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REGULAMIN WEWNETRZNY WYDZIALU POLITYKI SPOLECZNEJ
W MAZOWIECKIM URZEDZIE WOJEWODZKIM W WARSZAWIE

Na podstawie § 10 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu
Wojewodzkiego

w Warszawie stanowiacego zalacznik do zarzadzenia Nr 377 Wojewody Mazowieckiego
z dnia 31 lipca 2014 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego
Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie, ustala si¢ Regulamin Wewngtrzny Wydziatu Polityki

Spoteczne;.

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin  Wewngtrzny Wydzialu  Polityki  Spotecznej Mazowieckiego  Urzedu
Wojewodzkiego

w Warszawie okre§la w szczegélno$ci zadania 1 struktur¢ organizacyjna, zadania
kierownictwa

oraz zakres dziatania wewnetrznych komoérek organizacyjnych Wydziatu Polityki Spoteczne;.

Rozdzial 11

Stownik terminow

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie Wewngetrznym Wydziatu Polityki Spotecznej jest mowa o:
1) Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego;
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzad Wojewodzki w Warszawie;
3) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego

Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie;



4) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Polityki Spotecznej w Mazowieckim
Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie;

5) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziatu Polityki Spoteczne;;

6) I Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ I Zastgpcg Dyrektora Wydziatu
Polityki Spoteczne;j;

7) 11 Zastepcey Dyrektora — nalezy przez to rozumiec¢ Il Zastgpce Dyrektora Wydziatu
Polityki Spotecznej;

8) oddziale — nalezy przez to rozumie¢ komodrke organizacyjna Wydziatu Polityki
Spotecznej;

9) samodzielne stanowisko pracy — nalezy przez to rozumie¢ wieloosobowe stanowisko
pracy wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej, podlegajace bezposrednio
Dyrektorowi;

10) kierowniku oddzialu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjne;j
Wydziatu Polityki Spotecznej;

11) delegaturach — nalezy przez to rozumie¢ Delegatury - Placéwki Zamiejscowe
Mazowieckiego Urzgdu Wojewodzkiego w Warszawie;

12) wykazie akt — nalezy przez to rozumie¢ Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt organow
zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie 1 urzedéw obstugujacych te

organy.

Rozdzial 111

Struktura wydzialu

§ 3.

W sktad wydzialu wchodza nastgpujace oddzialty i1 samodzielne stanowisko pracy,

postugujace si¢ przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddziat do spraw Pomocy
STOAOWISKOWE] . ..o, WPS-I;

2) Oddziat do spraw Pomocy
StacjONAINE]. ...ttt WPS-II;

3) Oddziat Planowania Budzetu

ceerreenneeen. WPS-IIT;



4) 0Oddziat Rynku Pracy

ceereerenne WPS-IV
5) Oddziat do spraw Oséb Niepelnosprawnych .............c.coiiiiiiiiiiiiiceieeeee e
WPS-V;

6) Oddzial Programow 1 ANaliZ ...........coiiiiiiiiiiiii e
WPS-VI;

7) Oddzial OgOINY ..ot s
WPS-VII;

8) Samodzielne Stanowisko do spraw Opieki nad Cmentarzami Wojennymi oraz
Miejscami Pamigci
NaATOAOWE] . ..t etteie e e e e e e eerieeesreesrneesreeesneeenens WP S=
VIII;

9) Oddziat do spraw Wspierania Rodziny i Pieczy

V£ 1115 o Jo74<) P WPS-IX;

10) Oddziaty Polityki Spotecznej w delegaturach, postugujace si¢ symbolami:

A) CIeChanOW. ... oo \%4
PS-C,

D) OStrolka. .. ..o \W4
PS-0,

C) PROCK. ..o e
WPS-P,

€) SICAICE. . ettt e w
PS-S.

Rozdzial IV

Kierowanie wydzialem i podporzadkowanie

§ 4.

1. Wydziatem kieruje Dyrektor przy pomocy dwoch zastepcow.
2. Dyrektor sprawuje bezposredni merytoryczny nadzor nad praca:

1) Oddziatu do spraw Pomocy Srodowiskowej;



2) Oddziatu do spraw Pomocy Stacjonarnej;

3) Oddzialu Planowania Budzetu;

4) Samodzielnego Stanowiska do spraw Opieki nad Cmentarzami Wojennymi oraz
Miejscami Pamigci Narodowej;

5) Oddziatu do spraw Wspierania Rodziny i Pieczy Zastgpczej;

6) Oddziatow Polityki Spotecznej w delegaturach w zakresie zadan wykonywanych
przez bezposrednio nadzorowane oddziaty.

. Podczas nieobecno$ci Dyrektora praca wydzialu kieruje I Zastgpca Dyrektora, a podczas

jego nieobecnosci Il Zastgpca Dyrektora.

