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Rozdziat |
Zasady dziatania

§1
Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Lesznie, zwany w dalszej czesci skrotem ,,MOPR” zostat
utworzony w dniu 1 sierpnia 1999 roku na podstawie Uchwaty Rady Miasta Leszna
Nr X11/136/99 z dnia 30 czerwca 1999 roku.

§2

MOPR jest jednostka budzetowg Miasta Leszno.
§3

Siedziba MOPR miesci sie przy ul. Janusza Korczaka 5, Leszno.
§4

Regulamin organizacyjny Miejskiego O$rodka Pomocy w Lesznie, zwany dalej
»Regulaminem” okreS$la zasady dziatania, jego strukture organizacyjna, zasady kierowania
MOPR, zakres dziatania samodzielnych stanowisk pracy, zakres dziatania komdrek
organizacyjnych, zakres dziatania podporzadkowanych jednostek organizacyjnych, zasady
podpisywania pism i obiegu dokumentéw oraz inne postanowienia zwigzane z jego
dziatalnoscia.

85

Miejski OSrodek Pomocy Rodzinie w Lesznie jest jednostka dziatajaca z mocy ustawy z dnia

12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej realizujaca:

1. zadania wiasne gminy i powiatu z zakresu pomocy spotecznej,

2. zadania administracji rzgdowej zlecone gminie i powiatowi z zakresu pomocy spotecznej,

3. inne zadania z zakresu zabezpieczenia spotecznego przyjete do realizacji na podstawie
ustaw i decyzji organdéw Miasta Leszno.

86

1. MOPR w Lesznie realizuje uprawnienie obywateli do skkadania skarg i wnioskéw
dotyczacych funkcjonowania i zadan realizowanych stosujgc zasady okreslone w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego i przepisach wykonawczych.

2. Tryb przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania oraz zatatwiana skarg i wnioskow
okre$la zarzadzeniem Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lesznie, zwany
dalej ,,Dyrektorem”.

87

1. Dziatalno$¢ MOPR jest jawna.



MOPR zapewnia realizacje uprawnienia dostepu obywateli do informacji publicznej
zwigzanej z jego dziatalnoscig na zasadach okreslonych w powszechnie obowiazujgcych
przepisach.

§8

MOPR przy realizacji zadan przetwarza dane osobowe o0s6b i rodzin w granicach
okreslonych przepisami prawa.

MOPR zapewnia ochrone zbioréw danych osobowych, stosujgc okre$lone przepisami
prawa Srodki techniczne i organizacyjne.

89

. MOPR prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okre$lonych w ustawie o finansach
publicznych.

. Gospodarujagc srodkami publicznymi MOPR zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy
i oszczedny, dgzac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow danych naktadéw oraz
umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan.

Rozdziat 11
Struktura organizacyjna Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lesznie

§10

1. Miejskim Os$rodkiem Pomocy Rodzinie kieruje Dyrektor.
2. W celu zapewnienia sprawnosci zarzadzania i podziatu zadan okre$lonych w Statucie
tworzy sie nastepujace komarki organizacyjne:
1) dziaty,
2) zespoty,
3) samodzielne stanowiska,
4) placowki wsparcia tj. podporzadkowane jednostki organizacyjne.

§11

. W MOPR do realizacji zadan tworzy sie stanowiska pracy, w tym: urzednicze kierownicze,
urzednicze, pomocnicze i obstugi.

. Szczegotowy wykaz stanowisk oraz wymagania w zakresie kwalifikacji zawodowych,
warunki wynagradzania pracownikdw, prawa i obowigzki pracownikéw okreslaja;
Regulamin Wynagradzania Pracownikow Jednostek Organizacyjnych Pomocy Spotecznej
oraz Regulamin Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lesznie.

§12

. Komorki organizacyjne sktadajg sie z jedno lub wieloosobowych stanowisk pracy.
. Wieloosobowymi komdrkami organizacyjnymi kierujg kierownicy lub liderzy na zasadzie



jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za realizacje zadan.
W komérkach organizacyjnych moga by¢ tworzone stanowiska zastepcy kierownika.

§13

Strukture organizacyjng MOPR okre$la graficzny schemat organizacyjny stanowigcy
zakgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

W graficznym schemacie organizacyjnym zaznaczono symbole jednostek, dziatow,
zespotdw i samodzielnych stanowisk, ktore stosowane sg przy znakowaniu spraw.

Rozdziat 111
Zasady kierowania Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie w Lesznie

§14

Miejskim Os$rodkiem Pomocy Rodzinie w Lesznie kieruje Dyrektor zatrudniany przez
Prezydenta Miasta Leszna.
Kompetencje Dyrektora okre$la Statut wraz z petnomocnictwami udzielonymi przez
Prezydenta Miasta Leszna.
Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora MOPR jest Prezydent Miasta Leszna.
Dyrektor kieruje MOPR przy pomocy:

1) Zastepcy Dyrektora,

2) Gtownego Ksiegowego.
W czasie nieobecnosci Dyrektora jego zadania i kompetencje przejmuje Zastepca
Dyrektora zgodnie z zakresem czynnos$ci oraz udzielonymi petnomocnictwami.

§15

zadan Dyrektora nalezy:

zapewnienie warunkow organizacyjnych i finansowych niezbednych do funkcjonowania i
realizacji zadan MOPR,

ustalenie strategii realizacji zadan powierzonych MOPR,

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
reprezentowanie MOPR wobec organdw administracji, instytucji i 0sob trzecich,
sprawowanie nadzoru nad prowadzong w MOPR gospodarkg finansowa,

wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikow MOPR,

okreslenie i wdrozenie prawidtowej struktury organizacyjnej, dobér kadr,

sprawowanie 0golnego nadzoru nad podlegtymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi
oraz stanowiskami samodzielnymi,

koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych MOPR,

. dokonywanie podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci miedzy pracownikow oraz

koordynowanie ich dziatalnosci,

. dokonywanie czynnosci prawnych na mocy petnomocnictw udzielanych przez Prezydenta

Miasta Leszna,

. zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu pomocy spotecznej, na podstawie imiennych

upowaznien otrzymanych przez Prezydenta Miasta Leszna,



13.

14.
15.
16.
17.

18.

zakatwienie innych indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej nie
nalezacych do zadan z zakresu pomocy spotecznej, na podstawie imiennych upowaznien
udzielonych przez Prezydenta Miasta Leszna,

organizowanie kontroli wewnetrznej,

dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

gospodarowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

zapewnienie ochrony zbioréw danych osobowych oraz sprawowanie nadzoru nad
bezpieczenstwem informaciji,

sktadanie Prezydentowi i Radzie Miasta sprawozdan z dziatalnosci MOPR oraz
przedstawianie potrzeb, szczegdlnie finansowych w zakresie pomocy spotecznej.

§16

1. Dyrektor moze wystepowac do Prezydenta Miasta Leszna o upowaznienie pracownikow

MOPR do wydawania decyzji administracyjnych w zakresie zadan statutowych.

2. Pracownikom MOPR moga zosta¢ udzielone upowaznienia lub petnomocnictwa Dyrektora,

do realizacji czynnosci okreslonych ich treScig w przypadkach okreslonych przepisami
prawa, wynikajgcych z realizowanych zadan i czynnosci oraz koniecznosci wystepowania w
charakterze strony w postepowaniach sgdowych.

§17

Dyrektor sprawuje nadzor i jest bezposrednim przetozonym:

©CoOoNOA~WNE

Zastepcy Dyrektora,

Gtdéwnego Ksiegowego,

Stuzby BHP,

Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

Radcy Prawnego,

Zespotu ds. Asysty Rodzinnej,

Zespotu ds. Programdw i Organizacji Pozarzagdowych,
Kierownika Dziatu Pracy Srodowiskowej,

Kierownika Dziatu Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych,

. Kierownika Dziatu Pomocy Osobom Starszym i Niepetnosprawnym,
. Kierownika Domu Seniora,

. Kierownika Schroniska dla Os6b Bezdomnych,

. Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy.

