ZARZADZENIE NR MOPR-1.0015.27.2022

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Poznaﬂ# ufi@
z dnia 19.05.2022 r.

Rodzinie w Poznaniu

0§ 0oL
Na podstawie § 6 pkt 5 Uchwaty Nr XLil/746/VII/2017 Rady Miasta Poznania z dnia 28 Iutego
2017 roku w sprawie nadania statutu jednostce budzetowej Miejskiemu Osrodkowi Porrgocy
Rodzinie w Poznaniu, zmienionej Uchwalg Nr XVII/287/VIII/2019 Rady Miasta Poznania
z dnia 24 wrzesnia 2019 r. oraz zgodnie z Polityka Systemu Zarzgdzania Cel 4: Podniesienie
jakosci $wiadczonych ustug i obstugi klienta oraz skutecznosci systemu zarzadzania,
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Nadaje Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu,
w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam =zastepcom Dyrekiora, Gldwnemu Ksiegowemu
kierownikom filii, dziatow, sekcji i zespotdw oraz pracownikom Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Poznaniu.

§3
Tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr MOPR-1.0015.75.2020 r. Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Poznaniu z dnia 26.10.2020 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu;

2) Zarzadzenie Nr MOPR-1.0015.79.2020 r. Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Poznaniu z dnia 06.11.2020 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania
Regutaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu;

3) Zarzadzenie Nr MOPR-1.0015.99.2020 r. Dyrektora Miejskiego Os$rodka Pomocy
Rodzinie w Poznaniu z dnia 16.12.2020 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Migjskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu;

4) Zarzadzenie Nr MOPR-.0015.24.2021 r. Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Poznaniu z dnia 15.04.2021 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu;




5) Zarzadzenie Nr MOPR-1.0015.90.2021 r. Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Poznaniu z dnia 09.12.2021 r. zmieniajace zarzgdzenie w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu;

6) Zarzgdzenie Nr MOPR-1.0015.8.2022 r. Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Poznaniu z dnia 22.02.2022 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od 26 maja 2022 r.
z zastrzezeniem, iz w Regulaminie Organizacyjnym, stanowiacym Zatacznik do niniejszego

zarzadzenia, w § 29 w ust. 7 pkt 1 wchodzi w Zycie z dniem 1 czerwca 2022 1.
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Zalacznik
do Zarzadzenia nr MOPR-L.0015.27.2022 r,

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
z dnia 19.05.2022 1,

Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

w Poznaniu

Rozdzial 1

Zakres regulacji

§1

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu, zwanego dalej
Osrodkiem, okresla:
1) zasady dzialania Oérodka;
2) zasady kierowania O$rodkiem;
3) struktur¢ organizacyjng Osrodka;
4) strukture 1 zakres dziatania komérek organizacyjnych 1 samodzielnych stanowisk pracy;
5) zasady wstgpne]j aprobaty i podpisywania pism;

6) vzasady prowadzenia dziatalnosci kontrolnej.

Rozdzial 11
Zasady dzialania Osrodka

§2

1. Of$rodek jest miejskg jednostka organizacyjna, dzialajaca z mocy ustawy, realizujgca:
1) zadania wlasne gminy i powiatu z zakresu pomocy spofecznej;
2) zadania z zakresu administracji rzadowej zlecone gminie i powiatowi z zakresu
pomocy spolecznej;
3) inne zadania z =zakresu zabezpieczenia spolecznego przejete do realizacji

na podstawie ustaw.




Zalacznik

do Zarzgdzenia nr MOPR-1.0015.27.2022 1.

Dyrektora Miejskiego Odrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
z dnia 19.05.2022 1.

2. Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Poznaniu realizuje czgé¢ zadann Organizatora
Rodzinnej Pieczy Zastepczej w miescie Poznaniu, powierzonych odrgbnym zarzadzeniem

Prezydenta Miasta Poznania.

§3

W swych dzialaniach O$rodek realizuje cele wynikajace z Polityki Systemu Zarzadzania
oraz stosuje zatwierdzone procesy zgodne z normg PN-EN ISO 9001:2015.

§4

1. Os$rodek realizuje uprawnienic obywateli do skladania petycji, skarg 1 wnioskéw
dotyczgeych funkcjonowania i zadad realizowanych przez Odrodek, stosujgc zasady
okre§lone w Kodeksie postepowania administracyjnego, ustawie o petycjach
i przepisach wykonawczych w granicach wlasciwosci wynikajacych z tych przepisow,

2. Tryb przyjmowania, ewidencjonowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wniosk6w

oraz petycji w Odrodku okresla dyrektor zarzadzeniem.

85

1. Dziatalno$¢ Osrodka jest jawna.
2. Of$rodek zapewnia realizacje uprawnienia obywateli do dostepu do informacji publicznej
zwigzane] z dziatalno$cig Osrodka na =zasadach okreSlonych w powszechnie

obowiazujgcych przepisach.

§6

1. Ogrodek przy realizacji zada gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe 0séb
irodzin w granicach okreslonych przepisami prawa.
2. Of$rodek zapewnia ochrong zbioréw danych osobowych, stosujac okreslone przepisami

prawa $rodki techniczne i organizacyjne.



Zatacznik

do Zarzgdzenia nr MOPR-1.0015.27.2022 1.

Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie w Poznanin
z dnia 19.05.2022 1.

3. Ofrodek =zapewnia ochron¢ informacji uzyskanych przez pracownikéw w toku

wykonywania czynnosci stuzbowych w zakresie uregulowanym przepisami prawa.

§7

1. Osrodek prowadzi gospodarke finansowg na =zasadach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych.
2. Gospodarujge srodkami publicznymi, Odrodek zapewnia ich wydatkowanie w sposob

celowy i oszezedny, dgzac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

§8

W celu zapewnienia i oceny celowodci, efektywnodei, racjonalnodei i legalnosci
dzialan zwigzanych z gromadzeniem i1 wydatkowaniem S$rodkéw publicznych oraz
gospodarowaniem mieniem w O$rodku funkcjonuje system kontroli zarzadezej 1 audyt

wewnetrzny.

Rozdzial 111

Zasady kierowania OSrodkiem

§9

1. Osrodkiem kieruje dyrektor, powolywany i odwolywany przez Prezydenta Miasta
Poznania.
2. Do zadan dyrektora Osrodka nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie warunkéw  organizacyjnych 1 finansowych niezbgdnych
do funkcjonowania i realizacji zadaf powierzonych ~Osrodkowi, w tym
wydawanie zarzgdzen wewnetrznych;

2) ustalanie strategii realizacji zadah powierzonych Odrodkowi oraz sprawowanie
nadzoru nad organizacjg pracy;

3) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarzadezej;




Zalacznik

do Zarzadzenia nr MOPR-1.0015.27.2022 r.

Dyrektora Miejskiego Ofrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
7 dnia 19,05.2022 r.

4) koordynowanie dziatalnosci komorek orgamizacyjnych Osrodka i samodzielnych
stanowisk pracy;

5) wykonywanie uprawnien pracodawcy wobec pracownikow Osrodka;

6) reprezentowanie Osrodka wobec organdw administracji, instytucji i 0sob trzecich;

7) dokonywanie czynnosci prawnych na mocy pelnomocnictw 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 publiczne)
nienalezgcych do zadan z zakresu pomocy spolecznej, na podstawie imiennych
upowaznien udzielonych przez Prezydenta Miasta Poznania;

10) realizowanie zadan kierownika Os$rodka wynikajgcych z ustawy o pomocy
spolecznej, innych obowigzujacych przepisow prawa, uchwal Rady Miasta
Poznania, zarzadzen Prezydenta Miasta Poznania;

11) sprawowanie nadzoru nad prowadzong w Osrodku gospodarka finansows;

12) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem inwentaryzacji
w Osrodku;

13) wspolpraca z dziatajgcymi w Odrodku zwiazkami zawodowymi;

14) gospodarowanie §rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

15) organizowanie kontroli wewnetrznej 1 nadzor nad realizacia wnioskow
pokontrolnych;

16) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz kontrola wykonywania zalecen
z nich wynikajgcych;

17) wdrazanie, utrzymywanie i doskonalenie systemu zarzadzania jakoscig zgodnego
z normg PN-EN ISO 9001:2015 funkcjonujacego w Osrodku,

18) zarzgdzanie ryzykiem w celu =zapewnienia adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci “kontroli zarzadczej, w szczegélnosci poprzez monitoring
zidentyfikowanych ryzyk oraz zatwierdzenie ustalonych reakeji na ryzyko;

19) nadzorowanie, organizacja i koordynacja przedsigwzigcia obrony cywilne;
w Miejskim Ogérodku Pomocy Rodzinie w Poznaniu w ramach koordynaciji
w Wydzialem Zarzgdzania Kryzysowego 1 Bezpieczenistwa Urzedu Miasta

Poznania;



Zatacznik

do Zarzadzenia nr MOPR-1.0015.27.2022 r.

Dyrektora Migjskiego Odrodka Pomocy Rodzinte w Poznaniu
z dnia 19.05.2022 .

20) peienie funkcji Inspektora ochrony danych;
21) wydawanie polecen stuzbowych i pism okodlnych.

§ 10

1. Dyrektor kieruje Oérodkiem przy pomocy:
1) pierwszego zastepcy dyrektora;
2) drugiego zastepey dyrektora;
3) gléownego ksiggowego;
4) kierownika Dziatu Organizacyjnego.
2. Dyrekfor sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Drzialem Ekonomicznym;
2) Dziatlem Organizacyjnym;
3) Sekcjg ds. Kontroli i Audytu;
4) Sekcjg Planowania i Analiz;
5) stanowiskiem ds. bhp;
6) Sekcja ds. Informatyki;
7) stanowiskiem ds. systemu zarzadzania - Pelnomocnikiem Dyrektora ds. systemu
zarzadzania;
8) stanowiskiem ds. ochrony danych osobowych.
3. W czasie nieobecnosci dyrektora jego zadania i kompetencje w zakresie okre$lonym
w statucie Osrodka przejmuje zastepca dyrektora, zgodnie =z udzielonymi

petnomocnictwami i karta stanowiska pracy.
§11

1. Pierwszy zastepca dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Duzialem Opicki Zastgpezej;
2) Sekcjg ds. Rehabilitacji Spolecznej Oséb Niepetnosprawnych;
3) Sekcjg ds. Domow Pomocy Spotecznei;
4) Dzialem Wsparcia Specjalistycznego;

5) stanowiskiem ds. wspolpracy migdzyinstytucjonalne;;

5




6)

Zalacznik

do Zarzadzenia nr MOPR-1.0015,27.2022 1,

Dyrektora Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
z dnia 19.05.2022 1.

Dziatem Strategii i Rozwoju.

2. Drugi zastepca dyrektora sprawuje bezpodredni nadzor nad:

b
2)

Filiami Odrodka: Grunwald, Jezyce, Nowe Miasto, Stare Miasto, Wilda;

Dziatem Pomocy Osobom Bezdomnym.

3. Zastgpey dyrektora podlegajg dyrektorowi Odrodka.

§12

1. Do zadan pierwszego zastgpey dyrektora nalezy:

Y
2)

3)

4

5)

6)
7

8)

9)

nadz6r nad dzialalno$eia podleglych komorek organizacyjnych;

nadzorowanie  realizacji zadan  powierzonych  podleglym  komdrkom
organizacyjnym;

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

ocena stopnia 1 prawidlowosei realizacji zadan przez podlegle komorki
organizacyjne;

inicjowanie 1 wdrazanie zmian organizacyjnych w podleglych komdrkach
organizacyjnych;

reprezentowanie Oérodka wobec organdéw administrac)i, instytucji i 0sob trzecich;
dokonywanie czynnodci prawnych na mocy pelnomocnictw udzielonych
przez dyrektora Oérodka;

zalatwienie indywidualnych spraw z zakresu pomocy spolecznej, na podstawie
imiennych upowaznien otrzymanych od Prezydenta Miasta Poznania,

zatatwianie innych indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej,
nienalezgcych do zadan z zakresu pomocy spolecznej, na podstawie imiennych

upowaznien udzielonych przez Prezydenta Miasta Poznania lub dyrektora Osrodka;

10) rozpatrywanie skarg i wnioskow odnoszacych si¢ do dzialan realizowanych przez

podleglte komorki organizacyjne;

11) dokonywanie okresowych ocen pracownikow oraz kontrola wykonywania zalecen

z nich wynikajacych;



Zalgcznik

do Zarzadzenia nr MOPR-1.0015.27.2022 1.

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
7 dnia 19.05.2022 r.

12) ocena pracy i skiadanie wnioskéw do dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie

albo karanie podleglych pracownikéw oraz opiniowanie ww. wnioskéw skiadanych

przez kierownikéw podleglych komérek organizacyjnych;

13) zastepowanic dyrektora w zakresie okreslonym w statucie Osrodka, w czasie jego

usprawiedliwionej nieobecnodci oraz nieobecnosei pierwszego zastepey dyrektora.