. I Zastgpca Dyrektora sprawuje bezposredni merytoryczny nadzoér nad praca:

1) Oddzialu Rynku Pracy;

2) Oddziatu Programéw i Analiz;

3) Oddziatlu Ogoélnego;

4) Oddziatéw Polityki Spotecznej w delegaturach w zakresie zadan wykonywanych
przez bezposrednio nadzorowane oddziaty.

. II Zastgpca Dyrektora sprawuje bezposredni merytoryczny nadzor nad pracq Oddziatu do

spraw Osob Niepelnosprawnych.

. Podleglos¢ poszczegdlnych oddzialow 1 stanowisk pracy przedstawia schemat, stanowiacy

zatacznik do regulaminu wewngtrznego.

§ 5.

Oddziatami kieruja kierownicy oddzialow.

Podczas nieobecnosci kierownika oddziatu, praca kieruje osoba wyznaczona przez
kierownika oddziatu, w uzgodnieniu z Dyrektorem.

Kierownicy oddziatow odpowiedzialni sa przed Dyrektorem i Zast¢pcami Dyrektora
za nalezyta organizacj¢ pracy oraz prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan przez
oddziaty,

a w szczegblnosci za:
1) wiasciwy podziat pracy;
2) porzadek i dyscypline pracy;

3) merytoryczna i formalno-prawng poprawnos$¢ zatatwiania spraw;



4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisOw o ochronie
informacji niejawnych oraz ochronie danych osobowych;
5) prawidtowg i terminowa realizacje zadan z zakresu zarzadzania zasobami
ludzkimi,
a w szczegdlnosci:
a) sporzadzanie opiséw stanowisk pracy oraz zakreséw czynnosci,
b) sporzadzanie indywidualnych programow rozwoju zawodowego,
c) planowanie rozwoju zawodowego podlegltych pracownikow,
d) dokonywanie ocen okresowych,
€) motywowanie pracownikow,
f) systematyczne archiwizowanie dokumentow przez pracownikow.

4. Skargi na kierownikéw oddziatéw rozpatruje Dyrektor.

§ 6.

1. W celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan 1 wlasciwej komunikacji, co najmniej raz
w miesigcu organizowane sa narady Dyrektorow i1 Zastgpcow Dyrektora z kierownikami
oddziatéw i spotkania kierownikoéw oddziatéw z pracownikami.

2. Termin spotkania ustala Dyrektor.

3. W spotkaniach, o ktorych mowa w ust. 1 moga uczestniczy¢, w miar¢ potrzeb,
pracownicy wydzialu, Dyrektorzy innych wydziatow, inni wskazani pracownicy Urzgdu

oraz zaproszeni goscie.

Rozdzial V

Zadania wspolne oddzialow i samodzielnych stanowisk pracy

§7.

Do zadan wspolnych wydziatu nalezy:
1) realizacja zadan, okreslonych w § 14 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, zgodnie
z zakresem dzialania;

2) zapewnienie sprawnosci obiegu korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej;



3) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzie¢ shuzacych zwigkszeniu efektywnosci i

jakosci dziatan podejmowanych w wydziale;

4) planowanie dziatan wynikajacych z zakresu kompetencji oddziatu lub samodzielnego

stanowiska pracy;

5) prowadzenie analiz dotyczacych zapotrzebowania na $rodki finansowe oraz

monitorowanie wydatkow na zadania z zakresu polityki spolecznej, finansowane z

budzetu panstwa.

Rozdzial VI

Zakresy dzialania

§ 8.

Do zakresu dziatania Oddzialu do spraw Pomocy Srodowiskowej nalezy:

1) nadzor nad realizacja zadan samorzadu gminnego, powiatowego i wojewodzkiego

2)

wykonywanych przez osrodki pomocy spotecznej, powiatowe centra pomocy rodzinie,
os$rodki interwencji kryzysowej, osrodki wsparcia, srodowiskowe domy samopomocy,
w szczegblnosci nad:
a) jakos$cia dzialalnos$ci jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej,
b) jakoscia ustug, dla ktorych zostaly okreslone standardy,
c) zgodno$cia zatrudnienia pracownikow jednostek organizacyjnych pomocy
spotecznej
z wymaganymi kwalifikacjami;
ustalanie sposobu wykonywania zadan z zakresu administracji rzadowej
realizowanych
przez jednostki samorzadu terytorialnego i podmioty niepubliczne z zakresu polityki
spotecznej, w szczegoélnosci z zakresu pomocy spotecznej i1 przeciwdziatania
przemocy

w rodzinie;

3) nadzor i kontrola zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej realizowanych

przez jednostki samorzadu terytorialnego i podmioty niepubliczne z zakresu polityki

spotecznej, w szczegolnosci z zakresu pomocy spotecznej;



4) realizacja lub zlecanie jednostkom samorzadu terytorialnego lub podmiotom
niepublicznym zadan wynikajacych z programéw rzadowych, w szczegélnosci z
zakresu pomocy spotecznej oraz przeciwdzialania przemocy w rodzinie;

