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I. Postanowienia ogólne
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Regulamin Organizacyjny Miejskiego Oœrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach zwany dalej „regulaminem” okreœla organizacjê i zasady dzia³ania Miejskiego Oœrodka Pomocy Rodzinie w Kielcach zwanego dalej „Oœrodkiem” oraz zakres spraw za³atwianych przez komórki organizacyjne Oœrodka.
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Oœrodek jest samodzieln¹ jednostk¹ organizacyjno-bud¿etow¹, podporz¹dkowan¹ bezpoœrednio Prezydentowi Miasta.
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Miejski Oœrodek Pomocy Rodzinie realizuje zadania w zakresie pomocy spo³ecznej:


1. w³asne miasta i miasta na prawach powiatu oraz zlecone,


2. z zakresu administracji rz¹dowej realizowane przez powiat,


wynikaj¹ce z:


ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorz¹dzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z póŸniejszymi zmianami);


ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spo³ecznej (Dz. U. z 2004 r. Nr 64, poz. 593);


ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spo³ecznej oraz zatrudnianiu osób niepe³nosprawnych (Dz. U.z 1997 r. Nr 123, poz. 776, z póŸniejszymi zmianami);


ustawy z dnia 21 czerwca 2001 roku o dodatkach mieszkaniowych  (Dz. U.z 2001 r. Nr 71, poz. 734,  z póŸniejszymi zmianami);


ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U.z 1994 r. Nr 111, poz. 535, z póŸniejszymi zmianami);


ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o œwiadczeniach rodzinnych (Dz. U.z 2003 r. Nr 228, poz. 2255, z póŸniejszymi zmianami),


ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorz¹dzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z póŸniejszymi zmianami);


ustawy z dnia 22 kwietnia 2005 r. o postêpowaniu wobec d³u¿ników alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej 9Dz. U. Nr 86 poz. 732).





II. Struktura organizacyjna Oœrodka
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1. Prac¹ Oœrodka kieruje dyrektor przy pomocy zastêpców dyrektora.


2. Dyrektora Oœrodka zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta.
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1. Komórkami organizacyjnymi Oœrodka s¹ dzia³y, sekcje i samodzielne stanowiska.


2. Dzia³y, sekcje i samodzielne stanowiska prowadz¹ sprawy zwi¹zane z realizacj¹ zadañ Oœrodka.


3. Dzia³y, sekcje i samodzielne stanowiska tworzone s¹ z uwzglêdnieniem charakteru zadañ i  potrzeb spo³ecznych, w celu skutecznego oraz racjonalnego funkcjonowania Oœrodka.
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I. W sk³ad Oœrodka wchodz¹ nastêpuj¹ce dzia³y:


1. Dzia³ Finansowo - Ksiêgowy							symbol „Fn.”


2. Dzia³ Organizacyjno - Administracyjny						symbol „Org.”


3. Dzia³ Us³ug   									symbol „Us³.”


4. Dzia³ Pomocy Œrodowiskowej							symbol „P.Œ”


5. Dzia³ Opieki  i Wychowania						            symbol „Op.”


6. Dzia³ ds. Rehabilitacji Spo³eczno - Zawodowej Osób Niepe³nosprawnych		symbol „Reh.”


7. Dzia³ Pracy Socjalnej i Poradnictwa Rodzinnego 					symbol „DPSiPR.”


8. Dzia³ Œwiadczeñ Rodzinnych                                                                                    symbol „ŒR”


9. Dzia³ ds. Bezdomnoœci                                                                                              symbol „D.B.”


10. Œrodowiskowy Dom Samopomocy dla Osób z Zaburzeniami Psychicznymi	symbol „Œ.D.S.”


11. Œrodowiskowy Dom Samopomocy dla Osób z Upoœledzeniem Umys³owym      	symbol „Œ.D S”


12. Miejski Zespó³ ds. Orzekania o Niepe³nosprawnoœci.	 	                       	symbol „M.Z.”


13. Sieæ Œwietlic Œrodowiskowych dla Dzieci i M³odzie¿y – „4 K¹ty”                        symbol „Œ.Œ”


14 Jad³odajnie 11;30                                                                                                      symbol „11:30”


15. Mieszkania Chronione dla Osób z Zaburzeniami Psychicznymi                            symbol „M.Ch”


16. Kluby Seniora                                                                                                          symbol „K.S.”


17. Zespó³ Us³ug Interwencji Kryzysowej                                                                    symbol „Z.U.I.K”








II. W sk³ad Oœrodka wchodz¹ nastêpuj¹ce sekcje:


1. Sekcja ds. domów pomocy spo³ecznej, schronisk i noclegowni			symbol „S. Dps”


2. Sekcja ds. informatyki								symbol „ S.I.”


3. Sekcja ds. rachuby i p³ac								symbol „Fn.”


4. Sekcja administracyjno-gospodarcza						 symbol „Org.”


5. Sekcja ds. dodatków mieszkaniowych                                                                       symbol „S.D.M.”


6.Sekcja ds. zaliczek alimentacyjnych i d³u¿ników                                                        symbol „S.Z.D”                                                                                             


7. Punkt Informacyjno - Interwencyjny


III. W sk³ad Oœrodka wchodz¹ nastêpuj¹ce samodzielne stanowiska:


1. Stanowisko ds. nadzoru nad instytucjami opieki i wychowania		        symbol „S.N.o-w”


2. Wieloosobowe stanowisko d/s strategii spo³ecznej i projektów socjalnych          symbol „WSSS i PS.”


3. Stanowisko audytu wewnêtrznego


4. Stanowisko ds. analiz i prognoz							


5. Radca prawny


6. Stanowisko ds. przetargów


7. Stanowisko ds. placówek wsparcia dziennego


8. Stanowisko ds. domów pomocy spo³ecznej i placówek wsparcia dziennego


9. Stanowisko ds. bezpieczeñstwa oraz stanowisko ds. bhp i p.po¿
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W Oœrodku s¹ nastêpuj¹ce stanowiska kierownicze:


1. Dyrektor 


2. Zastêpcy dyrektora


3. G³ówny specjalista d/s koordynacji pracy rejonów opiekuñczych


4. G³ówny ksiêgowy - Kierownik Dzia³u Finansowo – Ksiêgowego, zastêpca kierownika i kierownik�    sekcji


5. Kierownik Dzia³u Organizacyjno – Administracyjnego i kierownik sekcji


6. Kierownik Dzia³u Us³ug i zastêpca kierownika


7. Kierownik Dzia³u Pomocy Œrodowiskowej i zastêpca kierownika


8. Kierownik Dzia³u Opieki i Wychowania i zastêpca kierownika


9. Kierownik Dzia³u ds. Rehabilitacji Spo³eczno - Zawodowej Osób Niepe³nosprawnych i zastêpca kierownika


10. Kierownik Dzia³u Pracy Socjalnej i Poradnictwa Rodzinnego


11. Kierownicy Œrodowiskowych Domów Samopomocy


12. Kierownik Dzia³u Œwiadczeñ Rodzinnych , zastêpca kierownika dzia³u i kierownik sekcji


13. Kierownik Dzia³u ds. Bezdomnoœci i zastêpca kierownika


14. Przewodnicz¹cy Miejskiego Zespo³u ds. Orzekania o Niepe³nosprawnoœci


15. Kierownik Sekcji ds. domów pomocy spo³ecznej, schronisk i noclegowni


16. Kierownik Sekcji ds. informatyki


17. Kierownik Sieci Œwietlic Œrodowiskowych dla Dzieci i M³odzie¿y – „4 K¹ty”


18. Kierownik Sekcji ds. dodatków mieszkaniowych


19. Kierownik Klubu Seniora


20. Koordynator Zespo³u Us³ug Interwencji Kryzysowej





III. Zasady kierowania prac¹ Oœrodka
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1. Dyrektor kieruje prac¹ Oœrodka, zapewnia warunki do jego sprawnej organizacji, praworz¹dnego �i efektywnego dzia³ania oraz reprezentuje Oœrodek na zewn¹trz.


