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Rozdzial |
Postanowienia ogo6lne

§ 1L
Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Lesznie jest jednostka organizacyjng Miasta Leszno,
utworzong w celu realizacji gminnych i powiatowych zadan okreslonych w Statucie Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Lesznie wprowadzonego Uchwatg nr XXI11/301/2020 Rady
Miejskiej Leszna z dnia 27 lutego 2020 r. w sprawie potgczenia jednostek organizacyjnych
Miasta Leszna: Organizatora Pieczy Zastepczej w Lesznie i Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Lesznie.

§ 2.
Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Lesznie dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw
prawa, Statutu, Regulamindéw, uchwal Rady Miejskiej Leszna oraz Zarzadzen Prezydenta
Miasta Leszna.

§ 3.
Siedziba Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lesznie miesci si¢ przy ul. Janusza
Korczaka 5, Leszno.

§ 4.
Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy w Lesznie, zwany dalej
»~Regulaminem” okresla struktur¢ organizacyjng, zasady kierowania MOPR, zakres dziatania
samodzielnych stanowisk pracy, zakres dziatania komorek organizacyjnych, zakres dziatania
podporzadkowanych jednostek organizacyjnych, zasady podpisywania pism i obiegu
dokumentdéw oraz inne postanowienia zwigzane z jego dziatalno$cia.

§5s.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
MOPR- nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Lesznie.

§ 6.

MOPR w Lesznie realizuje uprawnienie obywateli do sktadania skarg i wnioskéw dotyczacych
funkcjonowania i zadan realizowanych stosujac zasady okreslone w Kodeksie Postgpowania
Administracyjnego i przepisach wykonawczych.

§7.

=

Dziatalno§¢ MOPR jest jawna.

2. MOPR zapewnia realizacj¢ uprawnienia dostgpu obywateli do informacji publicznej
zwigzanej z jego dziatalnoscig na zasadach okreslonych w powszechnie obowiazujacych
przepisach.

§ 8.
1. MOPR przy realizacji zadan przetwarza dane osobowe o0s6b i rodzin w granicach
okreslonych przepisami prawa.
2. MOPR zapewnia ochrong¢ danych osobowych, stosujac okreslone przepisami prawa Srodki
techniczne i organizacyjne.



1.

2.

§9.
MOPR prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okre§lonych w ustawie o finansach
publicznych.
Gospodarujac srodkami publicznymi MOPR zapewnia ich wydatkowanie w sposéb celowy
1 oszczedny, dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow danych nakladow oraz
umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lesznie

§ 10.

W celu zapewnienia sprawnos$ci zarzadzania i podzialu zadan okreslonych w Statucie tworzy
si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

=

1) dziaty,

2) zespoty,

3) samodzielne stanowiska,

4) placowki wsparcia tj. podporzadkowane jednostki organizacyjne.

§11.
W MOPR do realizacji zadan tworzy si¢ stanowiska pracy, w tym: urzednicze kierownicze,
urze¢dnicze, pomocnicze i obstugi.
Szczegotowy wykaz stanowisk oraz wymagania w zakresie kwalifikacji zawodowych,
warunki wynagradzania pracownikoéw, prawa i obowiazki pracownikow okresla: Regulamin
wynagradzania pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lesznie oOraz
Regulamin pracy.

§12.
Komorki organizacyjne sktadajg sie z jedno lub wieloosobowych stanowisk pracy.
Wieloosobowymi  komodrkami organizacyjnymi kierujag kierownicy na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za realizacj¢ zadan.
W komorkach organizacyjnych mogg by¢ tworzone stanowiska zastepcy kierownika.

§ 13.
Strukture organizacyjng MOPR okresla graficzny schemat organizacyjny stanowigcy
zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
W graficznym schemacie organizacyjnym zaznaczono symbole jednostek, dziatow,
zespotow | samodzielnych stanowisk, ktore stosowane sg przy znakowaniu spraw.

Rozdzial 111
Zasady kierowania Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie w Lesznie

§ 14,
Miegjskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie w Lesznie kieruje Dyrektor zatrudniany przez
Prezydenta Miasta Leszna.
Kompetencje Dyrektora okresla Statut wraz z petnomocnictwami i1 upowaznieniami
udzielonymi przez Prezydenta Miasta Leszna.



3. Dyrektor kieruje MOPR przy pomocy:

1) Zastepcy Dyrektora,
2) Gtownego Ksiegowego.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego zadania i kompetencje przejmuje Zastepca

Dyrektora zgodnie z zakresem czynno$ci oraz udzielonymi petnomocnictwami.

§ 15.

Do zadan Dyrektora nalezy:
1.

N kWM

©

1

1
1
1
1
1

1.

2.
3.
4.
S.
6.

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 organ6éw administracji, instytucji i osob trzecich,
sprawowanie nadzoru nad prowadzong w MOPR gospodarka finansowa,

wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikow MOPR,

okreslenie i wdrozenie prawidlowej struktury organizacyjnej, dobor kadr,

sprawowanie ogolnego nadzoru nad podleglymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi
oraz stanowiskami samodzielnymi,

wydawanie zarzadzen,

. dokonywanie podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci miedzy pracownikoéw oraz

koordynowanie ich dziatalnosci,

dokonywanie czynno$ci prawnych (prowadzenie postepowan, wydawanie decyzji) na
mocy petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Prezydenta Miasta Leszna,
organizowanie kontroli wewng¢trznej,

dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

gospodarowanie §rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

zapewnienie bezpieczenstwa ochrony danych osobowych,

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

§ 16.
Dyrektor moze wystgpowac do Prezydenta Miasta Leszna 0 upowaznienie pracownikow
MOPR do wydawania decyzji administracyjnych w zakresie zadan statutowych.
Pracownikom MOPR moga zosta¢ udzielone upowaznienia lub peinomocnictwa Dyrektora,
do realizacji czynno$ci okreslonych ich trescia w przypadkach okreslonych przepisami
prawa, wynikajacych z realizowanych zadan i czynno$ci oraz konieczno$ci wystepowania
w charakterze strony w postepowaniach sagdowych.

§17.

Dyrektor sprawuje nadzor i jest bezposrednim przetozonym:

1
2
3
4.
S.
6
7
8
9
1

0.

. Zastgpcy Dyrektora,

Gltoéwnego Ksiegowego,

Shizby BHP,

Inspektora Ochrony Danych,

Stanowiska ds. Obstugi Prawnej,

Kierownika Dziatu ds. Koordynacji Systemu Wsparcia Dziecka i Rodziny,

. Kierownika Dziatu Pracy Srodowiskowej,

Kierownika Dziatu Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych,
Kierownika Dzialu Pomocy Osobom Starszym,
Kierownika Domu Seniora,



11. Kierownika Schroniska dla Osob Bezdomnych,
12. Stanowiska ds. Koordynacji Systemu Wsparcia Osob z Niepetnosprawnos$ciami,
13. Zespotu ds. Programow i Organizacji Pozarzadowych.

§18.
Zastepcy Dyrektora podlegaja:
1. Kierownik Dziatu Swiadczen Rodzinnych,
2. Kierownik Dziatu Swiadczen Socjalnych,
3. Kierownik Zespotu ds. Swiadczen Funduszu Alimentacyjnego,
4. Zespot ds. Swiadczen PFRON.

§ 19.

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

1. prowadzenie wszelkiej sprawozdawczosci dotyczacej dzialalno$ci Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Lesznie,

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

3. zbiorcze przygotowywanie zestawien do opracowywania strategii rozwigzywania
problemo6w spotecznych i analizy z jej realizacji,

4. mnadzor nad opracowywaniem i realizacja diagnozy probleméw spotecznych,

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

6. uzgadnianic z dzialem finansowo-ksiggowym poziomu wydatkowania $rodkow
finansowych w zakresie realizacji powierzonych zadan,

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

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

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

10. koordynowanie rzagdowych programéw pomocowych,

11. nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem bezposrednio podporzadkowanych dziatow,
zespotow i samodzielnych stanowisk,

12. zastgpowanie Dyrektora MOPR w przypadku jego nieobecnosci.

