Zarzadzenie Nr 35/2019
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach
z dnia 09 pazdziernika 2019 roku

w sprawie nadania Miejskiemu OSrodkowi Pomocy Rodzinie w Kielcach Regulaminu
Organizacyjnego

Na podstawie § 4 pkt 5 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach
nadanego Uchwalg Nr LIX /1309/2018 Rady Miasta Kielce z dnia 26 lipca 2018 roku

w sprawie nadania Statutu Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Rodzinie w Kielcach zarzadzam,
co nastepuje:

§1

Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Rodzinie w Kielcach nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny,
stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach

wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Miejskiego Os$rodka Pomocy Rodzinie w Kielcach
Nr 12/2019 z dnia 01 kwietnia 2019 r.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dziatlowi Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE W KIELCACH

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach, zwany
w dalszej czesci ,,Regulaminem”, okresla organizacje pracy Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Kielcach, zasady i zakres funkcjonowania poszczegolnych komorek
organizacyjnych Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie, a takze inne postanowienia zwigzane
z realizacja zadan, wynikajace z obowigzujacych przepisoéw prawa.

§2
I[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miegjski Osrodek Pomocy Rodzinie w Kielcach,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka,

Zastepcach Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcoéw dyrektora Osrodka,

= » P

Gléwnym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Gloéwnego ksiggowego Osrodka,
Kierownika Dzialu Finansowo-Ksiegowego,

5. Komoérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze
Osérodka dzialy, sekcje, rejony opiekuncze oraz inne rOwnorzedne komorki organizacyjne
QOsrodka,

6. Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw dzialdéw, sekcji, rejondw
opiekunczych oraz kierownikow innych réwnorzednych komorek organizacyjnych
Osrodka.

§3
Odrodek jest samodzielng jednostka budzetowa samorzadu terytorialnego,
podporzadkowana bezposrednio Prezydentowi Miasta Kielce.
§4
1. Osrodek wykonuje zadania:
1) pomocy spolecznej wynikajace z ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy
spolecznej w zakresie:

a) zadan wilasnych gminy,



b) zadan gminy zleconych z zakresu administracji rzadowej,

c) zadan wiasnych powiatu,

d) zadan powiatu zleconych z zakresu administracji rzgdowe;j realizowanych przez
powiat

2) w zakresie rehabilitacji spolecznej i zawodowej 0séb niepetnosprawnych wynikajgce
z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych,

3) w zakresie organizowania oparcia spotecznego i organizowania ustug opiekunczych dla
0s6b, ktore z powodu choroby psychicznej lub uposledzenia umystowego majg powazne
trudnosei w zyciu codziennym, zgodnie =z przepisami ustawy 2z dnia
19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego,

4) w sprawie $wiadczen rodzinnych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 28 listopada 2003
roku o $wiadczeniach rodzinnych,

5) w sprawie zasitkow dla opiekunow, o ktérych mowa w ustawie z dnia 4 kwietnia 2014
roku o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow,

6) w sprawie $§wiadczenia wychowawczego, o ktorym mowa w ustawie z dnia 11 lutego
2016 roku o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

7) w zakresie przeciwdziatania przemocy w rodzinie, zgodnie z przepisami ustawy z dnia
29 lipca 2005 roku o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

8) prowadzenia postepowan, wynikajacych z ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 roku
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, na podstawie pisemnego upowaznienia
udzielonego przez Prezydenta Miasta Kielce,

9) prowadzenia postgpowan, wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze s$rodkéw publicznych, na
podstawie pisemnego upowaznienia wydanego przez Prezydenta Miasta Kielce,

10) w zakresie ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej,

11) w zakresie organizowania prac spotecznie uzytecznych zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

12) w zakresie reintegracji spotecznej i zawodowej o0séb zagrozonych wykluczeniem
spolecznym, poprzez uczestnictwo w zajeciach prowadzonych przez Klub Integracji

Spolecznej, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 13 czerwca 2003 roku o zatrudnieniu

socjalnym,



13) w zakresie opieki nad dzie¢mi do lat 3, poprzez organizacj¢ ztobka dziecigcego, zgodnie
z przepisami ustawy o opiece nad dzieémi do lat 3 z dnia 4 lutego 2011 roku,

14) zwiazane z przyznawaniem i wyptata jednorazowego swiadczenia z tytutu urodzenia sig
dziecka, u ktérego zdiagnozowano cig¢zkie i nieodwracalne uposledzenie albo
nieuleczalna chorobe zagrazajacy zyciu, ktére powstaty w prenatalnym okresie rozwoju
dziecka Iub w czasie porodu, w wysokosci 4.000 zt, jako obowigzku natozonego na
podstawie przepisow ustawy z dnia 4 listopada 2016 roku o wspieraniu kobiet w cigzy
irodzin ,,Za Zyciem”.

2. Ponadto Osrodek wykonuje czynnosci:

1) zwigzane z przygotowaniem decyzji administracyjnych w sprawach dodatkéw
mieszkaniowych na podstawie ustawy z dnia 21 czerwca 2001 roku o dodatkach
mieszkaniowych,

2) zwigzane z przygotowaniem i wydawaniem decyzji administracyjnych w sprawach
przyznania dodatku energetycznego przystugujacego odbiorcy wrazliwemu energii
elektrycznej, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 roku — Prawo
energetyczne,

3) zwiazane =z zawieraniem uméw z zakresu rehabilitacji zawodowej o0s6b
niepelnosprawnych, wynikajace z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnoprawnych.

3. Osrodek wspolpracuje z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi

w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dzialalnosci pozytku publicznego

i wolontariacie, na zasadach i w formach okreslonych w niniejszej ustawie.

4. Do zadan Osrodka nalezy réwniez nadzorowanie pracy jednostek organizacyjnych Miasta

Kielce, wymienionych w zatgczniku do Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

w Kielcach.

ROZDZIAL 11

STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§5
1. Praca Osrodka kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcow dyrektora.
2. Dyrektora Osrodka zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Kielce.
3. Dyrektor Osrodka wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w  stosunku

do pracownikéw Osrodka.



§6

Wewnetrzne komorki organizacyjne Osrodka realizujg zadania nalozone na Osrodek

ustawami wymienionymi w § 4 Regulaminu.

Wewnetrzne komérki organizacyjne tworzone sa z uwzglednieniem charakteru zadafi

i potrzeb spotecznych,w celu skutecznego oraz racjonalnego funkcjonowania Osrodka.

Schemat organizacyjny Osrodka stanowi integralng cze$¢ Regulaminu.

§7

W sktad Osrodka wchodza nastepujace dziaty i rtownorzedne komorki organizacyjne:

1) Dzial Finansowo-Ksiegowy
2) Dziat Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych
3) Dziat Ustug
4) Dziat Pomocy Srodowiskowej
5) Dziat Opieki i Wychowania
6) Dziat Adaptacji Os6b Niepelnosprawnych
7) Dziat ds. Bezdomnosci
8) Dziat ds. Instytucjonalnej Pomocy Osobom Starszym
9) Dziat Projektéw Strukturalnych
10) Dziat Techniczny
11) Dziat ds. Dodatkéw Mieszkaniowych
12) Dziat ds. Informatyki
13) Dziat Swiadczen Rodzinnych
14) Dzial Swiadczen z Funduszu Alimentacyjnego
15) Dziat ds. Doradztwa Metodycznego, Kontroli
1 Sprawozdawczosci
16) Rejony Opiekuncze
17) Specjalistyczny Osrodek Wsparcia dla Ofiar
Przemocy w Rodzinie
18) Osrodek Wsparcia Dziennego dla Oséb Chorych
na Alzheimera
19) Miejski Zespot ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci
20) Srodowiskowe Domy Samopomocy
21) Kluby Seniora i ich Filie
22) Sie¢ Swietlic Srodowiskowych i Osrodkéw Wsparcia
dla Rodzin ,.4 Katy”

symbol ,.Fn.”
symbol ,,Org.”
symbol ,,Ust.”
symbol PS»
symbol ,,Op.”
symbol ,,A.N.”
symbol ,.D.B.”
symbol ,,I.P.”
symbol ,,PS”
symbol ,,D.T.”
symbol ,,D.M.”
symbol ,,D.I1.”
symbol ,,SR”
symbol ,,FA”

symbol ,,D.M.iS.”
symbol ,,R. Op.”

symbol ,,.SOW”

symbol ,,OWD”
symbol ,M.Z.”
symbol ,,$.D.S.”
symbol ,,K.S.”

symbol S8



23) Ztobek Zaktadowy i Samorzadowy

..,Usmiech Malucha” symbol ,,ZUM”
2. W Osérodku wystepuja nastepujace sekcje i rtéwnorzedne komdrki organizacyjne:
1) Sekcja ds. rachuby 1 ptac symbol ,.,Fn.Rip™”
2) Sekcja ds. kadr symbol ,,ORG.K”
3) Sekcja ds. rozliczen podatku VAT symbol ,,Fn.VAT”
4) Archiwum Zakladowe symbol ,,A.Z.”

3. W Osrodku wystepuja samodzielne stanowiska:
1) stanowisko ds. bezpieczenstwa oraz stanowisko
ds. bhp i p. poz. symbol ,,B. bhp.”
2) radca prawny. symbol ,, RP”
§8
W Osrodku tworzy sie nastepujace kierownicze stanowiska urzednicze:
1) Dyrektor,
2) Zastepcy dyrektora,
3) Glowny ksiegowy, ktory jest jednoczesnie kierownikiem Dziatu Finansowo-Ksiggowego,
4) Zastepca gtownego ksiegowego, ktory jest jednoczesnie zastgpca kierownika Dziatu
Finansowo-Ksiegowego,
5) Kierownik Sekcji ds. rozliczen podatku VAT,
6) Kierownik Dzialu Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych,
7) Zastepca kierownika Dzialu Spraw Pracowniczych 1 Organizacyjnych,
8) Kierownik Sekgcji ds. rachuby i plac,
9) Kierownik Sekcji ds. kadr,
10) Kierownik Dzialu Ustug,
11) Zastepca kierownika Dziatu Ustug,
12) Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowej,
13) Zastepca Kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowe;j,
14) Kierownik Dziatu Opieki i Wychowania,
15) Zastepca kierownika Dziatu Opieki i Wychowania,
16) Kierownik Dzialu Adaptacji Oséb Niepelnosprawnych,
17) Zastepca kierownika Dzialu Adaptacji Oséb Niepelnosprawnych,
18) Kierownik Dziatu ds. Bezdomnosci,
19) Zastepca Kierownika Dziatu ds. Bezdomnosci,
20) Kierownik Dziatu ds. Instytucjonalnej Pomocy Osobom Starszym,



21) Kierownik Dziatu Projektow Strukturalnych,

22) Zastepca Kierownika Dziatu Projektow Strukturalnych,

23) Kierownik Dziatu Technicznego,

24) Kierownik Dziatu ds. Dodatkéw Mieszkaniowych,

25) Kierownik Dziatu ds. Informatyki,

26) Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych,

27) Zastepca kierownika Dziatu Swiadczen Rodzinnych

28) Kierownik Dziatu Swiadczen z Funduszu Alimentacyjnego,

29) Kierownik Dziatu ds. Doradztwa Metodycznego, Kontroli i Sprawozdawczosci,

30) Zastepca kierownika Dziatu ds. Doradztwa Metodycznego, Kontroli i Sprawozdawezosci,

31) Kierownicy Rejonow Opiekunczych,

32) Zastepcy kierownikow Rejondéw Opiekunczych,

33) Kierownik Specjalistycznego Osrodka Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie

34) Zastepca kierownika Specjalistycznego Os$rodka Wsparcia dla Ofiar Przemocy
w Rodzinie,

35) Kierownik Osrodka Wsparcia Dziennego dla Oséb Chorych na Alzheimera,

36) Przewodniczacy Miejskiego Zespohu ds. Orzekania o Niepetlnosprawnosci,

37) Kierownicy Srodowiskowych Doméw Samopomocy,

38) Kierownicy Klubéw Seniora,

39) Kierownik Sieci Swietlic Srodowiskowych i Osrodkéw Wsparcia dla Rodzin ,,4 Katy™,

40) Kierownik Ztobka Zaktadowego i Samorzadowego ,,Usmiech Malucha”.