2. Do zadan drugiego zastepcy dyrektora nalezy:

1)
2)

3)

4)

3)
6)

7)

8)

9)

nadzor nad dziatalnoécia podleglych komérek organizacyjnych;

nadzorowanie  realizacji  zadafi  powlierzonych  podleglym  komdrkom
organizacyjnynt;

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

zatwierdzanie limitoéw finansowych i ilosciowych dla podleglych komoérek
organizacyjnych na realizacje $wiadczen pomocy spolecznej;

koordynowanie dziatalno$ci merytorycznej podleglych komdrek organizacyjnych;
inicjowanie 1 wdrazanie zmian organizacyjnych w podleglych komorkach
organizacyjnych;

ocena stopnia i prawidlowosci realizacji zadan przez podlegte komorki
organizacyjne;

rozpatrywanie skarg i wnioskow odnoszacych sig do dzialan realizowanych przez
podliegle komérki organizacyjne;

reprezentowanie Odrodka wobec organow administracji, instytucji 1 0sob trzecich;

10) dokonywanie czynnosci prawnych na mocy pelnomocnictw udzielonych

przez dyrektora Osrodka;

11) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu pomocy spolecznej, na podstawie

imiennych upowaznief otrzymanych od Prezydenta Miasta Poznania;

12) zalatwianie innych indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej,

nienalezgcych do.zada z zakresu pomocy spolecznej, na podstawie imiennych

upowaznien udzielonych przez Prezydenta Miasta Poznania lub dyrektora Osrodka;

13) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz kontrola wykonywania zalecen

z nich wynikajacych;




Zalacznik

do Zarzadzenia nr MOPR-1.0015.27.2022 1.

Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
z dnia 19.05.2022 r.

14} ocena pracy i skladanie wnioskéw do dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie

albo karanie podlegtych pracownikdéw oraz opiniowanie ww. wnioskdw skladanych

przez kierownikow podlegtych komdrek organizacyjnych;

15) zastepowanie dyrcktora w czasie jego usprawiedliwionej nicobecnoéci w zakresie

okreslonym w statucie Osrodka.

Zastepowanie si¢ zastepcow dyrektora w zakresie powierzonych im zadan regulujg karty

stanowisk pracy 1 udzielone upowaznienia i pelnomocnictwa.

§13

Glowny ksiggowy sprawuje nadzor 1 prowadzi gospodarke finansows oraz ksiggowos$é

Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

Do zadan gldwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
7 planem finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci  dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

prawidlowe dysponowanie $rodkami pienigznymi zgromadzonymi na rachunkach -
bankowych zgodnie z zatwierdzonymi planami finansowymi,

organizowanie przyjmowania, obiegu 1 kontroli dokumentéw ksiegowych
w sposéb zapewniajacy wladciwy przebieg operacji gospodarczych i nalezyta
ochrong mienia;

analizowanie wykonania budzetu Osrodka;

zapewnienie terminowego $ciggania naleznodei 1 dochodzenia roszezefi spornych
oraz splaty zobowiazan,

dokonywanie kontroli wewngtrzne;j;

nadzér nad zabezpieczeniem mienia 1 egzekwowanie naleznodci z tytulu

niedobordw i szkdd;

10) kierowanie pracg podleglych pracownikéw, prowadzenie instruktazu 1 szkolenie

oraz aktualizowanie ich zakresdéw czynnoéci;



Zalgeznik

do Zarzgdzenia nr MOPR-1,0015.27.2022 r.

Dyrektora Miejskiego Ofrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
z dnia 19.05.2022 1.

11) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz kontrola wykonania zalecen

z nich wynikajgcych;

12) skladanie wnioskéw do dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie albo karanie

podleglych pracownikow.

3. W celu realizacji swych zadan gtdéwny ksi¢gowy:

1)

2)

okresla zasady, wedlug ktdrych majg byé wykonywane przez inne komorki
organizacyjne Oérodka prace niezbedne dla zapewnienia prawidlowosci gospodarki
finansowej oraz ksiegowosei, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowej
— przez przygotowanie projektow zarzadzen i instrukeji;

zada od komodrek organizacyjnych Osrodka niezbgdnych informacji i wyjasnien,
jak rowniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bgdacych Zrodtem

tych informacji 1 wyjasnien.

§ 14

1. Do zadan kierownika Dzialu Organizacyjnego nalezy kierowanie, organizowanie

i sprawowanie biezacej kontroli zadah wykonywanych przez Dzial, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

wykonywanic czynnos$ci z zakresu prawa pracy na podstawie upowaznienia
udzielonego przez dyrektora Odrodka; .
prowadzenic spraw pracowniczych w zakresie ubezpieczeni grupowych,
ubezpieczen ZUS pracownikéw i1 klientow Osrodka na podstawie upowaznienia
udzielonego przez dyrektora Osrodka;

badanie i analizowanie struktury zatrudnienia w O$rodku oraz okreslanie potrzeb
w tym zakresie;

badanie i analizowanie struktury plac oraz przedstawianie propozycji wynagrodzen
i przeszeregowan dla pracownikow Osrodka;

planowanie i gospodarowanie $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczef
Socjalnych zgodnie z udzielonym upowaznieniem dyrektora Osrodka 1 wspolpraca
w tym zakresie z Dziatem Ekonomicznym;

wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi zgodnie z upowaznieniem dyrektora

Osrodka;




1.

Zatgeznik

do Zarzadzenia nr MOPR-1.0015.27.2022 r.

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
z dnia 19.05.2022 1.

7) =zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy  Osrodka,
a w szezegOlnodel przepiséw o dyscyplinie pracy 1 warunkach bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej;

8) koordynowanie pracy stanowiska ds. bhp;

9) nadzorowanie czynnosci kontrolnych dokonywanych przez Dziat;

10) zatwierdzanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z Instrukcjg obiegu dokumentéw
ksiegowych Osrodka;

11) nadzorowanie przygotowania dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia
postepowan o zamoOwienia publiczne;

12) nadzorowanie spraw zwigzanych z administrowaniem obicktdéw zarzacdzénych
przez Osrodek;

13) biezace wspdldziatanie 1 wspdlpraca z innymi komorkami organizacyjnymi
Osdrodka i instytucjami zewngtrznymi w zakresie zadan realizowanych przez Dzial;

14) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz kierowanej komorki,

15) dokonywanie okresowych ocen pracownikdéw oraz kontrola wykonania zalecen
7z nich wynikajgcych;

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

podlegltych pracownikow.

§ 15

Komorkami organizacyjnymi kierujg kierownicy na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa 1 odpowiedzialnodci za realizacj¢ zadan.

Kierownicy dokonujg czynnodci prawnych na podstawie imiennych pelnomocnictw
udzielonych przez Prezydenta Miasta Poznania lub dyrektora O$rodka 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 Osrodka,

Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy kierowanie, organizowanie

i sprawowanie biezgcej kontroli nad realizacjg zadan, a w szczegdlnosci:

1) w zakresie planowania, organizacji i jakosci pracy:
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b)

d)

g)

h)

)

k)

Zalgeznik

do Zarzgdzenia nr MOPR-1.0015.27.2022 .,

Dyrektora Miejskiego Ogérodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
z dnia 19.05.2022 1.

przygotowywanie materiatdw Zrdédtowych do projektu budzetu zadaniowego,
w czesei dotyczace) zadafi realizowanych w kierowanych komorkach
organizacyjnych,

przygotowywanie materialdw  Zrédlowych do planéw  finansowych
w zakresie dotyczgcym zadan realizowanych w kierowanych komoérkach
organizacyjnych,

przygotowywanie 1 opracowywanie propozycji do wieloletniej prognozy
finansowej, w tym w zakresie programéw, projektéw, wydatkéw
majatkowych, zadah realizowanych przy udziale $rodkéw zagranicznych,
dotyczacych zadan realizowanych Iub planowanych do realizacji
w kierowanych komorkach organizacyjnych,

przygotowywanie materialow Zrodlowych do oceny zasobu oraz szacowanie
potrzeb w zakresie dotyczacym zadan realizowanych w kierowanych
komorkach organizacyjnych,

odpowiedzialno§¢ za monitorowanie potrzeb, stopnia zaangazowania
i wykonania $rodkéw z planu w czesei dotyczgce] zadan realizowanych
w kierowanej komorce organizacyjnej,

wnioskowanie o dostosowanie wysokosci Srodkéw w planie, w czesei
dotyczagcej zadat realizowanych w kierowanej komdrce organizacyjnej,
do poziomu zapewniajacego realizacj¢ powierzonych zadan,

planowanie i przygotowywanie kart dzialan promocyjnych w czgsei
dotyczacej zadan realizowanych przez kierowane komérki organizacyjne,
zapewnienie realizacji zadan przez podlegle komorki organizacyjne zgodnie
znormg PN — EN ISO 9001 : 2015,

utrzymywanie 1 doskonalenie systemu zarzadzania jako$cig w podleglych
komoérkach organizacyjnych,

zapewnienie ‘realizacji celow przez pracownikéw podleglych komérek
organizacyjnych,

dokonywanie stale] oceny ryzyka i podejmowanie dzialan doskonalacych,
zapobiegajagcych lub ograniczajgcych skutki wystepujacych zagrozen
w zakresie przypisanych kompetencii,
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1)

p)

a)

Zatgeznik

do Zarzadzenia nr MOPR-1.0015.27.2022 r.

Dyrektora Miejskiego Ofrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
z dnia 19.05.2022 1.

planowanie 1 organizacja pracy podlegtych komorek organizacyjnych,
w tym opracowywanie plandéw pracy i okreslenie priorytetéw podczas
realizacji poszczegdlnych zadan,

ustalanie zada 1 dokonywanie ich podzialu micdzy stanowiska pracy,
w sposéb gwarantujagcy rownomierne ich obcigzenie 1 wladciwe
wykorzystanie,

sprawowanie bieZzgcej kontroli postgpu prac powierzonych do realizacji
komérkom organizacyjnym i stanowiskom pracy,

zapewnhienie pelnego 1 szybkiego przypltywu informacji wewnatrz podleglych
komorek organizacyjnych, '
stosowanie dostgpnych S$rodkdéw stuzacych motywowaniu pracownikow
i ich utozsamianiu si¢ z celami 1 zadaniami Ogrodka,

wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy, podnoszacych
efektywno$¢ pracy w podleglych komorkach,

aktualizowanie informacji odnoszgcych sie do procedur realizowanych
w podleglych komodrkach organizacyjnych opublikowanych na stronie

internetowej Odrodka oraz w Biuletynie Informacji Publicznej;

2} w zakresie realizacji zadan merytorycznych:

a)

b)

©)

d)

e)

zapewnienie realizacji zadan wynikajgcych 7z przepisow prawa bedacych
podstawg dziatania Osrodka,

zapewnienie whasciwej realizacji zadan wynikajacych z uchwal Rady Miasta
Poznania, zarzgdzen i polecef Prezydenta Miasta Poznania,

przygotowywanie projektow aktow prawnych Prezydenta oraz projektow
uchwatl Rady Miasta Poznania w zakresie realizowanych zadan,

zatwierdzanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z Instrukeja obiegu
dokumentow,

wspoldziatanie z jednostkami pomocniczymi miasta — osiedlami w zakresie

zadan realizowanych przez podlegla komdrke organizacyjna;

3) w zakresie orzecznictwa i obstugi interesantow:

a)

zapewnienie terminowego 1 zgodnego z prawem prowadzenia postepowan
w indywidualnych 'sprawach nalezacych do zakresu zadan podieglych

komdrek organizacyjnych,
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b)

©)

d)

Zalacznik

do Zarzadzenia nr MOPR-1.0015.27.2022 1.

Dyrektora Miejskiego Odrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
z dnia 19.05.2022 r.

ustalenie i stosowanie w komorkach jednoznacznych procedur zatatwiania
spraw, elimingjgcych dowolno$¢ 1 subiektywizm przy podejmowaniu
rozstrzygnied,

zapewnienie jednolitej i wyczerpujacej informacji o sposobie i terminach
zatatwiania spraw,

prowadzenie postepowan wyjasniajacych dotyczacych skarg i wnioskow

odnoszacych sie do podlegltych komoérek organizacyjnych;

4) w zakresie spraw pracowniczych:

5)

6)

a)

b)

d)

skladanie wnioskéw do dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie
albo karanie podlegtych pracownikéw oraz opiniowanie wnioskéw
skladanych w ww. sprawach przez podleglych pracownikow,

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

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

zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy Osrodka,
a w szezegOlno$el przepisow o dyscyplinie pracy 1 warunkach

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej;

w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych - zapewnienie nalezytego

gospodarowania powierzonym mieniem przez pracownikdw podleglych komorek;

w zakresie analiz i sprawozdawczodci:

a)

b)

¢)

d)

opracowywanie sprawozdan z realizacji zadafi merytoryczno-finansowych
przez podlegle komorki organizacyjne,

opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu, w czgéci dotyczace]
podlegtych komoérek organizacyjnych,

opracowywanie innych sprawozdan i analiz wynikajacych
7z obowigzujacych przepisbw prawa,

dokonywanie kwartalnego monitoringu oceny ryzyka oraz realizacji
zaplanowanych dziatan doskonalgcych, zapobiegajacych lub ograniczajacych
skutki wystepujgeych zagrozen w zakresie przypisanych kompetencii,
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Zalacznik

do Zarzgdzenia nr MOPR-1.0015.27.2022 1,

Dyrektora Migjskiego Oérodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
z dnia 19.05.2022 1.

¢) przygotowywanie danych Zrédlowych w zakresie merytoryczno-finansowej
realizacji zadat realizowanych w kierowanych komorkach organizacyjnych

do zbiorczych analiz, sprawozdan i informacji;
7) w zakresie ochrony przetwarzania danych osobowych —  wspolpraca
z Inspektorem ochrony danych osobowych w zakresie wykonywanych przez niego

zadath.

4. W czasie nieobecnodci kierownika jego obowigzki pelni =zastgpca kierownika,

a w komorkach organizacyjnych, w ktérych nie utworzono stanowiska zastgpcy
kierownika — wyznaczony przez niego pracownik komarki organizacyjnej zgodnie z karta

stanowiska pracy.