2. Zastêpcy Dyrektora i G³ówny Specjalista nadzoruj¹ dzia³alnoœæ komórek organizacyjnych Oœrodka, zgodnie z podzia³em kompetencji ustalonym przez Dyrektora.


3. Nad gospodark¹ finansow¹ Oœrodka czuwa i jest za ni¹ odpowiedzialny G³ówny Ksiêgowy.


4. Zastêpcy Dyrektora i G³ówny Ksiêgowy maj¹ prawo podejmowania decyzji we wszystkich sprawach �z zakresu swojego dzia³ania za wyj¹tkiem zastrze¿onych do decyzji Dyrektora.


5. G³ówny specjalista jest odpowiedzialny za pracê Dzia³u Pomocy Œrodowiskowej, Punktu Informacyjno – Interwencyjnego oraz rejonów opiekuñczych. 


6. Zastêpcy Dyrektora, G³ówny Ksiêgowy i G³ówny Specjalista ponosz¹ odpowiedzialnoœæ s³u¿bow¹ przed Dyrektorem Oœrodka za prawid³ow¹ realizacjê powierzonych im zadañ, w szczególnoœci za nale¿yte i terminowe wykonanie zadañ nadzorowanych komórek organizacyjnych oraz za podejmowane decyzje.
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1. Kierownicy dzia³ów i sekcji nadaj¹ ogólny kierunek dzia³alnoœci i nadzoruj¹ ca³okszta³t pracy poszczególnych zespo³ów.


2. Kierownicy dzia³ów i sekcji odpowiedzialni s¹ przed Dyrektorem, w szczególnoœci za:


nale¿yt¹ pracê dzia³ów i sekcji oraz za prawid³owe i sprawne wykonywanie zadañ;


zgodne z prawem i rzetelne wype³nianie obowi¹zków s³u¿bowych przez podleg³ych pracowników oraz za przestrzeganie przez nich porz¹dku i dyscypliny pracy;


w³aœciwy dobór pracowników oraz za sta³e podnoszenie przez nich kwalifikacji zawodowych;


dokonywanie oceny pracowników oraz wystêpowanie ze stosownymi wnioskami personalnymi;


w³aœciwe przyjmowanie i za³atwianie spraw interwencyjnych podopiecznych, w tym skarg i wniosków;


zgodnoœæ aprobowanych i za³atwianych spraw z obowi¹zuj¹cymi przepisami prawa.


3. Zastêpcy kierowników dzia³ów pozostaj¹ w bezpoœredniej zale¿noœci s³u¿bowej od kierownika dzia³u, natomiast kierownik dzia³u, kierownik sekcji oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pozostaj¹ �w bezpoœredniej zale¿noœci s³u¿bowej od Dyrektora Oœrodka b¹dŸ jego zastêpcy.


4. Zakresy czynnoœci dla kierowników dzia³ów, sekcji i pracowników samodzielnych stanowisk ustala �    Dyrektor Oœrodka.
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1. Pracownicy dzia³ów, za³atwiaj¹cy b¹dŸ przygotowuj¹cy okreœlone sprawy s¹ zobowi¹zani do:


     a) dok³adnej znajomoœci przepisów prawa obowi¹zuj¹cych w powierzonym im zakresie dzia³ania;


b) w³aœciwego stosowania przepisów prawa;


c) terminowego za³atwiania spraw;


d) prawid³owego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioru przepisów prawnych, rejestrów i spisów spraw, pomocy urzêdowych oraz wyposa¿enia biurowego.


2. Szczegó³owe zakresy czynnoœci kierownicy dzia³ów i sekcji ustalaj¹ dla pracowników, które nastêpnie podpisuje Dyrektor Oœrodka.


 


IV. Zakresy dzia³ania poszczególnych komórek organizacyjnych
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1. W sk³ad Dzia³u Finansowo - Ksiêgowego wchodz¹:


a) g³ówny ksiêgowy;


b) zastêpca g³ównego ksiêgowego;


c) kierownik sekcji ds. rachuby i p³ac;


d) kasjer;


e) stanowiska pracy ds. ksiêgowoœci materia³owej;


f) stanowiska pracy ds. p³ac;


g) stanowisko pracy ds. ksiêgowoœci ogólnej;


h) stanowisko pracy ds. likwidatury;


i) stanowisko pracy ds. planowania i sprawozdawczoœci placówek opiekuñczo – wychowawczych, oœrodków opiekuñczo-wychowawczych i domów pomocy spo³ecznej oraz ksiêgowoœci PFRON.





2. Do podstawowych zadañ Dzia³u Finansowo - Ksiêgowego nale¿y:


Opracowywanie projektu rocznego planu bud¿etu.


Zgodne z opracowanym i zatwierdzonym planem finansowym gospodarowanie œrodkami bud¿etowymi.


Prowadzenie rachunkowoœci Oœrodka zgodnie z obowi¹zuj¹cymi przepisami i zasadami.


Naliczanie i wyp³ata wynagrodzeñ dla pracowników Oœrodka oraz obliczanie zasi³ków chorobowych, macierzyñskich i rodzinnych.


Dokonywanie rozliczeñ z tytu³u podatku dochodowego oraz sk³adek na ubezpieczenie spo³eczne �i zdrowotne pracowników.


Dokonywanie rozliczeñ finansowych z tytu³u przyznanych decyzjami œwiadczeñ oraz sk³adek na ubezpieczenia spo³eczne i zdrowotne dla klientów Oœrodka.


Obs³uga kasowo - bankowa.


Ochrona mienia bêd¹cego w posiadaniu Oœrodka poprzez terminowe rozliczanie osób maj¹tkowo - odpowiedzialnych.


Sporz¹dzanie sprawozdawczoœci finansowej oraz bie¿¹ca analiza wydatków bud¿etowych.
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1. W sk³ad Dzia³u Organizacyjno - Administracyjnego wchodz¹:


a) kierownik dzia³u;


b) kierownik sekcji ds. administracyjno - gospodarczych;


c) specjalista ds. kadr;


d) referenci ds. osobowych;


e) referenci ds. administracyjnych;


f) starszy pracownik socjalny ds. obs³ugi sekretariatu;


g) kierowcy;


h) konserwator elektryk;


i) pracownicy gospodarczy.


2. Do podstawowych zadañ Dzia³u Organizacyjno - Administracyjnego nale¿y:


1) Prowadzenie spraw kadrowych pracowników Oœrodka:


a) prowadzenie dokumentacji dotycz¹cej nawi¹zywania i rozwi¹zywania stosunku pracy;


b) sporz¹dzanie pism dotycz¹cych spraw pracowniczych w trakcie trwania stosunku pracy;


c) sporz¹dzanie tabel kalkulacyjnych zatrudnienia i funduszu wynagrodzeñ;


d) sporz¹dzanie sprawozdañ i analiz dot. zatrudnienia;


e) poœredniczenie w sprawach dotycz¹cych badañ okresowych pracowników;


f) prowadzenie rocznych kart ewidencji obecnoœci w pracy;


g) obs³uga kartoteki kadrowej (nanoszenie danych niezbêdnych do sporz¹dzania list p³ac).


2) Prowadzenie spraw organizacyjnych Oœrodka:


a) przygotowanie projektów zarz¹dzeñ wewnêtrznych oraz innych aktów (statut, regulaminy, instrukcje);


b) przygotowanie uchwa³ Rady Miejskiej oraz prowadzenie zwi¹zanej z tym dokumentacji dot. spraw zwi¹zanych z zadaniami w³asnymi gminy, zleconymi, zadaniami powiatu w zakresie: pomocy spo³ecznej, rehabilitacji spo³eczno - zawodowej osób niepe³nosprawnych, placówek opiekuñczo – wychowawczych, domów pomocy spo³ecznej;


c) prowadzenie dokumentacji odnoœnie przeprowadzanych kontroli w Oœrodku;


d) wspó³praca z wydzia³ami Urzêdu Miasta i Urzêdu Wojewódzkiego.


