Zarzadzenie nr 75/2025
Dyrektora Miejskiego OSrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach

z dnia 12 maja 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Kielcach

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

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach,
stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traca moc Zarzadzenia:
1) Zarzadzenie nr 25/2025 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach

z dnia 10 lutego 2025 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Kielcach,

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

z dnia 11 lutego 2025 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego
Oérodka Pomocy Rodzinie w Kielcach,

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Dziatu Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do  Zarzadzenia nr  75/2025
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Kielcach z dnia 12 maja 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE W KIELCACH

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach, zwany w dalszej czesci
»Regulaminem”, okresla organizacj¢ pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach, zasady
i zakres funkcjonowania jego poszczegélnych komérek organizacyjnych, a takze inne postanowienia
zwigzane z realizacja zadan, wynikajace z obowiazujacych przepiséw prawa.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
78

Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Kielcach,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie
w Kielcach,

. Zastgpey dyrektora — nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy

Rodzinie w Kielcach,

. Glownym ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego ksiggowego Miejskiego Osrodka

Pomocy Rodzinie w Kielcach, kierownika Dziatu Finansowo-Ksiggowego,

. komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze Miejskiego

Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach dzialy oraz réwnorzgdne komoérki organizacyjne,

. zespotach pracownikéw — inne wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej komérki Miejskiego

Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach, ktére podlegaja bezposrednio nadzorowi kierownikéw
komorek organizacyjnych,

. kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow dziatdw, kierownikéw réwnorzednych

komorek organizacyjnych oraz kierownikéw innych komoérek, ktére bezposrednio
podporzgdkowane sg nadzorowi kierownikéw komérek organizacyjnych,

. koordynatorach — nalezy przez to rozumie¢ koordynatoréw kierujacych wyodrebnionymi

w strukturze organizacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach zespotami
pracownikéw podporzadkowanymi kierownikom komérek organizacyjnych.

§3

Osrodek jest samodzielng jednostka budzetowa samorzadu terytorialnego, podporzadkowana
bezposrednio Prezydentowi Miasta Kielce.

§4

Osrodek wykonuje zadania okreslone w Statucie Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach
nadanym uchwatg Rady Miasta Kielce.



ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA

L) N =

§5

. Praca Osrodka kieruje Dyrektor przy pomocy Zastgpey dyrektora.
. Dyrektora Osrodka zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Kielce.
. Dyrektor Osrodka wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw

Osdrodka.

[—

§6

okrelonymi w Statucie Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach.

o]

spotecznych, w celu skutecznego oraz racjonalnego funkcjonowania Osrodka.

(%]

. Schemat organizacyjny Oérodka stanowi integralng czgé¢ Regulaminu.

§7

. Wewnetrzne komérki organizacyjne Osrodka realizujg zadania natozone na Osrodek ustawami

. Wewnetrzne komorki organizacyjne tworzone sg z uwzglednieniem charakteru zadan i potrzeb

1. W skiad Osrodka wchodzg nastepujace dzialy i réwnorzedne komérki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)
18)

19)
20)
21)
22)
23)

Dziat Finansowo-Ksiggowy

Dziat Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych

Dziat Ustug

Dziat Pomocy Srodowiskowej

Dziat Adaptacji Osob Niepetnosprawnych

Dziat ds. Instytucjonalnej Pomocy Osobom Starszym i Niepetnosprawnym
Dziatl ds. Obstugi Technicznej i Informatycznej

Dziatl Wspierania Rodziny

Dzial ds. Pieczy Zastepczej

Dziat Swiadczen Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych

Dziat Swiadczen z Funduszu Alimentacyjnego

Dzial ds. Zlecania Zadan i Windykacji

Dziat ds. Bezdomnosci

Osrodek Interwencyjno—Terapeutyczny

Specjalistyczny Os$rodek Wsparcia dla Osob Doznajacych Przemocy
Domowej

Dziat ds. Realizacji Procedury ,,Niebieskie Karty”

Miejski Zespot ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci

Os$rodek Wsparcia Dziennego dla Os6b Chorych na Alzheimera
i jego Filia

Dom dla Matek z Maloletnimi Dzie¢mi i Kobiet w Ciazy

Klub Senior +, ul. Warszawska 151

Klub Senior +, ul. Biskupa Adama Naruszewicza 23

Klub Senior +, ul. Krzemionkowa 1

Klub Senior +, ul. Karskiego 26

2. W Osrodku wystgpuja nastgpujgce samodzielne stanowiska:

symbol ,,Fn.”
symbol ,,0Org.”
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 ,,ZZiW”
symbol ,,D.B.”
symbol ,,OI-T*
symbol ,,SOW?”

symbol ,,NK”
symbol ,M.Z.”
symbol ,,OWD”

symbol ,,DMM”
symbol ,,K.S.W”
symbol ,,K.S.N”
symbol ,,K.S.KR”
symbol ,,K.S.KA”

Wieloosobowe stanowisko ds. bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

i stanowisko ds. ochrony danych osobowych symbol ,,Bhp.i Bezp.”

3. W Osrodku wystepujg zespoly pracownikéw podporzadkowane kierownikom Dziatéw:



4. Rejonéw Opiekuriczych:

- Rejon Opiekunczy ,,Srédmiescie”

- Rejon Opiekunczy ,,Szydidwek”

- Rejon Opiekunczy ,,KSM”

- Rejon Opiekunczy ,,Herby”

- Rejon Opiekunczy ,,Za Torami”

- Rejon Opiekunczy ,,Czarnow”

- Rejon Opiekunczy ,,Biatogon™

- Rejon Opiekunczy ,,Uroczysko”

- Rejon Opiekunczy ,,0s. Jagiellonskie™

- Rejon Opiekunczy ,.Centrum™

- Rejon Opiekuriczy ,,Barwinek — Barandwek™
5. Profilaktyki Rodzinnej i Swietlicy Specjalistycznej .4 KATY”
6. Sieci Swietlic Srodowiskowych ,.4 Katy”
7. Centrum Pomocy Uchodzcom

8. Kluboéw Seniora

9. Wolontariatu

10. Miejsce Aktywnosci Mieszkancow

11. Klub Integracji Spotecznej

12. Osrodek Korekcyjno-Edukacyjny dla Oséb Stosujacych Przemoc Domowa

13. Kielecki Dom pod Fontanng
14. Zesp6t Oparcia Spotecznego dla oséb
z zaburzeniami psychicznymi
15. Punkt Interwencyjno-Konsultacyjny
dla Oséb Doznajacych Przemocy Domowej wraz z Hostelem

§8
W Osrodku tworzy sig nastgpujace stanowiska kierownicze:
1. stanowiska kierownicze urzednicze:
1.1) Dyrektor,
1.2) Zastepca dyrektora,

symbol ,, SRD”
symbol ,,SZ”
symbol ,, KSM”
symbol ,,HB”
symbol ,,.ZT”
symbol ,,CZ”
symbol ,,BG”
symbol ,,UR”
symbol ,,JAG”
symbol ,,.CN”
symbol ,.BB”
symbol ,,Z.PR”
symbol S8
symbol ,,CPU”
symbol ,,K.S.”
symbol ,,WO”
symbol ,MAM”
symbol ,.KIS”
symbol ,,OKE”
symbol ,,KDF”

symbol ,,Z0S”

symbol ,,PIK”

1.3) Glowny ksiggowy, ktory jest jednoczesnie kierownikiem Dzialu Finansowo-Ksiegowego,
1.4) Zastgpca gltéwnego ksiggowego, ktory jest jednoczesnie zastepca kierownika Dziatu Finansowo-

Ksiegowego,
1.5) Kierownik Dziatu Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych,
1.6) Zastgpca kierownika Dziatu Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych,
1.7) Kierownik Dziatu Ustug,
1.8) Zastgpca kierownika Dzialu Ustug,
1.9) Kierownik Dziatu Pomocy grodowiskowej,
1.10) Zastgpca kierownika Dziatu Pomocy Srodowiskowe;j,
1.11)  Kierownik Dzialu Adaptacji Oséb Niepetnosprawnych,
1.12)  Zastgpca kierownika Dziatu Adaptacji Oséb Niepetnosprawnych,

1.13)  Kierownik Dziatu ds. Instytucjonalnej Pomocy Osobom Starszym i Niepelnosprawnym,
1.14) Zastgpca kierownika Dzialu ds. Instytucjonalnej Pomocy Osobom  Starszym

i Niepelnosprawnym,
1.15) Kierownik Dziatu ds. Obstugi Technicznej i Informatycznej,

1.16) Zastgpca kierownika Dziatu ds. Obstugi Technicznej i Informatycznej,

1.17) Kierownik Dzialu Wspierania Rodziny,



1.18) Zastepcy kierownika Dzialu Wspierania Rodziny,

1.19) Kierownik Dziatu ds. Pieczy Zastepczej,

1.20) Kierownik Dzialu Swiadczei Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych,

1.21) Zastepcy kierownika Dziatu Swiadczen Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych,
1.22) Kierownik Dziatu Swiadczefi z Funduszu Alimentacyjnego,

1.23) Zastepca kierownika Dziatu Swiadczen z Funduszu Alimentacyjnego,
1.24) Kierownik Dziatu ds. Zlecania Zadan i Windykacji,

1.25) Kierownik Dziatu ds. Bezdomnosci,

1.26) Zastepca kierownika Dziatu ds. Bezdomnosci,

1.27) Kierownik Osrodka Interwencyjno—Terapeutycznego,

1.28) Zastepca kierownika Osrodka Interwencyjno—Terapeutycznego,

1.29) Kierownik Specjalistycznego Oérodka Wsparcia dla Oséb Doznajacych Przemocy Domowej,
1.30) Zastepca kierownika Specjalistycznego O$rodka Wsparcia dla Os6b Doznajacych Przemocy

Domowej,

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

1.32) Zastepca kierownika Dzialu ds. Realizacji Procedury ,Niebieskie Karty”,

1.33) Przewodniczacy Miejskiego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci,

1.34) Sekretarz Miejskiego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci,

1.35) Kierownik Osrodka Wsparcia Dziennego dla Os6b Chorych na Alzheimera,

1.36) Zastepca kierownika Osrodka Wsparcia Dziennego dla Oséb Chorych na Alzheimera,
1.37) Kierownicy Kluboéw Senior +,

1.38) Kierownik Domu dla Matek z Matoletnimi Dzie¢mi i Kobiet w Cigzy.

2;

Stanowiska zwigzane z kierowaniem zespotem pracownikow:

2.1) starszy specjalista pracy socjalnej- koordynator.

ROZDZIAL 111
ZASADY KIEROWANIA PRACA OSRODKA

1.

2.

§9
Dyrektor kieruje pracg Osrodka, zapewnia warunki do jego sprawnej organizacji, praworzadnego
i efektywnego dziatania oraz reprezentuje O$rodek na zewnatrz.
W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze w drodze zarzadzenia powotywaé zespoly zadaniowe
oraz komisje do realizacji okre§lonych zadan o szczegblnym znaczeniu dla Osrodka.

. Zastgpca dyrektora nadzoruje dziatalnosé¢ komdrek organizacyjnych Osrodka, zgodnie z podziatem

kompetencji ustalonym przez Dyrektora.

. Zastgpca dyrektora ponosi odpowiedzialnosé stuzbows przed Dyrektorem za prawidtows realizacje

powierzonych zadan, w szczegélnosci za nalezyte i terminowe wykonywanie zadan nadzorowanych
komérek organizacyjnych oraz za podejmowane decyzje.

. Glowny ksiggowy Osrodka sprawuje obowiazki i ponosi odpowiedzialno$é w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
2) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
zgodnie z imiennym upowaznieniem Dyrektora.

. Gldwny ksiggowy ponosi przed Dyrektorem odpowiedzialnosé za prawidtowe prowadzenie

rachunkowosci Osrodka.



§ 10

1. Kierownicy nadajg ogdlny kierunek dziatalnosci i nadzorujg catoksztalt pracy kierowanych przez
siebie komdrek organizacyjnych.

2. Kierownicy odpowiadajg przed Dyrektorem w szczegdlnosci za:

1) nalezyta organizacj¢ pracy oraz prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan,

2) zgodne z prawem i rzetelne wypetnianie obowiazkéw stluzbowych przez podleglych
pracownikéw oraz za przestrzeganie przez nich porzadku i dyscypliny pracy,

3) wspéldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi w celu ksztattowania whasciwej kultury
organizacyjnej i efektywnej komunikacji wewnetrznej Oérodka,

4) dokonywanie oceny pracownikéw oraz wystepowanie ze stosownymi wnioskami personalnymi,

5) wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw klientéw, w tym skarg i wnioskéw,

6) zgodnos¢ zatatwianych spraw z obowigzujgcymi przepisami prawa,

7) dbatos¢ o kompetentna, profesjonalng i kulturalna obstuge klientow.

