Zarzadzenie ””"‘26’4 ........ /2005

Prezydenta Miasta Lublin

R A.SIERPMA ... 2005 roku

w sprawie regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

w Lublinie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity z 2001 roku, Dz. U. Nr 142, poz. 1591, ze zmianami), art. 92 ust. 1 pkt 2
i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity
z 2001 roku, Dz. U. Nr 142, poz. 1592, ze zmianami) w zwigzku z § 12 Statutu
Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie w Lublinie stanowigcego zalgcznik do UchWaly
nr 462/XX1/2004 Rady Miasta Lublin z dnia 8 lipca 2004 roku w sprawie Statutu
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie Prezydent Miasta Lublin zarzadza,

co nastepuje:

§1
Ustala si¢ regulamin organizacyjny Miejskiego  O$rodka Pomocy Rodzinie

w Lublinie, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 428/2004 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 pazdziernika 2004
roku w sprawie regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

w Lublinie.

§3
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy

Rodzinie w Lublinie.

§4

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzadzenia nr & lf 12005
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia ....... 4. SERRYIA 2005 roku

w sprawie regulaminu organizacyjnego Miejskiego OSrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie

Regulamin organizacyjny Miejskiego OSrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie.

Postanowienia ogdlne.

§1

1. Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie okresla

jego organizacje oraz szczegdtowe zasady funkcjonowania.

2. Miejski Os$rodek Pomocy Rodzinie w Lublinie jest wyodrgbniona jednostka
budzetowa w rozumieniu przepis6w ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach
publicznych (tekst jednolity z 2003 roku, Dz. U. Nr 15, poz.148, ze zmianami).

3. Ofsrodek jest jednostka organizacyjna realizujaca w sposob zintegrowany ustawowe

zadania Miasta Lublina — miasta na prawach powiatu w zakresie pomocy spoleczne;j.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1
2)
3)
4)
3)
6)

7

8)

,Regulaminie” nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Lublinie,

,Miescie” nalezy przez to rozumie¢ gming Lublin oraz miasto Lublin — miasto na prawach
powiatu,

,Radzie” nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Lublin,

,,Prezydencie” nalezy przez to rozumieé¢ Prezydenta Miasta Lublin,

,,O$rodku” nalezy przez to rozumieé Miejski O$rodek Pomocy Rodzinie w Lublinie,
,Dyrektorze” nalezy przez to rozumieé Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Lublinie,

,pionie” nalezy przez to rozumie¢ zespdt zadan przyporzadkowanych poszczegdlnym
zastepcom Dyrektora,

»dziale” nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjna Miejskiego Osrodka Pomocy

Rodzinie w Lublinie, w sktad ktérej wchodza sekcje lub samodzielne stanowiska pracy,



9) ,.sekcji” nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjna Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Lublinie sktadajaca si¢ z wieloosobowych stanowisk pracy lub samodzielnych
stanowisk pracy, ktére wykonuja zadania o jednorodnym lub podobnym charakterze,

10) ,.filii” naleZy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna Miejskiego Osrodka Pomocy

Rodzinie w Lublinie wykonujaca zadania z zakresu pomocy Srodowiskowe;.

§3
Osrodek dziala na podstawie:

1) uchwaly nr XIX/81/90 Miejskiej Rady Narodowej w Lublinie z dnia 25 kwietnia 1990
roku w sprawie utworzenia Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lublinie,

2) uchwaly nr 332/XXI[/2000 Rady Miejskiej w Lublinie z dnia 2 marca 2000 roku
w sprawie reorganizacji jednostki organizacyjnej Miasta — Miejski Os$rodek Pomocy
Spotecznej w Lublinie i nadania tej jednostce nowej nazwy ,,Miejski Osrodek Pomocy
Rodzinie w Lublinie” oraz statutu (ze zmianami),

3) statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie stanowiacego zalacznik do
Uchwaly nr 462/XXI1/2004 Rady Miasta Lublin z dnia 8 lipca 2004 roku
w sprawie Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie,

4) postanowien niniejszego Regulaminu.

§4
Siedziba Osrodka jest Miasto Lublin.