3) Obs³uga i prowadzenie sekretariatu Oœrodka:


a) prowadzenie terminarza zajêæ dyrektora MOPR;


b) kontrola wyjazdów samochodu s³u¿bowego;


c) prowadzenie ksi¹¿ek korespondencyjnych i wysy³ka poczty;


d) wydawanie karnetów MZK pracownikom i prowadzenie ich rozliczeñ.


4) Prowadzenie spraw socjalnych pracowników MOPR:


organizacja posiedzeñ Komisji ds. gospodarowania œrodkami zak³adowego funduszu œwiadczeñ socjalnych oraz prowadzenie dokumentacji Komisji;


opracowywanie planów podzia³u œrodków zak³adowego funduszu œwiadczeñ socjalnych;


c) prowadzenie kart ewidencyjnych korzystania ze œrodków zak³adowego funduszu œwiadczeñ socjalnych.


5) Prowadzenie spraw administracyjno - gospodarczych:


a) prowadzenie dokumentacji odnoœnie wynajmowanych lokali, op³at za energiê elektryczn¹, ciepln¹, wody, gazu, wywóz nieczystoœci, us³ugi telekomunikacyjne;


b) planowanie zakupów, inwestycji, adaptacji, remontów, napraw i przegl¹dów w u¿ytkowanych budynkach i lokalach;


c) prowadzenie spraw dot. przeprowadzanych przegl¹dów i napraw urz¹dzeñ, maszyn oraz œrodków transportu;


d) prowadzenie spraw zwi¹zanych z ewidencj¹ i gospodark¹ œrodkami trwa³ymi i wyposa¿eniem pracowników w sprzêt i materia³y biurowe;


e) dozór budynków (zabezpieczanie, utrzymanie czystoœci i porz¹dku);


f) prowadzenie spraw zwi¹zanych z ubezpieczeniem obiektów i urz¹dzeñ.


6) Prowadzenie akt osobowych dyrektorów domów pomocy spo³ecznej, domów dziecka i rodzinnych domów dziecka.


7)  Prowadzenie dokumentacji dot. umów – zleceñ i umów o dzie³o zawieranych przez Oœrodek.
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1. W sk³ad Dzia³u Us³ug wchodz¹:


kierownik dzia³u;


zastêpcy  kierownika dzia³u;


stanowiska ds. organizacji ¿ywienia;


stanowiska ds. pomocy us³ugowej;


stanowisko ds. pomocy w naturze (opa³, odzie¿ i obuwie, sprzêt ortopedyczny i udogodnienia techniczne);


stanowiska ds. kontroli jakoœci us³ug opiekuñczych i pielêgniarskich;


stanowisko ds. nadzoru merytorycznego nad jakoœci¹ us³ug rehabilitacyjnych;


stanowisko ds. zaopatrzenia osób niepe³nosprawnych w sprzêt rehabilitacyjny i udogodnienia techniczne;


stanowisko ds. prowadzenia magazynu ¿ywnoœciowego i magazynu odzie¿owego;


stanowisko ds. organizacji pomocy w formie specjalistycznych us³ug opiekuñczych oraz pobytu �w œrodowiskowych domach samopomocy;


stanowisko ds. nadzoru merytorycznego nad jakoœci¹ specjalistycznych us³ug opiekuñczych dla osób z zaburzeniami psychicznymi;


kierowca – zaopatrzeniowiec;


³)    stanowiska ds. obs³ugi kuchni MOPR;


stanowisko ds. merytorycznej kontroli wywiadów œrodowiskowych.


2. Do podstawowych zadañ Dzia³u Us³ug nale¿¹:


Organizacja pomocy spo³ecznej w formie ¿ywienia dzieci i doros³ych:


wydawanie decyzji administracyjnych przyznaj¹cych pomoc w formie ¿ywienia,


sporz¹dzanie umów z zak³adami gastronomicznymi i szko³ami wydaj¹cymi posi³ki,


wydawanie koordynatorom rejonów opiekuñczych abonamentów obiadowych na posi³ki barowe,


wydawanie abonamentów obiadowych dla klientów korzystaj¹cych z posi³ków przygotowywanych przez kuchniê MOPR,


przyjmowanie od klientów odp³atnoœci za obiady wydawane w kuchni MOPR,


sprawdzanie rachunków pod wzglêdem zgodnoœci z zawartymi umowami,


wprowadzanie danych do programu komputerowego POMOC-POMOST,


przygotowywanie sprawozdañ z zakresu ¿ywienia dzieci i doros³ych.


2) Organizacja pomocy us³ugowej w formie us³ug opiekuñczych, specjalistycznych us³ug opiekuñczych dla osób z zaburzeniami psychicznymi (podstawowych i ponadpodstawowych), us³ug pralniczych, sprawienia pogrzebu:


przygotowanie pism i dokumentów w sprawie udzielenia zamówienia publicznego na realizacjê pomocy us³ugowej,


wydawanie decyzji administracyjnych przyznaj¹cych pomoc us³ugow¹,


zawieranie umów z podmiotami œwiadcz¹cymi us³ugi,


zg³aszanie us³ug do Zleceniobiorców, celem realizacji zgodnie z zawartymi umowami,


ustalanie wymiaru czasowego i zakresu us³ug opiekuñczych,


kwalifikowanie chorych do korzystania z pomocy w formie specjalistycznych us³ug opiekuñczych dla osób z zaburzeniami psychicznymi,


ustalanie zakresu podstawowych us³ug specjalistycznych oraz ocena stopnia realizacji zaleceñ,


ocena poszczególnych obszarów aktywnoœci osoby korzystaj¹cej z pomocy w formie podstawowych us³ug specjalistycznych oraz opracowywanie planów aktywizacji klientów,


realizacja ponadpodstawowych us³ug specjalistycznych dla osób z zaburzeniami psychicznymi �w formie wsparcia psychologicznego i terapeutyczno-edukacyjnego oraz terapii rodzin,


konsultacje psychiatryczne i ocena potrzeb zdrowotnych osób z zaburzeniami psychicznymi,


kierowanie wniosków do s¹du w sprawie przymusowego leczenia psychiatrycznego i umieszczania w domu pomocy spo³ecznej,


opracowanie dokumentacji lekarskiej niezbêdnej do ustalenia stopnia niepe³nosprawnoœci osób �z zaburzeniami psychicznymi,


³)   nadzór merytoryczny nad jakoœci¹ us³ug opiekuñczych i specjalistycznych us³ug opiekuñczych dla osób z zaburzeniami psychicznymi,


kontrola merytoryczna dokumentów rozliczeniowych.


Organizacja pomocy spo³ecznej w formie pobytu w œrodowiskowych domach samopomocy �i domach dziennego pobytu:


zawieranie porozumieñ z domami pomocy spo³ecznej na prowadzenie domów dziennego pobytu dla klientów MOPR,


wydawanie decyzji administracyjnych przyznaj¹cych pomoc w formie pobytu w domach dziennego pobytu i w œrodowiskowych domach samopomocy,


udzia³ w pracach komisji kwalifikuj¹cej do œrodowiskowych domów samopomocy,


Organizacja pomocy rzeczowej w formie odzie¿y, obuwia, poœcieli, opa³u z dowozem, udogodnieñ technicznych oraz sprzêtu z zakresu zaopatrzenia ortopedycznego:


zakup odzie¿y, obuwia i poœcieli do magazynu MOPR,


przygotowanie umów zwi¹zanych z realizacj¹ œwiadczeñ,


prowadzenie dokumentacji dotycz¹cej wypo¿yczenia sprzêtu ortopedycznego,


rozpoznawanie potrzeb osób niepe³nosprawnych w zakresie wyposa¿enia mieszkañ w udogodnienia techniczne (porêcze, uchwyty i.t.p.),


dostarczenie wypo¿yczonego sprzêtu rehabilitacyjnego osobom potrzebuj¹cym,


wydawanie decyzji administracyjnych przyznaj¹cych pomoc rzeczow¹,


kontrola merytoryczna dokumentów rozliczeniowych.


