrum oraz Wydziatem Zamoéwien Krajowych, a takze
jego aktualizacja na zasadach okreslonych w obowigzujgcych przepisach;

3) wykonywanie czynnosci w zakresie formalnoprawnego przeprowadzania postepowan
o udzielanie zaméwien unijnych i dofinansowanych z innych Zzrédet niz wtasne (w tym
krajowych), zgodnie z regulacjami wewnetrznymi obowigzujagcymi w Centrum oraz
z ustawgq z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2024 .
poz. 1320), polegajacych w szczegdlnosci na:

a) wskazywaniu witasciwych trybow postepowania w sprawach o udzielenie
zamowienia,

b) opiniowaniu wnioskdw o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia,

c) organizowaniu i nadzorowaniu pracy komisji przetargowych lub oséb prowadzacych
postepowania,

d) sporzadzaniu projektéw dokumentéw i pism, w tym: wnioskéw do Prezesa Urzedu
Zamoéwien Publicznych, wystgpien do potencjalnych wykonawcéw,

e) sporzadzaniu — we wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi Centrum —
dokumentac;ji postepowan, w szczegdlnosci specyfikacji warunkow
zamowienia, ogtoszen dotyczacych zaméwien,

f) prowadzeniu dokumentacji dotyczacej udzielania zamowien;

4) uczestniczenie w sprawach dotyczgcych postepowan odwotawczych w Krajowej Izbie
Odwotawczej;

5) prowadzenie ewidencji postepowan o udzielanie zamdwien unijnych oraz
przechowywanie dokumentac;ji i ofert dotyczgcych tych postepowan, w tym
prowadzenie rejestru umoéw zawartych w ich wyniku;

6) nadzér nad prowadzeniem przez Wydziat Zamédwien Krajowych ewidencji postepowan
o udzielanie zamoéwien krajowych, w tym nad prowadzeniem rejestru uméw zawartych
w ich wyniku;
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7)
8)

9)

sporzgdzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach we wspodtpracy

z komodrkami organizacyjnymi Centrum oraz Wydziatem Zaméwien Krajowych;
prowadzenie wspotpracy z Urzedem w ramach wspdlnych postepowan o udzielenie
zamowien;

udzielanie wyjasnien pracownikom Centrum dotyczacych procedur udzielania zaméwien
unijnych;

10) opracowywanie i aktualizowanie — we wspdtpracy z Wydziatem Zaméwien Krajowych —

wewnetrznych procedur dotyczacych udzielania zamodwien;

11) rozstrzyganie w sprawach niestandardowych lub szczegdlnie trudnych, zwigzanych

z udzielaniem zamoéwien krajowych, w tym sporzgdzanie wstepnych ocen z zakresu tych
spraw i rozstrzyganie watpliwosci przed ewentualnym skierowaniem sprawy
do zaopiniowania przez Wydziat Radcéw Prawnych;

12) informowanie Dyrektora o wszelkich zagrozeniach dotyczgcych postepowan

0 zamoOwienia unijne, z podaniem przyczyn oraz sposobow przeciwdziatania tym
zagrozeniom.

§ 19.

Do zadan Wydziatu Zamoéwien Krajowych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

przygotowywanie wkfadu do zbiorczego planu postepowan o udzielenie zamédwien,

a takze jego aktualizacji i przekazywanie ich do Wydziatu Zaméwien Unijnych;

wykonywanie czynnosci w zakresie formalnoprawnego przeprowadzania postepowan

o udzielanie zaméwien krajowych, zgodnie z regulacjami wewnetrznymi obowigzujgcymi

w Centrum oraz z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych,

polegajgcych w szczegdlnosci na:

a) wskazywaniu witasciwych trybéw postepowania w sprawach o udzielenie
zamowienia,

b) opiniowaniu wnioskdw o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia,

c) organizowaniu i nadzorowaniu pracy komisji przetargowych lub oséb prowadzacych
postepowania,

d) sporzadzaniu projektéw dokumentéw i pism, w tym: wnioskéw do Prezesa Urzedu
Zamoéwien Publicznych, wystgpien do potencjalnych wykonawcéw,

e) sporzadzaniu — we wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi Centrum —
dokumentacji postepowan, w szczegdlnosci specyfikacji warunkdow
zamowienia, ogtoszen dotyczacych zaméwien,

f) prowadzeniu dokumentacji dotyczacej udzielania zamowien;

prowadzenie ewidencji postepowan o udzielanie zamdwien krajowych oraz

przechowywanie dokumentac;ji i ofert dotyczgcych tych postepowan, w tym

prowadzenie rejestru umow zawartych w ich wyniku;

przygotowywanie wkfadu do rocznych sprawozdan o udzielonych zamdéwieniach

krajowych i przekazywanie go do Wydziatu Zamédwien Unijnych;

udzielanie wyjasnien pracownikom Centrum dotyczgcych procedur udzielania zamowien

krajowych;

udziat w opracowywaniu i aktualizowaniu — na wniosek i we wspétpracy z Wydziatem

Zamowien Unijnych — wewnetrznych procedur dotyczacych udzielania zaméwien;

informowanie Dyrektora o wszelkich zagrozeniach dotyczacych postepowan

0 zamoéwienia krajowe, z podaniem przyczyn oraz sposobdéw przeciwdziatania tym

zagrozeniom.
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1.

§ 20.