ROZDZIAL III

ZASADY KIEROWANIA PRACA OSRODKA

§9
1. Dyrektor kieruje praca Osrodka, zapewnia warunki do jego sprawnej organizacji,
praworzadnego i efektywnego dziatania oraz reprezentuje Osrodek na zewnatrz.
2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze w drodze Zarzadzenia powolywac zespoly

zadaniowe oraz komisje do realizacji okreslonych zadan o szczegdlnym znaczeniu dla
Osrodka.

(V')

Zastepcy dyrektora nadzoruja dziatalno$¢ komorek organizacyjnych Osrodka, zgodnie

z podziatem kompetencji ustalonym przez Dyrektora.



4. Glowny ksiegowy Osrodka sprawuje obowigzki i ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie:
a) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
b) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,
¢) dokonywania wstgpnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych, zgodnie z imiennym upowaznieniem Dyrektora.

5. Zastepcy dyrektora ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbows przed dyrektorem za prawidtows

realizacje powierzonych im zadan, w szczeg6lnosci za nalezyte i terminowe wykonywanie

zadaf nadzorowanych komérek organizacyjnych oraz za podejmowane decyzje.
6. Gtéwny ksiegowy ponosi przed dyrektorem odpowiedzialnos¢ za prawidtowe prowadzenie
rachunkowosci Osrodka.

§ 10

1. Kierownicy nadaja ogdlny kierunek dziatalnodci i nadzoruja catoksztalt pracy kierowanych

przez siebie komoérek organizacyjnych.

2. Kierownicy odpowiadajg przed dyrektorem w szczegdlnosci za:
1) nalezyty organizacje pracy oraz prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan,
2) zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw zasad wynikajacych z ustawy

o ochronie informacji niejawnych i o ochronie danych osobowych,

3) zgodne z prawem i rzetelne wypelnianie obowiazkéw stuzbowych przez podlegtych

pracownikéw oraz za przestrzeganie przez nich porzadku i dyscypliny pracy,
4) wspdldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi w celu ksztaltowania wlasciwej

kultury organizacyjnej i efektywnej komunikacji wewngtrznej Osrodka,

5) dokonywanie oceny pracownikéw oraz wystgpowanie ze stosownymi wnioskami

personalnymi,
6) wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw klientow, w tym skarg i wnioskow,
7) zgodnosé zatatwianych spraw z obowigzujacymi przepisami prawa,
8) dbatosé o kompetentna, profesjonalng i kulturalng obstugg klientow.

3. Zastepcy kierownikéw komorek organizacyjnych Osrodka oraz kierownicy sekeji
pozostajg w bezposredniej zaleznoscei stuzbowej od kierownikéw. Natomiast pracownicy
samodzielnych stanowisk pozostajg w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od Dyrektora.

4. Zakresy czynnosci dla kierownikow komérek organizacyjnych i pracownikéw

samodzielnych stanowisk pracy ustala Dyrektor Osrodka badz Zastepcy dyrektora.



§11
Pracownicy Osrodka w szczegdlnosci zobowigzani sg do:
1) doktadnej znajomosci przepiséw prawa obowigzujgcych w powierzonym im zakresie
dzialania i wiasciwego ich stosowania,
2) podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
3) terminowego zalatwiania spraw,
4) wysokiej postawy etycznej i kultury osobistej,
5) prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioru przepisOw
prawnych 1 spisOw spraw,
6) dbania o powierzone mienie Osrodka.
Szczegdtowe zakresy czynnosci pracownikow ustalaja kierownicy, parafujac je z lewej strony,

a nastepnie przekazuja do  akceptacji  dyrektorowi Iub jego  zastgpcom.

ROZDZIAL IV
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§12
1. Kadre Dzialu Finansowo-Ksiegowego stanowig:
1) gtéwny ksiggowy, ktory jest jednoczesnie kierownikiem Dziatu Finansowo-
Ksiggowego,
2) zastepca Gléwnego ksiegowego, ktory jest jednoczesnie zastepca kierownika Dziatu
Finansowo-Ksiggowego,
3) kierownik Sekcji ds. rozliczen podatku VAT,
4) starsze ksiggowe,
5) ksiegowe,
6) pomoce administracyjne.
2. Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy:
1) Opracowywanie projektu rocznego planu budzetu.
2) Gospodarowanie srodkami budzetowymi zgodnie z opracowanym i zatwierdzonym
planem finansowym.
3) Sporzadzanie wnioskéw o zmiany w rocznym planie finansowym.

4) Prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami



i zasadami.

5) Dokonywanie rozliczen finansowych z tytulu przyznanych decyzjami $wiadczen oraz
skiadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne dla klientéw Osrodka.

6) Obstuga kasowo-bankowa.

7) Ochrona mienia bedacego w posiadaniu Osrodka poprzez terminowe rozliczanie 0sob
majatkowo odpowiedzialnych.

8) Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej oraz biezaca analiza wydatkow
budzetowych.

3. Do zadan Sekgji ds. rozliczen podatku VAT nalezy:
1) Prawidlowe wystawianie dokumentéw zwigzanych z transakcjg sprzedazy.
2) Prawidtowe ustalenie:
- podstawy opodatkowania,
- kwoty podatku VAT naleznego (stawki podatku VAT),
- momentu powstania obowiazku podatkowego,
- kwoty zobowigzania podatkowego lub nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym.

3) Prawidlowe opisywanie dokumentéw zwigzanych z transakcjg zakupu umozliwigjgce
prawidtowe odliczenie podatku VAT naliczonego.

4) Prawidlowe odliczanie podatku VAT naliczonego (np. w sposéb bezposredni,
w sposdb posredni: za pomocg prewspotczynnika i wskaznika struktury).

5) Prawidtowe sporzgdzanie i terminowe przekazywanie deklaracji czgstkowych VAT -7
jednostki budzetowej Gminy Kielce.

6) Prawidtowe sporzadzanie i terminowe przekazywanie czastkowych JPK_VAT jednostki
budzetowej Gminy Kielce.

7) Niezwloczne sporzadzanie i przekazywanie korekt do deklaracji czastkowych VAT-7
jednostki budzetowej Gminy Kielce, wraz z uzasadnieniem.

8) Niezwloczne sporzadzanie i przekazywanie korekt czastkowych JPK_VAT jednostki
budzetowej Gminy Kielce.

9) Terminowe przekazywanie $rodkéw finansowych, w kwotach wynikajacych
z rozliczen podatku VAT, tj. z przekazywanych deklaracji czgstkowych VAT-7
jednostki budzetowej Gminy Kielce 1 ich korekt.

10) Prawidlowe prowadzenie ksiegi podatkowe;.
11) Prawidlowe prowadzenie ewidencji ksiegowe] oraz sporzadzanie sprawozdan

obejmujacych rozliczenie w zakresie podatku VAT.



12) Prawidlowe i terminowe sporzadzanie oraz przekazywanie dodatkowych informacji, do
ktorych obowiazani sg podatnicy podatku VAT na podstawie przepisow ustawy z dnia
11 marca 2004 roku o podatku od towaréw 1 ustug.

13)  Przechowywanie dokumentéw  stanowigcych — dokumentacje podatkowa,
w szczegdlnosei deklaracji czastkowych VAT-7 jednostki budzetowej Gminy Kielce i
ich korekt oraz wyciggéw bankowych.

14) Terminowe podpisywanie i przekazywanie deklaracji VAT-7, czastkowego JPK_VAT
jednostki budzetowej Gminy Kielce i ich korekt, tj. tak, aby nie nastapito uszczuplenie
naleznego podatku lub nienalezny zwrot podatku.

15) Wprowadzanie wewnetrznych regulacji i zmian zwigzanych z podatkiem VAT.”

§13
1. Kadre Dzialu Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych stanowig:

1) kierownik Dziahu,

2) zastepca kierownika Dzialu,

3) kierownik Sekeji ds. rachuby 1 plac,

4) kierownik Sekcji ds. kadr,

5) konsultant,

6) starsi inspektorzy,

7) inspektorzy,

8) starsi referenci,

9) referenci,

10) pomoce administracyjne.

2. W strukturze Dzialu Spraw Pracowniczych i organizacyjnych wyodrgbnione sa:

1) Sekcja ds. rachuby 1 ptac,

2) Sekcja ds. kadr,

3. Do podstawowych zadaf Dzialu Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych nalezy:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z caloksztaltem problematyki kadrowej Osrodka,
doborem i oceng kadry oraz wiasciwa struktura zatrudnienia.

2) Sporzadzanie tabel kalkulacyjnych zatrudnienia i funduszu wynagrodzen.

3) Sporzadzanie sprawozdan i analiz dot. zatrudnienia.

4) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolen i prenumeraty.

5) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej informacji zastrzezonych.

6) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej o$wiadczef majatkowych dla pracownikow 1

dyrektoréw nadzorowanych jednostek organizacyjnych.



7) Wydawanie i prowadzenie rejestru legitymacji stuzbowych i pieczeci stuzbowych.
8) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadezej 1 zarzadzania ryzykiem.
9) Prowadzenie spraw organizacyjnych Osrodka:
a) prowadzenie rejestru wydanych zarzadzen dyrektora Osrodka,
b) przygotowanie wspdlnie z kierownikami komorek organizacyjnych projektow
zarzadzen Prezydenta Miasta Kielce i uchwat Rady Miasta Kielce,
¢) prowadzenie dokumentacji odnosnie przeprowadzonych kontroli w Osrodku,
d) tworzenie aktow prawnych w Edytorze Aktow Prawnych XML.
10) Prowadzenie zaktadowej dziatalnodci socjalnej:
a) organizacja posiedzen Komisji ds. gospodarowania $rodkami zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych oraz prowadzenie dokumentacji Komisji,
b) opracowywanie planu podziatu srodkéw zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych,
c) prowadzenie kart ewidencyjnych os6b korzystajacych ze srodkow zakiadowego
funduszu $wiadczen socjalnych.

11) Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem,
sporzadzaniem pism wynikajgcych ze stosunku pracy oraz dokumentacji dyrektorow
jednostek organizacyjnych Miasta Kielce bedacych w nadzorze Osrodka.

12) Prowadzenie dokumentacji dot. uméw cywilno-prawnych.

13) Wspdtpraca z Miejskim Urzedem Pracy i Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach

organizacji stazy absolwenckich, przygotowania zawodowego dla bezrobotnych oraz
prac interwencyjnych.

14) Ustalanie trybu zaméwien publicznych zgodnie z ustawa Prawo zamowien

publicznych.

15) Organizowanie wszelkich form zaméwien publicznych.

16) Organizowanie pracy Komisji Przetargowe;.

17) Przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.

18) Publikacja ogloszen w Biuletynie Zam6wien Publicznych i Dzienniku Urzedowym
Unii Europejskie;j.

19) Odpowiadanie na zapytania i wnioski wykonawcow.

20) Wprowadzanie zmian do specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia
i ogloszen w Biuletynie Zaméwiefi Publicznych i Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskie;j.

