ZARZADZENIE NR MOPR-1.0015.51.2026
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu

z dnia 26 sierpnia 2026 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Poznaniu.

Na podstawie § 7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu, stanowigcego
zatgeznik do Uchwaty Nr XCI/1748/V111/2023 Rady Miasta Poznania z dnia 24 pazdziernika
2023 roku w sprawie nadania statutu jednostce budzetowej Miejskiemu Osrodkowi Pomocy
Rodzinie w Poznaniu oraz zgodnie z Politykg Systemu Zarzadzania Cel 4: Podniesienie
jakosci $wiadczonych ustug i obstugi klienta oraz skutecznosci systemu zarzadzania,
zarzgdzam, co nastepuije:

§1

Nadaje Regulamin Organizacyjny Miejskiego Os$rodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu,
w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w
Poznaniu.

§3

Traca moc:

1) Zarzgdzenie Nr MOPR-1.0015.21.2026 Dyrektora Miejskiego Osérodka Pomocy Rodzinie w
Poznaniu z dnia 09 kwietnia 2026 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu:

2) Zarzadzenie Nr MOPR-1.0015.43.2026 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w
Poznaniu z dnia 23 lipca 2026 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Poznania z
mocg obowigzywania od dnia 1 pazdziernika 2026 r.







Zalgcznik

do Zarzgdzenia nr MOPR-1.0015.51.2026 r.

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
z dnia 26 sierpnia 2026 r.

ZATWIERDZAM

Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

w Poznaniu

Rozdzial I

Zakres regulacji

§1

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu, zwanego dalej
MOPR, okres$la m. in.:

1) zasady dziatania MOPR;

2) zasady kierowania MOPR;

3) strukture organizacyjna MOPR;

4) strukturg i zakres dziatania komédrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy;

5) zasady wstepnej aprobaty i podpisywania pism;

6) zasady prowadzenia dziatalnoéci kontrolne;.

Rozdzial IT
Zasady dzialania Osrodka

§2
1. MOPR jest miejskg jednostka organizacyjng, dzialajaca z mocy ustawy, realizujaca

przede wszystkim:
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1) zadania wlasne gminy i powiatu z zakresu pomocy spotecznej,
2) zadania z zakresu administracji rzadowej zlecone gminie i powiatowi z zakresu
pomocy spolecznej;
3) zadania z zakresu wsparcia rodziny i pieczy zastgpcze;;
4) inne zadania z zakresu zabezpieczenia spolecznego przejete do realizacji na
podstawie ustaw.
5) inne zadania wymienione W statucie MOPR.
2. Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Poznaniu realizuje czg$¢ zadan Organizatora
Rodzinnej Pieczy Zastgpczej W miescie Poznaniu, powierzonych odrgbnym zarzadzeniem

Prezydenta Miasta Poznania.

§3
W swych dziataniach MOPR realizuje cele wynikajace z Polityki Systemu Zarzadzania
oraz stosuje zatwierdzone procesy zgodne z norma PN-EN ISO 9001:2015.

§4
MOPR realizuje uprawnienie obywateli do sktadania petycji, skarg i wnioskow dotyczacych
funkcjonowania i zadan realizowanych przez MOPR, stosujac zasady okreslone w Kodeksie
postgpowania administracyjnego, ustawie o petyc] ach i przepisach wykonawczych

w granicach wlasciwosci wynikajacych z tych przepisow.

§5
1. Dzialalno$¢ MOPR jest jawna.
2. MOPR zapewnia realizacjg uprawnienia obywateli do dostepu do informacji publiczne;
zwiazanej z dziatalnoscia MOPR  na sasadach okreSlonych w  powszechnie

obowiazujacych przepisach.

§6
1. MOPR przy realizacji zadaf gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe 0s0b
i rodzin w granicach okreslonych przepisami prawa.
2. MOPR zapewnia ochrong danych osobowych, stosujac okreslone przepisami prawa

érodki techniczne i organizacyjne.
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3. MOPR  zapewnia ochrong informacji uzyskanych przez pracownikéw w toku

wykonywania czynno$ci shuzbowych w zakresie uregulowanym przepisami prawa.

§7

I. MOPR prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie

o finansach publicznych.

2. Gospodarujac $rodkami publicznymi, MOPR zapewnia ich wydatkowanie w sposéb

celowy i oszczedny, dazac do uzyskania mozliwic najlepszych efektow.

§8

W celu zapewnienia i oceny legalnosci, efektywnosci, oszczednoéei i terminowosci dziatan

zwigzanych z gromadzeniem i wydatkowaniem érodkéw publicznych oraz gospodarowaniem

mieniem w MOPR funkcjonuje system kontroli zarzadcze;j.

Rozdzial 111
Zasady kierowania MOPR

§9

1. MOPR kieruje dyrektor, powotywany i odwolywany przez Prezydenta Miasta Poznania.

2. Do zadan dyrektora MOPR nalezy w szczeg6lnosci:

)

2)

3)

4)

3)
6)

zapewnienie warunkéw  organizacyjnych i finansowych niezbednych do
funkcjonowania i realizacji zadan powierzonych MOPR, w tym wydawanie
zarzadzen wewngtrznych;

ustalanie strategii realizacji zadan powierzonych MOPR oraz sprawowanie
nadzoru nad organizacjg pracy;

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej;,

koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych MOPR i samodzielnych
stanowisk pracy;

wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow MOPR;

reprezentowanie MOPR wobec organéw administracii, instytucji 1 0s6b trzecich;
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7) dokonywanie czynnosci prawnych na mocy pelomocnictw udzielonych przez
Prezydenta Miasta Poznania,

8) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu pomocy spolecznej, na podstawie
imiennych upowazniefi otrzymanych od Prezydenta Miasta Poznania,

9) zalatwianie innych indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej
nienalezacych do zadaf z zakresu pomocy spotecznej, na podstawie imiennych
upowaznief udzielonych przez Prezydenta Miasta Poznania;

10) realizacja projektow i programow finansowanych ze zrodet zewnetrznych;

11) realizowanie zadan Dyrektora MOPR wynikajacych z ustawy o pomocy
spolecznej, innych obowiazujacych przepisow prawa, uchwal Rady Miasta
Poznania, zarzadzen Prezydenta Miasta Poznania;

12) sprawowanie nadzoru nad prowadzong w MOPR gospodarka finansowa;

13) organizowanie 1 sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem inwentaryzacji
w MOPR;

14) wspdlpraca z dziatajacymi w MOPR zwigzkami zawodowymi;

15) gospodarowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

16) organizowanie kontroli i nadzor nad realizacja wnioskéw pokontrolnych;

17) dokonywanie okresowych ocen pracownikow oraz kontrola wykonywania zalecen
z nich wynikajacych;

18) wdrazanie, utrzymywanie i doskonalenie systemu zarzadzania jakoscia zgodnego
z norma PN-EN ISO 9001:2015 funkcjonujacego w MOPR;

19) zarzadzanie ryzykiem W celu zapewnienia adekwatnosci, skutecznosci 1
efektywnosci  kontroli  zarzadezej, W szczegdlnoéci  poprzez —monitoring
zidentyfikowanych ryzyk oraz zatwierdzenie ustalonych reakcji na ryzyko;

20) nadzorowanie, organizacja i koordynacja przedsigwzigcia obrony cywilnej 1
zarzadzania kryzysowego w Miejskim Oérodku Pomocy Rodzinie w Poznaniu w
ramach koordynacji w Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa
Urzedu Miasta Poznania;,

21) wydawanie polecen stuzbowych i pism okélnych;

22) udzielanie zastepcom dyrektora i innym pracownikom MOPR:

a) pelnomocnictw;



L.

2

3.

1.
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b) dalszych pelmomocnictw, wynikajacych z tresci udzielonych dyrektorowi

pelnomocnictw;

¢) upowaznie, w tym do wydawania dyspozycji uruchomienia $rodkow

finansowych w zakresie $rodkéw budzetu Miasta Poznania, przekazanych na

realizacj¢ zadan Miejskiemu O$rodkowi Pomocy Rodzinie w Poznaniu na

zasadach okreSlonych przez Rade Miasta Poznania i Prezydenta Miasta

Poznania;

Dyrektor kieruje MOPR przy pomocy:
1) pierwszego zastepcy dyrektora;
2) drugiego zastepcy dyrektora;

3) glownego ksiggowego;

§10

4) kierownika Dziatu Organizacyjnego.

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) Dziatem Ekonomicznym;

2) Dziatem Organizacyjnym;

3) Dzialem Strategii i Rozwoju;
4) Dzialem Planowania i Analiz;

5) Dziatem ds. Informatyki,

6) Dzialem Zarzadzania Personelem:

7) Dziatem Zamowien i Obstugi MOPR;

8) stanowiskiem ds. bhp;

9) stanowiskiem ds. systemu zarzadzania — Pelomocnikiem Dyrektora ds. systemu

zarzadzania;

W czasie nieobecnosci dyrektora jego zadania i kompetencje w zakresie okreslonym

w statucie MOPR  przejmuje zastepca

petnomocnictwami i karta stanowiska pracy.

§11

dyrektora,

zgodnie

Pierwszy zastepea dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Filiaminr 1, nr 2, nr 3, nr 4, nr D3

Z

udzielonymi
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3)
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Filia Pomocy Osobom w Kryzysie Bezdomno$ci;

Dzialem ds. Doméw Pomocy Spotecznej;

2. Drugi zastepca dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad:

1)
2)
3)
4)
5)

Dziatem Opieki Zastgpczej;

Dziatem Wsparcia Rodziny;

Dziatem ds. Przeciwdziatania Przemocy Domowej;

Dziatem ds. Rehabilitacji Spotecznej Osob z Niepelnosprawnoscia;

Klubem Integracji Spotecznej;

3. Zastepcy dyrektora podlegaja dyrektorowi MOPR.

§ 12

1. Do zadan pierwszego zastgpcy dyrektora nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

nadzér nad dziatalnoscia podleghtych komorek organizacyjnych;

nadzorowanie  realizacji ~ zadai powierzonych  podlegtym komodrkom
organizacyjnym,

zatwierdzanie potrzeb merytoryczno-finansowych, projektow programow i plandw
pracy podlegtych komorek organizacyjnych;

zatwierdzanie limitow finansowych 1 ilodciowych dla podleglych komorek
organizacyjnych na realizacje swiadczen pomocy spoteczne;;

koordynowanie dziatalnosci merytorycznej podlegtych komérek organizacyjnych;
inicjowanie i wdrazanie zmian organizacyjnych w podlegtych komorkach
organizacyjnych;

ocena stopnia i prawidtowosci realizacji zadan przez podlegle komorki
organizacyjne;

rozpatrywanie skarg i wnioskow odnoszacych sie do dziatan realizowanych przez
podlegte komorki organizacyjne;

reprezentowanie MOPR wobec organéw administracji, instytucji i 0sob trzecich;

10) dokonywanie czynno$ci prawnych na mocy petnomocnictw udzielonych przez

dyrektora MOPR;

11) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu pomocy spolecznej, wsparcia rodziny

na podstawie imiennych upowaznien otrzymanych od Prezydenta Miasta Poznania;
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12) zalatwianie innych indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej,

nienalezacych do zadan z zakresu pomocy spolecznej, wsparcia rodziny,
na podstawie imiennych upowaznief udzielonych przez Prezydenta Miasta

Poznania lub dyrektora MOPR;

13) realizacja programéw i projektow finansowanych ze zrédel zewnetrznych;

14) zastgpowanie dyrektora w czasie jego usprawiedliwionej nieobecno$ci w zakresie

okreslonym w statucie MOPR;

15) ocena pracy i skladanie wnioskéw do dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie

albo karanie podleglych pracownikow oraz opiniowanie ww. wnioskow sktadanych

przez kierownikow podlegtych komorek organizacyjnych;

16) wydawanie dyspozycji uruchomienia $rodkéw finansowych w zakresie $rodkdw

budzetu Miasta Poznania, przekazanych na realizacjg zadan Miejskiemu Oérodkowi
Pomocy Rodzinie w Poznaniu na zasadach okreslonych przez Rade Miasta
Poznania i Prezydenta Miasta Poznania zgodnie z upowaznieniem udzielonym

przez dyrektora.

2. Do zadan drugiego zastepcy dyrektora nalezy:

1y
2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

nadzor nad dziatalnocia podlegtych komérek organizacyjnych;

nadzorowanie  realizacji  zadan powierzonych  podleglym  komérkom
organizacyjnym;

zatwierdzanie potrzeb merytoryczno-finansowych, projektéw programéw i planow
pracy podlegltych komorek organizacyjnych;

koordynowanie dzialalno$ci merytorycznej podlegtych komérek organizacyjnych;
ocena stopnia i prawidlowosci realizacji zadan przez podleglte komorki
organizacyjne;

inicjowanie i wdrazanie zmian organizacyjnych w podlegtych komérkach
organizacyjnych;

reprezentowanie MOPR wobec organéw administracji, instytucji i 0séb trzecich;
dokonywanie czynnosci prawnych na mocy petnomocnictw udzielonych przez
dyrektora MOPR;

zatatwienie indywidualnych spraw z zakresu pomocy spofecznej, pieczy zastgpcze;,
wsparcia rodziny oraz rehabilitacji spotecznej 0s6b z niepelnosprawnoscia

na podstawie imiennych upowaznief otrzymanych od Prezydenta Miasta Poznania;

7
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10) zatatwianie innych indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej,
nienalezacych do zadan z zakresu pomocy spotecznej, pieczy zastepczej, wsparcia
rodziny oraz rehabilitacji spolecznej 0séb z niepelnosprawno$cig na podstawie
imiennych upowaznien udzielonych przez Prezydenta Miasta Poznania
lub dyrektora MOPR;

11) realizowanie programow 1 projektoéw finansowanych ze zrodet zewnetrznych;

12) rozpatrywanie skarg i wnioskow odnoszacych si¢ do dziatan realizowanych przez
podlegte komoérki organizacyjne;

13) nadzorowanie przygotowania dokumentacji niezbegdnej do przeprowadzenia

postgpowan o zamoéwienia publiczne;

14) nadzorowanie spraw zwigzanych z administrowaniem obiektow zarzadzanych

przez MOPR,

15) dokonywanie okresowych ocen pracownikow oraz kontrola wykonywania zalecen
z nich wynikajacych;

16) ocena pracy i sktadanie wnioskéw do dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie
albo karanie podlegtych pracownikow oraz opiniowanie ww. wnioskow sktadanych
przez kierownikéw podlegtych komorek organizacyjnych;

17) zastepowanie dyrektora w zakresie okreslonym w statucie MOPR, w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci oraz nieobecnoéci pierwszego zastgpey dyrektora;

18) wydawanie dyspozycji yruchomienia $rodkéw finansowych w zakresie srodkow
budzetu Miasta Poznania, przekazanych na realizacjg zadafi Miejskiemu Osrodkowi
Pomocy Rodzinie w Poznaniu na zasadach okre§lonych przez Radg Miasta
Poznania i Prezydenta Miasta Poznania zgodnie z upowaznieniem udzielonym
przez dyrektora.

