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o Prezydenta Miasta Lubim
J zdma A{ mm& 2016r

w sprawne zatwmrdz_ema Regulammu Orgamzacyjnego Zespoiu Osrodkow o
-:-WsparCIawLubImie = . . . .

Na podstame art 30 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 T o samorzqdzue
:_grnmnym (Dz: U z 2016 r. poz 446), art. 92 ust. 1 pkt 20 ust 2 ustawy

% Z'dnia 5 .czerwea 1998 1. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2015'r. poz. 1445,

...z poZn. zm.) oraz § 6 Statutu Zespolu Osrodkow: Wsparcia w ‘Lublinie stanoma_cego',
T ?za’rqczmk do Uchwaty Nr 1020/XXX1X/2014 Rady Miasta Lublin z dnia 13 marca 2014 r. -
. w sprawie uchwalenia Statutu Zespo%u Osrodkow Wsparcla W Lubilme z pozn m.

' zarzqdzam co nastegpuje R : S

§1

w brzmlenlu stanow&apym za{qcznak do mnlejszego zarzqdzema

. Traci  mo¢ - zarzadzenie Nr- 25/10/2014 'Prezy'denta ‘Miasta Lublin

.z dnia 15 pazd2|ern|ka 2014 r. w sprawie zatmerdzema Regulammu Orgamzacyjnego
b Zespotu Osrodkow Wsparc;a w Lublinie. .

R | § 3 | . |
R Wykonanle zarzqdzenla powrerza SIQ Dyrektorom Zespo+u Osrodkc’)w Wsparcza
N _f-w Lubilnle : . L .
§ 4

Zarzqdzenle wchod2| w zyme z dmem podpisania.

Rozdzietnik: o ' B - Y
1..Oryginal: Wydziat Orgamzachrzedu ' : ‘Prezydent Miasth |
) Kopia uzytkowa: www.bip.lublin;eu, intranet.
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Uzasadnienie do projektu Zarzadzenia Prezydenta Miasta Lublin
 w.sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie

- Zgodnie z § 6 Statutu Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie, stanowigcego
- zalgcznik do Uchwaly Nr 1020/XXXiX/2014 Rady Miasta Lublin z dnia 13 marca
- 2014 roku w sprawie uchwalenia Statutu Zespolu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie
: o z pbz. zmianami, organizacje i zasady funkcjonowania Zespotu okre$la opracowany = -
przez dyrektora Zespolu i zatw&erdzony przez Prezydenta Miasta Lublin Regulam:n
| Organizacyjny. |
. Koniecznosé zmiany Regulammu Orgamzacyjnego wynlka z 'rozszerzenia
_dz1a{alnosc: Zespolu Osrodkow Wsparcia w Lublinie o dwa nowe osrodki:
1. Klub Seniora ,Ruta” przy Al. Jana Pawia Il 11
e 2. Klub Seniora ,Srédmiescie” przy ul. Narutowicza 6
©  oraz z reorganizacji polegajqcej na wiaczeniu w strukture Zespotu osrodka pod - -
- nazwg Centrum Aktywmacu i Rozwoju. Senioréw - funkcjonujacego do 31 grudnla
S ;2015 roku w ramach Mlejsklego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie.
L Srodk[ finansowe na dziatalnoéé nowych osrodkow zosta’ry uwzgledmone
. w tegorocznym p[anle fmansowym Zespolu Osrodkow Wsparcia w Lubllme
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Prezydent Miasta Lubliw

Zalacznik do Zarzgdzenia nr. "01 '1 Jm“ﬁPrezydenta Miasta Lublin z dnia AT W ol FZO/{ér

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zespolu Oérodkow Wsparcia w Lublinie

Regulamin Organizacyjny
«Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie

Rozdziat |

Postanowienia ogdine

Regulamin Organizacyjny Zespotu Osrodkow Wsparcia w Lublinie okresla jego
strukture organizacyjng i zakres wykonywanych zadarn.

. §2

llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin Organlzacyjny Zespotu
Osrodkdéw Wsparcia w Lublinie; '

2) Zespole — nalezy przez to rozumieé Zespot Osrodkdéw Wsparcia w Lublinie;

3) dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Zespolu Os$rodkéw Wsparcia
w Lublinie;

4) kierowniku osrodka wsparcia — nalezy przez to rozumieé kierownika osrodka
wsparcia lub pracownika wskazanego przez dyrektora. :

§3

1. Zespdt jest wyodrebniong jednostka budzetowa w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych.
. Siedziba Zespotu miesci sie w Lublinie przy ul. Lwowskiej 28.
. Zespot jest jednostka organizacyjng pomocy spotecznej Miasta Lublin na prawach
powiatu, w ramach ktérego funkcjonijg nastepujace osrodki wsparcia:
1) Centrum Ustug Socjalnych przy ul. Lwowskiej 28;
2} Centrum Dziennego Pobytu dla Seniorow Nr 1 przy ul. Poturzynskiej 1;
- 3) Centrum Dziennego Pobytu dla Senioréw Nr 2 przy ul. Maszynowej 2;
4) Centrum Dziennego Pobytu dla Senioréw Nr 3 przy ul. Niecalej 16;
5) Centrum Dziennego Pobytu dla Seniordw Nr 4 przy ul. Pozytywistow 16;
6) Dzienny Osrodek Adaptacyiny dla Dzieci i Miodziezy z Ntepe{nosprawnosma
Intelektualng przy ul. Poturzyniskiej 1;
7)Osrodek Wsparcia dla Oséb 2z Niepeinosprawnoscia ,Benjamin®
przy ul. Zbozowej 22 A;
8) Srodowiskowy Dom Samopomocy przy ul. Natkowskich 78;
9) Klub Samopomocy ,Przystan” przy ul. Natkowskich 78;
10) Klub Samopomocy ,Galeria” przy ul. Pozytywistéw 16;
11) Klub Seniora ,Pogodna” przy ul. Pogodnej 19;
12) Klub Seniora ,Owocowa” przy ul. Owocowej 6;
13) Klub Seniora ,Rézy Wiatréw” przy ul. Rézy Wiatréw 9,

w N
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Prezydent Miasta Lublin M

14) Srodowiskowy Dom Samopomocy przy ul. Zbozowej 22 A;

15) Klub Seniora ,Roztocze” przy ul. Roztocze 1;

16) Klub Seniora ,Pod Swierkami” przy ul. Tuwima 5;

17) Klub Seniora ,Srédmiescie” przy ul. Narutowicza 6;

18) Klub Seniora ,Ruta” przy Al. Jana Pawita Il 11;

19) Centrum Aktywizacji i Rozwoju Senioréw przy ul. Natkowskich 114.

4. Osrodki wsparcia przeznaczone sa dla oséb w wieku podesziym, przewlekle
somatycznie chorych, z niepeinosprawnoscia fizyczng, osdéb z zaburzeniami
psychicznymi, dzieci, mtodziezy i os6b dorostych z niepetnosprawnoscig
intelektualng.

5. Nadzor nad dziatalnoscig Zespotu sprawuje Prezydent Miasta Lublin przy pomocy
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie.

§4

Celem dziatania Zespotu jest wspieranie 0sob i rodzin, ktére ze wzgledu na podeszly
wiek, chorobe lub niepetnosprawnosé wymagajg czesciowej pomocy w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych,

Rozdziat ll

Struktura organizacyjna Zespolu

§5

Strukture organizacyjng Zespotu stanowia:
1. Dyrektor Zespolu.
2. Zastepcy dyrektora.
3. Komdrki organizacyjne Zespotu oraz samodzielne stanowiska pracy:
1) Centrum Ustug Socjalnych przy ul. Lwowskiej 28,;
2) Centrum Dziennego Pobytu dla Senioréw Nr 1 przy ul. Poturzyniskiej 1;
3) Centrum Dziennego Pobytu dla Seniorow Nr 2 przy ul. Maszynowej 2;
4) Centrum Dziennego Pobytu dia Senioréw Nr 3 przy ul. Niecalej 16;
5) Centrum Dziennego Pobytu dla Senioréw Nr 4 przy ul. Pozytywistéw 16;
6) Dzienny Osrodek Adaptacyjny dla Dzieci i Miodziezy z Niepetnosprawnoscia
intelektualng przy ul. Poturzyniskiej 1;
7) Osrodek Wsparcia dla Osdb z Niepeinosprawnoscia ,Benjamin”
przy ul. Zbozowej 22 A,
8) Srodowiskowy Dom Samopomocy przy ul. Natkowskich 78;
9) Kiub Samopomocy ,Przystan” przy ul. Natkowskich 78;
10) Kiub Samopomocy ,Galeria” przy ul. Pozytywistow 16;
11) Kiub Seniora ,Pogodna” przy ul. Pogodnej 19;
12) Klub Seniora ,Owocowa” przy ul. Owocowej 6;
13) Klub Seniora ,Rézy Wiatréow” przy ul. Rozy Wlatrow 9;
14) Srodowiskowy Dom Samopomocy przy ul. Zbozowej 22 A;
15) Klub Seniora ,Roztocze” przy ul. Roztocze 1;
16) Kiub Seniora ,Pod Swierkami” przy ul. Tuwima 5;

i
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Prezydent Miasta Lublin M

17) Klub Seniora ,Srodmiescie” przy ul. Narutowicza 6;
18) Klub Seniora ,Ruta” przy Al. Jana Pawta Il 11;
19) Centrum Aktywizacji i Rozwoju Senioréw przy ui. Natkowskich 114.
20) Dziat Finansowo-Ksiegowy:
a) gtéwny ksiegowy,
b) zastepca gtéwnego ksiegowego,
¢} wieloosobowe stanowisko pracy ksiegowy;
21) Dziat Administracji:
a) kierownik dziah,
b) zastepca kierownika dziatu,
c¢) wieloosobowe stanowisko pracy inspektor,
d) konserwator maszyn i urzadzen, :
e) wieloosobowe stanowisko pracy kierowca samochodu towarowo-
osobowego,
f) recepcijcnista;
22) Samodzielne stanowiska pracy:
a) radca prawny,
b) inspektor ds. bhp,
¢) inspektor ds. kadr.
4. Strukture organizacyjna Zespotu przedstawia ,Schemat organizacyjny Zespoiu
Osrodkéw Wsparcia w Lublinie”, stanowigcy zalacznik do niniejszego
Regulaminu. :

L]

Rozdziat lll

Zasady funkcjonowania i kierowania Zespolem

§6

Funkcjonowanie Zespotu opiera sie¢ na zasadzie jednooscbowego kierownictwa,
sfuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§7

1. Zespolem kieruje dyrekior, ktéry ponosi odpowiedzialnosé za catoksztatt
dzialalnosci i reprezentuje Zespét na zewnatrz.

. Dyrektora zatrudnia Prezydent Miasta Lublin.

. Dyrektor podejmuje decyzje majagtkowe w granicach upowaznienia udzielonego
przez Prezydenta Miasta Lublin.

. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy dwoch zastepcow dyrekiora,
gléwnego ksiegowego, kierownikbw poszczegéolnych o$rodkéw wsparcia,
kierownika dziatu administracji i samodzielnych stanowisk pracy.

5. Zastepcow dyrektora zatrudnia dyrektor.

6. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad dna#alnoémq

w N
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Prezydent Miasta Lublin M

1) zastepcow dyrektora;
2) gléwnego ksiegowego;
3} kierownika dziatu administracji;
4) radcy prawnego;
5) inspektora ds. bhp;
6) inspektora ds. kadr;
7) Klubu Seniora’,Pogodna” przy ul. Pogodnej 19;
8) Klubu Seniora ,Owocowa” przy ul. Owocowej 6;
9) Klubu Seniora ,Rézy Wiatréw” przy ul. Rézy Wiatréw 9;
-10) Klubu Seniora ,Roztocze” przy ul. Roztocze 1;
11) Klubu Seniora ,Pod Swierkami” przy ul. Tuwima 5;
12) Klubu Seniora ,Srédmiescie” przy ul. Narutowicza 6;
13) Klubu Seniora ,Ruta” przy Al. Jana Pawta Il 11.
7. Dyrektor kieruje Zespotem poprzez wydawanie zarzadzen wewnetrznych,
instrukcji, polecen stuzbowych.
8. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do wszystkich pracownikow
Zespotu.

+ § 8

Do kompetencji dyrektora naiezy w szczegoinosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Zespotu;

2) ustalanie organizacji pracy i strategii dziatania Zespotu;

3) gospodarowanie srodkami finansowymi;

4) prowadzenie polityki zatrudnienia Zespotu;

5) przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskow;

6) nadz6r nad pracg podleglych komérek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy;

7) zatwierdzanie zakreséw czynnosci pracownikow Zespolu;

8)wspédlpraca z innymi jednostkami pomocy spotecznej, organizacjami
pozarzadowymi i Srodowiskiem lokalnym.

§9

1. W czasie nieobecnosci dyrektora jego obowigzki petni wskazany przez dyrektora
jeden z zastepcow.
2. Zastepcy dyrektora sprawujg nadzér nad:
1) Dziennym  Qs$rodkiem  Adaptacyjnym dla  Dzieci i - Miodziezy
- z Niepeinosprawnoscia Intelektualna przy ul. Poturzytiskiej 1;
2) Osrodkiem Wsparcia dla Oséb z Niepeinosprawnoscia ,Benjamin”
przy ul. Zbozowej 22 A,;
3) Srodowiskowym Domem Samopomocy przy ul. Natkowskich 78;
4) Srodowiskowym Domem Samopomocy przy ul. Zbozowej 22 A;
5) Klubem Samopomocy ,Galeria” przy ul. Pozytywistow 16;
6) Klubem Samopomocy ,Przystan” przy ul. Natkowskich 78;
7) Centrum Ustug Socjalnych przy ul. Lwowskiej 28;
8) Centrum Dziennego Pobytu dla Senioréw Nr 1 przy ul. Poturzyriskiej 1;
9) Centrum Dziennego Pobytu dla Senioréw Nr 2 przy ul. Maszynowej 2,
10) Centrum Dziennego Pobytu dla Seniordw Nr 3 przy ul. Niecatej 16;

o~
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11) Centrum Dziennego Pobytu dia Senioréw Nr 4 przy ul. Pozytywistéw 16;
12) Centrum Aktywizacji i Rozwoju Senioréw przy ul. Natkowskich 114.

§ 10

1. Dzialem Finansowo-Ksiegowym kieruje gléwny ksiegowy, a podczas jego
nieobecnosci z-ca gtbwnego ksiegowego.
2. Do zadar Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) gromadzenie i przechowywanie dokumentéw ksiegowych;
3) prowadzenie rozliczen kasowo-bankowych jednostki;
4) ustalanie rzeczywistego stanu aktywow i pasywéw w wyniku inwentaryzacii;
5} wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;
6) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych;
7) obstuga placowo-ubezpieczeniowa pracownikéw zatrudnionych w jednostce;
8) sporzadzanie wyceny ustug Swiadczonych przez jednostke;
9) ubezpieczanie majatku jednostki;
10) opracowywanie projektéw rocznych planéw finansowych, w oparciu o ktére
funkcjonuje jednostka.

§ 11

1. Dziatem Administracji kieruje kierownik dziatu, a podczas jego nieobecnosci
zastepca kierownika dziatu.
2. Do zadant Dziatu Administracji nalezy:
1) obstuga administracyjna Zespoiu;
2) obstuga Zespotu w zakresie zamoéwien publicznych;
3) zabezpieczenie transportu;
4) dokonywanie zakupow towardw i ustug (z wylaczeniem zywnosciowych);
5) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami budynkéw, pomieszczen, biezacqg
konserwacja i naprawg urzadzen;
6) prowadzenie spraw z zakresu dostaw mediow;
7) utrzymanie porzadku wokét obiektdw Zespoty;
8) rozliczanie kosztow ekspioatacji mieszkan funkcyjnych;
9) prowadzenie magazynu materiatéw technicznych i wyposazenia czasowo
wycofanego z uzytkowania;
10) prowadzenie zaktadowej skladnicy akt;
11) obsiuga sekretariatu.

§ 12

Do zadar samodzielnego stanowiska radcy prawnego nalezy obstuga prawna Zespotu,
a w szczegdlnosci:
1) udzielanie porad prawnych;
2) sporzadzanie opinii prawnych;
3) opracowywanie projektdw zarzadzen i innych aktow prawnych we wspotpracy
z kierownikiem komérki organizacyjnej, ktérego zakres dziatania obejmuije
zagadnienia ujete w akcie;
~ 4) opiniowanie umow;
' 5) opiniowanie i doradztwo prawne w zakresie zaméwiefi publlcznych
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6) wystepowanie przed sadami i organami administracji publiczne;.

§13

Do zadar samodzielnego stanowiska pracy inspektora ds. bhp nalezy w szczegbinoéci:
1) nadzér nad warunkami pracy w zakresie bhp;
2) szkolenie pracownikow w zakresie bhp i p.poz.;
3) prowadzenie kontroli stanowisk pracy bhp i p.poz.;
4} prowadzenie dokumentacji w zakresie bhp i p.poz.;
b)udziat w pracach zespolu powypadkowego i sporzadzanie dokumentaciji
powypadkowej oraz sprawozdan.

§ 14

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy inspektora ds. kadr nalezy
w szczegolnosci: _
1) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem i rozwigzywaniem
uméw o prace, wynagrodzeniem za prace oraz ze zmianami wynagrodzenia
i stanowiska pracy;
2) prowadzenie wymaganych przez prawo pracy ewidencji i aki osobowych
pracownikow; '
3) kontrola porzadku i dyscypliny pracy; :
4) opracowywanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia;
5) przygotowywanie wnioskéw w sprawie nadawania odznaczen, nagréd, kar oraz
wnioskéw w sprawie przejscia na emeryture lub rentg;
6) prowadzenie dokumentacji oséb wykonujacych prace na rzecz Zespoiu
w formach innych niz umowa o prace (staze, prakiyki, prace spolecznie
uzyteczne, umowy o0 dzieto, umowy zlecenia itp.);
7) prowadzenie spraw z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjainych;
8) przesytanie zaktualizowanych danych do Biuletynu Informacji Publicznej.

§15

1. Szczegdtowe zadania nha stanowiskach pracy wchodzacych w skiad komérek
organizacyjnych oraz zakresy obowigzkéw i uprawnien stuzbowych
opracowywane $3 przez kierownikow tych komodrek i zatwierdzane przez
dyrektora.

2. Zakresy obowigzkéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci dia zastepcow
dyrektora, gtéwnego ksiegowego, kierownikéw osrodkéw wsparcia, kierownika
dziatu administraciji i samodzielnych stanowisk pracy sporzadza dyrektor Zespotu.

§ 16

1. Pracg osrodkéw wsparcia kierujg kierownicy, a w przypadku ich nieobecnosci
wyznaczeni przez nich pracownicy.

2. Zadania o$rodkow wsparcia, schematy organizacyjne, zakres praw i obowiazkow
uczestnikdw okresla dyrektor Zespotu w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

fomy 1 g P | i r
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Rozdziat IV
Ogodlne zasady podpisywania pism

§17

1. Pisma sporzqszne w Zespole i kierowane na zewnatrz podpisuje dyrektor.

2. Dyrektor okresla korespondencje, ktérg sam zatatwia, pozostalg przydziela
z ewentualng dyspozycja co do sposobu zafatwienia wiasciwym komodrkom

~ organizacyjnym badZz samodzielnym stanowiskom pracy wedlug zasad
wynikajacych z instrukcji kancelaryjne;j.

3. W przypadku nieobecnosci dyrektora, prawo do podpisywania pism w sprawach
nalezacych do whasciwos$ci dyrektora posiada jeden z zastepcdw.

§18

1. Pisma wychodzace z Zespoht oznaczone sg symbolem ,ZOW".

2. Oznakowanie pism sporzgdzanych przez poszczegoéine komorki organizacyjne
i samodzielne stanowiska pracy oraz zasady postgpowania kancelaryjnego
okresla dyrektor w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

§19

Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow Zespotu okresla regulamin pracy ustalony przez dyrektora
w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

§ 20

Zasady i tryb przeprowadzania kontroli w komérkach organizacyjnych Zespotu okresla
dyrektor w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

§ 21

Kierownicy komdérek organizacyjnych wchodzacych w skiad Zespotu organizujg prace
podleglych im pracownikéw i ponosza odpowiedzialnosé za terminowe i zgodne
Z przepisami prawa zalatwianie spraw wchodzacych do zakresu dziatania danej
komarki.

§ 22

Wszystkie komérki organizacyjne i stanowiska pracy zobowigzane sa do Scistej
wspotpracy. '

! . I I 7.l ’ Il r | S
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§ 23
Zmiana Regulaminu Zespotu wymaga zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Lublin.

. Rozdzielnik: '
1. Oryginat: Wydziat Organizacii Urzedu
- 2. Kepia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.
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