21) Sporzadzanie protokotéw przeprowadzonych postepowan publicznych.



22) Przygotowywanie rozstrzygnie¢ przeprowadzonych postepowan i po zatwierdzeniu
przez Dyrektora Osrodka przekazywanie ich Wykonawcom bioracym udzial
W postepowaniu.
23) Uczestnictwo w postgpowaniach odwotawezych.
24) Sporzadzanie uméw pomiedzy Osrodkiem a poszczegdlnymi wykonawcami ustug,
dostaw i robot budowlanych.
25) Prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych.
26) Zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacji przetargowych przez okres 4 lat
od daty zakonczenia postgpowan.
27) Prowadzenie ewidencji wnioskéw zamowien publicznych do kwoty 30.000 euro.
28) Prowadzenie terminarza zaje¢ dyrektora Osrodka.
29) Prowadzenie ksigzek korespondencyjnych.
30) Przyjmowanie oraz ekspedycja poczty, prowadzenie ksigzek nadawczych.
31) Organizacja wyjazdéw przydzielonych samochodéw stuzbowych.
32) Sporzadzanie pism dot. klientow Osrodka.
33) Sporzadzanie odpowiedzi na wnioski dot. ewidencji ludnosci.
34) Rozdzielanie i przekazywanie do poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Osrodka,
dokumentacji oraz korespondenc;ji.
35) Prowadzenie rejestru skarg i odwotan.
36) Obshuga elektronicznej skrzynki pocztowej Osrodka oraz Platformy e-PUAP.
4. Do podstawowych zadan Sekeji ds. kadr nalezy:
1) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy.
2) Sporzadzania pism dotyczacych spraw pracowniczych w trakcie trwania stosunku
pracy.
3) Obstuga programu kadrowo-placowego.
4) Prowadzenie dokumentacji dotyczacych badan okresowych pracownikow.
5) Prowadzenie rocznych kart ewidencji czasu pracy.
6) Obstuga programu kadrowo-placowego.
5. Do podstawowych zadan Sekeji ds. rachuby i plac nalezy:
1) Obstuga programu kadrowo-ptacowego 1 programu PLATNIK,
2) Naliczanie i sporzadzanie miesiecznych list ptac wynagrodzen, list dodatkowych,
inych $wiadczen przystugujacych pracownikom oraz z zakladowego funduszu

§wiadczen socjalnych.



3) Naliczanie i dokonywanie potracen z wynagrodzen z tytulu : rat pozyczek z KZP
i z ZFSS, sktadek na ubezpieczenie grupowe, zaje¢ komorniczych.

4) Sporzadzanie list ptac z tytutu uméw zlecen i o dzieto zgodnie z rachunkami.

5) Dokonywanie rozliczeni miesiecznych i rocznych z ZUS 1 US oraz z pracownikami
i emerytami.

6) Wydawanie zaswiadczen dla pracownikéw Osrodka oraz instytucji.

7) Prowadzenie korespondencji z komornikami, ZUS, US i innymi jednostkami.

8) Prowadzenie imiennych kartotek zasitkow chorobowych oraz wydruk rocznych

kartotek wynagrodzen pracownikéw Osrodka i zleceniobiorcow.

§14
1. Kadre Dzialu Ustug stanowia:
1) kierownik dziatu,
2) zastepca kierownika dziatu,
3) starsi specjalisci pracy socjalne;j,
4) specjalisci pracy socjalnej,
5) starsi pracownicy socjalni,
6) starsi inspektorzy,
7) inspektorzy,
8) starsi referenci,
9) referenci,
10) starsze pielegniarki,
11) pielegniarki,
12) magazynier,
13) robotnicy gospodarczy,
14) konsultanci,
15) pomoce administracyjne.
2. Do podstawowych zadan Dzialu Uslug nalezy:
1) Organizacja pomocy spolecznej w formie zywienia dzieci i 0s6b dorostych.
2) Organizacja pomocy ustugowej w formie ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug
opiekunczych oraz ushug pralniczych.
3) Organizacja pomocy w formie specjalistycznych ustug opiekuniczych dla oséb
z zaburzeniami psychicznymi.

4) Organizacja pomocy w formie sprawienia pogrzebu.



5) Organizacja pomocy spolecznej w formie pobytu w Srodowiskowych domach
samopomocy, Osrodku Wsparcia Dziennego dla Osob Chorych na Alzheimera
i mieszkaniach chronionych.

6) Organizacja pomocy rzeczowej w formie odziezy, obuwia, opatu z dowozem
do miejsca zamieszkania, zaopatrzenia w $rodki higienicznie.

7) Organizacja oparcia spotecznego dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi.

8) Prowadzenie mieszkarn chronionych wspieranych dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi,
mieszkar chronionych wspieranych dla 0sob starszych i niepetnosprawnych, mieszkan
interwencyjnych dla 0séb po zdarzeniach losowych lub sytuacjach kryzysowych.

9) Sporzadzanie sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci.

10) Tworzenie planow i projektéw rozwojowych dziatu.

11) Realizacja programéw rzgdowych i programow ostonowych.

12) Kierowanie do Zaktadu Pielggnacyjno-Opiekunczego.

13) Koordynacja i pomoc w organizacji pracy o$rodkow wsparcia dziennego.

14) Nadzor nad realizacjg opracowanych przez terapeutéw plandéw terapii zajgciowe;j
i rehabilitacyjnej.

15) Sprawowanie nadzoru merytorycznego i finansowego nad dziatalnoscig osrodkow
wsparcia dziennego.

16) Wspélpraca z instytucjami dziatajacymi na rzecz oséb niepelnosprawnych oraz na rzecz
0s6b starszych w zakresie poradnictwa 1 pomocy.

17) Sprawowanie monitoringu nad jakoscia, zakresem i efektywnoscig ustug swiadczonych
w osrodkach wsparcia dziennego.

18) Budowanie systemu wsparcia dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi.

19) Zapewnienie pobytu osobom 2z zaburzeniami psychicznymi w Mieszkaniach
chronionych wspieranych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi, ktére przy
odpowiednim wsparciu moga samodzielnie funkcjonowaé w srodowisku.

20) Aktywizacja 0sob z zaburzeniami psychicznymi.

21) Przygotowanie 0séb z zaburzeniami psychicznymi do samodzielnego zycia.

22) Zapewnienie schronienia w mieszkaniach interwencyjnych dla oséb po zdarzeniach
losowych lub sytuacjach kryzysowych, na okres przejsciowy i krétkotrwaly osobom,
ktére znalazly si¢ w sytuacji uniemozliwiajacej pobyt w dotychczasowym miejscu
zamieszkania.

23) Zapewnienie schronienia w sytuacji kryzysowej w trybie doraznym.



24) Zapewnienie osobom starszym, warunkow mieszkaniowych dostosowanych do ich
potrzeb i mozliwosci w Mieszkaniach chronionych wspieranych dla os6b starszych i
niepelnosprawnych.

25) Zapewnienie catodobowego wsparcia ze strony opickunow.

26) Zwiekszenie samodzielnosci mieszkaficOw dzigki zastosowaniu innowacyjnych

rozwiazan i udogodnien technicznych.

27) Rozpoznawanie probleméw $rodowiskowych zwiazanych z zaburzeniami psychicznymi
podopiecznych Osrodka.

28) Swiadczenie specjalistycznych ustug opiekufczych dla oséb z zaburzeniami
psychicznymi w zakresie wsparcia psychologicznego, pedagogicznego, terapeutyczno-
edukacyjnego.

29) Przygotowanie dokumentacji i kierowanie wnioskéw do Sadu w trybie przepisow
ustawy o ochronie zdrowia psychicznego.

30) Udzial w sprawach sagdowych.

31) Realizacja postanowienn sadowych dotyczacych umieszczenia w domu pomocy
spolecznej 1 leczenia w szpitalu psychiatrycznym.

32) Kontrola farmakoterapii i prowadzenie treningéw lekowych u chorych, ktorzy ukonczyli
leczenie szpitalne.

33) Motywowanie podopiecznych do udziatu w zajeciach organizowanych przez osrodki
wsparcia dziennego dla 0séb chorych psychicznie.

34) Diagnoza psychologiczna i pedagogiczna.

35) State monitorowanie os6b z zaburzeniami psychicznymi pod katem oceny zdolnosci
do zaspokajania podstawowych potrzeb zyciowych.

36) Pomoc rodzinom oséb z zaburzeniami psychicznymi w nawiazywaniu kontaktéw
z organizacjami i instytucjami oraz grupami wsparcia.

37) Planowanie, koordynowanie oraz realizacja dzialai wolontaryjnych w obrgbie
$wiadczonych uslug pomocy niematerialnej dla oséb i rodzin korzystajgcych
z pomocy spolecznej realizowanych przez Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
w Kielcach na podstawie Programu wolontaryjnego w Miejskim Osrodku Pomocy
Rodzinie w Kielcach.

38) Merytoryczne opracowywanie materialéw zamieszczanych na stronie internetowej
i wspéttworzenie serwisu internetowego,  promocja Wolontariatu Osrodka.

Prowadzenie i rozwijanie grup na portalach spotecznosciowych.



39) Pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dziatan samopomocowych

w zaspokajaniu niezbednych potrzeb Zzyciowych osob, rodzin objetych pomocg
wolontaryjna we wspdlpracy z pracownikami innych komorek organizacyjnych
Oérodka, rowniez wspierajacych ww. srodowiska.

§15

1. Kadre Dzialu Pomocy Srodowiskowej stanowia:

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

kierownik dziahu,

zastepca kierownika dziatu,
starsi specjalisci pracy socjalnej,
specjalisci pracy socjalnej,
specjalisci,

starsi inspektorzy,

inspektorzy,

referenci,

konsultanci,

10) pomoce administracyjne.

2. Do zadan Dzialu Pomocy Srodowiskowej nalezy:

1)

2)

3)
4)

3)
6)

7)
8)

9)

Biezace monitorowanie i nadzér nad realizacja budzetu w zakresie Swiadczen
pienieznych pomocy spoteczne;j.

Realizowanie rzadowego i samorzadowego Programu dla rodzin wielodzietnych —
Karta Duzej Rodziny.

Organizacja prac spolecznie uzytecznych.

Wyptata $wiadczen pienigznych dla posiadaczy Karty Polaka osiedlajacych sig
w Rzeczypospolitej Polskiej.

Wyplata wynagrodzen dla opiekunéw prawnych

Wspblpraca z rejonami opiekuficzymi w zakresie realizacji Swiadczen pieni¢znych
w systemie TT POMOC oraz konsultacji i doradztwa merytorycznego.

Nadzér merytoryczny nad tworzeniem bazy danych w systemie TT POMOC.
Tworzenie katalogu decyzji administracyjnych w zakresie udzielania s$wiadczen
pienieznych pomocy spotecznej i biezaca aktualizacja podstaw prawnych.
Realizowanie wyplat $wiadczen pienieznych z pomocy spotecznej na bazie decyzji

administracyjnych zatwierdzonych przez rejony opiekuricze w programie TT POMOC.

10) Organizowanie realizacji $wiadczei w formie talonéw zywnosciowych.



11) Nadzér merytoryczny nad odwotaniami od decyzji administracyjnych dot. udzielania
$wiadczen pienieznych z pomocy spolfeczne;j.

12) Prowadzenie spraw dtuznikoéw oraz egzekucji administracyjnych z pomocy spoteczne;.

13) Wydawanie indywidualnych kart przedptaconych bankowych dla klientéw pomocy
spoteczne;.

14) Obstuga programu PEATNIK w zakresie $wiadczen zdrowotnych i spotecznych o0sob
korzystajacych z pomocy spotecznej i realizujacych indywidualny program
zatrudnienia socjalnego.