Do zadan Wydziatu Komunikacji Zewnetrznej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie biezgcej wspotpracy z komdorkami organizacyjnymi Centrum,
jednostkami organizacyjnymi samorzadu oraz z Urzedem w zakresie dziatan
informacyjnych dotyczacych polityki spotecznej prowadzonej przez Samorzad
Wojewddztwa Mazowieckiego;

prowadzenie biezgcej wspotpracy z mediami (telewizja lokalna, prasa lokalna,
portale lokalne);

prowadzenie biezgcej wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi Centrum

przy planowaniu i prowadzeniu kampanii informacyjnych dotyczacych dziatan
podejmowanych przez Centrum;

prowadzenie profili Centrum w mediach spotecznosciowych, z wytgczeniem profilu
YouTube;

tworzenie gazety Centrum oraz prowadzenie innych dziatan redakcyjnych

na potrzeby Centrum;

planowanie i przygotowanie innych materiatéw wydawniczych i promocyjnych
zwigzanych z pracg Centrum;

opracowywanie stow wstepu do réznego rodzaju publikacji, materiatow
promocyjnych i wywiaddw oraz tekstow okazjonalnych;

redagowanie tresci przeznaczonych do zamieszczenia na stronie internetowej
Centrum;

koordynowanie spraw zwigzanych z dostepnoscig Centrum dla oséb ze szczegélnymi
potrzebami zgodnie z ustawg z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

2. Kierownik Wydziatu Komunikacji Zewnetrznej sprawuje funkcje rzecznika prasowego.
3. Do zadan kierownika sprawujgcego funkcje rzecznika prasowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

prowadzenie wspotpracy z Dyrektorem, zastepcami Dyrektora oraz kierownikami
komérek organizacyjnych w zakresie pozyskiwania informacji o dziatalnosci Centrum;
koordynowanie wspétpracy z mediami oraz budowanie relacji przez media
spotecznosciowe w celu informowania o dziataniach realizowanych przez Centrum;
dbanie o wizerunek Centrum, w tym opracowywanie sprostowan;

koordynowanie dziatan informacyjnych (wspdtpraca ze wskazanymi
przedstawicielami komérek organizacyjnych).

§ 21.

Do zadan Wydziatu Promocji nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu promocji Centrum, w tym realizowanych programéw

i kampanii spotecznych oraz prowadzenie profilu YouTube;

zapewnienie udziatu Centrum w wydarzeniach promocyjnych koordynowanych

i realizowanych przez instytucje zewnetrzne oraz udziat w krajowych imprezach targowo-
wystawienniczych;

organizowanie i wspéforganizowanie z komérkami organizacyjnymi Centrum konkursow
oraz wydarzen majacych na celu promocje Centrum;

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem, ewidencjg oraz wydawaniem
materiatéw promocyjnych Centrum oraz udostepnianiem w celach promocyjnych
materiatéw wizerunkowych z logotypem Centrum (np. typu roll-up, baner, scianka

2)

3)

4)
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5)

6)

7)

8)

9)

wizerunkowa);

publikowanie tresci na stronie internetowej, intranetowej i w Biuletynie Informacji
Publicznej Centrum oraz zarzadzanie ich wyglagdem z uwzglednieniem przepiséw
dotyczacych dostepnosci informacyjno-komunikacyjnej i cyfrowej zgodnie z ustawa

z dnia 19 lipca 2019 r. 0 zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
oraz ustawaq z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych

i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1440);

prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem projektéw graficznych materiatow
promocyjnych zawierajgcych logotyp Centrum, w tym prawidtowego stosowania systemu
identyfikacji wizualnej przygotowywanych przez podmioty zewnetrzne;

prowadzenie wspotpracy z rzecznikiem prasowym w zakresie wymiany informacji,

w szczegolnosci o planowanych wydarzeniach promocyjnych oraz tworzenia spdjnego,
przejrzystego i pozytywnego wizerunku Centrum;

techniczne zapewnianie prawidtowego oznakowania Centrum zgodnego z systemem
identyfikacji wizualnej;

prowadzenie rejestru wydanych dla Centrum numeréw ISBN.

§ 22,

Do zadan Wydziatu Radcéw Prawnych nalezy swiadczenie pomocy prawnej dla Centrum,

w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

wydawanie opinii i informacji prawnych oraz udzielanie porad prawnych w odniesieniu
do wykonywanych przez Centrum zadan;

weryfikowanie formalnoprawne dokumentéw sporzadzanych przez pracownikdéw
komorek organizacyjnych Centrum, w tym m. in.: projektow uchwat Sejmiku
Wojewddztwa i Zarzagdu Wojewddztwa, informacji przedktadanych na posiedzenia
Zarzadu Wojewddztwa, projektéw zarzgdzen Marszatka Wojewddztwa, projektow
zarzgdzen Dyrektora, projektow umdw i porozumien;

wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgdami powszechnymi i Sgdem
Najwyzszym oraz wykonywanie zastepstwa prawnego przed organami administracji
publicznej, sgdami administracyjnymi i organami egzekucyjnymi, na podstawie

i w zakresie udzielonych petnomocnictw;

prowadzenie korespondencji z organami wymiaru sprawiedliwosci i administracji
publicznej w zakresie prowadzonych postepowan sgdowych, sgdowo-administracyjnych
i administracyjnych;

wspotdziatanie z komdrka organizacyjng wtasciwg merytorycznie w przygotowywaniu
zawiadomien o podejrzeniu popetnienia przestepstwa lub wykroczenia sktadanych

do organdéw Scigania;

przygotowywanie informacji dla Dyrektora o zmianach zadan Centrum wynikajacych ze
zmian w przepisach prawa;

przygotowywanie informacji dla komdrek organizacyjnych wtasciwych merytorycznie

0 zmianach przepisdw prawa w zakresie ich dziatalno$ci;

weryfikowanie formalnoprawne propozycji opinii do projektédw aktdw prawnych, w tym
do projektéw aktéw prawnych wydawanych przez ministréw lub inne organy
administracji rzgdowej oraz do projektéw stanowisk Konwentu Marszatkdw Wojewddztw
RP;

prowadzenie rejestru spraw sadowych oraz rejestru opinii i informacji prawnych.
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§ 23.

1. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Bezpieczenstwa Informacji nalezy
w szczegdlnosci:

1) opracowywanie oraz wdrazanie dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa informacji,
w tym ochrony danych osobowych;

2) koordynowanie i wsparcie w analizie ryzyka w obszarze bezpieczeristwa informacji
prowadzonej przez komorki organizacyjne Centrum oraz ocenie jej skutkéw;

3) przygotowywanie raportu z analizy ryzyka w obszarze bezpieczeristwa informacji
zawierajgcego wykaz ryzyk wraz z dziataniami minimalizujgcymi;

4) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania, monitorowania i doskonalenia systemu
zarzadzania bezpieczenstwem informacji i wspotpraca w tym zakresie z Wydziatem
Organizacji;

5) prowadzenie rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

6) prowadzenie wspotpracy z Wydziatem Informatyki w zakresie przeprowadzenia
analizy ryzyka w obszarze bezpieczenstwa informacji w systemach informatycznych
oraz w zakresie realizacji zadan wynikajacych z przepisdw o ochronie danych
osobowych;

7) prowadzenie wspotpracy z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych
w zakresie realizacji zadan wynikajgcych z przepiséw o ochronie danych osobowych;

8) prowadzenie dziatan o charakterze edukacyjnym w obszarze bezpieczenstwa
informacji i ochrony danych osobowych.

2. Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Bezpieczenistwa Informacji kieruje Inspektor Ochrony
Danych, ktéry przy jego pomocy realizuje zadania wynikajgce z 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) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.")
oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 .
poz. 1781).

3. W czasie nieobecnosci Inspektor Ochrony Danych jest zastepowany przez zastepce

Inspektora Ochrony Danych, ktéry realizuje zadania zgodnie z ust. 1i 2.

§24.

Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie obiektywnej i niezaleznej oceny kontroli zarzgdczej w Centrum polegajacej
na zapewnieniu m.in.:
a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz z procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznoscii efektywnosci dziatania,
c) wiarygodnosci sprawozdan finansowych,
d) ochrony zasobdw,

1) Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaty ogtoszone w Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 74
z 04.03.2021, str. 35.
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2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

g) zarzadzania ryzykiem;

realizowanie czynnosci doradczych, stuzgcych wspieraniu Dyrektora w realizacji celéw
i zadan Centrum;

przygotowywanie do korca roku planu audytu wewnetrznego na nastepny rok;
sporzadzanie do konca stycznia kazdego roku sprawozdania z wykonania planu audytu
wewnetrznego za rok poprzedni;

realizowanie zadan audytowych na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego
zgodnie z miedzynarodowymi standardami praktyki zawodowej audytu wewnetrznego;
monitorowanie realizacji zalecen audytowych;

realizowanie czynnosci sprawdzajacych sposdb wdrozenia i skutecznos¢ zalecen
zrealizowanych przez audytowanego;

dokonywanie analizy obszardw ryzyka w zakresie dziatania Centrum, w zakresie
niezbednym do sporzadzenia rocznego planu audytu wewnetrznego;

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej zadania audytowego oraz pozostatej
dokumentacji audytu wewnetrznego.

§ 25.

Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

10)

prowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bhp

i ergonomii, a takze doradztwo w tym zakresie;

biezgce informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz

z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bhp zawierajacych propozycje przedsiewzieé technicznych i organizacyjnych,
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe
warunkow pracy;

branie udziatu w przekazywaniu do uzytkowania nowobudowanych lub
przebudowywanych obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje sie
pomieszczenia pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy i chorobami zawodowymi,

w tym prowadzenie ewidencji wypadkdéw i postepowan powypadkowych;
uczestniczenie w ocenie ryzyka zawodowego oraz pracach zespotu ds. bhp;
prowadzenie szkolen wstepnych i organizowanie szkolent okresowych w zakresie bhp

i p.poz.;

organizowanie przeprowadzania okresowych kontroli sprzetu przeciwpozarowego,

w celu zapewnienia prawidtowego i terminowego wykonywania prac konserwatorskich;
prowadzenie wspodtpracy z Wydziatem Kadr i Szkolen w zakresie profilaktycznych badan
lekarskich pracownikéw;

opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczgcych bhp na stanowiskach pracy.

§ 26.

Do zadan Biura Petnomocnika Zarzagdu Wojewddztwa Mazowieckiego do spraw Oséb
Niepetnosprawnych nalezy w szczegdlnosci:
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1)
2)
3)

4)

5)

prowadzenie obstugi organizacyjno-administracyjnej Wojewddzkiej Spotecznej Rady
ds. Oséb Niepetnosprawnych;

wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych w zakresie zadan realizowanych przez Petnomocnika;
opracowywanie i przedstawianie Petnomocnikowi Rzgdu ds. Oséb
Niepetnosprawnych informacji o prowadzonej dziatalnosci;

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej dotyczacej realizacji zadan Petnomocnika,

w tym przygotowywanie i aktualizowanie informacji zamieszczanych na stronie
internetowej Centrum;

prowadzenie obstugi merytorycznej, organizacyjno-prawne;j i kancelaryjno-biurowej
Petnomocnika Zarzgdu Wojewddztwa Mazowieckiego do spraw Oséb
Niepetnosprawnych.

Biurem Petnomocnika Zarzagdu Wojewddztwa Mazowieckiego do spraw Osdb
Niepetnosprawnych kieruje Petnomocnik Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego

do

spraw Osdéb Niepetnosprawnych.

Biuro Petnomocnika Zarzadu Wojewdédztwa Mazowieckiego do spraw Osob
Niepetnosprawnych jest wieloosobowym stanowiskiem pracy.

§ 27.

. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania wynikajgce z ustawy

zdn
wyn

ia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 632) oraz

ikajgce z pozamilitarnych przygotowan obronnych Urzedu.

. Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego;

zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie
tych informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw;

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji Dyrektora, planu ochrony
informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia
stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji;

prowadzenie szkolen w zakresie informacji niejawnych;

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe

w jednostce organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktdre posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmdwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

przekazywanie odpowiednio Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego (ABW) lub
Stuzbie Kontrwywiadu Wojskowego (SKW) do ewidencji danych z prowadzonego
wykazu oséb uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze osdb,
ktédrym odmdwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych
podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa;
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3.

