Zarzadzenie Nr 64/2020
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach
z dnia 1 pazdziernika 2020 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach

Na podstawie § 4 ust. 5 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach, nadanego
Uchwatg Nr XXVII/508/2020 Rady Miasta Kielce z dnia 23 kwietnia 2020 roku w sprawie
nadania statutu Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Rodzinie w Kielcach zarzadzam,

co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach,
zwany dalej ,,Regulaminem”, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach
Nr 35/2019 z dnia 9 pazdziernika 2019 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach oraz 61/2020 z dnia
7 wrze$nia 2020 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Dzialu Spraw Organizacyjnych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 64/2020
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach
z dnia 1 pazdziernika 2020 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE W KIELCACH

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach, zwany w dalszej

czes$ci ,,Regulaminem”, okresla organizacj¢ pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

w Kielcach, zasady i zakres funkcjonowania jego poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

a takze inne postanowienia zwigzane z realizacja zadan, wynikajace z obowigzujacych

przepisow prawa.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.

Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Kielcach,
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Kielcach,

Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Kielcach,

Glownym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Gltéwnego ksiggowego Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach, Kierownika Dziatu Finansowo-Ksiggowego,
Komoérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach dziaty, sekcje, rejony opiekuncze
oraz inne rownorzedne komorki organizacyjne,

Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow dziatow, sekcji, rejonow
opiekunczych oraz kierownikow innych rownorzednych komorek organizacyjnych

Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach.

§3

Osrodek jest samodzielng jednostkg budzetowa samorzadu terytorialnego, podporzadkowang

bezposrednio Prezydentowi Miasta Kielce.



§4

1. Osrodek wykonuje zadania:

1) pomocy spotecznej wynikajgce z ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej
w zakresie:

a) zadan wtasnych gminy,

b) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej realizowanych przez gming,

) zadan wtasnych powiatu,

d) zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej realizowanych przez powiat.

2) w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej 0sob niepelnosprawnych wynikajace
z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,

3) w zakresie organizowania oparcia spotecznego i organizowania ushug opiekunczych
dla osob, ktore z powodu choroby psychicznej lub uposledzenia umystowego maja
powazne trudnos$ci w zyciu codziennym, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 19 sierpnia
1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego,

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

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

6) w sprawie $wiadczenia wychowawczego, na podstawie ustawy z dnia 11 lutego 2016 roku
0 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 wrze$nia 2007 roku o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow, 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 §rodkéw publicznych, na podstawie
pisemnego upowaznienia wydanego przez Prezydenta Miasta Kielce,

10) wynikajace z ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej,
11) w zakresie organizowania prac spolecznie uzytecznych zgodnie z przepisami ustawy

z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,



12)

13)

14)

15)

16)

17)

b)

18)

19)

w zakresie reintegracji spolecznej i zawodowej o0sOb zagrozonych wykluczeniem
spotecznym, poprzez uczestnictwo w zajeciach prowadzonych przez Klub Integracji
Spotecznej, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 13 czerwca 2003 roku o zatrudnieniu
socjalnym,

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

zwigzane z przyznawaniem i wyplatg jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia
si¢ dziecka, u ktorego zdiagnozowano cigzkie 1 nieodwracalne uposledzenie
albo nieuleczalng chorobg zagrazajaca zyciu, ktére powstaly w prenatalnym okresie
rozwoju dziecka lub w czasie porodu, w wysokos$ci 4.000 zt, jako obowiagzku natozonego
na podstawie przepiséw ustawy z dnia 4 listopada 2016 roku o wspieraniu kobiet w cigzy
i rodzin ,,Za zyciem”,

zwigzane z przyznawaniem i wyplatg $wiadczenia ,,Dobry start”, jako obowigzku
natozonego na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30 maja 2018 roku
w sprawie szczegOtowych warunkow realizacji rzadowego programu ,,Dobry start”,
zwigzane z przyznawaniem i wyplatg Swiadczenia na rzecz rodziny ,,Kielecki Bon
Ztobkowy”, jako obowigzku natozonego zarzadzeniem nr 336/2020 Prezydenta Miasta
Kielce, na podstawie uchwaty nr XXX1/601/2020 Rady Miasta Kielce z dnia 23 lipca 2020
roku w sprawie wprowadzenia $wiadczenia pienieznego ,Kielecki Bon Ztobkowy”
dla rodzin z dzieckiem w wieku do lat 3.

Ponadto Osrodek wykonuje czynnosci zwigzane z:

przygotowaniem decyzji administracyjnych w sprawach dodatkow mieszkaniowych
na podstawie ustawy z dnia 21 czerwca 2001 roku o dodatkach mieszkaniowych,
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,
zawieraniem umow z zakresu rehabilitacji zawodowej 0sOb niepelnosprawnych,
wynikajace z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepelnoprawnych.

Osrodek wspotpracuje z organizacjami pozarzgdowymi 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.

Do zadan Osrodka nalezy rowniez nadzorowanie pracy jednostek organizacyjnych miasta

Kielce, wymienionych w zatagczniku do Statutu Osrodka.
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ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

§5
1. Pracg Osrodka kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy dyrektora.
2. Dyrektora Osrodka zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Kielce.
3. Dyrektor Os$rodka wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikéw Osrodka.
§6
1. Wewnetrzne komorki organizacyjne Os$rodka realizuja zadania nalozone na OsSrodek
ustawami wymienionymi w § 4 Regulaminu.
2. Wewngetrzne komorki organizacyjne tworzone s3 z uwzglednieniem charakteru zadan
1 potrzeb spotecznych, w celu skutecznego oraz racjonalnego funkcjonowania Osrodka.

3. Schemat organizacyjny Osrodka stanowi integralng czgs¢ Regulaminu.

§7

1. W sktad Osrodka wchodza nastepujace dziaty i rownorzedne komorki organizacyjne:
1)  Dzial Finansowo-Ksiggowy symbol ,,Fn.”
2)  Dziat Spraw Personalnych symbol ,,S.P.”
3)  Dziat Spraw Organizacyjnych symbol ,,0rg.”
4)  Dziat Ustug symbol ,,Ust.”
5)  Dziat Pomocy Srodowiskowej symbol ,,P.S.”
6) Dzial Opieki i Wychowania symbol ,,0p.”
7)  Dziat Adaptacji Os6b Niepetnosprawnych symbol ,,A.N.”
8)  Dziat ds. Bezdomnosci symbol ,,D.B.”
9)  Duziat ds. Instytucjonalnej Pomocy Osobom Starszym symbol ,,I.P.”
10) Dziat Projektow symbol ,,PS”
11) Dziat Techniczny symbol ,,D.T.”
12) Dziat ds. Dodatkéw Mieszkaniowych symbol ,,D.M.”
13) Dziat ds. Informatyki symbol ,,D.I.”
14) Dziat Swiadczen Rodzinnych symbol ,,SR”
15) Dziat Swiadczen z Funduszu Alimentacyjnego symbol ,,FA”
16) Klub Integracji Spotecznej symbol ,,KIS”
17) Dziatu ds. Dialogu Obywatelskiego symbol ,,D.0.”



18) Rejony opiekuncze symbol ,,R.Op.”

19) Specjalistyczny Osrodek Wsparcia dla Ofiar symbol ,,SOW”
Przemocy w Rodzinie
20) Osrodek Wsparcia Dziennego dla Os6b Chorych symbol ,,OWD”
na Alzheimera i jego Filia
21) Miejski Zespo6t ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci symbol ,M.Z.”
22) Kluby Seniora i ich Filie symbol ,,K.S.”
23) Sieé Swietlic Srodowiskowych i Osrodkéw Wsparcia symbol ,,$.8.”
dla Rodzin ,,4 Katy”
24) Ztobek Zaktadowy i Samorzadowy ,,Usmiech Malucha” symbol ,ZUM”
2. W Osrodku wystepuja nastgpujace sekcje i rownorzedne komorki organizacyjne:
1)  Sekcja ds. rachuby i ptac symbol ,,Fn.Rip”
2)  Sekcja ds. rozliczen podatku VAT symbol ,,Fn.VAT”
3)  Archiwum Zaktadowe symbol ,,A.Z.”
3. W Osrodku wystepuja samodzielne stanowiska:
1)  Stanowisko ds. bhp i ppoz. symbol ,,Bhp.”
2)  Stanowisko ds. bezpieczenstwa symbol ,,.Bezp.”
§8
W Osrodku tworzy si¢ nast¢pujace kierownicze stanowiska urzednicze:
1. Dyrektor,

2. Zastgpca dyrektora,

3. Glowny ksiggowy, ktory jest jednoczesnie kierownikiem Dziatu Finansowo-Ksiggowego,
4. Zastgpca glownego ksiggowego, ktory jest jednoczesnie zastgpca kierownika Dzialu
Finansowo-Ksiggowego,

Kierownik Sekcji ds. rozliczen podatku VAT,

Kierownik Dziatu Spraw Personalnych,

Zastepca kierownika Dziatu Spraw Personalnych,

Kierownik Sekcji ds. rachuby 1 ptac,
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Kierownik Dziatu Spraw Organizacyjnych

10. Zastepca kierownika Dziatu Spraw Organizacyjnych,
11. Kierownik Dzialu Ustug,

12. Zastepca kierownika Dziatu Ustug,

13. Kierownik Dziatu Pomocy Srodowiskowe;,



14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.

42.

Zastepca kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowej,

Kierownik Dziatu Opieki i Wychowania,

Zastepca Kierownika Dziatu Opieki i Wychowania,

Kierownik Dzialu Adaptacji Oséb Niepetnosprawnych,

Zastepca kierownika Dziatu Adaptacji Osob Niepetnosprawnych,

Kierownik Dziatu ds. Bezdomnosci,

Zastepcey kierownika Dziatu ds. Bezdomnosci,

Kierownik Dziatu ds. Instytucjonalnej Pomocy Osobom Starszym,

Kierownik Dzialu Projektow,

Zastepca kierownika Dziatu Projektow,

Kierownik Dzialu Technicznego,

Kierownik Dziatu ds. Dodatkéw Mieszkaniowych,

Kierownik Dziatu ds. Informatyki,

Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych,

Zastepca kierownika Dzialu Swiadczen Rodzinnych,

Kierownik Dziatu Swiadczen z Funduszu Alimentacyjnego,

Kierownik Klubu Integracji Spotecznej,

Kierownik Dziatu ds. Dialogu Obywatelskiego,

Kierownicy Rejonow Opiekunczych,

Zastepcy kierownikéw Rejonéw Opiekunczych,

Kierownik Specjalistycznego Osrodka Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie,
Zastepca kierownika Specjalistycznego Osrodka Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie,
Kierownik Osrodka Wsparcia Dziennego dla Os6b Chorych na Alzheimera,

Zastgpca kierownika Osrodka Wsparcia Dziennego dla Osob Chorych na Alzheimera,
Przewodniczacy Miejskiego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci,

Kierownicy Klubéw Seniora,

Kierownik Sieci Swietlic Srodowiskowych i Osrodkéw Wsparcia dla Rodzin ,,4 Katy”,
Zastepca kierownika Sieci Swietlic Srodowiskowych i Osrodkéw Wsparcia dla Rodzin
4 Katy”,

Kierownik Ztobka Zaktadowego i Samorzadowego ,,Usmiech Malucha”.