§18

Zastepcy Dyrektora podlegaja;:

agrwNE

Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych,
Kierownik Dziatu Swiadczen Socjalnych,
Kierownik Zespotu ds. Funduszu Alimentacyjnego,
Zespot ds. Rehabilitacji Spotecznej,

Zespot ds. Pieczy Zastepczej.



§19

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

1. prowadzenie wszelkiej sprawozdawczosci dotyczacej dziatalnosci Miejskiego OsSrodka
Pomocy Rodzinie w Lesznie,

2. koordynowanie i przygotowywanie zbiorczych materiatbw Zrodtowych do projektu
budzetu, planéw finansowych, wieloletniej prognozy finansowej i analizy potrzeb,

3. zbiorcze przygotowywanie zestawien do opracowywania strategii rozwiazywania
problemow spotecznych i analizy z jej realizacji,

4. nadzor nad opracowywaniem i realizacjg diagnozy probleméw spotecznych,

5. nadzor nad opracowywaniem i realizacjg strategii rozwigzywania probleméw spotecznych,

6. uzgadnianie z dziatem finansowo-ksiegowym poziomu wydatkowania Srodkow
finansowych w zakresie realizacji powierzonych zadan,

7. analiza poziomu wykorzystania srodkéw finansowych przez MOPR w zakresie realizacji
powierzonych zadan,

8. ocena stopnia i prawidtowosci realizacji zadan przez poszczegolne komorki organizacyjne
MOPR,

9. wydawanie decyzji administracyjnych zgodnie z posiadanymi kompetencjami i
upowaznieniami,

10. koordynowanie realizacji wieloletniego Programu ,Pomoc panstwa w zakresie
dozywiania”,

11. koordynowanie programem ,,Asystent rodziny i koordynator rodzinnej pieczy zastepczej” ,

12. nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem bezposrednio podporzgdkowanych dziatdw,
zespotow i samodzielnych stanowisk,

13. zastepowanie Dyrektora MOPR w przypadku jego nieobecnosci.

§20

Gtownemu Ksiegowemu podlega:

1. Zastepca Gtownego Ksiegowego,

2. Dziat Finansowo — Ksiegowy,

3. Kasjer.

8§21

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1.

2
3.
4

nadzor nad Dziatem Finansowo-Ksiegowym i Kasa,

. opracowanie projektu budzetu MOPR i analiz z wykonania budzetu,

prawidtowsg realizacje budzetu,

. prawidtowe gospodarowanie $rodkami budzetu przez jednostki organizacyjne, dziaty,

zespoty MOPR, ze szczeg6lnym uwzglednieniem prawidtowos$ci zawierania umow z
punktu widzenia przepisow finansowych oraz terminowego $ciggania naleznosci i
dochodzenia roszczen,

nadzorowanie prowadzenia rachunkowosci MOPR zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
prawa,

dokonywanie kontroli wewnetrznej,

nadzor nad zabezpieczeniem mienia i egzekwowanie naleznosci z tytutu niedoborow
i szkod,

prawidtowe prowadzenie ksiegowosci i gospodarki finansowej w sposob umozliwiajacy:



1) terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

2) terminowe przekazywanie informacji dotyczacych rozliczen finansowych,

3) przestrzeganie zasad rozliczen pienigeznych,

4) ochrone pieniedzy,

5) prawidtowe dysponowanie $rodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych,

6) prawidtowe prowadzenie operacji finansowych,

7) przygotowywanie umow najmu oraz umow na inne ustugi,

8) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w trybie ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administraciji,

9) uczestniczenie w odbiorach robét inwestycyjnych i kapitalnych remontow oraz
dokonywanie ich finansowych rozliczen,

10) wykonywanie wszelkich innych zadan wynikajgcych z przepisow prawa
okreslajgcych zadania gtownych ksiegowych,

11) opracowanie okresowych analiz i sprawozdan wykonania budzetu umozliwiajacy
Radzie Miasta Leszna, Prezydentowi Miasta Leszna, Dyrektorowi MOPR ocene
sytuacji finansowej MOPR,

12) organizowanie oraz prawidtowe rozliczanie inwentaryzacji  sktadnikow
majgtkowych MOPR.

§22

1. Do zadan kierownikow, lideréw nalezy kierowanie, organizowanie i sprawowanie biezgcej
kontroli, w tym kontroli zarzadczej nad realizacja zadan podlegtych komorek
organizacyjnych, a w szczegdblnosci:

1) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowan w
indywidualnych sprawach nalezacych do zakresu zadan podlegtych komorek
organizacyjnych,

2) przygotowywanie materiatow Zrodtowych do projektu budzetu, planéw finansowych
i analizy potrzeb w czesci dotyczacej zadan realizowanych w kierowanych
komorkach organizacyjnych,

3) opracowywanie sprawozdan i analiz z realizacji zadan merytorycznych oraz z
wykonania budzetu, w czesci dotyczacej podlegtych komdrek organizacyjnych,

4) nadzorowanie organizacji i dyscypliny pracy podporzadkowanych jednostek
organizacyjnych i stanowisk pracy oraz nad przestrzeganiem postanowien
regulaminu pracy obowigzujagcego w MOPR,

5) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

6) efektywne wykorzystanie czasu pracy,

7) zapewnienie petnego i szybkiego przeptywu informaciji,

8) skutki podejmowanych decyzji, a szczegdlnie straty wynikle na skutek
niewtasciwego wykonywania obowigzkow i braku nadzoru,

9) dokonywanie statej oceny ryzyka i podejmowanie dziatan doskonalacych,
zapobiegajacych lub ograniczajacych skutki wystepujacych zagrozen,

10) dysponowanie przydzielonymi srodkami,

11) zabezpieczenie stanowisk roboczych i sprzetu,

12) nadzér nad przestrzeganiem przepisow BHP i przeciwpozarowych,

13) dbanie o tad, porzadek, estetyke miejsca pracy,

14)dbanie o kulture i dobrg atmosferg w miejscu pracy oraz przestrzeganie
podstawowych zasad wspotzycia spotecznego i etyki zawodowej,



15) informowanie Dyrektora o wszelkich istotnych sprawach dotyczacych
funkcjonowania MOPR.

a ponadto maja uprawnienia do sktadania wnioskéw do Dyrektora o przeszeregowanie,
nagradzanie oraz karanie podlegtych pracownikdw.
W czasie nieobecnosci kierownika jego obowiazki petni zastepca kierownika. W
komédrkach organizacyjnych, w ktoérych nie utworzono stanowiska zastepcy
kierownika/lidera, obowiagzki peitni wyznaczony przez kierownika/lidera pracownik
komérki organizacyjnej. Zastepowanie kierownika/lidera podczas nieobecnosci moze
wynikac z zakresu czynnosci.
Pracownicy na stanowiskach samodzielnych realizujg zadania zgodnie z zakresem
czynnosci.

Rozdziat IV
Zakres dziatania samodzielnych stanowisk

§23

Do zadan Stuzby BHP nalezy:

1.

2.

3.

10.

przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z
wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewziec
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i
zdrowia pracownikdw oraz poprawe warunkow pracy,

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-
organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego
czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentaciji,

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czeSci, w ktorych przewiduje sie pomieszczenia pracy,
urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzern majgcych wptyw na warunki pracy i
bezpieczenstwo pracownikdw,

zgtaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w
stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych,

przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogolnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy,

opiniowanie szczeg6towych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegoblnych stanowiskach pracy,



11.

12.

13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Do

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkdow przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie choroby, a
takze przechowywanie wynikow badan i pomiardéw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w
Srodowisku pracy,

doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigze sie z wykonywang praca,
doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz
doboru najwiasciwszych Srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej,

wspotpraca z wiasciwymi komdrkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegolnosci w
zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow,

wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikdw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw
ucigzliwych, wystepujacych w Srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i
pomiaréw oraz sposobow ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami,
wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi sie pomiarami stanu
Srodowiska naturalnego, dziatajgcymi w systemie panstwowego monitoringu Srodowiska,
okreslonego w odrebnych przepisach,

wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,

wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz z zakkadowymi organizacjami
zwigzkowymi

inicjowanie i rozwijanie na terenie zakfadu pracy roznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

§24

zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy :
Zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci
przez:

1) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla
administratora danych,

2) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji dot. przetwarzania
danych osobowych oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,

3) zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
0 ochronie danych osobowych.

Prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych, z
wyjatkiem zbioréw, o ktérych mowa w art. 43 ust. 1 ustawy o ochronie danych osobowych.

§25

zadan Radcy Prawnego nalezy:
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7.

8.

wydawanie opinii i porad prawnych, interpretacja przepisow dotyczaca catoksztattu
dziatalno$ci MOPR,

prowadzenie spraw procesowych i wystepowanie w charakterze petnomocnika MOPR, w
sgdach i przed innymi organami orzekajacymi,

nadzor prawny nad prawidtowym i terminowym przebiegiem egzekucji (windykacji)
naleznosci zasgdzonych na rzecz MOPR,

uczestniczenie w prowadzonych przez MOPR negocjacjach, ktorych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego a takze przy rozwigzywaniu umow
0 prace z pracownikami w szczegblnym trybie,

udzielanie pomocy przy opracowywaniu zarzadzen wewnetrznych, regulaminéw
zaktadowych, instrukcji, wzoréw umdw i innych aktéw prawnych regulujacych prace i
obowigzki ogdtu, badZ niektorych kategorii pracownikdéw oraz opiniowanie ich pod
wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami,

informowanie Dyrektora MOPR oraz kierownikbw komoérek organizacyjnych o
wydanych, istotnych dla MOPR przepisach prawnych oraz wyjasnianie watpliwosci
powstatych na tle ich stosowania,

informowanie cztonkéw kierownictwa MOPR o uchybieniach w jego dziatalnosci w
zakresie przestrzegania prawa i skutkach prawnych tych uchybien,

wspoétdziatanie w zakresie obstugi prawnej z panstwowymi organami kontroli i rewizji,
organami $cigania, organami wymiaru sprawiedliwosci,

ponadto Radca Prawny jest odpowiedzialny za kontrole pod wzgledem formalno-prawnym
sporzadzonych dokumentdéw oraz pomoc prawng dla Dyrektora i pracownikow MOPR w
zakresie spraw objetych dziatalnoscia MOPR.

Rozdziat V
Zakres dziatania komorek organizacyjnych

§26

1. Dziat Pracy Srodowiskowej tworza nastepujace zespoty:

1) Zespot Metodyczny,
2) Zespot Rejonunr 1, nr2,nr3,nr4,nrb.

2. Celem Zespotu Metodycznego jest doradztwo realizowane poprzez:

1) prowadzenie pracy socjalnej wedtug modelu metodycznego dziatania dla
wybranych Srodowisk,

2) udzielanie konsultacji i porad w zakresie prowadzenia pracy socjalnej w
indywidualnych przypadkach,

3) wspotorganizowanie superwizji dla pracownikdw socjalnych w obszarach analizy
przypadkow i relacji z klientem,

4) podejmowanie czynnosci mentora dla nowo zatrudnionych pracownikéw
socjalnych w zakresie metodycznej pracy socjalnej,

5) sprawdzanie wywiaddéw pod wzgledem merytoryczno-formalnym oraz akceptacja
wnioskowanej pomocy, podpisywanie zlecen do aptek,

6) udzielanie informacji klientom MOPR oraz osobom zainteresowanym o mozliwych
formach uzyskania pomocy,

7) przedstawianie kierownikowi wnioskow dotyczacych probleméw Srodowiska,

8) wspottworzenie diagnozy problemow spotecznych, pomoc w opracowywaniu oraz
monitorowaniu Strategii Rozwigzywania Problemow Spotecznych.
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3. Zespdt Rejonu nr 1, nr 2, nr 3, nr 4, nr 5 zajmuje sie:

1) rozpoznaniem i ustaleniem potrzeb srodowiska lokalnego,

2) ustaleniem potrzeb rodzin i 0séb,

3) opracowywaniem indywidualnych planéw pomocy ustalajgc zakres i czas jej
trwania,

4) wyszukiwaniem odpowiednich organizacji spotecznych, grup samopomocowych
lub oséb prawnych i fizycznych do udzielenia pomocy osobom jej potrzebujacych,

5) utrzymywaniem Scistego kontaktu i wspotpracy z instytucjami, organizacjami
pozarzadowymi oraz kuratorami i pedagogami szkolnymi,

6) prowadzeniem pracy socjalnej poprzez ustugi wspierajace, korekcyjne i doradztwo -
prowadzeniem pracy z indywidualnym przypadkiem,

7) zawieraniem oraz monitorowaniem kontraktéw socjalnych,

8) podejmowaniem i organizowaniem dziatan w ramach interwencji kryzysowej,

9) konsultowaniem trudnych przypadkéw z Kierownikiem Dzialu Pracy
Srodowiskowej oraz Zespotem Metodycznym,

10) wnioskowaniem i udzielaniem pomocy w formie Swiadczen pienieznych, a takze w
innych formach dostosowanych do indywidualnych potrzeb i sytuacji osob i rodzin
wymagajgcych pomocy,

11) wnioskowaniem do Dyrektora, za posrednictwem Kierownika Dziatu Pracy
Srodowiskowej 0 przyznanie asystenta rodziny,

12) scistg wspoOtpracy z asystentami rodziny oraz Dziatem Pomocy Osobom Starszym i
Niepetnosprawnym,

13) pomocg rodzinom niepetnym, wielodzietnym, dysfunkcyjnym,
z niepetnosprawnoscig, dtugotrwatg chorobg oraz osobom starszym i ich rodzinom,
osobom bezrobotnym, osobom po opuszczeniu zaktadow karnych, uzaleznionym
oraz zagrozonym uzaleznieniem,

14) przeprowadzaniem wywiadow rodzinnych (Srodowiskowych) na potrzeby
prowadzonych postepowan administracyjnych oraz na rzecz zewnetrznych
jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej i innych instytuciji,

15) wspottworzeniem projektdéw socjalnych, majgcych na celu aktywizacje Srodowiska,

16) realizowaniem projektow prowadzonych przez MOPR, wspotfinansowanych przez
EFS oraz innych,

17) koordynowaniem pracy i udziat w spotkaniach grup roboczych w ramach zespotu
interdyscyplinarnego ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz prowadzenie
dokumentacji z ich prac,

18) ustawicznym ksztatceniem oraz podnoszeniem kwalifikacji w zakresie pracy
socjalne;j.

Kazdym Zespotem Rejonu kieruje Lider Zespotu.
4. Dziatem Pracy Srodowiskowej zarzadza Kierownik Dziatu przy pomocy Zastepcy
Kierownika Dziatu, ktory:

1) koordynuje i nadzoruje prace Zespotu Rejonu nr 1, nr 2, nr 3, nr 4, nr 5 oraz
Zespotu Metodycznego,

2) peini obowigzki zwigzane z funkcjg Zastepcy Przewodniczacego Zespotu
Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie dziatajacego przy
Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Lesznie,

3) jest upowazniony do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu pomocy
spotecznej.
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§ 27

1. Dziat Swiadczeri Socjalnych zajmuje sie:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

12)
13)

14)
15)

16)

17)

18)
19)
20)
21)
22)