Zadania zwi¹zane z organizacj¹ pracy Dzia³u Us³ug:


kontrola merytoryczna wywiadów œrodowiskowych w sprawie przyznania pomocy us³ugowej, rzeczowej i ¿ywieniowej,


podpisywanie decyzji administracyjnych przyznaj¹cych pomoc us³ugow¹, rzeczow¹ i ¿ywieniow¹,


analiza potrzeb oraz planowanie œrodków finansowych na œwiadczenie pomocy us³ugowej �i rzeczowej,


sporz¹dzanie sprawozdañ z prowadzonej dzia³alnoœci,


za³atwianie spraw interwencyjnych z zakresu œwiadczonej pomocy,


nadzór merytoryczny nad odwo³aniami od decyzji administracyjnych i przekazywanie ich do organów odwo³awczych,


tworzenie planów i projektów rozwojowych Dzia³u.
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1. W sk³ad Dzia³u Pomocy Œrodowiskowej wchodz¹:


a) kierownik dzia³u;


b) zastêpca kierownika dzia³u;


c) starsi specjaliœci pracy socjalnej;


d) stanowiska ds. prowadzenia systemu POMOC-POMOST;


e) stanowiska ds. prowadzenia ewidencji podopiecznych i archiwizacji dokumentacji;


2. Do zadañ Dzia³u Pomocy Œrodowiskowej:


1) rejestracja wniosków podopiecznych o pomoc finansow¹ i prowadzenie ewidencji podopiecznych,


2) rejestracja korespondencji przychodz¹cej dot. rejonów opiekuñczych i czynnoœci zwi¹zane �z ostatecznym za³atwieniem spraw,


3) realizacja œwiadczeñ finansowych poprzez:


a) tworzenie katalogów decyzji administracyjnych z zakresu pomocy finansowej


b) wprowadzanie danych do programu POMOC-POMOST


c) sporz¹dzanie decyzji administracyjnych w zakresie œwiadczeñ pieniê¿nych


d) podpisywanie decyzji administracyjnych przez osoby uprawnione poprzedzone wybiórcz¹ merytoryczn¹ analiz¹ wywiadów œrodowiskowych


e) ustalanie sposobów i terminów p³atnoœci œwiadczeñ


f) sporz¹dzanie list wyp³at:


- kasowych


- pocztowych


- przelewów bankowych


4) Obs³uga programu P£ATNIK w zakresie œwiadczeñ zdrowotnych i spo³ecznych osób korzystaj¹cych z pomocy spo³ecznej


a) wprowadzanie danych zwi¹zanych z rejestracj¹  i terminowym rozliczaniem deklaracji ZUS


b) aktualizacja danych w systemie P£ATNIK


5) Opracowywanie bilansu potrzeb i œrodków finansowych w zakresie zadañ w³asnych i zleconych


6) Œcis³a wspó³praca z koordynatorami rejonów opiekuñczych w zakresie:


a) prawid³owego przep³ywu informacji, korespondencji


b) spraw indywidualnych


c) podzia³u œrodków finansowych na poszczególne rejony opiekuñcze


7) Bie¿¹ca analiza wykorzystania œrodków finansowych w zakresie zadañ w³asnych i zleconych


8) Okresowa analiza dynamiki œwiadczeñ pomocy finansowej


9) Okresowe i okolicznoœciowe informacje z zakresu pomocy finansowej


10) Sporz¹dzanie zestawieñ dysfunkcji œrodowisk


11) Koordynacja szkoleniami pracowników z zakresu pomocy finansowej


12) Bie¿¹ce pog³êbianie wiedzy zawodowej poprzez œledzenie nowych przepisów, ustaw, wytycznych


13) Za³atwianie spraw interwencyjnych z zakresu œwiadczonej przez dzia³ pomocy.
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1. W sk³ad Dzia³u Opieki i Wychowania wchodz¹:


a) kierownik dzia³u,


b) zastêpca kierownika dzia³u,


c) stanowisko ds. organizacji pomocy dla rodzin zastêpczych,


d) stanowisko ds. obs³ugi dokumentacji rodzin zastêpczych,


e) stanowiska ds. usamodzielniania wychowanków,


f) stanowisko ds. obci¹¿ania rodziców naturalnych za pobyt dzieci w rodzinach zastêpczych,


g) stanowisko ds. obci¹¿ania rodziców naturalnych za pobyt dzieci w placówkach opiekuñczo – wychowawczych,


h) stanowiska ds. obs³ugi merytorycznej placówek opiekuñczo – wychowawczych.


2. Do zadañ Dzia³u Opieki i Wychowania nale¿¹:


Organizowanie opieki w rodzinach zastêpczych:


prowadzenie kampanii spo³ecznej maj¹cej na celu pozyskiwanie kandydatów do prowadzenia zastêpczych form opieki,


wspó³praca z oœrodkiem adopcyjno – opiekuñczym w zakresie umieszczania dzieci w rodzinnych formach opieki oraz prowadzenia banku rodzin zastêpczych,


wspó³praca z S¹dem Rodzinnym w zakresie umieszczania dzieci w rodzinach zastêpczych,


szkolenie kandydatów na rodziców zastêpczych spokrewnionych z dzieckiem,


wydawanie opinii do s¹du dla kandydatów na rodziny zastêpcze nie spokrewnione z dzieckiem,


nadzór merytoryczny nad rodzinami zastêpczymi pe³ni¹cymi zadania pogotowia rodzinnego,


udzielanie pomocy pieniê¿nej dla rodzin zastêpczych,


udzielanie porad i wsparcia dla rodzin zastêpczych,


prowadzenie procedury obci¹¿ania rodziców naturalnych za pobyt dzieci w rodzinach zastêpczych.


Zapewnienie opieki i wychowania dzieciom ca³kowicie lub czêœciowo pozbawionym opieki rodziców oraz dzieciom niedostosowanym spo³ecznie, poprzez prowadzenie i organizowanie placówek opiekuñczo – wychowawczych:


kierowanie nieletnich do placówek opiekuñczo – wychowawczych,


wspó³praca z S¹dem Rodzinnym w zakresie umieszczania dzieci w placówkach,


prowadzenie merytorycznego nadzoru i kontroli nad dzia³alnoœci¹ placówek (uczestniczenie �w tworzeniu regulaminów, uchwa³, udzia³ w posiedzeniach zespo³u do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka w placówce, g³os doradczy w zakresie podejmowanych inicjatyw przez placówki opiekuñczo – wychowawcze),


zlecanie podmiotom niepublicznym zadañ z zakresu opieki nad dzieckiem i rodzin¹ oraz ocena sprawozdañ merytorycznych dotycz¹cych zlecanych zadañ,


wspó³praca z placówkami rodzinnymi w zakresie rozwi¹zywania problemów wystêpuj¹cych �w placówkach, w tym problemów opiekuñczo – wychowawczych,


w przypadku tworzenia nowych placówek rodzinnych opracowywanie uchwa³, regulaminów �i preliminarzy bud¿etu,


prowadzenie procedury obci¹¿ania rodziców naturalnych za pobyt dziecka w placówce.