5) sporzadzanie sprawozdawczosci z zadan realizowanych przez jednostki samorzadu
terytorialnego w zakresie polityki spotecznej, w szczegodlnosci przez jednostki
organizacyjne pomocy spolecznej oraz systemu przeciwdzialania przemocy w rodzinie
na terenie wojewodztwa;

6) dokonywanie analizy stanu i skuteczno$ci pomocy spotecznej;

7) realizacja zadan z zakresu przeciwdziatania przemocy w rodzinie, w tym:

a) opracowywanie we wspolpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego 1 innymi
podmiotami materiatow instruktarzowych, zalecen, procedur postgpowania
interwencyjnego w sytuacjach kryzysowych zwigzanych z przemoca w rodzinie
dla osob realizujacych to zadanie,

b) monitorowanie zjawiska przemocy w rodzinie,

¢) monitorowanie i koordynowanie realizacji Krajowego Programu Przeciwdziatania
Przemocy w Rodzinie,

d) nadzor i kontrola realizacji zadan z zakresu przeciwdzialania przemocy w rodzinie,
realizowanych przez samorzad gminny, powiatowy 1 wojewodztwa,

e) kontrola realizacji zadan z =zakresu przeciwdziatania przemocy w rodzinie
wykonywanych przez podmioty niepubliczne na podstawie uméw z organami
administracji rzadowej
1 samorzadowej;

8) nadzor nad funkcjonowaniem i rozwojem systemu informatycznego w jednostkach
organizacyjnych pomocy spotecznej;

9) prowadzenie spraw zwiazanych z naktadaniem kar z tytulu niezrealizowania zalecen
pokontrolnych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych z przepisow prawa
energetycznego w zakresie dodatku energetycznego energii elektrycznej dla odbiorcy
wrazliwego;

11) prowadzenie rejestru jednostek specjalistycznego poradnictwa.

§9.

Do zakresu dziatania Oddzialu do spraw Pomocy Stacjonarnej nalezy:



1y

2)

3)

4)

S)

6)
7)

8)

9

nadzor nad realizacja zadan samorzadu gminnego, powiatowego i wojewodztwa
wykonywanych przez domy pomocy spolecznej, w szczegdlnosci nad:
a) jakoscia ustug, dla ktérych zostaly okreslone standardy,
b) zgodno$cia zatrudnienia pracownikéw domow pomocy spotecznej z
wymaganymi
kwalifikacjami;

kontrola jakosci ustug, dla ktorych okreslone zostaty standardy, wykonywanych

przez podmioty niepubliczne, na podstawie umowy z organami administracji

samorzadowej;

kontrola jakosci ustug, dla ktorych okreslone zostaty standardy, wykonywanych

przez domy pomocy spotecznej prowadzone nie na zlecenie organu jednostki

samorzadu terytorialnego przez podmioty niepubliczne;

kontrola placowek zapewniajacych catodobowa opieke osobom niepetnosprawnym,

przewlekle chorym lub osobom w podesztym wieku, w tym prowadzonych na

podstawie przepisOow o dziatalnosci gospodarczej, w zakresie standardow ustug
socjalno-bytowych

1 przestrzegania praw tych osob;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem 1 cofaniem zezwolen na prowadzenie:

a) domow pomocy spolecznej,

b) placéwek zapewniajacych catodobowa opiekg osobom niepelnosprawnym,
przewlekle chorym lub osobom w podesztym wieku, w tym prowadzonych na
podstawie przepisoOw
o dziatalnosci gospodarczej;

prowadzenie rejestru doméw pomocy spotecznej;

prowadzenie rejestru placowek zapewniajacych calodobowa opieke osobom

niepelnosprawnym, przewlekle chorym lub osobom w podesztym wieku, w tym

prowadzonych na podstawie przepiséw o dziatalnosci gospodarczej;

prowadzenie spraw zwiazanych z nakladaniem kar z tytulu niezrealizowania zalecen
pokontrolnych;
sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zadah realizowanych przez jednostki

organizacyjne pomocy spotecznej na terenie wojewoOdztwa, analiza stanu i

skuteczno$ci pomocy spoteczne;.



§ 10.