Zastepowanie sig zastgpcow dyrektora w zakresie powierzonych im zadan reguluja karty

stanowisk pracy i udzielone upowaznienia i pelnomocnictwa.

§13
Gtéwny ksiggowy sprawuje nadzor i prowadzi gospodarke finansowa oraz ksiegowos¢
MOPR zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.
Do zadan gtownego ksiggowego nalezy w szczegblnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci MOPR zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;

8
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5)

6)

7
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dokonywanie wstepnej kontroli zgodnogci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci  dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

prawidlowe dysponowanie §rodkami pienigznymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych zgodnie z zatwierdzonymi planami finansowymi;

organizowanie przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo -
ksiggowych w sposdb zapewniajacy wladciwy przebieg operacii gospodarczych
i nalezyta ochrone mienia;

analizowanie wykonania budzetu MOPR;

zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszezefi spornych
oraz sptaty zobowiazan;

dokonywanie kontroli wewnetrznej;

nadzor nad zabezpieczeniem mienia i egzekwowanie nalezno$ci z tytutu

niedoboréw i szkod;

10) kierowanie praca podlegtych pracownikow, prowadzenie instruktazu i szkolenie

oraz aktualizowanie ich zakreséw czynnosci;

11) realizacja projektow i programéw finansowanych ze Zrodet zewnetrznych;

12) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz kontrola wykonania zalecen

z nich wynikajacych;

13) sktadanie wnioskéw do dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie albo karanie

podlegltych pracownikow.

3. W celu realizacji swych zadan gtéwny ksiegowy:

1)

2)

okresla zasady, wedlug ktérych majg by¢ wykonywane przez inne komorki
organizacyjne MOPR prace niezbedne dla zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej oraz ksiegowosci, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowej —
przez przygotowanie projektow zarzadzen i instrukcji;

wymaga od komérek organizacyjnych MOPR niezbgdnych informacji i wyjasnien,
jak rowniez udostepnienia do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych zrédiem

tych informacji i wyjasnier.
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§14

1. Do zadah kierownika Dzialu Organizacyjnego nalezy kierowanie, organizowanie

i sprawowanie biezacej kontroli zadan wykonywanych przez Dzial, a w szczegblnoscei:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy na podstawie upowaznienia
udzielonego przez dyrektora MOPR;

prowadzenie  spraw pracowniczych w  zakresie ubezpieczen  grupowych,
ubezpieczen ZUS pracownikow i klientow MOPR na podstawie upowaznicnia
udzielonego przez dyrektora MOPR;

badanie i analizowanie struktury zatrudnienia W MOPR oraz okre§lanie potrzeb
w tym zakresie;

badanie i analizowanie struktury plac oraz przedstawianie propozycji wynagrodzen
i przeszeregowan dla pracownikéw MOPR;

planowanie i gospodarowanie srodkami  Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych zgodnie z udzielonym upowaznieniem dyrektora MOPR i wspotpraca
w tym zakresie z Dziatem Fkonomicznym;

wspolpraca ze zwiazkami zawodowymi zgodnie z upowaznieniem dyrektora
MOPR;

zapewnienie  przestrzegania postanowien ~ Regulaminu Pracy MOPR,
a w szczegdlnosei przepisow o dyscyplinie pracy i warunkach bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej;

koordynowanie pracy stanowiska ds. bhp i stanowiska ds. systemu zarzadzania;
satwierdzanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z Instrukcja obiegu dokumentow

finansowo-ksiegowych MOPR;

10) realizacja projektow i programéw finansowanych ze zrodet zewnetrznych;

11) biezace wspotdzialanie i wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi MOPR

i instytucjami zewngtrznymi w zakresie zadan realizowanych przez Dzial;

12) zapewnienie Sprawnego przeptywu informacji wewnatrz kierowanej komorki;

13) dokonywanie okresowych ocen pracownikow oraz kontrola wykonania zalecen

7z nich wynikajacych;

14) sktadanie wnioskow do dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie albo karanie

podlegtych pracownikow;
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1.

Zalgcznik

do Zarzadzenia nr MOPR-L.0015.51.2026 r.

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
z dnia 26 sierpnia 2026 r.

15) realizacja zadan kontrolnych, nadzér i koordynacja kontroli zewnetrznej wlasnej

jednostki.

§ 15

Komoérkami organizacyjnymi kierujg kierownicy na zasadzie jednoosobowego

kierownictwa i odpowiedzialnoéci za realizacjg zadan.

Kierownicy dokonuja czynnosci prawnych na podstawie imiennych petnomocnictw

udzielonych przez Prezydenta Miasta Poznania lub dyrektora MOPR oraz prowadza

postgpowania i wydaja decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej na podstawie imiennych upowaznien udzielonych przez

Prezydenta Miasta Poznania lub dyrektora MOPR.

Do zadan kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy kierowanie, organizowanie

1 sprawowanie biezacej kontroli nad realizacja zadan, a w szczegdlnoscei:

1) w zakresie planowania, organizacji i jakosci pracy:

a)

b)

d)

przygotowywanie materialow zrédtowych do projektu budzetu zadaniowego,
W czeSci dotyczacej zadan realizowanych w kierowanych komérkach
organizacyjnych;

przygotowywanie materiatéw zrodfowych do planow finansowych w zakresie
dotyczacym  zadann  realizowanych w kierowanych  komérkach
organizacyjnych;

przygotowywanie i opracowywanie propozycji do wieloletniej prognozy
finansowej, w tym w zakresie programoéw, projektow, wydatkow
majatkowych, zadan realizowanych przy udziale $rodkéw zagranicznych,
dotyczacych zadan realizowanych lub planowanych do realizacji
w kierowanych komorkach organizacyjnych;

przygotowywanie materialéw zrédtowych do oceny zasobu oraz szacowanie
potrzeb w zakresie dotyczacym zadan realizowanych w kierowanych
komorkach organizacyjnych;

odpowiedzialno§¢ za monitorowanie potrzeb, stopnia zaangazowania
1 wykonania $rodkéw z planu w czesci dotyczacej zadan realizowanych

w kierowanej komorce organizacyjnej;

11



g

h)

)

k)

)

p)

q)

Zalacznik

do Zarzadzenia nr MOPR-1.0015.51.2026 1.

Dyrektora Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
z dnia 26 sierpnia 2026 1.

wnioskowanie o dostosowanie wysokosci Srodkéw w planie, w czeScei
dotyczacej zadan realizowanych w kierowanej komoérce organizacyjnej, do
poziomu zapewniajacego realizacje powierzonych zadan;

planowanie i przygotowywanie dzialan promocyjnych w czesci dotyczacej
zadan realizowanych przez kierowane komorki organizacyjne;

zapewnienie realizacji zadan przez podlegte komorki organizacyjne zgodnie
z normg PN — EN ISO 9001 : 2015;

utrzymywanie i doskonalenie systemu zarzadzania jakoscia w podleglych
komérkach organizacyjnych;

zapewnienie realizacji celow przez pracownikow podleglych komorek
organizacyjnych;

dokonywanie stalej oceny ryzyka i podejmowanie dziatan doskonalacych,
zapobiegajacych Iub ograniczajacych —skutki wystepujacych zagrozen
w zakresie przypisanych kompetencji;

planowanie 1 organizacja pracy podlegtych komorek organizacyjnych
oraz okreélenie priorytetéw podczas realizacji poszczegolnych zadan;
ustalanie zadan i dokonywanie ich podzialu miedzy stanowiska pracy,
w  sposéb  gwarantujacy réwnomierne ich obciazenie 1 wiaSciwe
wykorzystanie;

sprawowanie biezacej kontroli postgpu prac powierzonych do realizacjl
komérkom organizacyjnym i stanowiskom pracy;

zapewnienie pelnego i szybkiego przyplywu informacji wewnatrz podlegtych
komérek organizacyjnych;

stosowanie dostepnych érodkéw stuzacych motywowaniu pracownikéw i ich
utozsamianiu sie z celami i zadaniami MOPR;

wdrazanie nowoczesnych metod organizacji  pracy, podnoszacych
efektywnosé pracy w podleghych komorkach;

aktualizowanie informacji odnoszacych sig¢ do procedur realizowanych
w podlegtych komoérkach organizacyjnych opublikowanych na stronie

internetowej Osrodka oraz w Biuletynie Informacji Publicznej

2) w zakresie realizacji zadan merytorycznych:

12



¢)

Zalagcznik

do Zarzadzenia nr MOPR-1.0015.51.2026 .

Dyrektora Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
z dnia 26 sierpnia 2026 r.

zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z przepisow prawa bedacych
podstawa dziatania MOPR;

zapewnienie wlasciwej realizacji zadan wynikajacych z uchwal Rady Miasta
Poznania, zarzadzen i polecefi Prezydenta Miasta Poznania;

przygotowywanie projektéw aktow prawnych Prezydenta oraz projektow
uchwal Rady Miasta Poznania w zakresie realizowanych zadan;
zatwierdzanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z Instrukcjg obiegu
dokumentow;

wspoldziatanie z jednostkami pomocniczymi miasta — osiedlami w zakresie

zadan realizowanych przez podlegta komoérke organizacyjna;

3) w zakresie orzecznictwa i obstugi interesantdw:

4)

a)

b)

c)

d)

zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowan
w indywidualnych sprawach nalezacych do zakresu zadat podlegtych
komorek organizacyjnych;

ustalenie i stosowanie w komdrkach jednoznacznych procedur zalatwiania
spraw, eliminujacych dowolno$¢ i subicktywizm przy podejmowaniu
rozstrzygnie¢;

zapewnienie jednolitej i wyczerpujacej informacji o sposobie i terminach
zalatwiania spraw;

prowadzenie postepowan wyjasniajacych dotyczacych skarg i wnioskéw

odnoszacych sig do podleghych komérek organizacyjnych;

w zakresie spraw pracowniczych:

a)

b)

d)

skfadanie wnioskéw do dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie
albo karanie podlegtych pracownikéw oraz opiniowanie wnioskdw
sktadanych w ww. sprawach przez podlegtych pracownikéw;

dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikéw oraz kontrola
realizacji zalecen z tych ocen wynikajacych;

wnioskowanie o szkolenia pracownikéw i ich rozwoju zawodowego, zgodnie
z potrzebami wynikajacymi z ocen pracowniczych;

zapewnienie przestrzegania postanowief Regulaminu Pracy MOPR,
a w szczegolnosci przepisow o dyscyplinie pracy 1 warunkach

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz o ochronie przeciwpozarowe;j;

13



Zalgcznik

do Zarzadzenia nr MOPR-1.0015.51 2026 1.

Dyrektora Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
7 dnia 26 sierpnia 2026 .

5) w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych - zapewnienie nalezytego
gospodarowania powierzonym mieniem przez pracownikow podlegtych komorek;
6)  w zakresie analiz i sprawozdawczo$ci:

a) opracowywanie sprawozdaf 7z realizacji zadan merytoryczno-finansowych
przez podlegte komorki organizacyjne,

b) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu, w czesci dotyczacej
podleglych komorek organizacyjnych;

¢) opracowywanie innych sprawozdan i analiz wynikajacych z obowiazujacych
przepisow prawa;

d) dokonywanie kwartalnego monitoringu oceny ryzyka oraz realizacji
zaplanowanych dziatan doskonalacych, zapobiegajacych lub ograniczajacych
skutki wystepujacych zagrozei w zakresie przypisanych kompetencii;

e) przygotowywanie danych srodlowych w zakresie merytoryczno-finansowe]
realizacji zadan realizowanych w kierowanych komorkach organizacyjnych
do zbiorczych analiz, sprawozdan i informacji;

7) w zakresie ochrony przetwarzania ~ danych osobowych — wspdlpraca
z Inspektorem ochrony danych osobowych w zakresie wykonywanych przez niego

zadan.
4. W czasie nieobecnosci kierownika jego obowigzki pelni zastgpca kierownika,
a w komérkach organizacyjnych, w ktorych nie utworzono stanowiska zastepcy
kierownika — wyznaczony przez niego pracownik komorki organizacyjnej zgodnie z karta

stanowiska pracy.

§ 16

1. Komoérki organizacyjne skiadaja sig z jedno- lub wieloosobowych stanowisk pracy.

2. Szczegdlowy zakres czynnoSc, odpowiedzialnoéci, uprawnien i miejsca $wiadczenia
pracy przez pracownikow oraz zastgpstwa na okreslonym stanowisku pracy okre$la karta
stanowiska pracy ustalona przez kierownika komérki organizacyjnej i zatwierdzana przez
dyrektora.

3. W przypadku samodzielnych stanowisk pracy kartg stanowiska pracy przygotowuje

bezposredni przelozony, a zatwierdza dyrektor.
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Zalacznik

do Zarzadzenia nr MOPR-1.0015.51.2026 .

Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
z dnia 26 sierpnia 2026 r.

Przyjecie powierzonego zakresu czynnosci, wynikajacego z karty stanowiska pracy,
pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem.

Kartg stanowiska pracy wlacza sie do akt osobowych pracownika.

§17

Do realizacji zadan mogg by¢ powotywane dorazne badz stale zespoly zadaniowe. Prace
zespotow zadaniowych organizuja i za jej wyniki odpowiadajg przewodniczacy /
kierownicy zespotow.

Pracownicy wyznaczeni do pracy w zespolach doraznych oraz czlonkowie zespolow
statych, wyznaczeni do realizacji powierzonych zespotowi zadan, w zakresie tych zadan
merytorycznie podlegaja przewodniczacemu zespotu, w pozostatym zakresie —
kierownikowi macierzystej komorki organizacyjne;j.

Realizacja zadan MOPR oparta jest na podejéciu procesowym zgodnym z normg PN —EN
ISO 9001: 2015. Wtasciciel procesu na biezaco monitoruje proces, dokonuje pomiardw,

analizuje i ocenia realizacjg celow, podejmuje dziatania monitujace i zapobiegawcze.

§18
Funkcjonowanie wszystkich komorek organizacyjnych MOPR i samodzielnych
stanowisk pracy opiera sie na zasadach stuzbowego podporzadkowania, podziatu
czynnos$ci 1 indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.
Strukturg organizacyjna MOPR okresla zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Liczbe etatéw Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu okresla zalacznik nr 2

do niniejszego Regulaminu.

§19

Szczegolowe uregulowania dotyczace zagadnien zwigzanych ze $wiadczeniem pracy,

obowiazkami pracodawcy i pracownika oraz porzadkiem wewnetrznym okresla Regulamin

Pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu.

Rozdzial TV

Struktura organizacyjna Os$rodka
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Zalgcznik

do Zarzadzenia nr MOPR-1.001 5.51.2026 r.
Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
7z dnia 26 sierpnia 2026 r.