ROZDZIAL 111

1)
2)
3)

1)
2)

3)

4)

ZASADY KIEROWANIA PRACA OSRODKA

§9
Dyrektor kieruje pracg Osrodka, zapewnia warunki do jego sprawnej organizacji,
praworzadnego i efektywnego dziatania oraz reprezentuje Osrodek na zewnatrz.
W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze w drodze Zarzadzenia powotywac zespoty
zadaniowe oraz komisje do realizacji okreSlonych zadan o szczegdlnym znaczeniu
dla Os$rodka.
Zastepca dyrektora nadzoruje dziatalno$¢ komorek organizacyjnych Osrodka, zgodnie
z podziatem kompetencji ustalonym przez Dyrektora.
Zastepca dyrektora ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa przed Dyrektorem za prawidtowa
realizacj¢ powierzonych zadan, w szczegdlnosci za nalezyte i terminowe wykonywanie
zadan nadzorowanych komorek organizacyjnych oraz za podejmowane decyzje.
Glowny ksiegowy Osrodka sprawuje obowiazki i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie:
prowadzenia rachunkowosci jednostki,
wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletno$ci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji  gospodarczych
1 finansowych, zgodnie z imiennym upowaznieniem Dyrektora.
Glowny ksiggowy ponosi przed Dyrektorem odpowiedzialno$¢ za prawidlowe prowadzenie
rachunkowosci Osrodka.
§10
Kierownicy nadajg ogolny kierunek dziatalnosci i nadzoruja catoksztatt pracy kierowanych
przez siebie komorek organizacyjnych.
Kierownicy odpowiadajg przed Dyrektorem w szczegolnosci za:
nalezytg organizacj¢ pracy oraz prawidlowe 1 sprawne wykonywanie zadan,
zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw zasad wynikajacych z ustawy o ochronie
informacji niejawnych i o ochronie danych osobowych,
zgodne z prawem 1 rzetelne wypelnianie obowigzkéw stuzbowych przez podleglych
pracownikow oraz za przestrzeganie przez nich porzadku i dyscypliny pracy,
wspoéltdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w celu ksztalttowania wilasciwej

kultury organizacyjnej i efektywnej komunikacji wewnetrznej Osrodka,



5)

6)
7)
8)

1)

2)
3)
4)
5)
6)

dokonywanie oceny pracownikéw oraz wystgpowanie ze stosownymi wnioskami
personalnymi,

wlasciwe przyjmowanie 1 zatatwianie spraw klientow, w tym skarg i wnioskow,

zgodno$¢ zatatwianych spraw z obowigzujacymi przepisami prawa,

dbatos¢ o kompetentna, profesjonalng i kulturalng obstuge klientow.

Zastepcey kierownikdéw oraz kierownicy sekcji i rownorzgdnych komoérek organizacyjnych
pozostaja w  bezposredniej zaleznosci stluzbowej od kierownikow  komorek
organizacyjnych.  Natomiast pracownicy samodzielnych stanowisk  pozostaja
w bezposredniej zalezno$ci stuzbowej od Dyrektora.

Zakresy czynnosci dla kierownikow komoérek organizacyjnych i pracownikéw

samodzielnych stanowisk pracy ustala Dyrektor Osrodka badz zastepca dyrektora.

§11
Pracownicy O$rodka w szczego6lnosci zobowigzani sg do:
doktadnej znajomosci przepisOw prawa obowiazujacych w powierzonym im zakresie
dzialania 1 wlasciwego ich stosowania,
podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
terminowego zatatwiania spraw,
wysokiej postawy etycznej i kultury osobistej,
prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw i1 spisOw spraw,
dbania o powierzone mienie Osrodka.
Szczegbdtowe zakresy czynnos$ci pracownikoéw ustalajg kierownicy, parafujac je z lewej

strony, a nastepnie przekazujg do akceptacji Dyrektorowi lub jego zastepcy.

ROZDZIAL 1V

ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 12

1. Kadre Dzialu Finansowo-Ksiegowego stanowia:

1)
2)

3)
4)

Glowny ksiegowy, ktory jest jednoczesnie kierownikiem Dzialu Finansowo-Ksiggowego,
Zastepca gtownego ksiegowego, ktéry jest jednoczes$nie zastepca kierownika Dziatu
Finansowo-Ksiegowego,

Kierownik Sekgcji ds. rozliczen podatku VAT,

Starsze ksiegowe,



5)
6)

Ksiggowe,

Pomoc administracyjna.

2. W strukturze Dzialu Finansowo-Ksiegowego wyodrebniona jest Sekcja ds. rozliczen

3.
1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
4.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

podatku VAT.

Do podstawowych zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

Opracowywanie projektu rocznego planu budzetu, gospodarowanie $rodkami
budzetowymi zgodnie z opracowanym i zatwierdzonym planem finansowym.
Sporzadzanie wnioskOw o0 zmiany w rocznym planie finansowym.

Prowadzenie rachunkowos$ci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.
Dokonywanie rozliczen finansowych z tytulu przyznanych decyzjami $§wiadczen
oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne dla klientow Osrodka.

Obstuga kasowo-bankowa.

Ochrona mienia bedacego w posiadaniu Osrodka poprzez terminowe rozliczanie osob
majatkowo odpowiedzialnych.

Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej oraz biezaca analiza wydatkéw budzetowych.
Do podstawowych zadan Sekcji ds. rozliczen podatku VAT nalezy:

Prawidlowe wystawianie dokumentow zwigzanych z transakcja sprzedazy.

Prawidlowe ustalenie:

a) podstawy opodatkowania,

b) kwoty podatku VAT naleznego (stawki podatku VAT),

C) momentu powstania obowigzku podatkowego,

d) kwoty zobowigzania podatkowego lub nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym.
Prawidlowe opisywanie dokumentéw zwigzanych z transakcja zakupu umozliwiajace
prawidlowe odliczenie podatku VAT naliczonego.

Prawidtowe odliczanie podatku VAT naliczonego (np.: w sposob bezposredni, w sposdb
posredni: za pomocg prewspdiczynnika 1 wskaznika struktury).

Prawidlowe sporzadzanie i terminowe przekazywanie deklaracji czastkowych VAT-7
jednostki budzetowej gminy Kielce.

Prawidlowe sporzadzanie i terminowe przekazywanie czastkowych JPK VAT jednostki
budzetowej gminy Kielce.

Niezwloczne sporzadzanie 1 przekazywanie korekt do deklaracji czastkowych VAT-7
jednostki budzetowej gminy Kielce wraz z uzasadnieniem.

Niezwloczne sporzadzanie i przekazywanie korekt czastkowych JPK VAT jednostki

budzetowej gminy Kielce.



8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

Terminowe przekazywanie $rodkow finansowych w kwotach wynikajacych z rozliczen
podatku VAT, tj.: z przekazywanych deklaracji czastkowych VAT-7 jednostki budzetowe;j
gminy Kielce i ich korekt.

Prawidlowe prowadzenie ksiegi podatkowe;.

Prawidlowe prowadzenie ewidencji ksiegowej oraz sporzadzanie sprawozdan
obejmujacych rozliczenie w zakresie podatku VAT.

Prawidlowe i terminowe sporzadzanie oraz przekazywanie dodatkowych informaciji,
do ktorych obowigzani sg podatnicy podatku VAT na podstawie przepisdéw ustawy
z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i ustug.

Przechowywanie dokumentéw stanowigcych dokumentacje podatkowa, w szczegdlnosci
deklaracji czastkowych VAT-7 jednostki budzetowej gminy Kielce i ich korekt
oraz wyciggow bankowych.

Terminowe podpisywanie i przekazywanie deklaracji VAT-7, czastkowego JPK VAT
jednostki budzetowej gminy Kielce i ich korekt, tj.: tak, aby nie nastgpito uszczuplenie
naleznego podatku lub nienalezny zwrot podatku.

Wprowadzanie wewngtrznych regulacji i zmian zwigzanych z podatkiem VAT.

§13

1. Kadre Dzialu Spraw Personalnych stanowia:

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

Kierownik Dziatu,

Zastepca kierownika Dziahu,
Kierownik Sekcji ds. rachuby i ptac,
Gtoéwny specjalista,

Starsi inspektorzy,

Inspektor,

Referenci,

Pomoce administracyjne.

2. W strukturze Dzialu Spraw Personalnych wyodrgbniona jest Sekcja ds. rachuby i plac.

3. Do podstawowych zadan Dzialu Spraw Personalnych nalezy:

1)

2)
3)
4)

Prowadzenie spraw zwigzanych z catoksztattem problematyki kadrowej Osrodka, doborem
1 oceng kadry oraz wlasciwg strukturg zatrudnienia.

Sporzadzanie tabel kalkulacyjnych zatrudnienia 1 funduszu wynagrodzen.

Sporzadzanie sprawozdan i analiz dotyczacych zatrudnienia.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy.
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5) Sporzadzania pism dotyczacych spraw pracowniczych w trakcie trwania stosunku pracy.

6) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej badan okresowych pracownikow.

7) Prowadzenie rocznych kart ewidencji czasu pracy.

8) Obstuga programu kadrowo-ptacowego.

9) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolen.

10) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej oswiadczen majatkowych dla pracownikow
Osrodka i dyrektorow nadzorowanych jednostek organizacyjnych.

11) Prowadzenie rejestru i wydawanie legitymacji stuzbowych.

12) Prowadzenie zaktadowej dziatalno$ci socjalne;j:

a) organizacja posiedzen Komisji ds. gospodarowania $srodkami zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych oraz prowadzenie dokumentacji Komisji,

b) opracowywanie planu podziatu srodkoéw zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

€) prowadzenie kart ewidencyjnych oso6b Kkorzystajacych ze $rodkoéw zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych.

13) Przygotowywanie dokumentdw zwigzanych z zatrudnianiem 1 zwalnianiem,
sporzadzaniem pism wynikajacych ze stosunku pracy oraz dokumentacji dyrektorow
jednostek organizacyjnych miasta Kielce bedacych w nadzorze Osrodka.

14) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej umow cywilno-prawnych.

15) Wspotpraca z Miejskim Urzedem Pracy i Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach
organizacji stazy absolwenckich, przygotowania zawodowego dla bezrobotnych oraz prac
interwencyjnych.

4. Do podstawowych zadan Sekcji ds. rachuby i plac nalezy:

1) Obstuga programu kadrowo-ptacowego i programu PLATNIK.

2) Naliczanie i sporzadzanie miesigcznych list ptac wynagrodzen, list dodatkowych, innych
swiadczen przystugujacych pracownikom oraz z zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

3) Naliczanie i dokonywanie potragcen z wynagrodzen z tytutu: rat pozyczek z KZP
i z ZFSS, skladek na ubezpieczenie grupowe, zaje¢ komorniczych.