§ 20.
Gléownemu Ksiegowemu podlega:
1. Zastepca Gtownego Ksiggowego,
2. Dzial Finansowo — Ksiegowy,
3. Kasa.
§21.

Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy:

1. nadzor nad Dzialem Finansowo-Ksiggowym i Kasa,

2. opracowanie projektu budzetu MOPR i analiz z wykonania budzetu,

3. prawidlowa realizacja budzetu,

4. prawidlowe gospodarowanie $rodkami budzetu przez jednostki organizacyjne, dziaty,
zespoty MOPR, ze szczegolnym uwzglednieniem prawidlowosci zawierania uméw z
punktu widzenia przepisow finansowych oraz terminowego S$ciggania nalezno$ci i
dochodzenia roszczen,



5. nadzorowanie prowadzenia rachunkowos$ci MOPR zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,

6. dokonywanie kontroli wewng¢trznej,

7. prawidlowe prowadzenie ksiegowosci i gospodarki finansowej w sposob umozliwiajacy:

1) terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

2) terminowe przekazywanie informacji dotyczacych rozliczen finansowych,

3) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych,

4) ochrong pieni¢dzy,

5) prawidlowe dysponowanie srodkami pienigznymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych,

6) prawidlowe prowadzenie operacji finansowych,

7) wykonywanie wszelkich innych zadan wynikajacych z przepisbw prawa
okreslajacych zadania gtownych ksieggowych,

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

9) organizowanie oraz prawidlowe rozliczanie inwentaryzacji  skladnikow
majatkowych MOPR.

§ 22.

1. Do zadan kierownikéw nalezy kierowanie, organizowanie i sprawowanie biezacej kontroli,
w tym kontroli zarzadczej nad realizacja zadan podlegtych komorek organizacyjnych, a w
szczegolnosci:

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

2) przygotowywanie materiatlow zrodtowych do projektu budzetu, planow 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 komoérek organizacyjnych,

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

5) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

6) efektywne wykorzystanie czasu pracy,

7) zapewnienie petlnego i szybkiego przeptywu informacji,

8) dokonywanie stalej oceny ryzyka i podejmowanie dziatan doskonalgcych,
zapobiegajacych lub ograniczajacych skutki wystepujacych zagrozen,

9) dysponowanie przydzielonymi srodkami,

10) zabezpieczenie stanowisk roboczych i sprzgtu,

11) nadzor nad przestrzeganiem przepisow BHP i przeciwpozarowych,

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

13)dbanie o kultur¢ i dobra atmosfera w miejscu pracy oraz przestrzeganie
podstawowych zasad wspotzycia spotecznego i etyki zawodowej,

14) informowanie Dyrektora o wszelkich istotnych sprawach dotyczacych
funkcjonowania MOPR,

a ponadto maja uprawnienia do sktadania wnioskoéw do Dyrektora o przeszeregowanie,
nagradzanie oraz karanie podlegtych pracownikow.



2. W

czasie nieobecnosci kierownika jego obowiazki pelni zastgpca kierownika. W

komorkach organizacyjnych, w ktérych nie utworzono stanowiska zastepcy kierownika,
obowiazki pelni wyznaczony przez kierownika pracownik komorki organizacyjnej.
Zastepowanie kierownika podczas nieobecnosci moze wynikac z zakresu czynnosci.

3. W

komorkach wieloosobowych moga zosta¢ powotani tzw. koordynatorzy, do ktorych

obowigzkow nalezy koordynowanie biezacej pracy w komorce.
4. Pracownicy na stanowiskach samodzielnych realizuja zadania zgodnie z zakresem
cZynnosci.

Rozdzial IV
Zakres dzialania samodzielnych stanowisk

§ 23.

Do zadan Stuzby BHP nalezy:

1.

2.

3.

10.

11.

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisOw 1 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 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewziec
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i
zdrowia pracownikdéw oraz popraw¢ warunkow pracy,

udziat w opracowywaniu planébw modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawg stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy,

udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo
jego czgsci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskow dotyczacych
uwzglgdnienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i
dokumentacji,

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czgéci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy,
urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wptyw na warunki pracy i
bezpieczenstwo pracownikow,

zglaszanie wnioskOw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w
stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych,

przedstawianie pracodawcy wnioskoéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

udzial w opracowywaniu zaktadowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogoélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz w ustalaniu zadan 0sob kierujgcych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy,

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



12.

13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikow badan i pomiaréow czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w $rodowisku pracy,

doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang
pracq,

doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepUja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz
doboru najwlasciwszych srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej,

wspotpraca z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w
zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej Nnowo
zatrudnionych pracownikow,

wspoélpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
uciagzliwych, wystepujacych w §rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan
I pomiardw oraz sposobow ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub
warunkami,

wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami Stanu
srodowiska naturalnego, dziatajagcymi w sSystemie panstwowego monitoringu
srodowiska, okreslonego w odrebnych przepisach,

wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opiekg zdrowotng nad
pracownikami, a w szczeg6lnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,

wspoldziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi

inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

§ 24.

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1.

&

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, 0 oObowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych oraz doradzanie im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania powyzszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dziatania zwigkszajace Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania,

wspolpraca z organem nadzorczym,

pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.



§ 25.
Do zadan Stanowiska Obslugi Prawnej nalezy:

1. wydawanie opinii i porad prawnych, interpretacja przepisow dotyczaca catoksztattu
dzialalnosci MOPR,

2. prowadzenie spraw procesowych i wystepowanie w charakterze pelnomocnika
MOPR, w sadach i przed innymi organami orzekajacymi,

3. nadzor prawny nad prawidlowym i terminowym przebiegiem egzekucji (windykacji)
naleznos$ci zasgdzonych na rzecz MOPR,

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

5. udzielanie pomocy przy opracowywaniu zarzadzen wewnetrznych, regulamindéw
zaktadowych, instrukcji, wzorow umow i innych aktow prawnych regulujacych prace
i obowigzki ogétu, badz niektorych kategorii pracownikow oraz opiniowanie ich pod
wzgledem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,

6. informowanie Dyrektora MOPR oraz kierownikéw komorek organizacyjnych o
wydanych, istotnych dla MOPR przepisach prawnych oraz wyjasnianie watpliwosci
powstatych na tle ich stosowania,

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

8. wspotdziatanie w zakresie obstugi prawnej z panstwowymi organami kontroli i

rewizji, organami $cigania, organami wymiaru sprawiedliwosci,
ponadto Radca Prawny jest odpowiedzialny za kontrole pod wzglgdem formalno-prawnym
sporzadzonych dokumentoéw oraz pomoc prawng dla Dyrektora i pracownikow MOPR w
zakresie spraw objetych dzialalnoscig MOPR.

§ 26.
Do zadan Stanowiska ds. Koordynacji Systemu Wsparcia Osob z Niepelnoprawnosciami
nalezy:

1. koordynowanie  programéw  pomocowych  dotyczacych ~ wsparcia  0sOb
niepetnosprawnych oraz ich rodzin i opiekunéw,

2. wspottworzenie projektow socjalnych majacych na celu aktywizacje 1 integracje
srodowiska osob niepetnosprawnych oraz ich rodzin i opiekunow,

3. realizowanie projektéw i programdw na rzecz osob niepetnosprawnych oraz ich rodzin i
opiekunow prowadzonych przez MOPR finansowanych z réznych Zrédel, w tym
rowniez ze srodkow rzadowych, z Unii Europejskiej oraz innych,

4. wspotpraca z dziatami i zespotami MOPR w zakresie dziatan i zadan podejmowanych
na rzecz 0sob niepelnosprawnych i ich opiekunéw/rodzin,

5. wspdlpraca z instytucjami publicznymi, podmiotami prywatnymi, organizacjami
pozarzadowymi, placowkami o$wiatowymi i edukacyjnymi i innymi w celu tworzenia
polityki  lokalnej  sprzyjajacej integracji 1 wlaczenia spotecznego  0sOb
niepelnosprawnych i ich rodzin,

6. kreowanie polityki spolecznej sprzyjajacej rozwojowi ustug na rzecz 0soOb
niepetnosprawnych,