3. Zastgpey kierownikéw i kierownicy réwnorzednych komérek organizacyjnych oraz koordynatorzy
zespotéw pracownikéw podporzadkowanych kierownikom dzialéw pozostaja w bezposredniej
zaleznosci  stuzbowej od kierownikéw komoérek organizacyjnych. Natomiast pracownicy
samodzielnych stanowisk pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od Dyrektora.

4. Zakresy czynnosci dla kierownikéw komorek organizacyjnych i pracownikéw samodzielnych
stanowisk pracy ustala Dyrektor Osrodka badZ Zastepca dyrektora.

§11
1. Pracownicy O$rodka w szczegdlnosei zobowigzani sg do:
1) doktadnej znajomosci przepiséw prawa obowigzujacych w powierzonym im zakresie dzialania
i wlasciwego ich stosowania,
2) podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
3) terminowego zalatwiania spraw,
4) wysokiej postawy etycznej i kultury osobistej,
5) prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw i spiséw spraw,
6) dbania o powierzone mienie O$rodka.
2. Szczegolowe zakresy czynnosci pracownikéw ustalaja kierownicy, parafujac je z lewej strony,
a nastepnie przekazujg do akceptacji Dyrektorowi lub jego Zastepcy.

ROZDZIAL. TV
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 12

L Komoérki podporzadkowane dyrektorowi O$rodka
1. Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo-Ksigegowego nalezy:

1) opracowywanie projektu rocznego planu budzetu, gospodarowanie $rodkami budzetowymi
zgodnie z opracowanym i zatwierdzonym planem finansowym,

2) sporzadzanie wnioskéw o zmiany w rocznym planie finansowym,

3) prowadzenie rachunkowosci Oérodka zgodnie z obowigzujacymi 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 obowiazujacym planem kont i klasyfikacja
budzetowa,

6) ksiggowanie zaangazowania wydatkéw budzetowych wg podziatek klasyfikacji budzetowej,



7
8)

9

10)
1)

12)
13)

14)
15)

16)

17)

ksiegowanie dokumentéw dla potrzeb ewidencji wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami,
wystawianie faktur sprzedazy, not ksiggowych na podstawie dokumentacji zroédtowej oraz ich
rejestracja w dziennikach finansowo - ksiggowych,

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

ustalenie wysokosci prewspélczynnika i korygowanie jego wartosei,

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

zapewnienie prawidlowego kwalifikowania wynagrodzen oraz pochodnych od wynagrodzen
wg whasciwych podziatek klasyfikacji budzetowe;j,

zapewnienie prawidlowego ustalenia — w oparciu o dokumenty ptacowe — kwot skiadek
na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne oraz kwot zaliczek na podatek dochodowy,
prawidlowe sporzadzanie harmonograméw dochodéw i wydatkéw budzetowych,
wprowadzanie uméw i dyspozycji dotyczacych dotacji przekazanych dla organizacji
pozarzadowych,

ochrona mienia bedacego w posiadaniu Osrodka poprzez terminowe rozliczanie oséb
majgtkowo odpowiedzialnych,

sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej oraz biezaca analiza wydatkow budzetowych.

. Do podstawowych zadan Dzialu Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7

8)

9)

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

18)

19)

20)

prowadzenie spraw zwigzanych z caloksztaltem problematyki kadrowej Osrodka, doborem
i oceng kadry oraz wlasciwg strukturg zatrudnienia,

prowadzenie dokumentacji oraz sporzgdzanie pism dotyczgcych spraw pracowniczych,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej badan okresowych pracownikéow,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej uméw cywilno-prawnych,

wspolpraca z Miejskim Urzgdem Pracy i Powiatowym Urzedem Pracy, ZUS, US i innymi
jednostkami,

obstuga programu kadrowo-ptacowego PSKP i programu PLATNIK,

naliczanie i sporzadzanie list plac wynagrodzen, list dodatkowych i innych $wiadczen
przystugujacych pracownikom oraz zleceniobiorca,

naliczanie i dokonywanie potrgcefi z wynagrodzen,

dokonywanie rozliczef miesigcznych i rocznych z ZUS i US oraz z pracownikami i emerytami,
wydawanie zaswiadczen dla pracownikéw Osrodka oraz instytucji,

prowadzenie imiennych kartotek zasitkéw chorobowych,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zadan realizowanych w Dziale,

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej szkolen,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej o$wiadczeni majgtkowych dla pracownikéw Osrodka,
prowadzenie rejestru i wydawanie legitymacji stuzbowych, oraz pieczeci stuzbowych,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem dokumentéw strategicznych z zakresu
pomocy spolecznej oraz sporzadzaniem raportéw z ich realizacji,

przygotowywanie oceny zasobéw pomocy spolecznej w oparciu o analize lokalnej sytuacji
spofecznej i demograficznej oraz rocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka, jak réwniez
innych raportéw, diagnoz, zestawieni wynikajacych z rozeznanych potrzeb,

administrowanie strong internetowg Ofrodka, aktualizacja zamieszezanych treéci oraz
redagowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka,

przygotowanie projektéw zarzadzen, pelnomocnictw, upowazniefi Dyrektora Osrodka

i pracownikéw Osrodka do realizacji dzialah w imieniu Prezydenta Miasta Kielce oraz
Prezydenta Miasta Kielce,



21)
22)

23)
24)

25)
26)
27)
28)

29)
30)

31)

32)

prowadzenie dokumentacji odnosnie przeprowadzonych kontroli w Osrodku,

przygotowanie wspdlnie z kierownikami komorek organizacyjnych projektéw zarzadzen

Prezydenta Miasta Kielce i uchwat Rady Miasta Kielce,

tworzenie aktéw prawnych w Edytorze Aktéw Prawnych XML,

prowadzenie dokumentacji dotyczacych interpelacji i wyjasnien, stanowisk komisji Rady

Miasta, informacji publicznych,

obstuga sekretariatu Oérodka,

sporzadzanie pism dotyczacych klientéw Osrodka,

sporzadzanie odpowiedzi na wnioski dotyczace ewidencji ludnosci,

rozdzielanie i przekazywanie do poszczegélnych komoérek organizacyjnych Osrodka

dokumentacji oraz korespondencji,

prowadzenie rejestru skarg i odwotan,

obstuga elektronicznej skrzynki pocztowej Osrodka, elektronicznej skrzynki e-Doreczenia

oraz Platformy ePUAP,

wspotpraca z Wydziatem Polityki Spolecznej i Profilaktyki Zdrowotnej Urzedu Miasta Kielce

w zakresie sprawowanego przez wydzial nadzoru,

prowadzenie Archiwum Zakladowego zgodnie z wytycznymi Archiwum Panstwowego w tym:

a) czasowe przechowywanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

b) ewidencjonowanie dokumentacji przekazanej do archiwum oraz prowadzenie stosownych
rejestrow,

¢) udostgpnianie dokumentacji pracownikom Osrodka w celach stuzbowych,

d) prowadzenie spraw zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem
akt, zatwierdzonym przez Archiwum Panstwowe,

e) zapewnienie zgodnego z przepisami przechowywania, klasyfikowania i udostepniania
dokumentacji zawierajgcej dane osobowe, zgodnie z obowiazujacymi przepisami RODO.

. Do podstawowych zadan Dziatu ds. Obstugi Technicznej i Informatycznej nalezy:

1)

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

10)

11)
12)

zarzgdzanie budynkami i lokalami wykorzystywanymi przez Osrodek, w tym przygotowywanie
projektow i prowadzenie spraw dotyczacych uméw, umoéw eksploatacyjnych, gospodarka
pomieszczeniami, prowadzenie nadzoru nad naprawami, konserwacjami oraz remontami
budynkéw oraz urzadzen technicznych w tych budynkach,

przeprowadzanie okresowych przegladow technicznych budynkéw i lokali Os$rodka oraz
dokonywanie okresowych badan zgodnie z przepisami prawa budowlanego,

wspllpraca z inwestorem zastgpczym (m.in. z wykonawcami remontéw oraz
inspektorami nadzoru),

uczestniczenie w odbiorach robét budowlanych oraz przekazywaniu zakonczonych zadan
uzytkownikom,

tworzenie lub wspélpraca przy tworzeniu oraz opiniowaniu programéw uzytkowych
w czeSciach obejmujacych ich zakres rzeczowy,

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

pozyskiwanie dodatkowych Zrédet finansowania inwestycji,

ewidencjonowanie i monitorowanie bazy danych dotyczacych $rodkéw rzeczowych,
prowadzenie ewidencji ilociowo-wartosciowej srodkéw trwalych oraz pozostatych srodkéw
trwalych,

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

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Osrodka,

prowadzenie spraw dotyczacych zaméwief publicznych, ktérych warto$é nie przekracza
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130 000 ztotych netto, ewidencjonowanie wplywajacych do Dzialu wnioskow o dokonanie
zakupu, naprawy, przeprowadzenia remontu,

13) kwalifikowanie wnioskéw realizowanych na podstawie regulaminu postgpowania przy
udzielaniu zaméwien publicznych, ktérych warto$é nie przekracza 130 000 zlotych netto
w oparciu o wspdélny stownik zaméwien CPV,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od nieruchomosci,

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

16) nadzér nad §rodkami transportu, obstuga transportowa oraz rozliczanie kart drogowych,

17) koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci w obiektach O$rodka, w tym zakup
i dystrybucja $rodkéw czystosci na potrzeby Osrodka,

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

19) zabezpieczanie w artykuly i sprzet biurowy, materialy eksploatacyjne do urzadzen drukujacych,
druki do biezgcej dziatalnosci Osrodka,

20) prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z telefonig stacjonarng i cyfrowa,

21) zarzadzanie, modernizowanie i administrowanie siecia teleinformatyczng Intranet Osrodka,

22) zarzadzanie, modernizowanie i administrowanie autonomicznymi sieciami komputerowymi
Osrodka,

23) zarzadzanie, administrowanie serwerem wWww i poczty,

24) zarzadzanie, modernizowanie i administrowanie serwerami obslugujagcymi systemy
dziedzinowe,

25) nadzér nad wlasciwg eksploatacjg infrastruktury informatycznej (programy i sprzet
komputerowy),

26) zakup, instalacja, konfiguracja sprzetu komputerowego oraz oprogramowania niezbgdnego
do funkcjonowania Oérodka,

27) opracowywanie strategii rozwoju informatycznego Osrodka,

28) administrowanie informatycznymi bazami danych,

29) nadzér nad prawidlowym przetwarzaniem danych osobowych w systemach informatycznych,

30) prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie uzytkowania sprzetu komputerowego,
oprogramowania i cyberbezpieczenstwa,

31) przygotowanie specyfikacji technicznej do realizacji zakupow inwestycyjnych,

32) sporzadzanie sprawozdawczosci z zadan realizowanych w Dziale,

33) prowadzenie ewidencji faktur, rachunkdw, ich opisywanie i przekazywanie do Dzialu
Finansowo-Ksiggowego w zakresie petnionych obowigzkdéw.

4. Do podstawowych zadan Dzialu ds. Zlecania Zadan i Windykacji nalezy:

1)  zlecanie, w imieniu Prezydenta Miasta Kielce, zadafi publicznych z zakresu pomocy spolecznej,
wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej, dziatan na rzecz oséb niepelnosprawnych oraz
dziatalnosci na rzecz integracji i reintegracji zawodowej i spolecznej oséb zagrozonych
wykluczeniem spotecznym, 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 ogloszenia otwartych konkurséw ofert,
- przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawie powotania komisji konkursowych w celu
opiniowania ofert ztozonych do ogloszonego konkursu ofert,
- przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawie ogloszenia wynikéw otwartego konkursu
ofert, zarzadzen w sprawie uniewaznienia otwartego konkursu ofert,



2)

3)

4)

5)

6)
7)

- przygotowywanie ~ uméw o  wsparcie  realizacji = zadamia  publicznego
lub o powierzenie realizacji zadania publicznego z wylonionymi organizacjami
pozarzgdowymi lub podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie,

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

w umowach o realizacj¢ zadan publicznych,

d) przyjmowanie sprawozdan czgsciowych oraz koficowych z realizacji zadan podmiotéw
niepublicznych i ich rozliczanie,

e) biezacy nadzor finansowy i merytoryczny nad realizacjg zadan przez podmioty niepubliczne,
ktérym Miasto Kielce zlecito ich realizacje za posrednictwem MOPR.