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

5) Dokonywanie rozliczen miesiecznych i rocznych z ZUS i US oraz z pracownikami
I emerytami.

6) Wydawanie zaswiadczen dla pracownikow Osrodka oraz instytucji.

7) Prowadzenie korespondencji z komornikami, ZUS, US i innymi jednostkami.
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8) Prowadzenie imiennych kartotek zasitkéw chorobowych oraz wydruk rocznych kartotek
wynagrodzen pracownikéw Osrodka i zleceniobiorcow.

9) Sporzadzanie sprawozdawczosci z zadan realizowanych w Dziale.

§ 14

1. Kadr¢ Dzialu Spraw Organizacyjnych stanowia:

1) Kierownik Dziatu,

2) Zastgpca kierownika Dziatu,

3) Konsultant psycholog,

4) Starszy specjalista,

5) Specjalista,

6) Starsi inspektorzy,

7) Referenci,

8) Archiwista,

9) Robotnik gospodarczy,

10) Pomoce administracyjne.

2. W strukturze Dzialu Spraw Organizacyjnych wyodrebnione jest Archiwum Zakladowe.

3. Do podstawowych zadan Dzialu Spraw Organizacyjnych nalezy:

1) Koordynowanie prac zwigzanych z:

a) opracowaniem dokumentéw strategicznych z zakresu pomocy spolecznej, wspierania
rodziny 1 pieczy zastgpczej,
b) sporzadzaniem raportow z ich realizacji.

2) Przygotowywanie oceny zasobOw pomocy spolecznej w oparciu o analiz¢ lokalnej sytuacji
spotecznej 1 demograficznej oraz rocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka, jak rowniez
innych raportow, zestawien wynikajacych z rozeznanych potrzeb.

3) Administrowanie strong internetowg O$rodka oraz aktualizacja zamieszczanych tresci.

4) Redagowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej O$rodka.

5) Sporzadzanie sprawozdan resortowych i jednorazowych w Centralnej Aplikacji
Statystycznej.

6) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej:

a) prenumeraty,
b) informacji zastrzezonych,
c) kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem.

7) Prowadzenie spraw organizacyjnych Osrodka, w tym migdzy innymi:
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a) prowadzenie rejestru wydanych zarzadzen Dyrektora Osrodka,
b) przygotowanie wspodlnie z kierownikami komorek organizacyjnych projektow zarzadzen
Prezydenta Miasta Kielce 1 uchwal Rady Miasta Kielce,

c) prowadzenie dokumentacji odnosnie przeprowadzonych kontroli w O$rodku,
d) tworzenie aktow prawnych w Edytorze Aktow Prawnych XML.

8) Prowadzenie terminarza zaje¢¢ Dyrektora Osrodka.

9) Prowadzenie ksigzek korespondencyjnych.

10) Przyjmowanie oraz ekspedycja poczty, prowadzenie ksigzek nadawczych.

11) Organizacja wyjazdoéw przydzielonych samochodow stuzbowych.

12) Sporzadzanie pism dotyczacych klientow Osrodka.

13) Sporzadzanie odpowiedzi na wnioski dotyczace ewidencji ludnosci.

14) Rozdzielanie i przekazywanie do poszczegélnych komorek organizacyjnych Os$rodka

dokumentacji oraz korespondencji.

15) Prowadzenie rejestru skarg i odwotan.

16) Prowadzenie rejestru i wydawanie pieczgci stuzbowych.

17) Obstuga elektronicznej skrzynki pocztowej Osrodka oraz Platformy ePUAP.

18) Sporzadzanie sprawozdawczosci z zadan realizowanych w Dziale.

4. Do podstawowych zadan Archiwum Zakladowego nalezy:

1) Wprowadzanie i stosowanie w praktyce uzgodnionej z panstwowg stuzbag archiwalng
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

2) Wspolpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego tworzenia teczek
spraw i ich przygotowania do przekazania archiwum zaktadowemu.

3) Przejmowanie akt z poszczegolnych komorek organizacyjnych.

4) Przechowywanie, zabezpieczenie, ewidencjonowanie posiadanych i przejmowanych akt.

5) Porzadkowanie akt niewtasciwie opracowanych.

6) Udostepnianie akt do celow stuzbowych i innych.

7) Prowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania
juz uptynat.

8) Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego.

9) Utrzymywanie statych kontaktow z archiwum panstwowym nadzorujgcym archiwum

zaktadowe.
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§15

1. Kadre¢ Dzialu Ustug stanowia:

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

Kierownik Dziatu,

Zastepca kierownika Dziatu,
Starsi specjaliéci pracy socjalnej,
Specjalisci pracy socjalnej,
Starsi pracownicy socjalni,
Starsi inspektorzy,

Inspektorzy,

Referenci,

Starsza pielegniarka,

10) Pielegniarki,

11) Magazynier,

12) Robotnicy gospodarczy,
13) Konsultant,
14) Konsultant pedagog,

15) Konsultant psycholog,

16) Pomoce administracyjne.

2. Do podstawowych zadah Dzialu Ushug nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

Organizacja pomocy spotecznej w formie Zywienia dzieci i osob dorostych.

Organizacja pomocy ustugowej w formie ushug opiekunczych, specjalistycznych ustug
opiekunczych oraz ustug pralniczych.

Organizacja pomocy w formie specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb
z zaburzeniami psychicznymi.

Organizacja pomocy w formie sprawienia pogrzebu.

Kierowanie na pobyt w: Osrodku Wsparcia Dziennego dla Osob Chorych
na Alzheimera lub jego Filii, mieszkaniu chronionym wspieranym dla 0sob starszych
1 niepetnosprawnych, mieszkaniu chronionym wspieranym dla osdéb z zaburzeniami
psychicznymi, mieszkaniu interwencyjnym dla oséb po zdarzeniach losowych
lub sytuacjach kryzysowych.

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

Organizacja oparcia spotecznego dla 0sob z zaburzeniami psychicznymi.

Realizacja programéw rzadowych 1 programéw ostonowych.
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9) Kierowanie do Zaktadu Pielggnacyjno-Opiekunczego.

10) Wspolpraca z instytucjami dziatajacymi na rzecz osdb niepetnosprawnych oraz na rzecz
0sob starszych w zakresie poradnictwa i pomocy.

11) Budowanie systemu wsparcia dla 0sob z zaburzeniami psychicznymi.

12) Zapewnienie pobytu osobom z zaburzeniami psychicznymi w mieszkaniach chronionych
wspieranych dla oso6b z zaburzeniami psychicznymi, ktére przy odpowiednim wsparciu
mogg samodzielnie funkcjonowaé w srodowisku.

13) Aktywizacja 0sob z zaburzeniami psychicznymi.

14) Przygotowanie 0s6b z zaburzeniami psychicznymi do samodzielnego zycia.

15) Zapewnienie schronienia w mieszkaniach interwencyjnych osobom po zdarzeniach
losowych lub sytuacjach kryzysowych, na okres przejsciowy i krotkotrwaty osobom, ktore
znalazly si¢ w sytuacji uniemozliwiajacej pobyt w dotychczasowym miejscu zamieszkania.

16) Zapewnienie schronienia w sytuacji kryzysowej w trybie doraznym.

17) Zapewnienie osobom starszym warunkéw mieszkaniowych dostosowanych do ich potrzeb
i mozliwosci w mieszkaniach chronionych wspieranych dla o0s6b starszych
1 niepetnosprawnych.

18) Zapewnienie calodobowego wsparcia ze strony opiekunow.

19) Zwickszenie samodzielnosci mieszkancéw dzigki zastosowaniu innowacyjnych
rozwigzan i udogodnien technicznych.

20) Rozpoznawanie probleméw srodowiskowych zwigzanych z zaburzeniami psychicznymi
podopiecznych Osrodka.

21) Swiadczenie specjalistycznych ustug opiekunczych dla 0sob z zaburzeniami psychicznymi
w zakresie wsparcia psychologicznego, pedagogicznego, terapeutyczno-edukacyjnego.

22) Przygotowanie dokumentacji i kierowanie wnioskow do sadu w trybie przepisow ustawy
0 ochronie zdrowia psychicznego.

23) Udziat w sprawach sadowych.

24) Realizacja postanowien sgdowych dotyczacych umieszczenia w domu pomocy spolecznej
i leczenia w szpitalu psychiatrycznym.

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

26) Motywowanie podopiecznych do udzialu w zajeciach organizowanych przez osrodki
wsparcia dziennego dla 0so6b chorych psychicznie.

27) Diagnoza psychologiczna i pedagogiczna.
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28) Stale monitorowanie 0sob z zaburzeniami psychicznymi pod katem oceny zdolnosci
do zaspokajania podstawowych potrzeb zyciowych.

29) Pomoc rodzinom o0sdb z zaburzeniami psychicznymi w nawigzywaniu kontaktow
zZ organizacjami i instytucjami oraz grupami wsparcia.

30) Sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zadan realizowanych w Dziale.

§ 16

1. Kadre Dziatlu Pomocy Srodowiskowej stanowia:

1) Kierownik Dziatu,

2) Zastepca kierownika Dziatu,

3) Starszy specjalista pracy socjalnej,

4) Starszy pracownik socjalny,

5) Specjalista,

6) Starsi inspektorzy,

7) Inspektorzy,

8) Referenci,

9) Konsultant,

10) Pomoce administracyjne.

2. Do podstawowych zadan Dzialu Pomocy Srodowiskowej nalezy:

1) Biezace monitorowanie i nadzor nad realizacjg budzetu w zakresie §wiadczen pienigznych
pomocy spoleczne;.

2) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 5 grudnia 2014 roku o Karcie Duzej
Rodziny.

3) Obstuga Samorzadowego Programu dla rodzin wielodzietnych miasta Kielce.

4) Wyptata $wiadczen pienigznych dla posiadaczy Karty Polaka osiedlajacych
si¢ w Rzeczypospolitej Polskiej.

5) Wyptata wynagrodzen dla opiekundéw prawnych.

6) Nadzor nad sprawami dotyczgcymi potwierdzania prawa do Swiadczen zdrowotnych.

7) Wspolpraca z rejonami opiekunczymi/Dzialem ds. Bezdomno$ci w zakresie realizacji
$wiadczen pieni¢znych w systemie TT-POMOC.

8) Doradztwo  merytoryczne i konsultowanie  postgpowan  administracyjnych

w indywidualnych sprawach klientow pomocy spoteczne;.
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9) Opracowanie jednolitych procedur dotyczacych postgpowan administracyjnych
na podstawie przepisOw ustawy o pomocy spotecznej i kodeksu postepowania
administracyjnego.

10) Nadzér merytoryczny nad tworzeniem bazy danych w systemie TT-POMOC

przez pracownikow rejonow opiekunczych/Dziatu ds. Bezdomnosci.

11) Tworzenie Kkatalogu decyzji administracyjnych w zakresie udzielania $wiadczen
pieni¢znych pomocy spotecznej i biezaca aktualizacja podstaw prawnych.