Do zakresu dziatania Oddzialu Planowania Budzetu nalezy:

1)

2)

3)

4)

planowanie srodkéw na zadania z zakresu polityki spotecznej, finansowane z budzetu
panstwa, realizowane przez jednostki samorzadu terytorialnego;

ustalanie, zgodnie z zakresem merytorycznym wydzialu, planow dotacji celowych
oraz zmian plandéw dla jednostek samorzadu terytorialnego na:

a) zadania z zakresu administracji rzadowej 1 inne zadania zlecone ustawami,

b) zadania realizowane na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej,
c) dofinansowanie zadan wtasnych;

prowadzenie analiz dotyczacych zapotrzebowania na $rodki finansowe oraz
monitorowanie wydatkéw na zadania z zakresu polityki spolecznej, finansowane z
budzetu panstwa;

wyliczanie miesigcznych dotacji dla jednostek samorzadu terytorialnego i
sporzadzanie pisemnych dyspozycji do Wydzialu Finansoéw, Certyfikacji i Rozwoju

Regionalnego;

5) sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykorzystania budzetu;

6)

7)

przygotowywanie propozycji wystapien do wlasciwego ministra, w sprawach
przydzielenia dodatkowych $rodkéw z rezerw celowych lub rezerwy ogélnej budzetu
panstwa na zadania

z zakresu polityki spotecznej;

biezaca wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz jednostkami
organizacyjnymi pomocy spotecznej, w tym rozpatrywanie wnioskow dotyczacych
dokonania zmian

w wysokosci srodkéw finansowych przyznanych na dany rok budzetowy, zgodnie

z zakresem merytorycznym wydziatu.

§ 11.

Do zakresu dziatania Oddzialu Rynku Pracy nalezy:

1) wykonywanie zadan Wojewody w zakresie rynku pracy poprzez sprawowanie nadzoru

nad realizacja zadan wykonywanych przez marszatka wojewodztwa lub staroste,



wojewodzki

lub powiatowe urzedy pracy, oraz inne podmioty w zakresie:

a)
b)

©)
d)

sposobu prowadzenia przez urzedy pracy ushug rynku pracy,

spelniania wymogoéw  kwalifikacyjnych  okres§lonych dla dyrektorow i
pracownikow urzedow pracy,

przestrzegania zasad 1 trybu wydatkowania srodkow Funduszu Pracy,
prawidtowosci zlecania realizacji zadan 1 ustug rynku pracy lub zlecania dziatan
aktywizacyjnych,

kontroli realizacji innych zadan wynikajacych z ustawy, wykonywanych przez
samorzad terytorialny lub inne podmioty,

realizowania przez podmioty, ktérym udzielono akredytacji, zobowiazan
wynikajacych

z ustawy oraz umowy akredytacyjnej;

2) wykonywanie zadan Wojewody w zakresie rynku pracy dotyczacych:

3)

a)

b)

c)

organizowania i1 finansowania szkolen pracownikow Urze¢du oraz wojewodzkiego
1 powiatowych urzedow pracy,

realizowania zadan organu wyzszego stopnia w postgpowaniu administracyjnym
w sprawach dotyczacych §wiadczen z tytutu bezrobocia,

realizowania zadan organu wyzszego stopnia w postgpowaniu administracyjnym
w sprawach dotyczacych pomocy panstwa w splacie niektorych kredytow

mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity prace;

sporzadzanie sprawozdania ministrowi wiasciwemu do spraw pracy z realizacji w roku

poprzednim nadzoru i kontroli realizacji zadan wykonywanych przez marszatka

wojewoOdztwa, starostg, wojewodzki lub powiatowe urzedy pracy oraz inne podmioty;

4) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem powiatom $rodkéw na aktywizacje

zawodowa repatriantow;

5) prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem, przedtuzaniem 1 utrata statusu

Centrum Integracji Spoteczne;j;

6) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych posiadajacych status Centrum

Integracji Spotecznej oraz rejestru Klubow Integracji Spoteczne;;

7) prowadzenie spraw zwiazanych z naktadaniem kar z tytutlu niezrealizowania zalecen

pokontrolnych;



8)

sporzadzanie informacji ministrowi wiasciwemu do spraw zabezpieczenia spotecznego

o liczbie zarejestrowanych Klubow Integracji Spotecznej;

9) prowadzenie spraw zwiazanych z nakladaniem kar z tytulu prowadzenia bez

zezwolenia placowek zapewniajacych catodobowa opieke osobom niepetnosprawnym,

przewlekle chorym lub osobom w podesztym wieku.

§ 12.

Do zakresu dziatania Oddzialu do spraw Oséb Niepelnosprawnych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

przygotowywanie decyzji w sprawie nadania, odmowy nadania, utraty statusu zaktadu
pracy chronionej 1 zaktadu aktywno$ci zawodowej oraz zmian decyzji nadajacej status
zaktadu pracy chronionej 1 zaktadu aktywnosci zawodowej;

wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych posiadanie statusu zakladu pracy
chronione;j