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

i systemu pieczy zastgpezej, dziatan na rzecz 0s6b niepetnosprawnych oraz dziatalnosci na rzecz

integracji i reintegracji zawodowe;j i spolecznej 0sob zagrozonych wykluczeniem spolecznym

przez podmioty niepubliczne, ktorym Miasto Kielce zlecito ich realizacje,

prowadzenie spraw Klientow Osrodka — diuznikéw, kierowanych do egzekucji

administracyjnej:

a) sporzadzanie tytuléw wykonawczych dotyczacych egzekucji wynikajacych z:

- ostatecznych decyzji administracyjnych w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen,
wydanych przez Rejony Opiekuricze lub wiasciwe Dzialy merytoryczne Osrodka, ktdrych
nie ma mozliwosci potracenia z biezaco wyptacanych $wiadczen,
ostatecznych decyzji administracyjnych w sprawie ustalenia opfat okreslonych ustawg
z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej oraz ustawa z dnia 9 czerwca 2011 r.
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej wydanych przez Rejony Opiekuricze lub
wiasciwe Dzialy merytoryczne Osrodka, ktore nie sa regulowane na biezaco przez osoby
zobowiazane 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,

¢) wspolpraca z Rejonami Opiekuniczymi oraz wiasciwymi Dzialami merytorycznymi
Osrodka w sprawach dhuznikéw, ktérzy zlozyli wniosek o udzielenie ulgi w sprawie
nienaleznie pobranych §wiadczen lub optat wynikajgcych z decyzji, o ktérych mowa
w punkcie 3) lit. a),

wspolpraca z wlasciwymi Wydziatami i komérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Kielce

w zakresie realizowanych zadan,

opracowywanie planu wydatkéw Dzialu na kazdy rok budzetowy oraz propozycji

do Wieloletniej Prognozy Finansowych (w przypadku zadan wieloletnich),

sporzadzanie miesigcznych harmonograméw realizacji wydatkéw oraz biezaca ich analiza,

sporzadzanie sprawozdawczosci z zadan realizowanych w Dziale.

Do podstawowych zadan Domu dla Matek z Maloletnimi Dzieémi i Kobiet w Cigzy nalezy:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)

pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych,

pomoc w zdobywaniu umieje¢tnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,
zapewnienie schronienia kobietom w cigzy w okresie okotoporodowym,

udzielanie wsparcia w formie specjalistycznego poradnictwa pedagogicznego i socjalnego,
zapobieganie sieroctwu spotecznemu poprzez przygotowanie do wypelniania roli rodzica,
zapobieganie powielaniu wzorca wyuczonej bezradnosci,

pomoc w dostepie do poradnictwa psychologicznego i prawnego,



8) udzielanie wsparcia terapeutycznego i emocjonalnego,

9) izolowanie 0sdb doznajacych przemocy od sprawcy,

10) udzielanie wsparcia majacego na celu rozwéj umiejetnosci psychospotecznych,
11) pomoc w opiece nad noworodkiem,

12)

sporzadzanie sprawozdawczodci z zadan realizowanych w Domu dla Matek z Matoletnimi

Dzieémi i Kobiet w Cigzy.

. Do podstawowych zadai Wieloosobowego stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy

1

2)
3)
4)

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

13)

14)

15)
16)
17)

18)
19)

20)

oraz ochrony przeciwpozarowej i stanowiska ds. ochrony danych osobowych nalezy:
sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi biezacych i okresowych analiz stanu
bezpieczefistwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzig¢ organizacyjnych
i technicznych majacych na celu zapobieganie zagrozeniu zycia i zdrowia pracownikow oraz
poprawg warunkéw pracy,

prowadzenie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania zasad i przepiséw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy i przeciwpozarowych,

udziat w dochodzeniach powypadkowych,

wspoétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi, w szczegdlnosci w zakresie organizowania
i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,
inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy roznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa
i higieny i ochrony przeciwpozarowe;j,

nadzor nad caloscig spraw zwigzanych z monitoringiem oraz ochrong 0séb i mienia Osrodka,
przestrzeganie rozporzadzenia RODO oraz innych przepiséw dotyczacych ochrony danych
osobowych,

kompleksowe tworzenie systemu ochrony danych osobowych,

pelnienie roli punktu kontaktowego dla osdb, ktorych dane osobowe sg przetwarzane,
wspieranie administratora danych przy podejrzeniach oraz naruszeniach ochrony danych
osobowych,

prowadzenie rejestru czynnosci, kategorii przetwarzania, powierzenia, udostepniania
oraz wspotadministrowanie danymi osobowymi,

nadzor nad wdrozeniem systemu zarzgdzania bezpieczenstwem informacji w oparciu
o wymagania normy ISO/IEC 27001,

planowanie i realizacja prac w zakresie wdrozenia, utrzymania i doskonalenia systemu
zarzadzania bezpieczenstwa informacji,

sprawdzanie i zapewnianie zgodnosci dokumentacji systemu zarzgdzania bezpieczenstwem
informacji z wymaganiami prawa w zakresie bezpieczefistwa informacji oraz normy ISO/IEC
27001,

przygotowanie oraz aktualizacja dokumentacji systemu zarzadzania bezpieczefistwa
informacji,

nadzorowanie dokumentacji systemu zarzadzania bezpieczefistwem informacji i zapewnienie
dostgpu do niej wszystkim pracownikom Oérodka,

planowanie i realizacja procesu wewngtrznych audytéw systemu zarzadzania bezpieczenstwem
informacji,

nadzorowanie realizacji dziatan naprawczych,

planowanie i organizacja szkoleri zwigzanych z utrzymaniem i rozwojem systemu zarzadzania
bezpieczenstwem informacji,
przeprowadzanie wspélnie z Inspektorem Ochrony Danych oraz Lokalnymi Administratorami
Danych Osobowych, identyfikacji, analizy i oceny ryzyka bezpieczenistwa informacii, w tym
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koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i realizacja planu postepowania z ryzykiem
utraty informacji,

21) nadzorowanie zglaszania, obstugi, raportowania oraz wdrazania dzialan naprawczych
dotyczacych procesu zarzadzania incydentami bezpieczenstwa informacji,

22) nadzorowanie i koordynowanie dziatan komorek organizacyjnych Osrodka zwigzanych
z realizacja, aktualizacjg i dokumentowaniem systemu zarzgdzania bezpieczefistwem
informacji,

23) wspoldzialanie na wszystkich poziomach organizacji w celu promocji zasad bezpieczenstwa
informacji.

24) nadzér nad wdrozeniem w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Kielcach systemu
zarzadzania bezpieczenstwem informacji w oparciu 0 wymagania normy ISO/IEC 27001,

25) planowanie i realizacja prac w zakresie wdrozenia, utrzymania i doskonalenia systemu
zarzadzania bezpieczenstwa informacji w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Kielcach,

26) sprawdzanie i zapewnianie zgodnosci dokumentacji systemu zarzgdzania bezpieczeristwem
informacji z wymaganiami prawa w zakresie bezpieczenstwa informacji oraz normy ISO/IEC
27001,

27) wspotpraca z Dyrektorem Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie w Kielcach i kadrg
kierownicza w zakresie przygotowania oraz aktualizacji dokumentacji systemu zarzadzania
bezpieczenstwa informacji,

28) nadzorowanie dokumentacji systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji i zapewnienie
dostepu do niej wszystkim pracownikom Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach,

29) planowanie i realizacja procesu wewnetrznych audytow systemu zarzadzania bezpieczenstwem
informacji,

30) nadzorowanie realizacji dziatan naprawczych,

31) planowanie i organizacja szkolen zwigzanych z utrzymaniem i rozwojem systemu zarzadzania
bezpieczenstwem informacji,

32) przeprowadzanie , wspdlnie z Inspektorem Ochrony Danych oraz Lokalnymi Administratorami
Danych Osobowych, identyfikacji, analizy i oceny ryzyka bezpieczefistwa informacji, w tym
koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i realizacja planu postgpowania z ryzykiem
utraty informacji,

33) nadzorowanie zglaszania, obstugi, raportowania oraz wdrazania dziatan naprawczych
dotyczacych procesu zarzadzania incydentami bezpieczenstwa informacji,

34) nadzorowanie i koordynowanie dziatai komérek organizacyjnych Miejskiego O$rodka Pomocy
Rodzinie w Kielcach zwiazanych z realizacja, aktualizacja i dokumentowaniem systemu
zarzadzania bezpieczenstwem informacji;

35) wspotdziatanie na wszystkich poziomach organizacji w celu promocji zasad bezpieczenstwa
informacji.

Do podstawowych zadan Dzialu Wspierania Rodziny nalezy zapewnienie kompleksowego
systemu wsparcia rodziny opartego na potaczeniu réznych form pomocy, opieki i aktywizacji dzieci
i miodziezy, ich opiekunéw oraz oséb starszych i niepelnosprawnych. W strukturze organizacyjnej
Dziatu Wspierania Rodziny wyodrebniono zespoly pracownikéw, w tym:

1) Zespél Profilaktyki Rodzinnej i Swietlicy Specjalistycznej ,,4 KATY”:
a) koordynowanie pracy socjalnej na rzecz rodzin przezywajacych trudnosci w wypehianiu
funkcji opiekunczo — wychowawczej,
b) wspdipraca i wspétdziatanie z osobami i instytucjami w celu przezwyciezenia trudnej sytuacji
zyciowej rodzin objetych wsparciem zespolu, realizowane miedzy innymi w ramach
posiedzen zespotu profilaktyki rodzinnej, oceny okresowej sytuacji dziecka,

11



d)

€)

g)
h)

i)

k)

D

opracowanie diagnozy probleméw wystepujacych w rodzinie wymagajacej wsparcia,
wspolpraca z sadem (kuratorami zawodowymi i spolecznymi), sporzadzanie wnioskow
o zajecie stanowiska dot. wykonywania wladzy rodzicielskiej, oraz opinii o rodzinie i jej
cztonkach,

wspblpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi si¢ w dziataniach
na rzecz dziecka i rodziny,

prowadzenie rozméw wspierajacych, motywujacych, edukujgcych i dyscyplinujacych
z cztonkami rodzin,

prowadzenie indywidualnego i grupowego poradnictwa psychologicznego,

wzmacnianie kompetencji opiekunczo — wychowawczych rodzicéw poprzez pracg asystenta
rodziny,

udzielanie wszechstronnej pomocy rodzinom w rozwigzywaniu problemow: spolecznych,
psychologicznych, wychowawczych, zawodowych,

prowadzenie konsultacji i edukacji w zakresie ksztattowania umiejgtnosci psychospotecznych
i wychowawczych rodzicow,

koordynowanie kompleksowego wsparcia dla kobiet w ciazy i ich rodzin, ze szczegdlnym
uwzglednieniem kobiet w cigzy powiklanej oraz kobiet w sytuacji niepowodzen potozniczych
oraz dla rodzin dzieci, u ktérych zdiagnozowano cigzkie i nieodwracalne uposledzenie
albo nieuleczalng chorobe zagrazajacg ich zyciu, ktéra powstata w prenatalnym okresie
rozwoju lub w czasie porodu,

organizowanie zaje¢ dla dzieci z deficytami rozwojowymi,

m) prowadzenie terapii zajeciowej (m.in. zajgcia plastyczne, muzyczne),

n)
0)

prowadzenie terapii ruchowej - grupowej i indywidualne;j,
prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczogci.