§16

Komérki organizacyjne skladaja si¢ z jedno- lub wieloosobowych stanowisk pracy.
Szezegdtowy zakres czynno$ci, odpowiedzialno$¢ 1 uprawnienia pracownikoéw oraz
zastepstwa na okre$lonym stanowisku pracy okresla karta stanowiska pracy ustalona
przez kierownika komorki organizacyjnej i zatwierdzana przez dyrektora.

W przypadku samodzielnych stanowisk pracy karte stanowiska pracy przygotowuje
bezposredni przelozony, a zatwierdza dyrektor.

Przyjecic powierzonego zakresu czynnosci, wynikajacego z karty stanowiska pracy,
pracownik potwierdza wlasnorgecznym podpisem.

Karte stanowiska pracy wilgcza si¢ do akt osobowych pracownika.

§17

Do realizacji zadan mogg by¢ powolywane dorazne badZz stale zespoly zadaniowe.
Pracg¢ zespoléw zadaniowych organizuja i =za jej wyniki odpowiadajg
przewodniczacy/kierownicy zespolow.

Pracownicy wyznaczeni do pracy w zespolach doraZznych oraz czlonkowie zespolow
statych, wyznaczeni do realizacji powierzonych zespolowi zadan, w zakresie tych zadan
merytorycznie podlegaja przewodniczgecemu zespolu, w pozostalym zakresie

— kierownikowi macierzystej komorki organizacyjnej.
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Zalacznik

do Zarzgdzenia nr MOPR-1.0015.27.2022 r.

Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
z dnia 19.05.2022 1.

3. Realizacja zadan MOPR oparta jest na podejéciu procesowym zgodnym z norma PN -EN
ISO 9001: 2015. Wiasciciel procesu na biezgco monitoruje proces, dokonuje pomiarow,

analizuje 1 ocenia realizacje celéw, podejmuje dzialania monitujace 1 zapobiegawcze.

§18

1. Funkcjonowanie wszystkich komoérek organizacyjnych Osrodka i samodzielnych
stanowisk pracy opiera si¢ na zasadach sluzbowego podporzadkowania, podzialu
czynnodci 1 indywidualnej odpowiedzialnosel za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Strukture organizacyjng Osrodka okresla zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,

3. Liczbg etatow Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu okresla zalgeznik nr 2

do niniejszego Regulaminu.

§19

Szezegdlowe uregulowania dotyczace zagadnien zwiazanych ze $wiadczeniem pracy,
obowigzkami pracodawcy i pracownika oraz porzgdkiem wewnetrznym okre§la Regulamin

Pracy Miejskiego Odrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu.

Rozdzial 1V

Struktura organizacyjna Osrodka

§20

W skiad Miejskiego Odrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu wehodzg:
1) Filie MOPR:
a) Grunwald,
b) Jezyce,
¢) Nowe Miasto,
d) Stare Miasto,
e) Wilda;
2) Dziat Organizacyjny;
15




Zakgeznik

do Zarzadzenia nr MOPR-1.0015.27.2022 .

Dyrektora Migjskiego Odrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
z dnia 19.05.2022 1.

3) Dzial Ekonomiczny;

4) Drziat Strategii 1 Rozwoju;

5) Duzial Wsparcia Specjalistycznego;

6) Dzial Pomocy Osobom Bezdomnym;

7) Dzial Opieki Zastepezej;

8) Sekcja ds. Doméw Pomocy Spolecznej (DPS);

9) Sekcja ds. Rehabilitacji Spolecznej Osob Niepetnosprawnych;

10) Sekcja Planowania i Analiz;

11) Sekeja ds. Kontroli 1 Audytu,

12) Sekcja ds. Informatyki;

13) stanowisko ds. systemu zarzadzania — Pelnomocnik Dyrektora ds. systemu
zarzadzania;

14) stanowisko ds. ochrony danych osobowych;

15) stanowisko ds. bhp;

16) stanowisko ds. wspdlpracy migdzyinstytucjonalne;.

Rozdzial V
Struktura i zakres dzialania komdrek organizacyjnych

i stanowisk pracy

§21

1. Pracg Filii kieruje, organizuje i sprawuje biezacg kontrolg realizacji zadan kierownik Filii.
2. W skiad Filii wchodza:
1) Zespoty Pracownikéw Socjalnych, w skiad ktorych wehodza:
a) kierownicy Zespolow,
b) pracownicy socjalni,
¢) aspiranci pracy socjalnej,
d) stanowiska ds. obstugi administracyjno-techniczne;j;
2) Sekcje Swiadezen, w sktad ktorych wehodzg:

a) kierownicy Sekeji,
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3)
4)

Zatagcznik

do Zarzadzenia nr MOPR-1.0015.27.2022 1.

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
z dnia 19.05.2022 1.

b) stanowiska ds. realizacji §wiadczen,
¢) stanowiska ds. obstugi sekretariatu;
stanowiska konsultantéw ds. prawnych;

stanowiska organizatordw spolecznosci lokalne;.

3. Kierownik Filii sprawuje bezposdredni nadzor nad:

1)
2)
3)
4)

kierownikami Zespolow Pracownikow Socjalnych;
kierownikiem Sekcji Swiadczen,
stanowiskiem konsultantéw ds, prawnych;

stanowiskiem organizatorow spolecznosei lokalne;.

§ 22

1. Do zadan Filii nalezy:

1)

2)

3)

wspieranie os6b i rodzin w wysitkach zmierzajgcych do zaspokojenia ich
niezbednych potrzeb zyciowych, w szczegdlnosci poprzez realizacje $wiadczen
z zakresu pomocy spolecznej nalezgcych do wlasciwosei gminy. Ponadto
udzielanie pomocy uchodZcom oraz wykonywanie czynnosci administracyjnych
w sprawach o ustalenia uprawnien do $wiadczen zdrowotnych finansowanych
ze srodkow publicznych;

wspieranie 0sob i rodzin w wysitkach zmierzajacych do przezwyciezenia trudnosci
zyciowych: w szezegdlnoscl poprzez udzielanie informacji w tym zakresie,
udostepnianie osobom i rodzinom adekwatnych do sytuacji ustug specjalistycznych
oraz prowadzenie pracy socjalnej;

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z wystgpowaniem do sadow

powszechnych.

2. Do zadan Zespoléw Pracownikéw Socjalnych nalezy:

1

2)

udzielanie informacji, wskazoéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw
zyciowych osobom, ktore dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie
rozwigzywa¢é problemy bedace przyczyna trudnej sytuacji zyciowej;

pomoc w uzyskaniu dla osob bedacych w trudnej sytuacji zyciowe] ushig

specjalistycznych umozliwiajgcych im rozwiazywanie probleméw oraz wspieranie

ich w uzyskiwaniu pomocy;
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3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Zalacznik

do Zarzadzenia m MOPR-1.0015.27.2022 r.

Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie w Poznanin
z dnia 19.05.2022 r.

prowadzenie pracy socjalne] z osobami 1 rodzinami w celu rozwiniecia
i wzmocnienia ich aktywnodci i samodzielnosci, w tym stosowanie narzedzi
aktywizacyjnych;

przeprowadzanie  rodzinnych wywiadow  $rodowiskowych na  potrzeby
prowadzonych postgpowanh administracyjnych oraz na rzecz zewnetrznych
jednostek;

wykonywanie czynnosci w ramach prowadzonych postepowan administracyjnych
oraz prowadzenie spraw zwigzanych z wierzytelnodciami z tytutu udzielonych
$wiadczen,

wypelnianie formularza ,Niebieska Karta — A” 1 przekazanie formularza
.Nicbieska Karta — B” w przypadku stwierdzenia przemocy w rodzinice;
wspotdziatanie z instytucjami i organizacjami zewngtrznymi (w tym realizatorami
instrumentow aktywnej integracji) w celu realizacji indywidualnych planow
dziatania;

prowadzenie dokumentacji rozpoznanych $rodowisk;

przygotowywanie danych do sprawozdan z wykonania zadan Zespohu.

3. Do zadan Sekcji Swiadczen nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych dotyczaeych $wiadezen
dla klientéw Osrodka;

prowadzenie rejestréw 1 ewidencji $wiadczeniobiorcow oraz ewidencji spraw
prowadzonych przez pracownikow Sekeji;

przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej zgloszen do Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych klientow Osrodka;

przygotowywanie dokumentacji dotyczace] odprowadzanych skladek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne od przyznawanych $wiadczen;
przygotowywanie danych do sprawozdat w czgsci dotyczacej realizowanych przez
Sekcje zadan; 4

przygotowywanie zbiorczych potrzeb merytoryczno-finansowych w  zakresie
realizowanych zadan;

wspolpraca z komoérkami organizacyjunymi Osrodka w zakresie wykorzystania

limitow finansowych 1 ilo$ciowych;

18



Zalacznik

do Zarzadzenia nt MOPR-1.0015.27.2022 1,

Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
z dnia 19.052022 1.

8) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg swiadczen: list platniczych
zlecen oraz skierowan,

9) comiesigczne rozliczanie ustug opiekunczych;

10) zapewnienie obstugi kancelaryjnej;

11) prowadzenie ewidencji czasu pracy i urlopéw pracownikow;,

12) przygotowywanic zapotrzebowania, rozdysponowywanie i dokonywanie rozliczen
tPortmonetek na przejazdy komunikacjg miejskg przekazywanych pracownikom;

13) wydawanie zaswiadczen 1 sporzadzanie pisemnych informacji dotyczacych
klientow;

14) obstuga kart PEKA w zakresie przyznawania uprawnieni do otrzymania jednego
gorgcego positku;

15) wykonywanie dziatan zwigzanych ze sprawieniem pogrzebu;

16} wydawanie, ewidencjonowanie i rozliczanie biletow kredytowanych;

17) wykonywanie czynno$ci zwigzanych ze zwrotami kosztow udzielanej pomocy

z innych gmin.

4. Do zadan stanowisk konsultantéw ds. prawnych nalezy:

5.

1.

1) przeprowadzanie konsultacji z pracownikami socjalnymi oraz udzielanie im
informacji prawnych;

2} udzielanie informacji prawnych osobom i rodzinom w zakresie prawa rodzinnego
i opiekunczego, zabezpieczenia spolecznego 1 ochrony praw lokatorow;

3) wudzielanie informacji prawnych oraz wydawanie opinii = prawnych
w indywidualnych sprawach klientéw Oérodka;

4) prowadzenie dokumentacji w zakresie konsultacji 1 udzielonych informacji.

Do zadan organizatora spotecznodci lokalnej nalezy:

1) praca ze spolecznoscia lokalng w opatrciu o ramowy model srodowiskowej pracy
socjalnej /organizowania spolecznoéci lokalnej;

2) wspélpraca z innymi pracownikami MOPR na rzecz =zaspakajania potrzeb

czlonk6w spolecznosci.

§23

Pracg Dziatu Organizacyjnego kieruje kierownik Dziatu przy pomocy zastepcey.
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Zalacznik

do Zarzagdzenia nr MOPR-1.OG15.27.2022 1.

Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
z dnia 19.05.2022 1.

2. W slkdad Dzialu Organizacyjnego wchodza:
1) =zastgpca kierownika Dzialu Organizacyjnego begdacy jednoczesnie kierownikiem
Zespohu ds. Organizacyjnych;
2) Zespol ds. Organizacyjnych, w sklad ktérego wchodzg:
a) stanowisko ds. organizacyjno-prawnych,
b) stanowiska ds. opracowania i ewidencji umow,
c) stanowisko ds. organizacyjnych,
d) stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
e) stanowisko ds. organizacyjnych i szkolen,
f) stanowisko ds. rozwoju i rekrutacji pracownikow;
g) stanowisko ds. obshugi klienta;
3) Zespol ds. Kadrowo-Placowych i Ubezpieczen, w sklad ktérego wchodzg:
a) kierownik Zespotu,
b) stanowisko ds. kadrowych,
¢) stanowisko ds. obshugi kadrowo-ptacowe;j,
d) stanowiska ds. plac,
¢) stanowisko ds. ewidencji czasu pracy i obstugi placowej,
f) stanowisko ds. ubezpieczen;
4) Zespdt ds. Zamdwien Publicznych i Administracyjno-Gospodarczych, w sklad
ktorego wechodza:
a} kierownik Zespohu,
b) stanowiska ds. zamowien publicznych i administracyjno-gospodarczych,
¢) kierowca.
3. Kierownik Dziatu Organizacyjnego sprawuje bezposredni nadzoér nad:
1) =zastepca kierownika Dziahy;
2} kierownikiem Zespotu ds. Kadrowo-Placowych i Ubezpieczen;
3) kierownikiem Zespotu ds. Zamoéwien Publicznych i Administracyjno
-Gospodarczych.
4, Zastgpca Kierownika Dzialn Organizacyjnego sprawuje bezpodredni nadzor
nad Zespotem ds. Organizacyjnych.

5. Kierownik Dziatu Organizacyjnego koordynuje prace stanowiska ds. bhp.
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Zatacznik

do Zarzadzenia nr MOPR-1.0015.27.2022 r.

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
z dnia 19.05.2022 1.