12) Realizowanie wyptat $Swiadczen pienieznych z pomocy spotecznej na bazie decyzji
administracyjnych zatwierdzonych przez rejony opiekuncze/Dzial ds. Bezdomnosci
w programie TT-POMOC.

13) Organizowanie realizacji §wiadczen w formie talonéw zywno$ciowych.

14) Prowadzenie rejestru odwotan do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Kielcach
od decyzji administracyjnych dotyczacych udzielania §wiadczen pieni¢znych z pomocy
spotecznej.

15) Prowadzenie spraw klientow rejondow opiekunczych — dhuznikow oraz egzekucji
administracyjnej nienaleznie pobranych §wiadczen pienigznych pomocy spoteczne;.

16) Wydawanie indywidualnych kart przedptaconych bankowych dla klientow pomocy
spoteczne;.

17) Obstuga programu PLATNIK w zakresie $wiadczen zdrowotnych i spotecznych osob
korzystajacych z pomocy spotecznej i realizujacych indywidualny program zatrudnienia
socjalnego.

18) Nadzér nad sprawami oséb realizujgcych indywidualny program zatrudnienia socjalnego
w Centrum Integracji Spotecznej w Kielcach.

19) Nadzor nad sprawami dotyczacymi zawiadomien o popelieniu przestgpstwa
przez klientow pobierajacych §wiadczenia pieni¢zne pomocy spoteczne;j.

20) Przygotowanie zaswiadczen o korzystaniu ze §wiadczen pienigznych pomocy spoteczne;j
z bazy danych TT-POMOC dla klientow rejonéw opiekunczych/Dziatu ds. Bezdomnosci.

21) Wysytka decyzji administracyjnych w programie Poczta Polska Elektroniczny Nadawca.

22) Udziat w akcjach pomocowych na rzecz klientow pomocy spoteczne;.

23) Obstuga klientow zgtaszajacych sie do Punktu Interwencyjno-Informacyjnego w zakresie:
a) zatatwiania spraw interwencyjnych klientow pomocy spotecznej,

b) informowania klientow o formach pomocy $wiadczonych przez Osrodek i kierowanie
do wlasciwych komorek organizacyjnych,

¢) wydawania decyzji administracyjnych dla osob odbierajgcych §wiadczenia w kasie,
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d) wydawania zaswiadczen dla klientow.

24) Sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zadan realizowanych w Dziale.

§ 17
1. Kadre Dzialu Opieki i Wychowania stanowig:
1) Kierownik Dziatu,
2) Zastepca kierownika Dziatu,
3) Konsultant psycholog,
4) Starsi specjalisci,
5) Starsi specjalisci pracy socjalnej — koordynator,
6) Starszy pracownik socjalny,
7) Specjalisci pracy socjalnej,
8) Pracownik socjalny,
9) Starsi asystenci rodziny,
10) Asystenci rodziny,
11) Miodsi asystenci rodziny,
12) Starsi inspektorzy,
13) Inspektorzy,
14) Starszy referent,
15) Referenci,
16) Pomoc administracyjna.
2. Do podstawowych zadan Dzialu Opieki i Wychowania nalezy:
1) Organizowanie pracy z rodzing przezywajaca trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-
wychowawczej:
a) wspotudziat w opracowywaniu programéw wspierania rodziny 1 czuwanie
nad ich realizacja,
b) merytoryczny nadzor nad systemem opieki nad dzieckiem i rodzina,
¢) koordynowanie pracy socjalnej na rzecz rodzin z dzieémi, ktore zgloszone zostaty
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 i merytoryczna obstuga uméw z rodzinami wspierajgcymi.

2) Organizowanie opieki i wychowania w pieczy zastgpczej:
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a) tworzenie warunkoéw do powstawania i dziatania rodzin zastepczych, rodzinnych domow
dziecka i rodzin pomocowych,
b) wspolpraca z sadem w zakresie umieszczania dzieci w pieczy zastepczej,
c) prowadzenie rejestrow danych o osobach zakwalifikowanych do pehlnienia funkcji
rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej lub do prowadzenia
rodzinnego domu dziecka oraz o osobach petnigcych te funkcje,
d) sporzadzanie i merytoryczna obstluga uméw zawartych z zawodowymi rodzinami
zast¢pczymi, prowadzacymi rodzinne domy dziecka oraz rodzinami pomocowymi,
e) wspotpraca z Osrodkiem Rodzinnej Pieczy Zastepczej w Kielcach w zakresie
umieszczania dzieci w rodzinnych formach pieczy zastgpczej oraz oceny Sytuacji dzieci
umieszczonych w tych formach opieki,
f) kierowanie dzieci do zawodowych rodzin zastepczych i rodzinnych doméw dziecka,
g) kierowanie matoletnich do instytucjonalnej pieczy zastgpczej oraz prowadzenie
dokumentacji dzieci przebywajacych w tych formach opieki,
h) sporzadzanie i merytoryczna obstuga porozumien oraz not ksiggowych w zakresie
pokrywania przez miasto Kielce oraz wilasciwe powiaty kosztow utrzymania dzieci
W pieczy zastgpczej,
I) prowadzenie merytorycznego nadzoru nad dzialalnoscig placowek (uczestniczenie
w tworzeniu regulaminow, uchwat, udziat w posiedzeniach zespotu do spraw okresowej
oceny sytuacji dziecka w placowce, glos doradczy w zakresie podejmowanych inicjatyw
przez placéwki opiekunczo-wychowawcze),
J) prowadzenie postgpowan administracyjnych, przyznawanie i wyptata $wiadczen
rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka,
K) prowadzenie procedury obcigzania rodzicow naturalnych za pobyt dzieci w pieczy
zastegpcezej, zakladzie opiekunczo-leczniczym lub zaktadzie rehabilitacji leczniczej,
I) sporzadzanie tytutow wykonawczych dotyczacych egzekucji administracyjnej
naleznos$ci wynikajacych z decyzji wydanych w dziale oraz monitorowanie tej egzekucji,
m) wyptlata Swiadczen ,,Dobry start” dla placowek opiekunczo-wychowawczych,
n) wyplata $wiadczen ,,Dobry start” dla rodzin zastgpczych i 0s6b prowadzacych rodzinne
domy dziecka.

3) Udzielanie pomocy w usamodzielnianiu osobom petnoletnim opuszczajacym pieczg
zastepczg oraz dom pomocy spotecznej dla dzieci i milodziezy niepelnosprawnej
intelektualnie, dom dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy, schronisko

dla nieletnich, zaktad poprawczy, specjalny osrodek szkolno-wychowawczy, specjalny
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osrodek wychowawczy, mlodziezowy osrodek socjoterapii zapewniajacy catodobowa

opieke oraz mtodziezowy o$rodek wychowawczy:

a) udzielanie pomocy na usamodzielnienie i kontynuowanie nauki,

b) realizacja pomocy rzeczowej,

c) udzielanie porad i wsparcia usamodzielnionym wychowankom,

d) wspolpraca z Urzedem Miasta Kielce w zakresie pomocy w uzyskaniu
przez wychowankow mieszkania z zasobow gminy,

e) kierowanie do roznego rodzaju projektow aktywizujacych oraz lokali aktywizujacych
dla osob niepelnosprawnych w szczegolnosci dla usamodzielnianych wychowankow
pieczy zastepczej,

f) kierowanie do mieszkan chronionych treningowych utworzonych przy Centrum
Obstugi Placowek w Kielcach oraz do mieszkania chronionego treningowego dla oséb
przygotowujacych si¢ do usamodzielnienia,

g) wyplata §wiadczenia ,,Dobry start” dla 0s6b usamodzielnianych.

4) Nadzor nad funkcjonowaniem Domu dla Matek z Matoletnimi Dzie¢mi i Kobiet w Cigzy:
a) wydawanie decyzji o skierowanie do Domu oraz odptatnosci za pobyt,

b) prowadzenie merytorycznego nadzoru nad dziatalnoscia Domu (uczestnictwo
w tworzeniu regulaminéw, uchwal, glos doradczy w podejmowanych inicjatywach,
udzial w zespotach interdyscyplinarnych.

5) Prowadzenie mieszkania chronionego treningowego dla matek z dzie¢mi opuszczajacych
placowki wsparcia.

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

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

8) Wspotpraca i wspoétdziatanie z innymi osobami i instytucjami w celu przezwycigzenia
trudnej sytuacji zyciowej rodziny objetej wsparciem Zespotu Profilaktyki Rodzinnej,
realizowana mig¢dzy innymi w ramach posiedzen Zespotu.

9) Wspotpraca z kierownikami placowek wsparcia dziennego na terenie miasta Kielce
w zakresie merytorycznej dziatalnosci placowki.

10) Podejmowanie dziatan integrujacych placoéwki wsparcia dziennego oraz inicjowania
plaszczyzny wymiany do$wiadczen pomiedzy placowkami poprzez organizowanie
cyklicznych spotkan i imprez.

11) Sporzadzanie sprawozdawczosci z zadan realizowanych w Dziale.
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§18

1. Kadr¢ Dzialu Adaptacji Osob Niepelnosprawnych stanowia:

1) Kierownik dziatu,

2) Zastepca kierownika dziatu,

3) Starsi inspektorzy,

4) Inspektorzy,

5) Konsultant ds. budowlanych,

6) Pomoce administracyjne.

2. Do podstawowych zadan Dzialu Adaptacji Os6b Niepelnosprawnych nalezy:

1) Rehabilitacja zawodowa oséb niepetnosprawnych:

a) tworzenie nowych miejsc pracy lub przystosowanie istniejagcych miejsc pracy
do potrzeb niepetnosprawnych pracownikow,

b) merytoryczny nadzor nad realizacjg umow zawartych z pracodawcami,

C) przyznanie srodkéw na rozpoczecie dziatalno$ci gospodarczej, rolniczej albo dziatalno$ci
w formie spotdzielni socjalnej,

d) refundacja kosztow szkolen,

e) zwrot wydatkow na instrumenty i ustugi rynku pracy.

2) Rehabilitacja spoteczna:

a) udzielanie pomocy osobom niepelnosprawnym w korzystaniu z turnus6w rehabilitacyjnych:

— rozpatrywanie wnioskow o dofinansowanie do turnuséw rehabilitacyjnych,

— pomoc przy wyborze turnusu, rezerwacja miejsc,

b) podejmowanie dziatan zmierzajacych do likwidacji barier architektonicznych,
w komunikowaniu si¢ i technicznych:

— rozpatrywanie wnioskow,
— zawieranie umow z wnioskodawcami,
— odbidr prac zwigzanych z likwidacja barier, rozliczanie umow,

C) rozpatrywanie wnioskow osOb prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawnej w sprawach dofinansowania sportu, kultury i turystyki osob
niepetnosprawnych,

d) udzielanie dofinansowania do:

— sprzetu rehabilitacyjnego dla podmiotéw gospodarczych 1 0s6b indywidualnych,

— zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne 1 srodki pomocnicze dla oso6b indywidualnych,
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e) nadzorowanie pracy Miejskiego Zespohu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci, Warsztatow
Terapii Zajeciowe;j,

3) Przygotowywanie i przeprowadzanie procedur formalno-prawnych powotywania
Powiatowej Spotecznej Rady ds. Osob Niepelnosprawnych.