2) Zespél Sieci Swietlic Srodowiskowych ,,4 KATY”:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)
h)
i)

j)
k)
)
m)
n)
0)
p)
q)

zapewnienie opieki wychowawczej dzieciom,

pomoc w nauce (stymulowanie i wspomaganie umiejetnosci szkolnych, wdrazanie
do systematycznej pracy),

organizowanie zajeé rozwijajacych tworcze myslenie i zainteresowania,

prowadzenie zajeé z zakresu profilaktyki wychowawczej,

wspolpraca z rodzing lub opiekunami prawnymi dziecka oraz odpowiednimi instytucjami
w celu tworzenia warunkéw sprzyjajacych prawidlowemu rozwojowi dzieci,

ksztaltowanie nawykow prawidtowego zywienia i zdrowego stylu zycia,

ksztaltowanie prawidtowych relacji dziecka z jego rodzing i otaczajacym go srodowiskiem,
pomoc w sytuacjach kryzysowych, problemach szkolnych, rodzinnych, osobistych dziecka,
praca wychowawcza majgca na celu ksztaltowanie u dzieci postaw spolecznie pozadanych,
niezbgdnych do prawidtowego, samodzielnego funkcjonowania w dorostym zyciu,
rozpoznawanie potrzeb i rozwijanie zainteresowan i pasji dzieci i mtodziezy,

prowadzenie terapii zajgciowej (m.in. zajecia plastyczne, muzyczne),

prowadzenie terapii ruchowej - grupowe;j i indywidualnej,

organizowanie spotkan tematycznych i imprez okoliczno$ciowych,

organizowanie wycieczek krajoznawczych i kulturoznawezych,

organizowanie spotkan tematycznych o charakterze prewencyjnym,

prowadzenie mediéw spolecznosciowych,

prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci.
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3)

a)
b)

c)
d)

e)

g)
h)

)
k)
D

n)
0)
p)
Q
r
s)
t)

4)

b)
c)
d)
€)

f)
g)
h)
i)

5)
a)
b)
c)
d)
e)
9]
g)
h)
i)
j)

Zespol Miejsce Aktywnos$ci Mieszkancow

zapewnienie opieki wychowawczej dzieciom,

pomoc w nauce (stymulowanie i wspomaganie umiejetnosci szkolnych, wdrazanie
do systematycznej pracy),

organizowanie zajec¢ rozwijajacych twdrcze myslenie i zainteresowania,

prowadzenie zajec z zakresu profilaktyki wychowawczej,

wspotpraca z rodzing lub opiekunami prawnymi dziecka oraz odpowiednimi instytucjami
w celu tworzenia warunkow sprzyjajacych prawidlowemu rozwojowi dzieci,

ksztaltowanie nawykoéw prawidtowego zywienia i zdrowego stylu zycia,

ksztaltowanie prawidlowych relacji dziecka z jego rodzing i otaczajacym go srodowiskiem,
pomoc w sytuacjach kryzysowych, problemach szkolnych, rodzinnych, osobistych dziecka,
praca wychowawcza majaca na celu ksztattowanie u dzieci postaw spotecznie pozadanych,
niezbgdnych do prawidlowego, samodzielnego funkcjonowania w dorostym zyciu,
rozpoznawanie potrzeb i rozwijanie zainteresowan i pasji dzieci i mfodziezy oraz senioréw
prowadzenie terapii zajgciowej (m.in. zajecia plastyczne, muzyczne),

prowadzenie terapii ruchowej - grupowej i indywidualne;j,

organizowanie spotkan tematycznych i imprez okolicznosciowych,

organizowanie wycieczek krajoznawczych i kulturoznawczych,

organizowanie spotkan tematycznych o charakterze prewencyjnym,

wspotorganizowanie zajec dla senioréw o charakterze edukacyjnym, profilaktycznym
organizowanie imprez okolicznoéciowych,

rozwijanie relacji i integracji migdzypokoleniowe;j,

prowadzenie mediéw spolecznosciowych,

prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci,

Zesp6l Centrum Pomocy UchodZcom:
dzialania na rzecz integracji oséb innych narodowosci, w szczegdinosci dla obywateli
Ukrainy, ktérzy przybyli do Polski od dnia 24.02.2022 r. w zwiazku z trwajacym konfliktem
zbrojnym,
udzielanie wsparcia psychologicznego,
pomoc w sytuacjach kryzysowych,
pomoc w nauce dla dzieci uczg¢szczajacych do centrum pomocy uchodzcéw,
udzielanie informacji na temat punktéw pomocy funkcjonujacych na terenie miasta Kielce
obejmujacych pomoc specjalistow,
wspieranie zainteresowan i pasji matoletnich poprzez realizacje zaje¢ artystycznych,
swiadczenie zaje¢ z zakresu profilaktyki wychowawcze;j,
prowadzenie mediéw spotecznosciowych,
prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci.

Zespot Klubéw Seniora
prowadzenie terapii ruchowej grupowej i indywidualnej oraz kinezyterapii,
wspotorganizowanie zaje¢ dla senioréw o charakterze edukacyjnym, profilaktycznym
organizowanie spotkan tematycznych o charakterze prewencyjnym,
organizowanie wycieczek krajoznawczych i kulturoznawczych,
organizowanie imprez okoliczno$ciowych,
prowadzenie terapii zajeciowej, m.in. zajecia plastyczne, muzyczne,
rozpoznawanie potrzeb i rozwijanie zainteresowar seniordw,
rozwijanie relacji i integracji miedzypokoleniowe;j,
prowadzenie mediow spotecznosciowych,
prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci.

2
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6)

Zespol Wolontariatu:

a) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju wolontariatu na terenie Miasta Kielce,

b) realizacja wolontariatu stalego i akcyjnego w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
w Kielcach w tym:

— planowanie, koordynowanie oraz realizacja dzialafi wolontaryjnych w obrebie
$wiadezonych ushug pomocy niematerialnej dla 0séb i rodzin zamieszkujacych na terenie
miasta Kielce w szczegOlnosci na tzecz dzieci i miodziezy oraz oséb starszych
i niepetnosprawnych, korzystajacych z pomocy spolecznej,

— pobudzanie spolecznej aktywnodci i inspirowanie dziatai ~samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych oséb i rodzin objetych pomoca
wolontaryjng we wspolpracy z pracownikami innych komorek organizacyjnych Osrodka,
wspierajacych ww. srodowiska,

¢) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta Kielce w organizacji imprez
integracyjnych, rekreacyjno-sportowych, festynéw promujgcych Miasto Kielce, obstugi
spotkar, zbidrek pienigznych na terenie Miasta Kielce,

d) wspotpraca i wymiana do$wiadczef z innymi Centrami Wolontariatu dzialajgcymi
naterenie Miasta Kielce, w szczegdlnosci coroczna wspdlna organizacja
Miedzynarodowego Dnia Wolontariusza i Swigtokrzyskiej Gali Wolontariatu,

e) promocja Wolontariatu Os$rodka, wspoltworzenie i rozwijanie grup wolontaryjnych
na portalach spotecznosciowych,

f) monitorowanie dziatan prowadzonych przez wolontariuszy,

g) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci dziatan wolontaryjnych.

8. Do podstawowych zadan Dzialu ds. Pieczy Zastepczej nalezy:
1) realizowanie zadan z zakresu pieczy zastgpczej:

a)
b)
c)

d)

g)
h)

i)

J)

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

wspodtpraca z sgdem w zakresie umieszczania dzieci w pieczy zastepezej,

wprowadzanie, aktualizowanie i usuwanie z Centralnego Rejestru Pieczy Zastgpczej danych
dotyczacych: dzieci umieszczonych w pieczy zastgpczej, rodzin zastepczych, rodzinnych
domoéw dziecka oraz placéwek opiekunczo — wychowawezych,

sporzadzanie i merytoryczna obsluga uméw zawartych z zawodowymi rodzinami
zastgpczymi, prowadzacymi rodzinne domy dziecka, osobami do pomocy w rodzinach
zawodowych i rodzinnych domach dziecka oraz rodzinami pomocowymi,

wspolpraca z Osrodkiem Rodzinnej Pieczy Zastepczej w Kielcach w zakresie umieszczania
dzieci w rodzinnych formach pieczy zastepczej oraz oceny sytuacji dzieci umieszczonych
w tych formach opieki,

podejmowanie dziatan interwencyjnych w przypadku zagrozenia zdrowia i zycia matloletnich
dzieci oraz w sytuacji wykonywania postanowien sadu o umieszczeniu matoletnich dzieci
W pieczy zastgpczej,

kierowanie dzieci do zawodowych rodzin zastgpczych i rodzinnych doméw dziecka,
kierowanie matoletnich do instytucjonalnej pieczy zastepczej oraz prowadzenie dokumentacji
dzieci przebywajacych w tych formach opieki,

sporzadzanie i merytoryczna obstuga porozumieti oraz not ksiegowych w zakresie pokrywania
przez Miasto Kielce oraz wlasciwe powiaty kosztow utrzymania dzieci w pieczy zastepczej,
merytoryczna obstuga uméw i porozumiesi oraz not ksiggowych w zakresie pokrywania przez
Miasto Kielce, jako powiat wladciwy, kosztéw utrzymania dzieci umieszczonych
w Zakiadach Opiekuficzo — Leczniczych, Zaktadach Pielegnacyjno — Opiekunczych
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2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

k) wspolpraca z Centrum Obstugi Placowek w Kielcach oraz niepublicznymi placéwkami
opiekunczo-wychowawczymi typu rodzinnego i w zakresie w umieszczaniu dzieci
w placowkach opiekuriczo - wychowawczych oraz oceny sytuacji dzieci umieszczonych w tych
formach opieki,

) prowadzenie postgpowan administracyjnych, przyznawanie i wyplata $wiadczen rodzinom
zastgpezym, prowadzacym rodzinne domy dziecka oraz rodzinom pomocowym,

m) kierowanie wnioskéw do sadu o zasadzenie wobec rodzicéw biologicznych alimentéw na rzecz
dzieci umieszczonych w rodzinnych i instytucjonalnych formach pieczy zastepczej,
reprezentowanie MOPR w tym zakresie,

n) prowadzenie procedury obciazania rodzicéw naturalnych za pobyt dzieci w pieczy zastepczej,
zakladzie opiekurniczo — leczniczym lub zakiadzie rehabilitacji leczniczej,

0) prowadzenie postgpowan w zakresie ustalenia miejsca pobytu rodzicéw biologicznych dzieci
umieszczonych w pieczy zastgpczej, ktorych miejsce zamieszkania nie jest znane
oraz wystgpowanie do Sgdu Rodzinnego o ustanowienie kuratora dla osoby nieznanej z miejsca
pobytu, reprezentowanie MOPR w tym zakresie,

p) analiza merytoryczna i finansowa miesigcznych zestawien dotyczacych dluznikéw
i podejmowanie dzialan w zakresie $ciggniecia naleznosci,

q) przygotowywanie dokumentacji w sprawach dotyczacych dhiznikéw i przekazywanie jej
do Dziatu ds. Zlecania Zadan i Windykacji celem prowadzenia egzekucii,

r) informowanie Biura Informacji Gospodarczej o zaleglosciach rodzicéw biologicznych z tytutu
nieponoszenia oplaty za pobyt dzieci umieszczonych w pieczy zastepcze;.

udzielanie pomocy w usamodzielnieniu osobom petnoletnim opuszczajacym piecza zastepcza oraz

dom pomocy spotecznej dla dzieci i mlodziezy niepetnosprawnej intelektualnie, dom dla matek

z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w cigzy oraz okregowy osrodek wychowaweczy, schronisko dla

nieletnich, zaktad poprawczy, specjalny osrodek szkolno — wychowaweczy, specjalny osrodek

wychowawcezy, miodziezowy osrodek socjoterapii zapewniajgcy calodobowa opieke oraz
mtodziezowy osrodek wychowawczy:

a) udzielenie pomocy na usamodzielnienie i kontynuowanie nauki,

b) realizacja pomocy rzeczowej,

¢) udzielenie porad i wsparcia usamodzielnionym wychowankom,

d) wspéipraca z Urzedem Miasta Kielce w zakresie pomocy w uzyskaniu przez wychowankéw
mieszkania z zasobéw gminy,

e) kierowanie do réznego rodzaju projektéw aktywizujagcych dla usamodzielnionych
wychowankdéw pieczy zastepczej,

f) wydawanie decyzji kierujgcych do mieszkan treningowych dla usamodzielnianych
wychowankéw oraz mieszkania wspomaganego dla 0sob z niepetnosprawnosciami

wydawanie decyzji o skierowaniu do Domu dla Matek i Matoletnimi Dzieémi i Kobiet w Cigzy

oraz odplatnosci za pobyt,

prowadzenie mieszkania treningowego dla 0s6b przygotowujacych sie do usamodzielnienia.

opracowywanie projektu budzetu na zadania realizowane w Dziale i biezaca analiza wydatkowania

srodkow,

realizacja projektow finansowych ze srodkéw EFS stuzacych zmniejszeniu obszaréw wykluczenia

spotecznego i rozwojowi infrastruktury spoteczne;j,

wspétudziat w opracowywaniu program6w wspierania rodziny i pieczy zastgpczej i czuwanie nad

ich realizacja,

wspbdtpraca z instytucjami i innymi powiatami w zakresie zadan realizowanych przez Dziat,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zadan realizowanych w Dziale.
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§13
Komérki podporzadkowane zastepcy dyrektora

1. Do podstawowych zadan Dziatu Uslug nalezy:

1y
2)

organizacja pomocy spotecznej w formie zywienia dzieci i oséb dorostych,
przyjmowanie i dystrybucja zywnosci krotkoterminowej pochodzacej ze Zwigzku Stowarzyszen
Kielecki Bank Zywnosci. Dow6z zywnosci do miejsca zamieszkania 0séb niesamodzielnych,

3) organizacja pomocy w formie ustug opiekuriczych, specjalistycznych ustug opiekuniczych,
4) organizacja pomocy w formie specjalistycznych ustug opiekuficzych dla 0s6b z zaburzeniami

psychicznymi,

5) organizacja pomocy w formie sprawienia pogrzebu,
6) wsparcie terapeutyczne dla 0osob w zatobie, po stracie bliskich,
7) kierowanie na pobyt w Osrodku Wsparcia Dziennego dla Osob Chorych na Alzheimera lub jego

