Zarzadzenie nr 25/2025
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach

zdnia 10 lutego 2025 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie
w Kielcach

Na podstawie § 4 ust. 5 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach, nadanego uchwatg
nr VI/124/2024 Rady Miasta Kielce z dnia 19 wrzeénia 2024 r. w sprawie nadania Statutu Miejskiemu
Osrodkowi Pomocy Rodzinie w Kielcach ze zm., zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie w Kielcach, stanowigcy
zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Tracg moc Zarzadzenia:

1) Zarzadzenie nr 43/2024 Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie w Kielcach

" zdnia 18 marca 2024 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Kieicach,

2) Zarzadzenie nr 173/2024 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach
z dnia 30 ;grLjdﬁi_a 2024 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Miejskiego Osrodka Pbmocy Rodzinie w Kielcach,

3) Zarzgdzenie nr 13/2025 Dyrektora Miejskiego Ogrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach
z dnia 15 stycznia 2025 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Miejskiego Os’gjodka Pomocy Rodzinie w Kielcach,

J §3
Wykonanie zarzqﬂze;ﬁia powierzam kierownikowi Dziatu Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych.

‘ §4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do  Zarzadzenia nr  25/2025
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie

w Kielcach z dnia 10 lutego 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE W KIELCACH

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie w Kielcach, zwany w dalszej czesci
»Regulaminem”, okresla organizacje pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach, zasady
i zakres funkcjonowania jego poszczegéinych komérek organizacyjnych, a takze inne postanowienia
zwigzane z realizacjg zadan, wynikajace z obowiazujacych przepiséw prawa.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Kielcach,
2) Dyrektorze - _naleif/ przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie
w Kielecach, = :

3) Zastepcy dyrektoré —.?naleiy przez to rozumiec Zastgpce dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Kielcach,

4) ‘Gtéwnym ksiggowym — naleZy przez to rozumie¢ Gidwnego ksiegowego Miejskiego Oérodka
Pomocy Rodziri’ie w Kielcach, kierownika Dziatu Finansowo-Ksiegowego,

5) komédrkach oréaniZégyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze Miejskiego
Osrodka Pomofcy Rodzinie w Kielcach dziaty oraz réwnorzedne komérki organizacyjne,

6) zespotach pra{:ov@ﬁikéw — inne wyodrebnione w strukturze organizacyjnej komdrki Miejskiego
Osrodka PomécyfRo;dzinie w Kielcach, ktére podlegajag bezposrednio nadzorowi kierownikéw
komarek organizacyjﬁych, _

7) kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw dziatéw, kierownikéw réwnorzednych
komérek organizacyjnych oraz kierownikéw innych komorek, ktére bezposrednio
podporzagdkowane sg nadzorowi kierownikéw komérek organizacyjnych,

8) koordynatorach — nalezy przez to rozumie¢ koordynatoréw kierujgcych wyodrebnionymi
w strukturze organizacyjnej Miejskiego Os$rodka Pomocy Rodzinie w Kielcach zespotami
pracownikéw podporzgdkowanymi kierownikom komérek organizacyjnych.

§3
Osrodek jest samodzielng jednostka budietowg samorzadu terytorialnego, podporzadkowana
bezposrednio Prezydentowi Miasta Kielce.
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Osrodek wykonuje zadania okreélone w Statucie Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach

nadanym uchwatg Rady Miasta Kielce.

ROZDZIAL Ii
STRUKTURA ORGANIZACYINA O$RODKA

§5
Pracg Osrodka kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy dyrektora.
Dyrektora Osrodka zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Kielce.

wWoN e

Osrodka.

§6

- Dyrektor Osrodka wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow

1. Wewnetrzne komérki organizacyjne Osrodka realizujg zadania natozone na Oérodek ustawami

okreslonymi w Statucie Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach.

2. Wewnetrzne komdrki organizacyjne tworzone s3 z uwzglednieniem charakteru zadan i potrzeb

spotecznych, w celu skutecznego oraz racjonalnego funkcjonowania Ogrodka.
. Schemat organizacyjny Oérodka stanowi integralng cze$¢ Regulaminu.

w

§7

1. W sktad Osrodka wchodzg nastgpujace dzialy i rownorzedne komérki organizacyjne:

1)  Dziat Finansowo-Ksiegowy
2) Dziat Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych
3)  Dziat Ustug
4)  Dziat Pomocy Srodowiskowej
5)  Dziat Adaptacji Oséb Niepetnosprawnych
6) Dziat ds. Instytucjonalnej Pomocy Osobom Starszym i Niepetnosprawnym
7)  Dziat ds. Obstugi Technicznej i Informatycznej
8) Dziat Wspierania Rodziny
9) Dziat ds. Pieczy Zastepczej
. 10) Dziat Swiadczenr Rodzinnych i Dodatkdéw Mieszkaniowych
11) Dziat Swiadczen z Funduszu Alimentacyjnego
12) Dziatu ds. Zlecania zadan i windykacji
13) Dziat ds. Bezdomnoéci
14) Osrodek Interwencyjno—Terapeutyczny
15) Specjalistyczny Qsrodek Wsparcia dla Qsdéb Doznajgcych Przemocy
Domowej
16) Dziat ds. Realizacji Procedury ,Niebieskie Karty”
17) Miejski Zespét ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci
18) Osérodek Wsparcia Dziennego dla 0séb Chorych na Alzheimera
i jego Filia
19) Dom dla Matek z Matoletnimi Dzie¢mi i Kobiet w Cigzy
2. W Qsrodku wystepuja nastepujgce samodzielne stanowiska:

symbol ,,Fn.”
symbol ,,Org.”
symbol ,Ust.”
symbol ,P.S.”
symbol ,A.N.”
symbol ,I.P.”
symbol ,,D.T.I.”
Symbol ,,W.R.”
symbol ,,P.Z.”
symbol ,SRDM.”
symbol , FA”
symbol ,Z.Z.iw.”
symbol ,D.B.”
symbol ,,01-T”
symbol ,SOW”

symbol , NK”
symbol ,M.Z.”
symbol ,,O0WD”

symbol ,,DMM”



Wieloosobowe stanowisko ds. bezpieczeristwa i higieny pracy oraz symbol ,Bhp.i
ochrony przeciwpozarowej i stanowisko ds. ochrony danych osobowych Bezp.”
3. Osrodku wystepuja zespoty pracownikéw organizacyjne podporzgdkowane kierownikom Dziatéw:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Rejony Opiekuricze symbol ,R.Op.”

Kluby Seniora symbol ,K.S.”

Kluby Senior + symbol ,K.S5.+"

Sie¢ Swietlic Srodowiskowych i O&rodkéw Wsparcia dla Rodzin 4 Katy” symbol ,$.5.”

Miejsce Aktywnosci Mieszkaricow symbol ,MAM”

Centrum Pomocy Uchodzcom symbol ,CPU”
§8

W Osrodku tworzy sie nastgpujace kierownicze stanowiska urzednicze:
1) Dyrektor,
2) Zastepca dyrektora,
3) Gtéwny ksiegowy, ktory jest jednoczesnie kierownikiem Dziatu Finansowo-Ksiegowego,
4) Zastepca giéwnego ksiegowego, ktdry jest jednoczesnie zastepcy kierownika Dziatu Finansowo-
Ksiggowego,
5) Kierownik Dziatu Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych,
6) Zastepca kierownika Dziatu Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych,
7) Kierownik Dziatu Ustug,
8) Zastepca kierownika Dziatu Ustug,
9) Kierownik Dziatu Pomocy §rodowiskowej,

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)

Zastepca kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowej,

Kierownik Dziatu Adaptacji Os6b Niepetnosprawnych,

Zastepca kierownika Dziatu Adaptacji Oséb Niepetnosprawnych,

Kierownik Dziatu ds. Instytucjonalnej Pomocy dla Oséb Starszych i Niepetnosprawnych,
Zastepca kierownika Dziatu ds. Instytucjonalnej Pomocy dla Oséb Starszych
i Niepetnosprawnych,

Kierownik Dziatu ds. Obstugi Technicznej i Informatycznej,

Zastepca kierownika Dziatu ds. Obstugi Technicznej i Informatycznej,

Kierownik Dziatu Wspierania Rodziny,

Zastepca Dziatu Wspierania Rodziny,

Kierownik Dziatu ds. Pieczy Zastepczej,

Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Dodatkdw Mieszkaniowych,

Zastepca kierownika Dziatu Swiadczeri Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych,
Kierownik Dziatu Swiadczen z Funduszu Alimentacyjnego,

Zastepca kierownika Dziatu Swiadczer z Funduszu Alimentacyjnego,

Kierownik Dziatu ds. Zlecania Zadari i Windykacji,

Kierownik Dziatu ds. Bezdomnosci,

Zastepca kierownika Dziatu ds. Bezdomnosci,

Koordynatorzy Rejonéw Opiekunczych,

Kierownik Osrodka Interwencyjno-Tera peutycznego,

Zastepca kierownika Oérodka Interwencyjno-Terapeutycznego,



30) Kierownik Specjalistycznego Oérodka Wsparcia dla Oséb Doznajacych Przemocy Domowej,

31) Zastepca kierownika Specjalistycznego Osrodka Wsparcia dla Oséb Doznajgcych Przemocy
Domowej,

32) Kierownik Dziatu ds. Realizacji Procedury , Niebieskie Karty”,

33) Zastepca kierownika Dziatu ds. Realizacji Procedury , Niebieskie Karty”,

34) Przewodniczacy Miejskiego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci,

35) Sekretarz Miejskiego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci,

36) Kierownik Os$rodka Wsparcia Dziennego dla Oséb Chorych na Alzheimera,

37) Zastepca kierownika Qérodka Wsparcia Dziennego dla Oséb Chorych na Alzheimera

38) Koordynator Klubéw Seniora,

39) Kierownicy Klubéw Senior +

40) Kierownik Domu dla Matek z Matoletnimi Dziecmi i Kobiet w Cigzy.

