Prezydent Miasta LuinM

Zatgcznik do zarzadzenia nr 60/4/2021 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 28 kwietnia 2021 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie

Regulamin Organizacyjny Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie okres$la jego
strukture organizacyjng i zakres wykonywanych zadan.

§ 2

llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

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

2) Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespdt Osrodkéw Wsparcia w Lublinie;

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Osrodkow
Wsparcia w Lublinie;

4) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Zespotu
Osrodkow Wsparcia w Lublinie;

5) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjne;j
Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie;

6) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ osrodki wsparcia, dziaty
i samodzielne stanowiska pracy w Zespole Osrodkéw Wsparcia w Lublinie.

§3

1. Zespdt jest wyodrebniong jednostkg budzetowg w rozumieniu ustawy z dnia

27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305).

Siedziba Zespotu miesci sie w Lublinie przy ul. Lwowskiej 28.

Zespot jest jednostkg organizacyjng pomocy spotecznej Gminy Lublin —

miasta na prawach powiatu.

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

SIN

§4

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

2. W ramach Zespotu funkcjonujg osrodki wsparcia przeznaczone dla oséb
w wieku podesztym, przewlekle somatycznie chorych, z niepetnosprawnoscig
motoryczng, dla dzieci, mtodziezy i osob dorostych z niepetnosprawnoscig
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intelektualng i sprzezong.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Zespotu

§5

1. Strukture organizacyjng Zespotu tworza:
1) Dyrektor;
2) Zastepcy Dyrektora;
3) Kierownik Klubéw Seniora;
4) Klub Seniora ,Owocowa” przy ul. Owocowej 6;
5) Klub Seniora ,Pogodna” przy ul. Droga Meczennikow Majdanka 27;
6) Klub Seniora ,R6zy Wiatréw” przy ul. Rozy Wiatréw 9;
7) Klub Seniora ,Roztocze” przy ul. Roztocze 1;
8) Klub Seniora ,Ruta” przy al. Jana Pawta Il 11;
9) Klub Seniora ,Srédmiescie” przy ul. Narutowicza 6;
10) Klub Seniora ,Stawin” przy ul. Stawinkowskiej 50;
11) Klub Seniora ,Pod Swierkami” przy ul. Tuwima 5;
12) Klub Seniora ,Dziesigta” przy ul. Kunickiego 130;
13) Klub Seniora ,Nad Zalewem” przy ul. Kreznickiej 156;
14) Klub Seniora ,Kalina” przy ul. Lwowskiej 28;
15) Klub Seniora ,Felin” przy ul. Zygmunta Augusta 15;
16) Klub Seniora ,Stawinek” przy al. Warszawskiej 31;
17) Klub Seniora ,Przy Zamku” przy ul. Ruskiej 15;
18) Klub Seniora ,Pozytywistéw” przy ul. Pozytywistow 16;
19) Klub Seniora ,Czechéw” przy ul. Zelazowej Woli 18;
20) Centrum Ustug Socjalnych przy ul. Lwowskiej 28;
21) Centrum Dziennego Pobytu dla Senioréw Nr 1 przy ul. Poturzynskiej 1;
22) Centrum Dziennego Pobytu dla Senioréow Nr 2 przy ul. Gospodarczej 7;
23) Centrum Dziennego Pobytu dla Senioréw Nr 3 przy ul. Niecatej 16;
24) Centrum Dziennego Pobytu dla Senioréw Nr 4 przy ul. Pozytywistow 16;
25) Klub Seniora ,Klub Aktywnych Kobiet” przy ul. Gospodarczej 7;
26) Klub Seniora ,SENIOR MONTESSORI” przy ul. Lwowskiej 28;
27) Osrodek Wsparcia dla Osob z Niepetnosprawnoscig ,Benjamin” przy
ul. Zbozowej 22 A;
28) Dzienny Osrodek Adaptacyjny dla Dzieci i Mtodziezy z Niepetnosprawnoscig
Intelektualng przy ul. Poturzynskiej 1;
29) Dzienny Dom Senior + przy al. Jana Pawta Il 11;
30) Klub Senior + ,Centrum Aktywizacji” przy ul. Natkowskich 108;
31) Dziat Finansowo-Ksiegowy, ktory tworza:
a) gtowny ksiegowy,
b) zastepca gtéwnego ksiegowego,
c) wieloosobowe stanowisko pracy - ksiegowy;
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32) Dziat Administraciji, ktéry tworza:
a) kierownik dziatu,
b) wieloosobowe stanowisko pracy - inspektor,
c) stanowisko pracy — konserwator maszyn i urzgdzen,
d) wieloosobowe stanowisko pracy — kierowca samochodu towarowo-
osobowego,
e) wieloosobowe stanowisko pracy — pomoc administracyjna,
f) stanowisko pracy — robotnik gospodarczy;
33) samodzielne stanowisko pracy — radca prawny;
34) samodzielne stanowisko pracy — inspektor ds. kadr;
35) samodzielne stanowisko pracy — inspektor ds. bhp;
36) samodzielne stanowisko pracy — inspektor ochrony danych osobowych.
2. Strukture organizacyjng Zespotu przedstawia schemat graficzny struktury
organizacyjnej Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie, stanowigcy zatgcznik
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

odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§7

1. Zespotem kieruje Dyrektor, ktdry ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt
dziatalnosci i reprezentuje Zespot na zewnatrz.
2. Dyrektor podejmuje decyzje majgtkowe w granicach upowaznienia
udzielonego przez Prezydenta Miasta Lublin.
3. Dyrektor kieruje Zespotem przy pomocy dwoéch Zastepcow Dyrektora
i kKierownikdw.
4. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:
1) Zastepcdw Dyrektora;
2) samodzielnego stanowiska pracy - radca prawny;
3) samodzielnego stanowiska pracy - inspektor ds. kadr;
4) samodzielnego stanowiska pracy - inspektor ds. bhp;
5) samodzielnego stanowiska pracy — inspektor ochrony danych osobowych;
6) Dziennego  Osrodka  Adaptacyjnego dla Dzieci i  Miodziezy
z Niepetnosprawnoscig Intelektualng.
5. Dyrektor kieruje Zespotem poprzez wydawanie zarzgdzen wewnetrznych,
instrukciji, polecen stuzbowych.
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6. 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) nadzér nad pracg podlegtych komorek organizacyjnych;
7) zatwierdzanie zakresOw czynnosci pracownikow Zespotu;
8) wspdtpraca z innymi jednostkami pomocy spotecznej, organizacjami
pozarzgdowymi i Srodowiskiem lokalnym.

§9

1. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni wskazany przez
Dyrektora Zastepca Dyrektora.

2. Zastepcy Dyrektora, zgodnie ze schematem graficznym struktury
organizacyjnej Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Lublinie stanowigcym
zatgcznik do Regulaminu, sprawujg nadzoér nad:

1) Kierownikiem Klubéw Seniora;

2) Klubem Seniora ,Owocowa” przy ul. Owocowej 6;

3) Klubem Seniora ,Pogodna” przy ul. Droga Meczennikéw Majdanka 27;
4) Klubem Seniora ,Rézy Wiatréw” przy ul. Rézy Wiatréw 9;

5) Klubem Seniora ,Roztocze” przy ul. Roztocze 1;

6) Klubem Seniora ,Ruta” przy al. Jana Pawta Il 11;

7) Klubem Seniora ,Srédmiescie” przy ul. Narutowicza 6;

8) Klubem Seniora ,Stawin” przy ul. Stawinkowskiej 50;

9) Klubem Seniora ,Pod Swierkami” przy ul. Tuwima 5;

10) Klubem Seniora ,Dziesigta” przy ul. Kunickiego 130;

11) Klubem Seniora ,Nad Zalewem” przy ul. Kreznickiej 156;