§20

W sktad Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu wchodza:

1y

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Filie MOPR:
a) Filianr 1,
b) Filianr2;
¢) Filianr 3,
d) Filianr4;
e) Filianr5;
f) Filia Pomocy Osobom w Kryzysie Bezdomnosci;
Dziat Organizacyjny;
Dziat Ekonomiczny;
Dziat Strategii i Rozwoju,
Dzial Zamoéwien i Obstugi MOPR;
Dzial Wsparcia Rodziny;,
Dzial ds. Przeciwdziatania Przemocy Domowej;
Dzial Opieki Zastgpczej;

Dzial Zarzadzania Personelem;

10) Dziat ds. Doméw Pomocy Spotecznej (DPS);

11) Dziat ds. Rehabilitacji Spotecznej Osob z Niepelnosprawnoscia;

12) Dziat Planowania i Analiz;

13) Dziat ds. Informatyki;

14) Klub Integracji Spotecznej;

15) stanowisko ds. systemu zarzadzania — Pelnomocnik Dyrektora ds.

zarzadzania,

16) stanowisko ds. bhp;

Rozdzial V
Struktura i zakres dzialania komérek organizacyjnych

i stanowisk pracy

§21
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Zalgcznik

do Zarzadzenia nr MOPR-1.0015.51.2026 r.

Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
z dnia 26 sierpnia 2026 r.

1. Praca Filii kieruje, organizuje i sprawuje biezaca kontrolg realizacji zadan kierownik Filii.

2. W sktad Filii wchodza;

1)
2)

3)

4)
5)

Kierownik Filii;
Zespot Pracownikow Socjalnych, w sktad ktorych wchodza;
a) kierownik Zespotu;
b) pracownik socjalny;
) aspirant pracy socjalnej;
d) stanowisko ds. obstugi administracyjno-technicznej;
Sekcja Swiadczen, w sktad ktorych wchodza:
a) kierownik Sekcji;
b) stanowisko ds. realizacji §wiadczen;
¢) stanowisko ds. obstugi sekretariatu;
stanowisko konsultantéw ds. prawnych;

stanowisko organizatora spolecznosci lokalne;.

3. Kierownik Filii sprawuje bezposredni nadzér nad:

1.

1)
2)
3)
4)

kierownikiem Zespotu Pracownikéw Socjalnych;
kierownikiem Sekcji éwiadczeﬁ;
stanowiskiem konsultantéw ds. prawnych;

stanowiskiem organizator6w spotecznogci lokalne;j.

§22

Do zadan Filii nalezy:

1)

2)

wspieranie 0s6b i rodzin w wysitkach zmierzajacych do zaspokojenia ich
niezbgdnych potrzeb zyciowych, w szczegoOlnoSci poprzez realizacje §wiadczen
z zakresu pomocy spolecznej nalezacych do wlasciwosdci gminy. Ponadto
udzielanie pomocy uchodZcom oraz wykonywanie czynnosci administracyjnych
w sprawach o ustalenia uprawnien do $wiadczen zdrowotnych finansowanych
ze srodkéw publicznych;

wspieranie 0sob i rodzin w wysitkach zmierzajacych do przezwycigzZenia trudnosci
zyciowych: w szczegdlnosci poprzez udzielanie informacji w tym zakresie,
udostepnianie osobom i rodzinom adekwatnych do sytuacji ustug specjalistycznych

oraz prowadzenie pracy socjalnej;

17



3)

4)

Zalgcznik

do Zarzadzenia nr MOPR-1.0015.5 1.2026 1.

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
z dnia 26 sierpnia 2026 1.

przygotowywanie dokumentow zwiazanych z wystgpowaniem do sadow
powszechnych;

realizowanie programow i projektow finansowanych ze zrodel zewnetrznych;

2. Do zadan Zespohu Pracownikéw Socjalnych nalezy:

)

2)

3)

4)

5)
6)
7

udzielanie informacji, wskazowek 1 pomocy W zakresie rozwiazywania spraw
zyciowych osobom, ktore dzieki tej pomocy beda zdolne samodzielnie
rozwigzywac problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji Zyciowej,

pomoc w uzyskaniu dla oséb bedacych w trudnej sytuacji zyciowej ustug
specjalistycznych umozliwiajacych im rozwiazywanie probleméw oraz wspieranie
ich w uzyskiwaniu pomocy,

prowadzenie pracy socjalngj z osobami i rodzinami w celu rozwinigcia
. wzmocnienia ich aktywnosci i samodzielnosci, w tym stosowanie narzedzi
aktywizacyjnych;

przeprowadzanie rodzinnych ~ wywiadow srodowiskowych na  potrzeby
prowadzonych postgpowan administracyjnych oraz na Izecz zewnetrznych
jednostek;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy 0 przemocy domowej

prowadzenie dokumentacji rozpoznanych $rodowisk;

przygotowywanie danych do sprawozdan z wykonania zadan Zespolu.

3. Do zadan Sekcji Swiadczen nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych dotyczacych $wiadczen dla
klientéw MOPR;

prowadzenie rejestrow 1 ewidencji $wiadczeniobiorcOw oraz ewidencji spraw
prowadzonych przez pracownikow Sekcji;

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zgloszen do Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych klientow MOPR;

przygotowywanie dokumentacji ~ dotyczace;j odprowadzanych skfadek na
ubezpieczenie zdrowotne od przyznawanych $wiadczen;

przygotowywanie danych do sprawozdan w czgSci dotyczacej realizowanych przez
Sekcje zadan;

przygotowywanie zbiorczych potrzeb merytoryczno-finansowych W zakresie

realizowanych zadan;
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4.

2.

I

7)

8)

9)

Zalacznik

do Zarzadzenia nr MOPR-1.0015.51.2026 r.

Dyrektora Migjskiego Oérodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
z dnia 26 sierpnia 2026 .

wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi MOPR w zakresie wykorzystania
limitéw finansowych i iloéciowych;

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg $wiadczen: list platniczych
zlecen oraz skierowan;

comiesigezne rozliczanie ustug opiekuiczych;

10) zapewnienie obstugi kancelaryjnej;

11) przygotowywanie zapotrzebowania, rozdysponowywanie i dokonywanie rozliczen

tPortmonetek na przejazdy komunikacjg miejska przekazywanych pracownikom;

12) wydawanie za$wiadczen i sporzadzanie pisemnych informacji  dotyczacych

klientow:

13) obstuga kart PEKA w zakresie przyznawania uprawnien do otrzymania jednego

goracego positku;

14) wykonywanie dzialan zwigzanych ze sprawieniem pogrzebu;

15) wydawanie, ewidencjonowanie i rozliczanie biletéw kredytowanych;

16) wykonywanie czynnoéci zwigzanych ze zwrotami kosztow udzielanej pomocy

z innych gmin.

Do zadan stanowiska konsultantéw ds. prawnych nalezy:

1)

2)

3)

4)

przeprowadzanie konsultacji z pracownikami oraz udzielanie im informacji
prawnych;

udzielanie informacji prawnych osobom i rodzinom w zakresie prawa rodzinnego
1 opiekunczego, zabezpieczenia spolecznego i ochrony praw lokatoréw:

udzielanie informacji prawnych oraz konsultacji prawnych w indywidualnych
sprawach klientow MOPR;

prowadzenie dokumentacji w zakresie konsultacji i udzielonych informacji.

Do zadan organizatora spotecznosci lokalnej nalezy:

)

2)

praca ze spolecznoscig lokalng w oparciu o ramowy model $rodowiskowej pracy
socjalnej /organizowania spolecznosci lokalnej;
wspolpraca z innymi pracownikami MOPR na rzecz zaspakajania potrzeb

cztonkéw spotecznosci.

§23

Pracg Dziatu Organizacyjnego kieruje Kierownik Dziahu.
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3

Zalgcznik

do Zarzadzenia nr MOPR-1.0015.51 2026 1.

Dyrektora Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
7 dnia 26 sierpnia 2026 .

W sklad Dziatu Organizacyjnego wchodza:
1) Kierownik Dzialu;

2) Zespot ds. Administracyjno — Kancelaryjnych, w sktad, ktorego wchodza:

a)

b)

©)
d)

stanowisko ds. obstugi sekretariatu i zarzadzania dokumentacja pelniace
funkcje koordynatora zespotu;

stanowisko ds. obstugi klienta i kancelarii;

stanowisko ds. obstugi kancelarii;

stanowisko ds. organizacyjnych;

3) Zespot ds. Kadrowo — Organizacyjnych w skiad, ktérego wchodza:

a)

b)
c)
d)
¢)

stanowisko ds. kadrowo — organizacyjnych pelniace funkcje koordynatora
zespolu;

stanowisko ds. organizacyjno-prawnych;

stanowisko ds. kadr i §wiadczen pracowniczych;

stanowisko ds. kadrowych;

stanowisko ds. ewidencji czasu pracy,

4) Zespot ds. Plac, w sktad ktorego wchodza:

a)
b)

c)

kierownik Zespotu;
stanowisko ds. plac;

stanowisko ds. ubezpieczen;

5) stanowisko ds. kontroli;

6) stanowisko ds. bhp;

7) stanowisko ds. systemu zarzadzania.

Kierownik Dzialu Organizacyjnego sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) koordynatorem Zespotu ds. Administracyjno — Kancelaryjnych;

2) koordynatorem Zespolu ds. Kadrowo — Organizacyjnych;

3) kierownikiem Zespotu ds. Ptac;

4) stanowiskiem ds. kontroli;

Kierownik Dziatu Organizacyjnego koordynuje prace stanowiska ds. bhp i stanowiska ds.

systemu zarzadzania.

Stanowisko ds. bhp i stanowisko ds. systemu zarzadzania funkcjonalnie podlega

Dyrektorowi MOPR, a organizacyjnie — kierownikowi Dziatu Organizacyjnego.
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Do zadan Drzialu Organizacyjnego naleza Sprawy zwiazane <z organizacj
i funkcjonowaniem MOPR, sprawy pracownicze, obstuga ptacowa MOPR i placowek
opiekunczo-wychowawczych typu rodzinnego, realizacja zadan kontrolnych, nadzor
i koordynowanie kontroli zewnetrznych wlasnej jednostki.
Do zadan Zespotu ds. Kadrowo - Organizacyjnych nalezy:

1) w zakresie organizacji i funkcjonowania MOPR:

a) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji i funkcjonowania MOPR;

b) przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych, regulaminow,
instrukcji, wzordw umow dotyczacych zadan realizowanych przez dziat
1 innych aktow prawnych regulujacych funkcjonowanie MOPR oraz prawa
1 obowiazki pracownikéw zgodnie z obowiazujacymi  przepisami,
prowadzenie zbioru tych dokumentéw;

¢) nadzorowanie przestrzegania aktow wewnetrznych, stosowania instrukcji

kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt oraz wspoldziatanie i udzielanie
instruktazu w tym zakresie komorkom organizacyjnym MOPR;

d) przygotowywanie upowaznieni i pelnomocnictw udzielanych przez dyrektora
MOPR oraz wnioskow o udzielenie upowaznien i petnomocnictw przez
Prezydenta Miasta Poznania z wylaczeniem upowaznien dotyczacych
ochrony danych osobowych, prowadzenie zbioru tych dokumentéw;

€) prowadzenie spraw organizacyjnych dotyczacych wspolpracy ze zwiazkami
zawodowymi i prowadzenie dokumentaciji w tym zakresie;

f) przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

g) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych

osobowych;

h) przygotowywanie sprawozdan, informacji i analiz w zakresie wykonywanych

zadan;
2) w zakresie spraw pracowniczych:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z:

— zawieraniem umow: zlecenia, o dzielo oraz dotyczacych pieczy
zastepczej,

b) wykonywanie obstugi administracyjnej Zaktadowego Funduszu Swiadczest

Socjalnych;
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¢) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem samochodow osobowych do
celow stuzbowych przez pracownikow MOPR oraz wyplata wynagrodzenia z
tytutu zawartych umow;

d) prowadzenie spraw zwiazanych z delegacjami stuzbowymi pracownikow

MOPR i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

e) prowadzenie spraw zwiazanych z  zakupem  biletow okresowych
i dotadowywanie tPortmonetek na przejazdy komunikacja miejskg dla
pracownikow $wiadczacych pracg socjalng w $rodowisku oraz pracownikow
realizujacych zadania stuzbowe na terenie miasta Poznania, przygotowywanie
i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

f) prowadzenie spraw dot. Elektronicznego Rejestru Pojazdow Zwolnionych;

g) przygotowywanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie realizowanych

zadan;

h) opracowywanie planow finansowych w zakresie zadan realizowanych przez

Zespol;

i) prowadzenie obstugi projektow systemowych w zakresie spraw realizowanych
przez Zespot;

3) W zakresie spraw kadrowych:

a) Przygotowywanie rocznych planoéw zatrudnienia;

b) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem, zwalnianiem 1 awansem
zawodowym pracownikoéw MOPR;

¢) prowadzenie ewidencji umow o prace;

d) prowadzenie i aktualizowanie akt osobowych pracownikow MOPR oraz ich
zabezpieczenie;

e) prowadzenie i aktualizacja bazy danych pracownikow MOPR;

f) prowadzenie ewidencji czasu pracy, W tym zwolnien lekarskich, urlopow
wypoczynkowych, — bezptatnych, macierzynskich 1 wychowawczych
pracownikow MOPR;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem legitymacji stuzbowych
oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie

8. Do zadaf Zespotu ds. Administracyjno — Kancelaryjnych nalezy:

1) w zakresie organizacji i funkcjonowania MOPR:
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a) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji i funkcjonowania MOPR;
b) prowadzenie spraw organizacyjnych dyrektora i zastepcow;
¢) zapewnienie obshugi kancelaryjnej MOPR;
d) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow, listéw i petycji,
e) obstuga klienta;
- informowanie o uprawnieniach w zakresie zadaf realizowanych przez
MOPR,
- kompletowanie i przygotowywanie dokumentéw niezbednych dla
rozpatrzenia skarg i wnioskow,
f) realizacja umowy na §wiadczenic ustug pocztowych, w tym wspolpraca z
operatorem pocztowym;
g) realizacja uméw na kredytowane przejazdy pociagami z tytutu pomocy
spofecznej, w tym wspdlpraca z wykonawcami umowy;
h) przygotowywanie sprawozdan, informacji i analiz w zakresie wykonywanych
zadan;
2) w zakresie spraw pracowniczych:
a) przygotowywanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie realizowanych
zadan;
b) opracowywanie plandéw finansowych w zakresie zadan realizowanych przez
Zespot;
Do zadan Zespotu ds. Plac nalezy:
1) opracowywanie zalozen do planow finansowych;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami  grupowymi pracownikow
MOPR;
3) prowadzenie spraw zwiazanych z wyplata wynagrodzen pracownikom MOPR
1 placowek opiekuniczo-wychowawczych  typu rodzinnego, przygotowywanie
1 prowadzenie dokumentacji w tym zakresie oraz wyptata wynagrodzen z tytutu
zawartych umoéw zlecenia oraz umow o dzieto;
4) prowadzenie spraw zwianych z wyplata zasitkow z ubezpieczenia chorobowego
1 z ubezpieczenia wypadkowego, przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji

w tym zakresie oraz zawartych uméw zlecenia oraz uméw o dzieto;
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5) prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczaniem podatku dochodowego od 0s0b
fizycznych pracownikéw MOPR i placowek opiekuﬁczo-wychowawczych typu
rodzinnego oraz zawartych umow slecenia oraz umoéw o dzielo, przygotowywanie
i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

6) prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczaniem skladek na ubezpieczenie spoleczne
i zdrowotne pracownikéw MOPR 1 placowek opiekunczo - wychowawczych typu
rodzinnego oraz zawartych umow Jlecenia oraz uméw o dzielo, przygotowywanie
i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

7) wykonywanie obstugi zwigzane] z wyplata §wiadczen z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem i odprowadzeniem  wplat
oraz rozliczaniem skladek z tytutu ubezpieczen spolecznych na Pracownicze Plany
Kapitatowe pracownikow MOPR i placowek opiekuiczo-wychowawczych typu
rodzinnego oraz zawartych umow zlecenia oraz umoéw o dzielo, w tym
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

9) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem zdrowotnym pracownikow MOPR
i placowek opiekunczo-wychowawezych  typu rodzinnego; przygotowywanie
i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

10) prowadzenie spraw zwiagzanych z ubezpieczeniem spolecznym i zdrowotnym
klientéw; przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

11) prowadzenie obstugi projektow systemowych w zakresie spraw realizowanych
przez Zespot;

12} przygotowywanie sprawozdan, informacji i analiz w zakresie wykonywanych
zadan;

10. Do zadan stanowiska ds. bhp nalezy:
1) kontrola stanu bhp 1 przestrzegania przepisow oraz zasad bhp w MOPR i w kazdym
innym miejscu wykonywania pracy przez pracownikow MOPR;
2) doradztwo dotyczace stosowania w MOPR przepisow i zasad bhp;
3) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bhp, ze szczegblnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych zatrudnione sg
kobiety w ciazy lub karmiace piersig, osoby fizyczne wykonujace pracg na innej

podstawie niz stosunek pracy w MOPR badz miejscu wyznaczonym;
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sporzadzanie i przedstawienie dyrektorowi co najmniej raz w roku okresowej
analizy stanu bhp wraz z propozycjami  przedsigwzig¢ technicznych
1 organizacyjnych zapobiegajacych zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw
oraz poprawiajacych warunki pracy;

uczestniczenie w ocenie ryzyka zawodowego na poszczegdlnych stanowiskach
pracy w MOPR;

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie  dokumentéw
dotyczacych wypadkéw pray pracy;

uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bhp i pracy komisji bhp;

wspdlpraca z zewnetrznymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie bhp;
wspolpraca w zakresie organizowania i zapewnienia wla$ciwego poziomu szkolen
bhp;

udzial w ocenie zalozen i dokumentacii dotyczacych modernizacji MOPR albo jego
czgScl, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych
uwzglednienia wymagan bezpieczefstwa i higieny pracy w tych zalozeniach
1 dokumentacji;

udziat w  przekazywaniu do uzytkowania  nowo budowanych
lub  przebudowywanych obiektow budowlanych albo ich czesci, w ktérych
przewiduje sig pomieszczenia pracy, urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen
majacych wplyw na warunki pracy i bezpieczefistwo pracownikow;

prowadzenie spraw zwiazanych z badaniami profilaktycznymi pracownikéw

MOPR.

11. Do zadan stanowiska ds. kontroli nalezy:

1))
2)
3)
4)

5)

6)
7)

przygotowywanie planéw kontroli i ich aktualizacja;

przeprowadzanie kontroli merytorycznych i finansowych;

przeprowadzanie kontroli wynikajacych z przepisdw prawa;

przeprowadzanie kontroli realizacji umow zawartych z innymi jednostkami badz
osobami fizycznymi;

kompletowanie dokumentacji z przeprowadzanych kontroli i sporzadzanie
protokotow kontroli oraz przygotowywanie propozycji zalecen pokontrolnych;
sprawdzanie realizacji zalecen pokontrolnych:

prowadzenie ewidencji i zbioru protokoléw, zalecen pokontrolnych i ich realizacji
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przeprowadzonych przez zewngtrzne shuzby kontroli; czuwanie nad terminem
zwigzanym z ustosunkowaniem si¢ do i wykonaniem zalecen pokontrolnych
wynikajacych z przeprowadzonych kontroli przez zewnetrzne stuzby kontroli.

12. Do zadan stanowiska ds. systemu zarzadzania nalezy, W szczegolnoscl:

1) prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z utrzymaniem i doskonaleniem
wdrozonego systemu zarzadzania jako$cia, przygotowanie i prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie;

2) prowadzenie ewidencji systemu zarzadzania jakoscia;

3) koordynowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej;

4) wspotudziat w przygotowywaniu rozwiazan doskonalacych funkcjonowanie MOPR;

5) inicjowanie i prowadzenie szkolen wewnetrznych z zakresu zarzadzania jakoscia;

6) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadafi z zakresu utrzymania i doskonalenia
systemu zarzadzania jakoscia;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej, w tym
uzupelnianie Centralnego Rejestru Umow;

8) realizacja zadan zwiazanych z zarzadzaniem kryzysowym, W szczegdlnosci
pozamilitarne przygotowania obronne, realizacja dokumentacji zwiazanej ze statym
dyzurem, kartami zadan operacyjnych, stopni alarmowych, prowadzenie analiz,
uzgodnien i sprawozdawczo$ci w tym zakresie;

9) realizacja zadan zwiazanych z obrong cywilna, w szczegblnodci opracowywanie
i uzgadnianie planéw  obrony cywilnej, prowadzenie analiz, uzgodnien
i sprawozdawczo$ci w tym zakresie;

10) realizacja zadan w zakresie stopni alarmowych;

13. Zadania wymienione w ust. 12 pkt 1 — 6 moze wykonywa¢ Petnomocnik Dyrektora
ds. systemu zarzadzania. Powotanie pracownika do pelnienia funkcji petnomocnika
Dyrektora ds. systemu zarzadzania nastepuje w drodze odrgbnego Zarzadzenia Dyrektora

Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu.

§24
1. Praca Dzialu Zamowien i Obshugi MOPR kieruje Kierownik Dziatu.
2. W sktad Dziatu Zamowien i Obstugi MOPR wchodza:
1) Kierownik Dziatu;
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2) stanowisko ds. zamowien publicznych i administracyjno-gospodarczych,

3) kierowca.

§25

Do zadan Dziatu Zaméwien i Obstugi MOPR naleza;

1) w zakresie planowania i zamdowien publicznych:

b)

g)

prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem i przygotowywaniem
postgpowann o zamdwienie publiczne we wspdlpracy z komorkami
organizacyjnymi MOPR;

prowadzenie dokumentacji w zakresie przygotowywanych postepowan o
udzielanie zamdwienia publicznego:

opracowywanie sprawozdan dotyczacych udzielonych zaméwien publicznych:
przygotowywanie analiz i opracowywanie zatozen do plandw finansowych w
zakresie wydatkow rzeczowych dotyczacych utrzymania MOPR;
przygotowywanie informacji do wieloletniej prognozy finansowej w zakresie
planowanych remontow i zakupow inwestycyjnych;

realizowanie programoéw i projektow finansowanych ze Zrodet zewnetrznych;

2) w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem, zagadnieniami

technicznymi i obstuga gospodarcza nieruchomosci administrowanych przez

MOPR;

b) prowadzenie spraw zwiazanych z zakupami 1 zaopatrzeniem komorek

organizacyjnych w srodki i sprzet niezbedny do realizacji zadan;

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem w nalezytym stanie taboru

samochodowego;

d) koordynowanie prac spolecznie uzytecznych wykonywanych przez osoby

skazane wyrokiem sadu;

€) prowadzenie obstugi projektow systemowych w zakresie spraw realizowanych

przez Dzial.

§26

1. Pracg Dziatu Ekonomicznego kieruje gtowny ksiggowy.
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2. W sktad Dziatu Ekonomicznego wchodza:
1) Glowny ksiggowy;
2) zastgpca glownego ksiggowego;
3) Zespot ds. sprawozdawczosci budzetowej, w sktad ktorego wchodza:
a) kierownik Zespotu — Zastgpca Gtownego Ksicgowego;
b) stanowisko ds. sprawozdawczosci budzetowej;
4) Zespo6l ds. obstugi finansowo — ksiggowej wydatkow budzetowych, w sktad
ktorego wehodza:
a) kierownik Zespotu;
b) stanowisko ds. wydatkow budzetowych;
¢) stanowisko ds. wydatkow budzetowych i obstugi programu bankowego;
5) Zespol ds. obstugi finansowo — ksiegowej dochoddéw budzetowych, w sktad
ktorego wchodza:
a) kierownik Zespotu;
b) stanowisko ds. nalezno$ci i egzekucji administracyjnych;
¢) stanowisko ds. obstugi naleznosci;
3. Glowny ksiegowy, bedacy jednoczes$nie kierownikiem Dziatu Ekonomicznego, kieruje,
organizuje prace i sprawuje bezposéredni nadzor nad wehodzacymi w sktad Dziatu:
1) zastgpca glownego ksiggowego bedacego jednoczes$nie kierownikiem Zespolu
ds. sprawozdawczoSci;
2) kierownikiem Zespotu ds. obstugi finansowo-ksiggowej wydatkow budzetowych;
3) kierownikiem Zespotu ds. obstugi finansowo-ksiggowej dochodow budzetowych;
4. Zastepca gtownego ksiggowego organizuje prace i sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Zespotem ds. sprawozdawczo$ci budzetowes;

§27
1. Do zadah Dzialu Ekonomicznego nalezq sprawy zwiazane Zz prowadzeniem ksiag
rachunkowych oraz obshuga finansowa MOPR w zakresie dochodéw i wydatkow
budzetowych, srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,
prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej placowek opiekunczo-wychowawczych typu

rodzinnego, prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej W zakresie dochodéw 1
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budzetowych w ramach realizowanych zadan wlasnych i zleconych,

prowadzenie ewidencji ksiggowej i sprawozdawczosci dotyczacej sktadnikdéw majatku

MOPR, prowadzenie postepowania egzekucyjnego w trybie ustawy o postgpowaniu

egzekucyjnym w administracji. Do zadafn Dziatu Ekonomicznego nalezy prowadzenie

obstugi projektow systemowych w zakresie spraw realizowanych przez Dzial.

2. Do zadan Zespotu ds. obstugi finansowo — ksiggowej wydatkow budzetowych:

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)
10)

11)

12)
13)

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej w zakresie wydatkéw budzetu
MOPR w ramach $rodkéw finansowych na realizacj¢ zadan MOPR;
prowadzenie rachunkowos$ci Panstwowego Funduszu Rehabilitacjii Oséb
Niepetnosprawnych dotyczacej rehabilitacii spotecznej;

prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangazowania i wykonania planu
finansowego wydatkéw budzetowych;

prowadzenie ewidencji ksiegowej rodkéw trwalych, naliczanie amortyzacji
1 umorzenia;

prowadzenie ksiag inwentarzowych $rodkow trwatych;

rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw maj atkowych;

prowadzenie ewidencji sum depozytowych;

prowadzenie obstugi ksiegowe;j Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

realizowanie programow i projektow finansowanych ze Zrodel zewnetrznych;
sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie realizowanych wydatkéow
1 dochodow;

prowadzenie analiz dotyczacych wydatkowania $rodkow zgodnie z planem
finansowym,;

sporzadzanie sprawozdan o stanie mienia MOPR;

sporzadzanie sprawozdan o stanie $rodkow trwatych.,

3. Do zadan Zespotu ds. obstugi finansowo — ksiggowej dochodéw budzetowych:

1) monitorowanie terminowosci wptat, monitoring zaleglo$ci w celu uniknigcia

ich przedawnienia;

2) podejmowanie dziatan informacyjnych i dyscyplinujacych, wysytanie wezwan

do zaplaty, upomnien, bezposredni kontakt telefoniczny;
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3)

4)

5)
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7)

8)
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prowadzenie postgpowan administracyjnych — wszczynanie procedur
dotyczacych windykacji naleznosci oraz nienaleznie pobranych $wiadczen;
prowadzenie czynno$ci majacych na celu ustalenie 0sob odpowiedzialnych za
dhugi 0s6b zmartych;

prowadzenie spraw dotyczacych umorzefi, odroczen terminoéw platnosci
lub rozktadania naleznoéci na raty, nadzorowanie harmonogramow splat;
prowadzenie egzekucji administracyjnej nalezno$ci, przygotowywanie
i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

prowadzenie biezacych i okresowych analiz stanu nalezno$ci;

prowadzenie ewidencji 1 nadzorowanie spraw przekazanych do egzekucji;

wspoldziatanie w toku egzekucji z innymi organami administracji;

10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie realizowanych dochodow;

11) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej w zakresie dochodow budzetu

MOPR w ramach érodkéw finansowych na realizacjg zadan MOPR;

12) realizowanie programow i projektéw finansowanych ze zrodet zewnetrznych;

4. Do zadan Zespolu ds. sprawozdawczosci budzetowe;j:

)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)
10)

sporzadzanie bilansu rocznego,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie realizowanych wydatkow i
dochodow;

prowadzenie analiz dotyczacych wydatkowania srodkow zgodnie z planem
finansowym,

prowadzenie obshugi finansowo-ksiegowej w zakresie dochodow i wydatkow
placowek opiekuniczo-wychowawczych typu rodzinnego;

sporzadzanie sprawozdan o stanie mienia i $rodkach trwalych placowek
opiekunczo-wychowawczych typu rodzinnego,

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej w zakresie dochodow i wydatkow
budzetu MOPR w ramach érodkéw finansowych na realizacje zadah MOPR;
prowadzenie rachunkowosci Panstwowego Funduszu Oséb Niepetnosprawnych
w zakresie rehabilitacji spotecznej;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczaniem majatku MOPR;

realizowanie programow i projektow finansowanych ze zrodet zewngtrznych;

sporzadzanie sprawozdafi o stanie mienia MOPR;
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11) sporzadzanie sprawozdan o stanie srodkéw trwatych.