7. ksztaltowanie postaw zaré6wno u osob prywatnych, jak i podmiotow fizycznych
sprzyjajacych przeciwdziataniu wykluczeniu spotecznemu osob niepetnosprawnych i
nastawionych na ich wiaczania w zycie spoteczne.
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Rozdziat V
Zakres dzialania komorek organizacyjnych

§27.
1. Dzial Pracy Srodowiskowej tworza Zespoly Rejonu nr 1, nr 2, nr 3, nr 4, nr 5.
2. Pracownicy zajmujg sig:

1) rozpoznaniem i ustaleniem potrzeb srodowiska lokalnego,

2) ustaleniem potrzeb rodzin i 0s6b, w tym takze uchodzcow i cudzoziemcow,

3) opracowywaniem indywidualnych planow pomocy ustalajac zakres i czas jej trwania,

4) wyszukiwaniem odpowiednich organizacji spotecznych, grup samopomocowych lub
0sob prawnych i fizycznych do udzielenia pomocy osobom jej potrzebujacych,

5) utrzymywaniem $cistego kontaktu i wspotpracy z instytucjami,  organizacjami
pozarzagdowymi oraz kuratorami sagdowymi 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 Dziatu Pracy Srodowiskowej,

10) wnioskowaniem i udzielaniem pomocy w formie §wiadczen pieni¢znych, a takze w
innych formach dostosowanych do indywidualnych potrzeb i sytuacji osob i rodzin
wymagajacych pomocy,

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

12) $cistg wspotpraca z asystentami rodziny oraz Dziatem Pomocy Osobom Starszym,

13) przeprowadzaniem  wywiadow  rodzinnych  ($rodowiskowych) na  potrzeby
prowadzonych postepowan administracyjnych oraz na rzecz zewnetrznych jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej i innych instytucji,

14) prowadzeniem spraw zwigzanych z kierowaniem 0Sob do Centrum Integracji
Spotecznej,

15) prowadzeniem spraw zwigzanych z potwierdzaniem prawa do ubezpieczenia
zdrowotnego ze srodkow publicznych,

16) udzielaniem odpowiedzi na wnioski o udostepnianie danych osobowych,

17) wspottworzeniem projektow socjalnych, majgcych na celu aktywizacje srodowiska,

18) realizowaniem projektéw prowadzonych przez MOPR, wspotfinansowanych przez EFS
oraz innych,

19) udziatem w spotkaniach grup roboczych w ramach zespotu interdyscyplinarnego ds.
przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz prowadzenie dokumentacji z ich prac,

20) udzielaniem pomocy socjalnej i interwencyjnej uchodzcom i cudzoziemcom
znajdujacym sie w trudnej sytuacji zyciowej,

21) wspolpraca z Centrum Integracji Cudzoziemcoéw, placowkami oswiatowymi,
organizacjami pozarzgdowymi i innymi instytucjami dziatajgcymi na rzecz dzieci i
rodzin uchodzczych i cudzoziemcow,

22) ustawicznym ksztalceniem oraz podnoszeniem kwalifikacji w zakresie pracy socjalne;j.
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Kazdym Zespotem Rejonu kieruje Koordynator Zespotu, do ktérego zadan ponadto nalezy

sprawdzanie wywiadow srodowiskowych pod wzgledem merytoryczno-formalnym.

4. Drzialem Pracy Srodowiskowej zarzadza Kierownik Dzialu przy pomocy Zastepcy
Kierownika Dzialu, ktory takze:

1) koordynuje i nadzoruje pracg Zespotu Rejonu nr 1, nr 2, nr 3, nr 4, nr 5,

2) akceptuje wnioskowang przez pracownika i koordynatora Zespotu forme i zakres
pomocy,

3) pelni  obowigzki zwigzane z funkcja Zastepcy Przewodniczacego Zespotu
Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie dziatajacego przy
Prezydencie Miasta Leszna, natomiast Zastepca Kierownika Dzialu Pracy
Srodowiskowej petni funkcje sekretarza Zespotu Interdyscyplinarnego — ds.
Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie dziatajacego przy Prezydencie Miasta Leszna,

4) jest upowazniony do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu pomocy
spotecznej.

§ 28.
1. Do zadan Dzialu ds. Koordynacji Systemu Wsparcia Dziecka i Rodziny w
szczegolnosci nalezy:

1) wspieranie rodziny przezywajacej trudnosci w wypetnianiu funkcji opiekunczo-
wychowawczych,

2) zorganizowanie czasowej opieki i wychowania dzieciom tego pozbawionym,

3) praca z rodzinami biologicznymi dzieci umieszczonych w pieczy zastgpczej na
rzecz poprawy ich sytuacji i powrotu dziecka do rodziny,

4) podejmowanie dzialan w sprawach zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen
finansowych, a takze pomocy i szeroko rozumianego wsparcia rodzinom
zastepczym i rodzinnym domom dziecka,

5) podejmowanie dzialan wobec petnoletnich wychowankéw, w tym opracowywanie
indywidualnych programéw usamodzielniania, pomocy w integracji ze
srodowiskiem W Sytuacji opuszCzenia pieczy zastgpczej Oraz przyznawanie
Swiadczen pieni¢znych,

6) wspotpraca z Sagdem Opiekunczym w sprawach dotyczacych opieki i wychowania
dzieci pozbawionych catkowicie lub cze$ciowo opieki rodzicielskie;j,

7) prowadzenie dzialan zwigzanych z nadzorem nad merytoryczng realizacjg zadan
publicznych w zakresie pomocy dziecku i rodzinie, zleconych organizacjom
pozarzgdowym (Dom Dziecka, Mieszkania Chronione, Os$rodek Interwencyjno-
Readaptacyjny),

8) koordynowanie wspotpracy miedzy instytucjami, placowkami, organizacjami
pozarzagdowymi pracujgcymi w obszarze wsparcia dziecka i rodziny,

9) wspottworzenie Miejskiego Programu Wsparcia Dziecka i Rodziny,

10) inicjowanie dziatan majacych na celu stworzenie optymalnych warunkoéw rozwoju
dzieci z rodzin objetych pomoca MOPR,

11) organizowanie pobytu w mieszkaniach chronionych dla usamodzielniajacych Sig
wychowankow pieczy zastgpczej oraz dla kobiet z dzie¢mi,

12) organizowanie szkolen, superwizji i innych form doskonalenia umiejgtnosci pracy z
rodzing i dzieckiem dla pracownikéw MOPR i innych stuzb spotecznych.

2. Dziatem ds. Koordynacji Systemu Wsparcia Dziecka i Rodziny zarzadza Kierownik
Dziahu, przy pomocy Koordynatorow podlegtych mu zespotow.
3. Wyodrebnia si¢ zespoty:
1) Zespot ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej,
2) Zesp6t ds. Swiadczen Pieczy Zastepczej,
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3) Zespot ds. Asysty Rodzinnej.
4. Zespél ds. Rodzinnej Pieczy Zastepczej zajmuje si¢:

1) prowadzeniem naboru kandydatow do pelnienia funkcji rodziny zastepczej
zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu
dziecka,

2) kwalifikowaniem osob kandydujgcych do petnienia funkcji rodziny zastepczej 1ub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen
kwalifikacyjnych zawierajgcych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opinie o
spelnianiu warunkoéw i oceng predyspozycji do sprawowania pieczy zastgpczej,

3) organizowaniem szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej
lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

4) organizowaniem szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji dyrektora placowki
opiekunczo —wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie $wiadectw ukonczenia
tych szkolen oraz opinii dotyczacej predyspozycji do petnienia funkcji dyrektora i
wychowawcy w placowce opiekunczo — wychowawczej typu rodzinnego,

5) zapewnianiem rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka
szkolen majacych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorgc pod uwage ich
potrzeby,

6) zapewnianiem pomocy i wsparcia 0sobom sprawujacym rodzinng piecze zastgpcza
W szczeg6lnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych,

7) organizowaniem dla rodzin zastgpczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka
pomocy wolontariuszy,

8) wspotpracg ze srodowiskiem lokalnym, w szczegdlnosci z powiatowym centrum
pomocy rodzinie, osrodkiem pomocy spolecznej, sadami i ich organami
pomocniczymi, instytucjami oswiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze
kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi,