15) Nadzér nad sprawami os6b realizujacych indywidualny program zatrudnienia
socjalnego w Centrum Integracji Spoleczne;.

16) Nadzér nad sprawami dot. stwierdzania prawa do $wiadczen zdrowotnych dla os6b
nieubezpieczonych.

17) Nadzér nad sprawami dot. zawiadomien o popelnieniu przestgpstwa przez klientow
pobierajacych $wiadczenie pienigzne pomocy spotecznej.

18) Przygotowywanie sprawozdawczosci z pracy dziatu oraz pracy pracownikow
socjalnych.

19) Informowanie klientow zglaszajacych si¢ do Punktu Informacyjno-Interwencyjnego
o formach pomocy $wiadczonych przez os$rodek pomocy spolecznej i kierowanie
do wiasciwych komorek organizacyjnych Osrodka.

20) Obstuga o0s6b korzystajacych z pomocy Os$rodka w zakresie odbioru decyzji
administracyjnych, wydawania za§wiadczen oraz w sprawach interwencyjnych.

21) Wspélpraca z Urzedem Miasta Kielce w zakresie przyznawania dotacji organizacjom
pozarzadowym.

22) Przygotowywanie procedur konkursowych dla podmiotéw niepublicznych
realizujacych zadania z zakresu pomocy spotecznej, zgodnie z art. 25 ustawy z dnia
12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej, ustawa z dnia 9 czerwca 2011 roku
o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej oraz ustawg z dnia 24 kwietnia 2003
roku o dziatalnosci pozytku publicznego 1 wolontariacie.

23) Przyjmowanie sprawozdan czgsciowych oraz koncowych z realizacji zadan podmiotow
niepublicznych i ich rozliczanie.

24) Nadzér finansowy nad placowkami wsparcia dziennego, ktérym Miasto Kielce zlecito
realizacj¢ zadan.

25) Nadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem placoéwek wsparcia, ktorym Miasto Kielce

zlecito realizacje zadan.



26) Sporzadzanie zestawienia wydatkéw w ukladzie zadaniowym z wyszczegdlnieniem
zadan/podzadan, dziatan, celow i miernikow.

§16

1. Kadre Dzialu Opieki i Wychowania stanowia:
1) kierownik dziatu,
2) zastepca kierownika dziatu,
3) konsultanci,
4) starszy pracownik socjalny - koordynator
5) starsi specjalisci,
6) starsi specjalisci pracy socjalnej - koordynator,
7) pracownik socjalny - koordynator
8) specjalisci pracy socjalnej,
9) starsi asystenci rodziny,
10) asystenci rodziny,
11) mlodsi asystenci rodziny,
12) starsi inspektorzy,
13) inspektorzy,
14) starsi referenci,
15) referenci,

16) pomoce administracyjne.

2. Do zadan Dzialu Opieki i Wychowania nalezy:
1)Organizowanie pracy z rodzina przezywajacg trudnosci w wypetnianiu funkeji

opiekunczo-wychowawczej:

a) wspdludziat w opracowywaniu programéw wspierania rodziny i czuwanie nad ich
realizacja,

b) merytoryczny nadzdr nad systemem opieki nad dzieckiem i rodzina,

c) koordynowanie pracy socjalnej na rzecz rodzin z dzie¢mi zgtoszonych do Zespotu
Profilaktyki Rodzinnej,

d) udzielanie w Zespole Profilaktyki Rodzinnej pomocy rodzinom z dzie¢mi w formie
poradnictwa specjalistycznego oraz organizowanie grup wsparcia,

e) koordynowanie pracy z rodzing przez asystentow rodziny,

f) sporzadzanie 1merytoryczna obstuga uméw z rodzinami wspierajgcymi.

2)Organizowanie opieki i wychowania w pieczy zastepczej:



g)

h)

i)

k)

D

b

tworzenie warunkéw do powstawania i dziatania rodzin zastgpczych, rodzinnych
domoéw dziecka i rodzin pomocowych,

wspolpraca z Sadem Rodzinnym w zakresie umieszczania dzieci w pieczy
zastepczej,

prowadzenie rejestréw danych o osobach zakwalifikowanych do pelnienia funkcji
rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastgpczej niezawodowej lub
do prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz o osobach petnigcych te funkcje,
sporzadzanie i merytoryczna obstuga uméw zawartych z zawodowymi rodzinami
zastepczymi, prowadzacymi rodzinne domy dziecka oraz rodzinami pomocowymi,
wspolpraca z Osrodkiem Rodzinnej Pieczy Zastgpezej w zakresie umieszczania
dzieci w rodzinnych formach pieczy zastgpczej oraz oceny sytuacji dzieci
umieszczonych w tych formach opieki,

kierowanie dzieci do zawodowych rodzin zastepczych i rodzinnych domoéw
dziecka,

kierowanie matoletnich do instytucjonalnej pieczy zastgpczej oraz prowadzenie
dokumentacji dzieci przebywajacych w tych formach opieki,

sporzadzanie i merytoryczna obstuga porozumien oraz not ksiggowych w zakresie
pokrywania przez miasto Kielce oraz whasciwe powiaty kosztéw utrzymania dzieci
W pieczy zastepczej,

prowadzenie merytorycznego nadzoru nad dziatalnoscia placowek (uczestniczenie
w tworzeniu regulaminow, uchwal, udziat w posiedzeniach zespotu do spraw
okresowej oceny sytuacji dziecka w placowce, glos doradczy w zakresie
podejmowanych inicjatyw przez placéwki opiekunczo-wychowawcze),
prowadzenie postepowant administracyjnych i przyznawanie $wiadczen rodzinom
zastepczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka,

prowadzenie procedury obciazania rodzicéw naturalnych za pobyt dzieci w pieczy
zastepczej, zakltadzie opiekuniczo-leczniczym lub zakladzie rehabilitacji leczniczej,
sporzadzanie tytutéw wykonawczych dotyczacych egzekucji administracyjnej
naleznosci wynikajacych z decyzji wydanych w dziale oraz monitorowanie tej
egzekucji,

wyplata $wiadczen ,,Dobry Start” dla placéwek opiekunczo-wychowawczych,
wyplata §wiadczen ,,Dobry Start” dla rodzin zastepczych oraz osobom

prowadzacym rodzinne domy dziecka.



3) Udzielanie pomocy w usamodzielnianiu osobom pelnoletnim opuszczajacym piecze
zastepcza oraz dom pomocy spolecznej dla dzieci i miodziezy niepelnosprawnej
intelektualnie, dom dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w ciazy, schronisko dla
nieletnich, zaktad poprawczy, specjalny osrodek szkolno-wychowawczy, specjalny
oérodek wychowawczy, mlodziezowy osrodek socjoterapii zapewniajacy catodobowa
opieke oraz mtodziezowy osrodek wychowawczy:

a) udzielanie pomocy na usamodzielnienie i kontynuowanie nauki,

b) realizacja pomocy rzeczowej,

¢) udzielanie porad i wsparcia usamodzielnionym wychowankom,

d) wspblpraca z Wydziatem Mieszkalnictwa Urzedu Miasta w zakresie pomocy
w uzyskaniu przez wychowankow mieszkania z zasobéw gminy,

¢) kierowanie do rézmego rodzaju projektow aktywizujgcych oraz mieszkan
aktywizujacych usamodzielnionych wychowankow,

f) kierowanie do mieszkan chronionych treningowych utworzonych przy placéwkach
opiekunczo-wychowawczych,

g) wyplata $wiadczenia ,,.Dobry Start” dla 0s6b usamodzielnianych,

h) prowadzenie mieszkan chronionych treningowych dla osob przygotowujacych sie
do usamodzielnienia.

4) Nadzér nad funkcjonowaniem Domu dla Matek z Maloletnimi Dzieémi 1 Kobiet
w Ciazy:

a) wydawanie decyzji o skierowanie do Domu oraz odptatnosci za pobyt,

b) prowadzenie merytorycznego nadzoru i kontroli nad dzialalnosciz Domu
(uczestnictwo W  tworzeniu  regulaminéw, uchwal, glos  doradczy
w podejmowanych inicjatywach, udziat w zespotach interdyscyplinarnych).

5) Prowadzenie mieszkania chronionego treningowego dla matek =z dzieémi
opuszczajacych placéwki wsparcia.

6) Opracowywanie zarzadzen i uchwat dotyczacych zadan realizowanych w Dziale.

7) Opracowywanie projektu budzetu na zadania realizowane w Dziale i biezgca analiza
wydatkowania $rodkow.

8) Sporzadzanie analiz i sprawozdawczosci z zakresu zadan realizowanych w Dziale.

9) Wspdlpraca i wspotdziatanie z innymi osobami i instytucjami w celu przezwycigzenia
trudnej sytuacji zyciowej rodziny objetej wsparciem Zespohu Profilaktyki Rodzinnej,

realizowana miedzy innymi w ramach posiedzen Zespotu.



§17

Kadre Dzialu Adaptacji Os6b Niepelnosprawnych stanowiga:

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

kierownik dziatu,

zastepca kierownika dziahu,
starsi inspektorzy,
inspektorzy,

starsi referenci,

referenci,

konsultant ds. budowlanych,

pomoce administracyjne.

Do podstawowych zadan Dzialu Adaptacji Oséb Niepelnosprawnych nalezy:

1)

2)

Rehabilitacja zawodowa 0s6b niepelnosprawnych:

a) tworzenie nowych miejsc pracy lub przystosowanie istniejacych miejsc pracy
do potrzeb niepelnosprawnych pracownikow,

b) merytoryczny nadzoér nad realizacjg uméw zawartych z pracodawcami,

¢) przyznanie srodkdw na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej lub
wniesienie wktadu do spétdzielni socjalnej,

d) refundacja kosztéw szkolen,

¢) zwrot wydatkéw na instrumenty i ushugi rynku pracy.

Rehabilitacja spoleczna:

a) udzielanie pomocy osobom niepelnosprawnym w Kkorzystaniu z turnuséw
rehabilitacyjnych:
- rozpatrywanie wnioskow o dofinansowanie do turnuséw rehabilitacyjnych,
- pomoc przy wyborze turnusu, rezerwacja miejsc,

b) podejmowanie dziatan zmierzajagcych do likwidacji barier architektonicznych,
w komunikowaniu si¢ 1 technicznych:
- rozpatrywanie wnioskow,
- zawieranie umoéw z wnioskodawcami,
- nadzoér nad pracami budowlanymi,
- odbidr prac zwigzanych z likwidacjg barier, rozliczanie umow,

) rozpatrywanie wnioskow o0sdb prawnych i jednostek organizacyjnych nie
posiadajacych osobowo$ci prawnej w sprawach dofinansowania sportu, kultury

1 turystyki osob niepetnosprawnych,



d) udzielanie dofinansowania: do sprzgtu rehabilitacyjnego dla podmiotow
gospodarczych i 0s6b indywidualnych, do zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne
i rodki pomocnicze,

¢) nadzorowanie pracy Miejskiego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci,
Warsztatow Terapii Zajgciowe],

f) merytoryczny nadzér nad sposobem wykorzystania srodkéw PFRON przez
warsztaty terapii zajeciowe]j oraz koordynowanie pracg zespotu sprawdzajgcego
prawidtowos¢ realizacji kompleksowego programu rehabilitacyjnego,

g) merytoryczny nadzér nad realizacja procesu adaptacji oséb niepetnosprawnych
Miasta Kielce i organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na rzecz srodowisk
niepelnosprawnych.