§5
Osrodek jest jednostka organizacyjna Miasta, przy pomocy ktérej Prezydent wykonuje
zadania samorzadu gminnego i powiatowego z zakresu pomocy spolecznej, rehabilitacji
zawodowej i spolecznej os6b niepelnosprawnych, §wiadczen rodzinnych okres§lone ustawg

0 pomocy spolecznej oraz innymi ustawami.

§é6
Dyrektor w imieniu pracodawcy wykonuje czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy

w stosunku do pracownikow Osrodka.

§7
Dyrektor kieruje Osrodkiem poprzez wydawanie: zarzadzen wewngtrznych, polecen

stuzbowych i pism okdélnych.




§8

Zadania Os$rodka realizowane sa w ramach trzech pionow:

1) ds. pomocy Srodowiskowej, zajmujacego 'Siq realizacja pomocy w formie
przyznawania §wiadczen i pracy socjalnej osobom i rodzinom poprzez organizowanie,
nadzér i koordynowanie pracy filii Osrodka, zadan z zakresu integracji uchodzcéw
w Polsce oraz innych zadan z zakresu pomocy srodowiskowe;j,

2) ds. opieki nad dzieckiem i rodzina, zajmujacego si¢ realizacja rodzinnej opieki
zastgpczej nad dzieckiem, udzielaniem pomocy na kontynuowanie nauki
i usamodzielnianie = wychowankom opuszczajacym placowki opiekunczo-
wychowawcze 1 rodziny zastgpcze, prowadzeniem i tworzeniem placéwek

. opiekuficzo-wychowawczych, osrodka adopcyjno-opiekunczego, realizacja zadan
z zakresu rehabilitacji zawodowe]j i spolecznej oséb niepelnosprawnych i innych
zadan z zakresu opieki nad dzieckiem i rodzina,

3) ds. $wiadczen socjalnych, zajmujacego si¢ w szczegdélnosci: ustalaniem,
przyznawaniem i wyplata §wiadczen rodzinnych oraz postgpowaniem egzekucyjnym

wobec $wiadczeniobiorcow.

§9

W obszarze dziatania pionu ds. pomocy §rodowiskowej funkcjonuja:

1) dzial pomocy $rodowiskowej, zajmujacy si¢ sprawami z zakresu pomocy

‘ srodowiskowej, szkolen, metodyki pracy i informacji zwigzanych z funkcjonowaniem
Osrodka,

2) filie, zajmujace si¢ realizacja pomocy w formie przyznawania i wyptaty $wiadczen

oraz pracy socjalnej osobom i rodzinom.

§ 10

W obszarze dziatania pionu ds. opieki nad dzieckiem i rodzing funkcjonuja:
1) dzial ds. placowek opiekunczo-wychowawczych, integracji ze srodowiskiem i rodzin

zastgpczych, ktéry zajmuje si¢ wykonywaniem zadan z zakresu pomocy spotecznej

dotyczacych opieki nad dzieckiem i rodzina,

-



2) dzial ds. os6b niepeinosprawnych, ktdéry zajmuje si¢ realizacja zadan z zakresu

rehabilitacji zawodowej i spotecznej osdb niepelnosprawnych.

§11

W obszarze dzialania pionu ds. §wiadczen socjalnych funkcjonuja:

1) dziat $wiadczen socjalnych, zajmujacy si¢ w szczegdlnosci: ustalaniem, przyznawaniem
i wyplatg §wiadczen rodzinnych oraz sprawozdawczos$cia w tym zakresie,

'2) " dzial obstugi, ewidencji i informacji mieszkancéw, zajmujacy si¢ w szczegdlnosci:
przyjmowaniem, rejestrowaniem, weryfikacja, redystrybucja zlozonej dokumentacji przez
osoby ubiegajace si¢ o $wiadczenia rodzinne, postgpowaniem egzekucyjnym wobec
$wiadczeniobiorcéw oraz udzielaniem informacji dotyczacych ustalania, przyznawania

i wyplaty swiadczen rodzinnych.

§12
Szczegbtowy zakres dzialania piondw i wchodzacych w ich sklad dzialéw i sekcji, liczbe
i rodzaj stanowisk pracowniczych oraz symbole literowe stosowane dla celow kancelaryjnych

okresla Dyrektor w drodze zarzadzen wewngtrznych.