9) prowadzeniem poradnictwa i terapii dla osob sprawujacych rodzinng piecze
zastepcza i ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastgpczej,

10) zapewnianiem pomocy prawnej 0sobom sprawujgcym rodzinng piecze zastgpcza, w
szczegolnosci w zakresie prawa rodzinnego,

11) dokonywaniem okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastegpczej,

12) prowadzeniem dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem jest
pozyskiwanie, szkolenie i1 kwalifikowanie o0sob zglaszajacych gotowos¢ do
pelienia funkcji rodziny zastgpczej zawodowej, rodziny zastgpczej niezawodowej
oraz prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie i wspieranie
psychologiczno-pedagogiczne osob sprawujacych rodzinng piecze zastgpcza oraz
rodzicow dzieci objetych tg piecza,

13) przeprowadzaniem badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy, o ktorej
mowa w art. 42 ust. 7, dotyczacych kandydatow do pelnienia funkcji rodziny
zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

14) zapewnianiem rodzinom zastgpczym zawodowym i niezawodowym oraz
prowadzacym rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktore ma na celu zachowanie i
wzmocnienie ich kompetencji oraz przeciwdziatanie zjawisku wypalenia
zawodowego,

15) przedstawianiem staroscie i radzie powiatu corocznego sprawozdania z efektow
pracy,

16) zgtaszaniem do osrodkow adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowana
sytuacja prawna, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych,
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17) organizowaniem opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastgpcza albo
prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowaé opieki, w
szczegbdlnosci z powodow zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego
wypoczynku.

5. Zespol ds. Swiadczen Pieczy Zastepezej zajmuje sie:

1) prowadzeniem dokumentacji rodzin zastepczych i usamodzielniajgcych sie
wychowankéw,

2) rozpatrywaniem wnioskow i sporzadzaniem decyzji administracyjnych w sprawach:

a) przyznania $wiadczen pieni¢znych obligatoryjnych i fakultatywnych
przystugujacych rodzinom zastepczym,

b) przyznania §wiadczen pieni¢znych na usamodzielnienie dla petnoletnich
wychowankow rodzin zastepezych i placowek,

c) zwrotu nienaleznie = pobranych  $§wiadczen  pieni¢znych  oraz
monitorowaniem ich egzekucji,

3) przeprowadzaniem wywiadéw Srodowiskowych z pelnoletnimi wychowankami
realizujacymi indywidualny program usamodzielnienia,

4) sporzadzaniem umow zlecenia zawieranych z:

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

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

c) osobami do petnienia funkcji rodziny wspierajacej,

d) osobami do petnienia funkcji rodziny pomocowej,

5) sporzadzaniem porozumien zawieranych z innymi powiatami w sprawie przyjecia
dziecka oraz warunkéw jego pobytu iwysokosci wydatkow na opieke i
wychowanie dziecka umieszczonego w pieczy zast¢pczej,

6) naliczaniem wynagrodzen dla zawodowych rodzin zastepczych,

7) sporzadzaniem zlecen wyptat biezacych $wiadczen dla rodzin zastepczych
I usamodzielniajacych si¢ wychowankow,

8) sporzadzaniem not obcigzeniowych oraz rozliczaniem §$rodkéw finansowych
przekazywanych przez inne powiaty z tytulu zwrotu kosztow pobytu dzieci
W pieczy zastegpczej,

9) sporzadzaniem zlecen wyptat na rzecz innych powiatow wynikajacych z
podpisanych porozumien,

10) prognozowaniem i planowaniem wydatkoéw na realizacje pomocy pienigzne;j,

11) sporzadzaniem informacji, analiz i sprawozdan z realizacji zadan z zakresu pieczy
zastgpczej,

12) kierowaniem matoletnich wychowankow do placowek i kompletowaniem ich akt,

13) wspotpraca z Domem Dziecka Caritas im. ,,Swietej Rodziny” w Lesznie oraz z
innymi podmiotami w celu realizacji zadan z zakresu pieczy zastepczej,

14) prowadzeniem postepowan w sprawach z zakresu odptatnosci za pobyt dzieci
W pieczy zastepcze] oraz Sporzadzaniem w tych sprawach decyzji
administracyjnych,

15) wytaczaniem powodztw 0 =zasgdzenie $wiadczen alimentacyjnych rodzicom
biologicznym dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej,

16) wydawaniem zaswiadczen dla rodzin zastepczych i pelnoletnich wychowankow
pieczy zastgpczej w zakresie realizowanych §wiadczen.

6. Zespotl ds. Asysty Rodzinnej zajmuje sig:

1) opracowywaniem i realizacja planu pracy z rodzing we wspoétpracy z czlonkami

rodziny i w konsultacji z pracownikiem socjalnym,
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2) opracowywaniem, we wspoélpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej
pieczy zast¢pczej, 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 umiej¢tnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

4) udzielaniem pomocy rodzinom W rozwigzywaniu problemow socjalnych,
psychologicznych i wychowawczych z dzie¢mi,

5) wspieraniem aktywnos$ci spotecznej rodzin,

6) motywowaniem cztonkoéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7) udzielaniem pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymaniu pracy
zarobkowej,

8) motywowaniem do udziatu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majacych na celu
ksztattowanie = prawidlowych  wzorcow  rodzicielskich 1 umiejg¢tnosei
psychospotecznych,

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

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

11) prowadzeniem indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicéw i dzieci,

12) realizacja zadan okre$lonych w ustawie z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet
w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”;

13) prowadzeniem dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina,

14) dokonywaniem okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku,

15) monitorowaniem funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzina,

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

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

18) wspotpracg z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktérych mowa w
ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie lub z
innymi podmiotami, ktorych pomoc przy wykonywaniu zadan uzna za niezbedna.

§ 29.
1. Dzial Swiadcezen Socjalnych zajmuje sie:
1) sporzadzaniem decyzji administracyjnych na podstawie ustawy 0 pomocy
spotecznej,
2) sporzadzaniem list wyptat $wiadczen,
3) rozliczaniem sktadek zdrowotnych do ZUS za osoby pobierajace zasilek Staty,
4) przygotowaniem danych z programu TT-pomoc dla sprawozdan i bilanséw potrzeb,
5) rejestracja rachunkéw ze szkot, przedszkoli | zZtobkoéw oraz:
a) sprawdzaniem rachunkoéw pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym,
b) sporzadzaniem zlecen do Dzialu Finansowo-Ksiegowego w celu
uregulowania naleznosci,
c) opracowaniem informacji o ilosci 0sob korzystajacych z pomocy w formie
obiadow 1 innych positkow,
6) wspolpraca z placowkami o§wiatowymi i innymi podmiotami wydajacymi positki
0sobom korzystajagcym z pomocy spotecznej,
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7) rejestracja rachunkow z aptek za leki wydane osobom korzystajagcym z pomocy
spotecznej oraz sporzadzaniem zlecen do Dziatu Finansowo-Ksiggowego w celu
uregulowania naleznosci,

8) rejestracja rachunkéw ze sklepow za produkty zywnosciowe i $rodki czystosci
wydane 0sobom korzystajacym z pomocy spotecznej oraz sporzadzaniem zlecen do
Dziatu Finansowo-Ksigegowego W celu uregulowania naleznosci,

9) kontrolg okreséw wyptat zasitkéw statych, okresowych i zasitkow celowych,

10) wystawianiem zaswiadczen o korzystaniu z pomocy Osrodka w zakresie $wiadczen
przyznawanych na podstawie ustawy o pomocy spotecznej,

11) wystawianiem postanowien o odmowie wydania zaswiadczenia 0 sytuacji
dochodowej i majatkowej studentom ubiegajacym si¢ 0 Stypendia socjalne, a ktorzy
nie korzystaja z pomocy MOPR na podstawie ustawy o pomocy spotecznej,

12) prowadzeniem dokumentacji dotyczacej zwrotu wydatkow z ZUS z tytulu
sprawienia pogrzebu osobom samotnym,

13) prowadzeniem dokumentacji dotyczacej przyznawania i wyplacania wynagrodzen
dla opiekunow prawnych i kuratorow,

14) prowadzeniem rejestru spraw zwigzanych z obcigzeniem innych osrodkéw pomocy
spotecznej za udzielona pomoc przez MOPR,

15) prowadzeniem sprawozdawczosci dotyczacej dziatalnosci Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzie w Lesznie.

