Prezydent Miasta Lublin MM

Zatacznik do zarzadzenia nr 19/10/2019 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 8 pazdziernika 2019 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Wspaecia o charakterze Rodzinnych Doméw
,Kalina w Lublinie

Regulamin Organizacyjny
Osrodka Wsparcia o charakterze Rodzinnych Domoéw ,,Kalina”
w Lublinie

Rozdziat 1
Postanowienia ogdélne

§ 1

Regulamin Organizacyjny Osrodka Wsparcia o charakterze Rodzinnych Domoéw ,Kalina”
w Lublinie okresla strukture organizacyjng, zasady funkcjonowania oraz szczegoétowy zakres
zadan wykonywanych przez Osrodek.

§2
llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:
1) Gminie Lublin — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Lublin;

2) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Osrodka Wsparcia
o charakterze Rodzinnych Doméw ,Kalina” w Lublinie;

3) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Wsparcia o charakterze rodzinnych
Domow ,Kalina”;

4) Kierowniku Osrodka — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Osrodka Wsparcia
o charakterze Rodzinnych Doméw ,Kalina” w Lublinie;

5) Kierowniku Zespotu — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Zespotu wspierajgco-
-aktywizujacego;

6) Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ zespét, sekcje lub stanowisko
pracy.

§3

Osrodek dziata na podstawie Statutu, niniejszego Regulaminu i obowigzujgcych
przepiséw prawa.
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Rozdziat 2
Typ OsSrodka i jego zadania

§4
1. Osrodek jest jednostkg organizacyjng Gminy Lublin.

2. Osrodek realizuje zadania z zakresu pomocy spotecznej na rzecz mieszkancow Gminy
Lublin.

3. Przedmiotem dziatalnosci Osrodka jest wspieranie osob i rodzin, ktdre ze wzgledu na wiek,
chorobe lub niepetnosprawno$¢ wymagajg czeSciowej pomocy Ww zaspakajaniu
niezbednych potrzeb zyciowych w formie pobytu dziennego lub okresowego catodobowego
pobytu.

4. Osrodek w ramach swojej dziatalnosci swiadczy ustugi wspomagajgce dla osob
w podesztym wieku, z niepetnosprawnoscia fizyczng oraz zaburzeniami pamieci,
zagrozone wykluczeniem spotecznym.

§5
1. Osrodek jest jednostkg w ramach, ktorej funkcjonujg dwa domy z miejscami catodobowego
i dziennego pobytu:
1) Dom B — Dom pod Brzozami — 8 miejsc catodobowego pobytu oraz 10 miejsc dziennego
pobytu;
2) Dom D — Dom pod Debami — 8 miejsc catodobowego pobytu oraz 10 miejsc dziennego
pobytu.

2. Osrodek w ramach pobytu dziennego $wiadczy ustugi od poniedziatku do pigtku,
w godzinach od 8.00 do 16.00, z wytagczeniem dni ustawowo wolnych od pracy.

3. Osrodek w ramach pobytu catodobowego swiadczy ustugi w systemie ciagtym przez 7 dni
w tygodniu.

Rozdziat 3
Zasady funkcjonowania i kierowania Osrodkiem

§6
1. Osrodkiem kieruje Kierownik Osrodka w granicach petnomocnictwa udzielonego przez
Prezydenta Miasta Lublin.

2. Funkcjonowanie Osrodka opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnoéci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za powierzone zadania.

3. Kierownik Osrodka kieruje Osrodkiem poprzez wydawanie zarzadzen i polecen.

4. W czasie nieobecnosci Kierownika Osrodka jego obowigzki petni Kierownik Zespotu
wspierajgco-aktywizujgcego.
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Rozdziat 4
Struktura organizacyjna Osrodka

§7

Strukture organizacyjng Osrodka tworzg nastepujace komoérki organizacyjne:
1) Kierownik Osrodka;
2) Kierownik Zespotu wspierajgco-aktywizujacego;
3) Zespdbt wspierajgco-aktywizujacy;
4) Gtowny Ksiegowy;
5) Sekcja rozliczeniowo-ksiegowa;
6) Samodzielne stanowisko inspektora ds. pracowniczych;
7) Administrator.