?

ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA PRACA OSRODKA

&9

1. Dyrektor kieruje pracg 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 powotywac zespoty zadaniowe
oraz komisje do realizacji okreslonych zadari o szczegdlnym znaczeniu dla Osrodka.

3. Zastepca dyrektora nadzoruje dziatalnoé komérek organizacyjnych Osrodka, zgodnie z podziatem
kompetencji ustalonym przez Dyrektora.

4. Zastgpca dyrektora ponosi odpowiedzialnoéé stuzbowg przed Dyrektorem za prawidfows realizacje
powierzonych zadan, w szczegéinoéci za nalezyte i terminowe wykonywanie zadari nadzorowa nych
komérek organizacyjnych oraz za podejmowane decyzje.

5. Gtéwny ksiegowy Osrodka sprawuje obowigzki i ponosi odpowiedzialnoé¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
2) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem fina nsowym,
b) kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji gospoda rczych i finansowych,
zgodnie z imiennym upowaznieniem Dyrektora.

6. Giowny ksiegowy ponosi przed Dyrektorem odpowiedzialnoé¢ za prawidfowe prowadzenie
rachunkowosci O4rodka.

§10
1. Kierownicy nadajg ogdlny kierunek dziatalnoéci i nadzorujg catoksztatt pracy kierowanych przez
siebie komérek organizacyjnych.
2. Kierownicy odpowiadaja przed Dyrektorem w szczeg6lnoéci za:
1) nalezyta organizacje pracy oraz prawidtowe sprawne wykonywanie zadan,
2) zapewnienie przestrzegania przez pracownikdéw zasad wynikajgcych z ustawy z dnia 5 sierpnia
2010 roku o ochronie informagji niejawnych i o ochronie danych osobowych,



3) zgodne z prawem i rzetelne wypetnianie obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych
pracownikdw oraz za przestrzeganie przez nich porzadku i dyscypliny pracy,

4) wspdtdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w celu ksztattowania wiasciwej kultury
organizacyjnej i efektywnej komunikacji wewnetrznej Osrodka,

5) dokonywanie oceny pracownikéw oraz wystgpowanie ze stosownymi wnioskami personalnymi,

6) wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw klientow, w tym skarg i wnioskdw,

7) zgodnos¢ zatatwianych spraw z obowigzujgcymi przepisami prawa,

8) dbatos¢ o kompetentna, profesjonalng i kulturalng obstuge klientow.

3. Zastepcy kierownikéw i kierownicy réwnorzednych komérek organizacyjnych oraz kierownicy
zespotéw pracownikow podporzadkowanych kierownikom dziatéw pozostajg w bezposredniej
zaleznosci  stuzbowe] od kierownikéw komérek organizacyjnych. Natomiast pracownicy
samodzielnych stanowisk pozostajg w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od Dyrektora.

4. Zakresy czynnosci dla kierownikéw komdrek organizacyjnych i pracownikéw samodzielnych
stanowisk pracy ustala Dyrektor Oérodka bgd? Zastepca dyrektora.

§11
1. Pracownicy Osrodka w szczegéInosci zobowigzani sg do:

1) doktadnej znajomosci przepiséw prawa obowigzujacych w powierzonym im zakresie dziatania
i wiasciwego ich stosowania,
2) podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
3) terminowego zatatwiania spraw,
4) wysokiej postawy etycznej i kultury osobistej,
5) prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw i spiséw spraw,
- 6) dbania o powierzone mienie Oérodka.

2. Szczegétowe zakresy czynnosci pracownikow ustalajg kierownicy, parafujac je z lewej strony,

a nastgpnie przekazujg do akceptacji Dyrektorowi lub jego Zastepcy.

ROZDZIAL IV
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§12

. Komérki podporzadkowane dyrektorowi Oérodka
1. Do podstawowych zadar Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

1) opracowywanie projektu rocznego planu budZetu, gospodarowanie $rodkami budzetowymi

zgodnie z opracowanym i zatwierdzonym planem finansowym,
~ 2) sporzadzanie wnioskdw o zmiany w rocznym planie finansowym,

3) prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

4) sporzadzanie przesytek bankowych oraz ich podpisywanie w celu realizacji polecen przelewu
w formie elektronicznej,

5) dekretowanie i ksiggowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujgcym planem kont i klasyfikacja
budzetows,



6)
7)
8)
9)

10)
1)

12)
13)

14)
15)

16)

17)

ksiegowanie zaangazowania wydatkéw budzetowych wg podziatek klasyfikacji budzetowej,
ksiggowanie dokumentéw dla potrzeb ewideng;ji wzajemnych rozliczeri miedzy jednostkami,
wystawianie faktur sprzedazy, not ksiggowych na podstawie dokumentacji zrodtowej oraz ich
rejestracja w dziennikach finansowo - ksiegowych,

zapewnienie prawidtowosci rozliczenia podatku VAT w oparciu o dokumenty Zrédiowe —
faktury zakupu i sprzedazy,

ustalenie wysokosci prewspétczynnika i korygowanie jego wartosci,

sporzadzanie i terminowe przekazanie deklaracji czastkowych VAT-7 i czgstkowych JPK-VAT do
jednostki budzetowej Gminy Kielce,

zapewnienie prawidtowego kwalifikowania wynagrodzeri oraz pochodnych od wynagrodzen
wg wiasciwych podziatek klasyfikacji budzetowej,

zapewnienie prawidfowego ustalenia — w oparciu o dokumenty pfacowe — kwot sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne oraz kwot zaliczek na podatek dochodowy,

prawidtowe sporzgdzanie harmonogramdéw dochodéw i wydatkdw budzetowych,
wprowadzanie umow i dyspozycji dotyczgcych dotacji przekazanych dla organizagji
pozarzadowych,

ochrona mienia bedacego w posiadaniu Oérodka poprzez terminowe rozliczanie osdb
majagtkowo odpowiedzialnych,

sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej oraz biezaca analiza wydatkow budzetowych.

. Do podstawowych zadari Dziatu Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)

prowadzenie spraw zwigzanych z catoksztattem problematyki kadrowej Osrodka, doborem
i oceng kadry oraz wiasciwg strukturg zatrudnienia,

prowadzenie dokumentacji oraz sporzadzanie pism dotyczgcych spraw pracowniczych,
prowadzenie dokumentacji dotyczgcej badan okresowych pracownikow,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej uméw cywilno-prawnych,

wspotpraca z Miejskim Urzedem Pracy i Powiatowym Urzedem Pracy, ZUS, US i innymi
jednostkami,

obstuga programu kadrowo-ptacowego PSKP i programu PLATNIK,

naliczanie i sporzadzanie list ptac wynagrodzen, list dodatkowych i innych sSwiadczen
przystugujgcych pracownikom oraz zleceniobiorca,

naliczanie i dokonywanie potraceri z wynagrodzen,

dokonywanie rozliczeri miesiecznych i rocznych z ZUS i US oraz z pracownikami i emerytami,
wydawanie zaswiadczen dla pracownikéw O$rodka oraz instytucji,

prowadzenie imiennych kartotek zasitkéw chorobowych,

sporzadzanie sprawozdawczosci z zadan realizowanych w Dziale,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolen,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej owiadczer majgtkowych dla pracownikdw Oérodka,
prowadzenie rejestru i wydawanie legitymacji stuzbowych, pieczeci stuzbowych,
prowadzenie dokumentacji dotyczace] Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem dokumentéw strategicznych z zakresu
pomocy spotecznej oraz sporzgdzaniem raportdéw z ich realizacji,

przygotowywanie oceny zasobdéw pomocy spofecznej w oparciu o analize lokalnej sytuacji
spofecznej i demograficznej oraz rocznych sprawozdar z dziatalnosci Osrodka, jak réwniez
innych raportow, diagnoz, zestawien wynikajacych z rozeznanych potrzeb,



19)

20)

21)
22)

23)
24)

25)
26)
27)
28)

29)
30)
31)

administrowanie strong internetowag Osrodka, aktualizacja zamieszczanych treéci oraz
redagowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka,

przygotowanie projektow zarzadzen, pefnomocnictw, upowaznieri Dyrektora Osrodka
i pracownikéw Osrodka do realizacji dziatari w imieniu Prezydenta Miasta Kielce oraz
Prezydenta Miasta Kielce, )
prowadzenie dokumentacji odnoénie przeprowadzonych kontroli w Os$rodku,

przygotowanie wspdlnie z kierownikami komérek organizacyjnych projektéw zarzadzen
Prezydenta Miasta Kielce i uchwat Rady Miasta Kielce,

tworzenie aktow prawnych w Edytorze Aktéw Prawnych XML,

prowadzenie dokumentacji dotyczacych interpelacji i wyjaénien, stanowisk komisji Rady
Miasta, informacji publicznych

obstuga sekretariatu Oérodka,

sporzadzanie pism dotyczacych klientéw Osrodka,

sporzgdzanie odpowiedzi na wnioski dotyczace ewidencji ludnosci,

rozdzielanie i przekazywanie do poszczeg6lnych komorek organizacyjnych Oérodka
dokumentacji oraz korespondencji,

prowadzenie rejestru skarg i odwotan,

obstuga elektroniczne] skrzynki pocztowej Oérodka oraz Platformy ePUAP,

prowadzenie archiwum zaktadowego.