Stanowisko ds. bhp funkcjonalnie podlega Dyrektorowi Osrodka, a organizacyjnie
— kierownikowi Dziatu Organizacyjnego.
Do =zadan Drzialu Organizacyjnego nalezg sprawy zwigzane =z organizacjg
i funkcjonowaniem Osrodka, sprawy pracownicze, obstuga placowa Osrodka i placowek
opiekunczo-wychowawczych typu rodzinnego oraz sprawy zwiazane z przygotowaniem
dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postgpowan o zamdwienie publiczne,
sprawy zaopatrzenia materialowo-technicznego oraz sprawy remontow obicktéw
administrowanych przez O$rodek, realizacja zadah zwigzanych z diagnozg potrzeb
i zaspokajaniem potrzeb rozwojowych pracownikéw Odrodka w celu zapewnienia
odpowiedniego poziomu wykonywania przez nich zadan zawodowych,
Do zadan Zespotu ds. Organizacyjnych nalezy:

1) w zakresie organizacji i funkcjonowania Osrodka:

a) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji i funkcjonowania Osrodka,

b) przygotowywanie projektéw zarzadzenh wewnetrznych, regulaminéw,
instrukeji, wzoréw uméw dotyczacych zadan realizowanych przez dziat
i innych aktéw prawnych regulujacych funkcjonowanic Osrodka oraz prawa
1 obowigzki pracownikéw zgodnie 2z obowigzujacymi przepisami,
prowadzenic zbioru tych dokumentdw,

¢) nadzorowanie przestrzegania aktdow wewnetrznych, stosowania instrukcji
kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt oraz wspoOldzialanie i udzielanie
instruktazu w tym zakresie komérkom organizacyjnym Osrodka,

d) przygotowywanie upowazniefi i pelnomocnictw udzielanych przez dyrektora
Odrodka oraz wnioskéw o udzielenie upowaznienr i pelnomocnictw przez
Prezydenta Miasta Poznania z wylgczeniem upowaznien dotyczgcych
ochrony danych osobowych, prowadzenie zbioru tych dokumentow,

e) planowanie oraz  dokonywanie czynnosci  kontrolnych  zgodnie
7 udzielonymi upowaznieniami w zakresie: organizacji i funkcjonowania
komoérek organizacyjnych Os$rodka, wykonania zarzadzen dyrektora oraz
w innym zakresie zleconym przez dyrektora Oérodka,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg stazy, wspolpraca w tym
zakresie z innymi komdrkami organizacyjnymi Osrodka; przygotowywanie

i prowadzenie stosownej dokumentacji,
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g)

h)

D

k)
)

m)

Zalgeznik

do Zarzgdzenia nr MOPR-1.0015.27.2022 1.

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
zdnia 19.052022 1,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja prakityk w O$rodku
i wspOlpraca w tym zakresie z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka;
przygotowywanie i prowadzenie stosownej dokumentacji,
prowadzenie spraw organizacyjnych dyrektora i zastgpcow,
zapewnienie obstugi kancelaryjnej Osrodka,
prowadzenie spraw organizacyjnych dotyczacych wspOlpracy ze zwigzkami
zawodowymi 1 prowadzenie dokumentacji w tym zakresic,
prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i listow,
obshuga klienta:
— informowanie o uprawnieniach w zakresie zadan realizowanych przez
MOPR,
—  kompletowanie 1 przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych dla
rozpatrzenia skarg 1 wnioskow,
przygotowywanie sprawozdan, informacji i analiz w zakresie wykonywanych

zadan;

2} w zakresie spraw pracowniczych:

a)

b)

c)

d)

prowadzenie spraw zwigzanych z:

—  zawieraniem oraz wyplata wynagrodzenia z tytulu zawartych umoéw
zlecenia i o dzielo,

— rozliczaniem skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne,

—  rozliczaniem podatku dochodowego,

— naliczaniem i odprowadzeniem wplat oraz rozliczaniem sktadek z tytutu
ubezpieczen spolecznych 1 zdrowotnych na Pracownicze Plany
Kapitalowe pracownikow Osrodka, w tym przygotowywanie
i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

wykonywanie obstugi administracyjnej Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem samochodéw osobowych
do celow sluzbowych przez pracownikédw Ofrodka oraz wyplatg
wynagrodzenia z tytulu zawartych umow,

prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami shuzbowymi pracownikéw

Osérodka i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
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g)

h)

)

k)

1y.

m)

Zatacznik

do Zarzadzenia nr MOPR-1.0015.27.2022 1.

Dyrektora Miejskiego Ofrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
z dnia 19.05.2022 r.

prowadzenie spraw zwigzanych =z zakupem biletéw okresowych
i doladowywanie tPortmonetek na przejazdy komunikacjg miejskg dla
pracownikow $wiadczaeych pracg socjalng w $rodowisku oraz pracownikow
realizujgcych zadania sluzbowe na terenie miasta Poznania, przygotowywanie
i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z wolontariatem, przygotowywanie
i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

prowadzenic spraw zwigzanych z naborem pracownikow (rekrutacja
zewngtrzna, rekrutacja wewnegtrzna oraz awans pracownikow) oraz
przygotowywanie i przechowywanie dokumentacji w tym zakresie,
rozpoznawanie i analizowanie potrzeb rozwojowych (w tym szkoleniowych)
i wspolpraca w tym zakresie z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka,
przygotowywanie programéw i plandéw szkoleniowych oraz doksztalcanie
pracownikéw Ofdrodka, .

prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowe] oceny
pracownikéw, przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
przygotowywanie i wdrazanie procedur dotyczacych adaptacji nowo
zatrudnionych pracownikéw i stuzby przygotowawcze;j,

organizowanie doradztwa metodycznego dla pracownikow,

przygotowywanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie realizowanych

zadan;

3) prowadzenie obstugi projektéw systemowych w zakresic spraw realizowanych

przez Zespol.

9. Do zadah Zespohu ds. Kadrowo-Placowych i Ubezpieczen nalezy:

1) w zakresie spraw kadrowych:

a)
b)

c)

d)

przygotowywanie rocznych planéw zatrudnienia w Os$rodku,

opracowywanie zalozefi do plandéw finansowych w zakresie funduszu plac,
prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem 1 awansem
zawodowym pracownikow Osrodka,

prowadzenie ewidencji uméw o prace,

prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikdéw Osrodka,
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g)
h)

)

k)

)

Zatgcznik

do Zarzgdzenia nr MOPR-1.0015.27.2022 1.

Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
z dnia 19.05.2022 1.

prowadzenie 1 aktualizowanie akt osobowych pracownikéw Osrodka oraz ich
zabezpieczenie,

prowadzenie 1 aktualizacja bazy danych pracownikéw Osrodka,

dokonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie dyscypliny i czasu pracy,
prowadzenie ewidencji czasu pracy, w tym zwolnien lekarskich, urlopdéw
wypoczynkowych, bezplainych, macierzynskich 1  wychowawczych
pracownikow Osrodka,

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

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami grupowymi pracownikow
Ogrodka,

przygotowywanie sprawozdan, informacji 1 analiz w zakresie wykonywanych
zadan;

wspotudzial w weryfikacji przygotowanych kart stanowiska pracy pod katem
ich jednolitodci 1 zgodnodcei z wymaganiami oraz wspolpraca w tym zakresie

z kierownikami komorek organizacyjnych;

2) w sprawach rozliczen ptacowych:

a)

b)

d)

prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata wynagrodzen pracownikom
Osrodka 1 placowek opiekunczo-wychowawczych typu rodzinnego,
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwianych 2z wyplata zasilkéw 2z ubezpieczenia
chorobowego 1 2 ubezpieczenia wypadkowego, przygotowywanie
i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku dochodowego od
os6b  fizycznych pracownikow Osrodka 1 placowek opiekuriczo-
wychowawczych typu rodzinnego, przygotowywanie 1 prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem sktadek na ubezpieczenie
spoleczne 1 zdrowotne pracownikéw Ofdrodka 1 placowek opiekunczo
-wychowawczych typu rodzinnego, przygotowywanie 1 prowadzenie

dokumentacji w tym zakresie,
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e)

Zalacznik

do Zarzgdzenia nr MOPR-1.0015.27.2022 .

Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
z dnia 19.05.2022 1,

wykonywanic obstugi zwigzanej z wyplatg $wiadczen z Zakladowego
Funduszn Swiadczen Socjanych;

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i odprowadzeniem wplat oraz
rozliczaniem sktadek z tytulu ubezpieczen spolecznych na Pracownicze Plany
Kapitalowe pracownikéw Osrodka i placowek opiekuficzo-wychowawczych
typu rodzinnego, w tym przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji

w tym zakresie;

3) w zakresie ubezpieczen:

a)

b)

prowadzenie  spraw  zwigzanych 7z  ubezpieczeniem  spolecznym
i zdrowotnym pracownikow Os$rodka 1 placowek opickuiczo
-wychowawczych typu rodzinnego, przygotowywanie 1 prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
klientéw Osrodka, wychowankéw placdéwek opiekunczo-wychowawezych
typu rodzinnego; przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w fym
zakresie;

4) prowadzenie obstugi projektow systemowych w zakresie spraw realizowanych

przez Zespot.

10. Do zadan Zespotu ds. Zamoéwien Publicznych i Administracyjno-Gospodarczych nalezy:

1) wzakresie planowania i zamdwien publicznych:

a)

b)

€)

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i przygotowywaniem
postepowan o zamOwienie publiczne we wspolpracy z  komoérkami
organizacyjnymi Osrodka,

prowadzenie dokumentacji w zakresie przygotowywanych postgpowan
0 udzielanie zamowienia publicznego,

opracowywanic  sprawozdan  dotyczacych  udzielonych — zaméwien
publicznych, -

przygotowywanie analiz i opracowywanie zalozeft do planéw finansowych
w zakresie wydatkdéw rzeczowych dotyczacych utrzymania Osrodka,
przygotowywanie informacji do wieloletniej prognozy finansowej w zakresie

planowanych remontdw i1 zakupdw inwestycyjnych;

2) w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:
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3)

Zatacznik

do Zarzadzenia nr MOPR-1.0015.27.2022 1.

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
z dnia 19.05.2022 r.

a) prowadzenic spraw zwigzanych z administrowaniem, zagadnieniami
technicznymi 1 obstuga gospodarczg nieruchomosci administrowanych przez
Osrodek,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami i zaopatrzeniem komorek
organizacyjnych w §rodki 1 sprz¢t niezbedny do realizacji zadan,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi oraz
zabezpieczeniem informacji wizualnej,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem w nalezytym stanie taboru
samochodowego,

e) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawianiem pogrzebu klientéw Oérodka,

f) koordynowanie prac spolecznie uzytecznych wykonywanych przez osoby
skazane wyrokiem sadu;

prowadzenie obstugi projektéw systemowych w zakresie spraw realizowanych

przez Zespol.

11. Do zadan stanowiska ds. bhp nalezy:

1)

2)
3)

4

5)

6)

7
8)

kontrola stanu bhp i przestrzegania przepisow oraz zasad bhp w Osrodku
i w kazdym innym miejscu wykonywania pracy przez pracownikéw Osrodka;
doradztwo dotyczace stosowania w Osrodku przepisoéw i zasad bhp;
przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bhp, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktorych zatrudnione sa
kobiety w cigzy lub karmigce piersia, osoby fizyczne wykonujace prace na innej
podstawie niz stosunek pracy w Osrodku bgdz miejscu wyznaczonym;

sporzadzanie i przedstawienie dyrektorowi co najmniej raz w roku okresowej
analizy stanu bhp wraz z propozycjami przedsigwzie¢ technicznych
i organizacyjnych zapobiegajacych zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw
oraz poprawiajacych warunki pracy;

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

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczgcych wypadkow przy pracy;

uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bhp i pracy komisji bhp;

wspblpraca z zewngtrznymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie bhp;

26



Zalacznik

do Zarzadzenia nr MOPR-1.0015.27.2022 1.

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
z dnia 19.05.2022 r.

9) wspoOlpraca w zakresie organizowania i zapewnienia wlasciwego poziomu szkoleft
bhp;

10) udziat w ocenie zalozen 1 dokumentacji dotyczacych modernizacii Osrodka albo
jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskéw dotyczgcych
uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zalozeniach
i dokumentacji;

11} udziat w  przekazywaniu do  uzytkowania nowo budowanych lub
przebudowywanych obiektéw budowlanych albo ich czgsci, w ktdrych przewiduje
sie pomieszczenia pracy, urzadzen produkeyjnych oraz innych urzadzen majgcych
wplyw na warunki pracy i bezpieczefistwo pracownikow;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikow

Osdrodka.

§24

1. Pracg Dzialu Ekonomicznego kieruje gléwny ksiggowy przy pomocy zastepey.
2. W sklad Dziatu Ekonomicznego wchodza:
1) zastgpca glownego ksiggowego,
2) Zespol ds. obstugi finansowo-ksiegowej, w skitad ktérego wchodza:
a) kierownik Zespotu,
b) stanowiska ds. zatwierdzania i wprowadzania dokumentéw ksiggowych
do systemu finansowo-ksiggowego;
3) stanowiska ds. =zatwierdzania 1 wprowadzenia dokumentéw ksiggowych
do systemu finansowo-ksiggowego oraz uzgadniania kont analitycznych;
4) stanowiskami ds, zatwierdzania i wprowadzania dokumentéw ksiegowych
do systemu finansowo-ksiggowego i obstugi programu bankowego;
5) stanowisko ds. naleznosei i egzekucji administracyjnej;
6) stanowiska ds. obstugi finansowo-ksiggowej projektow.
3. Glowny ksiggowy, bedacy jednoczesnie kierownikiem Dzialu Ekonomicznego, kieruje,
organizuje prace i sprawuje bezposredni nadzor nad wehodzacymi w sklad Dzialu:
1) =zastepea gléownego ksiggowego,

2) kierownikiem Zespolu ds. obstugi finansowo-ksiggowej;
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Zatacznik

do Zarzadzenia nt MOPR-1.0015.27.2022 1.

Dyrektora Migjskiego Odrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
z dnia 19.05.2022 r.

