Prezydent Miasta LuinM

Zatacznik do Zarzadzenia nr140/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 17 sierpnia 2012 r.
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 zasady funkcjonowania.

2. Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Lublinie jest wyodrebniong jednostkg
budzetowg w rozumieniu przepiséw ustawy o finansach publicznych.

3. Osrodek jest jednostkg organizacyjng realizujgcg w sposob zintegrowany
ustawowe zadania Gminy Lublin — miasta na prawach powiatu w zakresie pomocy
spotecznej.

§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

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

2) ,Miescie” nalezy przez to rozumie¢ Gmine Lublin — miasto na prawach powiatu;

3) ,Prezydencie” nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Lublin;

4) ,0Osrodku” nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
w Lublinie;

5) ,Dyrektorze” nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Lublinie;

6) ,pionie” nalezy przez to rozumie¢ zespdt zadahn przyporzadkowanych
poszczegodlnym zastepcom Dyrektora;

7) ,komorce organizacyjnej’ nalezy przez to rozumiec: filie, dziat, zespét lub
sekcje;

8) ,fili” nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Lublinie wykonujacg zadania z zakresu pomocy
Srodowiskowej;

9) ,dziale” nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Lublinie, w sktad ktorej wchodzg sekcje lub wieloosobowe
stanowiska pracy;

10) ,zespole” nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Lublinie, w sktad ktérej wchodzg wieloosobowe Iub
samodzielne stanowiska pracy;

11) ,sekcji” nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Lublinie sktadajacg sie z wieloosobowych lub
samodzielnych stanowisk pracy, ktére wykonujg zadanie o jednorodnym lub
podobnym charakterze.
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§3

Osrodek dziata na podstawie:

1) uchwaty nr XIV/81/90 Miejskiej Rady Narodowej w Lublinie z dnia 25 kwietnia
1990 roku w sprawie utworzenia Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Lublinie;

2) uchwaty nr 332/XX1/2000 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;

3) uchwaty nr 475/XXI/2012 Rady Miasta Lublin z dnia 31 maja 2012 roku
w sprawie Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie.

§4
Siedzibg Osrodka jest Miasto Lublin.

§5

Osrodek jest jednostka organizacyjng Miasta, przy pomocy ktérej Prezydent
wykonuje zadania samorzadu gminnego i powiatowego z zakresu: pomocy
spotecznej, rehabilitacji zawodowej i spotecznej o0s6b niepetnosprawnych,
Swiadczen rodzinnych, postepowania wobec dtuznikédw alimentacyjnych, zaliczki
alimentacyjnej, pomocy osobom uprawnionym do alimentéw oraz wspierania
rodziny i systemu pieczy zastepczej, okreslone ustawg o pomocy spotecznej oraz
innymi ustawami.

§6

Dyrektor w imieniu pracodawcy wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy w stosunku do pracownikéw Os$rodka.

§7

Dyrektor kieruje Osrodkiem poprzez wydawanie: zarzadzen wewnetrznych, polecen
stuzbowych i pism okdélnych.

Struktura organizacyjna Osrodka

§8

Zadania statutowe Os$rodka realizowane sg w ramach trzech pionéw:
1) ds. pomocy srodowiskowej;
2) ds. wsparcia spotecznego;
3) ds. $wiadczen socjalnych.

§9

Zadania pionu ds. pomocy srodowiskowej sg realizowane przez nastepujgce
komorki organizacyjne:

1) dziat ds. pomocy s$rodowiskowej, ktory w szczegdlnosci realizuje zadania

dotyczace: spraw z zakresu pomocy $rodowiskowej, organizacji
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i koordynowania realizacji zadan statutowych przez filie Osrodka,
koordynowania pracy fili Osrodka w zakresie wdrazania nowych inicjatyw,
organizacji szkolen, doradztwa metodyki pracy socjalnej, organizacji
i koordynowania realizacji prac spotecznie uzytecznych, prowadzenia spraw
z zakresu pomocy spotecznej oraz wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej dotyczacych rodzin zastepczych zawodowych, prowadzenia spraw
dotyczacych zawierania porozumien z innymi powiatami w przedmiocie
umieszczania dzieci w rodzinnej pieczy zastepczej;

2) dziat ds. pozyskiwania i realizacji projektéw, zajmujacy sie w szczegodlnosci

pozyskiwaniem i realizacjg projektéw finansowanych ze Srodkow
pozabudzetowych Osrodka mieszczacych sie w zadaniach statutowych
Osrodka;

3) filie, ktére w szczegodlnosci realizujg zadania z zakresu: przyznawania i wyptaty
Swiadczen z pomocy spotecznej, Swiadczenia pracy socjalnej na rzecz oséb
i rodzin, organizacji i aktywizacji spotecznosci lokalnej, prowadzenia spraw
z zakresu pomocy spotecznej oraz wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej dotyczacych rodzin zastepczych spokrewnionych i niezawodowych;

4) zespot ds. pieczy zastepczej oraz asysty rodzinnej, ktory realizuje zadania
z zakresu organizacji pracy z rodzing oraz wspierania rodziny i organizacji
systemu pieczy zastepczej.