Pomoc w integracji ze œrodowiskiem osób opuszczaj¹cych niektóre rodzaje placówek opiekuñczo – wychowawczych, resocjalizacyjnych, zak³ady dla nieletnich i rodziny zastêpcze.:


udzielanie pomocy pieniê¿nej na usamodzielnienie i kontynuowanie nauki,


realizacja pomocy rzeczowej,


udzielanie porad i wsparcia usamodzielnionym wychowankom,


wspó³praca z Wydzia³em Lokalowym – poœredniczenie w uzyskaniu przez wychowanków mieszkania socjalnego,


poœredniczenie w pozyskaniu przez usamodzielnionych wychowanków przys³uguj¹cych œwiadczeñ z innego tytu³u (ZUS, S¹d, i.t.p.),


pozyskanie mieszkañ chronionych, w których mogliby zamieszkaæ usamodzielnieni wychowankowie do czasu uzyskania w³asnego mieszkania,


wspó³praca z Powiatowym Urzêdem Pracy celem pomocy usamodzielnianym wychowankom �w uzyskaniu zatrudnienia.





( 16


1. W sk³ad Dzia³u ds. Rehabilitacji Spo³eczno - Zawodowej Osób Niepe³nosprawnych wchodz¹:


kierownik dzia³u; 


zastêpca kierownika dzia³u;


stanowisko ds. obs³ugi merytorycznej likwidacji barier architektonicznych i w komunikowaniu siê u osób niepe³nosprawnych fizycznych, osób prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadaj¹cych osobowoœci prawnej;


stanowisko ds. nadzoru budowlanego likwidacji barier architektonicznych;


stanowisko ds. przyznawania dofinansowania do uczestnictwa w turnusach rehabilitacyjnych osobom niepe³nosprawnym;


stanowisko ds. udzielania i umarzania osobom niepe³nosprawnym po¿yczek na rozpoczêcie dzia³alnoœci gospodarczej;


stanowisko ds. dofinansowania sportu, kultury, rekreacji i turystyki dla osób niepe³nosprawnych;


stanowisko ds. dofinansowania zaopatrzenia w sprzêt rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne �i œrodki pomocnicze dla osób niepe³nosprawnych;


stanowisko ds. merytorycznego nadzoru nad dzia³alnoœci¹ Miejskiego Zespo³u ds. Orzekania �o Niepe³nosprawnoœci i Warsztatów Terapii Zajêciowej, 


koordynator zespo³u sprawdzaj¹cego prawid³owoœæ realizacji kompleksowego programu rehabilitacyjnego.


2. Do podstawowych zadañ Dzia³u ds. Rehabilitacji Spo³eczno - Zawodowej Osób Niepe³nosprawnych nale¿y:


1) Rehabilitacja zawodowa osób niepe³nosprawnych:


a) tworzenie nowych miejsc pracy;


b) refundacja wynagrodzeñ,


c) merytoryczny nadzór nad realizacj¹ umów zawartych z pracodawcami,


d) udzielanie po¿yczek na rozpoczêcie dzia³alnoœci gospodarczej,


e) rozpatrywanie wniosków dotycz¹cych umarzania po¿yczek lub odraczania sp³aty kolejnych rat,


f) refundacja kosztów szkoleñ osób niepe³nosprawnych.


2) Rehabilitacja spo³eczna osób niepe³nosprawnych:


udzielanie pomocy osobom niepe³nosprawnym w korzystaniu z turnusów rehabilitacyjnych;


- rozpatrywanie wniosków o dofinansowanie do turnusów rehabilitacyjnych,


- pomoc przy wyborze turnusu, rezerwacja miejsc,


podejmowanie dzia³añ zmierzaj¹cych do likwidacji barier architektonicznych i w komunikowaniu siê;


- rozpatrywanie wniosków,


- zawieranie umów z wnioskodawcami,


- nadzór nad pracami budowlanymi,


- odbiór prac zwi¹zanych z likwidacj¹ barier, rozliczanie umów


rozpatrywanie wniosków osób prywatnych i jednostek organizacyjnych nie posiadaj¹cych osobowoœci prawnej w sprawach dofinansowania sportu, kultury i turystyki dla potrzeb niepe³nosprawnych


udzielanie dofinansowania do zakupionego sprzêtu rehabilitacyjnego, przedmiotów ortopedycznych i œrodków pomocniczych dla osób niepe³nosprawnych


nadzorowanie pracy Miejskiego Zespo³u ds. Orzekania o Niepe³nosprawnoœci


merytoryczny nadzór nad sposobem wykorzystania œrodków PFRON przez warsztaty terapii zajêciowej oraz koordynowanie prac¹ zespo³u sprawdzaj¹cego prawid³owoœæ realizacji kompleksowego programu rehabilitacyjnego.
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W sk³ad Dzia³u Pracy Socjalnej i Poradnictwa Rodzinnego wchodz¹:


kierownik dzia³u,


starsi specjaliœci pracy socjalnej,


specjaliœci pracy socjalnej,


pracownik socjalny,


konsultanci:


psycholodzy,


terapeuta ds. uzale¿nieñ


Do zadañ realizowanych przez Dzia³ Pracy Socjalnej i Poradnictwa Rodzinnego nale¿y:


prowadzenie pracy socjalnej i specjalistycznego poradnictwa g³ównie z osobami niepe³nosprawnymi, uzale¿nionymi oraz ofiarami przemocy,


prowadzenie interwencji kryzysowej, w szczególnoœci wobec ofiar przemocy domowej oraz udzielanie im bie¿¹cej pomocy, zgodnie z ustaw¹ o pomocy spo³ecznej �i wypracowanymi modelami pracy z t¹ grup¹ klientów,


udzielanie specjalistycznych konsultacji obejmuj¹cych wiedzê z zakresu prawa, psychologii, pedagogiki i uzale¿nieñ,


praca w „Telefonie Zaufania”,


prowadzenie szkoleñ dla pracowników socjalnych oraz samodoskonalenie umiejêtnoœci zawodowych, m.in. poprzez pracê w zespo³ach specjalistycznych,


pe³nienie roli doradczej i poradniczej dla rejonów opiekuñczych i dzia³ów m. in. w zakresie tworzenia indywidualnych planów pracy socjalnej,


tworzenie i realizowanie projektów socjalnych i profilaktycznych.


2.1 Zadania dzia³u w zakresie pracy socjalnej mog¹ byæ realizowane poprzez:


a) kontakt indywidualny,


pracê grupow¹,


korzystanie ze wsparcia spo³ecznego,


wspó³pracê z organizacjami pozarz¹dowymi, koœcielnymi i instytucjami,


reprezentowanie interesów osób i rodzin w urzêdach,


prowadzenie analizy dotycz¹cej skali rozwoju niektórych niepokoj¹cych zjawisk spo³ecznych m.in. takich jak bezdomnoœæ, przemoc domowa,


tworzenie bazy danych o instytucjach i organizacjach pomocowych o zasiêgu lokalnym �i ogólnopolskim.





§ 18


W sk³ad Dzia³u Œwiadczeñ Rodzinnych wchodz¹:


kierownik dzia³u


zastêpca kierownika dzia³u


kierownik sekcji ds. zaliczek alimentacyjnych i d³u¿ników


referenci


Do zadañ Dzia³u Œwiadczeñ Rodzinnych nale¿y przyznawanie i wyp³acanie:


:a) zasi³ków rodzinnych i dodatków do zasi³ku rodzinnego:


- dodatku z tytu³u urodzenia dziecka


- dodatku z tytu³u opieki nad dzieckiem w okresie korzystania z urlopu wychowawczego


- dodatku z tytu³u samodzielnego wychowania dziecka i utraty prawa do zasi³ku dla bezrobotnych na skutek up³ywu ustawowego okresu jego pobierania


- dodatku z tytu³u samotnego wychowywania dziecka


- dodatku z tytu³u kszta³cenia i rehabilitacji dziecka


- dodatku z tytu³u rozpoczêcia roku szkolnego


- dodatku z tytu³u podjêcia przez dziecko nauki w szkole poza miejscem zamieszkania


b) œwiadczeñ opiekuñczych:


- zasi³ku pielêgnacyjnego


- œwiadczenia pielêgnacyjnego z tytu³u rezygnacji z zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej w zwi¹zku z koniecznoœci¹ opieki nad dzieckiem