2. Dziatem Swiadczen Socjalnych zarzadza Kierownik Dziatu.

§ 30.
1. Dzial Swiadczen Rodzinnych zajmuje sie:
1) przyjmowaniem wnioskow 0 ustalenie prawa do swiadczen rodzinnych tj.
a) zasitkow rodzinnych oraz dodatkéw do zasitku rodzinnego,
b) $wiadczen opiekunczych: zasitkow  pielggnacyjnych i $wiadczen
pielegnacyjnych, specjalnych zasitkow opiekunczych, zasitkow dla opiekuna,
c) $wiadczen rodzicielskich,
d) jednorazowych zapomog z tytutu urodzenia si¢ dziecka,
e) ,Leszczynskie becikowe”,
f) jednorazowych $wiadczen ,,Za zyciem”,
2) rozpatrywaniem wnioskéw i ustalaniem prawa do $wiadczen rodzinnych oraz
wydawaniem decyzji lub informacji w tych sprawach,
3) przyjmowaniem wnioskow, rozpatrywaniem ich oraz ustalaniem prawa do innych
pomocowych programow rzagdowych,
4) sporzadzaniem list wyptat w sprawach wszystkich §wiadczen oraz realizacja
przelewow bankowych,
5) kontrolg okreséw wyptat wszystkich §wiadczen,
6) odpowiadaniem na korespondencje oraz wystawianiem za§wiadczen o korzystaniu z
$wiadczen rodzinnych,
7) przekazywaniem sktadek do ZUS za osoby uprawnione do $wiadczen
pielegnacyjnych, specjalnych zasitkéw opiekunczych, zasitkow dla opiekuna,
8) sporzadzaniem kwartalnych sprawozdan rzeczowo-finansowych z wykonywania
zadan z zakresu Swiadczen rodzinnych,
9) sporzadzanie potrocznych informacji z realizacji zadan rzeczowych oraz bilansow
potrzeb,
10) planowaniem budzetu na Kkolejny rok kalendarzowy =z zakresu $wiadczen
rodzinnych.
2. Dziatem Swiadczen Rodzinnych zarzadza Kierownik Dzialu przy pomocy Zastepcy
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Kierownika Dzialu.

§ 31.

1. Dzial Pomocy Osobom Starszym zajmuje si¢:
1) s$wiadczeniem ushug opiekunczych lub specjalistycznych ustug opiekunczych u
0sob starszych, chorych, samotnych i niepelnosprawnych, jak rowniez u osob
posiadajacych rodzing, a rodzina nie moze takiej pomocy zapewnié, W

szczegbdlnosci:

a) przyjmowaniem wnioskow dotyczacych przyznania pomocy w formie ustug
opiekunczych lub specjalistycznych ustug opickunczych,

b) przeprowadzaniem wywiadéw rodzinnych ($rodowiskowych) oraz
kompletowaniem dokumentacji na potrzeby prowadzonych postepowan
administracyjnych,

C) opracowywaniem decyzji przyznajacych ustugi opiekuncze lub
specjalistyczne ustugi opiekuncze,

d) naliczaniem odptatno$ci za wykonane ustugi opiekuncze lub specjalistyczne

ustugi opiekuncze i weryfikowaniem wptat.

2) zapewnieniem osobom starszym i niepelnosprawnym dostepu do  uzyskania
pomocy w formie pobytu w placoéwkach (dzienne domy pomocy, domy pomocy
spotecznej, srodowiskowe domy samopomocy), w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

przyjmowaniem wnioskow dotyczacych umieszczenia w domach pomocy
spotecznej,

przeprowadzaniem wywiadow rodzinnych  ($rodowiskowych) oraz
kompletowanie  dokumentacji na potrzeby prowadzonych postgpowan
administracyjnych,

opracowywaniem decyzji kierujacych i ustalajacych odptatnosc,
opracowywaniem decyzji umieszczajacych,

sporzadzaniem uméw dotyczacych odptatnosci za pobyt w domach pomocy
spotecznej oraz anekséw do umow,

rozliczaniem faktur za pobyt w domach pomocy spotecznej,

informowaniem o0s6b zainteresowanych 0 rdéznych typach placowek
wsparcia np. schroniska z ustugami, zaktady opiekunczo-lecznicze, domy
pomocy spoteczne;.

3) zapewnieniem osobom niepelnosprawnym specjalistycznych ustug opiekunczych
rehabilitacji fizycznej i usprawnienia zaburzonych funkcji organizmu w zakresie
nieobjetym przepisami ustawy o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $srodkow publicznych (SUQO), w szczegolnosci:

a)
b)

c)
d)

€)

przyjmowaniem wnioskow dotyczacych poznania pomocy w formie wyzej
wymienionych ushug,

przeprowadzaniem wywiadéw rodzinnych (Srodowiskowych) oraz
kompletowaniem dokumentacji na potrzeby prowadzonych postepowan
administracyjnych,

opracowywaniem decyzji przyznajacych SUO,

sporzadzaniem umow ze specjalistami posiadajagcymi uprawnienia do
realizowania specjalistycznych ustug opiekunczych rehabilitacji fizycznej i
usprawnienia zaburzonych funkcji organizmu w zakresie nicobjetym
przepisami ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych;

rozliczaniem faktur oraz naliczaniem odptatnosci za wykonane SUO.

4) zapewnieniem mozliwosci pobytu w mieszkaniach chronionych tj.
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d)

przyjmowaniem wnioskow od o0soby ubiegajacej si¢ o miejsce w
mieszkaniu chronionym,

przeprowadzeniem wywiadow Srodowiskowych oraz kompletowaniem
dokumentacji na potrzeby prowadzonych postepowan administracyjnych,
opracowywaniem decyzji administracyjnych w sprawie pobytu w
mieszkaniu chronionym

naliczaniem odptatnos$ci z tytutu utrzymania mieszkania chronionego.

5) wspoéttworzeniem diagnozy probleméw osob starszych i monitorowaniem
Strategii Rozwigzywania Problemoéw Osob Starszych.
2. Dzialem Pomocy Osobom Starszym zarzadza Kierownik Dzialu przy pomocy Zastepcy
Kierownika Dzialu.

§ 32.

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

a)
b)
c)
d)

e)

f)

aktualizacjg struktury organizacyjnej MOPR,

prowadzeniem dokumentacji organizacyjnej MOPR,

opracowywaniem regulaminéw wewnetrznych i ich wdrazaniem,
wspotuczestniczeniem w opracowywaniu zakresow czynnosci, kompetencji
1 pelnomocnictw,

nadzorowaniem pracy pracownikow sprzatajacych w zakresie utrzymania
czystosci pomieszczen MOPR a takze pracy pracownikow gospodarczych i
kierowcy,

prowadzeniem rejestru i udzielaniem odpowiedzi w ramach dostgpu do
informacji publicznej.