3) stanowiskiem ds. naleznosci i egzekucji administracyjnej;
4) stanowiskami ds. obstugi finansowo-ksiggowej projektow.
4. Zastepca glownego ksiggowego organizuje pracg i sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) stanowiskami ds. zatwierdzania i wprowadzenia dokumentéow do systemu
finansowo-ksiggowego oraz uzgadniania kont analitycznych;
2) stanowiskami ds. zatwierdzania i1 wprowadzania dokumentéw ksiggowych

do systemu finansowo-ksi¢gowego i obshigi programu bankowego.

§25

1. Do zadan Dzialu Ekonomicznego naleza sprawy zwigzane z prowadzeniem ksiag
rachunkowych oraz obstugag finansows Osrodka w zakresie dochodéw i wydatkow
budzetowych, $rodkdéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepemosprawnych,
Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych i Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;,
prowadzenie obshugi finansowo-ksiggowej placowek opiekunczo-wychowawczych typu
rodzinnego, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej w  zakresie dochodow
i wydatkéw budzetowych w ramach realizowanych zadafi wilasnych i zleconych,
prowadzenie ewidencji ksiggowej i sprawozdawczodci dotyczacej skladnikéw majatku
Osrodka, prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w trybie ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji. Do zadaf Dzialu Ekonomicznego nalezy prowadzenie
obstugi projektéw systemowych w zakresie spraw realizowanych przez Dzial.

Do zadan Dzialu Ekonomicznego nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie rachunkowosci:

a) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowe] w  zakresie dochodow
i wydatkéw budzetu Osrodka w zakresie §rodkéw finansowych na realizacje
zadan MOPR,

b} prowadzenie rachunkowoséei Panstwowego Funduszu Osé6b
Niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecznej,

¢) prowadzenie ewidencji pozabilansowe] zaangazowania 1 wykonania planu
finansowego wydatkow budzetowych,

d) prowadzenie ewidencji ksiggowe] $rodkdéw trwalych, naliczanie amortyzacji

1 umorzenia,
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)
h)

Zatacznik

do Zarzadzenia nr MOPR-1.0015.27.2022 1,

Dyrektora Miejskiego Odrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
z dnia 19.05.2022 r.

prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkéw trwalych,

rozliczanie inwentaryzacji skladnikoéw majgtkowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczaniem majatku Osrodka,
prowadzenie ewidencji sum depozytowych,

prowadzenie obshigi ksiegowej Zakladowego Tunduszu Swiadezen

Socjalnych;

2) w zakresie sprawozdawczosel:

a) sporzagdzanie bilansu rocznego,
b) sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie realizowanych wydatkow
i dochodow,
¢} prowadzenie analiz dotyczacych wydatkowania $rodkéw zgodnie z planem
finansowym,
d) sporzadzanie sprawozdan o stanie mienia Osrodka,
e) sporzadzanie sprawozdan o stanie srodkow trwatych.
3) w  zakresie obstugi finansowo - ksiggowej placdwek opiekunczo
~wychowawczych:
a) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej w zakresie dochoddw 1 wydatkow
placowek opiekuniczo-wychowawczych typu rodzinnego;
b) sporzgdzanie bilansu rocznego;
¢) sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie realizowanych wydatkow
1 dochoddw;
d) prowadzenie analiz dotyczacych wydatkowania érodkéw zgodnie z planem
finansowym,;
e) sporzadzanie sprawozdan o stanie mienia i Srodkach trwatych placowek

opiekunczo-wychowawczych typu rodzinnego.

2. Do zadan stanowiska ds. naleznodci 1 egzekucji administracyjnej nalezy:

1)

2)

3)
4)

prowadzenie  egzekucjii  administracyjnej  naleznodci, przygotowywanie

i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

prowadzenie biezgcych i okresowych analiz stanu,

prowadzenie ewidencji i nadzorowanie spraw przekazanych do egzekucii;

wspoldziatanie w toku egzekucji z innymi organami administracji.
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Zatgeznik

do Zarzadzenia nr MOPR-1.0015.27.2022 .,

Dyrektora Migjskiego Oérodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
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§26

1. Pracg Dzialu Strategii i Rozwoju kieruje kierownik Dziatu.

2. W skiad Dzialu Strategii i Rozwoju wchodzg wieloosobowe stanowiska ds. strategii

i rozwoju.

3. Do zadan realizowanych przez Dzial Strategii 1 Rozwoju naleza:

1)
2)

3)

4

5)

6)

7)

8)
9)

udzial w diagnozowaniu problemdéw spotecznych wystepujgcych na terenie Miasta,
analizowanie czynnikdéw moggeych mieé wplyw na zapotrzebowanie na uslugi
spoleczne,

udzial w przygotowywaniu dokumentéw programowych z zakresu polityki
spolecznej,

wspoélpraca z innymi podmiotami na rzecz rozwoju ustug spolecznych na terenie
Miasta,

inicjowanie powstawania oraz konstruowanie 1 monitorowanie programow
celowych dla rozwigzywania problemow spolecznych,

pozyskiwanie funduszy zewnetrznych, w tym z UE na realizacj¢ projektow
sluzacych zmniejszeniu obszardw wykluczenia spolecznego 1 rozwojowi
infrastruktury,

koordynacja realizacji projektow, w tym realizowanych z udziatem Srodkow
zewnetrznych,

przygotowywanie opinii projektow aktow prawnych z obszaru dziatania MOPR,
upowszechnianie informacji o dostgpnych dla mieszkancow Poznania ustugach

spolecznych;

10) sporzadzanie corocznego sprawozdania z dziatalnosei MOPR oraz okreSlanie

potrzeb w zakresie pomocy spotecznej.

§ 27

1. Pracg Dzialu Wsparcia Specjalistycznego kieruje, organizuje i sprawuje biezaca kontrole

realizacji zadan kierownik Dzialu.

2. W skiad Dziatu Wsparcia Specjalistycznego wehodza:

1) Zespoly Wsparcia Specjalistycznego, w sklad ktérego wehodzg:
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a) kierownik Zespohu,
b) stanowiska asystentow rodziny,
¢) stanowiska psychologéw/terapeutow,

d) stanowiska pracownikéw socjalnych ds. zdrowia psychicznego;

2) Klub Integracji Spotecznej (KIS), w skiad ktorego wehodza:

a) lider KIS,

b) stanowiska psychologow KIS,

¢) stanowiska trenerow KIS,

d) stanowiska treneréw pracy KIS,

g) stanowisko konsultanta ds. prawnych KIS,
f) stanowisko animatora $wietlicy KIS,

g) stanowisko trenera aktywnosci KIS.

3) Specjalistyczny Zesp6? ds. Przeciwdziatania Przemocy, w sktad ktérego wchodza:

a) kierownik Zespotu,

b) stanowiska koordynatordéw dzialan na rzecz przeciwdziatania przemocy.

Kierownik Dzialu sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) kierownikami Zespotéw Wsparcia Specjalistycznego;

2} liderem Klubu Integracji Spolecznej;

3) kierownikiem Specjalistycznego Zespolu ds. Przeciwdzialania Przemocy.

Do zadan Dzialu nalezy wspieranic oséb i rodzin w wysitkach zmierzajacych

do przezwyci¢zenia trudnosei zyciowych, w szczegdlnodci poprzez realizacje ushug

integracji spolecznej, pracy socjalnej, poradnictwa specjalistycznego i asystentury rodzin,

Do zadan Zespoléw Wsparcia Specjalistycznego nalezy:

1)

2)

3)

4)

prowadzenie pracy socjalnej z osobami i rodzinami wymagajagcymi wsparcia
zdrowia psychicznego zgodnie z przyjetymi w MOPR procesami postepowania
w obszarze pracy socjalnej, w tym przeprowadzanie wywiadéw rodzinnych
( srodowiskowych) na potrzeby prowadzonej pracy socjalnej;

wypelnianie formularza ,Niebieska Karta — A” i przekazanie formularza
,,Niebieska Karta — B” w przypadku stwierdzenia przemocy w rodzinie;
prowadzenie dokumentacji, pozyskiwanie, opracowywanie i analizowanie danych
w zwiazku z realizacjg procedury ,,Niebieskie Karty”;

prowadzenie interwencji kryzysowei;
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6)

7)
8)

9)
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udzielanie poradnictwa psychologicznego;

udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej oraz rozwigzywaniu
probleméw socjalnych, psychologicznych i wychowawczych z dzieémi;

udzielanie poradnictwa rodzinnego;

wspoldziatanie z instytucjami, organizacjami i spolecznoéciami lokalnymi w celu
realizacji indywidualaych planoéw dziatania;

prowadzenie dokumentacji prowadzonych spraw;

10) przygotowywanie danych do sprawozdan z wykonania zadan Zespohu.

6. Do zadan Klubu Integracji Spotecznej nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
. 6)

przeprowadzanie diagnozy osobowosciowej uczestnikow;

organizowanie warsztatéw 1 treningdw, w tym: integracyjno - aktywizacyjnych,
umiejetnosci spolecznych, rozwoju osobistego, aktywnych metod poszukiwania
pracy;

wspieraniec uczestnikéw w podejmowaniu przez nich aktywnoéci spolecznej
i zawodowej;

prowadzenie pracy indywidualngj nad wyzwaniami, specyficznymi celami
1 trudnosciami uczestnikow,

interdyscyplinarna wspolpraca z innymi specjalistami;

przygotowywanie danych do sprawozdan z wykonywania zadan.

7. Do zadan Specjalistycznego Zespohu ds. Przeciwdziatania Przemocy nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

nadzorowanie czynnosci dotyczacych ustanowienia grupy roboczej;

organizowanie posiedzen grupy robocze] oraz prowadzenie dokumentacji z ich
prac;

kierowanie rozmowami z osobami/ podmiotami zaangazowanymi w podejmowanie
dziatan na rzecz przeciwdzialania przemocy,

rozdzielanie zadaf pomigdzy czlonkow grupy roboczej;

nadzorowanie prawidlowosci, kompletnodci w tym terminowosci wykonania
natozonych zadan w procedurze ‘”Niebieskie Karty”;

przekazywanie bezposrednim przelozonym pracownikoéw MOPR uczestniczacym
w grupach roboczych informacji o niewykonaniu, nalezytym wykonaniu badZ

odmowie wykonania powierzonych im przez koordynatora zadan;
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7) wspolpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym, w tym informowanie o problemach

i potrzebach sygnalizowanych przez czltonkéw grupy roboczej.

§28
Pracg Dzialu Pomocy Osobom Bezdomnym kieruje, organizuje i sprawuje biezgcy
kontrolg realizacji zadan kierownik Dziatu.
W sklad Dziatu Pomocy Osobom Bezdomnym wchodza:
1) Zespoty Pomocy Osobom Bezdomnym, w sktad ktérego wehodza:
a) kierownik Zespohu,
b) stanowiska pracownikow socjalnych,
¢) stanowiska ds. pomocy osobom bezdomnym,
d) aspiranci pracy socjalnej;
2) Sekcja Swiadczen, w sklad ktorej wehodzg:
a) kierownik Sekcji,
b) stanowiska ds. realizacji $wiadczen,
¢) stanowisko ds. obstugi sekretariatu;
3) stanowisko konsultanta ds. prawnych.
Kierownik dziatu Sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) kierownikami Zespoléw Pomocy Osobom Bezdomnym;
2) kierownikiem Sekcji Swiadczef;
3) stanowiskiem konsultanta ds. prawnych.
Do zadan Zespoldw Pomocy Osobom Bezdomnym nalezy realizacja zadan okre$lonych
w § 22 ust. 2 na rzecz 0s6b bezdomnych oraz:
1) wskazywanie miejsc schronienia i prowadzenie rejestru 0séb korzystajacych z tej
formy pomocy;
2) obshuga zadania zwigzanego z pomoca w formie biletu kredytowanego;
3) tworzenie indywidualnych programéw wychodzenia z bezdomnosci;
4) monitorowanie koczowisk;
5) podejmowanie interwencji w sprawach oséb bezdomnych przebywajacych
na terenie miasta Poznania;
6) koordynacja dziatan podejmowanych na rzecz pomocy osobom bezdomnym

w porozumieniu z innymi podmiotami w okresie jesienno-zimowym.
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Do zadan Sekcji Swiadczen nalezy realizacja zadan okreslonych w § 22 pkt 3 na rzecz
0sOb bezdomnych oraz rozliczanie odplatnoéci za pobyt w placéwkach dla bezdomnych.
Do zadan konsultanta ds. prawnych nalezy realizacja zadan okre§lonych w § 22 pkt 4
na rzecz 0s6b bezdomnych.

Do zadafn Dzialn Pomocy Osobom Bezdomnym nalezy przygotowywanie dokumentdw

zwigzanych z wystgpowaniem do sgdow powszechnych.