3) Zlecanie zadan organizacjom pozarzgdowym w zakresie rehabilitacji zawodowej

i spotecznej 0os6b niepelnosprawnych:

a) przeprowadzanie procedur konkursowych w zakresie zlecania zadan na rzecz
srodowiska 0sOb niepelnosprawnych,
b)merytoryczny i finansowy nadzor nad realizacjg zawartych umow.
4) Wspétpraca z Powiatowa Spoteczng Rada ds. Oséb Niepelnosprawnych:
a) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur formalno-prawnych powotywania
powiatowej rady,
b) opiniowanie projektow programéw dziatan na rzecz osob niepetnosprawnych,
c) opiniowanie projektéw uchwal Rady Miasta pod katem ich skutkéw dla osob
niepelnosprawnych.
5) Opracowywanie i przedstawianie planéw zadan i informacji z prowadzonej dziatalnosci
narzecz 0sOb niepetnosprawnych.
6) Wspdlpraca przy tworzeniu i realizacji strategii rozwiazywania problemow spotecznych
Miasta Kielce.
7) Wspblpraca z PFRON/Oddziatem Swictokrzyskim przy realizacji programéw celowych
skierowanych do powiatow w zakresie integracji i rozwoju 0s6b niepelnosprawnych:
a) zawieranie umow,
b) ocena formalna i merytoryczna ztozonych wnioskéw,
¢) realizacja procedur programowych.
8) Monitoring w zakresie przestrzegania praw 0s6b niepelnosprawnych:

a) udzielanie informacji o ulgach i uprawnieniach osob niepeinosprawnych,



b) wspélpraca przy opracowaniu indywidualnych programéw rehabilitacji
i rozwoju osobistego 0sob niepetnosprawnych,
¢) wspllpraca z organizacjami pozarzadowymi, jednostkami samorzadow
terytorialnych ~ w zakresie kompleksowej i integralnej pomocy osobom
niepelmosprawnym i w dostgpie do informacji.
9) Wspieranie inicjatyw lokalnych na rzecz $rodowiska oséb niepetnosprawnych.
§18
Kadre¢ Dzialu ds. Bezdomnosci stanowig:
1) kierownik dziatu,
2) zastepca kierownika dziahu,
3) starszy specjalista,
4) starsi inspektorzy,
5) inspektorzy,
6) starsi referenci,
7) specjalisci pracy socjalne;j,
8) starsi pracownicy socjalni,
9) pracownicy socjalni,
10) referenci,
11) konsultanci,
12) starsi opiekunowie,
13) terapeuta ds. uzaleznien,
14) aspiranci pracy socjalnej — streetworkerzy,
15) pracownicy socjalni — streetworkerzy,
16) opiekunowie zmiany,
17) praczka,
r) milodsi opiekunowie w osrodku pomocy spotecznej,
Do podstawowych zadan Dzialu ds. Bezdomnosci nalezy:
1) Rozpoznawanie sytuacji i potrzeb bezdomnych przebywajacych na terenie Kielc oraz
prowadzenie ewidencji tej grupy osob.
2) Biezace monitorowanie i nadz6r nad realizacja budzetu w zakresie $wiadczen dla osob
bezdomnych w formie schronienia, odziezy i obuwia.
3) Sporzadzanie biezacych zaangazowan 1 zapotrzebowan na Srodki finansowe

przeznaczone na $wiadczenia dla bezdomnych.



4) Prowadzenie postepowan w indywidualnych sprawach dotyczacych udzielenia
$wiadczen z pomocy spofecznej dla 0sob bezdomnych oraz wydawanie decyzji w tych
sprawach.

5) Przygotowywanie dokumentow dot. odwolan od decyzji administracyjnych
do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego.

6) Sporzadzanie okresowych informacji z zakresu udzielanych §wiadczen dla bezdomnych
na potrzeby SKO, WPSiZ i innych.

7) Prowadzenie spraw dot. zwrotu $wiadczen przyznanych osobom bezdomnym
od gmin ostatniego miejsca zameldowania tych oséb na pobyt staly.

8) Sporzadzanie sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci.

9) Zatatwianie spraw interwencyjnych z zakresu swiadczonej pomocy.

10) Organizowanie pomocy spotecznej w formie schronienia dla 0séb bezdomnych:

a) wydawanie decyzji kierujgcych do placéwek udzielajagcych schronienia osobom
bezdomnym, ktérym Miasto Kielce zlecito realizacje tego zadania,

b) zapewnienie pomocy dla 0séb bezdomnych dowiezionych przez policje lub straz
miejska, ktore znalazly sie w sytuacji zagrozenia ich zdrowia lub zycia z powodu
naduzywania alkoholu poprzez zapewnienie im pobytu w Ogrzewalni - Punkcie
Pomocy Doraznej dla Oséb Bezdomnych,

¢) zapewnienie osobom bezdomnym, na czas odbywania i zakofczenia terapii
odwykowej, ktore przy odpowiednim wsparciu moga samodzielnie
funkcjonowac, pobytu w Mieszkaniach Chronionych dla Oséb Bezdomnych,

d) udzielanie w Punkcie Interwencji Kryzysowej konsultacji lub pomocy medyczne]
w nagtych wypadkach. Motywowanie do podjecia leczenia i przeprowadzania
detoksykacji.

11) Budowanie systemu wsparcia dla 0séb bezdomnych

12) Aktywizacja 0s6b bezdomnych.

13) Przygotowanie 0s6b bezdomnych do usamodzielnienia i integracji ze srodowiskiem.
14) Wspélpraca z podmiotami srodowiska lokalnego, zwlaszcza organizacjami

pozarzadowymi oraz wolontariuszami, na rzecz pomocy osobom bezdomnym.

15) Prowadzenie merytorycznego nadzoru i kontroli nad jakoscig ushug dla osob
bezdomnych $wiadczonych przez placéwki zapewniajgce schronienie na podstawie

zawartych umoéw.



§19

Kadre Dziahu ds. Instytucjonalnej Pomocy Osobom Starszym stanowia:

1)
2)
3)
4)

kierownik dziatu,
starsi inspektorzy,
referenci,

pomoc administracyjna.

Do zadan Dzialu ds. Instytucjonalnej Pomocy Osobom Starszym nalezy:

1)

2)
3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

Przyjmowanie skompletowanych dokumentéw oséb ubiegajacych si¢ o miejsce
w domu pomocy spolecznej, rodzinnym domu pomocy oraz Krajowym Osrodku
Mieszkalno-Rehabilitacyjnym dla Oséb Chorych na Stwardnienie Rozsiane
z rejondéw opiekunczych na terenie miasta Kielce.

Rozpatrywanie wnioskow z powiatow wojewodztwa swigtokrzyskiego.

Wspélpraca z powiatowymi centrami pomocy rodzinie z wojewddztwa
swictokrzyskiego.

Negocjacje w sprawach umieszczania 0oséb w domach pomocy spolecznej z innych
wojewodztw.

Wydawanie decyzji administracyjnych kierujacych, kwalifikujacych, przenoszacych
i odmawiajacych oraz decyzji zmieniajacych (po waloryzacji rent i emerytur).
Przekazywanie sprawozdan do Wydzialu Polityki Spolecznej i Zdrowia
Swietokrzyskiego ~ Urzedu  Wojewodzkiego o liczbie  mieszkancow
w poszczegdlnych domach pomocy spolecznej na terenie miasta Kielce, celem
uzyskania dotacji pieni¢znej na kazdego mieszkan dps.

Prowadzenie dokumentacji osoéb przebywajacych w domach pomocy spolecznej
a pobierajacych zasifki stale i renty socjalne wyptacane przez Osrodek.

Stata wspolpraca z dyrekcja i pracownikami socjalnymi doméw pomocy spofecznej
co do trybu i ilosci kierowanych osoéb.

Wspolpraca z dzialami Osrodka, kierownikami rejonéw opiekunczych Osrodka
i pracownikami socjalnymi w szpitalach.

Prowadzenie merytorycznego nadzoru nad dziatalno$cig doméw pomocy spotecznej
(uczestniczenie w tworzeniu regulamindéw, uchwal, udzial w posiedzeniach
zespotow, glos doradezy w zakresie podejmowanych inicjatyw przez domy pomocy
spolecznej).

Wspieranie inicjatyw, projektow itp. dotyczacych dziatalnosci domoéw pomocy

spolecznej.



12)
13)

14)

15)

1)
2)

Czuwanie nad prawidtows standaryzacja doméw pomocy spoleczne;.
Uczestniczenie w rozwiazywaniu spraw trudnych, problemowych zgtaszanych przez
domy pomocy spolecznej i osoby korzystajace z ustug.

Opracowywanie i sporzadzanie uméw z tytulu czesciowej odpiatnodei rodzin
za pobyt w domach pomocy spotecznej 0séb skierowanych przez gmine.

Ustalanie kwoty odptatnosci, monitorowanie terminowosci wplat.

§20
1. Kadre Dzialu Projektéw Strukturalnych stanowia:
kierownik dziatu,
zastepca kierownika dziatu,
specjalista,

3)
4)
)
6)
7)
8)
9

specjalista pracy socjalne;j,
starszy pracownik socjalny,
konsultant,

starszy inspektor,
referenci,

pomoce administracyjne.

2. Do podstawowych zadan Dzialu Projektéw Strukturalnych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

Pozyskiwanie funduszy zewnetrznych w tym z UE na realizacjg projektow stuzacych
zmniejszenju obszaréw wykluczenia spotecznego i rozwojowi infrastruktury
spoleczne;j.

Pozyskiwanie informacji o zrédlach finansowania projektéw dotyczacych
problematyki spoleczne;j.

Opracowywanie i wdrazanie przedsiewzie¢ shuzacych rozwigzywaniu problemow
spolecznych wynikajgcych z ustawy o pomocy spotecznej.

Budowanie lokalnej koalicji organizacji i instytucji statutowo zajmujacych sig
problematyka spoteczna zgodnie z zasada wspélpracy i partnerstwa.

Inicjowanie przedsiewzig¢ zmierzajacych do integracji i rozwoju lokalnych
$rodowisk dziatajacych w obszarze polityki spoleczne;.

§21

Kadre Dzialu Technicznego stanowia:

1
2)
3)

kierownik dziahy,
konsultant,

starsi inspektorzy,



4)
5)
6)
7
8)
9)

inspektorzy,

starsi referenci,
referenci,

kierowcy,

robotnicy gospodarczy,
sprzataczki.

Do podstawowych zadan Dzialu Technicznego nalezy:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

9)

10)

11)

12)

13)

Zarzadzanie budynkami i lokalami wykorzystywanymi przez Osrodek, w tym
przygotowywanie projektéw i prowadzenie spraw dotyczacych uméw, umow
eksploatacyjnych, gospodarka pomieszczeniami.

Planowanie spraw dotyczacych konserwacji i remontéw budynkoéw oraz urzadzen
technicznych w tych budynkach.

Sporzadzanie planéw inwestycyjnych oraz wspdlpraca w zakresie przygotowania
wnioskow do Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta Kielce.

Prowadzenie nadzoru nad remontami biezacymi i kapitalnymi budynkow i lokali
Osrodka.

Wspdlpraca z inwestorem zastgpczym (wykonawcami remontéw i inwestycji oraz
inspektorami nadzoru).

Uczestniczenie w odbiorach robét budowlanych oraz przekazywaniu zakoficzonych
zadan uzytkownikom.

Uzyskiwanie zgody Skarbnika Miasta Kielce na realizacje wydatkéw powyzej
10.000 zt, w zakresie zadan Dziahu.