23)

prowadzeniem rejestrow i ewidencji Swiadczeniobiorcow,
ewidencjg komputerowg Swiadczen,
wydrukiem decyzji i zlecen,
opisem i sprawdzaniem poprawnosci wydruku, wydrukiem zlecen do kasy i na
konta dotyczacych zasitkow statych, zasitkdw okresowych,
przygotowywaniem dokumentacji do ZUS-u na sktadki zdrowotne od zasitkow
statych,
dokonywaniem zmian w tresci decyzji w generatorze,
przygotowywaniem danych z komputera dla sprawozdan i bilanséw potrzeb,
kontrolg okresow wyptat zasitkow statych, zasitkow okresowych,
wystawianiem zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu osobom
korzystajacym z zasitkdw statych,
wydawaniem decyzji,
rejestracjg i sporzadzaniem decyzji negatywnych, decyzji dla kombatantéw,
decyzji celowych zwrotnych, decyzji celowych - wyjatkowych,
rejestracjg zlecen rachunkéw ze sklepow, wprowadzeniem kosztow do komputera,
sporzgdzaniem decyzji uchylajacych, wstrzymujacych, zmieniajgcych,
sporzadzaniem decyzji na sktadki zdrowotne,
rejestrowaniem wywiadow dotyczacych dofinansowania dzieci z rodzin
podopiecznych do pobytu w przedszkolach i ztobku:
a) sporzadzaniem decyzji,
b) opracowywaniem informacji w zakresie ilosci i wysokosci Swiadczen w tym
zakresie,
rejestrowaniem rachunkdéw z przedszkoli i ztobka:
a) sprawdzaniem rachunkéw pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym,
b) sporzadzaniem zlecen do ksiegowosci w celu uregulowania naleznosci,
c) raz w kwartale w okresie sprawozdawczym wprowadzaniem kosztow
wyzywienia do komputera,
d) opracowywaniem informacji co do ilosci i wysokosci Swiadczen w tym
zakresie,
rejestrowaniem rachunkdw za obiady i $niadania w szkotach, sprawdzaniem ich
pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym:
a) sporzadzaniem zlecen do ksiegowosci w celu uregulowania naleznosci,
b) opracowywaniem informacji co do ilosci i wysokosci Swiadczen w tym
zakresie,
rejestracjg wywiadow Srodowiskowych przekazywanych do realizacji,
wystawianiem zaswiadczen o korzystaniu z pomocy MOPR-u,
sporzadzaniem decyzji dotyczacych sprawienia pogrzebu oraz prowadzeniem
dokumentacji dotyczacej zwrotu wydatkow z tego tytutu z ZUS,
prowadzeniem dokumentacji dotyczacej przyznawania i wyptat wynagrodzen dla
opiekundéw prawnych i kuratoréw,
prowadzeniem rejestru spraw zwigzanych z obcigzaniem innych osrodkéw pomocy
spotecznej za pomoc udzielong przez MOPR w Lesznie,
przygotowywaniem danych do sprawozdan

2. Dziatem Swiadczen Socjalnych zarzadza Kierownik Dziatu.
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§28

1. Dziat Swiadczer Rodzinnych zajmuije sie:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

przyjmowaniem wnioskdw o ustalenie prawa do Swiadczen rodzinnych tj.
a) zasitkow rodzinnych oraz dodatkow do zasitku rodzinnego,
b) Swiadczen opiekuiczych: zasitkbw  pielegnacyjnych i  $Swiadczen
pielegnacyjnych, specjalnych zasitkow opiekunczych, zasitkéw dla opiekuna,
c) Swiadczen rodzicielskich,
d) Swiadczen wychowawczych.
ewidencja komputerowa wnioskdw, rozpatrywaniem wnioskow i ustalaniem prawa
do Swiadczen rodzinnych i wydawaniem decyzji w tych sprawach,
sporzadzaniem listy wyptat w sprawach Swiadczen rodzinnych oraz realizacja
przelewow bankowych,
kontrolg okresow wyptat Swiadczen rodzinnych,
odpowiadanie na korespondencje oraz wystawianiem zaswiadczen o korzystaniu z
pomocy MOPR w zakresie Swiadczen rodzinnych,
przekazywaniem skladek do ZUS za osoby uprawnione  do Swiadczen
pielegnacyjnych, specjalnych zasitkdw opiekunczych, zasitkow dla opiekuna,
sporzadzaniem kwartalnych sprawozdan rzeczowo-finansowych z wykonywania
zadan z zakresu $wiadczen rodzinnych,
sporzadzanie pétrocznych informacji z realizacji zadan rzeczowych oraz bilansow
potrzeb,
planowanie budzetu na kolejny rok kalendarzowy z zakresu Swiadczen rodzinnych.

2. Dziatem Swiadczen Rodzinnych zarzadza Kierownik Dziatu.

1. Dziat
1)

2)

§29

Pomocy Osobom Starszym i Niepetnosprawnym zajmuje sie:

Swiadczeniem ustug opiekunczych u osob starszych, chorych, samotnych i
niepetnosprawnych, jak réwniez u 0s6b posiadajacych rodzine, a rodzina nie moze
takiej pomocy zapewnic, w formie:

a) zaspokajania codziennych potrzeb zyciowych,

b) pielegnacji zleconej przez lekarza,

c) opieki higienicznej,

d) zapewnienia kontaktow z otoczeniem,

e) zapewnienia poczucia bezpieczenstwa.

W ramach ustug opiekunczych Swiadczone sg Ustugi specjalistyczne dla oséb z
zaburzeniami psychicznymi.

kwalifikowaniem osob starszych i niepetnosprawnych do uzyskania pomocy w
formie pomocy instytucjonalnej (dzienne domy pomocy, domy pomocy spotecznej,
Srodowiskowe domy samopomocy), w szczegolnosci:

a) przyjmowaniem wnioskow dotyczacych umieszczenia w domach pomocy
spotecznej,

b) przeprowadzaniem wywiaddéw rodzinnych  (Srodowiskowych) oraz
kompletowanie  dokumentacji na potrzeby prowadzonych postepowan
administracyjnych,

c) opracowywaniem decyzji kierujgcych i ustalajacych odptatnosc,

d) opracowywaniem decyzji umieszczajacych,
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e) sporzadzaniem uméw dotyczacych odptatnosci za pobyt w domach pomocy

f)

spotecznej oraz aneksow do umdw,
rozliczaniem faktur za pobyt w domach pomocy spotecznej.

3) wspbttworzeniem diagnozy probleméw oséb starszych i monitorowaniem
Strategii  Rozwigzywania Problemow Osob Starszych.
2. Dziatem Pomocy Osobom Starszym i Niepetnosprawnym zarzadza Kierownik Dziatu.

§30

1. Dziat Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych zajmuje sie:
1) w zakresie organizacji i funkcjonowania MOPR:

a)
b)
c)
d)

aktualizacjg struktury organizacyjnej MOPR,

prowadzeniem dokumentacji organizacyjnej MOPR,

opracowywaniem regulamindéw wewnetrznych i ich wdrazaniem,
wspotuczestniczeniem w opracowywaniu zakresow czynnos$ci, kompetencji
i petnomocnictw,

2) w zakresie gospodarowania mieniem MOPR:

a)
b)

c)

d)

f)

9)
h)

administrowaniem majatkiem nieruchomym i ruchomym MOPR,
nadzorowaniem nad zagadnieniami zwigzanymi z ochrong obiektow,
wspotdziataniem w opracowywaniu programéw inwestycji i kapitalnych
remontow wspdlnie ze specjalistg Urzedu Miasta oraz przygotowywaniem
zlecen na wykonanie stosownej dokumentacji technicznej i kosztorysowej
oraz sprzetu biurowego w ramach inwestycji,

zleceniem wykonawstwa robot konserwacyjnych, napraw ruchomosci, prac
porzadkowych oraz nadzér nad ich wykonawstwem,

nadzorowaniem wiasciwej realizacji zadan inwestycyjno - remontowych
pod wzgledem jakosci i termindéw wykonania,

uczestniczeniem w odbiorach robot inwestycyjnych i kapitalnych remontow
oraz ich rozliczaniem i Scistg wspdtpracg w tym zakresie z Gidwnym
Ksiegowym.

nadzorowanie pracy sprzataczek w zakresie utrzymanie czystosci
pomieszczen MOPR a takze pracy pracownika gospodarczego,
prowadzeniem spraw zwigzanych z bhp i ppoz. oraz zabezpieczenia mienia,