§8
Zespot wspierajgco-aktywizujacy tworzy:
1) wieloosobowe stanowisko pracy — pielegniarka;
2) wieloosobowe stanowisko pracy — opiekun;
3) wieloosobowe stanowisko pracy — terapeuta zajeciowy;
4) stanowisko pracy — pracownik socjalny;
5) wieloosobowe stanowisko pracy — sprzataczka.

§9

Sekcje rozliczeniowo-ksiegowa tworzy wieloosobowe stanowiska pracy ksiegowego.

§ 10

Schemat graficzny struktury organizacyjnej Osrodka stanowi zatgacznik do Regulaminu.

Rozdziat 5
Zadania Kierownika Osrodka

§ 11

Do zadan Kierownika Osrodka nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz;

2) kierowanie Os$rodkiem w sposob zapewniajacy prawidiowe i terminowe wykonywanie
zadan Osrodka;

3) wytyczanie kierunkow i celow dziatania Osrodka oraz okre$lanie sposobu ich realizacji;
4) wykonywanie obowigzkow kierownika jednostki sektora finanséw publicznych;
5) wykonywanie obowigzkéw kierownika jednostki z zakresu prawa pracy;

6) wykonywanie obowigzkéw kierownika jednostki z zakresu ochrony danych osobowych
oraz dostepu do informacji publicznej;
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7) sktadanie oswiadczen w imieniu Gminy Lublin — zgodnie z zakresem petnomocnictw
udzielonych przez Prezydenta Miasta Lublin;

8) udzielenie petnomocnictw i upowaznieh pracownikom Osrodka w zakresie zadan
realizowanych przez Osrodek;

9) przedstawianie projektéw uchwat Rady Miasta Lublin i projektéw zarzadzen Prezydenta
Miasta Lublin w sprawach zwigzanych z zakresem zadan realizowanych przez Osrodek;

10) nadzorowanie i kontrola zadan realizowanych przez pracownikow Osrodka;
11) zapewnienie sprawnego obiegu informacji i wspotpracy miedzy stanowiskami pracy
Osrodka;

12) wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie w Lublinie, innymi podmiotami
i instytucjami w sprawach dotyczacych oséb korzystajacych z ustug swiadczonych przez
Osrodek oraz ze srodowiskiem lokalnym;

13) przyjmowanie interesantéw w zakresie skarg i wnioskow z zakresu dziatania Osrodka;
14) sprawowanie nadzoru nad stanowiskami pracy bezposrednio podlegtymi stuzbowo.

Rozdziat 6
Zadania komérek organizacyjnych

§ 12

Do zadan Kierownik Zespotu aktywizujgco-wspierajgcego nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie pracg Zespotu.
2) organizowanie porzadku pracy Zespotu;
3) przyjmowanie uczestnikéw do Osrodka;
4) zapewnienie wtasciwego poziomu ustug swiadczonych przez Osrodek;
)

5) utrzymywanie kontaktéw z rodzinami, opiekunami i najblizszym otoczeniem oséb
korzystajgcych ze wsparcia w Osrodku.

§13

Do zadan Zespotu aktywizujgco-wspierajacego nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie planéw i harmonograméw zaje¢ z uwzglednieniem indywidualnych
potrzeb, mozliwosci i zainteresowan uczestnikow;

2) prowadzenie indywidualnych i grupowych zaje¢ dla uczestnikow;

3) indywidualny dobér terapii zajeciowej oraz réznorodnych form aktywizacii;

4) utrzymywanie kontaktéw z rodzinami, opiekunami i najblizszym otoczeniem
uczestnikow;

5) organizowanie spotkan i imprez o charakterze kulturalno-integracyjnym;

6) pomoc w podstawowych czynnosciach zyciowych dostosowana do aktualnych
mozliwosci psychofizycznych uczestnikow oraz niezbedna pomoc w zatatwianiu spraw
osobistych;

7) podejmowanie dziatan promujgcych dziatanie Osrodka oraz integrujacych uczestnikéw
ze $rodowiskiem lokalnym;

8) ocena sytuacji socjalno-bytowej oséb przebywajgcych w Osrodku oraz oczekujgcych na
przyjecie;
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9) opracowanie w porozumieniu z uczestnikami Indywidualnego Planu Wsparcia
uwzgledniajacego ich potrzeby i oczekiwania, stan zdrowia, wskazania specjalistow oraz
uwagi rodziny;

10) utrzymanie czystosci.