1 zaktadu aktywno$ci zawodowej oraz zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie
zgloszenia przedmiotdéw zajetych na prowadzenie zaktadu pracy chronione;;
sporzadzanie 1 przedkladanie Pelnomocnikowi Rzadu do spraw  Osob
Niepelnosprawnych zbiorczych informacji péirocznych dotyczacych wydanych
decyzji oraz stanu zatrudnienia

w zaktadach pracy chronionej;

prowadzenie rejestru osrodkow, w ktorych moga odbywac si¢ turnusy rehabilitacyjne
dla o0so6b niepetnosprawnych korzystajacych z dofinansowania ze $rodkow
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych 1 organizatoréw
turnusé6w rehabilitacyjnych, w ktorych uczestnicza osoby niepelnosprawne
korzystajace z dofinansowania ze srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych;

przygotowywanie zawiadomien o dokonaniu wpisu, zmianie wpisu, odmowie wpisu
lub wykresleniu z rejestru o$rodkow i1 organizatorow;

rejestrowanie organizatorow 1 osrodkow w programie e-bon;



7) sporzadzanie 1 przedkladanie Pelmomocnikowi Rzadu do spraw Osob
Niepelosprawnych rocznych informacji o zarejestrowanych organizatorach turnusow
rehabilitacyjnych, w ktorych uczestniczyly osoby niepelnosprawne korzystajace z
dofinansowania;

8) wspotudziat w planowaniu 1 podziale $rodkéw przeznaczonych na dziatalno$¢
powiatowych zespotow do spraw orzekania o niepelnosprawnosci;

9) sporzadzanie projektow uméw cywilnoprawnych, zawieranych z czlonkami
Wojewodzkiego Zespotu do spraw Orzekania o Niepelnosprawnos$ci oraz osobami
przeprowadzajacymi badania specjalistyczne, kontrole i szkolenia oraz prowadzenie
spraw w zakresie realizacji umow,

w tym monitorowanie ich wykonania;

10) obstuga administracyjna posiedzen sktadow orzekajacych Wojewddzkiego Zespotu do
spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci oraz przebiegu procesu orzeczniczego, w tym
opracowywanie harmonogramow  posiedzen, przygotowywanie orzeczen o
niepetnosprawnosci i stopniu niepelnosprawnosci, postanowien i decyzji wydawanych
w II instancji oraz innej wymaganej dokumentacji w Elektronicznym Krajowym
Systemie Monitoringu Orzekania
o Niepelnosprawnosci;

11) prowadzenie rejestrow odwotan od orzeczen o niepelnosprawnosci 1 stopniu
niepetnosprawnosci,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z odwotaniami do Sadow Pracy i Ubezpieczen
Spotecznych
od orzeczen Wojewodzkiego Zespotu do spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci
oraz skargami do Wojewodzkich Sadow Administracyjnych;

13) organizacja i zapewnienie obstugi Wojewoddzkiego Zespotu do spraw Orzekania
o Niepelnosprawnosci w zakresie wykonywania badan specjalistycznych;

14) prowadzenie rejestrow skierowan i1 badan specjalistycznych przeprowadzanych
w Wojewodzkim Zespole do spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci;

15) opracowywanie harmonogramow i obstuga badan specjalistycznych wykonywanych
na potrzeby orzecznictwa oraz sporzadzanie okresowych sprawozdan z
wykonywanych badan;

16) realizacja zadan wynikajacych z nadzoru Wojewody nad powiatowymi zespotami do

spraw orzekania o niepelnosprawnosci;



17) analiza zatrudnienia, kwalifikacji i potrzeb w zakresie stanu kadry orzeczniczej
powiatowych zespotow do spraw orzekania o niepelnosprawnosci;

18) organizowanie szkolen dla cztonkow 1 kadry administracyjnej powiatowych zespotow
do spraw orzekania o niepelnosprawnosci;

19) prowadzenie rejestru zaswiadczen uprawniajacych do orzekania o niepetnosprawnosci
1 stopniu niepetnosprawnosci;

20) kontrola prawidtowosci 1 jednolitosci stosowania przepisoOw, standardéw i procedur
postgpowania oraz prawidtowosci decyzji wydawanych przez powiatowe zespoty do
spraw orzekania o niepelnosprawnosci;

21)prowadzenie spraw zwiazanych z rozpatrywaniem 1 udzielaniem odpowiedzi na
skargi, wnioski, petycje 1 listy w sprawach orzecznictwa pozarentowego, w tym
zapytania powiatowych zespotéw do spraw orzekania o niepelnosprawnosci;

22) monitorowanie orzecznictwa w zakresie danych demograficznych osob orzekanych
o niepelnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci w wojewodztwie;

23) analizowanie kwartalnych sprawozdan sktadanych przez powiatowe zespoty do spraw
orzekania o niepetnosprawnosci;

24)sporzadzanie 1 przedkladanie Pelnomocnikowi Rzadu do spraw  Osob
Niepelnosprawnych informacji o realizacji zadan przez Wojewodzki Zespot do spraw
Orzekania
o Niepetosprawnosci i powiatowe zespoty do spraw orzekania o niepetnosprawnosci.

§ 13.