§28

1. Pracg Dziahu Strategii i Rozwoju kieruje Kierownik Dziatu.

2. W skiad Dziatu Strategii i Rozwoju wchodza;

1)
2)

Kierownik Dziatu;

stanowisko ds. strategii i rozwoju;

3. Do zadan realizowanych przez Dzial Strategii i Rozwoju naleza;

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9

udzial w diagnozowaniu probleméw spotecznych wystepujacych na terenie Miasta;
analizowanie czynnikéw mogacych mie¢ wplyw na zapotrzebowanie na ustugi
spoteczne;

udzial w przygotowywaniu dokumentéw programowych z zakresu polityki
spotecznej;

wspolpraca z innymi podmiotami na rzecz rozwoju ushug spotecznych na terenie
Miasta;

inicjowanie powstawania oraz konstruowanie i monitorowanie programéw
celowych dla rozwiazywania probleméw spotecznych;

pozyskiwanie funduszy zewnetrznych, w tym z UE na realizacj¢ projektow
stuzacych zmniejszeniu  obszaréw wykluczenia spolecznego i roZWOojowi
infrastruktury;

koordynacja realizacji projektow, w tym realizowanych z udziatem $rodkow
zewngtrznych;

przygotowywanie opinii projektow aktéw prawnych z obszaru dziatania MOPR;
upowszechnianie informacji o dostepnych dla mieszkaficow Poznania ustugach

spotecznych;

10) sporzadzanie corocznego sprawozdania z dzialalnosci MOPR oraz okre§lanie

potrzeb w zakresie pomocy spoleczne;;

11) realizowanie programéw i projektow finansowanych ze zrodet zewnetrznych;

§ 29

1. Pracg Dzialu Zarzadzania Personelem kieruje Kierownik Dziatu.

2. W skiad Dziatu Zarzadzania Personelem wchodza;
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a) Kierownik Dziatu;

b) stanowisko ds. organizacyjnych i szkolen;

¢) stanowisko ds. rozwoju i rekrutacji pracownikow:

d) stanowisko ds. komunikacji i wizerunku;

e) stanowisko ds. ksztattowania warunkow pracy;

f) stanowisko ds. identyfikacji czynnikow ryzyka w miejscu pracy;

g) stanowisko ds. dziatan na rzecz ochrony zdrowia pracownikow;

. Do zadan realizowanych przez Dzial Zarzadzania Personelem naleza:

a) realizacja zadan zwigzanych z diagnoza potrzeb i zaspokajaniem potrzeb rozwojowych
pracownikéw MOPR w celu zapewnienia odpowiedniego poziomu wykonywania przez
nich zadan zawodowych;

b) wspotudzial w weryfikacji przygotowanych kart stanowiska pracy pod katem ich
jednolito$ci 1 zgodnosci z wymaganiami oraz wspoipraca w tym zakresie
z kierownikami komoérek organizacyjnych;

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z naborem pracownikow (rekrutacja zewngtrzna,
rekrutacja  wewngtrzna oraz  awans pracownikéw)  oraz przygotowywanie
i przechowywanie dokumentacji w tym zakresie;

d) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja stazy, wspolpraca w tym zakresie
7z innymi komoérkami organizacyjnymi OS$rodka; przygotowywanie i prowadzenie
stosownej dokumentacji,

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja praktyk w Oérodku i wspolpraca w tym
zakresic z innymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka; przygotowywanie
i prowadzenie stosownej dokumentacji,

f) przygotowywanie programow i planow szkoleniowych oraz doksztatcanie pracownikow
i kadry kierownicze] MOPR;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowej oceny pracownikow,
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

h) przygotowywanie, wdrazanie i koordynowanie procedur dotyczacych adaptacji nowo
zatrudnionych pracownikow i stuzby przygotowawczej;

i) organizowanie doradztwa metodycznego dla pracownikow;

j) wspieranie kadry kierowniczej w zakresie zarzadzania zespolami i relacji

pracowniczych;
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k) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego w miejscu pracy, identyfikacji zagrozen,
monitorowanie i ocena efektywnosci dzialan obnizajacych ryzyko oraz analiza
czynnikow stresogennych w organizacji;

1) przeprowadzanie badaf samopoczucia pracownikéw w miejscu pracy i wydajnoéci
pracownikow do rozwigzywania probleméw pojawiajacych sie w organizacii;

m)analiza czynnikéw stresogennych w organizacji — niekorzystne warunki i dzialania
wptywajace na obnizenie efektywnosci pracy;

n) przeprowadzanie badan samopoczucia pracownikéw w miegjscu pracy i wydajnosci
pracownikéw do rozwigzywania probleméw pojawiajacych sie w organizacji;

0) realizowanie programo6w i projektéw finansowanych ze zrodet zewngtrznych:;

p) podejmowanie dzialafi majacych na celu poprawg ergonomii pracy, dostosowywanie
warunkow pracy do potrzeb i mozliwosci pracownikow;

q) wspolpraca w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz wdrazanie dzialan
informacyjno-edukacyjnych w zakresie profilaktyki choréb oraz wdrazanie programéw
szkoleniowych i naprawczych minimalizujacych czynniki wplywajace negatywnie na
zdrowie pracownikow;

r) badanie i analiza zaleznoéci migdzy pracownikami, sposobu komunikowania sie miedzy
pracownikami, rozpoznawanie zrodet konfliktéw, wspieranie pracownikéw w ich
rozwigzywaniu;

s) badanie i monitorowanie kondycji psychicznej pracownikéw, przeciwdziatanie
wypaleniu zawodowemu oraz wdrazanie rozwiagzai majacych na celu eliminacje
zidentyfikowanych czynnikow ryzyka dla zdrowia pracownikow;

t) sprawowanie merytorycznego i formalnego nadzoru nad realizacja projektu Zdrowo-
zawodowo. Program na rzecz niwelowania czynnikoéw negatywnie wptywajacych na
zdrowie pracownikow;

u) budowanie marki i wzmacnianie wizerunku MOPR;

v) kontakt z mediami;

w)realizowanie kampanii promujacych potencjat MOPR w kluczowych obszarach jego
aktywnosci;

x) prowadzenie dziatan z zakresu public relations;

y) administrowanie profilami MOPR w mediach spoteczno$ciowych;
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7) prowadzenie i rozwijanie komunikacji zewnetrznej i wewnetrznej, w tym komunikacji

pionowej wewnatrz MOPR;

aa) prowadzenie spraw zwigzanych z wolontariatem, przygotowywanie i prowadzenie

dokumentacji w tym zakresie,

bb) przygotowywanie analiz, zestawien i informacji z zakresu realizowanych zadan.

§30

Praca Dzialu Wsparcia Rodziny kieruje Kierownik Dziatu.
W sklad Dzialu Wsparcia Rodziny wchodza:
1) Kierownik Dziatu;
2) Zespdt Wsparcia Rodziny Nr 1, w skiad ktérego wchodza:
a) Kierownik Zespohu;
b) stanowisko asystenta rodziny;
¢) stanowisko psychologa;
d) stanowisko terapeuty;
2) Zespot Wsparcia Rodziny Nr 2, w skiad ktorego wchodza:
a) Kierownik Zespotu;
b) stanowisko asystenta rodziny;
3) stanowisko pracownika socjalnego ds. zdrowia psychicznego;
Kierownik Dzialu sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) Kierownikiem Zespotow Wsparcia Rodziny;

2) stanowiskiem pracownika socjalnego ds. zdrowia psychicznego.

Do zadan Dzialu nalezy wspieranie osob i rodzin w wysitkach zmierzajacych do

przezwycigzenia trudnodci Zzyciowych, w szczegOlnoSci poprzez realizacjg pracy

socjalnej, poradnictwa specjalistycznego 1 asystentury rodzin.

Do zadan Zespotu Wsparcia Rodziny nalezy:

1) wypehianie formularza ,Niebieska Karta — A” i przekazanie formularza

,Niebieska Karta — B” w przypadku podejrzenia przemocy domowej;
2) prowadzenie interwencji kryzysowej;

3) udzielanie wsparcia rodzinom W poprawie ich  sytuacji

oraz W  rtozwigzywaniu  probleméw  socjalnych, psychologicznych

i wychowawczych z dzie¢mi,
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4) wsparcie rodzicow biologicznych w pracy nad powrotem ich dzieci
przebywajacych w pieczy zastepczej;
5) udzielanie poradnictwa psychologicznego i terapii krétkoterminowej;
6) udzielanie poradnictwa rodzinnego;
7) tworzenie indywidualnych planéw dziatania;
8) wspoldzialanie z instytucjami, organizacjami i spolecznoéciami lokalnymi
w realizacji indywidualnych planéw dziatania;
9) prowadzenie dokumentacji prowadzonych spraw;
10) przygotowywanie danych do sprawozdan z wykonania zadan Zespolow;
6. Do stanowisk pracownikéw socjalnych ds. zdrowia psychicznego nalezy prowadzenie
- pracy socjalnej z osobami i rodzinami wymagajacymi wsparcia zdrowia psychicznego
zgodnie z przyjgtymi w MOPR procesami postgpowania w obszarze pracy socjalnej,
w. tym przeprowadzanie wywiadéw rodzinnych (Srodowiskowych) na potrzeby

prowadzonej pracy socjalnej.

§ 31
1. Pracg Dziatu ds. Przeciwdziatania Przemocy Domowe;j kieruje Kierownik Dziah.
2. W skiad Dzialu ds. Przeciwdziatania Przemocy Domowej wchodza;
1) Kierownik Dziatu;
2) kierownik Zespotu ds. Przeciwdziatania Przemocy Domowej;
3) Zespot ds. Przeciwdziatania Przemocy Domowej, w sktad ktérego wchodza:
a) Stanowisko pracownika socjalnego ds. przeciwdziatania przemocy;
b) Stanowisko koordynatora wsparcia rodziny;
4) Stanowisko koordynatora na rzecz przeciwdzialania przemocy;
5) Stanowisko psychologa;
3. Kierownik Dziatu sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) kierownikiem Zespotu ds. Przeciwdziatania Przemocy Domowej;
2) stanowiskiem koordynatora dziatan na rzecz przeciwdziatania przemocy;
3) stanowiskiem psychologa;
4. Kierownik Zespotu ds. Przeciwdziatania Przemocy Domowej organizuje prace i sprawuje

bezposredni nadzoér nad Zespotem ds. Przeciwdziatania Przemocy Domowe;.
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5 Do zadat Dziatu ds. Przeciwdzialania Przemocy Domowej nalezy podejmowanie dziatan
7 zakresu przeciwdzialania przemocy domowej, W tym udzielanie konsultacji.
poradnictwa oraz wspolpraca 1 obsluga organizacyjno- techniczna Zespotu
Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdzialania Przemocy Domowej w miescie Poznaniu.

6. Do zadan Zespotu ds. Przeciwdzialania Przemocy Domowe; nalezy:

1) nadzorowanie czynnosci dotyczacych ustanowienia grupy diagnostyczno —
POMOCOWE];

2) organizowanie posiedzen grup diagnostyczno — pomocowych oraz prowadzenie
dokumentacji z ich prac;

3) moderowanie rozméw z osobami / podmiotami zaangazowanymi w podejmowanie
dzialan na rzecz przeciwdziatania przemocy domowej;

4) rozdzielanie zadan pomigdzy cztonkow grupy diagnostyczno — pomocowej;

5) nadzorowanie prawidlowosci, kompletnoSci, w tym terminowo$ci  wykonania
natozonych zadan w procedurze ,,Niebieskie Karty™;

6) przekazywanie bezposredniemu przetozonemu pracownika MOPR uczestniczacego
w grupie diagnostyczno — pomocowej 0 informacji o niewykonaniu, nienalezytym
wykonaniu badz odmowie wykonania zadan powierzonych przez pracownika
socjalnego ds. przeciwdziatania przemocy;

7) przekazywanie dokumentacji zakoficzonych spraw z zakresu przemocy domowej
Zespotowi Interdyscyplinarnemu;

8) informowanie ~ Zespotu  Interdyscyplinarnego o problemach i potrzebach
sygnalizowanych przez cztonkéw grupy diagnostyczno — pomocowych;

9) nadzér nad przebiegiem 9 miesigcznego monitoringu przez prowadzenie poglebione;
analizy sytuacji Zyciowej 0s0b i rodzin po zakonczeniu procedury ,,Niebieskie Karty”;

10) prowadzenie poradnictwa specjalistycznego w obszarze przeciwdziatania
przemocy domowej;

11) przygotowywanie danych do sprawozdan z wykonania zadan Zespotu,

12) realizowanie programéw i projektow finansowanych ze 7rodel zewnetrznych;

7. Do zadah psychologa nalezy prowadzenie poradnictwa specjalistycznego, w tym
psychologicznego w obszarze przeciwdziatania przemocy domowe;j.

8. Do zadan koordynatora dzialan na rzecz przeciwdziatania przemocy nalezy:
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obstuga organizacyjno - techniczna Zespoha Interdyscyplinarnego
ds. Przeciwdziatania Przemocy Domowej w mie$cie Poznaniu;

przygotowywanie danych do sprawozdan z wykonania zadan Dziatu;

prowadzenie obslugi kancelaryjnej Dziatu;

prowadzenie rejestrow i ewidencji spraw prowadzonych przez pracownikoéw Dziatu.

§32

1. Praca Klubu Integracji Spotecznej kieruje lider KIS.

2. W sktlad Klubu Integracji Spotecznej (KIS) wchodza:
1) Lider KIS;

2) Stanowisko trenera pracy;

3) Stanowisko trenera umiejgtnosci spotecznych i osobistych;

4) Doradca ds. zadtuzenia;

5) Stanowisko trenera ds. umiejetnosci spotecznych;

6) Stanowisko specjalisty ds. aktywizacji zawodowe;j;

7) Stanowisko psychologa;

3. Do zadan Klubu Integracji Spotecznej nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

przeprowadzanie diagnozy osobowosciowej uczestnikow;

organizowanie warsztatow i treningéw, w tym: integracyjno - aktywizacyjnych,
umiejetnosci  spolecznych, rozwoju osobistego, aktywnych metod poszukiwania
pracy;

wspieranie uczestnikOw w podejmowaniu przez nich aktywnos$ci spolecznej
1 zawodowej;

prowadzenie pracy indywidualnej nad wyzwaniami, specyficznymi celami
i trudno$ciami uczestnikow;

interdyscyplinarna wspolpraca z innymi specjalistami;

przygotowywanie danych do sprawozdan z wykonywania zadan;

diagnozg sytuacji finansowo-prawnej uczestnikow;,

opracowanie Indywidualnego Planu Obstugi Zadtuzenia (IPOZ);

towarzyszenie uczestnikowi w realizacji ustalonej sciezki wychodzenia z zadluzenia;

10) prowadzenie zaje¢ grupowych, w tym warsztatbw z zakresu umiejetnosci

zarzadzania budzetem domowym;
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11) wsparcie uczestnikéw w wyborze dodatkowych form wsparcia dostgpnych poza KIS;

12) zapewnianie uczestnikom specjalistycznego wsparcia psychologicznego, w tym
konsultacji indywidualnych oraz zaje¢ grupowych z zakresu radzenia sobie ze
stresem, emocjami i dbatosci o zdrowie psychiczne;

13) realizacja specjalistycznych dzialai z zakresu aktywizacji zawodowej, w tym
doradztwa zawodowego oraz wspolpracy z pracodawcami i instytucjami rynku pracy
na rzecz podejmowania zatrudnienia przez uczestnikow;

14) organizowanie dostgpu do poradnictwa specjalistycznego, w szczegolnosci prawnego
oraz wspieranie uczestnikow w korzystaniu z tych ustug;

15) kierowanie i wspieranie uczestnikow w realizacji stazy zawodowych oraz innych
form praktycznej nauki zawodu, we wspolpracy z pracodawcami i instytucjami
rynku pracy;

16) realizowanie programéw i projektow finansowanych ze zZrédet zewngtrznych;

17) rozpoznawanie potrzeb oraz wspieranie uczestnikow w rozwoju podstawowych
kompetencji cyfrowych niezbgdnych do funkcjonowania spotecznego i zawodowego,

w tym organizowanie zajec i konsultacji z tego zakresu;

§ 33
Pracg Fili Pomocy Osobom w Kryzysie Bezdomnosci kieruje Kierownik Filii.
W sktad Filii Pomocy Osobom w Kryzysie Bezdomnos$ci wchodza:
1) Kierownik Filii;

2) zespol pracy socjalnej w sklad, ktérych wchodza:

a) kierownik Zespotu;

b) stanowisko pracownika socjalnego;

¢) stanowisko ds. pomocy osobom w kryzysie bezdomnosci ;
d) aspirant pracy socjalne;j;

¢) asystent osoby w kryzysie bezdomno$ci;

f) asystent osoby pochodzenia romskiego w kryzysie bezdomnosci;

3) Sekcja Swiadczen, w skiad ktorej wehodza:

a) kierownik Sekcji;
b) stanowisko ds. realizacji S$wiadczen,

c) stanowisko ds. obstugi sekretariatu;
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4) stanowisko konsultanta ds. prawnych.