§29

Pracg Dziatu Opieki Zastepezej kieruje kierownik Dziatu przy pomocy zastepcy.
W skiad Dziatu Opieki Zastgpczej wehodza:

1) Zespét do spraw rodzinnej pieczy zastepczej, w sktad kiorego wehodzg stanowiska

koordynatorow rodzinnej pieczy zastgpczej;

2) stanowiska pracownikéw socjalnych ds. rodzinnej pieczy zastgpczej;

3) stanowisko ds. ustalania oplat za pobyt dzieci w pieczy zastepczej;

4) stanowiska ds. placowek opiekunczo-wychowawczych.
Kierownik Dzialu sprawuje bezposredni nadzdr nad:

1) zastepea kierownika Dziatu;

2) stanowiskami pracownikéw socjalnych ds. rodzinnej pieczy zastgpezei;

3) stanowiskiem ds. ustalania oplat za pobyt dzieci w pieczy zastgpczej;

4) stanowiskami ds. placowek opiekunczo-wychowawczych.
Zastepca Kierownika Dziatu Opicki Zastgpczej organizuje pracg 1 sprawuje bezposredni
nadzér nad Zespotem ds. rodzinnej pieczy zastepezej.
Do zadan Dzialu Opieki Zastepczej nalezg sprawy dotyczace zapewnienia opieki
dzieciom i miodziezy pozbawionym opieki rodzicéw biologicznych, podejmowanie
dzialan w sprawach zwigzanych z udzielaniem pomocy rodzinom zastepczym
i rodzinnym domom dziecka oraz wsparcia pelnoletnim wychowankom rodzin -
zastepczych, rodzinnych doméw dziecka, a takze instytucjonalnych form opieki
zastepczej.
Do zadan Zespotu ds. rodzinnej pieczy zastepezej nalezy w szczegdlnosei:

1) udzielanie pomocy rodzinom zastepczym i prowadzacym rodzinne domy dziecka

w realizacji zadan wynikajgcych z pieczy zastepceze;
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2)

3)

4

3)

6)

7)

8)

9)
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przygotowanie, we wspolpracy z odpowiednio rodzing zastepcza lub prowadzacym
rodzinny dom dziecka oraz asystentem rodziny, a w przypadku gdy rodzinie
dziecka nie zostal przydzielony asystent rodziny - we wspdlpracy z podmiotem
organizujgcym prace z rodzina, planu pomocy dziecku;

pomoc rodzinom zastgpczym oraz prowadzgcym rodzinne domy dziecka
w nawigzaniu wzajemnego kontaktu;

zapewnianie rodzinom zastgpczym oraz prowadzgcym rodzinne domy dziecka
dostepu do specjalistycznej pomocy dla dzieci, w tym psychologicznej,
reedukacyjnej 1 rehabilitacyjnej;

zgtaszanie do osrodkow adopeyjnych informacji o dzieciach z uregulowang
sytuacjg 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 szezegblnosci z powodow zdrowotnych lub losowych, albo zaplanowanego
wypoczynku,;

ﬁdzielanie informacji 1 przekazywanie dokumentacji dziecka przed jego
umieszczeniem w rodzinie zastepczej lub rodzinnym domu dziecka;

wydawanie opinii zarezerwowanych dla instytucji organizatora rodzinnej pieczy
zastepezej, dotyczgeych obszaru i zakresu pracy koordynatorow rodzinnej pieczy
zastepczej zatrudnionych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Poznaniu,
z wyjatkiem opinii kwalifikujgcych kandydatéw do pelnienia funkeji rodziny
zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka;

udzielanie wsparcia pelnoletnim wychowankom rodzinnych form pieczy

zastepeze);

10) biezaca wspdlpraca z sadem rodzinnym 1 innymi instytucjami w sprawach

dotyczacych dzieci umieszezonych w rodzinach zastepezych i rodzinnych domach

dziecka;

11) przygotowywanie danych do sprawozdan z realizacjt zadatt w czesci dotyczacej

rodzin zastepczych, rodzinnych doméw dziecka oraz petnoletnich wychowankéw

rodzinnej pieczy zastepcze;j.

7. Do zadan pracownikéw zajmujgcych stanowiska pracownikdéw socjalnych ds. rodzinnej

pieczy zastepczej nalezy w szczegdlnosci:
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1)
2)

3)

H

5)

6)

7)
8)

9
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prowadzenie postepowan z zakresu $wiadczen dotyczacych pieczy zastepezej';
przeprowadzanie wywiadéw $rodowiskowych z rodzinami zastgpezymi
(pozostatych na dotychezasowych zasadach);

przeprowadzanie wywiadow s$rodowiskowych z pelnoletnimi  wychowankami
pieczy zastepczej (pozostalych na dotychczasowych zasadach), w tym na prosbe
innych powiatow;

monitorowanie zmian majacych wplyw na wysoko$¢ swiadczen;

udzielanie informacji 1 przekazywanie dokumentacji dziecka przed jego
umieszczeniem w rodzinie zastgpezej lub rodzinnym domu dziecka;

wydawanie zaswiadczen dot. przyznanych Swiadczen;

opisywanie dokumentéw dot. przyznania i wyplat §wiadczen;

prowadzenie spraw zwigzanych z wierzytelno$ciami z tytulu udzielanych
$wiadczent rodzinom zastepezym, rodzinnym domom dziecka oraz pelnoletnim
wychowankom rodzinnej pieczy zastgpczej;

realizacja przedsiewzig¢ zwigzanych z udzieleniem pomocy w integracji

ze srodowiskiem osobom opuszczajgcym piecze zastepeza,

10) biezgca wspoOlpraca z sadem rodzinnym 1 innymi instytucjami w sprawach

dotyczgeych dzieci umieszezonych w rodzinach zastgpcezych i rodzinnych domach

dziecka;

11} kierowanie, ustalanie odplatnosci oraz nadzér (w przypadku mieszkan chronionych

prowadzonych przez MOPR w Poznaniu), nad mieszkaniami chronionymi
przeznaczonymi dla pelnoletnich wychowankoéw rodzinnych i instytucjonalnych

form pieczy zastgpczej;

12) wspottworzenie list platniczych,

13) przygotowywanie danych do sprawozdafi z realizacji zadan w czesci dotyczacej

rodzin zastepczych, rodzinnych domow dziecka oraz pelnoletnich wychowankéw

rodzinnej pieczy zastgpeze).

8. Do zadan pracownika zajmujgcego stanowisko ds. ustalania oplat za pobyt dzieci

W pieczy zastgpceze] nalezy w szezegolnoscei:

! Do dnia 31 maja 2022 r. — obowigzuje pkt 1 w brzmieniu: ,,1) prowadzenie postgpowan z zakresu §wiadczen
dotyczacych pieczy zastepezej, w tym dodatku wychowawezego™.

36



Zalacznik

do Zarzgdzenia nr MOPR-1.0015.27.2022 1.

Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
z (nia 19.05.2022 r,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z odplatnodcig za pobyt dziecka lub osoby
petnoletniej] w rodzinie zastepczej, rodzinnym domu dziecka 1 placowcee
opiekunczo-wychowawczej oraz zwigzanych z wierzytelnosciami z tego tytulu;

2) biezgca wspblpraca z instytucjami w sprawach dotyczacych ustalania oplat za pobyt
W pieczy zastgpezej;

3) przygotowywanie danych do sprawozdan z realizacji zadan w czg$ci dotyczace]
ustalania oplat za pobyt w pieczy zastgpczej.

9. Do zadan pracownikdw zajmujacych stanowiska ds. placdwek opiekunczo
- wychowawczych nalezy w szczegdlnosei:

1) =zapewnienie dzieciom pieczy zastgpczej w  placowkach opiekunczo
-wychowawczych;

2) organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajgcym instytucjonalne
formy opieki zastgpczej, w tym prowadzenie postgpowan dotyczacych
przystugujgeych im swiadezen;

3) realizacja przedsigwzie¢ majacych na celu wsparcie psychologiczno-pedagogiczne
i poradnictwo dla rodzicow naturalnych dzieci przebywajacych w placdéwkach
opiekunczo-wychowawczych;

4) biezgca wspdlpraca z sgdem rodzinnym 1 innymi instytucjami w sprawach
dotyczgcych dzieci umieszezonych w placdéwkach opiekunczo-wychowawczych;

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

6) monitorowanie zmian majacych wptyw na wysokos¢ $wiadczen;

7) wydawanie zaswiadczen dot. przyznanych $wiadczen,

8) opisywanic dokumentéw dot. przyznania i wyplat $wiadczen;

9) wspottworzenie list platniczych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wierzytelnoSciami z tytulu udzielanych
$wiadczen petnoletnim wychowankom instytucjonalnych form opieki zastgpeze;j;

11) przygotowywanie danych do sprawozdan z realizacji zadad w czesci dotyczacej
placéwek  opickunczo-wychowawczych oraz  pelnoletnich  wychowankow

instytucjonalnych form opieki zast¢peze;.
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§30

Sekcjg ds. Domow Pomocy Spolecznej (DPS) kieruje kierownik Sekceji.
W sktad Sekeji wehodza:

1)
2)
3)
4)

stanowisko ds. kierowania 1 umieszczania oséb w DPS,;
stanowisko ds. optat mieszkancodw za pobyt w DPS;
stanowisko ds. oplat gminy za pobyt osoby w DPS;

stanowisko ds. wierzytelnosci za pobyt 0s6b w DPS.

Do zadan Sekcji ds. Doméw Pomocy Spolecznej nalezy kierowanie 1 umieszczanie 0sob

w Domach Pomocy Spofecznej (DPS) i w Rodzinnych Domach Pomocy (RDP)

oraz ustalanie optat za pobyt 0séb w DPS 1 RDP, a w szczegdlnosci:

D

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
kierowania 1 umieszczania oséb w DPS i RDP;

biezaca wspoélpraca z DPS i RDP na terenie miasta Poznania w sprawach
umieszezania oséb w DPS 1 RDP;

prowadzenie list 0s6b oczekujgcych na umieszezenie w DPS na terenie miasta
Poznania;

przygotowywanie i aktualizacja informacji o czasie oczekiwania na umieszczenie
w DPS na terenie miasta Poznania,

koordynacja i prowadzenie analiz dotyczacych ruchu mieszkanicow w DPS i RDP
na terenie miasta Poznania w zakresie zwalniania si¢ i wykorzystania miejsc;
biezaca wspodipraca z DPS i PCPR na terenie Polski w sprawie kierowania
i umieszezania oséb w DPS;

prowadzenie ewidencji osob oczekujacych na umieszczenie w DPS poza
Poznaniem i uaktnalnianie informacii o czasie oczekiwania na umieszezenic;
przygotowywanie analiz dotyczacych ruchu mieszkancéw w DPS poza Poznaniem;
prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach

ustalenia [ub zmiany optat za pobyt w DPS i RDP;

10) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach

catkowitego i1 czedciowego zwolnienia z oplat za pobyt w DPS;
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11) prowadzenie spraw zwigzanych z oplatami gminy za pobyt oséb w DPS poza
Poznaniem, planowanie, analizowanie i monitorowanie realizacji budzetu;

12) prowadzenie rejestru uméw zawartych z osobami zobowigzanymi do wnoszenia
oplat za pobyt oséb w DPS;

13) prowadzenie postgpowan administracyjnych w  sprawach  wierzytelnosel
powstatych z tytulu niewnoszenia przez zobowigzanych (mieszkafcy, wstepni
przed zstepnymi) optat za pobyt oséb w DPS, RDP;

14) udzielanie informacji klienfom zewnetrznym i wewnetrznym na temat zasad
kierowania 1 umieszczania oséb w DPS i RDP oraz zasad odplatnosci
za pobyt w DPS 1 RDP;

15) przygotowanie sprawozdan, informacji i analiz w zakresie dotyczacym

wykonywanych zadan.

§ 31

Sekcja ds. Rehabilitacji Spotecznej Osdb Niepetnosprawnych kieruje kierownik Sekeji.
W sktad Sekeji wehodza:

1) stanowiska ds. rehabilitacji spotecznej osob niepetnosprawnych;

2) . stanowisko ds. realizacji programu Aktywny Samorzad.
Do zadan Sekcji ds. Rehabilitacji Spolecznej Osob Niepelnosprawnych nalezy realizacja
przedsigwzig¢ zwigzanych z dofinansowaniem likwidacji barier architektonicznych,
w komunikowaniu si¢ i technicznych, z dofinansowaniem turnuséw rehabilitacyjnych,
dofinansowaniem organizacji sportu, kultury, turystyki i rekreacji, dofinansowaniem
zakupu sprzetu rehabilitacyjnego, przedmiotow ortopedycznych 1 $rodkéw pomocniczych
i wspblpraca z organizacjami dzialajgcymi na rzecz osob niepelnosprawnych,
dofinansowaniem kosztéw tworzenia i dzialania warsztatéw terapii zajgciowej,
dofinansowaniem ustug tlumacza migowego Iub tlumacza przewodnika oraz
dofinansowaniem zadan wynikajacych z realizacji programu Aktywny Samorzad oraz
innych programéw finansowanych ze $rodkéw Pafistwowego Funduszu Oséb

Niepetnosprawnych, a w szczegdlnosei:
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prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem indywidualnych wnioskow
0s6b  niepetnosprawnych, dotyczacych dofinansowania likwidacji  barier
architektonicznych, w komunikowaniu si¢ 1 technicznych,

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

dokonywanie wizji lokalnych w miejscu zamieszkania oséb skladajagcych wnioski
o likwidacje barier architektonicznych i technicznych;

dokonywanie rozliczen zawartych umow;

prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem wnioskéw o dofinansowanie
do pobytu oséb niepelnosprawnych na turnusach rehabilitacyjnych,
przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

wspoipraca z organizatorami turnuséw w zakresie realizowanych zadar;
prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem wnioskéw o dofinansowanie
do zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i Srodki
pomocnicze, przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;
udzielanie informacji o uprawnieniach osdb niepelnosprawnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, dziataniem i dofinansowaniem
warsztatow terapii zajeciowe];

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

prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem wnioskéw o dofinansowanie
zadaf realizowanych w ramach programu Aktywny Samorzgd oraz innych
programéw realizowanych i finansowanych ze srodkéw PFRON;

prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem wnioskéw o dofinansowanie

ushug thumacza migowego lub thumacza przewodnika.

§32

1. Sekcja Planowania i Analiz kieruje kierownik Sekcji.

2, W skiad sekeji wchodza:

)
2)

3)

stanowisko ds. planowania i sprawozdan;
stanowiska ds. planowania i analiz;

stanowisko ds. sprawozdawczosel i analiz;
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stanowisko ds. planowania i realizacji budzetu.