Do zakresu dziatania Oddzialu Programoéw i Analiz nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych ze zlecaniem, jednostkom samorzadu terytorialnego
lub podmiotom niepublicznym, zadan wynikajacych z programéw rzadowych;

2) prowadzenie spraw zwiazanych ze zlecaniem, w trybie konkursowym, zadan z zakresu
pomocy spolecznej podmiotom niepublicznym;

3) koordynowanie dziatan w zakresie integracji ze spoteczenstwem osob posiadajacych
status uchodzcy lub ochrong uzupetniajaca;

4) koordynowanie, w ramach systemu pomocy spotecznej, dzialan w zakresie
zapobiegania handlowi ludzmi poprzez prowadzenie Mazowieckiego Zespotu do
spraw Przeciwdzialania Handlowi LudZmi;

5) sporzadzanie sprawozdawczosci z zadan realizowanych przez jednostki organizacyjne

pomocy spolecznej na terenie wojewodztwa i1 ocena stanu efektywnosci pomocy



6)

7)
8)
9

spotecznej;

wykonywanie zadan wynikajacych z przepisOw ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku
do lat 3;

prowadzenie rejestru zatwierdzonych indywidualnych programéw integracji;
prowadzenie rejestru placowek zapewniajacych miejsca noclegowe;

przeprowadzanie kontroli z zakresu realizacji indywidualnych programow integracji,
zadan zlecanych podmiotom niepublicznym w obszarze pomocy spolecznej, zadan
zlecanych jednostkom samorzadu terytorialnego 1 podmiotom niepublicznym
realizujacym zadania

w ramach programéw rzadowych.

§ 14.

Do zakresu dziatania Oddzialu Ogélnego nalezy:

1)
2)
3)

4)

S)

6)

7)

8)

opracowanie 1 aktualizacja regulaminu wewngtrznego;

organizacja pracy i obstuga sekretariatu wydziatu,

zapewnienie sprawnos$ci obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz
sprawnego obiegu informacji wewnatrz wydziatowe;j;

koordynacja zadan zwiazanych z obstuga systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja w wydziale;

wspolpraca z Biurem Administracyjnym i Biurem Informatyki i Rozwoju Systemow
Informatycznych w zakresie informatyzacji oraz  nadzoru nad skladnikami
majatkowymi stanowiacymi wyposazenie wydziatu;

realizowanie, we wspolpracy z Biurem Kadr i Organizacji, zadanh zwigzanych z
procesem naboru i zatrudniania pracownikéw dla potrzeb wydziatu;

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikow, stazami 1 praktykami
w zakresie nalezacym do wydziatu;

wspotudziat w procesie adaptacyjnym nowoprzyjetych oséb, w szczegodlnosci
zapoznanie

z niezbgdnymi informacjami 1 zasadami funkcjonowania Urzedu 1 wydziaty,
wnioskowanie

o niezbgdne do pracy dostgpy 1 uprawnienia oraz wdrazanie w systemy
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja oraz Elektronicznej Informacji

Pracowniczej;



9) koordynowanie w wydziale procesu przygotowywania zakresow obowiazkow, opisow
stanowisk, pierwszych 1 okresowych ocen oraz indywidualnych programow rozwoju
zawodowego pracownikow;

10) wykonywanie czynnosci, okreslonych przepisami prawa, z zakresu dyscypliny pracy;

11)realizowanie, we wspotpracy z Biurem Kadr i Organizacji, spraw dotyczacych
udzielania upowaznien pracownikom wydziatu;

12) organizowanie zaopatrzenia pracownikéw wydziatu w niezbedne materiaty biurowe;

13) wspotpraca z Biurem Ochrony w zakresie zapewnienia ochrony informacji niejawnych

oraz danych osobowych;

14) koordynacja zadan wydziatu zwiazanych z zarzadzaniem antykryzysowym,;

15)prowadzenia ewidencji korespondencji niejawnej, wnioskow o dostgp do informacji
publicznej, jak rowniez realizowanie zadan majacych na celu zapewnienie spdjnego
systemu ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych;

16)prowadzenie wydziatlowego rejestru skarg, wnioskOw 1 petycji oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci;

17)koordynowanie w ramach wydziatu przygotowywania Planu Kontroli Zewngtrznych
Urzgdu oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie;

18) ewidencjonowanie delegacji stuzbowych, urlopoéw 1 zwolnien lekarskich;

19)wspotpraca z komorkami wydzialu w sprawach przygotowania i biezacego
uaktualniania informacji zamieszczanych na stronie internetowej wydziatu;

20)koordynacja zadan wydzialu zwigzanych z archiwizowaniem dokumentow.

§ 15.

Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska do spraw Opieki nad Cmentarzami
Wojennymi oraz Miejscami Pamigci Narodowej nalezy:
1) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi na terenie wojewodztwa;
2) opiniowanie wnioskow gmin o przyznanie dotacji na utrzymanie grobow i cmentarzy
wojennych oraz realizacj¢ prac remontowych;
3) przygotowywanie porozumien z gminami w zakresie utrzymania grobéw i cmentarzy

wojennych;



4) sprawowanie nadzoru i kontroli nad prawidlowoscia wykorzystania $rodkow
finansowych przyznanych gminom na utrzymanie grobéw i cmentarzy wojennych;

5) prowadzenie sekretariatu Wojewodzkiego Komitetu Ochrony Pamigci Walk 1
Mgczenstwa;

6) wydawanie decyzji o ekshumacji i przeniesieniu zwlok z cmentarza lub grobu
wojennego
na inny cmentarz lub do innego grobu wojennego;

7) udzielanie pozwolen na remont lub budowe grobowcow, na wznoszenie pomnikow,
wykonywanie robot ziemnych i innych urzadzen na cmentarzach wojennych
oraz zatwierdzanie projektow budowy pomnikow 1 innych urzadzen;

8) prowadzenie ewidencji grobow 1 cmentarzy wojennych, w uzgodnieniu z jednostkami

samorzadu terytorialnego.

§ 16.

Do zakresu dziatania QOddzialu do spraw Wspierania Rodziny i Pieczy Zastepczej nalezy:
1) prowadzenie  spraw  dotyczacych  placowek  opiekunczo-wychowawczych,
regionalnych placowek opiekunczo-terapeutycznych i interwencyjnych os$rodkow
preadopcyjnych, w tym:
a) wydawanie i cofanie zezwolen na ich prowadzenie,
b) prowadzenie rejestru placowek i o§rodkow,
c) prowadzenie rejestru wolnych miejsc w placowkach i osrodkach;
2) kontrola nad:
a) realizacja zadan z zakresu wspierania rodziny, pieczy zastgpczej, usamodzielnien
pelnoletnich wychowankow 1 adopcji, wykonywanych przez:
— jednostki samorzadu terytorialnego,
- jednostki organizacyjne wspierania rodziny i systemu pieczy
zastgpczej,
b) zgodnoscia
zatrudnienia pracownikow jednostek organizacyjnych wspierania rodziny
1 systemu pieczy zastepczej z wymaganymi kwalifikacjami,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja przez samorzad wojewoddztwa zadania

polegajacego na organizowaniu i prowadzeniu o$§rodkéw adopcyjnych;



4)

5)

6)

7)

8)

ustalanie potrzeb w zakresie finansowania pobytu w pieczy zast¢pczej matoletnich
cudzoziemcoéw, przebywajacych na terenie wojewodztwa;

zasigganie informacji o sposobie realizacji przez samorzad gminny, powiatowy i
wojewoOdztwa zadan z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej;
monitorowanie i kontrola realizacji przez jednostki samorzadu zadan z zakresu
administracji rzadowej wynikajacych z przepisow o pomocy panstwa dla osob
uprawnionych do alimentow, przepiséw o $wiadczeniach rodzinnych oraz przepisow
ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow;

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja programéw rzadowych i resortowych,
wykonywanych przez samorzadowe jednostki organizacyjne i na ich zlecenie przez
podmioty niepubliczne w zwiazku z przepisami dotyczacymi wspierania rodziny i
systemu pieczy zastgpczej oraz innymi przepisami w zakresie pomocy rodzinom;
sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy
zastgpczej, Swiadczen rodzinnych 1 funduszu alimentacyjnego oraz realizowanych

programow.

§17.

Oddzialy Polityki Spolecznej w delegaturach wykonuja zadania okreslone dla wydzialu

w § 34 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, a w szczegolnosci:

1))
2)
3)
4)
5)

prowadza czynnosci kontrolne w zakresie wynikajacym z udzielonych upowaznien;
wydaja decyzje administracyjne w zakresie wynikajacym z udzielonych upowaznien;
wydaja dokumenty urzedowe, za§wiadczenia oraz dokonuja poswiadczen;

przyjmuja korespondencje urzgdowa;

przyjmuja klientéw w sprawach petycji, skarg i wnioskow.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 18.

1. Dyrektor podpisuje pisma, decyzje i inne dokumenty zwiazane z zakresem dziatania

wydziatu okre§lonym w § 34 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu oraz do ktorych

zatatwienia zostatl imiennie upowazniony przez Wojewodg.



. W czasie nieobecno$ci Dyrektora do podpisywania korespondencji w zakresie zadan
realizowanych przez wydziat uprawniony jest wyznaczony Zastgpca Dyrektora,
posiadajacy stosowne upowaznienia Wojewody lub Dyrektora Generalnego.

. 1 Zastgpca Dyrektora podpisuje pisma, decyzje i inne dokumenty:

1) zwiazane z zakresem dziatania nadzorowanych oddziatow oraz zwiazane ze sprawami,

do ktorych zatatwienia zostat imiennie upowazniony przez Wojewodg;

2) w pozostalych sprawach okre§lonych w § 34 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
podczas nieobecnosci Dyrektora.