Kierownik Filii sprawuje bezposredni nadzér nad:

)
2)
3)

kierownikiem Zespotu Pracy Socjalnej;
kierownikiem Sekcji Swiadczen;

stanowiskiem konsultanta ds. prawnych.

4. Do zadan Zespotu Pracy Socjalnej nalezy realizacja zadan okre$lonych w § 22 ust. 2 na

—

rzecz 0s0b w kryzysie bezdomnoéci oraz:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

wskazywanie miejsc schronienia i prowadzenie rejestru 0sob korzystajacych z tej
formy pomocy;

obstuga zadania zwiazanego z pomocg w formie biletu kredytowanego;

tworzenie indywidualnych programow wychodzenia z kryzysu bezdomnosci;
monitorowanie koczowisk;

podejmowanie interwencji w sprawach o0séb w kryzysie bezdomnosci
przebywajacych na terenie miasta Poznania;

koordynacja dziatan podejmowanych na rzecz pomocy osobom w kryzysie
bezdomnosci w porozumieniu z innymi podmiotami w okresie jesienno-zimowym;
asystowanie osobom w procesie wychodzenia z kryzysu bezdomnogci;

wspieranie, doradzanie, edukowanie, w tym w nawiazywaniu i podtrzymywaniu

wiezi rodzinnych.

Do zadan Sekcji Swiadczen nalezy realizacja zadan okre$lonych w § 22 pkt 3 na rzecz

0s0b w kryzysie bezdomnosci oraz rozliczanie odplatnosci za pobyt w placowkach dla

bezdomnych.

Do zadan konsultanta ds. prawnych nalezy realizacja zadan okre$lonych w § 22 pkt 4 na

rzecz 0s6b w kryzysie bezdomnosci.

Do zadan Filii Pomocy Osobom w Kryzysie Bezdomnoéci nalezy przygotowywanie

dokumentéw zwigzanych z wystgpowaniem do sadow powszechnych.

Realizowanie programow i projektow finansowanych ze zrodet zewnetrznych.

§ 34

Pracg Dziatu Opieki Zastepczej kieruje Kierownik Dziatu.

W sktad Dziatu Opieki Zastepczej wchodza;

1)

Kierownik Dziatu;

39



Zalgcznik

do Zarzadzenia nr MOPR-1.0015.51.2026 r.

Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
z dnia 26 sierpnia 2026 1.

2) zastepca kierownika Dziatu Opieki Zastgpezej;
3) Zespol do spraw rodzinnej pieczy zastgpezej, W sktad, ktorego wchodzi stanowisko
koordynatora rodzinnej pieczy zastepcze;;
4) stanowisko pracownika socjalnego ds. rodzinne; pieczy zastgpczej;
5) stanowisko ds. ustalania oplat za pobyt dzieci w pieczy zastgpczej;
6) stanowisko ds. placowek opiekunczo-wychowawczych;
7) stanowisko ds. wsparcia koordynatorow rodzinnej pieczy zastgpczej;
8) stanowisko ds. obstugi administracyjno — technicznej;
9) stanowisko ds. wsparcia wychowankow pieczy zastepczej przebywajacych w
mieszkaniach treningowych;
10) stanowisko psychologa.
3. Kierownik Dziatlu sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) zastepca kierownika Dziatu;
2) stanowiskiem pracownika socjalnego ds. rodzinnej pieczy zastgpczej;
3) stanowiskiem ds. ustalania oplat za pobyt dzieci w pieczy zastgpczej;
4) stanowiskiem ds. placowek opiekunczo-wychowawczych;
5) stanowiskiem ds. wsparcia koordynatorow rodzinnej pieczy zastgpczej;
6) stanowiskiem ds. obstugi administracyjno — technicznej;
7) stanowiskiem ds. wsparcia wychowankow pieczy zastepczej przebywajacych
w mieszkaniach treningowych;
8) stanowiskiem psychologa;
4. Zastgpca Kierownika Dziatu Opieki Zastepczej organizuje pracg i sprawuje bezposredni
nadzor nad Zespolem ds. rodzinnej pieczy zastgpezej.
5. Do zadan Dzialu Opieki Zastgpczej naleza sprawy:
1) dotyczace zapewnienia opieki dzieciom i mlodziezy pozbawionym opieki rodzicow
biologicznych;
2) podejmowanie dziatan w sprawach zwigzanych z udzielaniem pomocy rodzinom
zastepczym i rodzinnym domom dziecka;
3) podejmowanie dzialah w sprawach zwiazanych z udzieleniem wsparcia pemnoletnim
wychowankom rodzin zastgpczych, rodzinnych doméw dziecka, a takze

instytucjonalnych form opieki zastgpcze;;
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4) poradnictwo psychologiczne dedykowane rodzinom zastgpczym oraz wychowankom

rodzin zastepczych;

5) realizowanie program6w i projektow finansowanych ze zrodet zewnetrznych;

Do zadafi Zespotu ds. rodzinnej pieczy zastgpczej nalezy w szczegdlnodei:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

udzielanie pomocy rodzinom zastgpczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka
w realizacji zadan wynikajacych z pieczy zastepcze;;

przygotowanie, we wspolpracy z odpowiednig rodzing zastepcza, lub prowadzacym
rodzinny dom dziecka oraz asystentem rodziny, a w przypadku, gdy rodzinie
dziecka nie zostal przydzielony asystent rodziny - we wspolpracy z podmiotem
organizujacym prace z rodzing, planu pomocy dziecku;

pomoc rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka
W nawiazaniu wzajemnego kontaktu;

zapewnianie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka
dostgpu do specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej,
reedukacyjnej i rehabilitacyjnej;

zgtaszanie do o$rodkéw adopeyjnych informacji o dzieciach z uregulowang
sytuacja prawna, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajacych;
organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku, gdy rodzina zastepcza
albo prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowaé opieki,
w szczegolnosei z powodéw zdrowotnych lub losowych, albo zaplanowanego
wypoczynku;

udzielanie informacji i przekazywanie dokumentacji dziecka przed jego
umieszezeniem w rodzinie zastgpezej lub rodzinnym domu dziecka;

wydawanie opinii zarezerwowanych dla instytucji organizatora rodzinnej pieczy
zastepezej, dotyczacych obszaru i zakresu pracy koordynatorow rodzinnej pieczy
zastgpezej zatrudnionych w Miejskim Oé$rodku Pomocy Rodzinie w Poznaniu,
z wyjatkiem opinii kwalifikujacych kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny
zastgpczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

udzielanie wsparcia pelnoletnim  wychowankom rodzinnych form pieczy

zastepczej;
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10) biezaca wspélpraca z sadem rodzinnym i innymi instytucjami w sprawach
dotyczacych dzieci umieszczonych w rodzinach zastepczych i rodzinnych domach
dziecka;

11) przygotowywanie danych do sprawozdan z realizacji zadan w czeSci dotyczace]
rodzin zastgpczych, rodzinnych domow dziecka oraz peloletnich wychowankow
rodzinnej pieczy zastgpczej.

7. Do zadan pracownikow zajmujacych stanowiska pracownikéw socjalnych ds. rodzinne;
pieczy zastgpczej nalezy w szczegélnoscei:

1) prowadzenie postgpowan z zakresu §wiadczen dotyczacych pieczy zastgpcze;;

2) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych z rodzinami zastgpczymi
(pozostatych na dotychczasowych zasadach);

3) przeprowadzanie wywiaddéw srodowiskowych z pelnoletnimi wychowankami
pieczy zastepczej (pozostatych na dotychczasowych zasadach), w tym na prosbg
innych powiatow,

4) monitorowanie zmian majacych wplyw na wysoko$é¢ swiadczen;

5) udzielanie informacji i przekazywanie dokumentacji dziecka przed jego
umieszezeniem w rodzinie zastgpezej lub rodzinnym domu dziecka;

6) wydawanie zaswiadczen dot. przyznanych swiadczen;

7) - opisywanie dokumentéw dot. przyznania i wyplat §wiadczen;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z wierzytelnoéciami  z tytulu udzielanych
$wiadczen rodzinom zastgpezym, rodzinnym domom dziecka oraz petnoletnim
wychowankom rodzinnej pieczy zastgpczej;

9) realizacja przedsigwzie¢ zwiazanych z udzieleniem pomocy w integracji ze
srodowiskiem osobom opuszczajacym piecze zastgpeza;

10) biezaca wspolpraca z sadem rodzinnym i innymi instytucjami w sprawach
dotyczacych dzieci umieszczonych w rodzinach zastepezych i rodzinnych domach
dziecka;

11) kierowanie, ustalanie odplatnosci oraz nadzér (w przypadku mieszkan
treningowych prowadzonych przez MOPR w Poznaniu), nad mieszkaniami
treningowymi  przeznaczonymi dla petnoletnich  wychowankéw  rodzinnych
i instytucjonalnych form pieczy zastgpezej;

12) wspoltworzenie list ptatniczych;
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13) przygotowywanie danych do sprawozdan z realizacji zadah w czesci dotyczgcej

rodzin zastepczych, rodzinnych doméw dziecka oraz pelnoletnich wychowankdw

rodzinnej pieczy zastepcze;.

Do zadan pracownika zajmujacego stanowisko ds. ustalania oplat za pobyt dzieci

W pieczy zastgpczej nalezy w szczegdlnosei:

1)

2)

3)

Do

prowadzenie spraw zwiazanych z odplatnoécia za pobyt dziecka lub osoby
petnoletniej w rodzinie zastgpczej, rodzinnym domu dziecka i placowce
opiekunczo-wychowawczej oraz zwiazanych z wierzytelnogciami z tego tytutu;
biezaca wspotpraca z instytucjami w sprawach dotyczacych ustalania oplat za pobyt
W pieczy zastepczej;

przygotowywanie danych do sprawozdaf z realizacji zadan w czesci dotyczacej
ustalania oplat za pobyt w pieczy zastgpcze;.

zada  pracownikow zajmujacych stanowiska ds. placowek opiekuficzo -

wychowawczych nalezy w szczegdlnoscei:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7
8)
9

zapewnienie dzieciom pieczy zastepczej w placdwkach opiekunczo -
wychowawczych;

organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajacym instytucjonalne
formy opieki zastgpczej, w tym prowadzenic postgpowan dotyczacych
przyshugujacych im $§wiadczen;

realizacja przedsiewzig¢ majacych na celu wsparcie psychologiczno-pedagogiczne
i poradnictwo dla rodzicow naturalnych dzieci przebywajacych w placéwkach
opiekunczo-wychowawczych;

biezaca wspélpraca z sadem rodzinnym i innymi instytucjami w sprawach
dotyczacych dzieci umieszczonych w placéwkach opiekunczo-wychowawczych;
kierowanie, ustalanie odplatno$ci oraz nadzor (w przypadku mieszkan
treningowych prowadzonych przez MOPR w Poznaniu), nad mieszkaniami
treningowymi przeznaczonymi dla penoletnich wychowankéw rodzinnych
1 instytucjonalnych form pieczy zastgpczej;

monitorowanie zmian majacych wptyw na wysokosé §wiadczen;

wydawanie zaSwiadczen dot. przyznanych $wiadczen;

opisywanie dokumentéw dot. przyznania i wyptat §wiadczen;

wspottworzenie list ptatniczych;
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10) prowadzenie spraw zwigzanych z wierzytelnosciami  z tytulu udzielanych
$wiadczen petnoletnim wychowankom instytucjonalnych form opieki zastgpezej;

11) przygotowywanie danych do sprawozdan z realizacji zadan w czesci dotyczacej
placowek opiekuficzo-wychowawczych — oraz petnoletnich ~ wychowankow
instytucjonalnych form opieki zastepczej.

10. Do zadan pracownika zajmujacego stanowisko ds. wsparcia koordynatorow rodzinne;
pieczy zastgpczej nalezy w szczegoOlnosci:

1) udzielanie informacji i edukowanie w zakresie rodzicielstwa zastgpczego;

2) nawiazywanie bezpoéredniego kontaktu z osobami zainteresowanymi pelnieniem
funkcji zawodowej/niezawodowej rodziny zastepczej;

3) prowadzenie spotkan i moderowanie rozmoéw z kandydatami na rodzicow
zastepczych;

4) uczestnictwo w spotkaniach dot. trudnych sytuacji w rodzinach zastgpezych
i dot. petnoletnich wychowankow;

5) obshuga telefonu dedykowanego promocji rodzicielstwa zastgpczego;

6) prowadzenie monitoringu sytuacji dzieci oczekujacych na umieszczenie w pieczy
zastepczej poprzez dokonywanie biezace] aktualizacji danych zawartych
w Rejestrze Piecza Zastgpcza;

7) mentoring koordynatoréw rodzinnej pieczy zastepczej;

8) wsparcie merytoryczne, poradnictwo, instruktaz dotyczacy pracy koordynatorow
rodzinnej pieczy zastepczej;

9) sporzadzanie projektéw pism do innych instytucji jako element wsparcia
koordynatoréw rodzinnej pieczy zastgpezej;

10) wsparcie koordynatoréw rodzinnej pieczy zastgpczej w zakresie korespondowania
z urzedami;

11) przygotowywanie dokumentacji potrzebnej do zawarcia umow z rodzinami
zawodowymi i osobami do pomocy;

12) potwierdzanie wykonania ustugi przez rodziny pomocowe;

13) wsparcie dla koordynatoréw rodzinnej pieczy zastgpczej w poszukiwaniu rodzin
pomocowych na czas urlopu rodzin zawodowych;

14) wsparcie w przygotowaniu dokumentacji dla kandydatow chcacych rozpoczad

szkolenia celem uzyskania uprawniefl zawodowej rodziny zastepczej;
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15) sprawdzanie rodzin zastgpczych w rejestrze sprawcow przemocy seksualnej;
16) wprowadzanie danych do rejestru — Ewidencja Matoletnich Obywateli Ukrainy
(EMOU).

- Do zadan pracownikéw zajmujacych stanowiska do spraw wsparcia wychowankow

pieczy zastgpczej przebywajacych w  mieszkaniach treningowych  nalezy

w szczegoOlnosci:

1) praca terenowa na stanowisku do spraw wsparcia wychowankow pieczy zastepczej
przebywajacych w mieszkaniach treningowych obejmuje:

2) spotkania z wychowankami pieczy zastepczej w miejscu ich pobytu jak i poza tym
miejscem;

3) towarzyszenie w procesie usamodzielniania poprzez wspieranie, doradzanie,
edukowanie;

4) $wiadczenie ustug polegajacych na nauce rozwijania lub utrwalania umiejetnosci
praktycznych, stuzacych prowadzeniu niezaleznego zycia;

5) spotkania z przedstawicielami instytucji zaangazowanymi w pracg¢ z objetymi
wsparciem wychowankami pieczy zastgpczej;

6) monitoring 1 nadzér techniczny, administracyjny, organizacyjny dotyczacy
mieszkan treningowych, w ktérych przebywajg, wychowankowie pieczy zastepczej;

7) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych wynikajacych
z zadan realizowanych przez Dzial w  ramach usamodzielniania
1 deinstytucjonalizacji pieczy zastepcze;.