12) Klubem Seniora ,Kalina” przy ul. Lwowskiej 28;

13) Klubem Seniora ,Felin” przy ul. Zygmunta Augusta 15;

14) Klubem Seniora ,Stawinek” przy al. Warszawskiej 31;

15) Klubem Seniora ,Przy Zamku” przy ul. Ruskiej 15;

16) Klubem Seniora ,Pozytywistow” przy ul. Pozytywistow 16;

17) Klubem Seniora ,, Czechow” przy ul. Zelazowej Woli 18;

18) Centrum Ustug Socjalnych przy ul. Lwowskiej 28;

19) Centrum Dziennego Pobytu dla Seniorow Nr 1 przy ul. Poturzyhskiej 1;

20) Centrum Dziennego Pobytu dla Senioréw Nr 2 przy ul. Gospodarczej 7;

21) Centrum Dziennego Pobytu dla Seniorow Nr 3 przy ul. Niecatej 16;

22) Centrum Dziennego Pobytu dla Senioréw Nr 4 przy ul. Pozytywistow 16;
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23) Klubem Seniora ,Klub Aktywnych Kobiet” przy ul. Gospodarczej 7;

24) Klubem Seniora ,SENIOR MONTESSORI” przy ul. Lwowskiej 28;

25) Osrodkiem Wsparcia dla Oséb z Niepetnosprawnoscig ,Benjamin” przy
ul. Zbozowej 22 A;

26) Dziennym Domem Senior + przy al. Jana Pawta Il 11;

27) Klubem Senior + ,Centrum Aktywizacji” przy ul. Natkowskich 108;

28) Dziatem Finansowo-Ksiegowym;

29) Dziatem Administraciji.

3. Kierownik Klubéw Seniora koordynuje prace Klubéw Seniora, o ktorych
mowa w § 5 w ust. 1 pkt 4-19.

§ 10

1. Dziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje gtébwny ksiegowy, a podczas jego
nieobecnosci zastepca gtownego ksiegowego.
2. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci Zespotu;
2) gromadzenie i przechowywanie dokumentéw ksiegowych;
3) prowadzenie rozliczen kasowo-bankowych Zespotu;
4) ustalanie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow w wyniku inwentaryzacji;
5) wycena aktywoéw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;
6) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych;
7) obstuga ptacowo-ubezpieczeniowa pracownikow zatrudnionych w Zespole;
8) sporzgdzanie wyceny ustug swiadczonych przez Zespot;
9) opracowywanie projektow rocznych planéw finansowych, w oparciu o ktére
funkcjonuje Zespot.

§ 11

1. Dziatem Administracji kieruje kierownik dziatu, a podczas jego nieobecno$ci
Zastepca Dyrektora, zgodnie z zakresem sprawowanego nadzoru.
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 wytgczeniem zywnosciowych);
5) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami budynkoéw, pomieszczen,
biezgcg konserwacjg i naprawg urzgdzen;
6) prowadzenie spraw z zakresu dostaw mediéw;
7) utrzymanie porzgdku wokét obiektéw Zespotu;
8) rozliczanie kosztow eksploatacji mieszkan funkcyjnych;
9) prowadzenie magazynu materiatdw technicznych i wyposazenia czasowo
wycofanego z uzytkowania;
10) prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt oraz obstuga sekretariatu;
11) prowadzenie spraw z zakresu zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;
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12) ubezpieczanie majgtku Zespotu.

§ 12

Do zadan samodzielnego stanowiska pracy - radca prawny nalezy obstuga
prawna Zespotu, a w szczegolnosci:

1) udzielanie porad prawnych;

2) sporzgdzanie opinii prawnych;

3) opracowywanie projektow zarzgdzen i innych aktéw 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;

6) wystepowanie przed sgdami i organami administracji publiczne;.

