Zarzadzenie 475/2009
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia ..4& knirisien..... 2009 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 (t. j. Dz. U. z 2001 r., 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 (t. j. Dz. U. z 2001 r., Nr
142, poz. 15692 ze zmianami) w zwiazku z § 13 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Lublinie stanowigcego zatacznik do Uchwaty nr 1035/XLI11/2006 Rady Miasta
Lublin z dnia 29 czerwca 2006 roku w sprawie Statutu Miejskiego Os$rodka Pomocy
Rodzinie w Lublinie zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1. Ustalam regulamin organizacyjny Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie w Lublinie,
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Strukture organizacyjng Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie
przedstawia schemat graficzny stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Tracg moc:

1) Zarzgdzenie nr 284/2005 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 1 sierpnia 2005 roku
w sprawie regulaminu organizacyjnego Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie
w Lublinie;

2) Zarzadzenie nr 352/2005 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 19 wrze$nia 2005 roku
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Miejskiego Os$rodka Pomocy
Rodzinie w Lublinie;

3) Zarzadzenie nr 207/2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 kwietnia 2007 roku
w sprawie sprawowania nadzoru przez Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
w Lublinie nad dziatalnoscia rodzinnej opieki zastepczej i jednostkami
organizacyjnymi gminy Lublin oraz miasta Lublin-miasta na prawach powiatu
wykonujacymi zadania z zakresu pomocy spoteczne;.

§3
> ~ Nadzér nad prawidtowa realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Trzeciemu
Zastepcy Prezydenta Miasta Lublin.

%==='é‘in=. §4
¢ Whykonanie niniejszego zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Lublinie.

~
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§5

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia an?.5.I2009
Prezydenta Miasta Lublin

z dnia . £@ kwreduiea 2009 roku

W sprawie regulaminu organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie

Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie

Rozdziat |
Postanowienia ogoélne

§1
Regulamin organizacyjny Miejskiego Os$rodka Pomocy Rodzinie w Lublinie okresla
jego organizacje oraz zasady funkcjonowania.
Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Lublinie jest wyodrebniong jednostkg budzetowa
w rozumieniu przepiséw ustawy o finansach publicznych.
Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Lublinie jest jednostkg organizacyjng realizujacg
w sposob zintegrowany ustawowe zadania Miasta Lublin — miasta na prawach powiatu
w zakresie pomocy spoteczne;.

§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Lublinie;
Miescie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Lublin — miasto na prawach powiatu;
Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Lublin;
Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Lublinie;
Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Lublinie;
komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢: pion, filie, dziat, sekcje;
pionie - nalezy przez to rozumie¢ zesp6t zadan przyporzadkowanych poszczegdinym
zastepcom Dyrektora;
fili - nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng Miejskiego O$rodka Pomocy
Rodzinie w Lublinie wykonujaca zadania z zakresu pomocy $rodowiskowej, w skifad
ktorej wchodza dziaty, sekcje i wieloosobowe stanowiska pracy;
dziale - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Lublinie, w sktad ktérej wchodza sekcje lub wieloosobowe stanowiska

pracy;

10)sekcji - nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng Miejskiego Osrodka Pomocy

1)
2)

Rodzinie w Lublinie sktadajaca sie z wieloosobowych stanowisk pracy, ktére wykonujg
zadania o jednorodnym lub podobnym charakterze.

§3

Osrodek dziata na podstawie:
uchwaty nr XIX/81/90 Miejskiej Rady Narodowej w Lublinie z dnia 25 kwietnia 1990
roku w sprawie utworzenia Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lublinie;
uchwaly nr 332/XXI/2000 Rady Miejskiej w Lublinie z dnia 2 marca 2000 roku
w sprawie reorganizacji jednostki organizacyjnej Miasta — Miejski OSrodek Pomocy
Spotecznej w Lublinie i nadania tej jednostce nowej nazwy ,Miejski Osrodek Pomocy
Rodzinie w Lublinie” oraz statutu;



3) uchwaty nr 1035/XLI1/2006 Rady Miasta Lublin z dnia 29 czerwca 2006 roku w sprawie
Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie.