3) w zakresie spraw kadrowych:

a)

b)
c)

d)

okres$laniem potrzeb MOPR w zakresie optymalnego stanu struktury
zatrudnienia, obstugg ruchu kadrowego,

rekrutacja pracownikdw,

badaniem struktury ptac pracownikow MOPR, prowadzeniem spraw
zwigzanych z gospodarowaniem etatami oraz kontrola prawidtowosci
wykorzystania funduszu ptac,

prowadzeniem spraw pracowniczych pracownikow MOPR w tym:
prowadzeniem akt osobowych, przygotowywaniem  dokumentéw
zwigzanych ~ z  zatrudnianiem i  zwalnianiem,  awansowaniem,
przeszeregowaniem i nagradzaniem pracownikow, prowadzeniem ewidencji
urlopowej, ewidencji czasu pracy, kierowaniem pracownikéw na badania
lekarskie, naliczaniem dodatkéw stazowych i nagréd jubileuszowych,
przygotowywanie dokumentow w zwigzku z przejsciem na emeryture lub
rente, prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem kar porzadkowych itp.,
planowaniem rozwoju zawodowego kadr (dobor, szkolenie, staze),
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f)

9)
h)

i)

prowadzeniem dokumentacji oraz jej przygotowywaniem w ramach umow
cywilno-prawnych,

nadzorem nad studentami odbywajacymi praktyki,

prowadzeniem kontroli dyscypliny pracy,

planowaniem i zapewnieniem racjonalnego gospodarowania zaktadowym
funduszem socjalnym: administrowaniem $rodkami z ZFSS, prowadzeniem
spraw dotyczacych udzielania pozyczek mieszkaniowych,

J) prowadzenie rejestru Zarzadzen Dyrektora,
k) prowadzeniem sprawozdawczosci w zakresie spraw pracowniczych,
4) w zakresie organizacji pracy sekretariatu:
a) odbiorem, rozdziatem i ekspedycja poczty oraz organizacjg jej

b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

)
k)

wewnetrznego obiegu, rejestracjg pism poufnych,

prowadzeniem biblioteki,

prenumeratg prasy i wydawnictw specjalnych,

prowadzeniem rejestru skarg i wnioskow,

prowadzeniem rejestru zarzadzen Dyrektora,

zamawianiem pieczeci na wnioski kierownikow i ich ewidencjonowaniem,
obstuga techniczng szkoler oraz innych spotkan,

prowadzeniem archiwum zaktadowego: przyjmowaniem dokumentacji do
archiwum zaktadowego, przekazywaniem dokumentacji do Archiwum
Panstwowego, brakowaniem akt, wdrazaniem jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

kompleksowym  prowadzeniem  gospodarki  zaopatrzeniowej oraz
prowadzeniem kart przychodéw i rozchodéw materiatdbw biurowych,
srodkow czystosci zgodnie z zaleceniami ksiegowosci,

prowadzenie obstugi tablicy ogtoszenn MOPR,

prowadzenie ewidencji mienia MOPR w konsultacji z dziatem finansowo-
ksiegowym, w tym $rodkdéw trwatych i nietrwatych.

5) w zakresie obstugi informatycznej MOPR nadzér nad informatykami, do ktorych
obowigzkdw nalezy:

a)
b)
c)
d)

€)

f)
9)
h)

wdrazanie i eksploatacji systemow informatycznych wraz ze szkoleniami
pracownikow,

nadzor i eksploatacja systemow uzytkowych w zakresie elektronicznego
przetwarzania danych,

projektowanie i opracowywanie programéw uzytkowych dla potrzeb
MOPR,

wspotpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie obstugi
programéw uzytkowych,

nadzér nad sprzetem komputerowym oraz sieciami informatycznymi,
wspotpraca przy przygotowywaniu analiz ekonomicznych niezbednych do
efektywnego zarzadzania,

analiza stanu wykorzystania oraz potrzeb w zakresie maszyn i urzadzen
biurowych,

obstuga i konserwacja urzadzen teleksowych, poligraficznych oraz srodkow
tacznoscei,

udziat w procedurach przetargowych dotyczacych zakupu sprzetu
komputerowego i oprogramowania oraz materiatdw eksploatacyjnych,

6) w zakresie przepiséw ustawy prawo zaméwien publicznych:
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d)
e)

prowadzeniem spraw zwigzanych z planowaniem i przygotowywaniem
postepowan o zamoOwienie publiczne we wspotpracy z komdrkami
organizacyjnymi MOPR,

prowadzeniem postepowan przetargowych: przygotowywaniem
dokumentacji przetargowych, wyborem procedur zamowien publicznych,
prowadzeniem dokumentacji w zakresie przygotowywanych postepowarn
0 udzielenie zamowienia publicznego,

udziatem w postepowaniach przetargowych,

sporzadzaniem analiz i sprawozdan z realizacji ustawy o zamdwieniach
publicznych.

2. Dzialem Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych zarzadza Kierownik Dziatu.

§31

1. Dziat Finansowo-Ksiegowy zajmuje sie :
1) w zakresie rachunkowosci:

a)

b)

c)
d)

€)
f)
9)
h)
i)

prowadzeniem ksiegowosci syntetycznej i analitycznej zgodnie z
przepisami o rachunkowaosci i finansach publicznych,

dekretowanie dokumentow zgodnie z planem kont,

rozliczaniem finansowym dochodow i kontrolg dokumentéw,
sprawdzaniem dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

gospodarowaniem Srodkami przeznaczonymi na koszty rzeczowe,
prowadzenie ewidencji Srodkdw trwatych,

prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkdw trwatych,

rozliczaniem spiséw inwentaryzacyjnych sktadnikow majatkowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku MOPR,

2) w zakresie sprawozdawczosci:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

9)
h)

sporzgdzaniem bilansu,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie realizowanych
wydatkow i dochodow,

sporzgdzanie sprawozdan o stanie mienia MOPR,

sporzadzanie sprawozdan o stanie srodkdw statych,

opracowywaniem rocznych planoéw ekonomicznych, w tym preliminarza
kosztow MOPR, biezaca analizg kosztow, nadzorem nad sporzadzong
sprawozdawczoscig statystyczng MOPR,

biezacg kontrolg i analizag ekonomiczng dochoddéw i wydatkdw oraz
planow finansowych z uwzglednieniem podlegtych  jednostek
organizacyjnych,

opracowywaniem informacji z wykorzystania funduszu ptac, planowania
funduszu pfac,

opracowywanie pism finansowych,

3) w sprawach rozliczen ptacowych:

a)

b)
c)

prowadzenie spraw zwigzanych z wypftatg wynagrodzen pracownikom
MOPR, przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
wyptata wynagrodzenia z tytutu zawartych umow zlecenia i o dzieto,
prowadzenie spraw zwigzanych z wypfatg zasitkow chorobowych,
opiekunczych i macierzynskich, przygotowanie i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,
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d) sporzadzanie kart wynagrodzen i list ptac pracownikbw MOPR
z zachowaniem zasady utajnienia wynagrodzen, prowadzeniem ewidencji
wynagrodzen,

e) rozliczaniem 1 opfacaniem skiadek na ubezpieczenia spoteczne,
ubezpieczenie zdrowotne i Fundusz Pracy,

f) dokonywaniem zgtoszen do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,
imiennych raportdw miesiecznych i korygujacych, zgtoszen piatnika,
deklaracji rozliczeniowych oraz innych dokumentow,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku dochodowego od
0s0b fizycznych pracownikbw MOPR, przygotowanie i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne pracownikow MOPR, przygotowanie i
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

i) wykonywanie obstugi ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

J) rozliczaniem kart drogowych,

K) sporzadzaniem informacji, deklaracji i innych dokumentow o wysokosci
dochodow,

[) ustalaniem wysoko$ci zarobkéw dla potrzeb wymiaru emerytur i rent
oraz wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow,

m) prowadzeniem dokumentacji i dokonywaniem rozliczer z Urzedem Pracy
i PFRON,

n) wprowadzanie danych do programu ,ZUS - PLATNIK" dla os6b
pobierajacych zasitek staty oraz sporzadzanie raportow miesiecznych dla
w/w 0s6b, na podstawie imiennych list przygotowywanych przez Dziat
Swiadczen.