§ 10

Zadania pionu ds. wsparcia spotecznego sg realizowane przez nastepujgce komorki
organizacyjne:

1) dziat ds. doméw pomocy spotecznej i osrodkéw wsparcia, ktory
w szczegolnosci realizuje zadania z zakresu pomocy spotecznej dotyczacej
domoéw pomocy spotecznej, osrodkow wsparcia, mieszkan chronionych
i noclegowni;

2)dziat ds. placowek opiekunczo-wychowawczych oraz integracji ze
Srodowiskiem, ktory w szczegdlnosci realizuje zadania z zakresu: pomocy
spotecznej oraz wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej dotyczace
dzieci, mtodziezy, placowek wsparcia dziennego i instytucjonalnej pieczy
zastepczej, integracji cudzoziemcdéw, mieszkan chronionych, porozumien
z innymi powiatami w przedmiocie umieszczania dzieci w instytucjonalnej
pieczy zastepczej;

3) dziat ds. planowania, strategii oraz sprawozdawczosci, ktory w szczegolnosci
realizuje zadania z zakresu planowania i sprawozdawczosci, opracowania
programow gminnych i powiatowych oraz strategii rozwigzywania problemow
spotecznych;

4) Centrum Interwencji Kryzysowej, ktore realizuje zadnia interwencji kryzysowej
na rzecz oséb i rodzin bedacych w stanie kryzysu;

5) Specjalistyczng Poradnie dla Rodzin, ktéra realizuje zadania w zakresie
Swiadczenia ustug poradnictwa rodzinnego i psychologicznego dla oso6b
i rodzin.
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§ 11

Zadania pionu ds. swiadczenh socjalnych sg realizowane przez nastepujgce komorki
organizacyjne:

1) dziat Swiadczenh socjalnych, ktory w szczegdlnosci realizuje zadania z zakresu
ustalania, przyznawania i wyptaty sSwiadczeh socjalnych, prowadzenia
postepowan egzekucyjnych wobec $wiadczeniobiorcéw, prowadzenia
postepowan wobec dtuznikow alimentacyjnych oraz sprawozdawczosci w tym
zakresie;

2) dziat obstugi, ewidencji i informacji mieszkancéw, ktéry w szczegolnosci
realizuje zadania z =zakresu przyjmowania, rejestrowania, weryfikaciji,
redystrybucji dokumentacji ztozonej przez osoby ubiegajgce sie o Swiadczenia
socjalne, ustalania uprawnien do Swiadczen socjalnych, prowadzenia spraw
z zakresu $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, udzielania informaciji
dotyczacych ustalania, przyznawania i wyptaty swiadczen socjalnych;

3) dziat ds. os6b niepetnosprawnych, ktéry w szczegdlnosci realizuje zadania
z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej oséb niepetnosprawnych.

§ 12

Szczegdtowy zakres dziatania piondw, wchodzacych w ich sktad dziatéw, zespotéw
i sekcji, liczbe i rodzaj komérek organizacyjnych, w tym stanowisk pracowniczych
oraz symbole literowe stosowane dla celéw kancelaryjnych, okresla Dyrektor
Osrodka w drodze zarzadzen wewnetrznych.

§13

1. Filie, o ktérych mowa w § 9 pkt 3, sg komdrkami organizacyjnymi Osrodka,
usytuowanymi w poszczegolnych dzielnicach Miasta:
1) Filia nr 1, przy ul. Lubartowskiej 6-8;
2) Filia nr 2, przy ul. Kresowej 9;
3) Filia nr 3, przy ul. Mieszka | — 4;
4) Filia nr 4, przy al. Kompozytoréw Polskich 8;
5) Filia nr 5, przy ul. Natkowskich 114.

2. Filie Osrodka realizujg przypisany katalog zadan publicznych poprzez: dziaty,
sekcje, wieloosobowe stanowiska pracy oraz samodzielne stanowiska pracy.

3. Zastepca Dyrektora ds. pomocy srodowiskowej nadzoruje i koordynuje prace filii
oraz dokonuje oceny ich dziatalno$ci statutowe;.

§ 14

Obszar dziatania poszczegodlnych fili z podziatem na sekcje pracy socjalnej, ich
strukture organizacyjng, wewnetrzny podziat na dziaty i stanowiska pracy oraz
symbole literowe stosowane dla celow kancelaryjnych, okresla Dyrektor Osrodka
w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

§ 15

W strukturze organizacyjnej Osrodka funkcjonuje dziat finansowo-ksiegowy,
zajmujacy sie obstugg finansowo-ksiegowg, za ktdérego prawidtowe wykonywanie
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zadan odpowiada gtéwny ksiegowy Osrodka.
§ 16

W Osrodku funkcjonujg ponadto komorki organizacyjne o statusie sekcji oraz
samodzielne stanowisko pracy ds. audytu wewnetrznego bezposrednio podlegte
Dyrektorowi:

1) sekcja organizacyjna;

2) sekcja administracyjna;

3) sekcja radcow prawnych;

4) sekcja informatykow;

5) samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego.