§13

Do zadah samodzielnego stanowiska pracy - inspektor ds. kadr nalezy
w szczegolnosci:

1) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem i rozwigzywaniem
umow o prace, wynagrodzeniem za prace oraz ze zmianami wynagrodzenia;

2) prowadzenie wymaganych przez prawo pracy ewidenc;ji i akt osobowych;

3) kontrola porzadku i dyscypliny pracy;

4) opracowywanie sprawozdan dotyczgcych zatrudnienia;

5) przygotowywanie wnioskébw w sprawie nadawania odznaczen, nagrod, kar
oraz wnioskéw 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, umowy o dzieto).

§ 14

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

§ 15

1. Samodzielne stanowisko pracy - inspektor ochrony danych osobowych dziata
w celu zapewnienia ochrony danych osobowych i przestrzegania przepisow
w tym zakresie.
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2. Samodzielne stanowisko pracy - inspektor ochrony danych osobowych
zobowigzany jest do wykonywania zadan okreslonych w art. 39
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r., innych przepisach tego rozporzadzenia oraz
odpowiednich przepisach wykonawczych.

§ 16
1. Szczegdétowe zadania na stanowiskach pracy wchodzacych w sktad komorek
organizacyjnych oraz zakresy obowigzkéw i uprawnien stuzbowych

opracowywane sg przez kierownikdbw tych komoérek organizacyjnych
i zatwierdzane przez Dyrektora.

2. Zakresy obowigzkoéw stuzbowych, uprawnien i odpowiedzialnosci dla
Zastepcow Dyrektora, gtébwnego ksiegowego, kierownikéw osrodkdéw
wsparcia, kierownika Dziatu Administracji i samodzielnych stanowisk pracy
sporzgdza Dyrektor.

§17

1. Pracg osrodkow wsparcia kierujg kierownicy osrodkéw wsparcia,
a w przypadku ich nieobecnosci wyznaczeni przez nich pracownicy.

2. Zadania osrodkow wsparcia, schematy organizacyjne, zakres praw
i obowigzkdéw uczestnikow okresla Dyrektor w drodze zarzgdzenia
wewnetrznego.

Rozdziat IV
Ogodlne zasady podpisywania pism

§18

. Pisma sporzgdzane w Zespole i kierowane na zewnatrz podpisuje Dyrektor.

2. Zastepcy Dyrektora podpisujg pisma, do podpisywania ktorych posiadajg
pisemne upowaznienia nadane przez Dyrektora.

3. Dyrektor okresla korespondencje, ktdrg zatatwia sam, pozostatg przydziela
wiasciwym komdérkom organizacyjnym, z ewentualng dyspozycjg co do
sposobu zatatwienia, wedtug zasad wynikajgcych z instrukcji kancelaryjnej.

4. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, prawo do podpisywania pism

w sprawach nalezgcych do wiasciwosci Dyrektora posiada wskazany przez

Dyrektora Zastepca Dyrektora.

—

§ 19

. Pisma wychodzgce z Zespotu oznaczone sg symbolem ,ZOW”.
2. Oznakowanie pism sporzgdzanych przez poszczegdlne komorki

—
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organizacyjne oraz zasady postepowania kancelaryjnego okresla Dyrektor
w drodze zarzgdzenia wewnetrznego.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

§ 20

Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikdw Zespotu okresla regulamin pracy ustalony przez Dyrektora
w drodze zarzgdzenia wewnetrznego.

§ 21

Zasady i tryb przeprowadzania kontroli w komdrkach organizacyjnych Zespotu
okresla Dyrektor w drodze zarzgdzenia wewnetrznego.

§ 22

Kierownicy komoérek organizacyjnych wchodzgcych w sktad Zespotu organizujg
prace podlegtych im pracownikéw i ponoszg odpowiedzialnos¢ za terminowe i zgodne
Z przepisami prawa zatatwianie spraw wchodzgcych do zakresu dziatania danej
komorki organizacyjne;j.

§ 23

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

§ 24

Zmiana Regulaminu Zespotu wymaga zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta
Lublin.
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