10) zawiadamianie ABW lub SKW, zgodnie z wtasciwoscig, o przypadkach naruszenia
przepiséw o ochronie informacji niejawnych o klauzuli ,poufne" lub wyzszej;
11) prowadzenie spraw z zakresu spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego, w tym:
a) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji obronnej Centrum,
b) koordynowanie i prowadzenie szkolert zwigzanych z obronnoscig oraz
odpowiednie ich dokumentowanie,
c) reklamowanie pracownikéw od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej
w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,
d) opracowanie i aktualizacja procedur realizacji przedsiewzie¢ w ramach
poszczegdlnych stopni alarmowych i stopni alarmowych w cyberprzestrzeni
(CRP),
e) prowadzenie wspdtpracy z odpowiednig komdrka organizacyjng odpowiedzialng
za realizacje zadan obronnych i zarzagdzania kryzysowego w Urzedzie.
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych podczas nieobecnosci w pracy
zastepowany jest przez zastepce Petnomocnika.

§ 28.

Do zadan Wydziatu Programoéw Spotecznych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

opracowanie wojewddzkiego programu rozwiazywania kryzysu bezdomnosci, jego
realizacja, monitorowanie i aktualizowanie;

opracowanie wojewddzkiego programu przeciwdziatania przemocy domowej, jego
realizacja, monitorowanie i aktualizowanie, w tym inspirowanie i promowanie nowych
rozwigzan w zakresie przeciwdziatania przemocy domowej, opracowanie ramowych
programow ochrony oséb doznajgcych przemocy domowej oraz ramowych programow
korekcyjno-edukacyjnych dla oséb stosujgcych przemoc domowag, a takze ramowych
programow psychologiczno-terapeutycznych dla oséb stosujgcych przemoc domowg;
sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczgcej przeciwdziatania przemocy domowej oraz
przekazywanie jej wtasciwemu wojewodzie, w formie dokumentu elektronicznego

z zastosowaniem systemu teleinformatycznego, we wspotpracy z Wydziatem Profilaktyki
Uzaleznien i Wydziatem Szkolen Kadr Pomocy Spotecznej;

realizowanie zadan wynikajgcych z Narodowego Programu Ochrony Zdrowia
Psychicznego i ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U.
22024 r. poz. 917) w obszarze spotecznym, w szczegblnosci opracowanie programu
oparcia spotecznego dla oséb z zaburzeniami psychicznymi, koordynacja jego realizacji,
monitorowanie i aktualizowanie;

prowadzenie wspotpracy z Urzedem w zakresie przygotowania i realizacji rocznego
programu wspoétpracy z organizacjami pozarzgdowymi dziatajgcymi w zakresie
przeciwdziatania ubdstwu, przeciwdziatania przemocy domowej, ochrony zdrowia
psychicznego, polityki rodzinnej, w tym:

a) organizowanie i przeprowadzanie postepowan konkursowych o udzielenie dotacji,
b) prowadzenie rozliczen wykorzystania srodkow dotacji.

§ 29.

Do zadan Wydziatu Ekonomii Spotecznej nalezy w szczegdlnosci:

1)

koordynowanie dziatan na rzecz sektora ekonomii spotecznej w regionie, w tym:
a) rozwdj infrastruktury ustug aktywizacji, integracji oraz reintegracji spoteczne;j
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2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

i zawodowej na rzecz 0séb i rodzin zagrozonych wykluczeniem spotecznym,

b) inspirowanie i promowanie nowych metod dziatan w zakresie aktywizacji, integracji
oraz reintegracji spotecznej i zawodowej oséb i rodzin zagrozonych wykluczeniem
spotecznym,

c) wspieranie rozwoju partnerskiej wspétpracy pomiedzy samorzagdami lokalnymi
a podmiotami swiadczacymi ustugi aktywizacji, integracji oraz reintegracji spoteczne;j
i zawodowej na rzecz 0séb i rodzin zagrozonych wykluczeniem spotecznym,

d) monitorowanie rozwoju lokalnej przedsiebiorczosci spotecznej stuzgcej zwiekszeniu
aktywnosci spotecznej i zawodowej oséb i rodzin zagrozonych wykluczeniem
spotecznym;

opracowanie regionalnego programu rozwoju na rzecz ekonomii spotecznej na podstawie

ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. z 2024 r.

poz. 324,862 i1717), zgodnego ze strategig rozwoju wojewddztwa w zakresie polityki

spotecznej;

opracowanie i konsultowanie z podmiotami ekonomii spotecznej zakresu interwencji

w obszarze ekonomii spotecznej w programach oraz innych dokumentach,

w szczegolnosci stuzacych realizacji umowy partnerstwa, o ktérej mowa w art. 5 pkt 9a

ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju;

wspieranie tworzenia wspdlnych przedsiewzie¢ podmiotow ekonomii spotecznej w celu

zwiekszenia ich potencjatu oraz wspdlnej realizacji ustug spotecznych;

upowszechnianie wiedzy o ekonomii spotecznej na poziomie regionalnym oraz

podejmowanie dziatan na rzecz promocji ekonomii spotecznej;

obstuga administracyjno-biurowa Regionalnego Komitetu Rozwoju Ekonomii Spotecznej;

prowadzenie wspotpracy z Urzedem w zakresie przygotowania i realizacji rocznego
programu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi na rzecz rozwoju
sektora ekonomii spotecznej i innych zadan Wydziatu, w tym:

a) organizowanie i przeprowadzanie postepowan konkursowych o udzielenie dotacji,

b) prowadzenie rozliczerh wykorzystania srodkéw dotacji;

wspieranie zatrudnienia socjalnego poprzez finansowanie centréw integracji spotecznej

oraz klubdw integracji spotecznej.

§ 30.