Filii, w mieszkaniach treningowych lub wspomaganych,

8) wspolpraca ze §rodowiskowymi domami samopomocy dziatajacymi na terenie Gminy Kielce

w zakresie:

a) zawierania porozumien z gminami oéciennymi na kierowanie ich mieszkancow do kieleckich
SDS-6w,

b) sprawdzanie i przekazywanie do Wydziatu Polityki Spotecznej i Zdrowia regulamindw,
planéw pracy i sprawozdan dotyczacych s$rodowiskowych doméw samopomocy
prowadzonych przez organizacje pozarzadowe,

¢) prowadzenie ewidencji osob kierowanych do SDS-6w (sprawozdanie wydanych decyzji
w systemie TT-Pomoc),

9) prowadzenie magazynu odziezowego i organizacja pomocy rzeczowej w formie niezbednego

10)
11)

12)
13)

14)
15)

ubrania,

realizacja programéw rzgdowych i programéw ostonowych w zakresie zadan realizowanych

przez Dzial,

wspolpraca z instytucjami dzialajagcymi na rzecz osdéb niepelnosprawnych oraz na rzecz osob

starszych,

budowanie systemu wsparcia dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi,

prowadzenie i organizowanie mieszkafh wspomaganych i treningowych dla oséb

niepetnosprawnych i z zaburzeniami psychicznymi:

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

b) rozliczanie dokumentéw finansowych dotyczgcych mieszkan,

¢) aktywizacja mieszkancow,

d) przygotowanie ich do samodzielnego zycia,

) zapewnienie mieszkacom pomocy i wsparcia zgodnie ze standardami okre$lonymi
w rozporzadzeniu Ministra Rodziny i Polityki Spolecznej z dnia 30 pazdziernika 2023 r.
w sprawie mieszkan treningowych i wspomaganych,

diagnoza probleméw zdrowotnych zwigzanych z zaburzeniami psychicznymi,

swiadczenie specjalistycznych ustug opiekunczych 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 sadowych dotyczacych przymusowego skierowania
do domu pomocy spotecznej lub do szpitala psychiatrycznego,
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16)

17)
18)
19)

20)

21)
22)

23)
24)

25)
26)

27)

¢) realizacja postanowieni sadowych dotyczacych umieszczenia w domu pomocy spofecznej
i leczenia w szpitalu psychiatrycznym,

d) kontrola farmakoterapii i prowadzenie treningéw lekowych u chorych, ktérzy ukonczyli
leczenie szpitalne,

e) motywowanie podopiecznych do udziatu w zajeciach organizowanych przez osrodki wsparcia
dziennego dla 0s6b chorych psychicznie,

f) diagnoza psychologiczna i psychiatryczna,

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

h) pomoc rodzinom oséb z zaburzeniami psychicznymi w nawigzywaniu kontaktow
z organizacjami i instytucjami oraz grupami wsparcia,

prowadzenie Kieleckiego Domu pod Fontanng:

a) organizacja codziennych zajec¢,

b) rekrutacja uczestnikow,

¢) pomoc w integracji ze srodowiskiem lokalnym,

d) aktywizacja zawodowa uczestnikdw,

€) pomoc w rozwigzywaniu trudnosci zwiazanych w codziennym funkcjonowaniu,

realizacja programu Fundusze Europejskie na Pomoc Zywnosciowa 2021-2027,

organizacja zywienia dla obywateli Ukrainy (dzieci i dorosli),

organizacja ustug transportu specjalistycznego dla os6b niepelnosprawnych:

a) przyjmowanie zgloszen od mieszkanicow Kielc,

b) weryfikowanie zgtoszen,

¢) sporzadzanie grafikéw kierowcow,

d) wystawianie faktur za transport,

organizacja transportu dla senioréw:

a) przyjmowanie zgloszen od mieszkaficéw Kielc,

b) weryfikowanie zgloszen,

c) sporzadzanie grafikéw kierowcow,

realizacja zadan w ramach projektu ,,Lodéwki pelne dobra”,

organizacja zbiorek plastikowych zakretek oraz przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw

o pomoc w ramach srodkéw ,,Zakretkowego Pogotowia”,

organizacja oparcia spotecznego dla oséb z zaburzeniami psychicznymi,

realizacja projektéw finansowych ze $rodkéw EFS stuzacych zmniejszeniu obszaréw

wykluczenia spotecznego i rozwojowi infrastruktury spotecznej,

nadzér merytoryczny nad utrzymaniem trwalosci rezultatéw realizowanych projektow,

obshuga systemu INNOCARDS, w ktorym zarejestrowani sg wszyscy podopieczni MOPR

korzystajacy z pomocy obiadowej w barach:

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

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

c) sprawdzanie raportéw 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 spolecznej — niepienigznych,

b) ocena zasobdw pomocy spotecznej,
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¢) sprawozdania jednorazowe dotyczace specjalistycznych ustug opiekuficzych dla o0séb
z zaburzeniami psychicznymi, dozywiania, mieszkan treningowych oraz pomocy udzielanej
obywatelom Ukrainy,
28) rozliczanie wplat klientéw z tytutu korzystania z ustug opiekuriczych i specjalistycznych ustug
opiekunczych (zadania wlasne i zadania zlecone),
29) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w zakresie odplatnosci za ustugi opiekuncze
i specjalistyczne ustugi opickunicze (zadania wlasne i zadania zlecone),
30) sporzgdzanie sprawozdawczosci z zadan realizowanych w Dziale.

2. Do podstawowych zadan Dziatlu Pomocy Srodowiskowej nalezy:

1) biezace monitorowanie i nadzér nad realizacjg budzetu w zakresie $wiadczen pienigznych
pomocy spoteczne;j:

a) przygotowywanie comiesigcznych zapotrzebowan na srodki finansowe na realizacje
$wiadczen pienieznych pomocy spolecznej oraz zaangazowania srodkéw finansowych,

b) przygotowywanie list wyplat $wiadczen pienigznych z pomocy spofeczne;j,

¢) wyplata wynagrodzen dla opiekunéw prawnych,

d) organizowanie realizacji §wiadczen w formie talonow zywnosciowych,

e) biezgca analiza wydatk6w na swiadczenia pienigzne pomocy spoleczne;j.

2) obstuga programu PLATNIK w zakresie $wiadczen zdrowotnych i spofecznych oséb
korzystajacych z pomocy spolecznej i realizujacych indywidualny program zatrudnienia
socjalnego w centrach integracji spoleczne;.

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 5 grudnia 2014 roku o Karcie Duzej Rodziny.

4) obstuga samorzadowego Programu dla rodzin wielodzietnych Miasta Kielce.

5) realizacja Programu splaty zaleglosci czynszowych w formie $wiadczenia rzeczowego
(zastepczego).

6) wyplata swiadczen pienigznych dla posiadaczy Karty Polaka, zgodnle z ustawg z dnia
7 wrzesnia 2007 roku o Karcie Polaka.

7) wydawanie indywidualnych kart przedplaconych bankowych dla klientéw pomocy spoteczne;.

8) przygotowywanie zaswiadczen o korzystaniu ze $wiadczef pienigznych pomocy spolecznej
z bazy danych TT-POMOC dla klientéw Rejonéw Opiekuniczych, Dziatu ds. Bezdomnosci
i Osrodka Interwencyjno-Terapeutycznego.

9) przygotowywanie statystyk i sprawozdawczosci dot. klientéw pomocy spotfecznej,
w tym dla potrzeb Centralnej Aplikacji Statystycznej.

10) biezgce przekazywanie do Rejon6w Opiekunczych, Dziatu ds. Bezdomnosdci i Oérodka
Interwencyjno-Terapeutycznego wnioskow o wszczgcie postepowan w sprawach nieodebranych
swiadczen pienieznych,

11) obstuga klientéw zgtaszajacych si¢ do Punktu Interwencyjno-Informacyjnego w zakresie:

a) zalatwiania spraw interwencyjnych klientéw pomocy spotecznej,

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

¢) wydawania decyzji administracyjnych dla 0séb odbierajacych $wiadczenia w kasie,

d) wydawanie zaswiadczen dla klientéw,

e) wydawania Kart dla uczestnikéw Programu »Ogolnopolska Karta Seniora”.

12) Organizacja pracy pracownikéw zespoléw Rejonéw Opiekurniczych:

a) opracowywanie jednolitych procedur dotyczacych postepowan administracyjnych
na podstawie przepiséw ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej i kodeksu
postgpowania administracyjnego,
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b)

d)
€)

g
h)

J)
k)

D

udzielanie wsparcia starszym specjalistom pracy socjalnym- koordynatorom Rejonéw
Opiekuriczych w  trudnych i skomplikowanych postgpowaniach administracyjnych
w indywidualnych sprawach klientéw,

kontrola realizowania zadan przez Rejony Opiekuricze zgodnie z obowigzujacymi
przepisami pomocy spolecznej oraz opracowanymi procedurami wewnetrznymi,

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

tworzenie katalogu decyzji administracyjnych w zakresie udzielania §wiadczen pienieznych
pomocy spolecznej i biezaca aktualizacja podstaw prawnych,

tworzenie wzoréw i katalogu drukéw wewnetrznych stosowanych w Rejonach
Opiekunczych,

nadzor nad sprawami dotyczacymi potwierdzania prawa do §wiadczen zdrowotnych,
nadzdr nad indywidualnymi programami integracji (IPI) i prowadzenie korespondencji
z Swigtokrzyskim Urzedem Wojewodzkim w Kielcach w sprawach IPI,

prowadzenie spraw klientdow pomocy spolecznej, zalegajacych ze splata nienaleznie
pobranych swiadczen pienigznych z pomocy spolecznej oraz przygotowanie spraw
do egzekucji administracyjne;j,

prowadzenie rejestru odwotafi do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego od decyzji
administracyjnych dotyczacych udzielania $wiadczen pieni¢znych z pomocy spotecznej,
przygotowywanie zawiadomieni o popehieniu przestgpstwa przez klientdw pobierajacych
swiadczenia pienigzne pomocy spotecznej,

przygotowywanie decyzji administracyjnych do wysylki klientom pomocy spoleczne;j,

m) prowadzenie sprawozdawczosci z pracy pracownikéw Rejonéw Opiekuficzych.
2.1 Do zadan zespotéw wchodzacych w strukture dziatu nalezy:
1) Zespot pracownikow Rejonéw Opiekuniczych:

a)
b)

)

d)

g)

h)

3)

prowadzenie pracy socjalnej, w tym w oparciu o kontrakty socjalne i projekty socjalne,
przeprowadzanie rodzinnych wywiaddéw srodowiskowych w miejscu zamieszkania klientéw
dla potrzeb okreslonych w art. 107 ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spoteczne;j,
udzielanie informacji, wskazéwek, porad i pomocy w zakresie rozwiagzywania spraw
zyciowych osobom, rodzinom, grupom i spotecznosciom, ktére dzigki tej pomocy beda
zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy bedace przyczyng ich trudnej sytuacji
lub zaspokaja¢ niezbgdne potrzeby zyciowe,

pobudzanie spolecznej aktywnosci i inspirowanie dzialai samopomocowych
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych 0séb, rodzin, grup i Srodowisk spotecznych,
pomoc w uzyskaniu dla oséb lub rodzin begdacych w trudnej sytuacji zyciowej
specjalistycznego poradnictwa, terapii lub innych form pomocy w zakresie mozliwosci
rozwigzywania problemoéw przez wlasciwe instytucje i organizacje pozarzadowe,
inicjowanie nowych form pomocy osobom i rodzinom majacym trudng sytuacje zyciowa
oraz inspirowanie powolania instytucji $wiadczacych uslugi stuzace poprawie sytuacji
takich osdb i rodzin,

wspbtuczestniczenie w inspirowaniu, opracowaniu, wdrozZeniu oraz rozwijaniu regionalnych
i lokalnych programéw pomocy spotecznej ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia.
inicjowanie lub wspotuczestniczenie w dziataniach profilaktycznych nakierowanych
na zapobieganie lub tagodzenie problemow spotecznych,

opiniowanie wnioskow o skierowanie do uczestnictwa w zajeciach prowadzonych przez
centra integracji spolecznej na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 13 czerwea 2003 roku
o zatrudnieniu socjalnym,

kierowanie bezrobotnych, bedacych klientami pomocy spolecznej do prac spolecznie
uzytecznych,
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k) rozeznawanie zgloszen w sprawach przemocy domowej i kierowanie do whasciwych
komoérek organizacyjnych MOPR lub innych instytucji; w razie potrzeby wypetnienie
formularza ,,Niebieskiej Karty” i uczestnictwo w grupie diagnostyczno- pomocowej,

1) podejmowanie dziatari w ramach interwencji kryzysowej,

m) wspdlpraca z kuratorami sadowymi, pedagogami szkolnymi i innymi specjalistami,
szczegblnie w sprawach rodzin przezywajacych trudnosci w wypelnianiu funkcji
opiekufczo- wychowawczych nad dzieémi,

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

0) nadzér nad realizacja praw i obowigzkéw opiekunéw tymezasowych matoletnich obywateli
Ukrainy, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 12 marca 2022 roku o pomocy obywatelom
Ukrainy w zwiazku z konfliktem zbrojnym na terytorium Ukrainy,

p) wykonywanie zadan realizatora indywidualnych programéw integracji,

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

r) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu pomocy spotecznej nalezacych
do wiasciwosci gminy z upowaznienia Prezydenta Miasta Kielce,

s) tworzenie i aktualizacja bazy danych klientow rejonéw opiekuficzych w systemie TT-Pomoc
na podstawie rodzinnych wywiadéw srodowiskowych,

t) przygotowanie dokumentacji do Samorzagdowego Kolegium Odwotawczego w Kielcach
i Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w Kielcach w sprawie odwolan od decyzji
administracyjnych,

u) wystepowanie do ZUS w sprawach klientéw na podstawie wnioskow OK-WUD,

v) aktywacja kart obiadowych w systemie elektronicznych kart platniczych Innocards,

w) prowadzenie korespondencji w indywidualnych sprawach klientéw,

X) sporzadzanie sprawozdawczosci z zadan realizowanych w rejonach opiekunczych.