4) Wspolpraca z Powiatowg Spoteczng Radg ds. Osob Niepelnosprawnych w zakresie:

a) opiniowania projektow programow dziatan na rzecz osob niepelnosprawnych,

b) opiniowania projektéw uchwatl Rady Miasta Kielce pod katem ich skutkow dla oséb
niepetnosprawnych.

5) Opracowywanie i przedstawianie plandw zadan i informacji z prowadzonej dziatalnosci
na rzecz osob niepetnosprawnych.

6) Wspolpraca przy tworzeniu i realizacji strategii rozwigzywania probleméw spotecznych
miasta Kielce.

7) Wspolpraca z PFRON/Oddziatem Swietokrzyskim przy realizacji programéw celowych
skierowanych do powiatow w zakresie integracji i rozwoju 0sob niepelnosprawnych:

a) zawieranie umow,

b) ocena formalna i merytoryczna ztozonych wnioskow,

c) realizacja procedur programowych.

8) Monitoring w zakresie przestrzegania praw 0sob niepetnosprawnych:

a) udzielanie informacji o ulgach i uprawnieniach os6b niepetnosprawnych,

b) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, jednostkami samorzaddéw terytorialnych
w zakresie kompleksowej 1 integralnej pomocy osobom niepetnosprawnym i w dostgpie
do informacji.

9) Wspieranie inicjatyw lokalnych na rzecz srodowiska osob niepetnosprawnych.

§ 19
1. Kadr¢ Dzialu ds. Bezdomnosci stanowia:
1) Kierownik dziatu,
2) Zastepcey kierownika dziatu,
3) Starszy inspektor,
4) Inspektor,
5) Starszy referent,
6) Referenci,
7) Specjalista pracy socjalnej,

8) Starsi pracownicy socjalni,
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9)

Pracownicy socjalni,

10) Konsultanci,

11) Opiekunowie zmiany,

12) Starsi opiekunowie,

13) Terapeuta,

14) Aspirant pracy socjalnej — streetworker,

15) Pracownik socjalny — streetworker,

16) Sprzataczka,
17) Praczka,
18) Robotnik gospodarczy,

19) Mtodsi opickunowie w osrodku pomocy spoteczne;j.

2. Do podstawowych zadan Dzialu ds. Bezdomnos$ci nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

b)

Rozpoznawanie sytuacji i potrzeb bezdomnych przebywajacych na terenie miasta Kielce
oraz prowadzenie ewidencji tej grupy osob.

Biezace monitorowanie 1 nadzor nad realizacjg budzetu w zakresie $wiadczen dla osob
bezdomnych w formie schronienia, odziezy i obuwia.

Sporzadzanie biezacych zaangazowan i zapotrzebowan na $rodki finansowe przeznaczone
na $wiadczenia dla bezdomnych.

Prowadzenie postgpowan W indywidualnych sprawach dotyczacych udzielenia $wiadczen
z pomocy spotecznej dla oséb bezdomnych oraz wydawanie decyzji w tych sprawach.
Przygotowywanie dokumentow dotyczacych odwotan od decyzji administracyjnych
do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego.

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

Prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu $wiadczen przyznanych osobom bezdomnym
od gmin ostatniego miejsca zameldowania tych 0sob na pobyt staty.

Zatatwianie spraw interwencyjnych z zakresu swiadczonej pomocy.

Organizowanie pomocy spotecznej w formie schronienia dla os6b bezdomnych:
wydawanie decyzji kierujacych do placéwek udzielajacych schronienia osobom
bezdomnym, ktérym miasto Kielce zlecito realizacj¢ tego zadania,

zapewnienie pomocy dla 0s6b bezdomnych dowiezionych przez policje lub straz miejska,
ktore znalazly si¢ w sytuacji zagrozenia ich zdrowia lub zycia z powodu naduzywania
alkoholu poprzez zapewnienie im pobytu w Ogrzewalni — Punkcie Pomocy Dorazne;j
dla Os6b Bezdomnych,
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€) zapewnienie osobom bezdomnym, na czas odbywania i zakonczenia terapii odwykowej,
ktore przy odpowiednim wsparciu mogg samodzielnie funkcjonowaé, pobytu
w mieszkaniach chronionych dla os6b bezdomnych,

d) udzielanie w Punkcie Interwencji Kryzysowej konsultacji lub pomocy medycznej
w naglych wypadkach. Motywowanie do podj¢cia leczenia i przeprowadzania detoksykacji.

11) Budowanie systemu wsparcia dla 0oséb bezdomnych.

12) Aktywizacja 0sob bezdomnych.

13) Przygotowanie 0sob bezdomnych do usamodzielnienia i integracji ze srodowiskiem.

14) Wspolpraca z podmiotami srodowiska lokalnego, zwlaszcza organizacjami pozarzgdowymi
oraz wolontariuszami, na rzecz pomocy osobom bezdomnym.

15) Prowadzenie merytorycznego nadzoru nad jakosciag ushug dla osob bezdomnych
swiadczonych przez placéwki zapewniajace schronienie na podstawie zawartych umow.

16) Sporzadzanie sprawozdawczosci z zadan realizowanych w Dziale.

§ 20

1. Kadr¢ Dzialtu ds. Instytucjonalnej Pomocy Osobom Starszym stanowia:

1) Kierownik dziatu,

2) Starsi inspektorzy,

3) Pracownik socjalny,

4) Pomoc administracyjna.

2. Do podstawowych zadan Dziatlu ds. Instytucjonalnej Pomocy Osobom Starszym nalezy:

1) Przyjmowanie oraz ocena merytoryczna skompletowanych dokumentéw osob ubiegajgcych
si¢ 0 miejsce w domu pomocy spotecznej, rodzinnym domu pomocy oraz Krajowym
Osrodku Mieszkalno-Rehabilitacyjnym dla Osoéb Chorych na Stwardnienie Rozsiane
w Dabku.

2) Wspotpraca z osrodkami pomocy spotecznej oraz powiatowymi centrami pomocy rodzinie
Z terenu catego kraju.

3) Wydawanie decyzji administracyjnych  dotyczacych skierowania, umieszczenia
oraz ustalenia odplatnosci za pobyt w placoéwce.

4) Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej doméw pomocy spolecznej oraz rodzinnych
domow pomocy.

5) Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji os6b przebywajacych w placowkach.

6) Wspolpraca z dyrekcja i pracownikami doméw pomocy spotecznej oraz rodzinnych doméw

pomocy.

24



7) Wspolpraca z dzialtami Osrodka, kierownikami rejondw opiekunczych Osrodka
I pracownikami socjalnymi w szpitalach.
8) Prowadzenie merytorycznego nadzoru nad dziatalno$cia doméw pomocy spotecznej
(przeprowadzenie kontroli, rozpatrywanie skarg mieszkancow i ich rodzin, uczestniczenie
w tworzeniu regulaminéw, uchwat, udziat w posiedzeniach zespotow, glos doradczy
w zakresie podejmowanych inicjatyw przez domy pomocy spotecznej oraz rodzinne domy
pomocy, ocena merytoryczna dokumentéw dotyczacych odptatnosci gminy Kielce za pobyt
mieszkancow w placéwkach).
9) Wspieranie inicjatyw, projektow dotyczacych dziatalnosci domow pomocy spotecznej
oraz rodzinnych doméw pomocy.
10) Uczestniczenie w rozwigzywaniu spraw trudnych, problemowych, zglaszanych
przez placowki, 0soby korzystajace z ustug oraz ich rodziny.
11) Opracowywanie i sporzadzanie uméw dotyczacych odptatnosci ze strony o0séb
zobowigzanych do partycypowania w kosztach pobytu mieszkanca domu pomocy

spotecznej lub rodzinnego domu pomocy, monitorowanie terminowosci wplat.

§21
1. Kadre Dzialu Projektéw stanowia:
1) Kierownik dziatu,
2) Zastegpca kierownika dziatu,
3) Starszy specjalista pracy socjalnej-koordynator,
4) Starszy specjalista pracy socjalnej,
5) Specjalista pracy socjalnej,
6) Starsi pracownicy socjalni,
7) Konsultanci,
8) Starszy inspektor,
9) Referenci,
10) Pomoc administracyjna,
11) Starszy instruktor terapii zajeciowe;j,
12) Instruktorzy terapii zajgciowe;j,
13) Fizjoterapeuta,
14) Opiekun.
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2. Do podstawowych zadan Dzialu Projektéw nalezy:

1) Pozyskiwanie funduszy zewnetrznych, w tym z UE na realizacj¢ projektow stuzacych
zmniejszeniu obszarow wykluczenia spolecznego i rozwojowi infrastruktury spoteczne;.

2) Pozyskiwanie informacji o zrodlach finansowania projektoéw dotyczacych problematyki
spoteczne;.

3) Opracowywanie i wdrazanie przedsigwzi¢¢ shuzacych rozwigzywaniu problemow
spotecznych wynikajacych z ustawy o pomocy spoteczne;.

4) Budowanie lokalnej koalicji organizacji i instytucji statutowo zajmujacych si¢ problematyka
spoteczng zgodnie z zasadg wspotpracy i partnerstwa.

5) Inicjowanie przedsigwzie¢ zmierzajacych do integracji i rozwoju lokalnych $rodowisk
dzialajacych w obszarze polityki spoleczne;.

6) Tworzenie i monitorowanie wdrazania programow ostonowych i aktywizujacych
dla mieszkancow Kielc zagrozonych wykluczeniem spolecznym.

7) Wdrazanie i nadzor merytoryczny nad upowszechnianiem nowych standardow pracy
socjalnej polegajacych na rozdzieleniu pracy socjalnej od przyznawania §wiadczen.

8) Upowszechnianie srodowiskowej pracy socjalnej z wykorzystaniem metody Organizowania
Spotecznosci Lokalnej (OSL) i projektow socjalnych poprzez wdrazanie Programu
Aktywnosci Lokalnej (PAL).

9) Prowadzenie Miejsca Aktywnosci Mieszkancow ,,MAM”.

10) Nadzor  merytoryczny nad  utrzymaniem  trwalosci  rezultatow  projektow

wspotfinansowanych ze §rodkow UE 1 innych zewnetrznych Zrodet finansowania.

11) Sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zadan realizowanych w Dziale.

§ 22
Kadr¢ Dzialu Technicznego stanowia:
1) Kierownik dziatu,
2) Specjalista
3) Specjalista ds. koordynacji prac gospodarczych,
4) Starsi inspektorzy,
5) Inspektor,
6) Referenci,
7) Pomoc administracyjna,
8) Kierowcy,
9) Robotnicy gospodarczy,
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10) Sprzataczki.