Do zadan Wydziatu Ustug Spotecznych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

opracowanie i realizowanie regionalnego planu rozwoju ustug spotecznych, w tym:

a) prowadzenie wspotpracy z Zarzgdem oraz wtasciwymi komérkami Urzedu
w zakresie planowania harmonogramu interwencji finansowych,

b) monitorowanie procesu finansowania ustug spotecznych ze $rodkéw funduszy
europejskich we wspdtpracy z Wydziatem Projektow,

c) monitorowanie realizacji planu zgodnie z przyjetymi obszarami interwencji
we wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi Centrum,

d) podejmowanie dziatan na rzecz promocji rozwoju ustug spotecznych w regionie we
wspotpracy z Wydziatem Promocji;

koordynowanie dziatan na rzecz rozwoju ustug spotecznych w regionie, w tym:

a) monitorowanie sytuacji regionalnej w zakresie rozwoju ustug spotecznych,

b) wspieranie samorzagdéw w rozwoju ustug spotecznych swiadczonych w spotecznosci
lokalnej,
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c) wspieranie samorzgddw w zakresie tworzenia lokalnych planow
deinstytucjonalizacji i rozwoju ustug spotecznych,

d) wspieranie rozwoju partnerskiej wspétpracy pomiedzy samorzgdami lokalnymi
a podmiotami Swiadczacymi ustugi spoteczne,

e) prowadzenie dziatan swiadomosciowych poprzez organizacje wydarzen
o charakterze informacyjno-edukacyjnym oraz wymiane dobrych praktyk;

f) prowadzenie wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi, w tym z podmiotami
ekonomii spotecznej w zakresie rozwoju ustug spotecznych w regionie.

§31.

Do zadan Wydziatu Polityki Senioralnej nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowanie wojewddzkiego programu polityki senioralnej, jego wdrazanie,
monitorowanie i aktualizowanie;
2) monitorowanie sytuacji oséb starszych w regionie we wspétpracy z Wydziatem Badan
Spotecznych;
3) prowadzenie wspotpracy z Urzedem w zakresie przygotowania i realizacji rocznego
programu wspoétpracy z organizacjami pozarzgdowymi dziatajgcymi na rzecz senioréw,
w tym:
a) organizowanie i przeprowadzanie postepowan konkursowych o udzielenie dotacji,
b) prowadzenie rozliczer wykorzystania srodkéw dotacji;
4) prowadzenie wspotpracy i uczestnictwo w projektach krajowych i miedzynarodowych
w zakresie zadan Wydziatu;
5) inspirowanie i promowanie nowych rozwigzan w zakresie pomocy spotecznej —
w obszarze polityki senioralnej.

§ 32.

Do zadan Wydziatu Badan Spotecznych nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie, aktualizowanie i monitorowanie Strategii Polityki Spotecznej Wojewddztwa

Mazowieckiego, w tym zapewnienie obstugi techniczno-organizacyjnej Zespotu
ds. Strategii Polityki Spotecznej Wojewddztwa Mazowieckiego;

2) sporzadzanie oceny zasobdw pomocy spotecznej w oparciu o analize lokalnej sytuacji
spotecznej i demograficznej we wspodtpracy z gminami i powiatami, przedstawienie jej
Sejmikowi do 30 czerwca oraz przekazanie Wojewodzie Mazowieckiemu do 31 lipca
kazdego roku;

3) diagnozowanie i monitorowanie probleméw spotecznych w regionie, w tym
rozpoznawanie przyczyn ubdstwa w regionie;

4) prowadzenie badan i analiz z zakresu zjawisk i problemoéw spotecznych wystepujacych
W regionie;

5) promowanie i upublicznianie wynikéw prowadzonych badan, analiz i opracowan.

§33.

Do zadan Wydziatu Szkolen Kadr Pomocy Spotecznej nalezy w szczegdlnosci:

1) coroczne analizowanie potrzeb szkoleniowych kadr jednostek organizacyjnych pomocy
spotecznej samorzadu gminnego i powiatowego;

2) organizowanie ksztatcenia kadr pomocy spotecznej, w tym prowadzenie publicznych
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szkoét stuzb spotecznych;

3) organizowanie szkolenia zawodowego kadr pomocy spotecznej;

4) zwiekszanie kompetencji stuzb zajmujgcych sie aktywizacjg, integracjg oraz reintegracjg
spoteczng i zawodowa 0sdb i rodzin zagrozonych wykluczeniem spotecznym;

5) szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr jednostek organizacyjnych samorzadu
gminnego i powiatowego w obszarze wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;

6) organizowanie szkolen dla oséb realizujgcych zadania zwigzane z przeciwdziataniem
przemocy domowej, w tym obowigzkowych szkolen dla cztonkéw zespotu
interdyscyplinarnego oraz grup diagnostyczno-pomocowych;

7) organizowanie szkolen dla kadr centréow ustug spotecznych;

8) prowadzenie obstugi administracyjno-technicznej Regionalnej Komisji Egzaminacyjnej
ds. specjalizacji zawodowej pracownikéw socjalnych w wojewédztwie mazowieckim.

§ 34.

Do zadan Wydziatu Projektow nalezy prowadzenie spraw z zakresu realizacji projektéw

finansowanych z zewnetrznych krajowych i zagranicznych funduszy, w szczegdlnosci:

1) dokonywanie analizy zrédet finansowania i mozliwosci pozyskania przez Centrum funduszy
zewnetrznych;

2) opracowywanie koncepcji i przygotowywanie aplikacji dla projektéw finansowanych

z funduszy zewnetrznych;

3) prowadzenie wspotpracy z instytucjami partnerskimi w ramach przygotowania i realizacji
projektéow finansowanych z funduszy zewnetrznych;
4) wdrazanie projektow, w tym w szczegdlnosci:

a) realizowanie, monitoring i sprawozdawczos$¢é cze$ci merytorycznej projektow,

b) przygotowywanie uméw i porozumien niezbednych do realizacji projektéw,

c) monitorowanie zgodnosci realizacji zadan z wnioskiem o dofinansowanie,
harmonogramem realizacji projektu, harmonogramem ptatnosci i planem finansowym
Centrum,

d) prowadzenie dokumentacji projektow,

e) dokonywanie ewaluacji realizowanych projektow;

5) organizowanie wydarzen, projektéw, programow oraz strategii sektorowych
wypetniajacych misje i cele Centrum.

§ 35.