§13
1. Filie, o ktéorych mowa w § 9 pkt 2 Regulaminu sa komdérkami organizacyjnymi Osrodka,
usytuowanymi w poszczeg6lnych dzielnicach Miasta:
1) Filia nr 1, przy ul. Lubartowskiej 6-8,
2) Filia nr 2, przy ul. Kresowej 9,
3) Filianr 3, przy ul. Mieszka I - 4,
4) Filia nr 4, przy al. Kompozytoréw Polskich 8,
5) Filianr 5, przy ul. Nalkowskich 114.

2. W skiad filii wchodza dzialy, wieloosobowe stanowiska pracy oraz sekcje pracy socjalnej.

3. Filie podlegaja bezposrednio zastgpcy Dyrektora ds. pomocy $srodowiskowe;j.



§14

Obszar dzialania poszczegélnych filii z podzialem na sekcje pracy socjalnej, ich strukture

organizacyjna, ich wewnetrzny podzial na dzialy i stanowiska pracy oraz symbole literowe

stosowane dla celdéw Kkancelaryjnych, na wniosek =zastgpcy Dyrektora ds. pomocy

srodowiskowej, okresla Dyrektor w drodze zarzadzen wewngtrznych.

§15

Ponadto w strukturze Osrodka funkcjonuja:

1)

2)

3)

4)
5)

-

dziat finansowo-ksiegowy, zajmujacy si¢ obstuga finansowo-ksiegowa Osrodka, za
ktorego prawidlowe wykonywanie zadan odpowiada gtdwny ksiggowy,

dzial analiz i sprawozdawczos$ci, zajmujacy si¢ sporzadzaniem analiz i sprawozdan
dotyczacych dziatalnosci statutowej Osrodka, ktérym kieruje kierownik,

dziat ds. doméw pomocy spolecznej i osrodkéw wsparcia, zajmujacy si¢ prowadzeniem
i tworzeniem domoéw pomocy spolecznej, osrodkow wsparcia, osrodkéw interwencji
kryzysowej, placowek ds. pomocy osobom bezdomnym, mieszkann chronionych,
rodzinnych doméw pomocy oraz wykonywaniem innych zadan z zakresu doméw pomocy
spotecznej, osrodkéw wsparcia, ktéorym kieruje kierownik,

dzialy, o ktoérych mowa w pkt. 1 - 3 podlegaja bezposrednio Dyrektorowi,

szczegblowy zakres dzialania dzialéw, o ktérych mowa w pkt. 1-3 okres§la Dyrektor

w drodze zarzadzen wewngtrznych.

§ 16

W Osrodku tworzy si¢ sekcje i samodzielne stanowiska pracy bezposrednio podlegle

Dyrektorowi:

1
2)
3)
4
5)

sekcj¢ administracyjna,
sekcj¢ organizacyjna,
stanowiska radcéw prawnych,
stanowiska informatykéw,

stanowisko ds. audytu wewnetrznego.




§17
Szczegblowa organizacj¢ oraz zakres dzialania komodrek organizacyjnych wymienionych

w § 16 okresla Dyrektor w drodze zarzadzenia wewngtrznego.

§18
Dyrektor moze tworzy¢ inne niz wymienione w § 15 i 16 komoérki organizacyjne, jezeli jest to

niezb¢dne dla prawidlowego funkcjonowania Osrodka, w drodze zarzadzen wewngtrznych.

§19
Szczegbtowy sposob 1 tryb wykonywania kontroli finansowej oraz procedury
przeprowadzania audytu wewnetrznego w O$rodku okres$la Dyrektor w drodze zarzadzen

wewnetrznych.

Kierownictwo Osrodka.

§20

1. Kierownikiem Osrodka jest Dyrektor.

2. Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika stluzbowego w stosunku do wszystkich
pracownikow Osrodka.

3. Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy swoich zastgpcow: ds. pomocy $rodowiskowej,
ds. opieki nad dzieckiem i rodzing i ds. §wiadczen socjalnych.