Do zadan pracownika zajmujacego stanowisko ds. obstugi administracyjno —

technicznej nalezy w szczegolnosci:

1) pozyskiwanie danych z instytucjii i Filii MOPR odnognie Sytuacji dzieci
oczekujacych na umieszczenie w pieczy zastgpczej,

2) prowadzenie rejestru danych w/w dzieci;

3) wprowadzanie danych do Centralnego Rejestru Pieczy Zastepczej;

4) sporzadzanie projektéw pism do innych instytucji;

5) wystgpowanie o akty urodzenia, numery pesel, dokumenty zdrowotne i edukacyjne
dzieci oczekujacych na umieszezenie w pieczy zastepczej;

6) wprowadzanie danych do systeméw MOPR;
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7) sprawdzenie rodzin zastepczych w rejestrze sprawcOw przestepstw na tle

seksualnym;

8) pozyskiwanie, opracowywanie i analizowanie danych sprawozdawczych;

9) prowadzenie spraw zgodnie z przyjetymi procedurami w MOPR;

§ 35

Dziatem ds. Doméw Pomocy Spotecznej Kierownik Dziatu.

W sktad Dziatu wchodza:

1)
2)
3)
4)

Kierownik Dzialu;
Zesp6t Pracownikéw Socjalnych, w skiad ktorego wchodzg pracownicy socjalni;
stanowisko ds. kierowania, umieszczania i optat za pobyt w DPS;

stanowisko ds. zobowiazan gminy i 0s6b za pobyt w DPS;

Kierownik Dzialu sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1)Kierownika Zespotu Pracownikow Socjalnych;

2) stanowiskiem ds. kierowania, umieszczania i oplat za pobyt w DPS;

3) stanowiskiem ds. zobowiazan gminy i 0sdb za pobyt w DPS;

Kierownik Zespolu sprawuje bezpo$redni nadzor nad praca Zespolu Pracownikow

Socjalnych.

Do zadaf Dziatu ds. Doméw Pomocy Spotecznej nalezy kierowanie i umieszczanie 0sob

w Domach Pomocy Spolecznej (DPS) 1 w Rodzinnych Domach Pomocy (RDP)

~ oraz ustalanie oplat za pobyt w DPS 1 RDP, aw szczegdlnoscet:

)

2)

3)

4)

5)

Przeprowadzanie  rodzinnych wywiadow  $rodowiskowych — na potrzeby
prowadzonych postgpowan administracyjnych dot. kierowania do domow pomocy
spolecznej oraz ustalenie odplatnosci za pobyt w domu pomocy spotecznej;
Prowadzenie dokumentacji rozpoznawanych $rodowisk;

Wykonywanie czynnosci, w tym pozyskiwanie niezbednych danych z instytucji
i Filii MOPR, w ramach prowadzonych postgpowan administracyjnych;

Biezaca wspotpraca z DPS i PCPR oraz sadami na terenie Polski w sprawie
umieszczenia oséb w DPS;

Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach

kierowania, umieszczania i odplatnosci osob w DPS i RDP;
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6) Biezaca wspolpraca z DPS i RDP na terenie miasta Poznania w sprawach
umieszczania 0oséb w DPS i RDP;

7) Prowadzenie list 0s6b oczekujacych na umieszczenie w DPS na terenie miasta
Poznania;

8) Przygotowywanie i aktualizacja informacji o czasie oczekiwania na umieszczenie
w DPS na terenie miasta Poznania;

9) Koordynacja i prowadzenie analiz dotyczacych ruchu mieszkancéw w DPS i RDP
na terenie miasta Poznania w zakresie zwalniania sig i wykorzystania miejsc;

10) Prowadzenie ewidencji 0s0b oczekujacych na umieszczenie w DPS poza
Poznaniem i uaktualnianie informacji o czasie oczekiwania na umieszczenie;

1) Przygotowywanie analiz dotyczacych ruchu mieszkancéw w DPS poza Poznaniem;

12) Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
ustalenie lub zmiany odptatnosci za pobyt w DPS;

13) Prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
calkowitego lub czeSciowego zwolnienia z optat za pobyt w DPS;

14) Prowadzenie spraw zwiazanych z oplatami gminy za pobyt 0séb w DPS poza
Poznaniem, planowanie, analizowanie i monitorowanie realizacji budzetu;

15) Prowadzenie rejestru umoéw zawartych z osobami zobowigzanymi do wnoszenia
oplaty za pobyt osoby w DPS;

16) Udzielanie informacji klientom zewnetrznym i wewngtrznym na temat zasad
kierowania i umieszczania osob w DPS i RDP oraz zasad odplatnoéci za pobyt
w DPS i RDP;

17) Przygotowywanie sprawozdan, informacji, analiz w zakresie dotyczacym
wykonywanych zadan;

18) Prowadzenie spraw dotyczacych ustalania odplatnosci za DPS i RDP wobec 0s6b
z obowiazanych;

19) realizowanie programoéw i projektéw finansowanych ze zrodet zewngtrznych;

6. Do zadan Zespotu Pracownikéw Socjalnych nalezy:
1) Udzielanie informacji klientom zewnetrznym i wewnetrznym na temat zasad

kierowania i umieszczania 0sob w DPS i RDP oraz zasad odplatnoéci za pobyt

w DPS 1 RDP;
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2) Przeprowadzanie  rodzinnych — wywiadow srodowiskowych na  potrzeby
prowadzonych postgpowan administracyjnych dot. kierowania do doméw pomocy
spolecznej oraz ustalania odptatnosci za pobyt w domu pomocy spoteczne;;

3) Prowadzenie dokumentacji rozpoznawanych srodowisk;

4) Wykonywanie czynno$ci, w tym pozyskiwanie niezbednych danych z instytucji
i Filii MOPR, w ramach prowadzonych postgpowan administracyjnych;

5) Biezaca wspdlpraca z DPS i PCPR oraz sadami na terenie Polski w sprawie
umieszczenia 0s6b w DPS;

6) Przygotowywanie danych do sprawozdan z wykonania zadan Zespotu.

§ 36

Dzialem ds. Rehabilitacji Spotecznej Oséb z Niepelnosprawnoscia kieruje Kierownik
Dziatu.
W sktad Dziatu wchodza:
1) Kierownik Dzialu;
2) stanowisko ds. rehabilitacji spotecznej 0sob z niepelnosprawnoscia;
3) stanowisko ds. realizacji programu Aktywny Samorzad.
Do zadah Dzialu ds. Rehabilitacji Spolecznej Oséb z Niepelnosprawnoscig nalezy
realizacja  przedsiewzig¢ zwiazanych z dofinansowaniem likwidacji  barier
architektonicznych, w komunikowaniu sig i technicznych, z dofinansowaniem turnusow
rehabilitacyjnych, dofinansowaniem organizacji sportu, kultury, turystyki i rekreac,
dofinansowaniem zakupu sprzetu rehabilitacyjnego, przedmiotéw ortopedycznych
i érodkéw pomocniczych i wspolpraca z organizacjami dzialajacymi na rzecz 0sob
z niepetnosprawno$cia, dofinansowaniem kosztow tworzenia i dzialania warsztatow
terapii zajeciowej, dofinansowaniem ustug thumacza migowego lub tlumacza
przewodnika oraz dofinansowaniem zadan wynikajacych z realizacji programu Aktywny
Samorzad oraz innych programéw finansowanych ze srodkéw Panstwowego Funduszu
0s6b Niepelosprawnych, a w szczegblnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem indywidualnych wnioskow 0s6b

z  niepelnosprawno$cia,  dotyczacych dofinansowania  likwidacji ~ barier

architektonicznych, w komunikowaniu sig i technicznych;

2) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

48



Zalacznik

do Zarzadzenia nr MOPR-1.0015.51.2026 .

Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
z dnia 26 sierpnia 2026 r.

3) dokonywanie wizji lokalnych w miejscu zamieszkania oséb sktadajacych wnioski o

likwidacjg barier architektonicznych i technicznych;

4) dokonywanie rozliczen zawartych umow;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem wnioskéw o dofinansowanie do

pobytu 0s6b z niepetnosprawnoscia na turnusach rehabilitacyjnych, przygotowywanie

i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

6) wspolpraca z organizatorami turnuséw w zakresie realizowanych zadan;

7) prowadzenie spraw zwiazanych z rozpatrywaniem wnioskéw o dofinansowanie do

zaopatrzenia w sprzgt rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i §rodki pomocnicze,

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

8) udzielanie informacji o uprawnieniach oséb z niepetnosprawnoscia;

9) prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem, dzialaniem i dofinansowaniem

warsztatow terapii zajgciowej;

10) przygotowywanie danych do sprawozdan w czesci dotyczacej zadan realizowanych

przez Dzial;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem wnioskéw o dofinansowanie zadar

realizowanych w ramach programu Aktywny Samorzad oraz innych programéw

realizowanych i finansowanych ze §rodkéw PFRON;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z rozpatrywaniem wnioskéw o dofinansowanie ushug

tlumacza migowego lub thumacza przewodnika.

§37

1. Dziatlem Planowania i Analiz kieruje Kierownik Dziahi.

2. W sktad Dziatu wchodza:

y
2)
3)
4)
5)

Kierownik Dziatu;

stanowisko ds. planowania i sprawozdan;
stanowisko ds. planowania i analiz;
stanowisko ds. sprawozdawczo$ci i analiz;

stanowisko ds. planowania i realizacji budzetu.

3. Do zadan Dzialu Planowania i Analiz naleza sprawy planowania i monitorowania stopnia

wykorzystania srodkéw z budzetu oraz analizy merytoryczno-finansowej z realizacji zadan

statutowych obejmujace w szczegdlnosci:
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1) okreslanie zalozen i wytycznych dla poszczegolnych komorek organizacyjnych
w zakresie przygotowania materialow zrodtowych do wieloletniej prognozy
finansowej, planu finansowego oraz budzetu zadaniowego w czg$ci dotyczace]
realizowanych zadan,

2) opracowanie wieloletniej prognozy finansowej, w tym w zakresie programow,
projektow, wydatkow majatkowych, zadan realizowanych przy udziale $rodkow
zagranicznych;

3) opracowanie  planu  finansowego W uigciu  klasyfikacji ~ budzetowe;
oraz w uktadzie zadaniowym;

4) prowadzenie ~ spraw  zwiazanych  z uzgadnianiem  planéw,  podziatu
i wydatkowania $rodkow finansowych stanowiacych dofinansowanie kosztow
utworzenia i dziatalnogci Warsztatow Terapii Zajeciowe;;

5) wyznaczanie, na podstawie potrzeb zgloszonych przez kierownikow komorek
organizacyjnych lub wynikow wlasnych analiz, limitéw finansowych oraz iloéciowych
w zakresie realizacji zadan MOPR oraz prowadzenie zbiorczych analiz stopnia ich
wykorzystania;

6) wnioskowanie, na podstawie zgloszen kierownikéw komorek organizacyjnych
lub wynikow wiasnych analiz, o dostosowanie wysokoéci srodkow w planie
finansowym do potrzeb zapewniajacych realizacjg zadan statutowych MOPR;

7) przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych dotyczacych zmian planu
wydatkéw w zakresie upowaznienia udzielonego Dyrektorowi MOPR;

8) prowadzenie zbiorczych analiz dotyczacych stopnia wydatkowania srodkow
z planu finansowego;

9) prowadzenie zbiorczych analiz kosztéw utrzymania jednostki w odniesieniu do
przyznanego planu finansowego;

10) przygotowywanie zbiorczego zapotrzebowania dot.  zlecenia podmiotom
zewnetrznym w drodze przetargu lub konkursow ofert realizacji dotyczacych
positkow, lekow, ushug opiekuficzych i specjalistycznych ustug opiekunczych
w miejscu zamieszkania oraz analiza stopnia realizacji tych zadan;

11) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan merytoryczno-finansowych z wykonania

budzetu MOPR;
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12) udostepnianie danych finansowych i analityczno-sprawozdawczych dotyczacych
realizacji zadan statutowych MOPR;

13) realizowanie programéw i projektow finansowanych ze zrodel zewnetrznych;

14) koordynacja pozyskania i przekazywania danych analityczno — sprawozdawczych

za posrednictwem Centralnej Aplikacji Statystycznej (CAS).

§ 38

Dziatem ds. Informatyki kieruje Kierownik Dzialu.

Kierownik Dziatu ds. Informatyki pelni  Funkcje Administratora  Systemu
Informatycznego.
W skiad Dziatu wchodza;:

1) Kierownik Dziatu;

2) stanowisko ds. obstugi informatycznej.

Do zadan Dzialu ds. Informatyki nalezy zapewnienie prawidlowego funkcjonowania

infrastruktury informatycznej, dbatosé¢ o prawidlowe dzialanie systemu informatycznego,

a w szczegolnoscei:

1)

2)
3)

4)
3)
6)
7
8)

9

10)

czuwanie nad prawidtowym dzialaniem sieci komputerowej, urzadzen aktywnych,
serwer0w, okablowania sieciowego oraz sprzetu komputerowego dzialajacego
w MOPR,;

diagnostyka i konserwowanie maszyn i urzadzen komputerowych;

prowadzenie szkolen dla pracownikéw w zakresie obstugi programéw dziatajacych
w MOPR;

naprawianie bledéw i usuwanie awarii w programach dziatajacych w MOPR;
usuwanie awarii maszyn i urzadzen komputerowych;

archiwizacja danych znajdujacych sie na serwerach MOPR;

aktualizacja programow dziatajacych w MOPR;

obstuga i nadzor nad prawidtowym dzialaniem aplikacji i systemow dziedzinowych z
zakresu pomocy spotecznej;

obstuga i nadzor nad prawidlowym dziataniem aplikacji i systemow dziedzinowych
z zakresu kopii bezpieczenstwa;

obstuga i nadzor nad prawidlowym dziataniem aplikacji i systeméw dziedzinowych z

zakresu kadrowo-placowego i finansowego;
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obstuga i nadzor nad prawidtowym dziataniem aplikacji i systemow webowych;
administrowanie systemem pocztowym,

administrowanie sieciowymi systemami operacyjnymi;

prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego oraz licencji oprogramowania;
wspotudzial w tworzeniu stron internetowych MOPR;

realizowanie programow i projektow finansowanych ze zrodet zewngtrznych;
przygotowywanie  analiz zapotrzebowania  dotyczacego zakupu  sprzetu
komputerowego, —oprogramowania, akcesoriow  komputerowych, — materialow
cksploatacyjnych, przegladow technicznych;

udzial w procedurach przetargowych dotyczacych zakupu sprzetu komputerowego 1
oprogramowania oraz matetialow eksploatacyjnych;

przygotowywanie informacji do wieloletniej prognozy finansowej W zakresie
planowanych zakupow sprzgtu komputerowego, Oprogramowania, akcesoriow
komputerowych, materiatlow eksploatacyjnych, przegladow technicznych i obshugi

informatycznej zwiazanej ze sprzgtem informatycznym.