1. Do zadan Wydziatu Integracji Cudzoziemcéw nalezy w szczegdlnosci:
1) inicjowanie, promowanie i rekomendowanie innowacyjnych rozwigzan w obszarze
wsparcia migrantow;
2) wspieranie samorzadow lokalnych w realizacji zadan na rzecz wsparcia migrantéw;
3) wspieranie organizacji pozarzgdowych dziatajgcych w obszarze wsparcia migrantéw;
4) prowadzenie wspotpracy z instytucjami dziatajgcymi w obszarze wsparcia
migrantow, w tym przygotowanie i realizacja projektéw finansowanych z funduszy
zewnetrznych;
5) prowadzenie wspodtpracy z organami administracji rzgdowej i samorzagdowej
w zakresie realizacji zadan na rzecz wsparcia migrantow.
2. W ramach Wydziatu funkcjonuje:
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1)

2)
3)
4)
5)

6)

Centrum Integracji Cudzoziemcéw w Warszawie, do zadan ktorego nalezy
w szczegolnosci:

a) prowadzenie punktu informacyjno-doradczego,

b) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej dotyczacej integracji cudzoziemcow,

w tym przygotowywanie i aktualizowanie informacji zamieszczanych na stronie
internetowej Centrum oraz w mediach spotecznosciowych,

c) prowadzenie kampanii informacyjnych skierowanych do cudzoziemcéw,

d) prowadzenie dziatarn majgcych na celu wsparcie wspotpracy organéw
administracji publicznej $wiadczgcych ustugi i wsparcie dla obywateli paistw
trzecich;

Centrum Integracji Cudzoziemcéw w Ciechanowie, do zadan ktérego nalezy

prowadzenie spraw, o ktérych mowa w ust. 1 lit. a — d;

Centrum Integracji Cudzoziemcéw w Ostrotece, do zadan ktérego nalezy

prowadzenie spraw, o ktdorych mowa w ust. 1 lit. a — d;

Centrum Integracji Cudzoziemcéw w Ptocku, do zadan ktdrego nalezy prowadzenie
spraw, o ktérych mowa w ust. 1 lit. a —d;
Centrum Integracji Cudzoziemcéw w Radomiu, do zadan ktorego nalezy

prowadzenie spraw, o ktdorych mowa w ust. 1 lit. a — d;

Centrum Integracji Cudzoziemcéw w Siedlcach, do zadan ktérego nalezy

prowadzenie spraw, o ktérych mowa w ust. 1 lit. a —d.

3. Centra Integracji Cudzoziemcéw, o ktédrych mowa w ust. 2, obejmujg swoim zasiegiem
dziatania odpowiednio powiaty i miasta na prawach powiatu:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

Centrum Integracji Cudzoziemcodw w Warszawie: m. st. Warszawe oraz powiaty:
grodziski, legionowski, minski, otwocki, piaseczynski, pruszkowski, warszawski
zachodni, wotominski i zyrardowski;

Centrum Integracji Cudzoziemcéw w Ciechanowie: nowodworski, puttuski, ptorski,
ciechanowski, makowski, zurominski, mtawski, przasnyski;

Centrum Integracji Cudzoziemcdw w Ostrotece: wyszkowski, ostrowski, ostrotecki,
miasto Ostrotfeka;

Centrum Integracji Cudzoziemcdw w Ptocku: ptocki, gostyniniski, sierpecki,
sochaczewski, miasto Ptock;

Centrum Integracji Cudzoziemcdw w Radomiu: szydtowiecki, lipski, zwolenski,
kozienicki, biatobrzeski, gréjecki, przysuski, radomski, miasto Radom;

Centrum Integracji Cudzoziemcdéw w Siedlcach: siedlecki, tosicki, wegrowski,
sokotowski, garwolifnski, miasto Siedlce.

4. Centra Integracji Cudzoziemcow, o ktérych mowa w ust. 2, s3 wieloosobowymi
stanowiskami pracy.

Wieloosobowymi stanowiskami pracy, o ktérych mowa w ust. 4, kierujg kierownicy,
a w przypadku, gdy nie zostang wyznaczeni, wieloosobowymi stanowiskami pracy
kieruje kierownik Wydziatu Integracji Cudzoziemcow.

§ 36.

Do zadan Wydziatu ds. Oséb Niepetnosprawnych nalezy w szczegdélnosci:

opracowanie wojewddzkiego programu wyréwnywania szans osdéb niepetnosprawnych

i przeciwdziatania ich wykluczeniu spotecznemu oraz pomocy w realizacji zadan na rzecz
zatrudniania osdb niepetnosprawnych, jego realizowanie, monitorowanie

i aktualizowanie;

1)
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2) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem srodkow Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych przekazanych Samorzgdowi Wojewddztwa
Mazowieckiego;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem robét budowlanych dotyczgcych
obiektéw stuzgcych rehabilitacji w zwigzku z potrzebami oséb niepetnosprawnych,

z wyjatkiem rozbidrki tych obiektow;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw tworzenia i dziatania
zaktadow aktywnosci zawodowej;

5) wspodtpraca z organami administracji rzagdowe]j oraz powiatami i gminami w realizacji
zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 44, 858,
1089, 1165 i 1494);

6) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz osoéb
niepetnosprawnych;

7) wspotpraca z Wydziatem Budzetu i Finanséw przy opracowywaniu sprawozdania
rzeczowo-finansowego o zadaniach zrealizowanych z otrzymanych z Paristwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych srodkéw przedstawianego Prezesowi
Zarzadu Funduszu;

8) opiniowanie wnioskdéw osrodkéw ubiegajgcych sie o wpis do rejestru osrodkéw
przyjmujgcych grupy turnusowe;

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze sptatami pozyczek udzielonych zaktadom pracy
chronionej;

10) prowadzenie spraw z zakresu tworzenia i likwidacji specjalistycznych osrodkow
szkoleniowo-rehabilitacyjnych, szkolgcych osoby niepetnosprawne.

§ 37.