2. Do podstawowych zadan Dzialu Technicznego nalezy:

1) Zarzadzanie budynkami i lokalami  wykorzystywanymi przez  Osrodek,
w tym przygotowywanie projektow i1 prowadzenie spraw dotyczacych umow, umow
eksploatacyjnych, gospodarka pomieszczeniami.

2) Planowanie spraw dotyczacych konserwacji i remontéow budynkow oraz urzadzen
technicznych w tych budynkach.

3) Sporzadzanie planéw inwestycyjnych oraz wspolpraca w zakresie przygotowania
wnioskow do Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta Kielce.

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

5) Wspotpraca z inwestorem zastgpczym (wykonawcami remontdw i inwestycji
oraz inspektorami nadzoru).

6) Uczestniczenie w odbiorach robot budowlanych oraz przekazywaniu zakonczonych zadan
uzytkownikom.

7) Tworzenie lub wspoélpraca przy tworzeniu oraz opiniowaniu programéw uzytkowych
w czgsciach obejmujacych ich zakres rzeczowy.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji do uzyskania
niezbednych pozwolen przy prowadzonych remontach i inwestycjach.

9) Pozyskiwanie dodatkowych Zrodet finansowania inwestycji.

10) Ewidencjonowanie i monitorowanie bazy danych dotyczacych srodkoéw rzeczowych.

11) Prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej srodkoéw trwatych oraz pozostatych
srodkow.

12) Koordynacja prac remontowych i inwestycyjnych w domach pomocy spotecznej,
placowkach opiekunczo-wychowawczych i innych placowkach pomocy spotecznej
nadzorowanych przez O$rodek.

13) Zabezpieczanie majatku nalezacego i wykorzystywanego przez Osrodek oraz urzadzen
technicznych Osrodka.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Osrodka.

15) Prowadzenie spraw zamowien publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza 30.000 euro.

16) Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi 1 materiatami budowlanymi, prowadzenie
magazynu gospodarczego w zakresie dziatania Dziatu.

17) Prowadzenie ewidencji magazynowej w zakresie dziatania Dziatu.

18) Obstuga transportowa oraz rozliczanie kart drogowych.
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19)

20)

21)

1)
2)
3)
4)

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

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

Nadzor nad srodkami transportu.

§23
Kadre Dzialu ds. Dodatkéw Mieszkaniowych stanowig:
Kierownik Dziatu,
Starsi inspektorzy,
Inspektorzy,
Referenci.
Do podstawowych zadan Dzialu ds. Dodatkéw Mieszkaniowych nalezy:
Przyjmowanie oraz rozpatrywanie wnioskow dotyczacych przyznania dodatkow
mieszkaniowych i dodatkow energetycznych.
Naliczanie wysoko$ci dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych.
Przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych.
Weryfikacja ztozonych wnioskow.
Wydawanie decyzji administracyjnych.
Sporzadzanie list wyptat dodatkow mieszkaniowych i dodatkow energetycznych.
Kompletowanie 1 przygotowywanie dokumentacji do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego lub Wojewodzkiego Sagdu Administracyjnego.
Prowadzenie postgpowan w sprawach nienaleznie pobranych dodatkow mieszkaniowych

| dodatkow energetycznych.

9) Sporzadzanie sprawozdawczosci z zadan realizowanych w Dziale.

1)
2)
3)

1)

§24
Kadre Dzialu ds. Informatyki stanowig:
Kierownik Dziatu,
Informatycy,
Konsultant.
Do podstawowych zadan Dzialu ds. Informatyki nalezy:
Zarzadzanie, modernizowanie i1 administrowanie sieciami komputerowymi Osrodka

oraz siecig teleinformatyczna.
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2) Zarzadzanie, administrowanie serwerem wWww i poczty.

3) Zarzadzanie, modernizowanie i administrowanie serwerami obslugujacymi systemy

dziedzinowe.

4) Nadzor nad wilasciwg eksploatacjg infrastruktury informatycznej (programy i sprzet

komputerowy).

5) Zakup, instalacja i konfiguracja sprzetu komputerowego i oprogramowania niezbednego

do funkcjonowania Osrodka.

6) Opracowywanie strategii rozwoju informatycznego Osrodka.

7) Administrowanie informatycznymi bazami danych.

8) Nadzor nad prawidlowym przetwarzaniem danych osobowych w
informatycznych.

9) Prowadzenie szkoleh pracownikow.

§25
1. Kadre Dziatu Swiadczen Rodzinnych stanowia:
1) Kierownik Dziatu,
2) Zastepca kierownika Dziatu,
3) Starsi specjalisci,
4) Starsi inspektorzy,
5) Inspektorzy,
6) Starsi referenci,
7) Referenci,
8) Pomoce administracyjne.
2. Do podstawowych zadan Dzialu Swiadczen Rodzinnych nalezy:
1) Ustalanie prawa do zasitkow rodzinnych i dodatkéw do zasitku rodzinnego:
a) z tytutu urodzenia dziecka,
b) z tytutu opieki nad dzieckiem w okresie korzystania z urlopu wychowawczego,
C) z tytutu samotnego wychowywania dziecka,
d) z tytutu ksztatcenia i rehabilitacji dziecka niepetnosprawnego,
e) z tytutu rozpoczecia roku szkolnego,
f) z tytutu podjgcia przez dziecko nauki w szkole poza miejscem zamieszkania,
g) z tytutu wychowywania dziecka w rodzinie wielodzietnej,
- oraz wyplacanie tych §wiadczen.

2) Ustalanie prawa do $wiadczen opiekunczych:
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a) zasitku pielegnacyjnego,

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

C) specjalnego zasitku opiekunczego

- oraz wyplacanie tych §wiadczen.

3) Ustalanie prawa do:

a) zasitku dla opiekuna,

b) jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia dziecka,

¢) $wiadczenia rodzicielskiego,

d) swiadczenia wychowawczego,

e) jednorazowego $wiadczenia ,,Za zyciem” z tytulu urodzenia si¢ dziecka, u ktoérego
zdiagnozowano cig¢zkie i nieodwracalne uposledzenia albo nieuleczalng chorobe¢ zagrazajaca
zyciu, ktore powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu,

f) $wiadczenia ,,Dobry start”,

g) $wiadczenia ,,Kielecki Bon Ztobkowy”,

- oraz wyplacanie tych §wiadczen.

4) Do zadan Dzialu Swiadczen Rodzinnych nalezy ponadto:

a) przyjmowanie wnioskow,

b) pozyskiwanie dokumentacji niezb¢dnej do rozpatrywania wnioskow w formie pisemnej
1 elektronicznej oraz odzyskiwanie dokumentéw z archiwum,

€) prowadzenie postepowania administracyjnego oraz wydawanie decyzji administracyjnych,

d) wydawanie rozstrzygni¢¢ i wysytanie mailowych powiadomien w sprawach $wiadczenia
wychowawczego ,,Rodzina 500+ i $wiadczenia ,,Dobry start”,

e) prowadzenie spraw dtuznikdéw — osob zobowigzanych do zwrotu nienaleznie pobranych
swiadczen,

f) kontakt z klientami w celu pozyskania dokumentacji niezbednych w postgpowaniu
oraz w celu ustalenia terminow sptaty nienaleznie pobranych §wiadczen i naliczenia odsetek
na dzien spfaty,

g) kierowanie spraw do organdéw $cigania w przypadku $wiadczen nienaleznie pobranych,

h) wspotpraca z urzegdami w zakresie pozyskiwania niezbednych zaswiadczen
1 wywiadow $rodowiskowych,

I) prowadzenie postgpowania i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach §wiadczen
rodzinnych w przypadku rodzin, ktorych cztonkowie przebywaja poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej,
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j) wspbtpraca ze Swigtokrzyskim Urzedem Wojewodzkim oraz komérkami organizacyjnymi
Osrodka,

K) kierowanie spraw do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego w przypadku odwotania
od rozstrzygnig¢,

I) kierowanie do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego dokumentacji w sprawach
wymagajacych stwierdzenia niewaznos$ci decyzji administracyjnych,

m) przygotowanie dokumentow do archiwizacji.

n) sporzadzanie i zatwierdzanie comiesi¢cznych:
— list przekazéw pocztowych,
— list przelew6éw bankowych,
— dodatkowych list wyptat do kasy Osrodka oraz list wyptat §wiadczen niepodjetych

W wyznaczonych terminach,

0) opracowywanie projektu planu wydatkéw budzetowych Dzialu Swiadczen Rodzinnych
oraz analiza wykonania planu wydatkow,

p) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen w programie PLATNIK.

5) Sporzadzanie sprawozdawczosci z zadan realizowanych w Dziale.

§ 26

1. Kadre Dzialu Swiadczen z Funduszu Alimentacyjnego stanowia:

1) Kierownik Dziatu,

2) Starsi inspektorzy,

3) Inspektorzy,

4) Starsi referenci,

5) Referenci,

6) Pomoce administracyjne.

2. Do podstawowych zadan Dzialu Swiadczen z Funduszu Alimentacyjnego nalezy:

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

2) Przyznawanie i wyptacanie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

3) Przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych oraz odbieranie oswiadczen majgtkowych.

4) Sporzadzanie dla dtuznika alimentacyjnego pisemnych informacji o przyznaniu osobie
uprawnionej $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego.

5) Stata wspotpraca z komornikami sgdowymi i skarbowymi oraz organem wilasciwym

wierzyciela i organem wtasciwym dtuznika.
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6) Prowadzenie spraw dluznikéw alimentacyjnych i 0s6b zobowigzanych do zwrotu
nienaleznie pobranych §wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

7) Prowadzenie spraw o0sOb zobowigzanych do zwrotu nienaleznie pobranych zaliczek
alimentacyjnych oraz prowadzenie postgpowan w sprawach zwrotu naleznoS$ci
z tytulu wyptaconych zaliczek alimentacyjnych.

8) Stata wspolpraca z organami Scigania.

9) Sporzadzanie sprawozdawczosci z zadan realizowanych w Dziale.

§27

1. Kadr¢ Klubu Integracji Spolecznej stanowia:

1) Kierownik Klubu

2) Specjalista pracy socjalnej,

3) Konsultanci,

4) Starsi pracownicy socjalni,

5) Pomoc administracyjna.

2. Do podstawowych zadan Klubu Integracji Spolecznej nalezy:

1) Wdrazanie procedur postgpowania pracownika socjalnego $wiadczacego pomoc
w formie pracy socjalnej na rzecz réznych grup klientow pomocy spoteczne;j.

2) Organizowanie w szczegolnosci:

a) dzialan majacych na celu pomoc w znalezieniu pracy na czas okreSlony, w petnym
lub niepelnym wymiarze czasu pracy, wykonywania ustug na podstawie umow
cywilnoprawnych oraz przygotowania do podjecia dziatalnosci w formie np. spotdzielni
socjalnej,

b) budowanie partnerstwa na lokalnym rynku pracy,

c) poradnictwa prawnego, psychologicznego i zawodowego,

d) prac spotecznie uzytecznych,

e) robot publicznych,

f) stazy, o ktorych mowa w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

g) dziatalnosci samopomocowej w zakresie zatrudnienia, spraw mieszkaniowych i socjalnych.

