Podpisany przez:
Artur Piotrowski
dnia 7 wrze$nia 2021 r.

ZARZADZENIE NR 76/2021
BURMISTRZA MIASTA RAWA MAZOWIECKA

z dnia 7 wrzesnia 2021 r.

w sprawie w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Rawie Mazowieckiej

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U.
2021 r. poz. 1372) w zwigzku z § 9 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rawie
Mazowieckiej stanowigcego zatgcznik do uchwaty nr XXVI11/215/17 Rady Miasta Rawa Mazowiecka
z dnia 27 kwietnia 2017 r. w sprawie uchwalenia Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Rawie Mazowieckiej (Dziennik Urzedowy Wojewddztwa tédzkiego z 2017 r. poz. 2572 z pézn. zm.),
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rawie
Mazowieckiej w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 31/2019 Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka z dnia 12 marca
2019 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Rawie Mazowieckiej

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Rawie Mazowieckiej.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z up. Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka
Zastepca Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka

Artur Piotrowski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 76/2021
Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka
z dnia 7 wrzesnia 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W RAWIE MAZOWIECKIEJ

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rawie Mazowieckiej
zwanego dalej "Osrodkiem" okresla zasady, strukture organizacyjng i zakresy dziatania w Osrodku.

§ 2. 1. Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz dyrektor, ktdry odpowiada za catoksztatt
dziatalnosci jednostki.

2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz Miasta Rawa Mazowiecka.

3. Dyrektor Osrodka dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka.

4. Dyrektor Osrodka moze ustanowic swojego zastepce okreslajac zakres jego dziatania.

5. Przy realizacji zadan Osrodka dyrektor jest uprawniony do wydawania zarzadzen, regulaminow
i instrukcji zapewniajgcych prawidtowe funkcjonowanie Osrodka.

6. Dyrektor Osrodka wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do oséb zatrudnionych
w Osrodku.

§ 3. 1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia Kodeksu postepowania
administracyjnego chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;.

2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne, obieg i przechowywanie dokumentéw, regulowane sg
postanowieniami instrukcji kancelaryjnej wraz z jednolitym rzeczcowym wykazem akt.

3. Zasady rachunkowosci, dokumentowanie, przechowywanie i postepowanie w sprawach
finansowo-ksiegowych reguluje polityka rachunkowosci.

4. Zasady bezpieczenstwa ochrony danych osobowych okreslaja: polityka ochrony danych
osobowych, regulamin ochrony danych osobowych oraz instrukcja zarzgdzania systemem
informatycznym.

5. Sposdb organizacji i zasady wykonywania kontroli zarzgdczej okresla regulamin organizacji
i zasad wykonywania kontroli zarzadcze;.

6. Sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw zatrudnionych w Osrodku regulowane sg
w:

1) ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych,
2) ustawie z dnia 12 marca 2004r o pomocy spotecznej - w przypadku pracownikdéw socjalnych,

3) ustawie z dnia 9 czerwca 2011r o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej - w przypadku
asystenta rodziny,
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4) ustawie z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy,

5) regulaminie pracy,

6) regulaminie wynagradzania,

7) regulaminie zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

§ 4. 1. Osrodek jest jednostka organizacyjng powotang Uchwatg Miejskiej Rady Narodowe;j
w Rawie Mazowieckiej z dnia 8 marca 1990r. nr X11/55/90 w sprawie utworzenia Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Rawie Mazowieckiej.

2. Osrodek dziata na podstawie ustawy z dnia 08.03.1990r o samorzadzie gminnym, ustawy z dnia
12.03.2004r o pomocy spotecznej oraz statutu Osrodka.

§ 5. Osrodek realizuje zadania wtasne gminy oraz zadania zlecone gminie z zakresu administracji
rzgdowej, wynikajgce z ustaw:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotfecznej,

2) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o Swiadczeniach rodzinnych,

3) ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentdw,
4) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

5) ustawy z dnia 9 czerwca 2011r o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
6) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r o ochronie zdrowia psychicznego,

7) ustawy z dnia 4 kwietnia 2014r o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekundw,

8) ustawy z dnia 11 lutego 2016r o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

9) ustawy z dnia 4 listopada 2016r o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

10) ustawy z dnia 10 kwietnia 1997r - Prawo energetyczne w zakresie ustalania prawa do dodatkéw
energetycznych,

11) ustawy z dnia 21 czerwca 2001r o dodatkach mieszkaniowych,

12) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991r o systemie o$wiaty w zakresie ustalania dla uczniow prawa do
pomocy materialnej o charakterze socjalnym.