- Do podstawowych zadari Dziatu ds. Obstugi Technicznej i Informatycznej nalezy:

1)

2)

10)

11)
12)

zarzgdzanie budynkami i lokalami wykorzystywanymi przez O$rodek, w tym przygotowywanie
projektdow i prowadzenie spraw dotyczacych uméw, umdéw eksploatacyjnych, gospodarka
pomieszczeniami, prowadzenie nadzoru nad naprawami, konserwacjami oraz remontaml
budynkdw oraz urzgdzen technicznych w tych budynkach,

przeprowadzanie okresowych przegladéw technicznych budynkéw i lokali Osrodka oraz
dokonywanie okresowych badan zgodnie z przepisami prawa budowlanego,

wspdtpraca z inwestorem zastepczym (m.in. z wykonawcami remontéw oraz
inspektorami nadzoru),

uczestniczenie w odbiorach robdt budowlanych oraz przekazywaniu zakonczonych zadan
uzytkownikom,

tworzenie lub wspétpraca przy tworzeniu oraz opiniowaniu programow uzytkowych w
czgsciach obejmujgcych ich zakres rzeczowy,

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji do uzyskania niezbednych
pozwolen przy prowadzonych remontach,

pozyskiwanie dodatkowych Zrédet finansowania inwestycj,

ewidencjonowanie i monitorowanie bazy danych dotyczacych $rodkéw rzeczowych,
prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartoéciowej $rodkéw trwatych oraz pozostatych srodkow
trwatych,

zabezpieczanie majatku nalezacego i wykorzystywanego przez Oérodek oraz urzadzen
technicznych Osrodka,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku Oérodka,

prowadzenie spraw dotyczgcych zamdwieri publicznych, ktérych wartoéé nie przekracza 130
000 ztotych netto, ewidencjonowanie wptywajacych do Dziatu wnioskéw o dokonanie zakupu,
naprawy, przeprowadzenia remontu,



13)
14)
15)

16)
17)

18)
19)
20)
21)

22)

23)
24)

25)
26)

27)
28)
29)
~30)

31)
32)
33)

kwalifikowanie wnioskéw realizowanych na podstawie regulaminu postepowania przy
udzielaniu zamdwieri publicznych, ktdrych wartos¢ nie przekracza 130 000 zfotych netto w
oparciu o wspolny stownik zamdwien CPV,

prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od nieruchomosci,

gospodarowanie $rodkami rzeczowymi i materiatami budowlanymi, prowadzenie magazynu
gospodarczego w zakresie dziatania Dziatu,

nadzor nad srodkami transportu, obstuga transportowa oraz rozliczanie kart drogowych,
koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem czystoéci w obiektach Oérodka w tym zakup
i dystrybucja $rodkdw czystosci na potrzeby Osrodka,

prowadzenie kartotek wyposazenia pracownikéw w $rodki ochrony indywidualnej, odziez i
obuwie robocze,

zabezpieczanie w artykuty i sprzet biurowy, materiaty eksploatacyjne do urzgdzen drukujacych,
druki do biezgcej dziatalnosci O$rodka,

prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z telefonig stacjonarng i cyfrows,

zarzadzanie, modernizowanie i administrowanie siecig teleinformatyczng Intranet Oérodka,

zarzgdzanie, modernizowanie i administrowanie autonomicznymi sieciami komputerowymi
Oérodka,

zarzgdzanie, administrowanie serwerem www i poczty,

zarzadzanie, modernizowanie i administrowanie serwerami obstugujacymi  systemy
dziedzinowe,

nadzor nad wiasciwg eksploatacjg infrastruktury informatycznej (programy i sprzet
komputerowy),

zakup, instalacja, konfiguracja sprzetu komputerowego oraz oprogramowania niezbgdnego do
funkcjonowania Osrodka,

opracowywanie strategii rozwoju informatycznego O$rodka,

administrowanie informatycznymi bazami danych,

nadzor nad prawidtowym przetwarzaniem danych osobowych w systemach informatycznych,
prowadzenie szkolert pracownikéw w zakresie uzytkowania sprzetu komputerowego,
oprogramowania i cyberbezpieczeristwa,

przygotowanie specyfikacji technicznej do realizacji zakupéw inwestycyjnych,

sporzgdzanie sprawozdawczosci z zadan realizowanych w Dziale.

prowadzenie ewidencji faktur, rachunkéw, ich opisywanie i przekazywanie do Dziatu
Finansowo-Ksiggowego w zakresie petnionych obowigzkdéw.

4. Do podstawowych zadar Dziatu ds. Zlecania Zadan i Windykacji nalezy:

1)

zlecanie, w imieniu Miasta Kielce, zadan publicznych z zakresu pomocy spotecznej, wspierania
rodziny i systemu pieczy zastepcze] oraz dziafari na rzecz oséb niepetnosprawnych, zgodnie z
ustawg z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie:
a) przygotowywanie procedur konkursowych dla podmiotéw niepublicznych:
- przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawie ogtoszenia otwartych konkurséw ofert,
- przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawie powotania komisji konkursowych w celu
opiniowania ofert ztozonych do ogtoszonego konkursu ofert,
- przygotowywanie projektdw zarzadzenn w sprawie ogioszenia wynikdw otwartego
konkursu ofert, zarzagdzen w sprawie uniewaznienia otwartego konkursu ofert,



3)

- przygotowywanie umow o wsparcie realizacji zadania publicznego lub o powierzenie
realizacji zadania publicznego z wytonionymi organizacjami pozarzadowymi lub
podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie,

b) prowadzenie procedur pozakonkursowego trybu powierzania zadan,
c) przygotowywanie dyspozycji dotyczacych transz przyznanych kwot dotacji zawartych

w umowach o realizacje zadan publicznych,

d) przyjmowanie sprawozdan czeéciowych oraz koricowych z realizacji zadann podmiotow
niepublicznych i ich rozliczanie,

e) biezacy nadzér finansowy i merytoryczny nad realizacja zadan przez podmioty niepubliczne,
ktorym Miasto Kielce zlecito ich realizacje za posrednictwem MOPR.

sprawowanie kontroli nad realizacjg zadan z zakresu pomocy spofecznej, wspierania rodziny

i systemu pieczy zastepczej oraz dziataii na rzecz oséb niepetnosprawnych przez podmioty

niepubliczne, ktérym Miasto Kielce zlecito ich realizacje,

prowadzenie spraw Klientéw Osrodka — dtuznikéw, kierowanych do egzekucji

administracyjnej:

a) sporzadzanie tytutéw wykonawczych dotyczacych egzekucji wynikajgcych z:

- ostatecznych decyzji administracyjnych w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen,
wydanych przez Rejony Opiekuncze lub wiasciwe Dziaty merytoryczne Osrodka, ktdrych
nie ma mozliwosci potracenia z biezgco wyptacanych éwiadczen,

- ostatecznych decyzji administracyjnych sprawie ustalenia opifat okreélonych ustawg
zdnia 12 marca 2024 r. o pomocy spotecznej oraz ustawa z dnia 9 czerwca 2011 r.
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej wydanych przez Rejony Opiekuncze
lub wiasciwe Dziaty merytoryczne Oérodka, ktére nie sg regulowane na biezgco przez
osoby zobowigzane do ich wnoszenia, oraz monitorowanie tej egzekucji,

- uchylenia decyzji o przyznaniu dodatku mieszkaniowego w wyniku wznowienia
postgpowania, w ktorym stwierdzono, ze dodatek mieszkaniowy przyznano na
podstawie nieprawdziwych danych,

b) biezace monitorowanie spraw skierowanych do egzekucji administracyjnej,
¢) wspdipraca z Rejonami Opiekuriczymi oraz wtasciwymi Dziatami merytorycznymi Osrodka

w sprawach dtuznikow, ktérzy ztozyli wniosek o udzielenie ulgi w sprawie nienaleznie

pobranych $wiadczer lub optat wynikajgcych z decyzji, o ktérych mowa w punkcie

4) lit. a), _

d) kierowanie spraw do organéw $cigania w przypadku $wiadczen nienaleinie pobranych,
wspotpraca z wiasciwymi Wydziatami i komérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Kielce
w zakresie realizowanych zadan,

opracowywanie planu wydatkéw Dziatu na kazdy rok budietowy oraz propozycji do
Wieloletniej Prognozy Finansowych (w przypadku zadari wieloletnich),

sporzadzanie miesigcznych harmonograméw realizacji wydatkéw oraz biezaca ich analiza,
sporzgdzanie sprawozdawczosci z zadan realizowanych w Dziale.



5. Do podstawowych zadari Domu dla Matek z Matoletnimi Dzieémi i Kobiet w Cigzy nalezy:

1) zapewnienie catodobowego, okresowego pobytu matkom, ojcom i innym osobo sprawujacym
opieke nad dzieémi,

2) zapewnienie mieszkaicom wiaiciwej opieki, w tym: socjalnej, psychologicznej
i psychoterapeutycznej,

3) ufatwienie mieszkaricom adaptacji do nowych warunkéw Zzycia,

4) rozpoznawanie potrzeb spotecznych i psychologicznych mieszkarcdw,

5) podejmowanie dziatar zmierzajacych do zaspokojenia potrzeb zwiaszcza spotecznych, takich jak:
potrzeba bezpieczeristwa, potrzeba godnosci osobistej, potrzeba niezaleznosci i prywatnodci,

6) opracowanie i realizacja programéw usamodzielnienia mieszkancow,

) prowadzenie poradnictwa i edukacji w zakresie opieki i wychowania dzieci,

8) prowadzenie edukacji i terapii z osobami wspotuzaleznionymi oraz ofiarami przemocy,

)

sporzadzanie sprawozdawczoéci z zadan realizowanych w Domu dla Matek z Matoletnimi
Dziecmi i Kobiet w Cigzy.