§ 4
Siedzibg Osrodka jest Miasto Lublin.

§5
Osrodek jest jednostkga organizacyjng Miasta, przy pomocy ktérej Prezydent
wykonuje zadania samorzadu gminnego i powiatowego, w szczegoélnosci z zakresu:
pomocy spotecznej, rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej osbéb niepetnosprawnych,
sSwiadczen rodzinnych, pomocy osobom uprawnionym do alimentow.

§6

Zadania Os$rodka realizowane sg w ramach trzech pionéw:

1) ds. pomocy Srodowiskowej, zajmujacego sie w szczegdlnosci realizacja pomocy
w formie udzielania $wiadczen pomocy spofecznej osobom i rodzinom, zadan
z zakresu integracji cudzoziemcow, spraw dotyczgcych interwencji kryzysowej oraz
innych zadan z zakresu pomocy $rodowiskowej;

2) ds. pomocy specjalistycznej, zajmujacego sie w szczegolnosci realizacjg rodzinnej
opieki zastepczej nad dzieckiem, udzielaniem pomocy na kontynuowanie nauki
i usamodzielnianie wychowankom opuszczajacym placowki opiekunczo-wychowawcze
i rodziny zastepcze, nadzorem nad placéwkami opiekunczo-wychowawczymi,
osrodkiem adopcyjno-opiekuriczym, osrodkami wsparcia, domami pomocy spotecznej
oraz kierowaniem do tych placéwek, prowadzeniem specjalistycznego poradnictwa
oraz mieszkan chronionych;

3) ds. $wiadczen socjalnych, zajmujacego sie w szczegodlnosci: ustalaniem,
przyznawaniem i wypfatg swiadczen rodzinnych, zaliczek alimentacyjnych, $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego, postepowaniem egzekucyjnym wobec
Swiadczeniobiorcow oraz realizacja zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej

i spotecznej 0séb niepetnosprawnych.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Osrodka

§7
1. Strukture organizacyjng Os$rodka tworza nastepujgce komorki organizacyjne
i stanowiska pracy:
1) dziaty, sekcje i stanowiska pracy, ktére podlegajg bezposrednio Dyrektorowi:
a) dziat finansowo-ksiegowy,
b) sekcja organizacyjna,
c) sekcja administracyjna,
d) wieloosobowe stanowisko pracy informatykéw,
e) wieloosobowe stanowisko pracy radcéw prawnych,
f) stanowisko ds. audytu wewnetrznego.
2) pion pomocy Srodowiskowej, podlegty Zastepcy Dyrektora ds. pomocy
srodowiskowej, w sktad ktérego wchodzi:
a) dziat pomocy srodowiskowej,
b) Centrum Interwencji Kryzysowej,
c) Filia nr 1, przy ul. Lubartowskiej 6-8,
d) Filianr 2, przy ul. Kresowej 9,
e) Filianr 3, przy ul. Mieszka | — 4,



f) Filia nr 4, przy al. Kompozytoréw Polskich 8,
g) Filia nr 5, przy ul. Natkowskich 114.
3) pion ds. pomocy specjalistycznej, podleglty Zastepcy Dyrektora ds. pomocy
specjalistycznej, w sktad ktérego wchodzi:
a) dziat ds. placowek opiekunczo-wychowawczych,
b) dziat ds. usamodzielnien i integracji ze srodowiskiem oraz rodzin zastepczych,
c) dziat ds. domdw pomocy spotecznej i osrodkoéw wsparcia,
d) dziat analiz i sprawozdawczosci,
e) Specjalistyczna Poradnia dla Rodzin.
4) pion ds. Swiadczen socjalnych, podlegty Zastepcy Dyrektora ds. $wiadczen
socjalnych, w sktad ktérego wchodzi:
a) dziat Swiadczen socjalnych,
b) dziat obstugi, ewidenc;ji i informacji mieszkancow,
c) dziatds. oséb niepetnosprawnych.
2. Komorka organizacyjng okreslong w § 7 ust. 1 pkt 1 lit. a kieruje Gtowny Ksiegowy
natomiast komoérka organizacyjng okreslong w § 7 ust. 1 pkt. 1 lit. ¢, kieruje kierownik.
3. Komérkami organizacyjnymi podlegtymi Zastepcom Dyrektora okreslonymi w § 7 ust. 2,
3 i 4 zarzadzajg kierownicy.