3. Do zadañ Sekcji ds. zaliczek alimentacyjnych i d³u¿ników nale¿y:


a) przyjmowanie wniosków o przyznanie zaliczki alimentacyjnej oraz wydawanie decyzji administracyjnych


b) sta³a wspó³praca z komornikami


c) prowadzenie spraw d³u¿ników – osób zobowi¹zanych do zwrotu nienale¿nie pobranych œwiadczeñ rodzinnych











§ 19


W sk³ad Dzia³u ds. Bezdomnoœci wchodz¹:


kierownik Dzia³u


zastêpca kierownika dzia³u


specjaliœci pracy socjalnej


Do podstawowych zadañ Dzia³u ds. bezdomnoœci nale¿y:


udzielanie pomocy, prowadzenie pracy socjalnej i specjalistycznego poradnictwa z osobami bezdomnymi,


realizowanie indywidualnych planów wychodzenia z bezdomnoœci,


wspó³praca z instytucjami, organizacjami pozarz¹dowymi i koœcielnymi oraz stowarzeszyniami dzia³aj¹cymi na rzecz osób bezdomnych.
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1. W sk³ad Sekcji ds. domów pomocy spo³ecznej, schronisk i noclegowni wchodz¹:


a) kierownik sekcji;


b) specjalista pracy socjalnej;


c) starszy pracownik socjalny;


d) pracownik socjalny;


Do zadañ sekcji ds. domów pomocy spo³ecznej, schronisk i noclegowni nale¿y:


przyjmowanie skompletowanych dokumentów osób ubiegaj¹cych siê o miejsce w domu pomocy spo³ecznej z rejonów opiekuñczych na terenie miasta Kielce,


rozpatrywanie wniosków z powiatów województwa œwiêtokrzyskiego,


wspó³praca z Powiatowymi Centrami Pomocy Rodzinie z województwa œwiêtokrzyskiego,


negocjacje w sprawach umieszczania osób w domach pomocy spo³ecznej z innych województw,


wydawanie decyzji administracyjnych kieruj¹cych, kwalifikuj¹cych, przenosz¹cych i odmawiaj¹cych oraz decyzji administracyjnych po waloryzacji rent i emerytur,


przekazywanie sprawozdañ do Wydzia³u Polityki Spo³ecznej Œwiêtokrzyskiego Urzêdu Wojewódzkiego o liczbie mieszkañców w poszczególnych domach pomocy spo³ecznej na terenie miasta Kielce, celem uzyskania dotacji pieniê¿nej na ka¿dego mieszkañca dps,


prowadzenie dokumentacji osób przebywaj¹cych w domach pomocy spo³ecznej a pobieraj¹cych zasi³ki sta³e i renty socjalne wyp³acane przez MOPR,


sta³a wspó³praca z dyrekcj¹ i pracownikami socjalnymi domów pomocy spo³ecznej co do trybu �i iloœci kierowanych osób,


wspó³praca z dzia³ami MOPR, koordynatorami rejonów opiekuñczych MOPR i pracownikami socjalnymi w szpitalach,


wspó³praca z Zespo³em ds. rozpatrywania wniosków osób ubiegaj¹cych siê o przyjêcie do domu pomocy spo³ecznej.


organizowanie pomocy w formie udzielenia schronienia osobom bezdomnym – wydawanie decyzji administracyjnych,


zawieranie umów ze schroniskami, noclegowni¹, ogrzewalni¹ na œwiadczenie us³ug w formie schronienia,


³)    przyjmowanie i kontrola merytoryczna dokumentów rozliczeniowych,


kontrola jakoœci us³ug œwiadczonych przez placówki,


wspó³praca z Dzia³em Pracy Socjalnej i Poradnictwa Rodzinnego.





§ 21


W sk³ad Sekcji ds. Informatyki wchodz¹:


g³ówny administrator sieci – kierownik sekcji,


informatycy


Do podstawowych zadañ Sekcji ds. Informatyki nale¿y:


administrowanie sieci¹ komputerow¹ i serwisem internetowym,


nadzór nad w³aœciw¹ eksploatacj¹ infrastruktury informatycznej (programy i sprzêt komputerowy),


zakup instalacja i konfiguracja sprzêtu komputerowego i oprogramowania u¿ytkowego,


opracowywanie strategii rozwoju informatycznego oœrodka,


administrowanie informatyczn¹ baz¹ danych,


nadzór nad prawid³owym przetwarzaniem danych osobowych w systemach informatycznych,


prowadzenie szkoleñ pracowników.





§ 22


W sk³ad Sekcji ds. dodatków mieszkaniowych wchodz¹:


kierownik Sekcji,


inspektorzy


Do podstawowych zadañ Sekcji ds. dodatków mieszkaniowych nale¿y:


przyznawanie i wyp³acanie dodatków mieszkaniowych





§ 23


W sk³ad Punktu Informacyjno – Interwencyjnego wchodz¹ pracownicy socjalni.


Do podstawowych zadañ Punktu Informacyjno – Interwencyjnego nale¿y:


przyjmowanie klientów,


wydawanie klientom decyzji administracyjnych,


wydawanie zaœwiadczeñ dotycz¹cych korzystania z pomocy spo³ecznej do: funduszu alimentacyjnego, uzyskania dodatków czynszowych, uzyskania zasi³ku rodzinnego, banków,


rozpatrywanie wniosków o zmianê terminu wyp³at œwiadczeñ,


wydawanie biletów kredytowanych.





§ 24


W sk³ad Œrodowiskowego Domu Samopomocy dla Osób z Zaburzeniami Psychicznymi wchodz¹:


kierownik,


pracownik administracyjno – gospodarczy,


pielêgniarka psychiatryczna,


masa¿ysta – rehabilitant,


terapeuci zajêciowi,


opiekunowie


Do podstawowych zadañ Œrodowiskowego Domu Samopomocy dla Osób z Zaburzeniami Psychicznymi nale¿y:


organizowanie czasu wolnego poprzez prowadzenie terapii zajêciowej w pracowniach:


rêkodzie³a artystycznego


b) technicznej


c) przyrodniczo – œrodowiskowej,


d) gospodarstwa domowego,


e) stolarsko – modelarskiej,


f) fryzjersko – kosmetycznej,


opieka lekarsko – pielêgniarska:


a) ocena potrzeb zdrowotnych uczestników,


b) sta³y kontakt i wspó³praca z Poradni¹ Zdrowia Psychicznego,


c) prowadzenie edukacji w zakresie farmakoterapii,


d) przygotowanie i podanie odpowiednich dawek leków,


e) edukacja w zakresie higieny osobistej i dba³oœæ o wygl¹d zewnêtrzny,


f) obserwacja zachowania uczestników.


rehabilitacja fizyczna maj¹ca na celu usprawnienie podstawowych funkcji ruchowych i ograniczenie ubocznych skutków dzia³ania neuroleptyków:


a) ocena sprawnoœci fizycznej osób niepe³nosprawnych,


b) æwiczenia czynne i bierne,


c) æwiczenia relaksacyjne,


d) masa¿ klasyczny.


terapia psychologiczna:


a) doraŸna pomoc w sytuacji kryzysowej,


b) konsultacje z rodzinami osób chorych,


c) wsparcie psychologiczne.


d) prowadzenie dokumentacji zwi¹zanej z dzia³alnoœci¹ œrodowiskowego domu samopomocy.