§ 14

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegoélnosci:

1) wykonywanie obowigzkéw gtéwnego ksiegowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i posiadanymi uprawnieniami;

2) kierowanie Sekcjg rozliczeniowo-ksiegowa;

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych Osrodka;

6) odpowiedzialno$¢ za wszelkie operacje finansowe przeprowadzane ze S$rodkéw
Osrodka;

7) zastepowanie Kierownika Osrodka i Kierownika Zespotu wspierajgco-aktywizujacego
w przypadku ich jednoczesnej nieobecnosci.

§ 15

Do zadan Sekgcji rozliczeniowo-ksiegowej nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie ksigg rachunkowych Osrodka;
2) rozliczanie dotacj;
3) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych;

4) opracowywanie projektéw rocznych planéw finansowych, w oparciu, o ktére funkcjonuje
Osrodek;

5) obstuga bankowa i kasowa Os$rodka;

6) dokonywanie analiz rachunkowos$ci Osrodka;

7) gromadzenie i przechowywanie dokumentéw ksiegowych;

8) ustalanie rzeczywistego stanu aktywéw i pasywow w wyniku inwentaryzacji;
9) wycena aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego;

10) obstuga ptacowo-ubezpieczeniowa pracownikoéw zatrudnionych w Osrodku;
11) ubezpieczenie majatku Osrodka.

§ 16
Do zadah samodzielnego stanowiska pracy inspektora ds. pracowniczych nalezy
w szczegolnosci:

1) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem: umoéw
0 prace, rozwigzywaniem umow, Swiadectw pracy i innych;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikow;
3) prowadzenie ewidenciji czasu pracy;
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4) ustalanie z zatrudnionymi pracownikami spraw zwigzanych z czasem wolnym od pracy,
urlopami, zwolnieniami lekarskimi i planami urlopow;

5) nadzér nad wykonywaniem wymaganych dla danego stanowiska pracy badan
wstepnych, okresowych i kontrolnych przez pracownikéw;

6) kontrola porzadku i dyscypliny pracy;

7) przygotowywanie wnioskow w sprawie nadawania odznaczen, nagréd, kar oraz
wnioskéw w sprawie przejscia na emeryture lub rente;

8) prowadzenie dokumentacji oséb wykonujacych prace na rzecz Osrodka w formach
innych niz umowa o prace (staze, praktyki, prace spotecznie uzyteczne, umowy o dzieto,
umowy zlecenia, itd.);

9) prowadzenie spraw z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§17

Do zadan Administratora nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z majgtkiem trwatym Os$rodka;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych;
3) prowadzenie spraw kancelaryjnych;
4) prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt;
)

5) przesytanie zaktualizowanych danych do Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Rozdziat 7
Postanowienia koncowe

§18
1. Szczegdtowe opisy zadan, obowigzkow i czynnosci wykonywanych na poszczegdinych
stanowiskach pracy ustala Kierownik Osrodka.

2. Szczegbtowe zasady podpisywania dokumentéw oraz parafowania pism i dokumentéw
ustala Kierownik Osrodka.

3. Szczegdtowe zasady sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentéw w tym dokumentdw
ksiegowych ustala Kierownik Osrodka.

4. Organizacje i porzadek wewnetrzny zapewniajacy prawidtowg realizacje zadan Osrodka
okresla Regulamin pracy Osrodka.
§ 19

Pracownicy Osrodka zobowigzani sg do zapoznania sie z tresciag Regulaminu
i potwierdzi¢ to przez ztozenie pisemnego oswiadczenia.

§ 20

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem zastosowanie majg odpowiednie przepisy
prawa powszechnie obowigzujgcego.
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	1) Gminie Lublin – należy przez to rozumieć Miasto Lublin;
	2) Regulaminie – należy przez to rozumieć Regulamin Organizacyjny Ośrodka Wsparcia o charakterze Rodzinnych Domów „Kalina” w Lublinie;
	3) Ośrodku – należy przez to rozumieć Ośrodek Wsparcia o charakterze rodzinnych Domów „Kalina”;
	4) Kierowniku Ośrodka – należy przez to rozumieć Kierownika Ośrodka Wsparcia o charakterze Rodzinnych Domów „Kalina” w Lublinie;
	5) Kierowniku Zespołu – należy przez to rozumieć Kierownika Zespołu wspierająco- -aktywizującego;
	6) Komórce organizacyjnej – należy przez to rozumieć zespół, sekcję lub stanowisko pracy.
	1. Ośrodek jest jednostką organizacyjną Gminy Lublin.
	2. Ośrodek realizuje zadania z zakresu pomocy społecznej na rzecz mieszkańców Gminy Lublin.
	3. Przedmiotem działalności Ośrodka jest wspieranie osób i rodzin, które ze względu na wiek, chorobę lub niepełnosprawność wymagają częściowej pomocy w zaspakajaniu niezbędnych potrzeb życiowych w formie pobytu dziennego lub okresowego całodobowego pobytu.
	4. Ośrodek w ramach swojej działalności świadczy usługi wspomagające dla osób w podeszłym wieku, z niepełnosprawnością fizyczną oraz zaburzeniami pamięci, zagrożone wykluczeniem społecznym.
	1. Ośrodek jest jednostką w ramach, której funkcjonują dwa domy z miejscami całodobowego i dziennego pobytu:
	1) Dom B – Dom pod Brzozami – 8 miejsc całodobowego pobytu oraz 10 miejsc dziennego pobytu;
	2) Dom D – Dom pod Dębami – 8 miejsc całodobowego pobytu oraz 10 miejsc dziennego pobytu.
	2. Ośrodek w ramach pobytu dziennego świadczy usługi od poniedziałku do piątku, w godzinach od 8.00 do 16.00, z wyłączeniem dni ustawowo wolnych od pracy.
	3. Ośrodek w ramach pobytu całodobowego świadczy usługi w systemie ciągłym przez 7 dni w tygodniu.
	1. Ośrodkiem kieruje Kierownik Ośrodka w granicach pełnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Lublin.
	2. Funkcjonowanie Ośrodka opiera się na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania, podziału czynności i indywidualnej odpowiedzialności za powierzone zadania.
	3. Kierownik Ośrodka kieruje Ośrodkiem poprzez wydawanie zarządzeń i poleceń.
	4. W czasie nieobecności Kierownika Ośrodka jego obowiązki pełni Kierownik Zespołu wspierająco-aktywizującego.
	1) Kierownik Ośrodka;
	2) Kierownik Zespołu wspierająco-aktywizującego;
	3) Zespół wspierająco-aktywizujący;
	4) Główny Księgowy;
	5) Sekcja rozliczeniowo-księgowa;
	6) Samodzielne stanowisko inspektora ds. pracowniczych;
	7) Administrator.
	1) wieloosobowe stanowisko pracy – pielęgniarka;
	2) wieloosobowe stanowisko pracy – opiekun;
	3) wieloosobowe stanowisko pracy – terapeuta zajęciowy;
	4) stanowisko pracy – pracownik socjalny;
	5) wieloosobowe stanowisko pracy – sprzątaczka.
	1) reprezentowanie Ośrodka na zewnątrz;
	2) kierowanie Ośrodkiem w sposób zapewniający prawidłowe i terminowe wykonywanie zadań Ośrodka;
	3) wytyczanie kierunków i celów działania Ośrodka oraz określanie sposobu ich realizacji;
	4) wykonywanie obowiązków kierownika jednostki sektora finansów publicznych;
	5) wykonywanie obowiązków kierownika jednostki z zakresu prawa pracy;
	6) wykonywanie obowiązków kierownika jednostki z zakresu ochrony danych osobowych oraz dostępu do informacji publicznej;
	7) składanie oświadczeń w imieniu Gminy Lublin – zgodnie z zakresem pełnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta Lublin;
	8) udzielenie pełnomocnictw i upoważnień pracownikom Ośrodka w zakresie zadań realizowanych przez Ośrodek;
	9) przedstawianie projektów uchwał Rady Miasta Lublin i projektów zarządzeń Prezydenta Miasta Lublin w sprawach związanych z zakresem zadań realizowanych przez Ośrodek;
	10) nadzorowanie i kontrola zadań realizowanych przez pracowników Ośrodka;
	11) zapewnienie sprawnego obiegu informacji i współpracy między stanowiskami pracy Ośrodka;
	12) współpraca z Miejskim Ośrodkiem Pomocy Rodzinie w Lublinie, innymi podmiotami i instytucjami w sprawach dotyczących osób korzystających z usług świadczonych przez Ośrodek oraz ze środowiskiem lokalnym;
	13) przyjmowanie interesantów w zakresie skarg i wniosków z zakresu działania Ośrodka;
	14) sprawowanie nadzoru nad stanowiskami pracy bezpośrednio podległymi służbowo.
	1) kierowanie pracą Zespołu.
	2) organizowanie porządku pracy Zespołu;
	3) przyjmowanie uczestników do Ośrodka;
	4) zapewnienie właściwego poziomu usług świadczonych przez Ośrodek;
	5) utrzymywanie kontaktów z rodzinami, opiekunami i najbliższym otoczeniem osób korzystających ze wsparcia w Ośrodku.
	1) opracowywanie planów i harmonogramów zajęć z uwzględnieniem indywidualnych potrzeb, możliwości i zainteresowań uczestników;
	2) prowadzenie indywidualnych i grupowych zajęć dla uczestników;
	3) indywidualny dobór terapii zajęciowej oraz różnorodnych form aktywizacji;
	4) utrzymywanie kontaktów z rodzinami, opiekunami i najbliższym otoczeniem uczestników;
	5) organizowanie spotkań i imprez o charakterze kulturalno-integracyjnym;
	6) pomoc w podstawowych czynnościach życiowych dostosowana do aktualnych możliwości psychofizycznych uczestników oraz niezbędna pomoc w załatwianiu spraw osobistych;
	7) podejmowanie działań promujących działanie Ośrodka oraz integrujących uczestników ze środowiskiem lokalnym;
	8) ocena sytuacji socjalno-bytowej osób przebywających w Ośrodku oraz oczekujących na przyjęcie;
	9) opracowanie w porozumieniu z uczestnikami Indywidualnego Planu Wsparcia uwzględniającego ich potrzeby i oczekiwania, stan zdrowia, wskazania specjalistów oraz uwagi rodziny;
	10) utrzymanie czystości.
	1) wykonywanie obowiązków głównego księgowego zgodnie z obowiązującymi przepisami i posiadanymi uprawnieniami;
	2) kierowanie Sekcją rozliczeniowo-księgową;
	3) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi;
	4) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
	5) dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych Ośrodka;
	6) odpowiedzialność za wszelkie operacje finansowe przeprowadzane ze środków Ośrodka;
	7) zastępowanie Kierownika Ośrodka i Kierownika Zespołu wspierająco-aktywizującego w przypadku ich jednoczesnej nieobecności.
	1) prowadzenie ksiąg rachunkowych Ośrodka;
	2) rozliczanie dotacji;
	3) sporządzanie sprawozdań finansowych, budżetowych i statystycznych;
	4) opracowywanie projektów rocznych planów finansowych, w oparciu, o które funkcjonuje Ośrodek;
	5) obsługa bankowa i kasowa Ośrodka;
	6) dokonywanie analiz rachunkowości Ośrodka;
	7) gromadzenie i przechowywanie dokumentów księgowych;
	8) ustalanie rzeczywistego stanu aktywów i pasywów w wyniku inwentaryzacji;
	9) wycena aktywów i pasywów oraz ustalenie wyniku finansowego;
	10) obsługa płacowo-ubezpieczeniowa pracowników zatrudnionych w Ośrodku;
	11) ubezpieczenie majątku Ośrodka.
	1) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji związanej z zatrudnieniem: umów o pracę, rozwiązywaniem umów, świadectw pracy i innych;
	2) prowadzenie akt osobowych pracowników;
	3) prowadzenie ewidencji czasu pracy;
	4) ustalanie z zatrudnionymi pracownikami spraw związanych z czasem wolnym od pracy, urlopami, zwolnieniami lekarskimi i planami urlopów;
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