Tworzenie lub wspotpraca przy tworzeniu oraz opiniowaniu programéw uzytkowych
w czesciach obejmujacych ich zakres rzeczowy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji do uzyskania
niezbednych pozwolef przy prowadzonych remontach i inwestycjach.
Pozyskiwanie dodatkowych Zrodet finansowania inwestycji.

Ewidencjonowanie i monitorowanie bazy danych dotyczacych srodkéw rzeczowych.
Prowadzenie ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej srodkéw trwatych oraz pozostatych
srodkow.

Koordynacja prac remontowych i inwestycyjnych w dps, placéwkach opiekunczo-

wychowawczych 1 innych placdwkach pomocy spotecznej nadzorowanych przez
Osrodek.



14)

15)
16)

17)
18)
19)
20)

21)

22)
23)

Zabezpieczanie majatku nalezacego 1 wykorzystywanego przez Osrodek oraz
urzadzen technicznych Osrodka.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Osrodka.

Prowadzenie spraw zaméwien publicznych w zakresie dziatalno$ci dziatu, ktérych
warto$¢ nie przekracza 30.000 euro.

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi i materiatami budowlanymi w tym
prowadzenie magazynu gospodarczego w zakresie dziatania dziahu.

Prowadzenie ewidencji magazynowej w zakresie dziatania dziatu.

Obstuga transportowa oraz rozliczanie kart drogowych.

Przeprowadzanie okresowych przegladow technicznych budynkow 1 lokali Osrodka
oraz dokonywanie okresowych badan zgodnie z przepisami prawa budowlanego.
Prowadzenie konserwacji i remontéw biezacych budynkéw i urzadzen technicznych
w tych budynkach.

Nadzor nad $rodkami transportu.

Prowadzenie spraw zaméwien publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza 6.000
euro.

§22

Kadre Dzialu ds. Dodatkéw Mieszkaniowych stanowia:

1)
2)
3)
4)
5)

kierownik Dziahu,
starsi inspektorzy,
inspektorzy,

starsi referenci,

referenci.

Do podstawowych zadan Dzialu ds. Dodatkéw Mieszkaniowych nalezy:

1)

2)
3)
4)
)
6)
7

Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw dot. przyznania dodatkow
mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych.

Naliczanie wysokosci dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych.
Przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych.

Weryfikacja ztozonych wnioskow.

Wydawanie decyzji administracyjnych.

Sporzadzanie list wyptat dodatkow mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych.
Kompletowanie i przygotowywanie dokumentacji do Samorzadowego Kolegium
Odwolawczego lub Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego.



8) Prowadzenie postgpowan w sprawach nienaleznie pobranych dodatkow
mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych.
§23

1. Kadre Dzialu ds. Informatyki stanowia:
1) kierownik Dzialu,
2) informatycy,
3) konsultant.
2. Do podstawowych zadan Dziatlu ds. Informatyki nalezy:
1) Zarzadzanie, modernizowanie i administrowanie sieciami komputerowymi Osrodka
oraz siecig teleinformatyczna.
2) Zarzadzanie, administrowanie serwerem Www i poczty.
3) Zarzadzanie, modernizowanie i administrowanie serwerami obslugujacymi systemy
dziedzinowe.
4) Nadzér nad whasciwa eksploatacja infrastruktury informatycznej (programy 1 sprzet
komputerowy).
5) Zakup, instalacja i konfiguracja sprzgtu komputerowego 1 oprogramowania
niezbednego do funkcjonowania Osrodka.
6) Opracowywanie strategii rozwoju informatycznego Osrodka.
7) Administrowanie informatycznymi bazami danych.
8) Nadzor nad prawidlowym przetwarzaniem danych osobowych w systemach
informatycznych.
9) Prowadzenie szkolen pracownikow.
§24
1. Kadre Dzialu Swiadczen Rodzinnych stanowia:
1) kierownik Dziahu,
2) zastepca kierownika Dziahu,
3) starsi specjalisci,
4) starsi inspektorzy,
5) inspektorzy,
6) starsi referenci,
7) referenci,

8) pomoce administracyjne.

2. Do zadan Dzialu Swiadczen Rodzinnych nalezy:



1) Ustalanie prawa do zasitkéw rodzinnych i dodatkéw do zasitku rodzinnego:

a) z tytutu urodzenia dziecka,

b) z tytutu opieki nad dzieckiem w okresie korzystania z urlopu wychowawczego,

¢) z tytutlu samotnego wychowywania dziecka,

d) z tytutu ksztatcenia i rehabilitacji dziecka niepelnosprawnego,

e) z tytutu rozpoczecia roku szkolnego,

f) z tytutu podjecia przez dziecko nauki w szkole poza miejscem zamieszkania,

g) z tytulu wychowywania dziecka w rodzinie wielodzietne;

- oraz wyptacanie tych swiadczen.
2) Ustalanie prawa do swiadczen opiekunczych:

a) zasitku pielegnacyjnego,

b) $wiadczenia pielegnacyjnego z tytutu rezygnacji zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej w zwigzku z koniecznoscia opieki nad niepelnosprawnym
cztonkiem rodziny,

¢) specjalnego zasitku opiekunczego

- oraz wyptacanie tych §wiadczen.
3) Ustalanie prawa do:

a) zasitku dla opiekuna,

b) jednorazowej zapomogi z tyt. urodzenia dziecka,

¢) swiadczenia rodzicielskiego,

d) swiadczenia wychowawczego,

e) jednorazowego $wiadczenia z tyt. urodzenia si¢ dziecka , u ktorego
zdiagnozowano ci¢zkie i nieodwracalne uposledzenia albo nieuleczalng chorobg
zagrazajacg zyciu, ktore powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w
czasie porodu,

f) $wiadczenia dobry start

- oraz wyptacanie tych swiadczen.
4) Do zadan Dzialu Swiadezen Rodzinnych nalezy ponadto:

a) przyjmowanie wnioskow,

b) pozyskiwanie dokumentacji niezbednej do rozpatrywania wnioskéw w formie
pisemne;j 1 elektronicznej oraz odzyskiwanie dokumentow z archiwum,

c) prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz wydawanie decyzji

administracyjnych,



1.

d) wydawanie rozstrzygni¢é i wysylanie mailowych powiadomien w sprawach
swiadczenia wychowawczego 1 $wiadczenia dobry start,

¢) prowadzenie spraw diuznikéw — 0séb zobowigzanych do zwrotu nienaleznie
pobranych Swiadczen ,

f) kontakt z klientami w celu pozyskania dokumentacji niezbgdnych
w postepowaniu oraz w celu ustalenia terminéw splaty nienaleznie pobranych
$wiadczen i naliczenia odsetek na dzien sptaty,

o) kierowanie spraw do organéw $cigania w przypadku $wiadczen nienaleznie
pobranych,

h) wspélpraca z urzedami w zakresie pozyskiwania niezbgdnych zaswiadczen
i wywiadow srodowiskowych,

i) prowadzenie postepowania i wydawanie decyzji administracyjnych
w sprawach $wiadczen rodzinnych w przypadku rodzin, ktérych czlonkowie
przebywaja poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

j) wspoltpraca z Swietokrzyskim Urzedem Wojewddzkim oraz komérkami
organizacyjnymi Osrodka,

k) kierowanie spraw do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w przypadku
odwotania od rozstrzygnie¢,

1) kierowanie do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego dokumentacji
w sprawach wymagajacych stwierdzenia niewaznosci decyzji administracyjnych

m)przygotowanie dokumentéw do archiwizacji.

n) sporzadzanie i zatwierdzanie comiesigcznych:

- list przekazow pocztowych,

- list przelew6éw bankowych,

- dodatkowych list wyptat do kasy Osrodka oraz list wyptat swiadczen nie
podjetych w wyznaczonych terminach,

0) opracowywanie projektu planu wydatkéw budzetowych Dziatu Swiadczen
Rodzinnych,

p) analiza wykonania planu wydatkow,

s)sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci Dzialu Swiadczen Rodzinnych,

t) prowadzenie spraw dot. ubezpieczen w programie ,,PLATNIK”.

§25

Kadr¢ Dzialu Swiadczen z Funduszu Alimentacyjnego stanowia:

1) kierownik Dziatu,



2) starszy specjalista,

3) starsi inspektorzy,

4) inspektorzy,

5) starszy referent,

6) referenci,

7) pomoce administracyjne.

Do podstawowych zadan Dziala Swiadczen z Funduszu Alimentacyjnego nalezy:

1) Przyjmowanie wnioskow o ustalenie prawa do §wiadczen z funduszu alimentacyjnego
i wydawanie decyzji administracyjnych.

2) Przyznawanie i wyplacanie §wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

3) Przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych oraz odbieranie oSwiadczen
majgtkowych.

4) Sporzadzanie dla dtuznika alimentacyjnego pisemnych informacji o przyznaniu osobie
uprawnione]j §wiadczenia z funduszu alimentacyjnego.

5) Stata wspolpraca z komornikami sgdowymi i skarbowymi oraz organem wilasciwym
wierzyciela i organem wlasciwym dtuznika.

6) Prowadzenie spraw dluznikéw alimentacyjnych i oséb zobowigzanych do zwrotu
nienaleznie pobranych swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

7) Prowadzenie spraw 0s6b zobowigzanych do zwrotu nienaleznie pobranych zaliczek
alimentacyjnych oraz prowadzenie postgpowan w sprawach zwrotu naleznoSci
z tytulu wyptaconych zaliczek alimentacyjnych.

8) Stata wspolpraca z organami $cigania.

§26

Kadre Rejonow Opiekunczych stanowia:

1) kierownicy,

2) zastepcy kierownikow,

3) specjalisci pracy socjalne;j,

4) starsi pracownicy socjalni,

5) pracownicy socjalni,

6) starsi inspektorzy,

7) inspektorzy,

8) starsi referenci,

9) referenci.

Do zadan Rejonéw Opiekunczych nalezy:



1)

2)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Zaspokajanie niezbednych potrzeb zyciowych osob i rodzin wymagaj acych wsparcia
oraz aktywizowanie ich do zyciowego usamodzielnienia si¢, zgodnie z przepisami
ustawy o pomocy spotecznej.

Przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Swiadczenie pracy socjalnej w srodowisku.

Analiza i ocena zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spolecznej.

Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudna sytuacje
zyciowa oraz wspohuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu oraz rozwijaniu
lokalnych i regionalnych programéw pomocy spolecznej majacych na celu
podniesienie jakosci zycia.

Wydawanie decyzji administracyjnych przyznajacych $wiadczenia z pomocy
spoteczne;j.

Tworzenie i aktualizacja bazy danych klientow rejonéw opiekunczych w systemie TT
POMOC na podstawie wywiadéw srodowiskowych.

Przygotowanie dokumentacji do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego
dotyczacej odwotan od decyzji administracyjnych.

Prowadzenie spraw dot. zwrotu $wiadczen mieszkaficom innych gmin.

10) Prowadzenie korespondencji w sprawach dot. indywidualnych klientow.

11) Wspélpraca z podmiotami srodowiska lokalnego na rzecz pomocy osobom

w trudnych sytuacjach zyciowych.
§27

1. Kadre Specjalistycznego O$rodka Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie stanowia:

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

kierownik Os$rodka,

zastepca kierownika Osrodka,
starsi specjalisci,

starsi specjalisci pracy socjalnej,
specjalisci pracy socjalnej,

starsi specjalisci pracy z rodzina,
konsultanci pedagodzy,
konsultanci psycholodzy,

terapeuci,

10) specjalisei,



11) pracownicy socjalni,

12) starsi referenci,

13) referenci.