3) Organizowanie spotkan grupowych oraz indywidualnych z uczestnikami, w tym:

a) spotkania z przedstawicielami pracodawcow,

b) wyjazdy do zaktadow pracy.

4) Wspolpraca z Miejskim Urzedem Pracy w Kielcach w sprawach zwigzanych z realizacja

zadan Klubu, zwtaszcza w kwestii wnioskowania o skierowanie do pracodawcy.
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5)

6)

7)

Wdrazanie i monitorowanie programow oslonowych i aktywizujacych dla mieszkancéw
Kielc zagrozonych wykluczeniem spotecznym (np.: Program i zasady udzielania pomocy
osobom zagrozonym eksmisjag w Kielcach, Readaptacja rodzinna i spoleczna o0sob
opuszczajacych zaktady karne).

Prowadzenie mieszkania chronionego treningowego skierowanego do bedacych w procesie
usamodzielnienia wychowanek i wychowankow pieczy zastgpcze;.

Sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zadan realizowanych w Klubie Integracji Spoteczne;.

§ 28

1. Kadre Dzialu ds. Dialogu Obywatelskiego stanowia:

1)
2)
3)
4)
5)

Kierownik Dziatu,

Starszy specjalista pracy socjalnej,
Starszy pracownik socjalny,
Konsultanci,

Starsi inspektorzy,

2. Do podstawowych zadan Dzialu ds. Dialogu Obywatelskiego nalezy:

1)

Zlecanie, w imieniu miasta Kielce, zadan publicznych z zakresu pomocy spotecznej,
wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej oraz rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
0sOb niepelnosprawnych zgodnie z ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnos$ci

pozytku publicznego 1 wolontariacie:

a) przygotowywanie procedur konkursowych dla podmiotow niepublicznych:

b)

c)

przygotowywanie zarzadzen w sprawie ogloszenia otwartego konkursu ofert
oraz powolania komisji konkursowej w celu opiniowania zloZzonych ofert na realizacj¢
zadan publicznych z zakresu zadan wtasnych gminy na dany rok oraz ich publikacja,
przygotowywanie zarzadzen w sprawie ogloszenia wynikéw otwartego konkursu ofert,
zarzadzen w sprawie uniewaznienia otwartego konkursu ofert oraz publikacja zarzadzen,
przygotowywanie umow o wsparcie realizacji zadania publicznego lub o powierzenie
realizacji zadania publicznego z wylonionymi organizacjami pozarzagdowymi
lub podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy 0 dziatalno$ci pozytku publicznego
I 0 wolontariacie,

przygotowywanie miesi¢cznych i kwartalnych transz przyznanych kwot dotacji zawartych
w umowach o realizacj¢ zadan publicznych,

przyjmowanie sprawozdan czeSciowych oraz koncowych z realizacji zadan podmiotow

niepublicznych i ich rozliczanie,
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d) biezacy nadzor finansowy i merytoryczny nad realizacjg zadan przez podmioty niepubliczne,
ktorym miasto Kielce zlecito ich realizacj¢ za posrednictwem MOPR.

2) Sprawowanie kontroli nad:

a) realizacja zadan z zakresu pomocy spolecznej, wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepcze] oraz rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej 0s6b niepelnosprawnych
przez podmioty niepubliczne, ktorym miasto Kielce zlecito ich realizacje,

b) podmiotami pieczy zastepczej, tj. Osrodkiem Rodzinnej Pieczy Zastepczej w Kielcach,
rodzinami zastepczymi, prowadzacymi rodzinne domy dziecka oraz placowkami
opiekunczo-wychowawczymi funkcjonujagcymi na terenie miasta Kielce lub §wiadczacymi
ustugi na rzecz miasta Kielce.

3) Podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju wolontariatu na terenie miasta Kielce:

a) Realizacja wolontariatu stalego na podstawie ,,Programu wolontaryjnego w Miejskim
Osrodku Pomocy Rodzinie w Kielcach”, w tym:

— planowanie, koordynowanie oraz realizacja dzialan wolontaryjnych w obrebie
$wiadczonych ustug pomocy niematerialnej dla osob i rodzin korzystajacych z pomocy
spotecznej, w szczeg6lnosci na rzecz dzieci imtodziezy oraz oséb starszych
1 niepetnosprawnych,

— pobudzanie spolecznej aktywno$ci 1 inspirowanie dzialah samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych  potrzeb zyciowych o0sob, rodzin objetych pomoca
wolontaryjng we wspolpracy z pracownikami innych komoérek organizacyjnych Osrodka,
roOwniez wspierajagcych ww. srodowiska.

b) Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi miasta Kielce w organizacji imprez
integracyjnych, rekreacyjno-sportowych, festynow promujacych miasto Kielce, obstugi
spotkan, zbiorek pieni¢znych na terenie miasta Kielce.

c) Wspolpraca i wymiana doswiadczen z innymi Centrami Wolontariatu dziatajacymi
na terenie miasta Kielce, w szczegdlnosci coroczna, wspoOlna organizacja
Miedzynarodowego Dnia Wolontariusza i Swietokrzyskiej Gali Wolontariatu.

d) Promocja Wolontariatu Os$rodka, wspottworzenie i rozwijanie grup wolontaryjnych
na portalach spotecznosciowych.

4) Sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zadan realizowanych w Dziale.
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1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9
10)

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9
10)

11)

12)

§29
Kadre Rejonéw Opiekunczych stanowia:
Kierownicy,
Zastepcy kierownikow,
Starsi specjali$ci pracy socjalnej
Specjalisci pracy socjalnej,
Starsi pracownicy socjalni,
Pracownicy socjalni,
Starsi inspektorzy,
Inspektorzy,
Starszy referent,
Referenci,
Do podstawowych zadan Rejonow Opiekunczych nalezy:
Zaspokajanie niezbednych potrzeb zyciowych osob i rodzin wymagajacych wsparcia
oraz aktywizowanie ich do zyciowego usamodzielnienia si¢, zgodnie z przepisami ustawy
0 pomocy spoleczne;.
Przeprowadzanie wywiadow $rodowiskowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Swiadczenie pracy socjalnej w $rodowisku.
Analiza i ocena zjawisk, ktore powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenia z pomocy
spoteczne;.
Inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowg
oraz wspotuczestniczenie w inspirowaniu, opracowywaniu oraz rozwijaniu lokalnych
i regionalnych programéw pomocy spolecznej majacych na celu podniesienie jakosci
zycia.
Wydawanie decyzji administracyjnych przyznajacych swiadczenia z pomocy spoteczne;.
Tworzenie 1 aktualizacja bazy danych klientow rejonow opiekunczych w systemie
TT-POMOC na podstawie wywiadow srodowiskowych.
Przygotowanie dokumentacji do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego dotyczacej
odwotan od decyzji administracyjnych.
Prowadzenie spraw dotyczgcych zwrotu $wiadczen mieszkancom innych gmin.
Prowadzenie korespondencji w sprawach dotyczacych indywidualnych klientow.
Wspotpraca z podmiotami $rodowiska lokalnego na rzecz pomocy osobom w trudnych
sytuacjach zyciowych.

Sporzadzanie sprawozdawczos$ci z zadan realizowanych w rejonach opiekunczych.
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1.

§ 30
Kadre Specjalistycznego Osrodka Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie

(SOW) stanowia:

1) Kierownik SOW,
2) Zastepca kierownika SOW,

3) Starszy specjalista,

4) Starsi specjalisci pracy socjalnej,

5) Specjalisci pracy socjalnej,

6) Starszy specjalista pracy z rodzina,

7) Konsultanci pedagodzy,

8) Konsultanci psycholodzy,

9) Terapeuta,
10) Referenci,
11) Pomoc administracyjna.

2. Do podstawowych zadan Specjalistycznego Osrodka Wsparcia dla Ofiar Przemocy

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

w Rodzinie nalezy:

Zwigkszenie skutecznos$ci przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz inicjowanie
I wspieranie dziatan polegajacych na podnoszeniu $wiadomosci spolecznej w zakresie
przyczyn i skutkow przemocy w rodzinie.

Swiadczenie osobom doznajacym przemocy w rodzinie specjalistycznych ushuig
w zakresie interwencyjnym, terapeutyczno-wspomagajacym i potrzeb bytowych
(w tym: =zapewnienie catodobowego schronienia w Punkcie Interwencyjno-
Konsultacyjnym dla Oso6b Doznajacych Przemocy w Rodzinie i Hostelu dla Ofiar
Przemocy).

Realizacja programow oddziatywan korekcyjno-edukacyjnych dla o0sob stosujacych
przemoc w rodzinie — indywidualnych i grupowych w Osrodku Korekcyjno-Edukacyjnym
dla Osob Stosujacych Przemoc w Rodzinie.

Prowadzenie analiz dotyczacych zjawiska przemocy w rodzinie (sprawozdawczo$¢).
Udzial w realizacji Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie
I Programu Ochrony Ofiar Przemocy w Rodzinie oraz procedury ,,Niebieskie Karty”
we wspotpracy z innymi podmiotami.

Obstuga  organizacyjno-techniczna  zespotu  interdyscyplinarnego  do  spraw
przeciwdziatania przemocy w rodzinie.

Udzielanie poradnictwa rodzinnego i socjalnego.
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8) Prowadzenie dziatan profilaktycznych i edukacyjnych.

9) Pelnienie dyzurow w telefonach zaufania.

10) Stata wspolpraca z instytucjami dziatajagcymi na rzecz osdb i rodzin znajdujacych
sie w trudnej sytuacji zyciowe;j.

11) Sporzadzanie sprawozdawczoséci z zadan realizowanych w Specjalistycznym Osrodku

Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie.

§31

1. Kadre OSrodka Wsparcia Dziennego dla Oséb Chorych na Alzheimera stanowia:

1) Kierownik,

2) Zastepca kierownika,

3) Starszy pracownik socjalny,

4) Pracownik socjalny,

5) Pielegniarki,

6) Starsi instruktorzy terapii zajgciowej,

7) Instruktorzy terapii zajeciowe;j,

8) Terapeuta zajeciowy,

9) Fizjoterapeuci,

10) Terapeuta,

11) Konsultant gerontolog,

12) Opiekunowie,

13) Mtodszy opickun w osrodku pomocy spoteczne;j.

2. W strukturze Osrodka Wsparcia Dziennego dla Osob Chorych na Alzheimera
wyodrebniona jest jego Filia.

3. Do zadan Osrodka Wsparcia Dziennego dla Oséb Chorych na Alzheimera i jego Filii
naleza:

1) Zapewnienie niezbednej opieki osobom dotknietym chorobg Alzheimera.

2) Prowadzenie terapii zajgciowe;.

3) Prowadzenie rehabilitacji ruchowej.

4) Aktywizowanie 0sob z demencjg i utrzymywanie jak najdtuzej ich samodzielnosci.