6. Do podstawowych zadan Wieloosobowego stanowiska ds. bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej i stanowiska ds. ochrony danych osobowych nalezy:

1) sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi biezacych i okresowych analiz stanu
bezpieczeristwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ organizacyjnych
i technicznych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniu zycia i zdrowia pracownikdw oraz
poprawg warunkdw pracy,

2) prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy i przeciwpozarowych,

3) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

4) wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi, w szczegdlnosci w zakresie organizowania
i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkoleri dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw,

5) inicjowanie i rozwijanie na terenie zakiadu pracy réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczeristwa i higieny pracy oraz szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa
i higieny i ochrony przeciwpozarowej,

6) nadzér nad catoscia spraw zwigzanych z monitoringiem oraz ochrong osdb i mienia Osrodka.

7) przestrzeganie rozporzadzenia RODO oraz innych przepisow dotyczacych ochrony danych
osobowych,

8) kompleksowe tworzenie systemu ochrony danych osobowych,

9) petnienie roli punktu kontaktowego dla 0s6b, ktérych dane osobowe sg przetwarzane,

10) wspieranie administratora danych przy podejrzeniach oraz naruszeniach dla ochrony danych
osobowych,

11) prowadzenie rejestru czynnosci, kategorii przetwarzania, powierzenia, udostepniania oraz
wspdtadministrowanie danymi osobowymi.
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7. Do podstawowych zadan Dziatu Wspierania Rodziny nalezy zapeWnienie kompleksowego
systemu wsparcia rodziny opartego na pofgczeniu modutdw opieki i aktywizacji dzieci i miodziezy,
ich opiekundw oraz osob starszych i niepetnosprawnych poprzez:

1) Organizowanie pracy z rodzing przezywajgca trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekuriczo-
wychowawczej

2) Wspétudziat w opracowywaniu programéw wspierania rodziny i czuwanie nad ich realizacja

3) Koordynowanie pracy socjalnej na rzecz rodzin z dzie¢mi, ktdre zgloszone zostaly do placéwki
wsparcia dziennego

4) Udzielanie pomocy rodzinom z dzieémi w formie poradnictwa specjalistycznego oraz
organizowanie grup wsparcia '

5) Koordynowanie pracy z rodzing przez asystentéw rodziny

6) Wspéipraca z innymi osobami i instytucjami w celu przezwyciezenia trudnej sytuacji zyciowej
rodziny objetej wsparciem, realizowana migdzy innymi w ramach posiedzen Zespotu ds. oceny
sytuacji dziecka i rodziny

7) Podejmowanie dziatari interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczerstwa
dzieci i rodzin '

8) Wspétpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi sie w dziataniach na rzecz
dziecka i rodziny

9) Wspieranie aktywnosci spofecznej rodzin poprzez m.in.: spotkania integracyjne,
okolicznosciowe, wspdlne wyjscia do instytucji kultury, wyjazdéw oraz wycieczek.

10) Prowadzenie specjalistycznych form indywidualnego i grupowego wsparcia rodzin

11) Sporzadzanie na wniosek sadu opinii o rodzinie i jej cztonkach

12) Prowadzenie w $rodowisku lokalnym dziatari, majgcych na celu zapobieganie marginalizacji
oraz wykluczeniu cyfrowemu

13) Prowadzenie dziatai z szeroko pojetej profilaktyki niedostosowania spotecznego dla
wszystkich grup wiekowych

14) Planowanie, koordynowanie oraz realizacja dziatari w obrebie $wiadczonych ustug pomocy
niematerialnej dla oséb i rodzin  korzystajgcych z  pomocy  spotfecznej
w szczegolnosci na rzecz dzieci | mtodziezy oraz 0sdb starszych i niepetnosprawnych

15) Aktywizacja mieszkaricdw miasta Kielce poprzez animacje i wspélne charytatywne dziatania
wszystkich grup wiekowych na ptaszczyznie wielokulturowe;j

16) Sporzadzanie i merytoryczna obstuga uméw z rodzinami wspierajgcymi

17) Wydawanie kart Seniora

18) Sporzgdzanie sprawozdawczosci z zadar realizowanych w Dziale.
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8. Do podstawowych zadan Dziatu ds. Pieczy Zastepczej nalezy:

1) udzielanie pomocy w usamodzielnianiu osobom petnoletnim opuszczajgcym piecze zastepczy
oraz dom pomocy spotecznej dla dzieci i miodziezy niepetnosprawne] intelektualnie,
dom dla matek z mafoletnimi dziecmi i kobiet w cigzy, schronisko dla nieletnich, zaktad
poprawczy, specjalny osrodek szkolno-wychowawczy, specjalny osrodek wychowawczy,
mtodziezowy osrodek socjoterapii zapewniajacy catodobowa opieke oraz mtodziezowy oérodek
wychowawczy:

a) udzielanie pomocy na usamodzielnienie i kontynuowanie nauki,

b) realizacja pomocy rzeczowej,

¢) udzielanie porad i wsparcia usamodzielnionym wychowankom,

d) wspotpraca z Urzedem Miasta Kielce w zakresie pomocy w uzyskaniu przez wychowankdw
mieszkania z zasobdw gminy,

¢) kierowanie do réinego rodzaju projektéw aktywizujacych oraz lokali aktywizujgcych
dla osdb niepetnosprawnych w szczegélnosci dla usamodzielnianych wychowankow pieczy
zastepczej,

f) kierowanie do mieszkah treningowych dla usamodzielnianych oraz mieszkania
wspomaganego dla osdb niepetnosprawnych w szczegélnoéci dla usamodzielnianych
wychowankéw pieczy zastepczej prowadzonych przez Centrum Obstugi Placéwek
w Kielcach,

2) wydawanie decyzji o skierowanie do Domu oraz odptatnoéci za pobyt,

3) prowadzenie mieszkania treningowego dla 0séb przygotowujacych sie do usamodzielnienia,

4) opracowywanie projektu budietu na zadania realizowane w Dziale i biezaca analiza
wydatkowania $rodkdw,

5) realizacja projektdw finansowych ze érodkéw EFS stuzgcych zmniejszeniu obszardw wykluczenia
spotecznego i rozwojowi infrastruktury spoteczne;j,

6) sporzadzanie sprawozdawczosci z zadar realizowanych w Dziale.

§13
1I. Komaérki podporzadkowane zastepcy dyrektora
1. Do podstawowych zadan Dziatu Ustug nalezy:

1) organizacja pomocy spotecznej w formie zywienia dzieci i oséb dorostych,

2) przyjmowanie i dystrybucja zywnosci krétkoterminowej pochodzacej ze Zwigzku Stowarzyszen
Kielecki Bank Zywnosci. Dow6z zywnosci do miejsca zamieszkania oséb niesamodzielnych,

3) organizacja pomocy w formie ustug opiekuriczych, specjalistycznych ustug opiekunczych,

4) organizacja pomocy w formie specjalistycznych ustug opiekuriczych dla 0séb z zaburzeniami
psychicznymi,

5) organizacja pomocy w formie sprawienia pogrzebu,

6) wsparcie terapeutyczne dla 0séb w zatobie, po stracie bliskich,

7) kierowanie na pobyt w: Osrodku Wsparcia Dziennego dla Oséb Chorych na Alzheimera lub jego
Filii, w mieszkaniach treningowych lub wspomaganych,

8) wspdtpraca ze sSrodowiskowymi domami samopomocy dziatajgcymi na terenie Gminy Kielce
w zakresie:
a) zawierania porozumieri z gminami oéciennymi na kierowanie ich mieszkaricéw do kieleckich

SDS-6w,
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9)

10)

11)

12)
13)

14)
15)

16)

b) sprawdzanie i przekazywanie do Wydziatu Polityki Spotecznej i Zdrowia regulamindw, planéw
pracy i sprawozdan dotyczgcych Srodowiskowych domdéw samopomocy prowadzonych przez
organizacje pozarzadowe,

¢) prowadzenie ewidencji oséb kierowanych do $ds-6w (sprawozdanie wydanych decyzji
w systemie TT-Pomoc),

prowadzenie magazynu odziezowego i organizacja pomocy rzeczowej w formie niezbednego

ubrania,

realizacja programéw rzadowych i programéw ostonowych w zakresie zadari realizowanych
przez Dziat Ustug,

wspoipraca z instytucjami dziatajacymi na rzecz oséb niepetnosprawnych oraz na rzecz oséh

starszych,

budowanie systemu wsparcia dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi,

prowadzenie i organizowanie  mieszkai wspomaganych i  treningowych dla oséb

niepetnosprawnych i z zaburzeniami psychicznymi:

a) kwalifikowanie kandydatéw do korzystania z pomocy w formie mieszkari wspomaganych
i treningowych,

b) rozliczanie dokumentéw finansowych dotyczacych mieszkan,

¢) aktywizacja mieszkaficow,

d) przygotowanie ich do samodzielnego zycia,

e) zapewnienie mieszkaricom pomocy i wsparcia zgodnie ze standardami okreslonymi
W rozporzadzeniu Ministra Rodziny i Polityki Spofecznej z dnia 30 pazdziernika 2023 r.
w sprawie mieszkan treningowych i wspomaganych,

diagnoza problemow zdrowotnych zwigzanych z zaburzeniami psychicznymi,

Swiadczenie specjalistycznych ustug opiekuriczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi

w zakresie wsparcia psychologicznego, pedagogicznego i terapeutyczno-edukacyjnego:

a) przygotowanie dokumentacji i kierowanie wnioskéw do sadu w oparciu o przepisy ustawy
o ochronie zdrowia psychicznego,

b) reprezentowanie Osrodka w rozprawach sgdowych dotyczacych przymusowego skierowania
do domu pomocy spotecznej lub do szpitala psychiatrycznego,

c) realizacja postanowieri sagdowych dotyczacych umieszczenia w domu pomocy spotecznej
i leczenia w szpitalu psychiatrycznym,

d) kontrola farmakoterapii i prowadzenie treningéw lekowych u chorych, ktdrzy ukoriczyli
leczenie szpitalne,

e) motywowanie podopiecznych do udziatu w zajeciach organizowanych przez oérodki wsparcia
dziennego dla osob chorych psychicznie,

f) diagnoza psychologiczna i psychiatryczna,

g) state monitorowanie o0séb z zaburzeniami psychicznymi pod katem oceny zdolnosci
do zaspokajania podstawowych potrzeb zyciowych,

h) pomoc rodzinom oséb z zaburzeniami psychicznymi w nawiazywaniu kontaktéw
zZ organizacjami i instytucjami craz grupami wsparcia,

prowadzenie Kieleckiego Domu pod Fontanna:

a) organizacja codziennych zajeé,

b) rekrutacja uczestnikdw,

¢) pomoc w integracji ze Srodowiskiem lokalnym,

d) aktywizacja zawodowa uczestnikéw,
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17)
18)
19)

20)

21)
22)

23)
24)

25)
26)

27)

28)

29)

30)

e) pomoc w rozwigzywaniu trudnosci zwigzanych w codziennym funkcjonowaniu,

realizacja programu Fundusze Europejskie na Pomoc Zywnosciowg 2021-2027,

organizacja zywienia dla obywateli Ukrainy (dzieci i dorosli),

organizacja ustug transportu specjalistycznego dla oséb niepetnosprawnych:

a) przyjmowanie zgtoszen od mieszkancéw Kielc, ‘

b) weryfikowanie zgtoszen,

¢) sporzadzanie grafikéw kierowcow,

d) wystawianie faktur za transport,

organizacja transportu dla senioréw,

a) przyjmowanie zgtoszen od mieszkaricow Kielc,

b) weryfikowanie zgtoszen,

c) sporzadzanie grafikow kierowcow,

realizacja zadari w ramach projektu ,,Lodéwki petne dobra”,

organizacja zbidrek plastikowych zakretek oraz przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow

0 pomoc w ramach srodkéw ,Zakretkowego Pogotowia”,

organizacja oparcia spotecznego dla oséb z zaburzeniami psychicznymi,

realizacja projektow finansowych ze $rodkéw EFS stuzgcych zmniejszeniu obszaréw wykluczenia

spofecznego i rozwojowi infrastruktury spotfecznej,

nadzor merytoryczny nad utrzymaniem trwatoéci rezultatéw realizowanych projektéw,

obstuga systemu INNOCARDS w ktdrym zarejestrowani sg wszyscy podopieczni MOPR

korzystajgcy z pomocy obiadowej w barach:

a) comiesigczne przyjmowanie, sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym oraz opisywanie
rachunkow za korzystanie z systemu elektronicznych kart obiadowych,

b) zamawianie elektronicznych kart obiadowych i przekazywanie ich na rejony opiekuricze
zgodnie z zapotrzebowaniem,

c) sprawdzanie raportdw z systemu elektronicznych kart obiadowych pod katem
systematycznosci korzystania z positkéw przez klientéw MOPR,

przygotowanie sprawozdan w Centralnej Aplikacji Statystycznej CAS:

a) sprawozdania resortowe, meldunki kwartalne, sprawozdania pétroczne i roczne z udzielanych
Swiadczen pomocy spofecznej — niepienieznych,

b) ocena zasobdw pomocy spoteczne;j,

) sprawozdania jednorazowe dotyczace specjalistycznych ustug opiekuniczych dla oséb
z zaburzeniami psychicznymi, dozywiania, mieszkari chronionych oraz pomocy udzielane]
obywatelom Ukrainy

rozliczanie wpfat klientéw z tytutu korzystania z ustug opiekuriczych i specjalistycznych ustug

opiekunczych (zadania wtasne i zadania zlecone),

prowadzenie postepowari egzekucyjnych w zakresie odptatnosci za ustugi opiekuncze

i specjalistyczne ustugi opiekuricze ( zadania wtasne i zadania zlecone),

sporzgdzanie sprawozdawczosci z zadan realizowanych w Dziale Ustug”.

2. Do podstawowych zadari Dziatu Pomocy Srodowiskowej nalezy:

1)

biezagce monitorowanie i nadzdr nad realizacjg budzetu w zakresie éwiadczen pienieznych
pomocy spotecznej:

- przygotowywanie comiesigcznych zapotrzebowan na $rodki finansowe na realizacje
$wiadczen pienigznych pomocy spotecznej oraz zaangazowanie srodkéw finansowych,
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9)
10)

11)

12)

13)

- przygotowanie list wyptat swiadczen pienieznych z pomocy spofecznej,

- wyptata wynagrodzen dla opiekundow prawnych,

- organizowanie realizacji $wiadczen w formie talonéw zywnosciowych,

- biezgca analiza wydatkéw na $wiadczenia pieniezne pomocy spotecznej,

obstuga programu PLATNIK w zakresie $wiadczen zdrowotnych i spotecznych osdb
korzystajacych z pomocy spotecznej i realizujgcych indywidualny program zatrudnienia
socjalnego w centrach integracji spofecznej,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 5 grudnia 2014 roku o Karcie Duzej Rodziny,
obstuga samorzgdowego Programu dla rodzin wielodzietnych Miasta Kielce,

organizacja prac spotfecznie uzytecznych, '

wspotpraca z Centrum Integracji Spotecznej w Kielcach w zakresie kierowania 0séb do realizacji
indywidualnych programow zatrudnienia socjalnego,

realizacja Programu sptaty zalegtosci czynszowych w formie Swiadczenia rzeczowego

(zastepczego), .

wyplata swiadczen pienieznych dla posiadaczy Karty Polaka, zgodnie z ustawg z dnia

7 wrzesnia 2007 roku o Karcie Polaka,

wydawanie indywidualnych kart przedptaconych bankowych dia klientéw pomocy spotecznej,

przygotowanie zaswiadczen o korzystaniu ze Swiadczen pienieznych pomocy spofecznej z bazy

danych TT-POMOC dla klientéw Rejonéw Opiekuniczych, Dziatu ds. Bezdomnosci i Osrodka

Interwencyjno-Terapeutycznego,

przygotowywanie statystyk i sprawozdawczosci dot. klientdw pomocy spotecznej, w tym dla

potrzeb Centralnej Aplikacji Statystycznej,

obstuga klientéw zgtaszajacych sie do Punktu Interwencyjno-Informacyjnego w zakresie:

- zatatwiania spraw interwencyjnych klientéw pomocy spotecznej,

- informowania klientow o formach pomocy $wiadczonych przez Osrodek i kierowanie
do wiasciwych komaérek organizacyjnych,

- wydawania decyzji administracyjnych dla oséb odbierajacych swiadczenia w kasie,

- wydawanie zaswiadczen dla klientow,

organizacja i nadzér pracy pracownikow Rejonéw Opiekunczych:

- opracowanie jednolitych procedur dotyczacych postepowan administracyjnych na podstawie
przepisdw ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej i kodeksu postepowania
administracyjnego,

- kontrola realizowania zadan przez rejony opiekuricze zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
pomocy spotecznej oraz opracowanymi procedurami wewngtrznymi,

- nadzor merytoryczny nad tworzeniem bazy danych w systemie TT-POMOC,

- tworzenie katalogu decyzji administracyjnych w zakresie udzielania Swiadczen pienigznych
pomocy spoteczne] i biezgca aktualizacja podstaw prawnych,

- tworzenie wzordw i katalogu drukdw wewnetrznych stosowanych w rejonach opiekuriczych,

- nadzér nad sprawami dotyczacymi potwierdzania prawa do Swiadczen zdrowotnych,

- prowadzenie spraw klientéw pomocy spofecznej, zalegajgcych ze spfatg nienaleinie
pobranych s$wiadczen pienieznych pomocy spotecznej oraz przygotowanie spraw
do egzekucji administracyjnej,

- biezgce przekazywanie do rejonéw opiekuriczych i Dziatu ds. Bezdomnosci wnioskow
0 wszczecie postepowan w sprawach nieodebranych Swiadczen pienigznych,
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- prowadzenie rejestru odwotan do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego od decyzji
administracyjnych dotyczacych udzielania Swiadczen pienigznych z pomocy spotecznej,

- przygotowywanie zawiadomieri o popetnieniu przestepstwa przez klientéw pobierajgcych
$wiadczenia pieniezne pomocy spoteczne],

- przygotowanie decyzji administracyjnych do wysytki klientom pomocy spotecznej,

- prowadzenie sprawozdawczosci z pracy pracownikow Rejondw Opiekunczych.

Zadania Rejondw Opiekunczych:

1)
2)

3)

4)

6)

7)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

prowadzenie pracy socjalnej, w tym w oparciu o kontrakty socjalne i projekty socjaine,
przeprowadzanie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych w miejscu zamieszkania klientéw dla
potrzeb okreslonych w art. 107 ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spofecznej,
udzielanie informacji, wskazowek, porad i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, rodzinom, grupom i spofecznosciom, ktére dzieki tej pomocy bedg zdolne
samodzielnie rozwigzywac problemy bedace przyczyng ich trudnej sytuacji lub zaspokajac
niezbedne potrzeby Zyciowe,

pobudzanie spofecznej aktywnosci i inspirowanie dziatari samopomocowych w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych oséb, rodzin, grup i sSrodowisk spotecznych,

pomoc w uzyskaniu dla oséb lub rodzin bedacych w trudnej sytuacji zyciowe] specjalistycznego
poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwosci rozwigzywania
problemow przez wtasciwe instytucje i organizacje pozarzadowe,

inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowa oraz
inspirowanie powotania instytucji $wiadczgcych ustugi stuzgce poprawie sytuacji takich osob i
rodzin,

wspdtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozeniu oraz rozwijaniu regionalnych i
lokalnych programéw pomocy spoteczne]j ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia,
inicjowanie lub wspofuczestniczenie w dziataniach profilaktycznych nakierowanych na
zapobieganie lub fagodzenie problemdw spotecznych,

opiniowanie wnioskdéw o skierowanie do uczestnictwa w zajeciach prowadzonych przez centra
integracji spofecznej na zasadach okreélonych w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 roku o
zatrudnieniu socjalnym,

kierowanie bezrobotnych, bedacych klientami pomocy spotecznej, do prac spotecznie
uzytecznych,

rozeznawanie zgtoszeri w sprawach przemocy domowej i kierowanie do wiasciwych komdrek
organizacyjnych MOPR lub innych instytucji; w razie potrzeby wypetnienie formularza
»Niebieskiej Karty” i uczestnictwo w grupie diagnostyczno- pomocowej,

podejmowanie dziatarn w ramach interwencji kryzysowe;j,

wspotpraca z kuratorami sgdowymi, pedagogami szkolnymi i innymi specjalistami, szczegdinie
w sprawach rodzin przezywajacych trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-
wychowawczych nad dzieémi,

przygotowywanie spraw w sprawie potwierdzania sprawowania opieki faktycznej pod podpis
Prezydenta Miasta Kielce, stosownie do przepiséw ustawy z dnia 27 wrzesnia 2003 roku o
rencie socjalnej,

nadzor nad realizacjg praw i obowigzkdw opiekunéw tymczasowych matoletnich obywateli
Ukrainy, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 12 marca 2022 roku o pomocy obywatelom
Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium Ukrainy,
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3.

16)

17)
18)
19)
20)
21)

22)
23)

prowadzenie postepowan w sprawach potwierdzenia prawa do swiadczen opieki zdrowotnej
zgodnie z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu pomocy spofecznej nalezgcych do
wiasciwosci gminy z upowaznienia Prezydenta Miasta Kielce,

tworzenie i aktualizacja bazy danych klientdw rejonéw opiekuiczych w systemie
TT-POMOC na podstawie rodzinnych wywiadéw Srodowiskowych,

przygotowanie dokumentacji do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w sprawie
odwotan od decyzji administracyjnych,

wystepowanie do ZUS w sprawach klientow na podstawie wnioskéw OKWUD,

aktywacja kart obiadowych w Systemie Elektronicznych Kart Ptatniczych INNOCARDS,
prowadzenie korespondencji w indywidualnych sprawach klientow,

sporzadzanie sprawozdawczosci z zadan realizowanych w Rejonach Opiekuriczych.

Do podstawowych zadan Dziatu Adaptacji Oséb Niepetnosprawnych nalezy:

1)

4)

rehabilitacja zawodowa oséb niepetnosprawnych:

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

b} merytoryczny nadzor nad realizacjag umow zawartych z pracodawcami,

c) przyznawanie srodkdw na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej albo dziatalnosci
w formie spétdzielni socjalnej,

d) refundacja kosztow szkolen,

e) zwrot wydatkdéw na instrumenty i ustugi rynku pracy,

rehabilitacja spoteczna 0sdb niepetnosprawnych:

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

b) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do likwidacji barier architektonicznych,
w komunikowaniu sie i technicznych:
- rozpatrywanie wnioskow,
- zawieranie umow z wnioskodawcami,
- prac zwigzanych z likwidacjg barier, rozliczanie umow,

¢c) rozpatrywanie wnioskéw os6b prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawnej w sprawach dofinansowania sportu, kultury i turystyki osdb
niepetnosprawnych,

d) udzielanie dofinansowania do:
- sprzetu rehabilitacyjnego dla podmiotéw gospodarczych i oséb indywidualnych,
- zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze dla 0séb indywidualnych,
- nadzér nad Warsztatami Terapii Zajeciowej,

wspotpraca z PFRON i Oddziatem Swietokrzyskim przy realizacji programdéw celowych

skierowanych do powiatéw w zakresie integracji i rozwoju 0s6b niepefnosprawnych:

a) zawieranie umow,

b) ocena formalna i merytoryczna ztozonych wnioskéw,

c) realizacja procedur programowych,

realizacja programu ,Zajecia klubowe w WTZ”,
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5)
6)
7)

8)

10)

11)
12)

4. Do

realizacja pilotazowego programu ,Aktywny samorzad”,

realizacja programu ,,Wyréwnywanie réznic miedzy regionami Ill”,

przygotowywanie i przeprowadzanie procedur formalno-prawnych powotywania Powiatowej

Spotecznej Rady ds. Os6b Niepetnosprawnych,

wspdipraca z Powiatowg Spoteczng Rada ds. Osob Niepetnosprawnych w zakresie:

a) opiniowania projektow programoéw dziatan na rzecz osob niepetnosprawnych,

b) opiniowania projektow uchwat Rady Miasta Kielce pod katem dotyczacych dziatan na rzecz
0s6b niepetnosprawnych,

opracowywanie 1 przedstawianie planéw zadan i informacji z prowadzonej dziatalnosci

na rzecz osob niepetnosprawnych, wspotpraca przy tworzeniu i realizacji strategii

rozwigzywania problemow spotecznych Miasta Kielce,

monitoring w zakresie przestrzegania praw osob niepetnosprawnych:

a) udzielanie informacji o ulgach i uprawnieniach oséb niepetnosprawnych,

b) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, jednostkami samorzaddw terytorialnych
w zakresie kompleksowej pomocy osobom niepetnosprawnym w dostepie do informacji,

wspieranie inicjatyw lokalnych na rzecz srodowiska 0sdb niepetnosprawnych,

sporzgdzanie sprawozdawczosci z zadan realizowanych w Dziale.

podstawowych zadan Dziatu ds. Instytucjonalnej Pomocy dla Oséb Starszych

i Niepetnosprawnych nalezy:

1)

przyjmowanie oraz ocena merytoryczna skompletowanych dokumentéw oséb ubiegajgcych
sie 0 miejsce w domu pomocy spotecznej, rodzinnym domu pomocy oraz Krajowym Osrodku
Mieszkalno-Rehabilitacyjnym dla Osdb Chorych na Stwardnienie Rozsiane w Dabku,
wspodipraca z o$rodkami pomocy spotecznej oraz powiatowymi centrami pomocy rodzinie
z terenu catego kraju,

wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych skierowania, umieszczenia oraz ustalenia
odptatnosci za pobyt w placowece,

prowadzenie i przechowywanie dokumentacji oséb przebywajgcych w placdwkach,
wspdipraca z dyrekcja i pracownikami domdw pomocy spofecznej oraz rodzinnych doméw
pomocy,

wspdtpraca z pracownikami wszystkich jednostek organizacyjnych Osrodka oraz
pracownikami socjalnymi w szpitalach,

prowadzenie merytorycznego nadzoru nad dziatalnoscia domdéw pomocy spotecznej oraz
rodzinnych doméw pomocy, wspieranie inicjatyw i projektéw majacych na celu wzbogacenie
oferty placowek,

uczestniczenie w rozwiagzywaniu spraw trudnych, problemowych, zgtaszanych przez
placowki, osoby korzystajgce z ustug oraz ich rodziny,

opracowywanie i sporzadzanie umow dotyczacych odptatnosci ze strony o0sob
zobowiazanych do partycypowania w kosztach pobytu mieszkarica domu pomocy spotecznej
lub rodzinnego domu pomocy, monitorowanie terminowosci wpfat,

10) wspdtpraca i wsparcie dla samorzagdéw mieszkancéw dziatajgcego w placéwkach,
11) prowadzenie mieszkar wspomaganych dla osdb starszych i niepetnosprawnych:

a) zapewnienie osobom starszym i niepetnosprawnym warunkéw mieszkaniowych
dostosowanych do ich potrzeb i mozliwosci,
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5.

e)

f)
g)

zapewnienie mieszkaficom pomocy i wsparcia zgodnie ze standardami okreslonymi
w rozporzadzeniu Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 30 paZdziernika 2023 r.
w sprawie mieszkan treningowych i wspomaganych,

zwiekszenie samodzielnoéci mieszkancow dzieki zastosowaniu innowacyjnych
rozwigzan i udogodnien technicznych,

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem mieszkan wspomaganych
dla oséb starszych, '

regulowanie i rozliczanie odpfatnosci za pobyt mieszkaicow w mieszkaniach
wspomaganych,

integracja spoteczna mieszkaricow,

organizowanie zajec dla mieszkaricéw mieszkan wspomaganych,

12) kontrolowanie realizacji zadan, rozpatrywanie skarg i wnioskow,
13) sporzadzanie sprawozdawczosci z zadan realizowanych w Dziale.

Do podstawowych zadari Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych nalezy:
1) ustalanie prawa do:

4)

a)
b)
c)
d)
e)

dodatkdw mieszkaniowych,
dodatkdw energetycznych,
dodatkow ostonowych,
refundacji podatku VAT,
bonu energetycznego

- oraz wyptacanie tych Swiadczen,
ustalanie prawa do zasitkéw rodzinnych i dodatkow do zasitku rodzinnego:

a)
b)
¢)
d)
e)

z tytutu urodzenia dziecka,

z tytutu opieki nad dzieckiem w okresie korzystania z urlopu wychowawczego,
z tytutu samotnego wychowywania dziecka,

z tytutu ksztatcenia i rehabilitacji dziecka niepefnosprawnego,

z tytutu rozpoczecia roku szkolnego,

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

g)

z tytutu wychowywania dziecka w rodzinie wielodzietnej,

- oraz wyptacanie tych $wiadczen,
ustalanie prawa do $wiadczen opiekunczych:

a)
b)
c)

zasitku pielegnacyjnego,
swiadczenia pielegnacyjnego,
specjalnego zasitku opiekunczego,

- oraz wyptacanie tych $wiadczen,
ustalanie prawa do:

zasitku dla opiekuna,

jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia dziecka,

swiadczenia rodzicielskiego,

jednorazowego $wiadczenia ,Za Zyciem” z tytutu urodzenia sie dziecka, u ktdrego
zdiagnozowano ciezkie i nieodwracalne upo$ledzenia albo nieuleczalng chorobg
zagrazajgca zyciu, ktore powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie
porodu, ‘
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e) s$wiadczenia ,Kielecki Bon Zfobkowy”,
- oraz wyptacanie tych swiadczen,

5) ustalanie prawa do Swiadczen wychowawczych w przypadku wnioskéw ziozonych do 31
grudnia 2021 roku oraz wyptacanie tych Swiadczen,

6) wydawanie zaswiadczen o wysokosci przecietnego miesiecznego dochodu przypadajgcego na
jednego cztonka gospodarstwa domowego.