Do zadan Wydziatu Rehabilitacji Zawodowej i Spotecznej nalezy w szczegdlnosci:

1) realizowanie wojewddzkiego programu wyrdwnywania szans 0sob niepetnosprawnych
i przeciwdziatania ich wykluczeniu spotecznemu oraz pomocy w realizacji zadan na rzecz
zatrudniania osdb niepetnosprawnych w czesci dotyczacej zadan Wydziatu;

2) opracowywanie wojewddzkiego programu przeciwdziatania wykluczeniu spotecznemu
i ubdstwu, jego realizowanie, monitorowanie i aktualizowanie;

3) inspirowanie i promowanie nowych rozwigzan w zakresie pomocy spotecznej — w obszarze
przeciwdziatania wykluczeniu spotecznemu i ubdstwu;

4) prowadzenie wspodtpracy z Urzedem w zakresie przygotowania i realizacji rocznego
programu wspoétpracy z organizacjami pozarzgdowymi, dziatajgcymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych, w tym:

a) organizowanie i przeprowadzanie postepowan konkursowych o udzielenie dotacji,
b) prowadzenie rozliczen wykorzystania srodkéw dotacji;

5) wspodtpraca z organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych w zakresie zadan, o ktérych mowa w pkt 4;

6) udziat w przygotowaniu podziatu Srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych przekazanych Samorzgdowi Wojewddztwa Mazowieckiego;

7) wspotpraca z Wydziatem Budzetu i FinansOw przy opracowywaniu sprawozdania
rzeczowo-finansowego o zadaniach zrealizowanych z otrzymanych z Paiistwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych srodkéw, przedstawianego Prezesowi
Zarzadu Funduszu.
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§ 38.

1. Do zadan Wydziatu Profilaktyki Uzaleznien nalezy w szczegdélnosci:

1) opracowanie wojewddzkiego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii, jego koordynowanie, realizowanie,
monitorowanie i aktualizowanie, w tym:

a) organizowanie szkolen i konferencji dla oséb pracujgcych w systemie
przeciwdziatania uzaleznieniom oraz przeciwdziatania przemocy w rodzinie
z problemem alkoholowym,

b) prowadzenie dziatan edukacyjnych i informacyjnych, w tym kampanii na temat
uzaleznien,

c) wspieranie dziatalnosci sSrodowisk abstynenckich,

d) prowadzenie badan dotyczgcych skali uzywania substancji psychoaktywnych,
problemdéw wynikajgcych z ich uzywania oraz uzaleznier behawioralnych;

2) sporzadzanie dla Zarzadu raportu z wykonania w danym roku wojewdédzkiego programu
profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdziatania
narkomanii i efektéw jego realizacji, ktory przedktadany jest Sejmikowi w terminie
do 31 marca roku nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy raport;

3) sporzadzanie dla Zarzadu informacji z realizacji dziatan wynikajgcych z wojewddzkiego
programu profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych oraz przeciwdziatania
narkomanii, podejmowanych w danym roku, ktéra przesytana jest do Krajowego
Centrum Przeciwdziatania Uzaleznieniom w terminie do 15 kwietnia roku
nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy informacja;

4) inspirowanie i promowanie nowych rozwigzan w zakresie pomocy spotecznej —

w obszarze profilaktyki uzaleznien;

5) prowadzenie wspétpracy z siecig ekspertéw wojewddzkich do spraw informacji
o narkotykach i narkomanii;

6) prowadzenie obstugi merytorycznej, organizacyjno-prawnej i kancelaryjno-biurowej
Petnomocnika Zarzagdu Wojewddztwa Mazowieckiego do spraw Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych.

2. W ramach Wydziatu funkcjonuje Biuro Edukacji Spotecznej, do zadan ktérego nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie wspodtpracy z Urzedem w zakresie przygotowania i realizacji rocznego
programu wspoétpracy z organizacjami pozarzgdowymi, dziatajgcymi w zakresie
profilaktyki uzaleznien, w tym:

a) organizowanie i przeprowadzanie postepowan konkursowych o udzielenie
dotacji,
b) prowadzenie rozliczen wykorzystania srodkdw dotacji;

2) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej dotyczgcej profilaktyki uzaleznien, w tym
przygotowywanie i aktualizowanie informacji zamieszczanych na stronie internetowej
Centrum;

3) prowadzenie obstugi merytorycznej, organizacyjno-prawnej i kancelaryjno-biurowej
eksperta wojewddzkiego ds. informacji o narkotykach i narkomanii.

§ 39.

Do zadan Wydziatu Wspierania Rodziny i Systemu Pieczy Zastepczej nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z interwencyjnym osrodkiem preadopcyjnym i regionalng
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placowkg opiekunczo-terapeutyczng, w tym:

a) organizowanie postepowan konkursowych o udzielenie dotacji na ich prowadzenie,

b) przygotowywanie projektéw ogtoszenia Marszatka, zamieszczanego w dzienniku
urzedowym wojewddztwa, dotyczacego srednich miesiecznych wydatkow
przeznaczonych na utrzymanie w nich dziecka,

c) kierowanie, na wnioski powiatow, dzieci do interwencyjnego osrodka preadopcyjnego
i regionalnej placéwki opiekunczo-terapeutycznej,

d) zawieranie porozumien z powiatami w sprawie przyjecia dzieci do interwencyjnego
osrodka preadopcyjnego i regionalnej placéwki opiekunczo-terapeutycznej oraz
warunkow ich pobytu i wysokosci wydatkow,

e) rozliczanie wykorzystania dotacji przyznanej na prowadzenie interwencyjnego
osrodka preadopcyjnego i regionalnej placéwki opiekuniczo-terapeutycznej;

2) opracowanie wojewddzkiego programu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,
jego realizowanie, monitorowanie i aktualizowanie;