4) w zakresie windykacji naleznosci i egzekucji administracyjnej:

a) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci,

b) prowadzenie biezacych i okresowych analiz stanu naleznosci oraz biezace
nadzorowanie spraw przekazanych do egzekuciji,

c) prowadzenie ewidencji spraw przekazanych do egzekucji.

5) w zakresie obstugi projektow realizowanych w ramach srodkow zewnetrznych:

a) prowadzenie obstugi ksiegowej projektow,

b) sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie sSrodkow wydatkowanych
z projektow,

c) analizowanie i rozliczanie budzetu projektow,

d) w zakresie obstugi kasowej: prowadzenie obstugi ksiegowej i kasowo -
bankowej MOPR i ksiegowosci zbiorczej z uwzglednieniem podlegtych
jednostek organizacyjnych oraz wykonywaniem wszelkich innych zadan
wynikajgcych z obowigzujacych przepisow ogolnych jak i uregulowan
wewnetrznych lub zleconych przez Dyrektora.

2. Dziatem Finansowo — Ksiegowym zarzgdza Gtowny Ksiegowy.
3. W zastepstwie Gtownego Ksiegowego nadzor nad Dziatem Finansowo —Ksiegowym i
Kasg przejmuje Zastepca Gtéwnego Ksiegowego, ktory odpowiada min. za:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujgcymi przepisami
I zasadami,
2) sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalno- rachunkowym,
3) dekretowanie dokumentow zgodnie z planem kont,
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4) kontrola prowadzenia kart zasitkowych, rodzinnych i kart naleznosci z funduszu
mieszkaniowego,

5) rozliczanie finansowe dochoddw i kontrola dokumentow,

6) rozliczanie spisow inwentaryzacyjnych,

7) opracowywanie pism finansowych,

8) prowadzenie dokumentacji i dokonywanie rozliczen z Urzedem Pracy i PFRON-em
i innymi jednostkami,

9) opracowywanie budzetu i analiz finansowych,

10) dysponowanie na podstawie udzielonego petnomocnictwa srodkami pienieznymi na
rachunku bankowym,

11) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a)
b)

wstepnej kontroli legalno$ci dokumentow,
kontroli operacji gospodarczych jednostek stanowigcych przedmiot
ksiegowosci.

§32

1. Zespot ds. Programéw i Organizacji Pozarzadowych zajmuje sie:
1) w zakresie wspOtpracy z organizacjami pozarzagdowymi:

a)

f)
9)

h)
)

)
k)

1)

bezposrednimi i posrednimi kontaktami z organizacjami spotecznymi,
Kosciotem Katolickim, innymi koSciotami, zwigzkami wyznaniowymi,
fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami fizycznymi
I prawnymi dziatajagcymi w zakresie pomocy spotecznej i ochrony zdrowia,

zbieraniem i opracowywaniem informacji na temat organizacji
pozarzadowych,

przygotowaniem i prowadzeniem korespondencji z organizacjami
pozarzadowymi,

informowaniem o mozliwosciach pozyskiwania srodkow z dotacji z Miasta
Leszna, Samorzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego, fundacji kapitatowych
i innych instytucji oraz funduszy Unii Europejskiej,

przyjmowaniem wnioskow o dotacje w zakresie realizacji zadan pomocy

spotecznej i ochrony zdrowia i przekazywaniem ich Dyrektorowi do
zaopiniowania,

rozliczaniem dotacji przyznawanych organizacjom pozarzadowym,
przygotowywaniem tresci konkursu ofert realizacji zadan z zakresu pomocy
spotecznej dla organizacji spotecznych i organizacji pozytku publicznego,
instruowaniem organizacji pozarzagdowych w zakresie prawidtowego
przygotowywania wnioskow o dotacje,

organizowaniem  spotkan, prezentacji, szkolen dla  organizacji
pozarzadowych,

usprawnianiem wspotpracy miedzy MOPR i organizacjami pozarzadowymi,
koordynowaniem pracy organizacji pozarzagdowych dziatajacych w obszarze
pomocy spotecznej i ochrony zdrowia,

sporzadzaniem sprawozdan, informacji, analiz dotyczgcych organizacji
pozarzadowych.

2) w zakresie organizowania spotecznosci lokalnej:

a)
b)

diagnozowaniem potrzeb i probleméw oraz rozpoznawanie zasobéw
ludzkich i instytucjonalnych,

inicjowaniem i tworzeniem projektdw socjalnych, majacych na celu
aktywizacje srodowiska,
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c) tworzenie sieci wspotpracy oraz budowanie lokalnych partnerstw,

d) wspieranie i podtrzymywanie aktywnosci i zaangazowania 0s6b oraz
przedstawicieli lokalnych instytucji samorzadowych i pozarzagdowych.

3) w zakresie koordynacji projektow i programdw z obszaréw pomocy spotecznej:

a) wspotworzeniem projektdw i wystepowanie o Srodki na ich realizacje,

b) podejmowanie dziatan zwigzanych z promocjg projektow,

c) koordynowaniem pracy poszczegolnych zespotow w ramach realizacji
projektu,

d) tworzenie, opracowywanie, monitorowanie programOw i strategii
rozwigzywania probleméw spotecznych.

2. Zespotem ds. Programdw i Organizacji Pozarzadowych kieruje Lider Zespotu.

§33

1. Zespdt ds. Rehabilitacji Spotecznej zajmuje sie:

1) przyjmowaniem wnioskow w sprawie dofinansowan rehabilitacji spotecznej
(turnuséw rehabilitacyjnych, likwidacji barier funkcjonalnych, zaopatrzenia w
sprzet rehabilitacyjny i Srodki pomocnicze),

2) przyjmowaniem wnioskdw w sprawie realizacji pilotazowego programu Aktywny
Samorzad (likwidacji barier utrudniajgcych aktywizacje spoteczng i zawodowg oraz
pomocy w uzyskaniu wyksztatcenia na poziomie wyzszym),

3) realizacjg programéw i zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,

4) rozpatrywaniem w/w wnioskow,

5) dokonywaniem wizji lokalnej w miejscu zamieszkania osob sktadajacych wnioski,

6) sporzadzaniem umow dotyczacych dofinasowania,

7) realizacjg i rozliczaniem umoéw,

8) prawidtowym gospodarowaniem i rozliczaniem SrodkOw przyznanych z budzetu
PFRON,

9) prawidtowym planowaniem i skfadaniem zapotrzebowania na Srodki z budzetu
PFRON,

10) sporzadzaniem sprawozdan z realizacji zadan,

11) wspotpracg z Wielkopolskim Oddziatem PFRON,

12) wspdtpracg z organizatorami turnusow rehabilitacyjnych,

13) udzielaniem informacji na temat programéw celowych realizowanych przez
Wielkopolski Oddziat PFRON.

2. Zespotem ds. Rehabilitacji Spotecznej kieruje Lider Zespotu.

§34

1. Zespot ds. Pieczy Zastepczej zajmuje sie:
1) kompletowaniem akt rodzin zastepczych i usamodzielniajacych sie wychowankow,
2) rozpatrywaniem wnioskow i sporzgdzaniem decyzji administracyjnych w sprawach:
a) przyznania S$wiadczen pienieznych obligatoryjnych i fakultatywnych
przystugujagcym rodzinom zastepczym,
b) przyznania $wiadczen pienieznych na usamodzielnienie dla petnoletnich
wychowankow rodzin zastepczych i placowek,
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3) Swiadczeniem pracy socjalnej oraz przeprowadzaniem wywiadow Srodowiskowych
z petnoletnimi wychowankami realizujgcymi indywidualny program
usamodzielnienia,

4) sporzadzaniem uméw zlecenia z:

a) kandydatami spetniajgcymi  warunki do petnienia funkcji rodziny
zastepczej zawodowej,

b) osobami do pomocy dla rodzin zastepczych przy sprawowaniu opieki nad
dzie¢mi przy pracach gospodarskich,

c) osobami do petnienia funkcji rodziny wspierajacej,

d) osobami do petnienia funkcji rodziny pomocowej,

5) zawieraniem porozumien w sprawie przyjecia dziecka oraz warunkow jego pobytu
i wysoko$ci wydatkdw na opieke i wychowanie dziecka umieszczonego w rodzinie
zastepczej,