2. Do podstawowych zadan Specjalistycznego Osrodka Wsparcia dla Ofiar Przemocy

w Rodzinie nalezy:

1)

2)

3)

4)
3)

Zwigkszenie skutecznosci przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz
inicjowanie i wspieranic dziatai polegajacych na podnoszeniu $wiadomosci
spotecznej w zakresie przyczyn i skutkéw przemocy w rodzinie.

Swiadczenie osobom doznajacym przemocy w rodzinie specjalistycznych ustug
w zakresie interwencyjnym, terapeutyczno — wspomagajacym i potrzeb bytowych
(w tym: zapewnienie catodobowego schronienia w Punkcie Interwencyjno-
Konsultacyjnym dla Oséb Doznajacych Przemocy w Rodzinie 1 Hostelu dla Ofiar
Przemocy).

Realizacja programéw oddziatywan korekcyjno - edukacyjnych dla oséb stosujacych
przemoc w rodzinie — indywidualnych i grupowych w Os$rodku Korekcyjno-
Edukacyjnym dla Os6b Stosujacych Przemoc w Rodzinie.

Prowadzenie analiz dot. zjawiska przemocy w rodzinie (sprawozdawczosc).

Udziat w realizacji Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie
i Programu Ochrony Ofiar Przemocy w Rodzinie oraz procedury ,Niebieskie

Karty” we wspolpracy z innymi podmiotami.

6) Obsluga organizacyjno — techniczna zespolu interdyscyplinarnego do spraw

przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

7) Udzielanie poradnictwa rodzinnego i socjalnego.

8)

Prowadzenie dziatan profilaktycznych i edukacyjnych.

9) Pekienie dyzuréw w telefonach zaufania.

10) Stata wspotpraca z instytucjami dzialajacymi na rzecz osob i rodzin znajdujacych si¢

w trudnej sytuacji zyciowe].
§28

1. Kadre Dzialu ds. Doradztwa Metodycznego, Kontroli i Sprawozdawezosci stanowia:

1y
2)
3)
4)

kierownik Dziatu,
zastepca kierownika Dziahu,
starsi specjalisci pracy socjalne;j,

konsultanci,



2.

5) starsi inspektorzy,

6) pracownicy socjalni,

7) starsi pracownicy socjalni,

8) specjalista pracy socjalnej,

9) informatyk,

10) specjalista,

11) starsi specjalisci,

12) pomoce administracyjne.

Do podstawowych zadan Dzialu ds. Doradztwa Metodycznego, Kontroli i

Sprawozdawczosci nalezy:

1) Opracowanie i wdrazanie procedur postgpowania pracownika socjalnego Swiadczacego
pomoc w formie pracy socjalnej na rzecz réznych grup klientéw pomocy spotecznej.

2) Prowadzenie szkolefi grupowych oraz indywidualnego doradztwa metodycznego
dla pracownikéw socjalnych, kierownikéw i zastepcéw kierownikéw rejondw
opiekunczych oraz Dziatu ds. Bezdomnosci.

3) Koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem dokumentéw strategicznych
z zakresu pomocy spolecznej, wspierania rodziny i pieczy zastgpczej, aktywizacji
spolecznej i zawodowe] oraz sporzadzanie raportéw z ich realizacji.

4) Tworzenie, wdrazanie i monitorowanie programéw ostonowych i aktywizujacych dla
mieszkancéw Miasta zagrozonych wykluczeniem spolecznym (np.: Program
i zasady udzielania pomocy osobom zagrozonym eksmisjg w Kielcach, Program
Aktywizacja i Integracja, Readaptacja rodzinna i spoleczna oséb opuszczajacych
zaktady karne).

5) Przygotowywanie oceny zasobéw pomocy spolecznej w oparciu o analizg lokalne;j
sytuacji spolecznej i demograficzne] oraz rocznych sprawozdan z dziatalnosci osrodka,
jak rowniez innych raportéw, zestawien wynikajacych z rozeznanych potrzeb.

6) Prowadzenie strony internetowej Osrodka.

7) Wykonywanie sprawozdan kwartalnych, pétrocznych i rocznych z dziatalnosci
Osrodka.

8) Prowadzenie w Klubie Integracji Spolecznej dziatan z zakresu reintegracji spoteczne; i
zawodowej 0sOb zagrozonych wykluczeniem spotecznym.

9) Prowadzeniec w Klubie Integracji Spolecznej poradnictwa zawodowo-

psychologicznego.



10) Organizowanie przez Klub Integracji Spolecznej dziatan o charakterze terapeutycznym
i edukacyjnym.

11) Ksztaltowanie umiejetnosci w zakresie kompetencji spolecznych.

12) Propagowanie edukacji nieformalnej i samoksztatcenia.

13) Ksztattowanie u klientbw pomocy spoleczne] poczucia odpowiedzialnosci
i obowiazkowosci poprzez regularny udzial w zajeciach oraz ksztaltowanie postawy
samodzielnosci w poszukiwaniu zatrudnienia oraz poruszaniu si¢ po rynku pracy.

14) Wdrazanie programéw pomocowych, zwlaszcza prac spotecznie uzytecznych i udziatu
w Centrum Integracji Spoteczne;.

15) Rozpoznawanie mozliwosci zatrudnienia na lokalnym rynku pracy, udzielanie
informacji osobom bezrobotnym i nieaktywnym zawodowo o mozliwosciach
zatrudnienia, uzyskania lub wuzupelnienia kwalifikacji, przekwalifikowania
zawodowego.

16) Propagowanie dzialan o charakterze wolontarystycznym, spolecznym oraz idei
ekonomii spoteczne;.

17) Wspoldziatanie z podmiotami $rodowiska lokalnego w zakresie realizacji zadan
wynikajacych z procesu reintegracji spotecznej i zawodowe;j.

18) Sprawowanie nadzoru i kontroli nad jakoscig, zakresem i efektywnoscig ushug
swiadczonych przez rejony opiekuncze i Dzial ds. Bezdomnosci.

19) Sprawowanie kontroli nad O$rodkiem Rodzinnej Pieczy Zastepczej w Kielcach,
rodzinami zastgpczymi, prowadzacymi rodzinne domy dziecka oraz placéwkami
opiekuniczo-wychowawczymi funkcjonujacymi na terenie miasta Kielce lub
Swiadczgeymi ustugi na rzecz miasta Kielce.

20) Sprawowanie nadzoru i kontroli nad komdrkami organizacyjnymi Osrodka.

21) Uczestniczenie w rozwigzywaniu spraw trudnych, problemowych.

22) Sporzadzanie harmonogramoéw kontroli.

23) Opracowywanie zakresu kontroli.

24) Przeprowadzanie kontroli, kontroli cyklicznej, kontroli doraznej i kontroli
sprawdzajace;j.

25) Opracowanie protokoléw kontroli.

§29
1. Kadr¢ OsSrodka Wsparcia Dziennego dla Os6b Chorych na Alzheimera stanowia:
1) kierownik,
2) starszy pracownik socjalny,



3) pielegniarka,
4) starsi instruktorzy terapii zajeciowe;j,
5) instruktorzy terapii zajgciowe],
6) fizjoterapeuta,
7) terapeuta,
8) opiekunowie,
9) starszy instruktor terapii zaj¢ciowe] — rehabilitant,
10) mtodszy opiekun w osrodku pomocy spotecznej.
2. Do podstawowych zadan O$rodka Wsparcia Dziennego dla Oséb Chorych
na Alzheimera naleza:
1) Zapewnienie niezbednej opieki osobom dotknigtym choroba Alzheimera.
2) Prowadzenie terapii zajgciowe].
3) Prowadzenie rehabilitacji ruchowe;j.
4) Aktywizowanie 0s6b z demencja i utrzymywanie jak najdiuzej ich samodzielnosci.
5) Umozliwienie osobom skierowanym do osrodka spozywanie gorgcego positku
przyznanego zgodnie z ustawa o pomocy spotecznej.
6) Odciazenie rodziny lub opiekunéw od sprawowania cafodobowej opieki nad osoba chorg
na Alzheimera.
7) Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z dziatalnoscia merytoryczng Osrodka Wsparcia
Dziennego dla Oso6b Chorych na Alzheimera.
§30
1. Kadre Miejskiego Zespolu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci stanowia:
1) przewodniczaca Zespotu,
2) sekretarz Zespotu,
3) przewodniczacy skladéw orzekajgcych — lekarze specjalisci,
4) pracownicy socjalni — czionkowie sktadéw orzekajacych,
5) psycholog — cztonek sktadu orzekajacego,
6) pedagodzy — czonkowie sktadow orzekajgcych,
7) konsultant prawnik,
8) doradcy zawodowi — cztonkowie sktadéw orzekajacych,
9) pomoc administracyjna,
10) referent.
2. Do podstawowych zadah Miejskiego Zespolu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci
nalezy:



1) Wydawanie orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci.

2) Wydawanie orzeczen o niepelnosprawnosci dla oséb do 16-go roku zycia.

3) Wydawanie ,,Kart parkingowych dla 0séb niepetnosprawnych”.

4) Wydawanie ,.Legitymacji osoby niepelnosprawne;j”.

3. Szczegotowe zadania zwigzane z procedurg wydawania ww. dokumentow:

1) Przyjmowanie wnioskdéw o wydawanie orzeczen o niepelnosprawnosci.

2) Przyjmowanie wnioskéw o wydanie ,,Legitymacji osoby niepelnosprawnej”.

3) Przyjmowanie wnioskéw o wydanie ,,Karty parkingowej dla 0séb niepelnosprawnych”.

4) Wprowadzanie danych 1 wystawianie ww. dokumentéw w ramach
pracy w Elektronicznym  Krajowym  Systemie = Monitorowania  Orzekania
o Niepelnosprawnosci.

5) Zakladanie akt i prowadzenie petnej dokumentacji dla kazdej orzekanej osoby.

6) Organizacja posiedzen sktadu orzekajacego.

7)  Sporzadzanie protokotéw z posiedzen sktadéw orzekajacych.

8) Wydawanie legitymacji osoby niepelnosprawne;.

9) Wydawanie legitymacji osoby niepelnosprawnej dzieciom, ktére nie ukonczyty 16-go
roku zycia.

10) Wyrabianie i bezposrednie wydawanie osobom zainteresowanym kart parkingowych.

11) Prowadzenie procedury dotyczacej przekazywania odwotan skiadanych od orzeczen
wydawanych przez Zespot.

12) Wspdlpraca z organizacjami 1 instytucjami dzialajacymi na rzecz o0s6b
niepeinosprawnych.

§ 31
1. Kadre Srodowiskowych Doméw Samopomocy stanowia:

1) kierownicy,

2) pielegniarki,

3) instruktorzy terapii zajeciowej,

4) starsi instruktorzy terapii zajeciowej,

5) starszy instruktor terapii zajeciowej ds. fizjoterapii,

6) starsi terapeuci zajeciowi,

7) terapeuci ds. rewalidacji,

8) terapeuci zajeciowi,

9) terapeuci ds. usprawnienia ruchowego,

10) starszy fizjoterapeuta,



11) starsi pracownicy socjalni

12) opiekunowie,

13) opiekunowie w osrodku pomocy spolecznej,

14) starsi opiekunowie,

15) konsultanci — psycholodzy,

16) pracownicy socjalni,

17) robotnik gospodarczy,

18) asystent osoby niepelnosprawne;.

Srodowiskowe Domy Samopomocy, w zaleznosci od kategorii oséb, dla ktérych

sg przeznaczone, dzielg si¢ na nastgpujace typy:

1) Typ A —dla oséb przewlekle psychicznie chorych,

2)  Typ B —dla 0séb uposledzonych umystowo,

3) TypC-dlaosob wykazujacych inne przewlekle zaburzenia czynnosci psychicznych.