Rozdzial VI

Dzialalnos¢ kontrolna

§ 39

W MOPR funkcjonuje system kontroli zarzadczej oparty na standardach kontroli

zarzadczej w jednostkach sektora finansow publicznych.

System kontroli zarzadcze] obejmuje m.in. kontrolg wewngtrzng wszystkich stanowisk

pracy i kontrolg zewnetrzng wynikajaca z przepisOw prawa.

Kontrole wewnetrzng wykonuja zastepcy dyrektora, kierownicy dzialow, sekeji

i zespolow jako kontrole funkcjonalna. Wszyscy pracownicy zobowigzani sa do

prowadzenia samokontroli na stanowiskach pracy.

W ramach powierzonych zadaf instytucjonalna kontrolg wewnetrzng wykonuja:

1) Dziat Organizacyjny — W sprawach organizacji 1 funkcjonowania komorek
organizacyjnych MOPR, dyscypliny pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy,
w zakresie racjonalnej gospodarki budzetem i mieniem MOPR oraz w zakresie

zadan merytorycznych realizowanych przez MOPR;
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2) Dziat ds. Informatyki i Inspektor ochrony danych dotyczacym ochrony danych

osobowych, dotyczacym sprawdzenia zgodnoSci przetwarzania danych osobowych

w MOPR w Poznaniu z przepisami o ochronie danych osobowych, w tym
bezpieczenstwie informacji.

5. Zakres zadan kontrolnych dla poszczegolnych pracownikéw okreslaja zakresy czynnosci

ujete w karcie stanowiska pracy.

§ 40
1. Dziatalnos¢ kontrolna prowadzona jest w formie kontroli planowych i doraznych. Ze
wzgledu na zakres przedmiotowy prowadzi sig kontrole:
1) kompleksowe — obejmujace catoksztatt dziatalnoéci komérek organizacyjnych;
2) problemowe — oceniajace wykonanie wybranych zagadnien;
3) sprawdzajace - oceniajace wykonanie zadafi wynikajacych z uprzednio
prowadzonych kontroli i wydawanych zalecen.

2. Dziatalnos¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie rtocznego planu kontroli
zatwierdzonego przez Dyrektora MOPR. Plan kontroli opracowuje Dzial Organizacyjny
zgodnie z zapisami Instrukcji przeprowadzania kontroli w Miejskim Osrodku Pomocy
Rodzinie w Poznaniu.

3. Plan kontroli okresla jednostke kontrolowang i zakres kontroli oraz orientacyjny termin
przeprowadzenia czynnosci kontrolnych.

4. Dzialalno$¢ kontrolng koordynuje Dziat Organizacyjny poprzez:

1) przekazywanie dyrektorowi do akceptacji uzgodnionego planu kontroli;

2) prowadzenie ewidencji przeprowadzanych kontroli wewnetrznych i zewnegtrznych;

3) przekazywanie dyrektorowi do akceptacji wnioskéw i zalecen pokontrolnych,
wynikajacych  z  przeprowadzanych  kontroli. W przypadku  kontroli
przeprowadzanych przez inne komorki / samodzielne stanowiska pracy
przekazywanie do dyrektora do akceptacji wnioskéw i zalecen przygotowanych

przez odpowiednie komérki/ samodzielne stanowiska pracy.

§41
Szczegblowe zasady przeprowadzania kontroli okresla Instrukcja dotyczaca przeprowadzania

kontroli wprowadzona odrebnym zarzadzeniem dyrektora.
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§ 42
Dzial Organizacyjny wspoldziata z organami kontroli zewnetrzne, udziela im pomocy W
realizacji zadan kontrolnych oraz prowadzi ewidencjg i zbior protokotow 1 wystapien

pokontrolnych, czuwa nad realizacja wnioskow i zalecen pokontrolnych.

Rozdzial VII

Zasady podpisywania pism

§ 43
1. Prawo do podpisywania pism posiada w petnym zakresie dyrektor.
2. Dyrektor podpisuje pisma:

1) w sprawach nalezacych do whasciwosci dyrektora zgodnie z dokonanym podzialem
zadan miedzy dyrektorem a zastgpcami dyrektora;

2) w sprawach kazdorazowo zastrzezonych.

3. Do zastepcow dyrektora nalezy:

1) wstepna aprobata pism nalezacych do wlasciwosci dyrektora, w sprawach
kazdorazowo dla niego zastrzezonych, a zwiazanych z zakresem zadan nalezacych
do zastepcow dyrektora;

2) podpisywanie pism W sprawach powierzonych zastgpcom dyrektora w ramach
wykonywanego przez nich nadzoru nad podleghymi komorkami organizacyjnymi.

4. Do kierownikéw filii, dzialow, nalezy:

1) wstgpna aprobata pism W sprawach nalezacych do wlasciwosci dyrektora lub
zastepcow dyrektora, w sprawach kazdorazowo zastrzezonych do podpisu
dyrektora, a zwigzanych z zakresem dziatania kierowanej komarki organizacyjnej;

2) podpisywanie pism nalezacych do zakresu dzialania kierowanych komorek
organizacyjnych, z wylaczeniem pism zastrzezonych dla dyrektora oraz zastgpcow
dyrektora.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych, w ktérych powotano stanowisko zastepcy,
okreslaja rodzaje pism, do ktorych podpisywania upowaznieni sa ich zastgpcy.
6. Prawo do podpisywania pism posiadaja inni pracownicy upowaznieni przez dyrektora.
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7. W przypadku nieobecnoéci dyrektora prawo do podpisywania pism w sprawach
nalezacych do wiasciwoscei dyrektora posiadaja upowaznieni przez niego zastgpey.
8. Prawo do podpisu gléwnego ksiggowego reguluja odrebne przepisy.

9. Przygotowane projekty pism winny by opatrzone inicjatami pracownika redagujacego.

Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe

§ 44
1. Zasigg terytorialny poszczegélnych Filii MOPR okresla zalacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.
2. Szczegblowe czynnosci kancelaryjne i obieg dokumentéw okreéla Instrukcja
kancelaryjna dla Miejskiego Osérodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu.
3. Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie przy oznaczaniu spraw uzywa skrotu ,, MOPR”,
4. Dla zapewnienia jednolitego oznaczenia akt ustala sig dla poszczegdlnych komérek

organizacyjnych Osrodka nastepujace symbole:

1) MOPR Filianr 1 - 111
2) MOPR Filianr 2 -X

3) MOPR Filia nr 3 %al
4) MOPR Filianr 4 - X1
5) MOPR Filianr 5 - IX
6) Filia Pomocy Osobom Bezdomnym w Kryzysie Bezdomnosci - XX
7) Dzial Organizacyjny -1

8) Dzial Ekonomiczny -1
9) Dzial Zaméwien i Obstugi MOPR - 1II
10) Dzial Zarzadzania Personelem -1V
11) Dziat Opieki Zastepcze; -V
12) Dziat ds. Doméw Pomocy Spotecznej (DPS) - VI
13) Dziat ds. Rehabilitacji Spotecznej Oséb z Niepelnosprawnos$cia -Vl
14) Dzial Planowania i Analiz — XIII
15) Dzial ds. Informatyki - XV
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16) stanowisko ds. systemu zarzadzania jakos$cig — Petnomocnik Dyrektora ds. systemu

zarzadzania
17) Dziat Wsparcia Rodziny
18) Inspektor ochrony danych
19) stanowisko ds. bhp
20) Dziat ds. Przeciwdzialania Przemocy
21) Klub Integracji Spoteczne;
22) Drziat Strategii i Rozwoju
5. Miejski Oérodek Pomocy Rodzinie prowadzi mieszkania treningowe
Poznaniu przy:
1) ul. Przemystowa;
2) ul. Drzymaly;
3) ul. Wierzbigcice;
4) ul. Tokarska;
5) ul. Grochowska;
6) 0§ Wichrowe Wzgorze.
6. Zadania Inspektora ochrony danych realizuje podmiot zewngtrzny na p
umowy zawartej z Dyrektorem MOPR.
7. Adres poczty elektronicznej MOPR to: mopr@mopr.poznan.pl .
8. Adres do e-Doreczen MOPR to AE:PL-99591-21555-CJUHS-21.

§47

- XVII
- X1V
- XXI
— XXII
- XVI
- XVIII
— XXIV

zlokalizowane w

odstawie odrgbnej

W sprawach nieokreslonych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie wlaSciwe przepisy

prawa w tym ustawy, 0 ktorych mowa w statucie MOPR.
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Zatzeznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
stanowigcego zalacznik
do Zarzadzenia nr MOPR-1.0015.51.2026 1.
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pamocy Rodzinie w
Poznaniu
z dnia 26 sierpnia 2026 T,
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Zalgeznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu

stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia nr MOPR-1.0015.5 1.2026 r.
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu

z dnia 26 sierpnia 2026 r.

Liczba etatow
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu

1) dyrektor 1
2) zastepcy dyrektora 2
3) Filianr1,2,3,4,5 194,50
4) Dzial Organizacyjny 18
5) Dziat Ekonomiczny 24
6) Drziat Strategii i Rozwoju 3.5
7) Dzial Zarzadzania Personelem -
8) Dziat Zaméwien i Obstugi MOPR 5
9) Dziat Wsparcia Rodziny 27
10) Filia Pomocy Osobom w Kryzysie Bezdomnosci 34
11) Dziat Opieki Zastepczej 31,5
12) Dziat ds. Domow Pomocy Spotecznej 10
13) Dziat ds. Rehabilitacji Spotecznej Oséb z Niepeosprawnoscia 8
14) Dzial Planowania i Analiz S5
15) Dziat ds. Informatyki 6
16) Dziat ds. Przeciwdziatania Przemocy 18

17) stanowisko ds. systemu zarzadzania — Pelnomocnik

Dyrektora ds. systemu zarzadzania 1
18) stanowisko ds. bhp 0,5
Y.aczna liczba etatow: 395,00

Etaty projektowe
1) Projekt ,,ZDROWO — ZAWODOWO. Program na rzecz niwelowania czynnikow

negatywnie wplywajacych na zdrowie pracownikéw Urzgdu Miasta Poznania oraz

MOPR w Poznaniu” wspotfinansowany przez Uni¢ Europejska z Europejskiego



Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu

stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia nr MOPR-1.0015.51 2026 1.
Dyrektora Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu

7z dnia 26 sierpnia 2026 1.

Funduszu Spolecznego Plus w ramach Programu Fundusze Europejskie dla
Wielkopolski 2021-2027 3 etaty

2) ZIT - ,,Poprawa dostgpu do uslug spotecznych wspierajacych rodziny irodzinna pieczg
zastepcza na terenie MOF Poznania — EDYCJA III” 13 etatow

3) Zintegrowani w Poznaniu - wsparcie 1 integracja spoteczno-gospodarcza obywateli
panstw trzecich, w tym migrantow 7 etatéw

4) BEZPIECZNA PRZYSTAN - wsparcie 0s6b w kryzysie bezdomnosci przebywajacych
w Poznaniu 5,75 etatu

5) PerspekTYwy 2,75 etatu
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Obszary dzialania Filii

Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu

Filia Obszar dzialania odpowiadajacy granicom Rad Osiedli

Filia nr 1 Jezyce;

Wola;

Winiary;

Ogrody;

Krzyzowniki-Smochowice;

Solacz;

Kiekrz;

Strzeszyn;

Podolany;

Pigtkowo-Poinoc;

Piatkowo;

ul. Szamotulska z Rady Osiedla Grunwald Péinoc

Stary Grunwald z wytaczeniem ulic: Bukowska od nr 129, Wtodkowica,
Lubeckiego, Skarbka, Ostroroga, Zakret, Marcelinska, Grunwaldzka,
Grochowska

Filia nr 2 Morawsko — Radojewo;

Naramowice;

Nowe Winogrady — Poludnie;

Nowe Winogrady — Pétnoc;

Nowe Winogrady — Wschéd;

Stare Winogrady;

Stare Miasto;

Umultowo;

Warszawskie;

Ostrow Tumski — Srodka — Zawady — Komandoria z wylaczeniem ulic:
Hlonda, Studzienna, Gtéwna, Smolna, Jana Pawla 11, Berdychowo

Filia nr 3 Rataje,
Antoninek-Zieliniec-Kobylepole,
Chartowo,

Zegrze,
Szczepankowo-Splawie-Krzesinki,
Krzesiny-Pokrzywno-Garaszewo,
Gluszyna,
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Staroteka-Minkowo-Marlewo,

Gloéwna,

Warszawskie —Pomet-Maltanskie z wylaczeniem ulic: Sredzka,
Warszawska do nr 93, Bnifiska, Komandoria, Koralowa, Milostawska,
Swigtojanska, Wilenska, Zaniemyska, Zdrojowa, Grodzienska, Termalna 1
Krancowa

Filia nr 4

Wilda;

Zielony Debiec;

Swierczewo;

Fabianowo — Kotowo;

Gorczyn,

Swiety Lazarz (tylko w obszarze ulic: Arciszewskiego, Hetmanska,
Rogalinskiego, Cybulskiego, Biedrzyckiego, Dworcowa, Jarochowskiego
(od nr 41 do konca, od nr 50 do konca), Nehringa, Winklera, Kasprzaka (od
nr 41 do kofica, od nr 50 do korica), Glogowska (od nr 114 do konca, od nr
123 do konca), Drobna, Palacza (od nr 3 do 45, od nr 2 do 38),
Krauthofera, Dmowskiego (od nr 62 do kofica, od nr 63 do konca), Duszna,
Gorecka;

Grunwald Potudnie (tylko w obszarze ulic: Rembertowska, Newtona,
Mragowska, jawornicka od 1 do 17, Promienista nieparzyste od 131 do
konca);

Filia nr 5

Junikowo;

Kwiatowe;

Lawica;

Grunwald Polnoc z wylaczeniem ulic w ramach tego osiedla : Grochowska
od nr 36 do 79, Bukowska od nr 1 do 127;

Grunwald Poludnie z wytaczeniem ulic w ramach tego osiedla;
Rembertowska, Newtona, Mragowska, jawornicka od 1 do 17, Promienista
nieparzyste od 131 do konca;

Swiety Lazarz z wytaczeniem ulic w ramach tego osiedla: Arciszewskiego,
Hetmanska, Rogalinskiego, Cybulskiego, Biedrzyckiego, Jarochowskiego
(od nr 41 do korica, od nr 50 do konca), Nehringa, Winklera, Kasprzaka (od
nr 41 do konca, od nr 50 do konca), Glogowska (od nr 114 do konca, od nr
123 do konica), Drobna, Palacza (od nr 3 do 45, od nr 2 do 38),Krauthofera,
Dmowskiego (od nr 62 do koica, od nr 63 do konca), Duszna, Gorecka,
Roosvelta, Dworcowa, Polna (od nr 1 do 63, od 87 do konca);