5) Umozliwienie osobom skierowanym do o$rodka spozywanie gorgcego positku przyznanego
zgodnie z ustawa o pomocy spoteczne;j.

6) Odcigzenie rodziny lub opiekundéw od sprawowania catodobowej opieki nad osobg chora

na Alzheimera.
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7) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalno$ciag merytoryczng Osrodka Wsparcia
Dziennego dla Osob Chorych na Alzheimera.

8) Sporzadzanie sprawozdawczosci z zadan realizowanych w Osrodku Wsparcia Dziennego
dla Osob Chorych na Alzheimera.

§32
1. Kadr¢ Miejskiego Zespolu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci stanowia:
1) Przewodniczaca Zespotu,
2) Sekretarz Zespotu,
3) Psycholodzy,
4) Pedagodzy,
5) Konsultant prawnik,
6) Doradcy zawodowi,
7) Pomoce administracyjne,
8) Pracownicy socjalni.
2. Do podstawowych zadan Miejskiego Zespolu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci
nalezy:
1) Wydawanie orzeczen o stopniu niepelnosprawnosci.
2) Wydawanie orzeczen o niepetnosprawnosci dla osob do 16. roku zycia.
3) Wydawanie ,,Kart parkingowych dla oséb niepetnosprawnych”.
4) Wydawanie ,,Legitymacji osoby niepelnosprawne;j”.
3. Szczegbdtowe zadania zwigzane z procedurg wydawania ww. dokumentow:
1) Przyjmowanie wnioskow o wydawanie orzeczen o niepetnosprawnosci.
2) Przyjmowanie wnioskow 0 wydanie ,,Legitymacji osoby niepetnosprawne;j”.
3) Przyjmowanie wnioskow o wydanie ,,Karty parkingowej dla os6b niepelnosprawnych”.
4) Woprowadzanie danych, wystawianie dokumentéw w ramach pracy w Elektronicznym
Krajowym Systemie Monitorowania Orzekania 0 Niepetnosprawnosci.
5) Zakladanie akt i prowadzenie pelnej dokumentacji dla kazdej orzekanej osoby.
6) Organizacja posiedzen sktadu orzekajgcego.
7) Sporzadzanie protokotow z posiedzen sktadoéw orzekajacych.
8) Woydawanie legitymacji osoby niepetnosprawne;.
9) Woydawanie legitymacji osoby niepelnosprawnej dzieciom, ktére nie ukonczyty 16. roku
zycia.

10) Wyrabianie i bezposrednie wydawanie osobom zainteresowanym kart parkingowych.
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11) Prowadzenie procedury dotyczacej przekazywania odwotan sktadanych od orzeczen
wydawanych przez Zespot.

12) Wspolpraca z organizacjami i instytucjami dziatajgcymi na rzecz osob niepetnosprawnych.

13) Sporzadzanie sprawozdawczosci z zadah realizowanych w Miejskim Zespole

ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci.

§33
1. Kadr¢ Klubéw Seniora stanowia:
1) Kierownicy,
2) Instruktorzy terapii zajgciowe;j,
3) Instruktorzy terapii zajeciowej — rehabilitanci,
4) Starszy instruktor terapii zajgciowej — rehabilitant,
5) Opiekun,
6) Konsultant — psycholog,
7) Mtodsi opiekunowie w o$rodku pomocy spoteczne;j,
8) Technik masazysta,
9) Starszy fizjoterapeuta,
10) Fizjoterapeuci,
11) Starsi instruktorzy terapii zajeciowej,
12) Terapeuci.
2. W strukturze Klubéw Seniora wyodrgbnione sg ich Filie.
3. Do podstawowych zadah Klubéw Seniora nalezy:
1) Rozpoznawanie potrzeb i rozwijanie zainteresowan srodowiska seniorow.
2) Aktywizacja i integracja osob starszych poprzez:
a) prowadzenie zajg¢ w ramach terapii zajeciowej, manualnej i ruchowe;j,
b) organizowanie spotkan tematycznych,
c) organizowanie wycieczek krajoznawczych i kulturoznawczych,
d) organizowanie dziatan o charakterze edukacyjnym,
e) organizowanie imprez okoliczno$ciowych.
3) Prowadzenie dziatan w srodowisku lokalnym majacych na celu zapobieganie marginalizacji
ludzi starszych poprzez:
a) wsparcie spoteczne i srodowiskowe,

b) kreowanie wizerunku senioréw jako osob czynnych spotecznie,
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c) podejmowanie dziatan shuzacych budowaniu wiezi migdzypokoleniowej oraz promocji
wiedzy, doswiadczenia i zainteresowan ludzi w podeszlym wieku.
4) Rozwijanie dziatan o charakterze samopomocowym.

5) Sporzadzanie sprawozdawczos$ci z zadan realizowanych w klubach seniora.

§ 34
1. Kadre Sieci Swietlic Srodowiskowych i Osrodkéw Wsparcia dla Rodzin ,4 Katy”
stanowig:
1) Kierownik,

2) Zastepca kierownika,

3) Starsi wychowawcy,

4) Wychowawcy,

5) Mtodszy wychowawca,

6) Konsultanci psycholodzy,

7) Konsultant,

8) Fizjoterapeuci,

9) Starsi instruktorzy terapii zajeciowej,

10) Terapeuci zajgciowi,

11) Starszy terapeuta,

12) Terapeuta

13) Terapeuta ds. usprawnienia ruchowego,

14) Opiekun,

15) Pielegniarki,

16) Technicy masazysci,

17) Asystent osoby niepetnosprawne;j.

2. Do podstawowych zadan Sieci Swietlic Srodowiskowych i O$rodkéw Wsparcia
dla Rodzin ,,4 Katy” naleza:

1) Prowadzenie dziatan edukacyjnych polegajacych migdzy innymi na:

a) indywidualnej pomocy w odrabianiu prac domowych,

b) indywidualnej pomocy w nauce,

) prowadzeniu warsztatow psychoedukacyjnych dla rodzicow i opiekunow,

d) prowadzeniu warsztatow psychoedukacyjnych dla dzieci i mtodziezy,

e) organizowaniu spotkan edukacyjnych ze specjalistami z r6znych dziedzin.

2) Prowadzenie dziatan profilaktycznych polegajacych migdzy innymi na:
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a) prowadzeniu warsztatow dla dzieci i mlodziezy z zakresu profilaktyki uzaleznien
1 niedostosowania spotecznego,

b) organizowaniu piknikow i festynow promujgcych aktywne spedzanie czasu wolnego
przez cale rodziny,

c) prowadzeniu spotkan edukacyjnych dla wychowankow z zakresu przeciwdziatania
patologiom spotecznym.

3) Prowadzenie dziatan wychowawczo-opiekunczych, w tym miedzy innymi:

a) rozwijanie uzdolnien i zainteresowan podopiecznych w ramach zaje¢ wokalnych,
teatralnych, plastycznych, sportowych,

b) organizowanie wycieczek,

€) umozliwianie podopiecznym udziatu w koncertach, przedstawieniach teatralnych.

4) Prowadzenie specjalistycznych form pomocy w tym mig¢dzy innymi:

a) logopedii,

b) rehabilitacji,

c) terapii pedagogicznej,

d) terapii integracji sensorycznej,

e) terapii psychologicznej,

f) arteterapii.

5) Sporzadzanie sprawozdawczosci z zadan realizowanych w Sieci Swietlic Srodowiskowych

1 Osrodkéw Wsparcia dla Rodzin ,,4 Katy™.

§ 35
1. Kadre Zlobka Zakladowego i Samorzadowego ,,Usmiech Malucha” stanowig:
1) Kierownik Ztobka,
2) Referent,
3) Starsi opiekunowie,
4) Opiekunowie,
5) Pielegniarki,
6) Kucharki,
7) Sprzataczki,
8) Robotnik gospodarczy.
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2. Do podstawowych zadan Zlobka Zakladowego i Samorzadowego ,,Usmiech Malucha”
naleza:

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

2) Rozwijanie i wspieranie potencjatu kazdego dziecka.

3) Uwzglednianie indywidualnych potrzeb dziecka, troska o zapewnienie rownych szans,
umacnianie wiary we wtasne sity i mozliwosci osiggania sukcesu.

4) Stwarzanie warunkéw do rozwijania samodzielno$ci, dgzenia do osiggania celow,
podejmowania odpowiedzialno$ci za siebie i za najblizsze otoczenie.

5) Rozwijanie wrazliwosci moralne;.

6) Ksztaltowanie umiej¢tnosci obserwacji, ulatwianie rozumienia zjawisk zachodzacych
w otoczeniu przyrodniczym, spolecznym, kulturowym i technicznym.

7) Rozbudzanie cieckawosci poznawczej, zachecanie do aktywnos$ci badawczej oraz wyrazania
wlasnych mysli i przezy¢.

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

9) Zapewnienie warunkow do harmonijnego rozwoju emocjonalnego, fizycznego,
bezpiecznego postgpowania i zachowan prozdrowotnych.

10)  Sporzadzanie sprawozdawczosci z zadan realizowanych w Zlobku Zakladowym

1 Samorzagdowym ,,U$miech Malucha”

§ 36

1. Stanowisko ds. bhp i ppoz.

Do podstawowych zadan Stanowiska ds. bhp i ppoz. nalezy:

1) Sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi biezacych i okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzig¢ organizacyjnych
i technicznych majacych na celu zapobieganie zagrozeniu zycia i zdrowia pracownikow
oraz poprawe warunkOw pracy.

2) Prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy i ppoz.

3) Udziat w dochodzeniach powypadkowych.

4) Wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi, w szczegolnoSci w zakresie

organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen dotyczacych bezpieczenstwa
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i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych
pracownikow.

5) Inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz szkolenie pracownikéw w zakresie bhp 1 ppoz.

6) Nadzor nad caloscig spraw zwigzanych z monitoringiem Oraz ochrong osob i mienia
Osrodka.

§ 37

1. Stanowisko ds. bezpieczenstwa.

Do podstawowych zadan Stanowiska ds. bezpieczenstwa nalezy:

1) Kompleksowe tworzenie polityki systemu bezpieczenstwa.

2) Zarzadzanie systemem bezpieczenstwa.

3) Zabezpieczenie informaciji.

4) Przygotowywanie procedur zwigzanych z ochrong informacji i kontrola sprawnosci

dziatania systemu bezpieczenstwa.

ROZDZIAL V
SYSTEM KONTROLI WEWNETRZNEJ
§ 38
1. W komorkach organizacyjnych Osrodka funkcjonuje system kontroli wewngtrzne;.
2. Czynno$ci zwigzane ze sprawowaniem kontroli wykonuje z urzgdu Dyrektor i jego zastepca
oraz kierownicy dziatow, sekcji i rownorzednych komorek organizacyjnych w stosunku

do podlegtych pracownikow.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 39
1. Regulamin organizacyjny oraz zmiany w regulaminie podaje si¢ do wiadomosci
pracownikom Os$rodka.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2020 roku.

Kielce, dn. 01.10.2020 .
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