2) w zakresie gospodarowania mieniem MOPR:

a)
b)

c)

d)

f)

administrowaniem majatkiem nieruchomym i ruchomym MOPR,
nadzorowaniem nad zagadnieniami zwigzanymi z ochrong obiektow,
wspoétdzialaniem w opracowywaniu programéw inwestycji i kapitalnych
remontow wspolnie ze specjalista Urzgdu Miasta oraz przygotowywaniem
zlecen na wykonanie stosownej dokumentacji technicznej i kosztorysowej
oraz sprzgtu biurowego w ramach inwestycji,

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

nadzorowaniem wlasciwe]j realizacji zadan inwestycyjno - remontowych
pod wzgledem jakos$ci i termindw wykonania,

uczestniczeniem w odbiorach robdt inwestycyjnych i kapitalnych remontéw
oraz ich rozliczaniem i $cista wspotpraca w tym zakresie z Gloéwnym
Ksiggowym,

3) w zakresie spraw kadrowych:

a)

b)
c)

okreslaniem potrzeb MOPR w zakresie optymalnego stanu struktury
zatrudnienia, obstugg ruchu kadrowego,

rekrutacjg pracownikow,

prowadzeniem spraw pracowniczych pracownikéw MOPR w tym:
prowadzeniem akt osobowych, przygotowywaniem dokumentow
zwigzanych ~ z  zatrudnianiem i  zwalnianiem,  awansowaniem,
przeszeregowaniem i nagradzaniem pracownikow, prowadzeniem ewidencji
czasu pracy, naliczaniem dodatkow stazowych i nagrod jubileuszowych,
przygotowywanie dokumentéw w zwigzku z przejsciem na emeryture lub
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rentg, prowadzeniem spraw zwigzanych z udzielaniem kar porzadkowych
itp.,

d) prowadzeniem spraw zwiazanych z przystgpieniem pracownikow do
Pracowniczych Planow Kapitatowych (PPK) zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

e) planowaniem rozwoju zawodowego kadr (dobér, szkolenie, staze),

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

g) nadzorem nad studentami odbywajacymi praktyki,

h) prowadzeniem kontroli dyscypliny pracy,

i) prowadzeniem dokumentacji ZFSS,

J) prowadzeniem rejestru Zarzadzen Dyrektora,

k) prowadzeniem sprawozdawczosci w zakresie spraw pracowniczych,

4) w zakresie pracy Kancelarii:

a) odbiorem, rejestracja i rozdziatem poczty przychodzacej oraz organizacja jej
wewnetrznego obiegu,

b) rejestracja poczty wychodzacej oraz jej wysytka,

C) organizacja obiegu korespondencji z Urzgdu Miasta Leszna,

d) obstugg centrali telefonicznej,

e) wydawaniem decyzji administracyjnych klientom MOPR,

f) pelieniem funkcji punktu informacyjnego Osrodka w zakresie kierowania
klientow MOPR do odpowiednich komoérek organizacyjnych,

5) w zakresie pracy Sekretariatu:

a) prowadzeniem kalendarza spotkan Dyrektora MOPR,

b) nadzorem nad organizacja pracy Kancelarii,

c) prowadzeniem biblioteki,

d) prenumeratg prasy i wydawnictw specjalnych,

e) prowadzeniem rejestru skarg i wnioskow,

f) zamawianiem pieczeci dla  pracownikow  Osrodka oraz ich
ewidencjonowaniem,

g) obshluga techniczng szkolen oraz innych spotkan,

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

i) organizowaniem spisow inwentaryzacyjnych,

J) kompleksowym  prowadzeniem  gospodarki  zaopatrzeniowej oraz
prowadzeniem kart przychodéow i rozchodéw materiatow biurowych,
srodkow czystosci zgodnie z zaleceniami ksiegowosci,

k) prowadzeniem tablicy ogltoszen MOPR,

I) prowadzeniem ewidencji mienia MOPR w konsultacji z dzialem
Finansowo-Ksiggowym, w tym $rodkéw trwatych i nietrwatych.

6) w zakresie obstugi informatycznej MOPR nadzor nad informatykami, do ktorych
obowiazkow nalezy:

a) zapewnienie stalej sprawnosci technicznej i uzytkowej sprzgtu oraz
oprogramowania komputerowego Osrodka,

b) zabezpieczenie programéw i zbiorow przed ich zniszczeniem oraz
zabezpieczenie systemu informatycznego Osrodka przed dostgpem do niego
0sOb nieuprawnionych,

19



c)
d)
e)
f)

9)
h)

i)
)

archiwizowanie zbioréw, wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z
biezagcym funkcjonowaniem systeméw komputerowych,

administrowanie siecig informatyczng Osrodka,

zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej Osrodka,

instalacja posiadanych i nowo zakupionych aplikacji/programow na stacjach
roboczych,

nadzor nad sprzetem komputerowym oraz sieciami informatycznymi,
planowanie potrzeb zakupu sprzetu komputerowego oraz oprogramowania
do obstugi informatycznej Osrodka,

udziat w procedurach przetargowych dotyczacych zakupu sprzetu
komputerowego i oprogramowania oraz materiatow eksploatacyjnych,
administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej, platformg e-PUAP,
strong internetowg O$rodka.

7) w zakresie przepiséw ustawy prawo zamoéwien publicznych:

1)

2)
3)

4)
5)

prowadzeniem spraw zwigzanych z planowaniem i przygotowywaniem
postegpowan o zamoéOwienie publiczne we wspotpracy z komodrkami
organizacyjnymi MOPR,

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

udziatem w postepowaniach przetargowych,

sporzadzaniem analiz i sprawozdan z realizacji ustawy 0 zamowieniach
publicznych.

8) prowadzeniem spraw zwigzanych ze zglaszaniem nieprawidtowosci (naruszen
prawa Unii) i ochrong sygnalistow w OsrodKu.
2. Dziatem Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych zarzadza Kierownik Dziatu.

§ 33.

1. Dzial Finansowo-Ksiegowy zajmuje sig¢ :
1) w zakresie rachunkowosci:

a)

b)

c)
d)

€)
f)
9)
h)

prowadzeniem ksiggowo$ci syntetycznej i analitycznej zgodnie z
przepisami o rachunkowosci i finansach publicznych,

dekretowaniem oraz ksiggowaniem dokumentow zgodnie z planem kont,
rozliczaniem finansowym dochodow i kontrolag dokumentow,
sprawdzaniem dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

gospodarowaniem srodkami przeznaczonymi na koszty rzeczowe,
prowadzeniem ewidencji $rodkoéw trwatych,

prowadzeniem ksiagg inwentarzowych $rodkow trwatych,

rozliczaniem spisow inwentaryzacyjnych sktadnikow majatkowych,

2) w zakresie sprawozdawczosci:

a)
b)

c)
d)

e)

sporzadzaniem sprawozdan finansowych,

sporzadzaniem sprawozdan budzetowych w zakresie realizowanych
wydatkow i dochodow,

sporzadzaniem sprawozdan o stanie mienia MOPR,

sporzadzaniem sprawozdan o stanie Srodkow trwatych,

biezaca kontrolg i1 analizg ekonomiczng dochodéw 1 wydatkow oraz
planow finansowych z uwzglednieniem podleglych jednostek
organizacyjnych,
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f)
9)

opracowywaniem informacji z wykorzystania funduszu ptac, planowania
funduszu ptac,
opracowywaniem pism finansowych,

3) w sprawach rozliczen ptacowych:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

9)

h)

prowadzeniem spraw zwigzanych z Wyplata wynagrodzen pracownikom
MOPR, przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
wyplatag wynagrodzenia z tytutu zawartych umow zlecenia i 0 dzieto,
prowadzeniem spraw zwigzanych z wyplatg zasitkow chorobowych,
opiekunczych 1 macierzynskich, przygotowanie i prowadzeniem
dokumentacji w tym zakresie,

sporzadzaniem Kart wynagrodzen i list ptac pracownikow MOPR
z zachowaniem zasady utajnienia wynagrodzen, prowadzeniem ewidencji
wynagrodzen,

rozliczaniem i optacaniem sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
ubezpieczenie zdrowotne i Fundusz Pracy,

dokonywaniem zgloszen do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,
imiennych raportow miesi¢ecznych i korygujacych, zgloszen ptatnika,
deklaracji rozliczeniowych oraz innych dokumentow,

prowadzeniem spraw zwiazanych z rozliczaniem podatku dochodowego
od o0s6b fizycznych pracownikow MOPR, przygotowaniem i
prowadzeniem dokumentacji w tym zakresie,

prowadzeniem spraw zwigzanych 2z rozliczaniem sktadek na
ubezpieczenie  spoleczne i zdrowotne  pracownikow  MOPR,
przygotowaniem i prowadzeniem dokumentacji w tym zakresie,
wykonywaniem obstugi ksiggowej Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

rozliczaniem kart drogowych,

sporzadzaniem informacji, deklaracji i innych dokumentéw o wysokosci
dochodow,

ustalaniem wysokosci zarobkow dla potrzeb wymiaru emerytur i rent
oraz wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow,

wprowadzaniem danych do programu ,ZUS - PLATNIK" dla oséb
pobierajacych zasitek staly oraz sporzadzanie raportoéw miesiecznych dla
w/w 0sob, na podstawie imiennych list przygotowywanych przez Dziat
Swiadczen Socjalnych.