§8

1. Filie Osrodka realizujg przypisany katalog zadan publicznych poprzez: dziaty $wiadczen
oraz dziaty pomocy $rodowiskowej, w sktad ktoérych wchodza sekcje pracy socjalnej
i stanowiska pracy.

2. W celu realizacji zadan szczegoélnych wynikajacych z potrzeb $rodowiskowych, przy
Filii Nr 2 funkcjonuje Centrum Aktywnosci Srodowiskowej, przy Filii Nr 5 funkcjonuja
Dzienny Osrodek Wsparcia dla Bezdomnych oraz Centrum Aktywizacji i Rozwoju
Senioréw.

§9
1. Dyrektor w ramach dziatow funkcjonujacych w poszczegélnych pionach oraz w dziale
finansowo-ksiegowym i dziale analiz i sprawozdawczo$ci moze tworzy¢ sekcje
i stanowiska pracy niezbedne do realizacji zadan.
2. Sekcje i stanowiska pracy w dziatach funkcjonujacych w poszczegoéinych pionach
Dyrektor tworzy w drodze zarzadzenia wewnetrznego, na wniosek witasciwego Zastepcy
Dyrektora.

§ 10
Dyrektor w celu realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla sfery pomocy spotecznej w
Miescie Lublin, moze w drodze zarzgdzenia wewnetrznego:
1) ustanowi¢ petnomocnika, dziatajagcego w jego imieniu, w zakresie spraw
powierzonych w tresci petnomocnictwa;
2) powotaé zespot zadaniowy.

§11
Szczegdtowy zakres dziatania pionu ds. pomocy $rodowiskowej, pionu ds. pomocy
specjalistycznej, pionu ds. $wiadczeh socjalnych oraz komoérek organizacyjnych
bezposrednio podlegtych Dyrektorowi, jak réowniez symbole literowe poszczegdlnych
komorek organizacyjnych i stanowisk pracy stosowane dla celow kancelaryjnych, okresla
Dyrektor w drodze zarzadzen wewnetrznych, na wniosek wlasciwych Zastepcow.



Rozdziat i
Zasady kierowania Osrodkiem

§12
Funkcjonowanie O$rodka opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,

stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

—

N

§13
Kierownikiem Osrodka jest Dyrektor.

§ 14
Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich
pracownikéw Osrodka.
Dyrektor w imieniu pracodawcy wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy w stosunku do pracownikéw Osrodka.

§ 15
Dyrektor kieruje pracg Osrodka przy pomocy Zastepcow: ds. pomocy $srodowiskowej,
ds. pomocy specjalistycznej, ds. $wiadczen socjalnych, Gtéwnego Ksiegowego i
kierownika sekcji administracyjne;.
Zastepcdw Dyrektora zatrudnia Dyrektor Osrodka zgodnie z wymogami ustawy
0 pracownikach samorzgdowych, po zaopiniowaniu przez Prezydenta.
Szczegotowy zakres obowigzkow i uprawnien Zastepcow okresla Dyrektor.

§ 16

. Dyrektor kieruje Os$rodkiem poprzez wydawanie: zarzadzen wewnetrznych, polecen

stuzbowych i pism okdlnych.

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

a) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

b) zapewnienie przestrzegania prawa przez komorki organizacyjne Osrodka,

c) koordynowanie dziatalno$ci i wspdtpracy komorek organizacyjnych Osrodka,

d) przestrzeganie terminowosci realizacji zadan przez Osrodek,

e) wystepowanie z wnioskiem do Prezydenta o podjecie uchwaly przez Rade Miasta,

f) przedktadanie sprawozdan, analiz, wnioskéw, programow.