§ 25


W sk³ad Œrodowiskowego Domu Samopomocy dla Osób Niepe³nosprawnych Intelektualnie wchodz¹:


a) kierownik,


b) psycholog,


c) lekarz psychiatra,


d) pielêgniarka psychiatryczna,


e) terapeuci zajêciowi,


f) rehabilitant,


g) pracownik administracyjno – gospodarczy


Do podstawowych zadañ Œrodowiskowego Domu Samopomocy dla Osób Niepe³nosprawnych Intelektualnie nale¿y:


1) organizowanie czasu wolnego poprzez prowadzenie terapii zajêciowej w pracowniach:


a) usprawnienia domowego,


b) zajêæ praktyczno – u¿ytecznych,


c) rêkodzie³a


d) muzykoterapii,


e) przyrodniczej,


f) komputerowej,


g) czytelniczo – medialnej,


2) opieka lekarsko – pielêgniarska:


a) ocena potrzeb zdrowotnych uczestników,


b) sta³y kontakt i wspó³praca z Poradni¹ Zdrowia Psychicznego,


c) prowadzenie edukacji w zakresie farmakoterapii,


d) przygotowanie i podanie odpowiednich dawek leków,


e) edukacja w zakresie higieny osobistej i dba³oœæ o wygl¹d zewnêtrzny,


f) obserwacja i rejestracja zachowania i reakcji uczestników na ró¿norodne bodŸce sytuacyjne,


3) rehabilitacja fizyczna maj¹ca na celu usprawnienie podstawowych funkcji ruchowych:


a) ocena sprawnoœci fizycznej,


b) æwiczenia czynne i bierne,


c) æwiczenia relaksacyjne,


d) masa¿ klasyczny,


4) terapia psychologiczna:


a) diagnoza psychologiczna,


b) konsultacje z rodzinami uczestników,


c) wsparcie psychologiczne,


d) opracowanie indywidualnych planów terapeutycznych,


 5) prowadzenie dokumentacji zwi¹zanej z dzia³alnoœci¹ Œ D S.











§ 26


W sk³ad Miejskiego Zespo³u ds. Orzekania o Niepe³nosprawnoœci wchodz¹:


przewodnicz¹cy – odpowiedzialny za organizacjê pracy zespo³u  oraz sk³adów orzekaj¹cych;


doradca zawodowy – cz³onek sk³adów orzekaj¹cych dokonuj¹cy oceny mo¿liwoœci zawodowych wnioskodawców zgodnie z obowi¹zuj¹cymi kryteriami;


pracownik socjalny – cz³onek sk³adów orzekaj¹cych dokonuj¹cy oceny warunków socjalnych i bytowych osoby orzekanej w odniesieniu do koniecznoœci korzystania z systemu pomocy spo³ecznej;


psycholog – cz³onek sk³adów orzekaj¹cych stwierdzaj¹cy wystêpowanie dysfunkcji psychicznych warunkuj¹cych trudnoœci w samodzielnym funkcjonowaniu;


pracownik administracyjno – biurowy – zajmuj¹cy siê bezpoœredni¹ obs³ug¹ interesantów �w sprawach uzyskania stopnia niepe³nosprawnoœci;


pracownik administracyjno – biurowy – protokolant na sk³adach orzekaj¹cych osoby powy¿ej 16-go roku ¿ycia;


pracownik administracyjno – biurowy – protokolant na sk³adach orzekaj¹cych dzieci do 16-go roku ¿ycia;


lekarze specjaliœci na stanowiskach przewodnicz¹cych sk³adów orzekaj¹cych. 


2. Do podstawowych zadañ Miejskiego Zespo³u ds. Orzekania o Niepe³nosprawnoœci nale¿y:


1) wydawanie orzeczeñ o stopniu niepe³nosprawnoœci,


2) wydawanie legitymacji osoby niepe³nosprawnej,


3) wydawanie opinii w sprawie uzyskania karty parkingowej,


4) wydawanie orzeczeñ o niepe³nosprawnoœci dzieciom do 16-go roku ¿ycia,


5) wydawanie legitymacji osoby niepe³nosprawnej dzieciom, które nie ukoñczy³y 16-go roku ¿ycia.











§ 27


W sk³ad Sieci Œwietlic Œrodowiskowych dla Dzieci i  M³odzie¿y – „4 K¹ty” wchodz¹”


kierownik


wychowawcy.


Do podstawowych zadañ Sieci Œwietlic Œrodowiskowych dla Dzieci i M³odzie¿y „4 K¹ty” nale¿¹:


a/ dzia³ania edukacyjne, 


b/ dzia³ania profilaktyczne,


c/ dzia³ania wychowawcze,


d/ dzia³ania opiekuñcze,


e/ wspó³praca z rodzin¹,


f/ tworzenie kó³ek zainteresowañ.





§ 28


1. W sk³ad Klubów Seniora wchodz¹:


a) kierownicy 


b) rehabilitanci


c) terapeuci zajêciowi


2. Do podstawowych zadañ Klubów Seniora nale¿¹:


a) terapia zajêciowa


b) dzia³alnoœæ kulturalno – oœwiatowa


c) zajêcia wypoczynkowe i rozrywkowe


Par 29


1. W sk³ad Zespo³u Us³ug Interwencji Kryzysowej wchodz¹





a) Dzia³ Pracy Socjalnej i Poradnictwa Rodzinnego


b) Dzia³ ds. Bezdomnoœci


c) Œwietlica dla Osób Bezdomnych


d) Dom dla Matek z Ma³oletnimi Dzieæmi i Kobiet w Ci¹¿y


e) Mieszkania Chronione dla Osób z Zaburzeniami Psychicznymi


f) Mieszkania Interwencyjne


2. Do podstawowych zadañ Zespo³u Us³ug Interwencji Kryzysowej nale¿y:


a) zapewnienie schronienia osobie, rodzinie znajduj¹cej siê w sytuacji kryzysowej


b) zapewnienie podstawowych form opieki 


c) zapewnienie podstawowej pomocy specjalistycznej w postaci: poradnictwa prawnego, psychologicznego, psychiatrycznego psychiatrycznego i ró¿nych form terapii





PAR 30


1. Stanowisko ds. nadzoru nad iInstytucjami opieki i wychowania


2. Do podstawowych zadañ nale¿y:


a) sprawowanie nadzoru nad jakoœci¹, zakresem i efektywnoœci¹ us³ug œwiadczonych w placówkach  �    opiekuñczo – wychowawczych,


b) wspieranie inicjatyw, nowatorskich rozwi¹zañ, projektów itp. dotycz¹cych dzia³alnoœci placówek opiekuñczo – wychowawczych


c) uczestniczenie w rozwi¹zywaniu spraw trudnych, problemowych zg³aszanych przez placówki,


d) sporz¹dzanie rocznego harmonogramu planowanych kontroli w placówkach,


e) opracowywanie, we wspó³pracy z upowa¿nionymi cz³onkami zespo³u kontroluj¹cego, zakresu kontroli �    i protoko³ów pokontrolnych danej jednostki.





§ 31


Wieloosobowe stanowisko ds. strategii spo³ecznej i projektów socjalnych.


Do podstawowych zadañ nale¿y:


inicjowanie przedsiêwziêæ zmierzaj¹cych do integracji lokalnych œrodowisk dzia³aj¹cych dzia³aj¹cych zakresie rozwi¹zywania problemów pomocy spo³ecznej (tj. organizacji pozarz¹dowych, grup nieformalnych, w³adz samorz¹dowych, lokalnych liderów),


diagnozowanie potrzeb i potencja³u œrodowiska lokalnego w zakresie pomocy spo³ecznej, �a nastêpnie realizowanie wspólnych przedsiêwziêæ z w³adzami samorz¹dowymi, organizacjami pozarz¹dowymi, jednostkami organizacyjnymi, innymi podmiotami i partnerami indywidualnymi,


pozyskiwanie funduszy zewnêtrznych na realizacjê projektów dotycz¹cych dzia³añ z zakresu pomocy spo³ecznej,


organizowanie szkoleñ oraz tworzenie sytuacji edukacyjnych maj¹cych na celu podnoszenie kwalifikacji zawodowych i umiejêtnoœci pracowników.