§ 17

Szczegolowa organizacje oraz zakres dziatania komorek organizacyjnych
I samodzielnego stanowiska pracy ds. audytu wewnetrznego, o ktérych mowa
w § 15 i 16 okresla Dyrektor Osrodka w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

§18

Dyrektor moze tworzy¢ w drodze zarzadzehn wewnetrznych komorki organizacyjne,
bezposrednio mu podlegte, jezeli jest to niezbedne dla prawidtowego
funkcjonowania, kierowania oraz zarzgdzania Osrodkiem.

§ 19

Szczegotowy sposéb  wykonywania  kontroli  zarzadczej oraz procedury
przeprowadzania audytu wewnetrznego w Osrodku okresla Dyrektor w drodze
zarzgdzen wewnetrznych.

Kierownictwo Osrodka
§ 20

. Os$rodkiem kieruje, zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.

2. Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
wszystkich pracownikéw Osrodka.

3. Dyrektor kieruje Os$rodkiem przy pomocy swoich zastepcow: ds. pomocy
srodowiskowej, ds. wsparcia spotecznego, ds. sSwiadczen socjalnych oraz
gtébwnego ksiegowego.

4. Dyrektor, jego zastepcy oraz gtowny ksiegowy nadzorujg catoksztatt powierzonych
im spraw poprzez: wspofprace, koordynowanie, kontrolowanie, monitorowanie,
wspotdziatanie oraz dokonywanie rozstrzygnie¢ w celu prawidtowej realizaciji
przypisanego im katalogow zadan publicznych.

5. Szczegotowy zakres obowigzkéw i uprawnien zastepcéw Dyrektora oraz
gtdbwnego ksiegowego okresla Dyrektor w drodze zarzagdzenia wewnetrznego.

6. Zastepcy Dyrektora oraz gtéwny ksiegowy odpowiadajg za dziatalno$¢ Osrodka
w zakresie powierzonych im obowigzkow.

7. Zastepcy Dyrektora zastepujg go w razie jego nieobecnosci zgodnie z pisemnym

—
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upowaznieniem udzielonym przez Dyrektora.

Funkcjonowanie Osrodka
§ 21

Funkcjonowanie Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie opiera sie na
zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu
czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

WN

8.

9.

§ 22

. Postepowanie kancelaryjne w Os$rodku okresla Dyrektor zarzadzeniem

wewnetrznym.

. Dyrektor Osrodka ma prawo do podpisywania pism w petnym zakresie.
. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg pisma:

1) w sprawach nalezacych do kompetencji Dyrektora zgodnie z regulaminem
organizacyjnym, regulaminem pracy i regulaminem wynagradzania
pracownikow;

2) w sprawach nalezgcych do wtasciwosci Dyrektora zgodnie z dokonanym
podziatem zadan pomiedzy Dyrektorem a jego zastepcami;

3) w sprawach jednorazowo zastrzezonych do podpisu Dyrektora, nalezgcych do
wiasciwosci zastepcow Dyrektora.

. Do podpisu zastepcow Dyrektora naleza:

1) pisma w sprawach powierzonych zastepcom Dyrektora;
2) wstepna aprobata pism, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 3.

. Do podpisu kierownikow filii, dziatéw i sekcji naleza:

1) pisma w sprawach z zakresu dziatania kierowanych komérek organizacyjnych
z wytgczeniem pism zastrzezonych dla Dyrektora i jego zastepcow;

2) wstepna aprobata pism w sprawach nalezacych do wiasciwos$ci Dyrektora lub
jego zastepcow, zwigzanych 2z zakresem dziatania kierowanej komorki
organizacyjne;j.

. Przygotowane projekty pism winny by¢ opatrzone inicjatami pracownika

redagujacego, ktéry ponosi odpowiedzialno$¢ za ich poprawne sporzadzenie.

. W przypadku nieobecnosci Dyrektora prawo do podpisywania pism w sprawach

nalezacych do jego wlasciwosci posiada upowazniony zastepca.

Prawo do podpisywania pism posiadajg inni pracownicy Os$rodka upowaznieni
przez Dyrektora.

Podpisywanie pism przez gtdwnego ksiegowego Osrodka regulujg przepisy
odrebne.

10. Pisma wychodzgce z Osrodka oznaczane sg symbolem ,MOPR ...”.

Postanowienia koncowe
§ 23

Wewnetrzny porzadek i rozktad czasu pracy Osrodka okresla regulamin pracy
ustalony przez Dyrektora w drodze zarzgdzenia wewnetrznego.
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§ 24

1. W Osrodku prowadzone sg nastepujace rejestry kancelaryjne:
1) zarzadzen wewnetrznych;
2) upowaznien i petnomocnictw;
3) umow;
4) skarg i wnioskow;
5) kontroli zewnetrznych i wewnetrznych.
2. Zakres gromadzonych informacji w rejestrach, o ktérych mowa w ust. 1, oraz
miejsce ich prowadzenia okre$la Dyrektor w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

§ 25

Strukture organizacyjng Osrodka przedstawia Schemat Organizacyjny, stanowigcy
zatacznik do niniejszego Regulaminu.

Prezydent Miasta Lublin

(-) Krzysztof Zuk
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