IT Zastgpca Dyrektora podpisuje pisma, decyzje 1 inne dokumenty:

1) zwiazane z zakresem dziatania nadzorowanego oddzialu oraz zwigzane ze sprawami,
do ktérych zalatwienia zostat imiennie upowazniony przez Wojewodg;

2) w pozostalych sprawach okreslonych w § 34 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
podczas nieobecnosci Dyrektora oraz I Zastepcy Dyrektora.

Kierownicy oddzialéw podpisuja decyzje administracyjne, postanowienia 1 zaswiadczenia,

do ktorych zostali imiennie upowaznieni przez Wojewodg oraz akceptuja pisma
przygotowane
przez podlegtych pracownikéw przedstawiane do podpisu Dyrektorowi lub Zastgpcom
Dyrektora.
Kierownicy oddziatow w delegaturach podpisuja:
1) decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia, do ktérych zostali imiennie
upowaznieni przez Wojewodg;
2) pisma z zakresu dziatania oddziatu:
a) korespondencj¢ w sprawie zbierania danych 1 informacji czastkowych
niezbg¢dnych
dla oddziatu,
b) korespondencj¢ z urzgdami pracy w celu zebrania dokumentow,
c) wezwania i inne pisma zwigzane z prowadzonym post¢gpowaniem dowodowym,
d) zapytania do zewngtrznych organow 1 instytucji w ramach prowadzonych
postepowan,
e) pisma w sprawach wzywajacych do usunigcia brakow formalnych,
f) pisma przewodnie przekazywane za posrednictwem Elektronicznej Platformy

Ustug Administracji Publiczne;.



Rozdzial VIII
Znakowanie spraw

§ 19.

. Znakowanie spraw dokonywane jest w ramach oddzialow i1 samodzielnego stanowiska
pracy

na podstawie wykazu akt, zawierajacego symbole klasyfikacyjne podzielone na klasy
pierwszego, drugiego, trzeciego i czwartego rzedu, hasta klasyfikacyjne i1 kategorig
archiwalna.

. Znak sprawy zawiera nast¢pujace elementy:

1) oznaczenie komoérki organizacyjne;j;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

Oznaczajac pismo znakiem sprawy mozna po znaku sprawy umiesci¢ inicjaty
prowadzacego sprawe, ktoéry dodawany jest po oznaczeniu roku, w ktorym sprawa si¢

rozpoczeta.

. Poszczegolne elementy znaku sprawy oraz inicjaty prowadzacego spraw¢ umieszcza si¢

w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 2 i ust. 3. W oznaczeniu komoérki organizacyjnej
stosuje si¢ znak rozdzielajacy minus, a pozostate elementy znaku sprawy oddziela si¢
kropkami,

w nastepujacy sposob: WPS-1V.0015.23.2011.JK, gdzie:

1) WPS-IV to oznaczenie komoérki organizacyjnej - oddzialu ( w delegaturach zamiast
cyfry rzymskiej wpisujemy symbol literowy oznaczajacy placoéwke zamiejscowa);

2) 0015 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 23 to liczba okreslajaca dwudziesta trzecia sprawe rozpoczeta w danym roku w
komorce organizacyjnej oznaczonej WPS-IV, w ramach symbolu klasyfikacyjnego
0015;

4) 2011 to oznaczenie roku, w ktorym si¢ sprawa rozpoczela;

5) JK to inicjaty prowadzacego sprawe.



5. Jesli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w

osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy ust. 2 pkt 3, ktory jest podstawa wydzielenia

grupy spraw, zaktada si¢ oddzielny spis spraw, a znak sprawy konstruuje si¢ nastgpujaco:

1)
2)
3)
4)

S)

oznaczenie komorki organizacyjne;j;

symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw;

kolejny numer, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego do numeru sprawy, ktoéra jest
podstawa wydzielenia;

cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela.

6. W przypadku wydzielenia okreslonej sprawy z danej klasy w wykazie akt w osobne

zbiory,

o ktérym mowa w ust. 5, znak sprawy oraz inicjaty prowadzacego sprawg oddziela si¢

W nastgpujacy sposob: WPS-1V.0015.23.2.2011.JK, gdzie:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

WPS-IV to oznaczenie komoérki organizacyjnej - oddzialu ( w delegaturach
zamiast cyfry rzymskiej wpisujemy symbol literowy oznaczajacy placowke
zamiejscowa);

0015 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

23 to liczba okreSlajaca dwudziesta trzecia spraweg bedaca podstawa
wydzielenia grupy spraw w danym roku w komorce organizacyjnej oznaczonej WPS-
IV, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 0015;

2 to liczba okre$lajaca druga sprawe w ramach grupy spraw oznaczonej liczba
dwadziescia trzy;

2011 to oznaczenie roku, w ktoérym si¢ sprawa rozpoczela;

JK to inicjaly prowadzacego sprawg.
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