§ 32


Stanowisko ds. analiz i prognoz


Do podstawowych zadañ nale¿y:


diagnozowanie i analiza potrzeb spo³ecznoœci lokalnej w zakresie pomocy spo³ecznej- dot. klientów MOPR,


tworzenie krótko- i d³ugoterminowych strategii dzia³ania w zakresie realizacji polityki spo³ecznej rz¹du, samorz¹du,


prowadzenie sprawozdawczoœci zgodnie z bie¿¹cymi potrzebami.








§ 33


Do podstawowych zadañ Jad³odajni 11:30 nale¿y:


wydawanie posi³ków na podstawie decyzji administracyjnych MOPR,


wydawanie posi³ków obiadowych na zasadzie doraŸnej pomocy dla osób potrzebuj¹cych.





§ 34


Do podstawowych zadañ Mieszkañ Chronionych dla Osób z Zaburzeniami Psychicznymi nale¿y:


budowanie systemu wsparcia dla osób z zaburzeniami psychicznymi,


zapewnienie mieszkania osobom z zaburzeniami psychicznymi, które przy odpowiednim wsparciu mog¹ samodzielnie funkcjonowaæ w œrodowisku,


aktywizacja osób z zaburzeniami psychicznymi,


przygotowanie osób z zaburzeniami psychicznymi do samodzielnego ¿ycia.





§ 35


Radca prawny


Do podstawowych zadañ nale¿y:


udzielanie osobom i rodzinom porad prawnych z zakresu prawa,


udzielanie porad prawnych dotycz¹cych spraw s³u¿bowych pracownikom MOPR,


reprezentowanie zak³adu pracy w charakterze pe³nomocnika procesowego w postêpowaniu s¹dowym, a tak¿e – w razie potrzeby – administracyjnym i przed innymi organami orzekaj¹cymi.





§ 36


Stanowisko audytu wewnêtrznego


Do podstawowych zadañ nale¿y:


przygotowanie wstêpnego przegl¹du projektowanych dzia³añ,


przeanalizowanie obszarów ryzyka zwi¹zanego z dzia³aniem Oœrodka,


dostarczenie Dyrektorowi jednostki obiektywnej i niezale¿nej oceny funkcjonowania jej gospodarki finansowej pod k¹tem legalnoœci, gospodarnoœci, celowoœci, rzetelnoœci, przejrzystoœci i jawnoœci,


ocena efektywnoœci zarz¹dzania jednostk¹.




















§ 37


Stanowisko ds. bezpieczeñstwa oraz stanowisko ds. bhp i p. po¿.


Do podstawowych zadañ nale¿y:


kompleksowe tworzenie polityki systemu bezpieczeñstwa


zarz¹dzanie systemem bezpieczeñstwa


zabezpieczenie informacji


przesy³anie informacji o zbioach danych osobowych Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych


zatwierdzanie procedur zwi¹zanych z ochron¹ informacji i kontrola sprawnoœci dzia³anie systemu bezpieczeñstwa


sporz¹dzanie i przedstawianie dyrektorowi bie¿¹cych i okresowych analiz stanu bezpieczeñstwa �i higieny pracy zawieraj¹cych propozycje przedsiêwziêæ organizacyjnych technicznych maj¹cych na celu zapobieganie zagro¿eniom ¿ycia i zdrowia pracowników oraz poprawê warunków pracy,


prowadzenie kontroli warunków pracy oraz przestrzegania zasad i przepisów dotycz¹cych bezpieczeñstwa i higieny pracy i p. po¿.


udzia³ w dochodzeniach powypadkowych,


wspó³praca ze s³u¿b¹ pracownicz¹ i innymi komórkami organizacyjnymi, w szczególnoœci �w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkoleñ w zakresie bezpieczeñstwa i higieny pracy oraz zapewnienia w³aœciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracowników.


inicjowanie i rozwijanie na terenie zak³adu pracy ró¿nych form popularyzacji problematyki bezpieczeñstwa i higieny pracy oraz szkolenie pracowników pracowników w zakresie bhp �i p. po¿.,


sporz¹dzanie planu ochrony przed klêskami ¿ywio³owymi i innymi miejscowymi zagro¿eniami,


udzia³ w posiedzeniach organizowanych przez Urz¹d Miasta Kielce – Wydzia³ Zarz¹dzania Kryzysowego,


nadzór nad ca³oœci¹ spraw zwi¹zanych z monitoringiem i ochron¹ osób i mienia w MOPR.














§ 38


Stanowisko ds. przetargów


Do podstawowych zadañ nale¿y:


ustalanie trybu zamówieñ publicznych zgodnie z ustaw¹ o zamówieniach publicznych,


przygotowywanie specyfikacji i organizowanie wszystkich form zamówieñ publicznych,


sporz¹dzanie umów pomiêdzy MOPR a poszczególnymi wykonawcami us³ug, nadzór nad prowadzonymi pracami, uczestnictwo w sporz¹dzaniu protoko³ów koñcowo – odbiorczych.





Par. 39


Stanowisko ds. placówek wsparcia dziennego


Do podstawowych zadañ nale¿y:


sprawowanie monitoringu nad jakoœci¹, zakresem i efektywnoœci¹ us³ug œwiadczonych w placówkach wsparcia dziennego dla dzieci i m³odzie¿y


wspieranie inicjatyw, projektów dotycz¹cych dzia³alnoœci placówek wsparcia dziennego dla dzieci i m³odzie¿y


uczestniczenie w rozwi¹zywaniu spraw trudnych, problemowych zg³aszanych przez placówki





Par 40


Stanowisko ds. domów pomocy spo³ecznej i placówek wsparcia dziennego


Do podstawowych zadañ nale¿y:


sprawowanie monitoringu nad jakoœci¹, zakresem i efektywnoœci¹ us³ug œwiadczonych w domach pomocy spo³ecznej i placówkach wsparcia dziennego dla osób starszych


wspieranie inicjatyw, projektów itp. dotycz¹cych dzia³alnoœci domów pomocy spo³ecznej i placówek wsparcia dziennego


czuwanie nad prawid³ow¹ standaryzacj¹ domów pomocy spo³ecznej zgodn¹ z planami naprawczymi


uczestniczenie w rozwi¹zywaniu spraw trudnych, problemowych zg³aszanych przez domy pomocy spo³ecznej, placówki i osoby korzystaj¹ce z ich us³ug





Par. 41


Koordynator Zespo³u Us³ug Interwencji Kryzysowej


Do podstawowych zadañ nale¿y:


koordynowanie i monitorowanie pracy poszczególnych komórek wchodz¹cych w sk³ad Zespo³u 


wdra¿anie opracowanej procedury postêpowania z osobami znajduj¹cymi siê w sytuacjach kryzysowych














V. System kontroli wewnêtrznej
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1. W komórkach organizacyjnych Oœrodka funkcjonuje system kontroli wewnêtrznej. 


2. Czynnoœci zwi¹zane ze sprawowaniem kontroli wykonuje z urzêdu Dyrektor i jego zastêpcy,           oraz kierownicy dzia³ów i koordynatorzy rejonów opiekuñczych w stosunku do podleg³ych �pracowników.


3. System kontroli wewnêtrznej sk³ada siê z:


a) kontroli bie¿¹cej;


b) kontroli wykonywanej zgodnie z rocznym planem kontroli, która winna obejmowaæ czynnoœci pracowników, nie podlegaj¹ce kontroli bie¿¹cej.


4. Zakres kontroli wykonywanej przez poszczególnych pracowników powinien byæ okreœlony w ich zakresach czynnoœci.


5. Obszar kontroli wewnêtrznej okreœlaj¹ zakresy czynnoœci.





 Postanowienia koñcowe
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1.Regulamin organizacyjny oraz zmiany w regulaminie podaje siê do wiadomoœci pracownikom Oœrodka.


2. Regulamin wchodzi w ¿ycie z dniem 01. 08. 2005 r . 




















Kielce, dn.22. 07. 2005 r.


�PAGE  �4�














