Prezydent Miasta LUb"M

Zalacznik do Zarzgdzenia nr 40/4/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 15 kwietnia 2016 .
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Osrodkow Wsparcia w Lublinie

Regulamin Organizacyjny
Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie

Rozdziat |

Postanowienia ogélne

§ 1

Regulamin Organizacyjny Zespotu Os$rodkéw Wsparcia w Lublinie okresla jego
strukture organizacyjng i zakres wykonywanych zadan.

§2

llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Zespotu
Osrodkow Wsparcia w Lublinie;

2) Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespot Osrodkow Wsparcia w Lublinie;

3) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Osrodkéw Wsparcia
w Lublinie;

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

§3

1. Zespot jest wyodrebniong jednostkg budzetowg w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych.
. Siedziba Zespotu miesci sie w Lublinie przy ul. Lwowskiej 28.
. Zespot jest jednostkg organizacyjng pomocy spotecznej Miasta Lublin na prawach
powiatu, w ramach ktérego funkcjonujg nastepujace osrodki wsparcia:
1) Centrum Ustug Socjalnych przy ul. Lwowskiej 28;
2) Centrum Dziennego Pobytu dla Senioréw Nr 1 przy ul. Poturzynhskiej 1;
3) Centrum Dziennego Pobytu dla Seniorow Nr 2 przy ul. Maszynowej 2;
4) Centrum Dziennego Pobytu dla Senioréw Nr 3 przy ul. Niecatej 16;
5) Centrum Dziennego Pobytu dla Senioréw Nr 4 przy ul. Pozytywistow 16;
6) Dzienny Osrodek Adaptacyjny dla Dzieci i Mtodziezy z Niepetnosprawnoscig
Intelektualng przy ul. Poturzynskiej 1;
7) Osrodek Wsparcia dla Osdb z Niepetnosprawnoscia ,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. R6zy Wiatréw 9;
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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 ,Srodmiescie” przy ul. Narutowicza 6;

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

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

4. Osrodki wsparcia przeznaczone sg dla osob w wieku podesztym, przewlekle
somatycznie chorych, z niepetnosprawnoscig fizyczng, oséb z zaburzeniami
psychicznymi, dzieci, mtodziezy i osOb dorostych z niepetnosprawnoscig
intelektualna.

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

§4

Celem dziatania Zespotu jest wspieranie oséb i rodzin, ktére ze wzgledu na podeszty
wiek, chorobe lub niepetnosprawnos¢ wymagajg czesciowej pomocy w zaspokajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych.

Rozdziat Il

Struktura organizacyjna Zespotu

§5

Strukture organizacyjng Zespotu stanowia;

1. Dyrektor Zespotu.
2. Zastepcy dyrektora.
3. Komorki organizacyjne Zespotu oraz samodzielne stanowiska pracy:
1) Centrum Ustug Socjalnych przy ul. Lwowskiej 28;
2) Centrum Dziennego Pobytu dla Senioréw 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. Niecatej 16;
5) Centrum Dziennego Pobytu dla Senioréw Nr 4 przy ul. Pozytywistow 16;
6) Dzienny Osrodek Adaptacyjny dla Dzieci i Mtodziezy z Niepetnosprawnoscig
Intelektualng przy ul. Poturzynskiej 1;
7) Osrodek Wsparcia dla Osob 2z Niepelnosprawnoscia ,Benjamin”
przy ul. Zbozowej 22 A,
8) Srodowiskowy Dom Samopomocy przy ul. Natkowskich 78;
9) Klub Samopomocy ,Przystain” przy ul. Natkowskich 78;
10) Klub Samopomocy ,Galeria” przy ul. Pozytywistow 16;
11) Klub Seniora ,Pogodna” przy ul. Pogodnej 19;
12) Klub Seniora ,Owocowa” przy ul. Owocowej 6;
13) Klub Seniora ,Rézy Wiatréw” przy ul. R6zy Wiatréw 9;
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;
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17) Klub Seniora ,Srédmiescie” przy ul. Narutowicza 6;
18) Klub Seniora ,Ruta” przy Al. Jana Pawta Il 11;
19) Centrum Aktywizacji i Rozwoju Senioréw przy ul. Natkowskich 114.
20) Dziat Finansowo-Ksiegowy:
a) gtéwny ksiegowy,
b) zastepca gtbwnego ksiegowego,
c) wieloosobowe stanowisko pracy ksiegowy;
21) Dziat Administracji:
a) kierownik dziatu,
b) zastepca kierownika dziatu,
c) wieloosobowe stanowisko pracy inspektor,
d) konserwator maszyn i urzadzen,
e) wieloosobowe stanowisko pracy kierowca samochodu towarowo-
osobowego,
f) recepcjonista;
22) Samodzielne stanowiska pracy:
a) radca prawny,
b) inspektor ds. bhp,
c) inspektor ds. kadr.
4. Strukture organizacyjng Zespotu przedstawia ,Schemat organizacyjny Zespotu
Osrodkéw Wsparcia w Lublinie”, stanowigcy zatacznik do niniejszego

Regulaminu.
Rozdziat Il
Zasady funkcjonowania i kierowania Zespotem

§6
Funkcjonowanie Zespotu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

§7

1. Zespotem kieruje dyrektor, ktéry ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt
dziatalnosci i reprezentuje Zespot na zewnatrz.

. Dyrektora zatrudnia Prezydent Miasta Lublin.

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

4. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy dwoéch zastepcédw dyrektora,
gtbwnego ksiegowego, kierownikow poszczegolnych osrodkéw wsparcia,
kierownika dziatu administracji i samodzielnych stanowisk pracy.

. Zastepcow dyrektora zatrudnia dyrektor.

. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:
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1) zastepcow dyrektora;
2) gtdwnego 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 Pawia Il 11.
7. Dyrektor kieruje Zespotem poprzez wydawanie =zarzadzen wewnetrznych,
instrukciji, polecen stuzbowych.
8. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do wszystkich pracownikéw
Zespotu.

§8

Do kompetencji dyrektora nalezy w szczegdlno$ci:

1) kierowanie biezgcymi 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) nadzor nad pracg podlegtych komorek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy;

7) zatwierdzanie zakresOw czynnosci pracownikow Zespotu;

8) wspdétpraca z innymi jednostkami pomocy spotecznej, organizacjami
pozarzgadowymi i Srodowiskiem lokalnym.

§9

1. W czasie nieobecnosci dyrektora jego obowigzki petni wskazany przez dyrektora
jeden z zastepcéw.
2. Zastepcy dyrektora sprawujg nadzér nad:
1) Dziennym Osrodkiem  Adaptacyjnym dla Dzieci i Mtodziezy
z Niepetnosprawnoscig Intelektualng przy ul. Poturzynskiej 1;
2) Osrodkiem Wsparcia dla Osob z Niepetnosprawnoscig ,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. Pozytywistéw 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. Poturzynskiej 1;
9) Centrum Dziennego Pobytu dla Senioréw Nr 2 przy ul. Maszynowej 2;
10) Centrum Dziennego Pobytu dla Senioréw Nr 3 przy ul. Niecatej 16;
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11) Centrum Dziennego Pobytu dla Senioréw Nr 4 przy ul. Pozytywistéw 16;
12) Centrum Aktywizacji i Rozwoju Senioréw przy ul. Natkowskich 114.

§ 10

1. Dziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje gtowny ksiegowy, a podczas jego
nieobecnosci z-ca gtdbwnego ksiegowego.
2. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) gromadzenie i przechowywanie dokumentow ksiegowych;
3) prowadzenie rozliczeh kasowo-bankowych jednostki;
4) ustalanie rzeczywistego stanu aktywéw i pasywdéw w wyniku inwentaryzacji;
5) wycena aktywoéw i pasywdw oraz ustalanie wyniku finansowego;
6) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych;
7) obstuga ptacowo-ubezpieczeniowa pracownikow zatrudnionych w jednostce;
8) sporzadzanie wyceny ustug swiadczonych przez jednostke;
9) ubezpieczanie majatku jednostki;
10) opracowywanie projektdow rocznych plandéw finansowych, w oparciu o ktére
funkcjonuje jednostka.

§ 11

1. Dziatem Administracji kieruje kierownik dziatu, a podczas jego nieobecnosci
zastepca kierownika dziatu.
2. Do zadan Dziatu Administracji nalezy:
1) obstuga administracyjna Zespotu;
2) obstuga Zespotu w zakresie zamowien publicznych;
3) zabezpieczenie transportu;
4) dokonywanie zakupow towardw i ustug (z wytaczeniem zywnosciowych);
5) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami budynkéw, pomieszczen, biezacg
konserwacjqg i naprawg urzadzen;
6) prowadzenie spraw z zakresu dostaw mediéw;
7) utrzymanie porzadku wokot obiektow Zespotu;
8) rozliczanie kosztow eksploatacji mieszkan funkcyjnych;
9) prowadzenie magazynu materiatow technicznych i wyposazenia czasowo
wycofanego z uzytkowania;
10) prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt;
11) obstuga sekretariatu.

§ 12

Do zadan samodzielnego stanowiska radcy prawnego nalezy obstuga prawna Zespotu,
a w szczegolnosci:
1) udzielanie porad prawnych;
2) sporzadzanie opinii prawnych;
3) opracowywanie projektow zarzadzen i innych aktow prawnych we wspotpracy
z kierownikiem komorki organizacyjnej, ktorego zakres dziatania obejmuje
zagadnienia ujete w akcie;
4) opiniowanie umow;
5) opiniowanie i doradztwo prawne w zakresie zamowien publicznych;
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6) wystepowanie przed sgdami i organami administracji publiczne;.

§13

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy inspektora ds. bhp nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzér nad warunkami pracy w zakresie bhp;
2) szkolenie pracownikéw w zakresie bhp i p.poz.;
3) prowadzenie kontroli stanowisk pracy bhp i p.poz.;
4) prowadzenie dokumentacji w zakresie bhp i p.poz.;
5) udziat w pracach zespotu powypadkowego i sporzgdzanie dokumentacji
powypadkowej oraz sprawozdan.

§ 14

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy inspektora ds. kadr nalezy
w szczegolnosci:
1) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem i rozwigzywaniem
umow o prace, wynagrodzeniem za prace oraz ze zmianami wynagrodzenia
i stanowiska pracy;
2) prowadzenie wymaganych przez prawo pracy ewidencji i akt osobowych
pracownikow;
3) kontrola porzadku i dyscypliny pracy;
4) opracowywanie sprawozdan dotyczgcych zatrudnienia;
5) przygotowywanie wnioskow w sprawie nadawania odznaczen, nagréd, kar oraz
wnioskdéw w sprawie przejscia na emeryture lub rente;
6) prowadzenie dokumentacji oséb wykonujgcych prace na rzecz Zespotu
w formach innych niz umowa o prace (staze, praktyki, prace spotecznie
uzyteczne, umowy o dzieto, umowy zlecenia itp.);
7) prowadzenie spraw z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
8) przesytanie zaktualizowanych danych do Biuletynu Informacji Publiczne;.

§ 15

1. Szczegodtowe zadania na stanowiskach pracy wchodzacych w skiad komoérek
organizacyjnych oraz zakresy obowigzkéw i uprawnien stuzbowych
opracowywane sg przez kierownikow tych komoérek i zatwierdzane przez
dyrektora.

2. Zakresy obowigzkow stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci dla zastepcow
dyrektora, gtdbwnego ksiegowego, kierownikéw osrodkéw wsparcia, kierownika
dziatu administracji i samodzielnych stanowisk pracy sporzadza dyrektor Zespotu.

§ 16

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

2. Zadania os$rodkéw wsparcia, schematy organizacyjne, zakres praw i obowigzkéw
uczestnikow okresla dyrektor Zespotu w drodze zarzgdzenia wewnetrznego.
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Rozdziat IV

Ogodline zasady podpisywania pism

§ 17

. Pisma sporzadzane w Zespole i kierowane na zewnatrz podpisuje dyrektor.

2. Dyrektor okresla korespondencje, ktorg sam zatatwia, pozostatg przydziela
z ewentualng dyspozycjg co do sposobu zatatwienia witasciwym komdrkom
organizacyjnym badz samodzielnym stanowiskom pracy wedtug zasad
wynikajacych z instrukcji kancelaryjne;.

3. W przypadku nieobecnosci dyrektora, prawo do podpisywania pism w sprawach

nalezacych do wiasciwos$ci dyrektora posiada jeden z zastepcow.

§18

1. Pisma wychodzgce z Zespotu oznaczone sg symbolem ,ZOW”.

2. Oznakowanie pism sporzgdzanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne
i samodzielne stanowiska pracy oraz zasady postepowania 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 pracownikdéw Zespotu okresla regulamin pracy ustalony przez dyrektora
w drodze zarzgdzenia wewnetrznego.

§ 20

Zasady i tryb przeprowadzania kontroli w komorkach organizacyjnych Zespotu okresla
dyrektor w drodze zarzgdzenia wewnetrznego.

§ 21

Kierownicy komorek organizacyjnych wchodzacych w sktad Zespotu organizujg prace
podlegtych im pracownikdw i ponoszg odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne
Z przepisami prawa zatatwianie spraw wchodzgcych do zakresu dziatania danej
komorki.

§ 22

Wszystkie komorki organizacyjne i stanowiska pracy zobowigzane sg do Scistej
wspotpracy.
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§ 23

Zmiana Regulaminu Zespotu wymaga zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Lublin.

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.
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