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

4) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny i systemu
pieczy zastepczej oraz przekazywanie ich wtasciwemu wojewodzie i ministrowi
wtasciwemu ds. polityki spotecznej w wersji elektronicznej, z zastosowaniem systemu
teleinformatycznego, stosowanego do realizacji Swiadczen rodzinnych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z niepublicznymi osrodkami adopcyjnymi, w tym:

a) przygotowywanie wystgpien o dotacje na prowadzenie niepublicznych osrodkéw
adopcyjnych oraz podziatu dotacji na prowadzenie niepublicznych osrodkéw
adopcyjnych na terenie wojewddztwa mazowieckiego,

b) przeprowadzanie postepowania konkursowego o udzielenie dotacji na prowadzenie
osrodkéw adopcyjnych przez podmioty niepubliczne,

c) przygotowywanie, we wspotpracy z dyrektorami niepublicznych osrodkdéw
adopcyjnych oraz Wydziatem Organizacji, projektéw regulamindw organizacyjnych
tych osrodkéw;

6) realizowanie zadan wynikajgcych z rzgdowego programu wsparcia rodzin z dzie¢mi;

7) sktadanie Zarzadowi corocznego sprawozdania z dziatalnosci interwencyjnego osrodka
preadopcyjnego, regionalnej placéwki opiekuiczo-terapeutycznej oraz niepublicznych
osrodkow adopceyjnych, a takze przedstawianie plandw dziatan tych jednostek na kolejny
rok;

8) prowadzenie wspotpracy z Urzedem w zakresie przygotowania i realizacji rocznego
programu wspoétpracy z organizacjami pozarzgdowymi, dziatajgcymi na rzecz wspierania
rodziny i pieczy zastepczej, w tym:

a) organizowanie i przeprowadzanie postepowan konkursowych o udzielenie dotacji,

b) prowadzenie rozliczerh wykorzystania srodkéw dotacji.

§ 40.

Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Zezwolen nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i analizowanie wnioskéw o wydanie zezwolenia na obrét hurtowy w kraju
napojami alkoholowymi o zawartosci do 18% alkoholu;

2) wydawanie zezwolen na obrét hurtowy w kraju napojami alkoholowymi o zawartosci
do 18% alkoholu oraz cofanie tych zezwolen w przypadkach okreslonych w art. 95 ust. 1
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3)

4)

i 2 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2023 r. poz. 2151);

przekazywanie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
informacji o przedsiebiorcach i innych podmiotach w zakresie dotyczgcym uzyskania,
cofniecia, utraty i wygasniecia uprawnien wynikajacych z wydanych zezwolen na obrét
hurtowy w kraju napojami alkoholowymi o zawartosci do 18% alkoholu;
przyjmowanie w terminie do dnia 31 stycznia zawiadomien o ilosci zbytych przez
producenta oraz przedsiebiorce, o ktérych mowa w art. 9 ust. 6 ustawy z dnia

26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
napojow alkoholowych przedsiebiorcom posiadajagcym zezwolenie, o ktérym mowa

w art. 18 ust. 1 tejze ustawy, w poprzednim roku kalendarzowym.

§41.

Szczegdtowe zadania oraz organizacje dziatania, w tym godziny pracy WOA okresla jego
regulamin organizacyjny, opracowany przez Dyrektora WOA w porozumieniu z Marszatkiem,
wprowadzany w drodze zarzgdzenia przez Dyrektora.

§42.

. Petnomocnik Zarzadu Wojewoddztwa Mazowieckiego do spraw Profilaktyki

i Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych realizuje zadania okreslone w art. 4 ust. 3
ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi.

. Petnomocnik, o ktdrym mowa w ust. 1, realizuje swoje zadania przy pomocy Wydziatu

Profilaktyki Uzaleznien.
§43.

Petnomocnik Zarzagdu Wojewoddztwa Mazowieckiego do spraw Oséb Niepetnosprawnych
realizuje zadania okreslone w uchwale Zarzgdu powotujgcej tego Petnomocnika.

. Petnomocnik, o ktdrym mowa w ust. 1, realizuje swoje zadania przy pomocy Biura

Petnomocnika Zarzagdu Wojewddztwa Mazowieckiego do spraw Oséb
Niepetnosprawnych.

§ 44.

. Ekspert wojewddzki do spraw informacji o narkotykach i narkomanii realizuje zadania

okreslone w art. 9 ust. 7 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii
(Dz. U. 22023 r. poz. 1939).

. Ekspert wojewddzki do spraw informacji o narkotykach i narkomanii realizuje swoje

zadania przy pomocy Biura Edukacji Spotecznej.

§45.

Petnomocnik ds. zgtoszen sygnalistow realizuje zadania zwigzane ze zgtaszaniem informacji
o naruszeniach prawa i z podejmowaniem dziatan nastepczych okreslonych w ustawie z dnia

14

czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw, zgodnie z procedurg obowigzujgcg w Centrum.
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Rozdziat 5
Zasady podpisywania pism i obiegu dokumentéw

§ 46.

1. Dyrektor podpisuje w szczegdlnosci:
1) zarzadzenia, instrukcje, pisma okdlne, polecenia stuzbowe oraz upowaznienia;
2) pisma do organdw administracji publicznej;
3) pisma do kierownikéw organdéw kontroli zewnetrznej;
4) pisma zwigzane z wykonywaniem funkcji kierownika jednostki.

2. Dyrektor moze upowaznié swoich zastepcow oraz innych pracownikéw Centrum
do zatatwiania spraw, w tym podpisywania pism, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Zastepcy Dyrektora akceptujg pisma w zakresie objetym ich nadzorem, przed ich
podpisaniem przez Dyrektora.

4. Gtoéwny ksiegowy lub osoba upowazniona sktada podpis na dokumencie dotyczagcym
czynnosci prawnej, z ktérej wynika zobowigzanie finansowe.

§47.

1. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw okresla instrukcja
wydana przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.

2. Szczegoétowe zasady obiegu dokumentow ksiegowych okresla instrukcja wydana przez
Dyrektora w drodze zarzgdzenia.

3. Szczegoétowe zasady wydawania zarzadzen okreéla instrukcja wydana przez Dyrektora
w drodze zarzadzenia.

Rozdziat 6
Postanowienie korhcowe

§ 48.

Zmiana regulaminu dokonywana jest w trybie wtasciwym dla jego nadania.
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