4) w zakresie windykacji naleznosci i egzekucji administracyjnej:

a)
b)

c)

prowadzeniem egzekucji administracyjnej naleznosci,

prowadzeniem biezacych i okresowych analiz stanu nalezno$ci oraz
biezacym nadzorowaniem spraw przekazanych do egzekuciji,

prowadzeniem ewidencji spraw przekazanych do egzekucji.

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

a)
b)

c)
d)

prowadzeniem obstugi ksiegowej projektow,

sporzadzaniem  sprawozdan  budzetowych w  zakresie  $rodkow
wydatkowanych z projektow,

analizowaniem i rozliczaniem budzetu projektow,

w zakresie obstugi kasowej: prowadzeniem obstugi ksiggowej i kasowo -
bankowej MOPR i ksiggowosci zbiorczej z uwzglgdnieniem podlegtych
jednostek organizacyjnych oraz wykonywaniem wszelkich innych zadan
wynikajacych z obowigzujacych przepisoéw ogoélnych jak i1 uregulowan
wewnetrznych lub zleconych przez Dyrektora.
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2. Dziatlem Finansowo — Ksiggowym zarzadza Glowny Ksiegowy.
3. W zastepstwie Gtownego Ksiegowego nadzor nad Dziatem Finansowo —Ksiegowym i
Kasa przejmuje Zastepca Gléwnego Ksiegowego, ktory odpowiada min. za:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
I zasadami,
2) sprawdzanie dokumentéw ksi¢gowych pod wzgledem formalno- rachunkowym,
3) dekretowanie oraz ksiggowanie dokumentoéw zgodnie z planem kont,
4) rozliczanie finansowe dochodow i kontrola dokumentow,
5) rozliczanie spisow inwentaryzacyjnych,
6) opracowywanie pism finansowych,
7) opracowywanie budzetu i analiz finansowych,
8) dysponowanie na podstawie udzielonego petnomocnictwa srodkami pieni¢znymi na
rachunku bankowym,
9) dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;:
a) wstepnej kontroli legalnosci dokumentow,
b) kontroli operacji gospodarczych jednostek stanowigcych przedmiot
ksiggowosci.

§ 34.
1. Zespot ds. Programéw i Organizacji Pozarzadowych zajmuje sie:
1) w zakresie wspoélpracy z organizacjami pozarzadowymi:

a) kontaktami z organizacjami spotecznymi, Kosciotem Katolickim, innymi
kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami,
pracodawcami oraz osobami fizycznymi i prawnymi dziatajacymi w zakresie
pomocy spolecznej 1 ochrony zdrowia,

b) zbieraniem i opracowywaniem informacji na temat organizacji
pozarzadowych,

c) przygotowaniem i prowadzeniem korespondencji z organizacjami
pozarzadowymi,

d) informowaniem o mozliwosciach pozyskiwania srodkow z dotacji z Miasta
Leszna, Samorzadu Wojewoddztwa Wielkopolskiego, Wielkopolskiego
Urzgdu Wojewodzkiego, urzedéw centralnych, fundacji kapitatlowych
I innych instytucji oraz funduszy Unii Europejskiej,

e) przygotowywaniem tresci otwartych konkursow ofert na realizacj¢ zadan z
zakresu pomocy spoteczne;j,

f) rozliczaniem dotacji przyznawanych organizacjom pozarzadowym,

g) instruowaniem organizacji pozarzadowych w zakresie prawidtowego
przygotowywania wnioskow o dotacje,

h) organizowaniem  spotkan, prezentacji, szkolen dla  organizacji
pozarzadowych,

1) usprawnianiem wspotpracy migdzy MOPR i organizacjami pozarzadowymi,
koordynowaniem wspoétpracy organizacji pozarzadowych dziatajacych w
obszarze pomocy spotecznej i ochrony zdrowia,

J) sporzadzaniem sprawozdan, informacji, analiz dotyczacych organizacji
pozarzadowych.

2) w zakresie organizowania spotecznosci lokalnej:

a) diagnozowaniem potrzeb i problemow oraz rozpoznawaniem zasobow
ludzkich i instytucjonalnych,

b) inicjowaniem i tworzeniem projektow socjalnych, majacych na celu
aktywizacje srodowiska,
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3)

c) tworzeniem sieci wspolpracy oraz budowaniem lokalnych partnerstw,

d) wspieraniem i podtrzymywaniem aktywnosci i zaangazowania 0sOb oraz
przedstawicieli lokalnych instytucji samorzadowych i pozarzadowych.

w zakresie koordynacji projektow i programéw z obszaréw pomocy spoteczne;j:

a) wspottworzeniem projektow i wystgpowaniem o srodki na ich realizacje,

b) podejmowaniem dziatan zwigzanych z promocjg projektow,

c) koordynowaniem pracy poszczegoélnych zespoldw w ramach tworzenia i
opracowywania projektow i programéw spotecznych na rzecz mieszkancoéw
Miasta Leszna,

d) tworzeniem, opracowywaniem, monitorowaniem programow i strategii
rozwigzywania probleméw spotecznych,

e) tworzeniem, opracowywaniem, monitorowaniem programow pomocowych
dla mieszkancéw Miasta Leszna.

2. Zespotem ds. Programow i Organizacji Pozarzadowych kieruje Koordynator Zespotu.

§ 35.

1. Zespol ds. Swiadczehn PFRON zajmuje si¢:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

przyjmowaniem wnioskow w sprawie dofinansowan rehabilitacji Spoteczne;j
(turnuséw rehabilitacyjnych, likwidacji barier funkcjonalnych, zaopatrzenia w
sprzet rehabilitacyjny i srodki pomocnicze),

przyjmowaniem wnioskow w sprawie realizacji pilotazowego programu Aktywny
Samorzad (likwidacji barier utrudniajacych aktywizacje spoteczng i zawodowa oraz
pomocy w uzyskaniu wyksztatcenia na poziomie wyzszym),

realizacjg programow i zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
rozpatrywaniem w/w wnioskow,

dokonywaniem wizji lokalnej w miejscu zamieszkania oséb sktadajgcych wnioski,
sporzadzaniem uméw dotyczacych dofinasowania,

realizacjg 1 rozliczaniem umow,

prawidtowym gospodarowaniem i rozliczaniem s$rodkéw przyznanych z budzetu
PFRON,

prawidtowym planowaniem i Sktadaniem zapotrzebowania na srodki z budzetu
PFRON,

10) sporzadzaniem sprawozdan z realizacji zadan,

11) wspotpraca z Wielkopolskim Oddziatem PFRON,

12) wspotpracg z organizatorami turnuséw rehabilitacyjnych,

13) udzielaniem informacji na temat programéw celowych realizowanych przez

Wielkopolski Oddziat PFRON.

§ 36.

1. Zespél ds. Swiadcezen Funduszu Alimentacyjnego zajmuije sie:

1)

2)

3)

przyjmowaniem wnioskow o ustalenie prawa do §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

ewidencja komputerowa wnioskéw 0 ustalenie prawa do $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, rozpatrywaniem wnioskow 1 wydawaniem decyzji w tych
sprawach,

ewidencjg komputerowg dluznikéw alimentacyjnych oraz kontrolg ich zadtuzenia
powstatego z tytutu wyptaty §wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz zaliczki
alimentacyjnej,
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4) sporzadzaniem listy wyplat w sprawach $wiadczen z funduszu oraz realizacja
przelewow bankowych,

5) kontrolg okreséw wyptaty naleznych §wiadczen wierzycielom,

6) podejmowaniem dziatan wobec dluznikoéw alimentacyjnych w tym:

a. aktywizacja dluznikéw alimentacyjnych,

b. kierowaniem wnioskow do starosty o zatrzymanie dtuznikom prawa jazdy,

c. kierowaniem wnioskow 0 $ciganie za przestgpstwo niealimentacji z art. 209
Kk.