Do podstawowych zadan Srodowiskowych Doméw Samopomocy nalezy:

1) Prowadzenie treningéw funkcjonowania w codziennym zyciu, w tym treningu dbatosci
o wyglad zewnetrzny, treningu nauki higieny, treningu kulinarnego, treningu
umiejetnosci praktycznych, treningu gospodarowania wiasnymi srodkami finansowymi.

2) Prowadzenie treningéw interpersonalnych i rozwigzywania probleméw, w tym
ksztaltowanie pozytywnych relacji uczestnika z osobami bliskimi, sgsiadami, z innymi
osobami w czasie zakupdéw, w $rodkach komunikacji publicznej, w urzedach,
w instytucjach kultury.

3) Prowadzenie treningdw umiej¢tnosci spedzania czasu wolnego, w tym: rozwijanie
zainteresowan literaturg, audycjami radiowymi, telewizyjnymi, internetem, udziatem
w spotkaniach towarzyskich i kulturalnych.

4) Prowadzenie poradnictwa psychologicznego.

5) Pomoc w zalatwianiu spraw urzedowych.

6) Pomoc w dostgpie do niezbednych $wiadczen zdrowotnych, w tym uzgadnianie
1 pilnowanie terminéw wizyt u lekarza, pomoc w zakupie lekéw, pomoc w dotarciu
do placéwek ochrony zdrowia.

7) Zapewnienie niezb¢dne] opieki.

8) Prowadzenie terapii ruchowej, w tym zajeé sportowych, turystyki i rekreacji.

9) Umozliwienie uczestnikom spozywania goracego positku i udzialu w terapiach

kulinarnych.



§32

1. Kadre Klubéw Seniora stanowia:

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

kierownicy,

instruktorzy terapii zajeciowe],

instruktorzy terapii zajeciowe] — rehabilitanci,
starsi instruktorzy terapii zajeciowe] — rehabilitanci,
opiekunowie,

konsultanci — psycholodzy,

mlodszy opiekun w osrodku pomocy spotecznej,
technicy masazysci,

fizjoterapeuci,

10) starsi instruktorzy terapii zajeciowe;,

11) terapeuci zajgciowi.

2. Do podstawowych zadan Klubéw Seniora nalezy:

1) Rozpoznawanie potrzeb i rozwijanie zainteresowan srodowiska seniorow.

2) Aktywizacja i integracja oséb starszych poprzez:

a) prowadzenie zajg¢ w ramach terapii zajeciowej, manualnej i ruchowej,

b) organizowanie spotkan tematycznych,

c) organizowanie wycieczek krajoznawczych i kulturoznawezych,

d) organizowanie dzialan o charakterze edukacyjnym (np. kurséw jezykowych,
komputerowych),

€) organizowanie imprez okolicznosciowych.

3) Prowadzenie dziatan w srodowisku lokalnym majacych na celu zapobieganie izolacji,

separacji 1 marginalizacji ludzi starszych poprzez:

a) organizowanie wsparcia psychicznego i srodowiskowego,

b) kreowanie wizerunku senioréw jako osob czynnych spotecznie,

¢) podejmowanie dziatan stuzacych budowaniu wigzi mig¢dzypokoleniowej oraz

promocji wiedzy, doswiadczenia i zainteresowan ludzi w podeszitym wieku.

4) Rozwijanie dzialan o charakterze samopomocowym.

§33
1. Kadre Sieci Swietlic Srodowiskowych i Osrodkéw Wsparcia dla Rodzin ,,4 Katy”
stanowig:
1) kierownik,

2) wychowawcy,



2.

3) miodsi wychowawcy,
4) starsi wychowawcy,
5) konsultant psycholog,
6) starsi instruktorzy terapii zajeciowe;,
7) fizjoterapeuci,
8) terapeuta zajeciowy,
9) starszy terapeuta,
10) terapeuci,
11) instruktorzy terapii zajeciowe;.
Do podstawowych zadan Sieci Swietlic Srodowiskowych i Osrodkéw Wsparcia dla
Rodzin ,,4 Katy” naleza:
1) Prowadzenie dziatan edukacyjnych polegajacych m. in. na:
a) indywidualnej pomocy w odrabianiu prac domowych,
b) indywidualnej pomocy w nauce,
¢) prowadzeniu warsztatéw psychoedukacyjnych dla rodzicéw i opiekundw,
d) prowadzeniu warsztatoéw psychoedukacyjnych dla dzieci i miodziezy,
€) organizowaniu spotkan edukacyjnych ze specjalistami z réznych dziedzin.
2) Prowadzenie dzialan profilaktycznych polegajacych m.in. na:
a) prowadzeniu warsztatdw dla dzieci i mtodziezy z zakresu profilaktyki uzaleznief
1 niedostosowania spotecznego,
b) organizowaniu piknikéw 1 festynéw promujgcych aktywne spedzanie czasu
wolnego przez cale rodziny,
¢) prowadzeniu spotkan edukacyjnych dla wychowankéw z zakresu przeciwdziatania
patologiom spotecznym.
3)Prowadzenie dziatan wychowawczo - opiekunczych, w tym m.in.:
a) rozwijanie uzdolnien i zainteresowan podopiecznych w ramach zaje¢ wokalnych,
teatralnych, plastycznych, sportowych,
b) organizowanie wycieczek,
¢) umozliwianie podopiecznym udzialu w koncertach, przedstawieniach teatralnych
itp.
4) Prowadzenie specjalistycznych form pomocy w tym m.in.:
a) terapii pedagogicznej,
b) logopedii,

c) rehabilitacji,



d) terapii integracji sensorycznej,
e) terapii psychologicznej,
f) arteterapii.
§34

Do podstawowych zadan radey prawnego nalezy:

1) udzielanie porad prawnych dotyczacych spraw stuzbowych pracownikom Osrodka,

2) reprezentowanie  zakladu pracy w  charakterze pelnomocnika procesowego
W postgpowaniu sgdowym, a takze — w razie potrzeby — administracyjnym 1 przed innymi
organami orzekajacymi,

3) opiniowanie projektdéw umdéw cywilno-prawnych, anekséw pod wzgledem formalno-
prawnym,

4) wydawanie opinii prawnych z zakresu spraw statutowych Osrodka.

§35

Stanowisko ds. bezpieczenstwa oraz stanowisko ds. bhp i p.poz.

Do podstawowych zadan nalezy:

1) Kompleksowe tworzenie polityki systemu bezpieczenstwa.

2)  Zarzadzanie systemem bezpieczenstwa.

3) Zabezpieczenie informacji.

4)  Zatwierdzanie procedur zwigzanych z ochrong informacji i kontrola sprawnosci dziatania
systemu bezpieczenstwa.

5) Sporzadzanie i przedstawianie dyrektorowi biezgcych i okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa 1 higleny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzigé
organizacyjnych 1 technicznych majacych na celu zapobieganie zagrozeniu zycia
1 zdrowia pracownikoéw oraz poprawe warunkow pracy.

6) Prowadzenie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania zasad 1 przepisow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy 1 p.poz.

7)  Udzial w dochodzeniach powypadkowych.

8) Wspodlpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi, w szczegblnosci w zakresie
organizowania 1 zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow.

9) Inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz szkolenie pracownikéw w zakresie bhp
1 p.poz.



10) Sporzadzanie planu ochrony przed klgskami Zzywiolowymi i1 innymi miejscowymi
zagrozeniami.

11) Udziat w posiedzeniach organizowanych przez Urzad Miasta Kielce — Wydziat
Zarzadzania Kryzysowego.

12) Nadzér nad caloscig spraw zwigzanych z monitoringiem i ochrong 0s6b i mienia Osrodka.

§ 36

1. Kadre Archiwum Zakladowego stanowig:
1) archiwista,
2) robotnik gospodarczy.
2. Do zadan Archiwum Zakladowego nalezy:
1) Wprowadzanie i stosowanie w praktyce uzgodnionej z panstwowg shuzbg archiwalna
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.
2) Wspolpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie prawidlowego tworzenia teczek
spraw 1 ich przygotowania do przekazania archiwum zakladowemu.
3) Przejmowanie akt z poszczego6lnych komdrek organizacyjnych.
4) Przechowywanie, zabezpieczenie oraz ewidencjonowanie posiadanych
1 przejmowanych akt.
5) Porzadkowanie akt niewtasciwie opracowanych.
6) Udostepnianie akt do celéw shuzbowych i innych.
7) Prowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania
juz uptynat.
8) Przekazywanie materiatdw archiwalnych do archiwum panstwowego.
9) Utrzymanie statych kontaktow z archiwum panstwowym nadzorujacym archiwum
zakladowego.
§ 37
1. Kadre Zlobka Zakladowego i Samorzadowego ,,Usmiech Malucha” stanowia:
1) kierownik Zlobka,
2) referent,
3) intendent,
4) opiekunki,
5) pielggniarki,
6) kucharki,
7) sprzataczki,



8) robotnik gospodarczy.
2. Do zadan Zlobka Zakladowego i Samorzadowego ,,Usmiech Malucha” naleza:

1) Zapewnienie opieki i wspomaganie rozwoju dziecka w przyjaznym, bezpiecznym i
zdrowym srodowisku.

2) Rozwijanie 1 wspieranie potencjatu kazdego dziecka.

3) Uwzglednianie indywidualnych potrzeb dziecka, troska o zapewnienie rownych szans,
umacnianie wiary we wilasne sily 1 mozliwosci osiggania sukcesu.

4) Stwarzanie warunkéw do rozwijania samodzielnosci, dazenia do osiagania celdow,
podejmowania odpowiedzialnosci za siebie i za najblizsze otoczenie.

5) Rozwijanie wrazliwosci moralnej.

6) Ksztattowanie umiejetnosci obserwacji, ulatwianie rozumienia zjawisk zachodzacych
w otoczeniu przyrodniczym, spolecznym, kulturowym i technicznym.

7) Rozbudzanie ciekawosci poznawczej, zachecanie do aktywnosci badawezej i wyrazania
wlasnych mys$li i przezy¢.

8) Rozwijanie wrazliwosci estetycznej, tworzenie warunkéw do rozwoju wyobrazni,
fantazji oraz ekspresji plastycznej, muzycznej, ruchowej, teatralnej.

9) Zapewnienie warunkéw do harmonijnego rozwoju emocjonalnego, fizycznego,

bezpiecznego postgpowania i zachowan prozdrowotnych.

ROZDZIAL V

SYSTEM KONTROLI WEWNETRZNEJ

§38
1. W komorkach organizacyjnych Osrodka funkcjonuje system kontroli wewnetrzne;.
2. Czynnosci zwigzane ze sprawowaniem kontroli wykonuje z urzedu dyrektor i jego zastepcy,
oraz kierownicy dzialow, sekcji, rejonéw opiekuiczych i réwnorzednych komérek

organizacyjnych w stosunku do podlegtych pracownikéw.

W2

. System kontroli wewnetrznej sktada sie z:
a) kontroli biezacej;
b) kontroli wykonywanej zgodnie z rocznym planem kontroli, ktéra winna obejmowaé

czynnosci pracownikéw, nie podlegajace kontroli biezgcej.



4. Zakres kontroli wykonywanej przez poszczegdlnych pracownikéw powinien by¢ okreslony

w ich kartach opisu stanowisk pracy.

5. Obszar kontroli wewnetrzne] okreslaja karty opisu stanowisk pracy.

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Regulamin organizacyjny oraz zmiany w regulaminie podaje sie do wiadomosci

pracownikom Osrodka.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 09.10.2019 r.

Kielce, dn. 09. 10. 2019 .
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