6) naliczaniem wynagrodzen dla zawodowych rodzin zastepczych,

7) sporzadzaniem zlecen wyptat biezacych Swiadczen dla rodzin zastepczych
i usamodzielniajacych sie wychowankdw,

8) sporzadzaniem not obcigzeniowych oraz rozliczaniem S$rodkow finansowych
przekazywanych przez inne powiaty z tytutu zwrotu kosztow pobytu dzieci
w rodzinach zastepczych,

9) prognozowaniem i planowaniem wydatkow na realizacje pomocy pienieznej,

10) sporzadzaniem informacji, zaswiadczen, sprawozdan z realizacji zadan z zakresu
pieczy zastepczej,

11) kierowaniem matoletnich wychowankéw do placowek i wydawaniem w tych
sprawach decyzji administracyjnych,

12) wspdtpracg z Organizatorem Pieczy Zastepczej w Lesznie, Domem Dziecka Caritas
im. ,,Swietej Rodziny” w Lesznie oraz z innymi podmiotami w celu realizacji zadan
z zakresu pieczy zastepczej,

13) prowadzeniem postepowan w sprawach z zakresu odptatnosci za pobyt dzieci
W pieczy zastepczej oraz wydawaniem w tych sprawach decyzji administracyjnych,

14) wytaczaniem powodztw o zasadzenie S$wiadczen alimentacyjnych rodzicom
biologicznym dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej,

15) kierowaniem matoletnich wychowankéw do placéwek i wydawaniem w tych
sprawach decyzji administracyjnych,

16) sporzadzaniem opinii o kandydatach na rodzine zastepcza.

2. Zespotem ds. Pieczy Zastepczej kieruje Lider Zespotu.

§35

1. Zespot ds. Asysty Rodzinnej zajmuje sie:

1) opracowywaniem i realizacjg planu pracy z rodzing we wspotpracy z cztonkami
rodziny i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,

2) opracowywaniem, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej
pieczy zastepczej, planu pracy z rodzing, ktory jest skoordynowany z planem
pomocy dziecku umieszczonemu w pieczy zastepczej,

3) udzieleniem pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym
zdobywaniu umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

4) udzielaniem pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych,
psychologicznych i wychowawczych z dzieCmi,

5) wspieraniem aktywnosci spotecznej rodzin,

6) motywowaniem cztonkow rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
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7) udzielaniem pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymaniu pracy

zarobkowej,

8) motywowaniem do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicow, majgcych na celu
ksztattowanie  prawidtowych  wzorcow  rodzicielskich i  umiejetnosci
psychospotecznych,

9) udzielaniem wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych,

10) podejmowaniem dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia
bezpieczenstwa dzieci i rodzin,

11) prowadzeniem indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,

12) prowadzeniem dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

13) dokonywaniem okresowej oceny sytuacji rodziny,

14) monitorowaniem funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,

15) sporzadzaniem na wniosek sgdu, opinii o rodzinie i jej cztonkach,

16) wspotpracg z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wiasciwymi
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi
sie w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny, z zespotem interdyscyplinarnym.

2. Zespotem ds. Asysty Rodzinnej kieruje Lider Zespotu.

8§ 36

1. Zesp6tds. Funduszu Alimentacyjnego zajmuije sie:

1) przyjmowaniem wnioskow o ustalenie prawa do Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

2) ewidencjg komputerowg wnioskdw o ustalenie prawa do Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego, rozpatrywaniem wnioskéw i wydawaniem decyzji w tych
sprawach,

3) ewidencjg komputerowg dtuznikéw alimentacyjnych oraz kontrolg ich zadtuzenia z
tytutu wyptaty Swiadczen z funduszu na rzecz wierzyciela,

4) sporzadzaniem listy wyptat w sprawach Swiadczen z funduszu oraz realizacja
przelewow bankowych,

5) kontrolg okreséw wyptaty naleznych Swiadczen wierzycielom,

6) podejmowaniem dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

7) przeprowadzanie wywiadow alimentacyjnych i odbieranie  oSwiadczen
majagtkowych dtuznikéw alimentacyjnych,

8) przeprowadzanie wywiaddéw Srodowiskowych w sprawach dotyczacych zwrotu
naleznosci alimentacyjnych oraz nienaleznie pobranych Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

9) sporzadzaniem kwartalnych sprawozdan z realizacji zadan z wykonywania zadan
przewidzianych w ustawie o pomocy osobom uprawnionym do alimentdw,

10) sporzadzanie potrocznych informacji z realizacji zadan rzeczowych oraz bilansow
potrzeb,

11) odpowiadaniem na korespondencje oraz wystawianiem zaswiadczen o korzystaniu z
pomocy MOPR w zakresie $wiadczen z funduszu.

12) planowaniem budzetu na kolejny rok kalendarzowy z zakresu Swiadczen z
funduszu.

2. Zespotem ds. Funduszu Alimentacyjnego kieruje Kierownik Zespotu.
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ROZDZIAL VI
Zasady dziatania podporzadkowanych jednostek organizacyjnych

§37

1. Dom Seniora Nr 1 i 2 oraz Klub Seniora ,,Jagiellonka” w Lesznie maja na celu
zapewnienie pomocy w organizacji i aktywizacji zycia osobom w wieku emerytalnym,
rencistom, a takze osobom o zmniejszonej sprawnosci psychofizycznej.

2. Placowki zajmujg sie  zaspokojeniem potrzeb  bytowych podopiecznych  oraz
umozliwiajg rozwoj ich osobowosci, w szczegolnosci poprzez:

1) terapie zajeciows,

2) dostep do kultury, oSwiaty i rekreacji,

3) spokojne i bezpieczne spedzanie wolnego czasu,

4) zapewnienie kazdemu podopiecznemu pomocy w zatatwieniu jego waznych spraw
osobistych,

5) udzielanie informacji o przystugujacych prawach i uprawnieniach,

6) udzielanie pomocy w postaci pracy socjalnej, poradnictwa specjalistycznego,
w szczegoblnosci prawnego i psychologicznego,

7) zgtaszanie potrzeb udzielenia pomocy rzeczowej lub finansowej Kierownikowi
Dziatu Pracy Srodowiskowej.

3. Dom Seniora Nr 1 i 2 ponadto zapewnia podopiecznym:

1) wyzywienie w ramach obowigzujacych norm zywieniowych tj. 3 positki dziennie,
2) przestrzeganie higieny osobistej np. poprzez mozliwos¢ korzystania z codziennych
kapieli.

4. Domem Seniora Nr 1i 2 oraz Klubem Seniora ,,Jagiellonka” zarzadza Kierownik, ktory
odpowiada w szczeg6lnosci za:

1) prawidtowe funkcjonowanie placowek,

2) powierzone mienie,

3) nadzorowanie przebiegu remontdéw i modernizacji placowek,

4) prace podlegtych pracownikow,

5) opracowywanie plandw i sprawozdan,

6) analize potrzeb i wydatkow dla prawidtowej realizacji zadan oraz opracowywanie
projektu budzetu,

7) kwalifikowanie podopiecznych do korzystania z ustug placéwek na podstawie
przeprowadzonego wywiadu Srodowiskowego (kryterium dochodowe),

8) przygotowanie pod wzgledem merytorycznym decyzji administracyjnych dot.
funkcjonowania Domu Seniora,

9) prowadzenie wedtug potrzeb pracy socjalnej z podopiecznymi oraz wspdtpraca w
tym zakresie z pracownikami socjalnymi Dziatu Pracy Srodowiskowej,

10) uwzglednianie potrzeb i zainteresowan seniorOw; mentalnosci przyzwyczajen,
wywotywanie w seniorach motywacji do uczestnictwa i wspotdziatania.

§38

1. Schronisko dla Oso6b Bezdomnych w Lesznie dziata w celu udzielenia natychmiastowej
pomocy o0sobom pozbawionym schronienia oraz zaspokojenia najbardziej podstawowych
potrzeb zyciowych.