7) przeprowadzaniem wywiadow alimentacyjnych i odbieraniem o$wiadczen
majgtkowych dtuznikow alimentacyjnych,

8) wydawaniem decyzji w sprawach dotyczacych dtuznikoéw alimentacyjnych,

9) kierowaniem wnioskéw do komornikow sadowych w celu egzekwowania
zadluzenia tj. wnioski o przylaczenie si¢ do postepowan egzekucyjnych lub o
wszczecie postgpowan,

10) przekazywaniem danych o zadluzeniu alimentacyjnym do wszystkich biur
informacji gospodarczej,

11) kierowaniem zawiadomien do Prokuratury o mozliwo$ci popetnienia przestepstwa
niealimentacji, po przyznanym swiadczeniu z funduszu alimentacyjnego - realizacja
zadan Kodeksu Karnego;

12) wspotpracg 1 wspotdziataniem z innymi jednostkami, instytucjami w celu
skutecznej realizacji zadan ustawowych oraz poza ustawowych,

13) prowadzeniem postepowania w sprawie wydawania decyzji o ustaleniu i zwrocie
nienaleznie pobranych §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

14) sporzadzaniem kwartalnych sprawozdan z realizacji zadan z wykonywania zadan
przewidzianych w ustawie 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

15) sporzadzaniem potrocznych informacji z realizacji zadan rzeczowych oraz bilansow
potrzeb,

16) odpowiadaniem na korespondencj¢ oraz wystawianiem zaswiadczen o korzystaniu z
pomocy MOPR w zakresie §wiadczen z funduszu.

17) planowaniem budzetu na kolejny rok kalendarzowy 2z zakresu $wiadczen z
funduszu.

. Zespotem ds. Funduszu Alimentacyjnego kieruje Kierownik Zespotu.

ROZDZIAL VI
Zasady dzialania podporzadkowanych jednostek organizacyjnych

§ 37.

Dom Seniora Nr 1 i 2 oraz Klub Seniora ,Jagiellonka” w Lesznie majg na celu
zapewnienie pomocy w organizacji i aktywizacji zycia osobom w wieku emerytalnym,
rencistom, a takze osobom o zmniejszonej sprawnosci psychofizycznej.
Placowki zajmujg si¢  zaspokojeniem potrzeb  bytowych podopiecznych  oraz
umozliwiaja rozwdj ich osobowosci, w szczegdlnosci poprzez:

1) terapi¢ zajgciowa,

2) dostep do kultury, o$wiaty 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,
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6)

7)

udzielanie pomocy w postaci pracy socjalnej, poradnictwa specjalistycznego,
w szczegdlnosci prawnego i psychologicznego,

zglaszanie potrzeb udzielenia pomocy rzeczowej lub finansowej Kierownikowi
Dzialu Pracy Srodowiskowej.

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

1)
2)

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

4. Domem Seniora Nr 112 oraz Klubem Seniora ,,Jagiellonka” zarzadza Kierownik, ktory
odpowiada w szczegdlnosci za:

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

7)
8)

9)

prawidtowe funkcjonowanie placowek,

powierzone mienie,

nadzorowanie przebiegu remontoéw i modernizacji placowek,

prace podlegtych pracownikow,

opracowywanie planow i sprawozdan,

analize potrzeb 1 wydatkow dla prawidlowej realizacji zadan oraz opracowywanie
projektu budzetu,

kwalifikowanie podopiecznych do korzystania z ustug placowek na podstawie
przeprowadzonego wywiadu srodowiskowego (kryterium dochodowe),
przygotowanie pod wzgledem merytorycznym decyzji administracyjnych dot.
funkcjonowania Domu Seniora,

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

10) uwzglednianie potrzeb i zainteresowan senior6w; mentalnosci przyzwyczajen,

wywotywanie w seniorach motywacji do uczestnictwa i wspotdziatania.

§ 38.

1. Schronisko dla Oséb 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 si¢:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

udzielaniem czasowego schronienia bezdomnym pozbawionym $rodkéw do zycia,
udzielaniem pomocy w formie cieptego positku osobom pozostajacym bez srodkow
do zycia,

udzielaniem pomocy w postaci odziezy i srodkoéw higieny,

pomoca w osiggnigciu przez jednostki samodzielnosci gtownie przez stymulowanie
do dziatan przyspieszajacych jej uzyskanie,

pomoca w uzyskaniu miejsc w: domach pomocy spotecznej, szpitalach, sanatoriach
i innych placéwkach $wiadczacych opieke dla 0sob tego wymagajacych oraz tych,
ktore nie sa W stanie samodzielnie funkcjonowaé¢ w srodowisku,

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

udzielaniem pomocy prawnej i innej polegajacej na wspomaganiu o0sOb w
uzyskaniu przez nich dowodow osobistych, legitymacji inwalidzkich, ksigzeczek
wojskowych i innych dokumentow,

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

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

w szczegdlnosci prawnego i psychologicznego,
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11) prowadzeniem jadtodajni dla os6b ubogich,
12) prowadzeniem dziatan w charakterze tzw. streetworkingu- pracy socjalnej z

osobami bezdomnymi przebywajacymi poza Schroniskiem; udzielanie informacji
osobom bezdomnym w miejscach niemieszkalnych o zakresie mozliwych form
pomocy.

13) zapewnieniem mozliwosci pobytu w mieszkaniach chronionych tj.

a) przyjmowaniem wnioskow od osoby ubiegajacej si¢ o miejsce W
mieszkaniu chronionym,

b) przeprowadzeniem wywiadow $rodowiskowych oraz kompletowaniem
dokumentacji na potrzeby prowadzonych postepowan administracyjnych,

c) opracowywaniem decyzji administracyjnych w sprawie pobytu w
mieszkaniu chronionym,

d) naliczaniem odptatnosci z tytutu utrzymania mieszkania chronionego.

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

za:
1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

prawidlowe funkcjonowanie Schroniska,

dbatos¢ o powierzone mienie,

kierowanie pracg podleglych pracownikow,

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

nadzorowanie przebiegu remontow i modernizacji Schroniska,

przygotowywanie dla Gtéownego Ksiggowego rozliczen pobranej na kwitariusz
gotowki tytutem odptatnosci za noclegi,

analiz¢ potrzeb 1 wydatkow dla prawidtowej realizacji zadan oraz opracowywanie
projektu budzetu Schroniska,

prowadzenie dokumentacji mieszkancow i sporzadzanie planow sprawozdan
z zakresu dziatalnosci Schroniska,

przyjmowanie i wydawanie darow,

10) prowadzenie obowigzujacej w Schronisku dokumentacji:

11) organizacje¢ odpowiedniej opieki lekarskiej,

12) zatatwianie formalnosci pogrzebowych w przypadku $mierci bezdomnego,

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

14) przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym decyzji administracyjnych.

4. Zasady funkcjonowania Schroniska dla Osob Bezdomnych okresla Regulamin

Schroniska dla Oso6b Bezdomnych wprowadzony Zarzadzeniem wewnetrznym
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lesznie.

ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania pism, obieg dokumentéw

§ 39.

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

2. Prawo do podpisywania pism, dokumentow i innej korespondencji moze posiadac
Kierownik Dzialu, Kierownik innej podporzadkowanej jednostki organizacyjnej,
Koordynator Zespotu lub inny pracownik MOPR upowazniony przez Dyrektora.

3. Prawo do podpisu Gléwnego Ksiggowego reguluja odrgbne przepisy.
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4. Przygotowywane projekty pism winny by¢ opatrzone na kopii imieniem i nazwiskiem
redagujgcego oraz sprawdzone przed przedtozeniem do podpisu Dyrektora przez
bezposredniego przetozonego.

5. Pisma nalezy redagowa¢ wedlug parametrow obowigzujagcych w MOPR.

§ 40.
1. Czynnosci kancelaryjne w MOPR reguluje Instrukcja Kancelaryjna wprowadzona
odrebnym Zarzadzeniem Dyrektora.
2. Okreslony w instrukcji tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych zapewniaja
jednolity sposdb tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentow w MOPR.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§ 41.
Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu bgda dokonywane w trybie przewidzianym dla
jego wprowadzenia.

§ 42.
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2022 .

§ 43.
Traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem nr 16/2020 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lesznie z dnia 1 kwietnia 2020 r., zmieniony
Zarzadzeniem nr 30/2022 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lesznie z
dnia 2 maja 2022 r.
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