Do zadar Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych nalezy ponadto:

1) przyjmowanie wnioskdw,

2) weryfikacja ztozonych wnioskéw,

3) pozyskiwanie dokumentacji niezbednej do rozpatrywania wnioskéw w formie pisemnej
i elektronicznej oraz odzyskiwanie dokumentdéw z archiwum,

4) prowadzenie postepowania administracyjnego oraz wydawanie decyzji administracyjnych,

5) wydawanie rozstrzygnie¢ w sprawach nie wymagajacych wydania decyzji administracyjnych
1 wysyfanie drogg elektroniczng powiadomien do klientdw,

6) wprowadzanie do Centralnej ewidencji emisyjnosci budynkéw danych i informacji w zakresie
przyznanych $wiadczen z pomocy spotecznej w zakresie dodatku mieszkaniowego,

7) prowadzenie postepowan w sprawach nienaleznie pobranych $wiadczen i dodatkdw,

8) kontakt z klientami w celu pozyskania dokumentacji niezbednych w postepowaniu oraz w celu
ustalenia termindw spfaty nienaleznie pobranych Swiadczen i dodatkdw, a takze naliczenia
odsetek na dzien sptaty,

9) kierowanie spraw do organdw Scigania w przypadku swiadczen nienaleznie pobranych,

10) wspdtpraca z urzedami w zakresie pozyskiwania niezbednych zaswiadczen,

11) przeprowadzanie wywiaddw srodowiskowych,

12) prowadzenie postepowania i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach Swiadczen
rodzinnych w przypadku rodzin, ktérych cztonkowie przebywajg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej,

13) wspotpraca ze Swietokrzyskim Urzedem Wojewddzkim oraz komérkami organizacyjnymi
Osrodka,

14) kierowanie spraw do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego w przypadku odwotar od
decyzji administracyjnych,

15) kierowanie do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego dokumentacji w sprawach
wymagajgcych stwierdzenia niewaznasci decyzji administracyjnych,

16) przygotowanie korespondencji urzedowej do doreczenia za posrednictwem goricéw oraz
Poczty Polskiej,

17) powiadamianie klientdw o terminie odbioru korespondencji urzedowej w siedzibie Dziatu,

18) przygotowanie dokumentow do archiwizacji,

19) sporzadzanie i zatwierdzanie comiesiecznych:

a) list przekazéw pocztowych,

b) list przelewdw bankowych,

¢) dodatkowych list wypfat do kasy Osrodka oraz list wypfat $wiadczerd niepodjetych
w wyznaczonych terminach, '

20) opracowywanie projektu planu wydatkéw budzetowych Dziatu Swiadczeri Rodzinnych
i Dodatkéw Mieszkaniowych oraz analiza wykonania planu wydatkow,

21) prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczen w programie PEATNIK,
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22) sporzadzanie sprawozdawczosci z zadan realizowanych w Dziale.
Do podstawowych zadan Dziatu Swiadczen z Funduszu Alimentacyjnego nalezy:

1)

6)

7)

8)
9)

przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do Swiadczen z funduszu alimentacyjnego
i wydawanie decyzji administracyjnych,

przyznawanie i wyptacanie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych oraz odbieranie oswiadczen majgtkowych,
sporzadzanie dla diluznika alimentacyjnego pisemnych informacji o przyznaniu osobie
uprawnionej $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego,

stata wspotpraca z komornikami sgdowymi i skarbowymi oraz organem wtasciwym wierzyciela i
organem wiasciwym dtuznika,

prowadzenie spraw diuznikdw alimentacyjnych i 0osdb zobowigzanych do zwrotu nienaleznie
pobranych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

prowadzenie spraw o0s6b zobowigzanych do zwrotu nienaleznie pobranych zaliczek
alimentacyjnych oraz prowadzenie postepowan w sprawach zwrotu naleznosci z tytutu
wyptaconych zaliczek alimentacyjnych,

stata wspétpraca z organami cigania,

sporzgdzanie sprawozdawczosci z zadan realizowanych w Dziale.

Do podstawowych zadan Dziatu ds. Bezdomnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

rozpoznawanie sytuacji i potrzeb osdb bezdomnych przebywajgcych na terenie Miasta Kielce
oraz prowadzenie ewidencji tej grupy osdb,

biezgce monitorowanie realizacji budzetu w zakresie $wiadczen dla oséb bezdomnych w formie
schronienia, odziezy i obuwia,

sporzgdzanie biezgcych zaangazowan i zapotrzebowan na $rodki finansowe przeznaczone
na swiadczenia dla osdb bezdomnych,

prowadzenie postepowan w indywidualnych sprawach dotyczacych udzielenia $wiadczen
z pomocy spotecznej dla oséb bezdomnych oraz wydawanie decyzji w tych sprawach,

przygotowywanie dokumentéw dotyczgcych odwotan od decyzji administracyjnych
do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego,

sporzadzanie okresowych informacji z zakresu udzielanych $wiadczen dla oséb bezdomnych
na potrzeby Samorzgdowego Kolegium Odwofawczego, Wydzialu Pomocy Spotecznej
i Zdrowia Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego i innych,
prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu $wiadczeri przyznanych osobom bezdomnym od gmin
ostatniego miejsca zameldowania tych osob na pobyt staty,

zatatwianie spraw interwencyjnych z zakresu Swiadczonej pomocy,

organizowanie pomocy spotecznej w formie schronienia dla oséb bezdomnych oraz wydawanie
decyzji kierujacych do placowek udzielajgcych schronienia osobom bezdomnym, ktérym Miasto
Kielce zlecito realizacje tego zadania,

" 10) budowanie systemu wsparcia dla 0séb bezdomnych,

11) aktywizacja osob bezdomnych,

12) przygotowanie oséb bezdomnych do usamodzielnienia i integracji ze Srodowiskiem,

13) prowadzenie streetworkingu:
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a) patrolowanie miejsc niezamieszkatych,
b) prowadzenie interwencji kryzysowej,
c) asystowanie w pracy pracownikdw socjalnych,

14) wspotpraca z podmiotami Srodowiska lokalnego, zwiaszcza organizacjami pozarzagdowymi oraz
wolontariuszami, na rzecz pomocy osobom bezdomnym,

15) prowadzenie merytorycznego nadzoru nad jakoscig ustug dla 0oséb bezdomnych $wiadczonych
przez placéwki zapewniajgce schronienie na podstawie zawartych umow,

16) sporzadzanie sprawozdawczosci z zadan realizowanych w Dziale.

9. Do podstawowych zadan Osrodka Interwencyjno-Terapeutycznego nalezy:
1) przyjmowanie do Punktu Pomocy Dorainej osdéb w stanie nietrzeiwosci, znajdujacych
sie w sytuacjach zagrazajgcych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajgcych zyciu lub zdrowiu innych,
2) wydawanie decyzji o odpfatnosci lub zwolnieniu z odptatnosci za pobyt w Punkcie Pomocy
Doraznej,
3) motywowanie do podjecia leczenia odwykowego,
4) monitorowanie miejsc przebywania 0s6b bezdomnych pozostajacych poza systemem pomocy
instytucjonalnej,
5) udzielanie osobom bezdomnym tymczasowego schronienia w Ogrzewalni/Swietlicy,
6) zapewnienie osobom bedacym w sytuacji kryzysowe] miejsca pobytu na okres przejiciowy
i krotkotrwaty w punkcie Interwencji Kryzysowej,
7) Swiadczenie pracy socjalnej wspomagajacej osoby bezdomne w pokonywaniu trudnosci
i przygotowaniu sie do usamodzielnienia sie,
8) motywowanie do podejmowania dziatan aktywizujacych spotecznie, edukacyjnie i zawodowo,
9) prowadzenie mieszkar treningowych dla 0séb bezdomnych uzaleznionych od alkoholu,
10) sporzadzanie zapotrzebowan na Srodki finansowe przeznaczone na $wiadczenie dla oséb
bezdomnych i nadzorowanie wydatkéw w tym zakresie,
11) prowadzenie postepowan dotyczacych udzielania $wiadczen z pomocy spotecznej dla osdb
bezdomnych i wydawanie decyzji w tych sprawach,
12) prowadzenie spraw dotyczgcych zwrotu swiadczen przyznanych osobom bezdomnym od gmin
ostatniego miejsca zameldowania tych oséb na pobyt staty,
13) wspotpraca z innymi stuzbami, instytucjami i organizacjami w zakresie pomocy osobom
bezdomnym,
14) realizacja projektow finansowych ze srodkow EFS stuzgcych zmniejszeniu obszaréw wykluczenia
spotfecznego i rozwojowi infrastruktury spotecznej,
15) nadzér merytoryczny nad utrzymaniem trwatosci rezultatow realizowanych projektow,
16) sporzadzanie sprawozdawczosci z zadan realizowanych w Osrodku Interwencyjno-
Terapeutycznym.”