W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki peini Zastepca Dyrektora
kazdorazowo wskazany przez Dyrektora.

§17
Zastepcy Dyrektora odpowiadajg za dziatalno$¢ Osrodka w zakresie powierzonym
przez Dyrektora i sprawujg bezposredni nadzér nad podlegtymi komdrkami

organizacyjnymi Osrodka w sposdb zapewniajacy optymalng realizacje zadan.

Do kompetencji Zastepcow Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

a) kierowanie praca podlegtych komérek organizacyjnych,

b) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow prawa, w tym
dotyczacych bhp i ppoz., '

c) wnioskowanie do Dyrektora w sprawie awanséw, podwyzek i nagréod oraz o
zastosowanie kar porzadkowych dla podlegtych pracownikéw,



—

2.

d) ustalanie zakreséw uprawnienn i obowigzkéw dla pracownikow zatrudnionych
w podlegtych komérkach organizacyjnych,

e) zatwierdzanie analiz, plandw, sprawozdan odzwierciedlajgcych sposob
wykonywania zadan przez podlegte komorki organizacyjne,

f) monitorowanie i koordynowanie dziatalnosci podlegtych komorek organizacyjnych
poprzez kontrole prawidtowosci gospodarowania mieniem i wydatkowania srodkéw
finansowych,

g) wspoidziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi Osrodka oraz Urzedu Miasta
Lublin w zakresie realizowanych zadan.

Rozdziat IV
Ogolne zasady podpisywania pism i dokumentow

§18
Prawo do podpisywania pism w petnym zakresie posiada Dyrektor Osrodka.
Zastepcy Dyrektora posiadajg prawo do dokonywania rozstrzygnie¢, w tym do
podpisywania pism i dokumentow w sprawach nalezgcych do wilasciwosci
nadzorowanego pionu.
Podpisywanie pism i dokumentow przez Gtéownego Ksiegowego Osrodka regulujg
odrebne przepisy.
Pozostali pracownicy Osrodka podpisujg pisma i dokumenty na podstawie imiennych
upowaznien wydanych w drodze zarzadzenia wewnetrznego przez Dyrektora.
Do podpisu Dyrektora w szczegolnosci zastrzezone sa:
a) pisma w sprawach nalezacych do wtasciwosci Dyrektora zgodnie z dokonanym
podziatem zadan pomiedzy Dyrektorem a jego Zastepcami,
b) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych do podpisu Dyrektora,
c) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych dotyczace funkcjonowania Osrodka,
d) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Osrodka.
Do Zastepcdw Dyrektora nalezy: wstepna aprobata pism nalezacych do wylgcznej
wiadciwosci Dyrektora zwigzanych z zakresem zadan nalezacych do Zastepcow.
Do kierownikow filii, dziatow i sekcji nalezy: wstepna aprobata pism w sprawach
nalezacych do witasciwosci Dyrektora lub jego Zastepcow, a zwigzanych z zakresem
dziatania kierowanej komorki organizacyjne;.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora prawo do podpisywania pism w sprawach
nalezgcych do wlasciwo$ci Dyrektora posiada wskazany przez niego Zastepca.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

§19

. W Osrodku prowadzone sg nastepujace rejestry kancelaryjne:

a) zarzadzen wewnetrznych,

b) upowaznien i petnomocnictw,

C) umow,

d) skarg i wnioskow,

e) kontroli zewnetrznych.

Zakres informacji gromadzonych w rejestrach oraz stanowiska pracy prowadzgce

rejestry okresla Dyrektor w drodze zarzadzenia wewnetrznego.



§ 20

1. Organizacje | porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw Osrodka okresla regulamin pracy ustalony przez Dyrektora
w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

2. Postepowanie kancelaryjne w OSrodku, obieg korespondencji i dokumentéw, a takze
spos6b gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania
materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okresla Dyrektor zarzadzeniem
wewnetrznym.

3. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli w komorkach organizacyjnych Osrodka okresla
Dyrektor w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

4. Procedury audytu wewnetrznego okresla Dyrektor w drodze zarzadzenia
wewnetrznego.
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