3. Do zadan Sekcji Planowania i Analiz nalezg sprawy planowania i monitorowania stopnia

wykorzystania srodkéw z budzetu oraz analizy merytoryczno-finansowe] z realizacji

zadan statutowych obejmujace w szczegdlnodei:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

okredlanie zalozen i wytycznych dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
w zakresie przygotowania materialow Zrédlowych do wieloletniej prognozy
finansowej, planu finansowego oraz budzetu zadaniowego w czesci dotyczacej
realizowanych zadan;

opracowanie wieloletniej prognozy finansowej, w tym w zakresie programow,
projektdow, wydatkow majatkowych, zadai realizowanych przy udziale srodkow
zagranicznych;

opracowanie planu finansowego w wujeciu klasyfikacji budzetowej oraz
w ukladzie zadaniowym,;

prowadzenie  spraw  zwigzanych z uzgadnianiem plandw, podzialu
i wydatkowania $rodkow finansowych stanowigcych dofinansowanie kosztow
utworzenia i dziatalnoéci Warsztatdéw Terapii Zajeciowey;

wyznaczanie, na podstawie potrzeb zgloszonych przez kierownikéw komorek
organizacyjnych lub wynikéw wlasnych analiz, limitéw finansowych oraz
ilosciowych w zakresie realizacji zadan Oérodka oraz prowadzenie zbiorczych
analiz stopnia ich wykorzystania;

wnioskowanie, na podstawie zgloszen kierownikéw komoérek organizacyjnych tub
wynikéw wilasnych analiz, o dostosowanie wysokodei $érodkéw w  planie
finansowym do potrzeb zapewniajgcych realizacje zadan statutowych Oérodka,
przygotowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych dotyczacych zmian planu
wydatkéw w zakresie upowaznienia udzielonego Dyrektorowi Osrodka;
prowadzenie zbiorczych analiz dotyczgcych stopnia wydatkowania sSrodkéw
z planu finansowego;

prowadzenie zbiorczych analiz kosztéw utrzymania jednostki w odniesieniu

do przyznanego planu finansowego;

10) przygotowywanie zbiorczego zapotrzebowania dot. =zlecenia podmiotom

zewnetrznym w drodze przetargu lub konkurséw ofert realizacji ustug
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opiekuniczych 1 specjalistycznych ustug opiekuficzych w migjscu zamieszkania oraz

analiza stopnia realizacji tych zadan;

11) sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan merytoryczno-finansowych z wykonania

budzetu Osrodka;

12) udostepnianie danych finansowych i analityczno-sprawozdawczych dotyczacych

realizacji zadan statutowych Osrodka.

§33

Sekcjg ds. Kontroli i Audytu kierownik Sekcji.

Kierownik Sekcji uzywa stuzbowego tytulu — Audytor Wewngtrzny MOPR.
W sktad Sekcji wehodza:

1) stanowisko ds. wspomagania audytu wewngtrznego i kontroli;

2) stanowisko ds. kontroli finansowej;

3) stanowisko ds. kontroli merytoryczne;j.

Do zadan Sekcji ds. Kontroli i Audytu nalezy prowadzenie audytu wewnetrznego

i realizowanie zadan kontrolnych, a w szczegblnodei:

1) w zakresie prowadzenia audytu wewngtrznego realizowanego przez Audytora

Wewnetrznego:

a)

b)

d)

przygotowanie w porozumieniu z Dyrektorem MOPR rocznego planu audytu,
w tym m. in. sporzadzanie analizy obszaréw ryzyka w MOPR na potrzeby
rocznego planu audytu, sporzadzenie analizy zasobow osobowych,
sporzgdzanie sprawozdania z realizacji rocznego planu audytu,
przeprowadzanie zadan audytowych - zadania zapewniajgce i czynnosci
doradcze, wynikajacych z planu audytu jak réwniez poza planem audytu,
(czynnosci doradecze - w tym, skladanic wnioskéw, majgee na celu
usprawnienie funkcjonowania MOPR w Poznaniu),

przeprowadzanie czynnosci sprawdzajagcych, wlacznie z monitorowaniem
realizacji zalecen,

przygotowanie wymaganej przepisami prawa dokumentacji w zakresie

realizacji zadad audytowych (m.in, program =zadania zapewniajgcego,
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sprawozdanie z zadania zapewniajacego, wynik czynno$ci doradczych,
notatke informacyjng z czynnosci sprawdzajacych),

prowadzenie  dokumentacji  roboczej, w  szczegOlnosci  zwigzanej
z przygotowaniem i realizacjg zadania zapewniajgcego, z wykonaniem
czynnosci doradczych oraz dotyczgcej monitorowania realizacji zalecen

i przeprowadzania czynnosci sprawdzajacych,

2) w zakresie kontroli:

a)
b)

¢)
d)

g)

h)

przygotowywanie plandw kontroli 1 ich aktualizacja,

przeprowadzanie wewnetrznych kontroli merytorycznych i finansowych,
przeprowadzanie zewngtrznych kontroli wynikajacych z przepisoOw prawa,
przeprowadzenie kontroli realizacji uméw zawartych z innymi jednostkami
badz osobami fizycznymi,

kompletowanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli i sporzadzanie
protokoléw  kontroli oraz  przygotowywanie  propozycjii  zalecen
pokontrolnych,

sprawdzanie realizacji zalecen pokontrolnych,

prowadzenie ewidencji i zbioru protokoldéw, zalecen pokontrolnych i ich
realizacji przeprowadzonych przez zewnetrzne stuzby kontroli,

czuwanie nad terminem zwigzanym z ustosunkowaniem si¢ do protokotu
i wykonaniem zalecenn pokontrolnych wynikajacych z przeprowadzonych

kontroli przez zewnetrzne stuzby kontroli;

3) realizacja zapiséw Regulaminu przeciwdzialania naduzyciom finansowym

i niefinansowym w MOPR;

4) przygotowywanie danych do sprawozdan w czgsci dotyczacej zadan realizowanych

przez Sekcje.

§ 34

Sekcja ds. Informatyki kieruje kierownik Sekeji.

Kierownik Sekcji  ds. Informatyki peini Funkcje Administratora Systemu

Informatycznego.

W sklad sekcji wechodzg stanowiska ds. obstugi informatyczne;.
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4, Do zadah Sekcji ds. Informatyki nalezy zapewnienie prawidlowego funkcjonowania
infrastruktury informatycznej, dbato$¢ o prawidiowe dzialanie systemu informatycznego,
a w szczegolnosei:

1) czuwanie nad prawidiowym dziataniem sieci komputerowej, urzgdzen aktywnych,
serwerdw, okablowania sieciowego oraz sprzgtu komputerowego dzialajgcego
w Osérodku;

2) diagnostyka i konserwowanie maszyn i urzagdzen komputerowych;

3) prowadzenie szkolen dla pracownikéw w zakresie obslugi programow dzialajacych
w Osrodku,

4) naprawianie blgdéw i usuwanie awarii w programach dziatajagcych w Osrodku;

5) usuwanic awarii maszyn i urzadzen komputerowych;

6) archiwizacja danych znajdujgcych sig¢ na serwerach Ogrodka;

7) aktualizacja programow dzialajacych w Osrodku;

8) obsluga i nadzdr nad prawidlowym dziataniem aplikacji i systemoéw dziedzinowych
z zakresu pomocy spolecznej;

9) obshuga i nadzér nad prawidlowym dziataniem aplikacji i systemow dziedzinowych
z zakresu kopii bezpieczefistwa;

10) obstuga i nadzér nad prawidtowym dziataniem aplikacji i systemow dziedzinowych
z zakresu kadrowo-placowego i finansowego;

11) obstuga i nadzor nad prawidlowym dziataniem aplikacji i systeméw webowych;

12) administrowanie systemem pocztowym;

13) administrowanie sieciowymi systemami operacyjnynii;

14) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz licencji oprogramowania;

15) wspotudzial w tworzeniu stron internetowych Osrodka;

16) przygotowywanie analiz  zapotrzebowania dotyczacego zakupu  sprzgtu
komputerowego, oprogramowania, akcesoridw komputerowych, materialow
eksploatacyjnych, przegladow technicznych;

17) udziat w procedurach przetargowych dotyczacych zakupu sprzetu komputerowego
i oprogramowania oraz materialoéw eksploatacyjnych;

18) przygotowywanie informacji do wieloletniej prognozy finansowej w zakresie

planowanych zakupdéw sprzetu komputerowego, oprogramowania, akcesoriéw
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komputerowych, materialdéw eksploatacyjnych, przegladéw technicznych i obstugi

informatycznej zwigzanej ze sprzgtem informatycznym.

§35

Do zadan stanowiska ds. systemu zarzadzania — Pelnomocnika Dyrektora ds. systemu

zarzadzania nalezy, w szczegolnoéei:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

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

prowadzenie ewidencji systemu zarzgdzania jako$cia;

koordynowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzgdczej;

wspétudziat w przygotowywaniu rozwigzan doskonalacych funkcjonowanie Osrodka;
inicjowanie i prowadzenie szkolen wewnetrznych z zakresu zarzadzania jakoscig;
sporzadzanie sprawozdann z realizacji zadan z zakresu utrzymania i doskonalenia
systemu zarzadzania jakoscia;

pelnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych.

§ 36

Do zadan stanowiska ds. ochrony danych osobowych nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

przygotowywanie, aktualizacja i wdrazanie dokumentacji wewngtrznej okreélajacej
zasady ochrony danych osobowych 1 wspdlpraca w tym zakresie z Inspektorem
ochrony danych;

przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;
prowadzenie spraw’ zwigzanych z rozpatrywaniem wnioskéw o udostepnianic danych
osobowych, przygotowywanie opinii i analiz w tym zakresie;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej;

prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem danych osobowych innym

podmiotom, przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;
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7) podejmowanic dziatan w przypadku naruszen ochrony danych osobowych
zgodnie z procedurami okreslonymi w obowiazujgcych dokumentach wewnetrznych;

8) prowadzenie okresowych szkolent dla pracownikow dotyczgcych powszechnie
obowigzujgcych przepiséw prawa i uregulowan wewngtrznych w zakresie ochrony
danych osobowych;

9) przygotowywanie opinii 1 analiz w zakresie stosowanych zabezpieczen
organizacyjnych 1 technicznych, w tym przygotowywanie i przedstawianie
Inspektorowi ochrony danych propozycji poprawiajacych bezpieczenistwo danych;

10) opracowanie i przygotowanie dokumentacji dotyczacej osiggania podwyzszonej
i pelnej gotowosci obronnej w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Poznaniu;

11) opracowanie i przygotowanie procedur i dokumentacji dotyczacej analiz, sprawozdan
i realizacja zadan obronnych dla potrzeb Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Poznaniu oraz Miasta Poznania;

12) planowanie i realizowanie szkolenia z zakresu obrony cywilnej;

13) dokonywanie stanu przygotowan obrony cywilnej;

14) opracowywanie i uzgadnianie plandéw obrony cywilnej;

15) wspélpraca z komodrkami organizacyjnymi w zakresie dotyczacym realizowanych
zadan;

16) prowadzenie dokumentacji zespolu reagowania kryzysowego;

17) przygotowanie projektu planu reagowania kryzysowego dla Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Poznaniu,

18) opiniowanie i uzgadnianie planéw miasta Poznania z =zakresu zarzgdzania
kryzysowego miasta Poznania, ewakuvacji ludnodci, ochrony przeciwpowodziowej
miasta Poznania oraz innych plandéw z zakresu zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej;

19) petnienie funkeji zastgpey Inspektora Ochrony Danych.

§37

Do zadah stanowiska ds. wspolpracy miedzyinstytucjonalnej nalezy:
1) budowanie marki i wzmacnianie wizerunku Osrodka;

2) kontakt z mediami;
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3) realizowanie kampanii promujgcych potencjat Osrodka w kluczowych obszarach jego
aktywnosci;
4) prowadzenie dziatan z zakresu public relations;

5) administrowanie profilami Osrodka w mediach spolecznoséciowych.

Rozdzial VI

Dzialalnosé¢ kontrolna
§38

1. W Ofrodku funkcjonuje system kontroli zarzadezej oparty na standardach kontroli
zarzgdcze] w jednostkach sektora finanséw publicznych.

2. System kontroli zarzadczej obegjmuje m.in. kontrol¢ wewnetrzng wszystkich stanowisk
pracy i kontrolg zewngtrzng wynikajaca z przepiséw prawa.

3. Kontrole wewnetrzng wykonujg zastgpey dyrektora, kierownicy dzialdéw, sekeji
i zespolow jako kontrole funkcjonalng. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg
do prowadzenia samokontroli na stanowiskach pracy.

4. W ramach powierzonych zadan instytucjonalng kontrole wewnetrzng wykonuja:

1) Dziat Organizacyjny — w sprawach organizacji i funkcjonowania komorek
organizacyjnych Osrodka, dyscypliny pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) Seckcja ds. Kontroli i Audytu — w zakresie racjonalnej gospodarki budzetem
i mieniem Osrodka oraz w zakresie zadan merytorycznych realizowanych przez
Osrodek;

3) Sekcja ds. Informatyki oraz stanowisko ds. ochrony danych osobowych
— w zakresie zleconym przez Inspektora ochrony danych dotyczacym ochrony
danych osobowych, dotyczacym sprawdzenia zgodnosci przetwarzania danych
osobowych w MOPR w Poznaniu z przepisami o ochronie danych osobowych;

5. Zakres zadan kontrolnych dla poszczegolnych pracownikow okreglajg zakresy czynnodcei

ujete w karcie stanowiska pracy.