4. Zastgpcy Dyrektora, o ktérych mowa w ust. 3, pelnia bezposredni nadzér nad podlegtymi
komorkami organizacyjnymi Osrodka.

5. Nadzér, o ktéorym mowa w ust. 4 polega przede wszystkim na:

1) dokonywaniu oceny pracy kierownika podleglej komorki organizacyjnej w zakresie
realizacji zadan statutowych,

2) ocenie pracownikéw zatrudnionych w podleglych komoérkach organizacyjnych
w zakresie wykonywanych przez nich obowiazkéw stuzbowych,

3) opiniowaniu kandydatéw ubiegajacych si¢ o prace w podleglych im komoérkach
organizacyjnych Osrodka,

4) ustalaniu zakreséw czynno$ci shuzbowych, uprawnien i obowiazkéw w stosunku do

pracownikow zatrudnionych w podlegtych komoérkach organizacyjnych,




5) zatwierdzaniu szczegélowych regulamindéw, planow, sprawozdan odzwierciedlajacych
spos6b wykonywania zadan przez podlegle komérki organizacyjne,

6) kontroli i ocenie dziatalnosci komoérki organizacyjnej poprzez kontrolg prawidtowosci
gospodarowania mieniem i funkcjonowania gospodarki finansowe;j,

7) koordynacji i wspoldziataniu z innymi komérkami organizacyjnymi Osrodka.

6. Szczegblowy zakres obowiazkow i uprawnien zastgpcow okresla Dyrektor.
7. Zastepcy Dyrektora zastepuja go w razie jego nieobecnosci oraz odpowiadajg za

- dziatalno$¢ Osrodka w zakresie powierzonym przez Dyrektora.

Funkcjonowanie Osrodka.

§21

1. Postepowanie kancelaryjne w Osrodku okresla Dyrektor zarzadzeniem wewnetrznym.

2. Prawo do podpisywania pism posiada w petnym zakresie Dyrektor Osrodka.

3. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa pisma: w sprawach nalezacych do Dyrektora
zgodnie z regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy oraz regulaminem
wynagradzania pracownikéw, w sprawach nalezacych do wlasciwosci Dyrektora zgodnie
z dokonanym podzialem zadan pomigdzy Dyrektorem a jego zastgpcami, w sprawach
kazdorazowo zastrzezonych do podpisu Dyrektora.

4. Do zastgpcow Dyrektora nalezy: wstgpna aprobata pism nalezacych do wilasciwosci
Dyrektora zwiazanych z zakresem zadan nalezacych do zastgpcoéw, podpisywanie pism
w sprawach powierzonych zastgpcom Dyrektora w ramach wykonywanego przez nich
nadzoru nad podleglymi komérkami organizacyjnymi, innych niz pisma wychodzace na
Zewnatrz.

5. Do kierownikow filii, dzialéw i sekcji nalezy: wstgpna aprobata pism w sprawach
nalezacych do wlasciwosci Dyrektora lub jego zastgpcoéw, a zwiazanych z zakresem
dziatania kierowanej komoérki organizacyjnej, podpisywanie pism nalezacych do zakresu
dzialania kierowanych komorek organizacyjnych, innych niz pisma wychodzace
na zewnatrz.

6. Przygotowane projekty pism winny by¢ opatrzone inicjatami pracownika redagujacego.

7. W przypadku nieobecnosci Dyrektora prawo do podpisywania pism w sprawach

nalezacych do wiasciwosci Dyrektora posiada wyznaczony przez niego zastgpca.




8. Prawo do podpisywania pism posiadaja inni pracownicy Osrodka upowaznieni przez
Dyrektora.

9. Podpisywanie pism przez gtéwnego ksiggowego Osrodka reguluja odrgbne przepisy.

10. Postanowienia ust. 2 — 8 nie maja zastosowania do podpisywania pism w postgpowaniu
administracyjnym.

11. Wewnetrzny porzadek i rozklad czasu pracy Osrodka okresla regulamin pracy.

§22
‘Strukture organizacyjna Osrodka przedstawia Schemat Organizacyjny, stanowiacy zatacznik

do niniejszego Regulaminu.
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Schemat organizacyjny Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie w Lublinie
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