2. Schronisko dla Os6b Bezdomnych w Lesznie zajmuje sie:
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1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

udzielaniem czasowego schronienia bezdomnym pozbawionym Srodkow do zycia,
udzielaniem pomocy w formie cieptego positku osobom pozostajacym bez srodkdw
do zycia,

udzielaniem pomocy w postaci odziezy i Srodkdw higieny,

pomoca W osiggnieciu przez jednostki samodzielnosci gtdwnie przez stymulowanie
do dziatan przyspieszajacych jej uzyskanie,

pomoca w uzyskaniu miejsc w: Domach Pomocy Spotecznej, Szpitalach,
Sanatoriach i innych placowkach Swiadczacych opieke dla o0séb tego
wymagajacych oraz tych, ktére nie sg w stanie samodzielnie funkcjonowaC w
srodowisku,

umozliwianiem i utatwianiem skorzystania ze specjalistycznej opieki medycznej i
innej opieki specjalistycznej,

udzielaniem pomocy prawnej i innej polegajacej na wspomaganiu 0séb w
uzyskaniu przez nich dowoddw osobistych, legitymacji inwalidzkich, ksigzeczek
wojskowych i innych dokumentow,

udzielaniem informacji o przystugujacych prawach i uprawnieniach,
przyznawaniem pomocy rzeczowej, zasitkdw celowych finansowych i w naturze,

10) udzielaniem pomocy w postaci pracy socjalnej, poradnictwa specjalistycznego,

w szczegoblnosci prawnego i psychologicznego,

11) zbidrka odziezy z terenu miasta Leszna, obstuga kontenerow, sktadowaniem,

segregacja i wydawaniem zgromadzonej odziezy; koordynacjg pracy magazynu,;

12) prowadzeniem dziatan w charakterze streetworkingu, udzielanie informacji

osobom bezdomnym w terenie w miejscach niemieszkalnych w zakresie
mozliwych form pomocy.

3. Schroniskiem dla Os6b Bezdomnych zarzadza Kierownik Schroniska, ktory odpowiada

zZa.:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

prawidtowe funkcjonowanie Schroniska,

dbato$¢ o powierzone mienie,

kierowanie praca podlegtych pracownikow,

przebieg kontroli przeprowadzonych przez uprawnione osoby i organy np. Straz
Pozarna, Policje, Sanepid,

nadzorowanie przebiegu remontdéw i modernizacji Schroniska,

przygotowywanie dla Gtownego Ksiegowego rozliczen pobranej na kwitariusz
gotdwki tytutem odptatnosci za noclegi,

analize potrzeb i wydatkow dla prawidtowej realizacji zadan oraz opracowywanie
projektu budzetu Schroniska,

prowadzenie dokumentacji mieszkancoOw i sporzadzanie planéw sprawozdan
z zakresu dziatalnosci Schroniska,

przyjmowanie i wydawanie darow,

10) prowadzenie obowiazujgcej w Schronisku dokumentacji:

11) organizacje odpowiedniej opieki lekarskiej,

12) zatatwianie formalnos$ci pogrzebowych w przypadku $mierci bezdomnego,

13) pomoc i prace socjalng z bezdomnymi, wnioskowanie o przyznanie pomocy,

14) przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym decyzji administracyjnych

w indywidualnych sprawach z zakresu dziatania jednostki oraz ich wstepna
akceptacja.
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§39

1. Srodowiskowy Dom Samopomocy w Lesznie zwany dalej ,,Domem” jest placowka

dziennego pobytu przeznaczong dla osob dorostych z zaburzeniami psychicznymi i

upo$ledzonymi umystowo.
Celem dziatania Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lesznie jest:

1) podtrzymywanie i rozwijanie umiejetnosci samodzielnego zycia os6b w nim

przebywajacych,

2) podniesienie poziomu ich zaradno$ci zyciowej i sprawnosci psychofizycznej,

3) przystosowanie ich do funkcjonowania spotecznego w Srodowisku,

4) w miare mozliwosci przystosowanie 0s6b z zaburzeniami psychicznymi do podijecia

pracy i pomoc w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia.
2. Srodowiskowy Dom Samopomocy w Lesznie zapewnia:
1) poradnictwo i pomoc w rozwigzywaniu problemow zycia codziennego,
2) terapie zajeciows,
3) organizacje czasu wolnego,
4) zajecia kulturalno - o$wiatowe,
5) zajecia rekreacyjne,
6) psychiatryczng opieke lekarska,
7) pieke psychologiczno - pedagogiczna,
8) rehabilitacje spoteczna,
9) mozliwosci wykonywania dobrowolnych prac na rzecz Domu.
3. Srodowiskowym Domem Samopomocy zarzadza Kierownik, ktéry odpowiada za:
1) prawidtowe funkcjonowanie Domu,
2) dbatos¢ o powierzone mienie,
3) nadzorowanie przebiegu remontéw i modernizacji Domu,
4) kierowanie pracg podlegtych pracownikdw,

5) organizowanie wspoOtpracy z placowkami dziatajagcymi na rzecz 0s6b
zaburzeniami psychicznymi, z instytucjami kulturalno - oSwiatowymi i innymi,
6) organizowanie i nadzér merytoryczny nad pracg zespotu terapeutycznego oraz

prowadzong dokumentacja,

7) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z rodzinami i opiekunami prawnymi

0s6b korzystajacych z ustug Domu

8) nadzorowanie prawidtowego zaspokajania potrzeb socjalnych, kulturalnych,

religijnych i bytowych mieszkancow,
9) pomoc i prace socjalng z uczestnikami Domu,

10) kwalifikowanie podopiecznych do korzystania z ustug Domu, zgodnie

z obowigzujgcymi zasadami,

11) przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu dziatania jednostki oraz ich wstepna

akceptacja,
12) prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji Domu,
13) opracowywanie planéw i sprawozdarn z zakresu dziatalnosci Domu,
14)analize potrzeb i wydatkbw dla prawidtowej realizacji zadan
opracowywanie projektu budzetu Domu.
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ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania pism, obieg dokumentow

§40

1. Prawo do podpisywania pism, dokumentow i innej korespondencji posiada
w petnym zakresie Dyrektor.

2. Prawo do podpisywania pism, dokumentow i innej korespondencji moze posiadac

Kierownik Dziatu, Kierownik innej podporzadkowanej jednostki organizacyjnej, Lider

Zespotu lub inny pracownik MOPR upowazniony przez Dyrektora.

Prawo do podpisu Gtownego Ksiegowego reguluja odrebne przepisy.

4. Przygotowywane projekty pism winny byc opatrzone na kopii imieniem i nazwiskiem

redagujagcego oraz sprawdzone przed przedtozeniem do podpisu Dyrektora przez

bezposredniego przetozonego.

Pisma nalezy redagowaé wedtug parametréw obowigzujacych w MOPR.

w

o

6. Za prawidtowy i terminowy obieg dokumentow, korespondencji i przepisow

odpowiedzialny jest pracownik sekretariatu.

7. Pracownik ten przyjmuje korespondencje wptywajagca do MOPR i przedkiada do

dekretacji Dyrektorowi, a nastepnie dokonuje jej rozdziatu na komorki organizacyjne.

8. Nie podlega rozkopertowaniu przez sekretariat korespondencja imiennie adresowana do

Dyrektora lub imiennie adresowana do innych pracownikéw.

9. Nie moze by¢ réwniez rozkopertowana korespondencja noszaca adnotacje ,.tajne™ lub

»poufne™,
8§41

Czynnosci kancelaryjne w MOPR reguluje Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z

2011, nr 14, poz.67 ze zm.).

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koricowe

§42

Schemat struktury organizacyjnej MOPR, w przypadku jej zmian bedzie aktualizowany
w formie aneksu do Regulaminu.

§43

Zmiany w stosunku do uregulowan niniejszego Regulaminu bedg wprowadzane
kazdorazowo w formie aneksu.

26



§ 44

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2016r.

§45

Traci moc dotychczas obowigzujacy Regulamin Organizacyjny z dnia 1 lipca 2015r.
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