2) Zespot pracownikéw Klubu Integracji Spoleczne;j:

a) prowadzenie dzialan majacych na celu pomoc w znalezieniu pracy na czas okreslony
w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

b) poradnictwo prawne,

c) dzialalnos¢ samopomocowa w zakresie zatrudnienia, spraw mieszkaniowych i socjalnych,

d) organizowanie prac spofecznie uzytecznych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 20 kwietnia
2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

e) prowadzenie projektu Gminy Kielce pn. ,RAP - Rozwdj, aktywizacja, praca mieszkancéw
gminy Kielce nieuczestniczacych w rynku pracy”.

3. Do podstawowych zadan Dzialu Adaptacji Oséb Niepelnosprawnych nalezy:
1) rehabilitacja zawodowa o0s6b niepetnosprawnych:

a) dokonywanie zwrotu kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osobie niepetnosprawnej,

b) zwrot dodatkowych  kosztéw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw
niepelnosprawnych,

c) przyznawanie osobom niepelnosprawnym §$rodkéw na rozpoczecie dziatalnosci
gospodarczej, rolniczej albo dziatalnosci w formie spétdzielni socjalnej,

d) finansowanie kosztow szkolen i przekwalifikowania zawodowego osob niepetnosprawnych,

¢) dokonywanie zwrotu wydatkéw na instrumenty i ushugi rynku pracy na rzecz oséb
niepelnosprawnych poszukujgcych pracy i niepozostajacym w zatrudnieniu,

2) rehabilitacja spoteczna 0s6b niepetnosprawnych:
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a) udzielanie pomocy osobom niepetnosprawnym w korzystaniu z turnuséw rehabilitacyjnych:

b) dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i technicznych
w zwigzku z indywidualnymi potrzebami oséb niepelnosprawnych,

) przyznawanie dofinansowan osobom prawnym i jednostkom organizacyjnym
nieposiadajgcym osobowosci prawnej w organizacji sportu, kultury i turystyki oséb
niepetosprawnych,

d) udzielanie dofinansowan do zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze,

e) wsparcie 0séb niepetnosprawnych oraz oséb fizycznych prowadzacych dziatalnosé
gospodarcza, os6b prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej prowadzacych dziatalno$é zwigzang z rehabilitacjg oséb niepelmosprawnych
W zaopatrzenie w sprzet rehabilitacyjny,

f) pomoc osobom niepetnosprawnym w skorzystaniu z ustug thumacza jezyka migowego
lub thamacza — przewodnika,

g) dofinansowanie kosztéw dziatalnosci warsztatow terapii zajeciowe;,

3) realizacja programéw celowych PFRON skierowanych do powiatu w zakresie aktywizacji
spotecznej i zawodowej 0sob niepelnosprawnych:

a) program ,.Zajecia klubowe w WTZ”,

b) program ,,Aktywny samorzad”,

¢) ,,Program wyréwnywania réznic miedzy regionami III”,

d) program ,,Samodzielno$é — Aktywnos¢ — Mobilnos¢!” Dostepne mieszkanie,

e) program ,,.Samodzielnos¢ — Aktywno$¢ — Mobilnoéé!” Mieszkanie dla absolwenta,

4) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur formalno-prawnych powolywania Powiatowej
Spotecznej Rady ds. Osdb Niepelnosprawnych w Kielcach,

5) wspolpraca z Powiatowa Spofeczna Radg ds. Osob Niepetnosprawnych w Kielcach w zakresie:

a) opiniowania projektéw programow dziatan na rzecz oséb niepelnosprawnych,

b) opiniowania projektéw uchwat Rady Miasta Kielce pod katem dotyczacym dziatan na rzecz
0s0b niepetnosprawnych,

6) opracowywanie i przedstawianie planéw zadan, udzielanie informacji z prowadzonej dziatalnosci
na rzecz osob niepelnosprawnych, wspdlpraca przy tworzeniu i realizacji strategii rozwiazywania
problemoéw spotecznych Miasta Kielce,

7) monitoring w zakresie przestrzegania praw 0s6b niepetnosprawnych:

a) udzielanie informacji o ulgach i uprawnieniach 0séb niepetnosprawnych,

b) wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi, jednostkami samorzadu terytorialnego
w zakresie pomocy osobom niepetnosprawnym w dostepie do rehabilitacji,

8) wspieranie inicjatyw lokalnych na rzecz §rodowiska 0s6b niepelosprawnych,

9) sporzadzanie sprawozdawczosci z zadan realizowanych w Dziale.

4. Do podstawowych zadafi Dzialu ds. Instytucjonalnej Pomocy Osobom Starszym

i Niepelnosprawnym nalezy:

1) przyjmowanie oraz ocena merytoryczna skompletowanych dokumentéw oséb ubiegajacych
si¢ 0 migjsce w domu pomocy spotecznej, rodzinnym domu pomocy oraz Krajowym Osrodku
Mieszkalno-Rehabilitacyjnym dla Oséb Chorych na Stwardnienie Rozsiane w Dabku,

2) wspoipraca z osrodkami pomocy spolecznej oraz powiatowymi centrami pomocy rodzinie
z terenu catego kraju,

3) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych skierowania, umieszczenia oraz ustalenia
odptatnosci za pobyt w placdwce,

4) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji 0séb przebywajacych w placéwkach,

5) wspdlpraca z dyrekcjg i pracownikami dom6w pomocy spotecznej oraz rodzinnych doméw
pomocy,
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6)

7)

8)

9)

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

prowadzenie merytorycznego nadzoru nad dziatalnoécig domoéw pomocy spolecznej oraz
rodzinnych doméw pomocy, wspieranie inicjatyw i projektéw majacych na celu wzbogacenie
oferty placéwek,

uczestniczenie w rozwigzywaniu spraw trudnych, problemowych, zglaszanych przez
placéwki, osoby korzystajace z ustug oraz ich rodziny,

opracowywanie i sporzadzanie uméw dotyczacych odptatnosci ze strony 0s6b zobowigzanych
do partycypowania w kosztach pobytu mieszkanca domu pomocy spotecznej lub rodzinnego
domu pomocy, monitorowanie terminowosci wplat,

10) wspdtpraca i wsparcie dla samorzadéw mieszkancow dziatajagcego w placowkach,

11) prowadzenie mieszkan wspomaganych dla oséb starszych i niepelnosprawnych:

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

b) zapewnienie mieszkaiicom pomocy i wsparcia zgodnie ze standardami okre$lonymi
w rozporzadzeniu Ministra Rodziny i Polityki Spolecznej z dnia 30 paZzdziernika 2023 r.
w sprawie mieszkan treningowych i wspomaganych,

¢) zwigkszenie samodzielno$ci mieszkancow dzigki zastosowaniu innowacyjnych
rozwiazan i udogodnien technicznych,

d) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z funkcjonowaniem mieszkan wspomaganych
dla 0sdb starszych,

e) regulowanie i rozliczanie odplatnosci za pobyt mieszkancow w mieszkaniach
wspomaganych,

f) integracja spofeczna mieszkanicéw,

g) organizowanie zaje¢ dla mieszkafcow mieszkan wspomaganych,

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

5. Do podstawowych zadan Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych nalezy:

Y

2)

3)

ustalanie prawa do:

a) dodatkéw mieszkaniowych,

b) dodatkéw energetycznych,

¢) dodatkow ostonowych,

d) refundacji podatku VAT,

e) bonu energetycznego

- oraz wyplacanie tych $§wiadczen,

ustalanie prawa do zasitkéw rodzinnych i dodatkéw do zasitku rodzinnego:

a) ztytulu urodzenia dziecka,

b)  ztytulu opieki nad dzieckiem w okresie korzystania z urlopu wychowawczego,
¢) ztytulu samotnego wychowywania dziecka,

d) ztytulu ksztalcenia i rehabilitacji dziecka niepetnosprawnego,

e) ztytulu rozpoczgcia roku szkolnego,

)  ztytulu podjecia przez dziecko nauki w szkole poza miejscem zamieszkania,
g) ztytutlu wychowywania dziecka w rodzinie wielodzietnej,

- oraz wyplacanie tych $§wiadczen,

ustalanie prawa do $wiadczen opiekuriczych:

a) zasitku pielggnacyjnego,

b) $wiadczenia pielegnacyjnego,

¢) specjalnego zasitku opiekuticzego,
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- oraz wyplacanie tych swiadczen,
4) ustalanie prawa do:

a) zasitku dla opiekuna,

b) jednorazowej zapomogi z tytulu urodzenia dziecka,

¢) S$wiadczenia rodzicielskiego,

d) jednorazowego swiadczenia ,Za zyciem” z tytulu urodzenia si¢ dziecka, u ktérego
zdiagnozowano cigzkie i nieodwracalne uposledzenia albo nieuleczalng chorobe
zagrazajgcg zyciu, ktére powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie
porodu,

e) $wiadczenia ,Kielecki Bon Ztobkowy”,

- oraz wyplacanie tych §wiadczen,

5) ustalanie prawa do $wiadczen wychowawczych w przypadku wnioskéw zhlozonych
do 31 grudnia 2021 roku oraz wyplacanie tych $wiadczen,

6) wydawanie zaswiadczenn o wysokoscei przecigtnego miesiecznego dochodu przypadajgcego
na jednego czlonka gospodarstwa domowego.

Do zadar Dzialu Swiadczen Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych nalezy ponadto:

1) przyjmowanie wnioskéw,

2) weryfikacja ztozonych wnioskéw,

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

4) prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz wydawanie decyzji administracyjnych,

5) wydawanie rozstrzygnie¢ w sprawach nie wymagajacych wydania decyzji administracyjnych
i wysylanie droga elektroniczng powiadomien do klientdw,

6) wprowadzanie do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkéw danych i informacji w zakresie
przyznanych $wiadczef z pomocy spotecznej w zakresie dodatku mieszkaniowego,

7) prowadzenie postgpowan w sprawach nienaleznie pobranych $wiadczer i dodatkéw,

8) kontakt z klientami w celu pozyskania dokumentacji niezbednej w postepowaniu oraz w celu
ustalenia terminéw splaty nienaleznie pobranych $wiadczen i dodatkéw, a takze naliczenia
odsetek na dzien splaty,

9) kierowanie spraw do organéw $cigania w przypadku $wiadczeri nienaleznie pobranych,

10) wspdlpraca z urzgdami w zakresie pozyskiwania niezbednych zaswiadczen,

11) przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych,

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

13) wspétpraca ze Swietokrzyskim Urzedem Wojewddzkim oraz komorkami organizacyjnymi
Osrodka,

14) kierowanie spraw do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w przypadku odwotan
od decyzji administracyjnych,

15) kierowanie do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego dokumentacji w sprawach
wymagajacych stwierdzenia niewaznosci decyzji administracyjnych,

16) przygotowanie korespondencji urzgdowej do dorgczenia za posrednictwem goficéw oraz Poczty
Polskiej,

17) powiadamianie klientéw o terminie odbioru korespondencji urzedowe;j w siedzibie Dziatu,

18) przygotowanie dokumentéw do archiwizacji,

19) sporzadzanie i zatwierdzanie comiesigcznych:

a) list przekazow pocztowych,
b) list przelewow bankowych,
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¢) dodatkowych list wyptat do kasy Osrodka oraz list wyplat swiadczeri niepodjetych
w wyznaczonych terminach,
20) opracowywanie projektu planu wydatkéw budzetowych Dziatu Swiadczen Rodzinnych
i Dodatkéw Mieszkaniowych oraz analiza wykonania planu wydatkow,
21) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen w programie PLATNIK,
22) sporzadzanie sprawozdawczosci z zadan realizowanych w Dziale.