§39
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1. Dzialalno$¢ kontrolna prowadzona jest w formie kontroli planowych i doraznych.
Ze wzgledu na zakres przedmiotowy prowadzi si¢ kontrole:
1) kompleksowe — obejmujace catoksztalt dziatalnosci komorek organizacyjnych,
2) problemowe — oceniajgce wykonanie wybranych zagadnief;
3) sprawdzajace — oceniajgce wykonanie zadan wynikajacych z uprzednio
prowadzonych kontroli i wydawanych zalecen.
2. Drziatalno$¢ kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznego planu kontroli
zatwierdzonego przez Dyrektora MOPR. Plan kontroli opracowuje Sekcja ds. Kontroli
i Audytu zgodnie z zapisami Instrukcji przeprowadzania kontroli w Miejskim Osrodku
Pomocy Rodzinie w Poznaniu.
3. Plan kontroli okredla jednostke kontrolowana i zakres kontroli oraz orientacyjny termin
przeprowadzenia czynnosci kontrolnych.
4. Dziatalnosé kontrolng koordynuje Sekcja ds. Kontroli i Audytu poprzez:
1) przekazywanie dyrektorowi do akceptacji uzgodnionego planu kontroli;
2) prowadzenie ewidencji przeprowadzanych kontroli wewngtrznych i zewnetrznych;
3) przekazywanie dyrektorowi do akceptacji wnioskéw i zalecen pokontrolnych,
wynikajgcych z  przeprowadzanych  kontroli. W przypadku  kontroli
przeprowadzanych przez inne komorki/ samodzielne stanowiska pracy
przekazywanie do dyrektora do akceptacii. wnioskéw 1 zalecen przygotowanych

przez odpowtednie komérki/ samodzielne stanowiska pracy.

§ 40

Szczegdtowe zasady przeprowadzania kontroli okreéla Instrukcja dotyczgca przeprowadzania

kontroli wprowadzona odrgbnym zarzadzeniem dyrektora.
§ 41
Sekcja ds. Kontroli i Audytu wspdidziata z organami kontroli zewngtrznej, udziela im

pomocy w realizacii zadan kontrolnych oraz prowadzi ewidencje i zbiér protokoldw

i wystgpien pokontrolnych, czuwa nad realizacjg wnioskéw 1 zalecen pokontrolnych.
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Zatacznik

do Zarzadzenia nr MOPR-1.0015.27.2022 1.

Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
z dnia 19.05.2022 1.

Rozdzial VII

Zasady podpisywania pism

§ 42

Prawo do podpisywania pism posiada w pelnym zakresie dyrektor.
Dyrektor podpisuje pisma:

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

2) w sprawach kazdorazowo zastrzezonych.

Do zastepcow dyrektora nalezy:

1) wstepna aprobata pism nalezacych do wlasciwodci dyrektora, w sprawach
kazdorazowo dla niego zastrzezonych, a zwigzanych z zakresem zadaf nalezacych
do zastepcéw dyrektora;

2) podpisywanie pism w sprawach powierzonych zastepcom dyrektora w ramach
wykonywanego przez nich nadzoru nad podleglymi komérkami organizacyjnymi.

Do kierownikow filii, dziatow, sekeji i zespoléw nalezy:

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

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

Kierownicy komorek organizacyjnych, w ktdrych powolano stanowisko zastgpey,
okreélaja rodzaje pism, do ktérych podpisywania upowaznieni sg ich zastgpcy.

Prawo do podpisywania pism posiadaja inni pracownicy upowaznieni przez dyrektora.

W przypadku nieobecnodci dyrektora prawo do podpisywania pism w sprawach
nalezacych do wlasciwosci dyrektora posiadajg upowaznieni przez niego zastepey.

Prawo do podpisu gléwnego ksiggowego reguluja odrgbne przepisy.

Przygotowane projekty pism winny by¢ opatrzone inicjalami pracownika redagujacego.
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Zalacznik

do Zarzadzenia nr MOPR-1.0015.27.2022 1.
Dyrektora Miejskiego Odrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu

Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe

§ 43

z dnia 19.05.2022 .

Zasieg terytorialny poszczegdlnych Filii Osrodka okresla zalgeznik nr 3 do niniejszego

Regulaminu.

Szczegdlowe czynnosci kancelaryjne 1 obieg dokumentow okre§la Instrukcja

kancelaryjna dla Migjskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu.

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie przy oznaczaniu spraw uzywa skrotu ,, MOPR”™.

Dla zapewnienia jednolitego oznaczenia akt ustala si¢ dla poszczegélnych komorek

organizacyjnych Oérodka nastgpujace symbole:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)

MOPR Filia Grunwald

MOPR Filia Jezyce

MOPR Filia Nowe Miasto

MOPR Filia Stare Miasto

MOPR Filia Wilda

Dzial Organizacyjny

Dziat Ekonomiczny

Dzial Opieki Zastepezej

Sekcja ds. Doméw Pomocy Spotecznej (DPS)

10) Sekcja ds. Rehabilitacji Spotecznej Osob Niepelnosprawnych

11) Zespoty Pracownikéw Socjalnych

12) Zespoty Pomocy Osobom Bezdomnym

13) Sekcja Swiadezen

14) Sekcja Planowania i Analiz
15) Sekcja ds. Kontroli i Audytu
16) Sekcja ds. Informatyki

17) stanowisko ds. systemu zarzadzania jakoscig — Pelnomocnik Dyrektora ds. systemu

zarzadzania

18) Dziat Wsparcia Specjalistycznego
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Zalgcznik

do Zarzadzenia nr MOPR-1.0015.27.2022 1.

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
z dnia 19.05.2022 r.

19) Zespoly Wsparcia Specjalistycznego - XIX;
20) Dzial Pomocy Osobom Bezdomnym - XX
21) stanowisko ds. ochrony danych osobowych - XXI;
22) stanowisko ds. bhp — XXI1I;
23) Specjalistyczny Zespot ds. Przeciwdziatania Przemocy - XX
24) Dziat Strategii i Rozwoju - XXIV.

5. Migjski Odrodek Pomocy Rodzinie prowadzi mieszkania chronione treningowe
zlokalizowane w Poznaniu przy:
1} ul. Przemystowa;
2) ul. Drzymaty;
3) ul. Wierzbigcice;
4) ul. Tokarska;
5) ul. Krélewny Sniezki,
6) Os. Orla Biatego;
7) ul. Grochowska.

§44

W sprawach nieokreslonych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie wlasciwe przepisy

prawa w tym ustawy, o ktérych mowa w statucie Osrodka.

Dyre K
Hieiskiedo i?.‘x‘i'(giik'i'
L LFE
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Zatgeznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

Miejskiego QOérodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu

stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia nr MOPR-1.0015.27.2022 1.
Dyrektora Migjskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu

z dnia 19.05.2022 1.

Liczba etatow
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu

1) dyrektor 1
2) zastepcy dyrektora 2
3) Filie MOPR 212,75
4) Drzial Organizacyjny 21
5) Dzial Ekonomiczny 19
6) Dziat Strategii i Rozwoju 4
7) Dzial Wsparcia Specjalistycznego 46
8) Dzial Pomocy Osobom Bezdomnym 28,5
9) Dziat Opieki Zastepczej 27,5
10)Sekeja ds. Domdw Pomocy Spoteczne] 5
11)Sekcja ds. Rehabilitacji Spotecznej Oséb Niepelnosprawnych 4
12) Sekcja Planowania i Analiz 5
13)Sekcja ds. Kontroli 1 Audytu 3
14) Sekeja ds. Informatyki 6
15) stanowisko ds. wspoipracy miedzyinstytucjonalnej 1
16) stanowisko ds. systemu zarzgdzania — Pelnomocnik

Dyrektora'ds. systemu zarzadzania ' 1
17) stanowisko ds. ochrony danych osobowych 1
18) stanowisko ds. bhp 0,5

Y.aczna liczba etatow: 388,25
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Zatgcrnik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego

Miejskiego Os$rodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu

stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr MOPR-1.0015.27.2022 r.
Dyrektora Miejskiego Osdrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu

z dnia 19.05.2022 1.

Obszary dzialania Filii Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu.

Filia

Obszar dzialania odpowiadajacy granicom Rad Osiedli

Jezyce

Jezyce,

Stary Grunwald,

Winiary,

Solacz,

Ogrody,

Wola,

Podolany,

Strzeszyn,
Krzyzowniki-Smochowice,
Kiekrz

Grunwald

Grunwald Potudnie,
Grunwald Poétnoc,
FLawica,

Kwiatowe,
Junikowo,
Fabianowo-Kotowo,
Gorezyn,

Sw. Lazarz

Stare Miasto

Stare Miasto,

Ostréw Tumski-Srédka-Zawady- Komandoria,
Stare Winogrady,

Nowe Winogrady Poludnie,
Nowe Winogrady Wschaod,
Nowe Winogrady Péinoc
Morasko-Radojewo,

Umultowo,

Jana ITI Sobieskiego 1 Marysienki
Piagtkowo,

Naramowice.

Nowe Miasto

Rataje,
Antoninek-Zieliniec-Kobylepole,
Gloéwna,




Zatacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego

Miejskiego Odrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr MOPR-1.0015.27.2022 r.
Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu

z dnia 19.05.2022 r.

Warszawskie-Pomet-Maltanskie
Chartowo,

Zegtze,
Szczepankowo-Splawie-Krzesinki,
Krzesiny-Pokrzywno-Garaszewo,
Gluszyna,
Starotgka-Minkowo-Marlewo

Wilda

Wilda,
Swierczewo,
Zielony Debiec

Dyfekilor
Hiietsinego Uérgdha Pomosy Rentliniie
)‘}9’1’0:&1‘1:‘1&11;




Uzasadnienie
do projektu Zarzadzenia nr MOPR-1.0015.27.2022 Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu z dnia 19.05.2022 r.

W ujednoliconym Regulaminie organizacyjnym Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Poznaniu, stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia nr MOPR-1.0015.27.2022 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu z dnia 19 maja 2022 r. wprowadzono

nastepujgce zmiany:

1)} w odniesieniu do struktury organizacyjnej Filii:
a) w§21:

— wust. 2 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

,1) Zespoly Pracownikéw Socjalnych, w skiad ktérych wehodzg:
a) kierownicy Zespotdw,
b) pracownicy socjalni,
c) aspiranci pracy socjalnej,
d) stanowiska ds. obstugi administracyjno-technicznej;”,

-~ wust. 2w pkt 2 wykreslono pkt 5 w brzmieniu:

,B) stanowiska ds. wdrazania ustug spotecznych;,”,

— wust. 3 wykreslono pkt 5 w brzmieniu:

,D) stanowiskiem ds. wdrazania ustug spotecznych;”;

2) w odniesieniu do zadan Filii:
a) w§22

- wykreslono ust. 6 w brzmieniu:

,6. Do zadan stanowiska ds. wdrazania ustug spotecznych nalezy:
1) rozpoznanie sytuacji zyciowej i potrzeb os6b niesamodzielnych
w zakresie ustug spofecznych;
2) udzielenie wsparcia odpowiedniego do stopnia i rodzaju
niesamodzielnosci;

3) ksztattowanie pozytywnych relacji z osobami bliskimi;




4) wspdipraca z innymi specjalistami na rzecz przeciwdziatania

skutkom negatywnych zjawisk spotecznych.”;

3) w odniesieniu do zadan Dziatu Strategii i Rozwoju:
a) w§ 26 wust. 3

— dodaje sie pkt 10 w brzmieniu:

,10) sporzadzanie corocznego sprawozdania z dziatalnosci MOPR

oraz okreslanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej.”;

4) w odniesieniu do struktury organizacyjnej i zadan Dzialu Wsparcia
Specijalistycznego:
a)y w§27:

— wust. 2w pkt 1 wykreslono lit. d-e w brzmieniu:

»d) stanowiska pedagogow,

e) stanowiska specjalistbw pracy socjalnej =z indywidualnym
przypadkiem,”,

- wust. 5 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

» 1) prowadzenie pracy socjalnej z osobami i rodzinami wymagajacymi
wsparcia zdrowia psychicznege zgodnie z przyjetymi w MOPR
procesami postepowania w obszarze pracy socjalnej, w tym
przeprowadzanie wywiadoéw rodzinnych ($rodowiskowych) na

potrzeby prowadzonej pracy socjalnej;”;

5) w odniesieniu do struktury organizacyjnej Dziatu Pomocy Osobom Bezdomnym:

a) w§ 28 wust 2w pkt 1 dodaje sie lit. d w brzmieniu:

,d) aspiranci pracy socjalnej;”;

6) w odniesieniu do zadan Dziatu Opieki Zastepczej - od dnia 1 czerwca 2022 r.
(wykreslenie dodatku wychowawczego).
a) w § 29 wust. 7 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,1) prowadzenie postepowan z zakresu $Swiadczen dotyczacych pieczy

zastepczej;”;



7) w odniesieniu do zadan Sekgji Planowania i Analiz:
a) w§ 32 wust. 3:
- pkt 1 otrzymuje brzmienie:

,1) okreslanie zatozen i wytycznych dla poszczegdlnych komorek
organizacyjnych w zakresie przygotowania materiatoéw Zrodiowych
do wieloletniej prognozy finansowej, planu finansowego oraz
budzetu zadaniowego w czesci dotyczgcej realizowanych zadan;”,

-~ wykreslono pkt 2 w brzmieniu:

,2) opracowanie oceny zasobOw pomocy spofecznej;”;

8) zaktualizowano Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Poznaniu pn. ,Liczba etatéw Miejskiego Osrodka Pomocy

Rodzinie w Poznaniu”.