10. Do podstawowych zadan Specjalistycznego Osrodka Wsparcia dla Oséb Doznajacych Przemocy
Domowej nalezy:
- 1) zwiekszanie skutecznosci przeciwdziatania przemocy domowej oraz inicjowanie usfug
i wspieranie dziatan polegajacych na podnoszeniu $wiadomosci spofecznej w zakresie przyczyn i
skutkédw przemocy domowej,
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2) swiadczenie osobom doznajagcym przemocy domowej specjalistycznych ustug w zakresie
interwencyjnym, terapeutyczno-wspomagajacym i potrzeb bytowych (w tym: zapewnienie
catodobowego schronienia w Hostelu przy Punkcie Interwencyjno-Konsultacyjnym dla Oséb
Doznajacych Przemocy Domowej),

3) udzielanie poradnictwa rodzinnego i socjalnego,

4) prowadzenie dziatan profilaktycznych i edukacyjnych,

5) petnienie dyzuréw w telefonie zaufania,

6) stata wspdtpraca z instytucjami dziatajgcymi na rzecz oséb 1 rodzin znajdujacych
sie w trudne]j sytuacji zyciowej,

7) udziat w realizacji Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy Domowej i Programu
Ochrony Os6b Doznajgcych Przemocy Domowej,

8) wspdtpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym do spraw Przeciwdziatania Przemocy Domowej
i z Grupami Diagnostyczno-Pomocowymi realizujgcymi procedure ,, Niebieskie Karty",

9) prowadzenie analiz dotyczacych zjawiska przemocy domowe] i sprawozdawczosci z zadan
realizowanych w Specjalistycznym Os$rodku Wsparcia dla Osdb Doznajacych Przemocy
Domowej.

W strukturze Specjalistycznego Osrodka Wsparcia dla Osdb Doznajacych Przemocy Domowej

wyodrebniony jest Punkt Interwencyjno-Konsultacyjnym dla Oséb Doznajacych Przemocy
Domowej oraz Hostel.

11. Do podstawowych zadan Dziatu ds. Realizacji Procedury ,Niebieskie Karty” nalezy:
1) koordynowanie procedury ,Niebieskie Karty”,
2) wspotpraca z cztonkami zespotu interdyscyplinarnego, grup diagnostyczno—pomocowych oraz
innymi podmiotami Srodowiska lokalnego w ramach realizacji procedury ,Niebieskie Karty”,
3) diagnoza i ocena sytuacji w zwigzku ze zgtoszonym podejrzeniem wystgpienia przemocy
domowej w ramach pracy w grupach diagnostyczno- pomocowych,
4) dziatania w ramach procedury ,Niebieskie Karty” wobec osob doznajgcych przemocy

i stosujgcych przemoc,

5) praca socjalna z osobg doznajgca przemocy domowej w ramach opracowanego indywidualnego
planu pomocy w zwigzku z prowadzong procedurg ,Niebieskie Karty”,
6) udzielanie kompleksowych informacji o:

a) mozliwosciach uzyskania pomocy, psychologicznej, prawne]j, socjalnej i pedagogicznej oraz
wsparcia, w tym o instytucjach i podmiotach swiadczgcych specjalistyczng pomoc osobom
doznajgcym przemocy,

b) formach pomocy matoletnim doznajgcym przemocy domowej oraz o instytucjach
i podmiotach $wiadczgcych te pomoc,

c) mozliwosciach podjecia dalszych dziatart majgcych na celu poprawe sytuacji osoby doznajgcej
przemocy domowej,

d) miejscach i instytucjach S$wiadczacych pomoc osobom stosujgcym przemoc, w tym
realizujgcych programy korekcyjno—edukacyjne i psychologiczno—terapeutyczne,

7) monitorowanie sytuacji oséb doznajacych przemocy domowej, a takie zagrozonych
wystgpieniem przemocy domowej, w tym réwniez po zakoriczeniu procedury ,Niebieskie Karty”,

8) podejmowanie interwencji w sytuacji zagrozenia zycia lub zdrowia dziecka w zwigzku
Z przemocag domowa,
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9) obstuga administracyjno—techniczna grup diagnostyczno—pomocowych w zakresie realizacji
procedury ,Niebieskie Karty” i zgtoszen dotyczacych przemocy domowej,

10) obstuga administracyjno—techniczna zespotu interdyscyplinarnego oraz czterech gminnych
zespotow interdyscyplinarnych (GZI),

11) realizacja oddziatywan korekcyjno-edukacyjnych oraz psychologiczno—terapeutycznych
dla 0séb stosujgcych przemoc domowg — indywidualnych i grupowych w Osrodku Korekcyjno-
Edukacyjnym dla Osdb Stosujacych Przemoc Domowsa,

12) sprawozdawczo$¢ z realizacji oddziatywan korekcyjno-edukacyjnych oraz psychologiczno—
terapeutycznych dla oséb stosujgcych przemoc domowsg,

13) sprawozdawczo$¢ z Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy Domowej i Programu
Ochrony Oséb Doznajgcych Przemocy Domowejw Kielcach, w tym z zakresu realizacji procedury
~Niebieskie Karty”,

14) sporzadzanie sprawozdawczosci z zadar realizowanych w Dziale.

W strukturze Dziatu ds. Realizacji Procedury ,Niebieskie Karty” wyodrebniony jest Osrodek

Korekcyjno-Edukacyjny dia Oséb Stosujacych Przemoc Domowa.

12. Do podstawowych zadan Miejskiego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci nalezy:
1) wydawanie orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci,
2) wydawanie orzeczen o niepetnosprawnosci dla oséb do 16. roku zycia,
3) wydawanie ,Kart parkingowych dla 0séb niepetnosprawnych”,
4) wydawanie ,Legitymacji osoby niepetnosprawnej”,
5) szczegbtowe zadania zwigzane z procedurg wydawania ww. dokumentow:
a) przyjmowanie wnioskow o wydawanie orzeczen o niepetnosprawnosci,
b) przyjmowanie wnioskéw o wydanie , Legitymacji osoby niepetnosprawnej”,
¢) przyjmowanie wnioskéw o wydanie , Karty parkingowej dla oséb niepetnosprawnych”,
d) wprowadzanie danych, wystawianie dokumentéw w ramach pracy w Elektronicznym
Krajowym Systemie Monitorowania Orzekania o Niepetnosprawnosci,
e) zaktadanie akt i prowadzenie petnej dokumentacji dla kazdej orzekanej osoby,
f) organizacja posiedzen sktadu orzekajacego,
g) sporzadzanie protokotow z posiedzen sktadéw orzekajgcych,
h) wydawanie legitymacji osoby niepetnosprawnej,
1) wydawanie legitymacji osoby niepetnosprawnej dzieciom, ktore nie ukonczyty 16. roku zycia,
j) wyrabianie i bezpoérednie wydawanie osobom zainteresowanym kart parkingowych,
k) prowadzenie procedury dotyczgcej przekazywania odwofan skfadanych od orzeczen
wydawanych przez Zespét,
1) wspétpraca z organizacjami i instytucjami dziatajgcymi na rzecz oséb niepetnosprawnych,
m) sporzgdzanie sprawozdawczosci z zadan realizowanych w Miejskim Zespole ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci.
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13. Do zadari Oérodka Wsparcia Dziennego dla Oséb Chorych na Alzheimera i jego Filii naleza:

1) $wiadczenie ustug opiekuriczych, polegajacych na zapewnieniu niezbednej opieki uczestnikom,
dostosowanych do indywiduainvch potrzeb biopsychospotecznych uczestnikow,

2) $wiadczenie specjalistycznych ustug opiekuriczych w formie pielegnacji i rehabilitacji ruchowej
dostosowanych do szczegdlnych  potrzeb  wynikajagcych z rodzaju  schorzenia
lub niepetnosprawnosci uczestnikéw,

3) prowadzenie terapii zajeciowej, uwzgledniajacej uwarunkowania zdrowotne, zainteresowania,
umiejetnosci, wzajemne sympatie i preferencje uczestnikdw,

4) aktywizowanie oséb z demencjg i utrzymanie jak najdtuzej ich samodzielnosci,

5) umozliwienie uczestnikom spozycie bezptatnego positku w formie obiadu dwudaniowego
przyznanego zgodnie z ustawa z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej oraz $niadania
przygotowanego w ramach kulinoterapii,

6) odcigzenie opiekunow faktycznych od sprawowania catodobowej opieki nad osobg chorg
na Alzheimera lub z zaburzeniami dementywnymi/dtqpiennymi,

7) wsparcie terapeutyczno-edukacyjne dostosowane do indywidualnych potrzeb i mozliwosci
uczestnikdw,

8) Swiadczenie pracy socjalnej, majacej na celu pomoc uczestnikom i opiekunom faktycznym
w rozwigzywaniu trudnych sytuacji Zzyciowych zawigzanych z chorobg oraz pomoc w integracji
ze srodowiskiem lokalnym,

9) prowadzenie dokumentacji zwigzane] z dziatalnoscia merytoryczng Osrodka Wsparcia
Dziennego dla Oséb Chorych na Alzheimera i jego Filii,

10) sporzadzanie sprawozdawczosci z zadan realizowanych w Osrodku Wsparcia Dziennego
dla Oséb Chorych na Alzheimera i Filii.

W strukturze Osrodka Wsparcia Dziennego dla Oséb Chorych na Alzheimera wyodrgbniona jest

jego Filia.

ROZDZIAL V
SYSTEM KONTROL!I WEWNETRZNE)

§14
1. W komérkach organizacyjnych Osrodka funkcjonuje system kontroli wewngtrznej.
2. Czynnosci zwigzane ze sprawowaniem kontroli wykonuje z urzedu Dyrektor i jego zastgpca oraz
kierownicy dziatéw, sekcji i réwnorzednych komdrek organizacyjnych w stosunku do podiegtych
pracownikow.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§15
1. Regulamin organizacyjny oraz zmiany w regulaminie podaje si¢ do wiadomosci pracownikom
Osrodka.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 10 lutego 2025 r.
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