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

1) przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
i wydawanie decyzji administracyjnych,

2) przyznawanie i wyplacanie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

3) przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych oraz odbieranie oswiadczen majatkowych,

4) sporzadzanie dla dhiznika alimentacyjnego pisemnych informacji o przyznaniu osobie
uprawnionej $§wiadczenia z funduszu alimentacyjnego,

5) prowadzenie postepowan zmierzajgcych do uznania dhiznika za uchylajgcego
si¢ od zobowigzan alimentacyjnych,

6) kierowanie wnioskéw do prokuratury o Sciganie dtuznika za przestgpstwo, o ktérym mowa
w art. 209 kk,

7) kierowanie zawiadomien na Komisariaty Policji za przestgpstwo, o ktérym mowa w art. 209
kk,

8) kierowanie wnioskéw do Prezydenta Miasta Kielce o zatrzymanie i zwrot dtuznikom prawa
jazdy,

9) weryfikacja ztozonych wnioskow,

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

11) prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz wydawanie decyzji administracyjnych
w sprawach dtuznikéw alimentacyjnych,

12) wydawanie rozstrzygnig¢ w sprawach nie wymagajacych wydania decyzji administracyjnych
i wysytanie drogg elektroniczng powiadomien do klientéw,

13) wspotpraca ze Swit;tokrz,yskim Urzedem Wojewodzkim, komdrkami organizacyjnymi Osrodka

14) wspoélpraca z Powiatowymi i Miejskimi Urzedami Pracy w zakresie rejestrowania i aktywizacji
zawodowej dtuznikdw alimentacyjnych,

15) przygotowywanie spraw do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w przypadku odwotan
od decyzji administracyjnych,

16) prowadzenie postgpowan w przypadku ztozenia wnioskéw o umorzenie bgdz roztozenia na raty
naleznosci dhuznika alimentacyjnego oraz umorzenie, roztozenia na raty nienaleznie pobranego
$wiadczenia,

17) przygotowanie korespondencji urzgdowej do doreczenia za posrednictwem goncow oraz Poczty
Polskiej,

18) sporzgdzanie odpowiedzi na pisma innych instytucji,

19) archiwizacja dokumentéw,

20) stala wspotpraca z komornikami sadowymi i skarbowymi oraz organem wiasciwym wierzyciela
i organem wilasciwym diuznika,

21) prowadzenie spraw dtuznikéw alimentacyjnych i 0s6b zobowigzanych do zwrotu nienaleznie
pobranych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
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22) prowadzenie spraw osoéb zobowigzanych do zwrotu nienaleznie pobranych zaliczek
alimentacyjnych oraz prowadzenie postgpowarn w sprawach zwrotu naleznosci z tytutu
wyplaconych zaliczek alimentacyjnych,

23) stata wspotpraca z organami $cigania,

24) sporzadzanie comiesigcznych list, dot. przelewow i przekazow pocztowych,

25) przekazywanie do biura informacji gospodarczej, informacje gospodarczg o zobowigzaniu
lub zobowigzaniach dtuznika alimentacyjnego (KRD),

26) zamieszczanie w Krajowym Rejestrze Zadluzonych informacje o zobowigzaniach dhuznika,

27) sporzadzanie sprawozdawczosci z zadafi realizowanych w Dziale.

7. Do podstawowych zadan Dzialu ds. Bezdomnosci nalezy:

1) rozpoznawanie sytuacji i potrzeb 0séb bezdomnych przebywajacych na terenie Miasta Kielce
oraz prowadzenie ewidencji tej grupy oséb,

2) biezgce monitorowanie realizacji budzetu w zakresie $wiadczen dla 0séb bezdomnych w formie
schronienia, odziezy i obuwia,

3) sporzadzanie biezacych zaangazowan i zapotrzebowad na $rodki finansowe przeznaczone
na $wiadczenia dla 0s6b bezdomnych,

4) prowadzenie postgpowan w indywidualnych sprawach dotyczacych udzielenia $wiadczen
z pomocy spotecznej dla 0séb bezdomnych oraz wydawanie decyzji w tych sprawach,

5) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych odwotan od decyzji administracyjnych
do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,

6) sporzadzanie okresowych informacji z zakresu udzielanych $wiadczen dla 0séb bezdomnych
na potrzeby Samorzadowego Kolegium Odwolawczego, Wydzialu Polityki Spotecznej
i Zdrowia Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego i innych,

7) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu $wiadczen przyznanych osobom bezdomnym od gmin
ostatniego miejsca zameldowania tych os6b na pobyt staty,

8) zalatwianie spraw interwencyjnych z zakresu §wiadczonej pomocy,

9) organizowanie pomocy spotecznej w formie schronienia dla 0s6b bezdomnych oraz wydawanie
decyzji kierujgcych do placéwek udzielajacych schronienia osobom bezdomnym, ktérym Miasto
Kielce zlecito realizacje tego zadania,

10) budowanie systemu wsparcia dla 0séb bezdomnych,
11) aktywizacja 0séb bezdomnych,
12) przygotowanie 0séb bezdomnych do usamodzielnienia i integracji ze srodowiskiem,
13) prowadzenie streetworkingu:
a) patrolowanie miejsc niezamieszkatych,
b) prowadzenie interwencji kryzysowej,
c) asystowanie w pracy pracownikow socjalnych,

14) wspoblpraca z podmiotami srodowiska lokalnego, zwlaszcza organizacjami pozarzadowymi oraz
wolontariuszami, na rzecz pomocy osobom bezdomnym,

15) prowadzenie merytorycznego nadzoru nad jakoscia ustug dla oséb bezdomnych $wiadczonych
przez placowki zapewniajace schronienie na podstawie zawartych uméw,

16) sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zadan realizowanych w Dziale.

8. Do podstawowych zadan O$rodka Interwencyjno-Terapeutycznego nalezy:
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1) przyjmowanie do Punktu Pomocy Doraznej oséb w stanie nietrzezwosci, znajdujacych
sie w sytuacjach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajacych zyciu lub zdrowiu
innych,

2) wydawanie decyzji o odplatnosci lub zwolnieniu z odplatnosci za pobyt w Punkcie Pomocy
Doraznej,

3) motywowanie do podjecia leczenia odwykowego,

4) udzielanie osobom bezdomnym tymczasowego schronienia w Ogrzewalni/Swietlicy,

5) zapewnienie osobom bedacym w sytuacji kryzysowej miejsca pobytu na okres przejsciowy
i krotkotrwaty w Punkcie Interwencji Kryzysowej,

6) $wiadczenie pracy socjalnej wspomagajacej osoby bezdomne w pokonywaniu trudnosci
i przygotowaniu si¢ do usamodzielnienia sie,

7) motywowanie do podejmowania dziatari aktywizujacych spolecznie, edukacyjnie i zawodowo,

8) prowadzenie mieszkan treningowych dla 0s6b bezdomnych uzaleznionych od alkoholu,

9) sporzadzanie zapotrzebowan na $rodki finansowe przeznaczone na $wiadczenie dla osob
bezdomnych i nadzorowanie wydatkow w tym zakresie,

10) prowadzenie postepowan dotyczacych udzielania $wiadczefi z pomocy spotecznej dla oséb
bezdomnych i wydawanie decyzji w tych sprawach,

11) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu §wiadczen przyznanych osobom bezdomnym od gmin
ostatniego miejsca zameldowania tych oséb na pobyt staty,

12) wspotpraca z innymi stuzbami, instytucjami i organizacjami w zakresie pomocy osobom
bezdomnym,

13) realizacja projektéw finansowych ze $rodkéw EFS shuzacych zmniejszeniu obszaréw
wykluczenia spotecznego i rozwojowi infrastruktury spoleczne;j,

14) nadz6r merytoryczny nad utrzymaniem trwatosci rezultatow realizowanych projektow,

15) sporzgdzanie sprawozdawczosci z zadan realizowanych w O$rodku Interwencyjno-
Terapeutycznym.

9. Do podstawowych zadan Specjalistycznego Osrodka Wsparcia dla Osob Doznajacych

Przemocy Domowej nalezy:

1) zwigkszanie skutecznosci przeciwdzialania przemocy domowej oraz inicjowanie ustug
i wspieranie dzialan polegajacych na podnoszeniu $wiadomosci spolecznej w zakresie
przyczyn i skutkow przemocy domowej,

2) $wiadczenie osobom doznajagcym przemocy domowej, specjalistycznych ustug w zakresie
interwencyjnym, terapeutyczno-wspomagajagcym i potrzeb bytowych (w tym: zapewnienie
catodobowego schronienia w Hostelu przy Punkcie Interwencyjno-Konsultacyjnym dla Oséb
Doznajacych Przemocy Domowe;j),

3) udzielanie poradnictwa rodzinnego i socjalnego,

4) prowadzenie dziatan profilaktycznych i edukacyjnych,

5) pehienie dyzuréw w telefonie zaufania,

6) stafa wspolpraca z instytucjami dziatajacymi na rzecz oséb i rodzin znajdujacych sig¢ w trudnej
sytuacji zyciowej,

7) realizacja grupy edukacyjno-motywacyjnej dla oséb doznajacych przemocy domowej,

8) organizowanie zaje¢ warsztatowo-edukacyjnych w celu podnoszenia kompetencii
rodzicielskich dla os6b dorostych w formie cyklicznych zajeé pn. ,, Szkota dla Rodzicéw
i Wychowawcéw” cz. 1111,

9) prowadzenie analiz dotyczacych zjawiska przemocy domowej i sprawozdawczodci z zadan

realizowanych w Specjalistycznym Osrodku Wsparcia dla Oséb Doznajgcych Przemocy
Domowe;.
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W strukturze Specjalistycznego OS$rodka Wsparcia dla Oséb Doznajacych Przemocy
Domowej wyodrebnione sa:
1) Punkt Interwencyjno-Konsultacyjny dla Os6b Doznajacych Przemocy Domowe;j:

a) udziela wsparcia w przezwycigzeniu sytuacji kryzysowej zwigzanej z wystepowaniem
przemocy domowej w formie pomocy ambulatoryjnej realizowanej w godzinach
popotudniowych i wieczornych (poza godzinami pracy MOPR), pomoc skierowana do
klientéw MOPR i mieszkaficéw miasta,

b) obstuga catlodobowych Telefondw Zaufania:

- 195 13 ,,STOP PRZEMOCY” miejski TZ,
- 195 25 dla os6b w kryzysie emocjonalnym (zadanie finansowane ze $rodkéw samorzadu
wojewddztwa swigtokrzyskiego).

2) Hostel: :

a) interwencyjnie zapewnia schronienie osobie petnoletniej, doznajacej przemocy domowej
oraz pozostajgce pod jej opieka dzieci, przez okres do 3 miesiecy, z mozliwoscia przediuze
nia w przypadkach uzasadnionych sytuacja zyciowa osoby, w szczeg6lnosci wynikajacych
z konieczno$ci zapewnienia jej bezpieczenstwa,

b) zapewnia pomoc w zakresie terapeutyczno-wspomagajgcym w zakresie opracowania
indywidualnego planu wsparcia dla osoby doznajacej przemocy domowej, udzielenie
pomocy w formie specjalistycznego poradnictwa (psychologicznego, prawnego, socjalnego,
medycznego)

¢) udziela pomocy bytowej w formie zapewnienia dost¢pu do pomieszczenia do spania,
pomieszczenia do pobytu dziennego z miejscem zabaw dla dzieci i do nauki,
ogolnodostepnej fazienki, pomieszczenia do prania i suszenia, ogdlnodostepnej kuchni,
pomieszczenia do pracy indywidualnej oraz wyzywienie, odziez, obuwie, érodki higieny
osobistej i Srodki czystosci,

d) pomoc udzielana jest bez skierowania, bezplatnie, bez rejonizacji, bez wzgledu na dochéd
osoby doznajacej przemocy.

10. Do podstawowych zadan Dziatu ds. Realizacji Procedury ,,Niebieskie Karty” nalezy:
1) koordynowanie i realizacja procedury ,,Niebieskie Karty”,
2) wspolpraca z czlonkami zespohu interdyscyplinarnego, grup diagnostyczno—pomocowych oraz
innymi podmiotami srodowiska lokalnego w ramach realizacji procedury ,,Niebieskie Karty”,
3) diagnoza i ocena sytuacji w zwigzku ze zgloszonym podejrzeniem wystapienia przemocy
domowej w ramach pracy w grupach diagnostyczno- pomocowych,
4) dziatania w ramach procedury ,Niebieskie Karty” wobec o0séb doznajacych przemocy

1 stosujacych przemoc,

5) praca socjalna w szczegélnosci z osoba doznajgcg przemocy domowej w ramach opracowanego
indywidualnego planu pomocy w zwigzku z prowadzona procedurs ,,Niebieskie Karty”,
6) udzielanie kompleksowych informacji o:

a) mozliwosciach uzyskania pomocy, psychologicznej, prawnej, socjalnej i pedagogicznej oraz
wsparcia, W tym o instytucjach i podmiotach $wiadczacych specjalistyczng pomoc osobom
doznajacym przemocy,

b) formach pomocy maloletnim doznajacym przemocy domowej oraz o instytucjach
i podmiotach $§wiadczacych t¢ pomoc,

¢) mozliwosciach podjecia dalszych dziataf majacych na celu poprawe sytuacji osoby doznajacej
przemocy domowej,

d) miejscach i instytucjach $§wiadczacych pomoc osobom stosujacym przemoc, w tym
realizujacych programy korekcyjno—edukacyjne i psychologiczno—terapeutyczne,
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.

7) monitorowanie sytuacji os6b doznajacych przemocy domowej, a takze zagrozonych
wystgpieniem przemocy domowej, w tym réwniez po zakoficzeniu procedury ,,Niebieskie Karty”,

8) podejmowanie interwencji w sytuacji zagrozenia zycia lub zdrowia dziecka w zwiazku
z przemoca domowa,

9) obstuga administracyjno-techniczna grup diagnostyczno-pomocowych w zakresie realizacji
procedury ,Niebieskie Karty” i zgloszen dotyczacych przemocy domowej,

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

11) realizacja oddziatywan korekcyjno-edukacyjnych oraz psychologiczno-terapeutycznych
dla 0séb stosujacych przemoc domowsa — indywidualnych i grupowych w Osrodku Korekeyjno-
Edukacyjnym dla Osob Stosujacych Przemoc Domowa,

12) wydawanie za$wiadczefi o zgloszeniu si¢ i ukonczeniu oddziatywan korekeyjno-
edukacyjnych oraz psychologiczno—terapeutycznych dla 0séb stosujacych przemoc domowg
w Oérodku Korekcyjno-Edukacyjnym dla Osob Stosujagcych Przemoc Domowa,

13) poradnictwo specjalistyczne i rodzinne, w tym wzmacniajagce kompetencje rodzicielskie
i umiejetnosci spoleczne,

14) podejmowanie dziatan profilaktycznych w szczeg6lnosei w ramach koordynowania spofecznej
kampanii ,,Biala Wstazka”,

15) sprawozdawczos$¢ z realizacji oddzialywan korekcyjno-edukacyjnych oraz psychologiczno—
terapeutycznych dla 0séb stosujacych przemoc domowa,

16) sprawozdawczo$¢ z Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy Domowej i Programu
Ochrony Os6b Doznajgeych Przemocy Domowej w  Kielcach, w tym z zakresu realizacji
procedury ,Niebieskie Karty”,

17) sporzadzanie sprawozdawczosci z zadan realizowanych w Dziale.

W strukturze Dzialu ds. Realizacji Procedury ,,Niebieskie Karty” wyodrgbniony jest Osrodek
Korekcyjno-Edukacyjny dla Oséb Stosujgcych Przemoc Domowa.

. Do podstawowych zadan Miejskiego Zespolu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci nalezy:

1) wydawanie orzeczen o stopniu niepelnosprawnosci dla osdb, ktore ukonczyty 16 rok zycia,
2) wydawanie orzeczen o niepetnosprawnosci dla osob, ktére nie ukonczyty 16 roku zycia,
3) wydawanie orzeczen o wskazaniach do ulg i uprawnien wyltacznie osobom posiadajacym wazne
orzeczenia organdw rentowych ZUS oraz KRUS i KIZ wydane przed 1 stycznia 1998 r.,
4) wydawanie orzeczen o umorzeniu postgpowania,
5) wydawanie orzeczen o niezaliczeniu do stopnia niepetnosprawnosci lub niepelnosprawnosci,
6) wydawanie orzeczen o odmowie wydania orzeczenia,
7) wydawanie postanowiefi o zawieszeniu i podjeciu postepowania,
8) wydawanie wezwan do uzupetnienia brakéw formalnych we wniosku,
9) wydawanie zawiadomiefi o konieczno$ci uzupetnienia dokumentacji medycznej,
10) wydawanie zawiadomien o przekazaniu sprawy wedlug wiasciwosci,
11) wydawanie zawiadomien o pozostawieniu sprawy bez rozpoznania,
12) wydawanie zawiadomienn o niezatatwieniu sprawy w terminie oraz o wyznaczeniu nowego
terminu do jej zalatwienia,
13) wysylanie zawiadomien o posiedzeniu sktadu orzekajacego,
14) wyrabianie Kart parkingowych dla 0s6b niepelnosprawnych oraz dla placéwek,
15) wyrabianie ,,Legitymacji osoby niepelnosprawnej” osobom, ktére ukonczyty 16 rok zycia,
16) wyrabianie ,,Legitymacji osoby niepetnosprawnej” osobom, ktére nie ukoriczyly 16 roku zycia,
17) szczegdtowe zadania zwigzane z procedurg wydawania ww. dokumentéw:
a) przyjmowanie wnioskéw o wydawanie orzeczen o stopniu niepetnosprawnosci,
b) przyjmowanie wnioskéw o wydawanie orzeczef o niepelnosprawnosci,
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¢) przyjmowanie wnioskéw o wydawanie orzeczen o wskazaniach do ulg i uprawnien,

d) przyjmowanie wnioskéw o wydanie ,Legitymacji osoby niepelnosprawnej” osobom, ktére
ukonczyly 16 rok zycia,

€) przyjmowanie wnioskéw o wydanie ,,Legitymacji osoby niepetnosprawnej” osobom, ktére nie
ukonczyly 16 roku zycia,

f) przyjmowanie wnioskéw o wydanie Karty parkingowej dla osdb niepelnosprawnych oraz
placowek,

g) poswiadczanie za zgodno$¢ z oryginatem dokumentacji medycznej dotgczanej do wniosku,

h) gromadzenie i przetwarzanie danych w Elektronicznym Krajowym Systemie Monitoringu
Orzekania o Niepetnosprawnosci,

1) zakladanie akt osobowych i prowadzenie petnej dokumentacji dla kazdej orzekanej osoby,

J) kierowanie o0séb ubiegajacych si¢ o wydanie orzeczenia o niepelnosprawnosci lub stopniu
niepetnosprawnosci do Wojewddzkiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci
w Kielcach na badania specjalistyczne,

k) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania posiedzen sktadéw orzekajacych,

1) sporzadzanie protokotéw z posiedzeni sktadéw orzekajgcych,

m) sporzadzanie oceny stanu zdrowia osoby zainteresowanej przez przewodniczacego skfadu
orzekajacego,

n) sporzgdzanie oceny psychologicznej przez psychologa - cztonka sktadu orzekajacego,

0) sporzadzanie oceny pedagogicznej przez pedagoga - czlonka sktadu orzekajacego ,

p) sporzadzanie oceny zawodowej przez doradcg zawodowego - cztonka sktadu orzekajacego,

q) sporzadzenie oceny funkcjonowania spolecznego przez pracownika socjalnego - czlonka skadu
orzekajacego,

r) wydawanie ,,Legitymacji osoby niepelnosprawnej” osobom, ktére ukoniczyly 16 rok zycia,

s) wydawanie ,,Legitymacji osoby niepeosprawnej” osobom, ktére nie ukonczyly 16 roku zycia,

t) wydawanie Kart parkingowych osobom niepelnosprawnym oraz placéwkom,

u) prowadzenie procedury dotyczacej przekazywania odwolan od orzeczefi wydawanych przez
Zespot,

v) gromadzenie i przechowywanie materialdw zwigzanych z wydawaniem orzeczen
0 stopniu niepeinosprawnosci, orzeczefi o niepetnosprawnosci, Kart parkingowych oraz
Legitymacji osoby niepetnosprawnej,

W) wspdtpraca z organizacjami i instytucjami dzialajacymi na rzecz oséb niepetnosprawnych,

X) wspolpraca z przedstawicielami administracji rzadowej, Biurem Petnomocnika Rzadu do Spraw
Oso6b Niepetnosprawnych, Wojewddzkim Zespotem do Spraw Orzekania
0 Niepelnosprawnosei w  Kielcach, przedstawicielami administracji samorzadowej
1 miejskimi jednostkami organizacyjnymi, a takze organami orzecznictwa rentowego (Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych, Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego itd.),

y) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Kielce w zakresie dotyczacym
problematyki osob niepelmosprawnych, w tym z Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta Kielce
do Spraw Oséb Niepetnosprawnych,

z) sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci z zadan realizowanych w Miejskim Zespole do Spraw
Orzekania o Niepelnosprawnosci.

12. Do zadan OSrodka Wsparcia Dziennego dla Oséb Chorych na Alzheimera i jego Filii naleza:
1) swiadczenie ustug opiekunczych, polegajacych na zapewnieniu niezbednej opieki uczestnikom,
dostosowanych do indywidualnych potrzeb biopsychospotecznych uczestnikéw,
2) $wiadczenie specjalistycznych ustug opiekunczych w formie pielegnacji i rehabilitacji ruchowe;j
dostosowanych ~do  szczegblnych potrzeb wynikajacych z rodzaju  schorzenia
lub niepelnosprawnosci uczestnikéw,

29



3) prowadzenie terapii zajeciowej, uwzgledniajacej uwarunkowania zdrowotne, zainteresowania,
umiejetnoéci, wzajemne sympatie i preferencje uczestnikéw,

4) aktywizowanie 0séb z demencja i utrzymanie jak najdhuzej ich samodzielnosci,

5) umozliwienie uczestnikom spozycie bezplatnego positku w formie obiadu dwudaniowego
przyznanego zgodnie z ustawa z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej oraz sniadania
przygotowanego w ramach kulinoterapii,

6) odciazenie opiekunéw faktycznych od sprawowania calodobowej opieki nad osobg chorg
na Alzheimera lub z zaburzeniami dementywnymi/otgpiennymi,

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

8) $wiadczenie pracy socjalnej, majacej na celu pomoc uczestnikom i opiekunom faktycznym
w rozwigzywaniu trudnych sytuacji zyciowych zawigzanych z choroba oraz pomoc w integracji
ze Srodowiskiem lokalnym,

9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnosciy merytoryczng Osrodka Wsparcia
Dziennego dla Osob Chorych na Alzheimera i jego Filii,

10) sporzadzanie sprawozdawczosci z zadan realizowanych w Osrodku Wsparcia Dziennego
dla Os6b Chorych na Alzheimera i Filii.

W strukturze O$rodka Wsparcia Dziennego dla Os6b Chorych na Alzheimera wyodrebniona jest

jego Filia.

13. Do podstawowych zadan Klubéw Senior + nalezy:

1) rozpoznawanie potrzeb i rozwijanie zainteresowan srodowiska senioréow,

2) aktywizacja i integracja osob starszych oraz realizacja programu Senior+ poprzez:
a) prowadzenie zaje¢ w ramach terapii zajeciowej, manualnej i ruchowej,
b) organizowanie spotkan tematycznych,
c) organizowanie wycieczek krajoznawczych i kulturoznawczych,
d) organizowanie dzialan o charakterze edukacyjnym i prewencyjnym,
e) organizowanie imprez okolicznosciowych.

3) prowadzenie dziatan w srodowisku lokalnym majacych na celu zapobieganie marginalizacji ludzi
starszych poprzez:

a) wsparcie spoteczne i Srodowiskowe,
b) kreowanie wizerunku senior6w jako 0s6b czynnych spolecznie,
¢) podejmowanie dziatan shuzacych budowaniu wiezi miedzypokoleniowej oraz promocji wiedzy,
do$wiadczenia i zainteresowan ludzi w podesztym wieku.
4) Rozwijanie dzialan o charakterze samopomocowym.
5) Sporzadzanie sprawozdawczoéci z zadan realizowanych w Klubach Senior +.
6) Przyjmowanie wplat gotéwkowych od uczestnikow zajeé, rozliczenie finansowe wptat klubowiczow.
7) Wydawanie i uchylanie decyzji ustalajgcych odplatnoséé za uczestnictwo w Klubach Senior+.

Kluby Senior + kieruja swoja ofert¢ do osob starszych, samotnych, oséb ktére zakoficzyly okres
aktywnosci zawodowej, emerytow oraz os6b niepetnosprawnych, umozliwiajac im pomoc
w zagospodarowaniu wolnego czasu.

ROZDZIAL V
SYSTEM KONTROLI WEWNETRZNEJ

§14
1. W komérkach organizacyjnych O$rodka funkcjonuje system kontroli wewnetrznej.
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2. Czynnosci zwigzane ze sprawowaniem kontroli wykonuje z urzgdu Dyrektor i jego zastgpca oraz
kierownicy dziatéw, zespotéw pracownikéw i réwnorzednych komérek organizacyjnych
w stosunku do podlegtych pracownikow.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§15
1. Regulamin organizacyjny oraz zmiany w regulaminie podaje si¢ do wiadomosci pracownikom
Osrodka.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 12 maja 2025 1.
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