Rozdziat 2.
Zasady funkcjonowania Osrodka

§ 6. 1. Osrodkiem kieruje dyrektor i wykonuje zadania przy pomocy zastepcy dyrektora
i gtdwnego ksiegowego, ktérzy ponoszg odpowiedzialnos¢ przed dyrektorem za realizacje swoich
zadan.

2. Pomocniczo, mogg by¢ powotywani takze kierownicy dziatow, zespotéw lub jednostek bedacy
bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujgcy bezposredni nadzér nad pracg
dziatu, zespotu lub jednostki.
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3. W razie nieobecnosci zastepcy dyrektora, gtéwnego ksiegowego lub kierownika dziatu jego
obowigzki moze przejgé osoba zaproponowana przez zastepce dyrektora, gtdwnego ksiegowego lub
kierownika dziatu po zaakceptowaniu propozycji przez dyrektora Osrodka.

4. Dobér kadry pracowniczej odbywa sie na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzgdowych z uwzglednieniem wymogdéw dla danego stanowiska pracy okreslonych w odrebnych
przepisach prawa.

Rozdziat 3.
Struktura organizacyjna Osrodka

§ 7. 1. Osrodek funkcjonuje w strukturze dziatéw, zespotdw, jednostek i samodzielnych stanowisk
pracy.
2. Kierownicze stanowiska urzednicze w Osrodku to:
1) dyrektor,
2) z-ca dyrektora,
3) gtédwny ksiegowy,
4) kierownik dziatu, zespotu, jednostki.
3. W Osrodku ustala sie nastepujgce dziaty, zespoty i jednostki:
1) dziat pomocy Srodowiskowej,
2) dziat ustug opiekunczych,
3) dziat Swiadczen,
4) dziat swiadczen rodzinnych,
5) dziat organizacyjno - ekonomiczny,
6) samodzielne stanowisko pracy - radca prawny,
7) zespot ds. wspierania rodziny,
8) jednostka - Dzienny Dom Seniora.
4. Schemat organizacyjny Osrodka stanowi zatgcznik do regulaminu.

Rozdziat 4.
Zakresy dziatan

§ 8. Do zakresu dziatan dyrektora nalezy:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Osrodka, w tym nadzoér nad organizacjg pracy i reprezentowanie
Osrodka na zewnatrz,

2) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikéw Osrodka,

3) dokonywanie oceny pracy podlegtych pracownikéw oraz wystepowanie z odpowiednimi
whnioskami (wyrdznianie, nagradzanie, awansowanie, karanie),

4) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej na podstawie upowaznienia Burmistrza,
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5) wydawanie zarzadzen wewnetrznych dotyczgcych dziatalnosci i struktury wewnetrznej Osrodka,
w tym tworzenie nowych stanowisk, dziatéw itp.,

6) zatwierdzanie zakresdw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw Osrodka,

7) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla dyrektora przez przepisy prawne, regulamin oraz
uchwaty Rady Miasta i zarzgdzenia Burmistrza,

8) sktadanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci Osrodka oraz przedstawianie potrzeb w zakresie
pomocy spotecznej w trybie okreslonym przepisami prawa.

§ 9. Do zakresu dziatan zastepcy dyrektora nalezy:

1) zastepowanie dyrektora w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez niego
obowigzkdw,

2) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej na podstawie upowaznienia Burmistrza,

3) koordynowanie realizacji zadan przewidzianych ustawg o pomocy spotecznej w tym dokonywanie
oceny merytorycznej wywiadéw srodowiskowych,

4) bezposrednie nadzorowanie pracy dziatu pomocy srodowiskowej, dziatu ustug opiekuniczych oraz
zespotu ds. wspierania rodziny z wytgczeniem zadan z zakresu przeciwdziatania przemocy
w rodzinie,

5) dokonywanie oceny pracy podlegtych pracownikéw oraz wystepowanie z odpowiednimi
whnioskami (wyrdznianie, nagradzanie, awansowanie, karanie),

6) wspoétpracowanie z organizacjami spotecznymi, kosciotem katolickim, innymi kos$ciotami,
zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami fizycznymi
i prawnymi w zakresie natozonych zadan i powierzonych uprawnien.

§ 10. Do zakresu dziatan gtdwnego ksiegowego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych (w tym sprawdzanie
i kwalifikowanie dowoddw do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca
i sposobu zaksiegowania - dekretowanie),

b) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

c) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych,

d) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow,

e) dokonywanie wyceny aktywéw i pasywéw oraz ustalanie wyniku finansowego,
f) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

g) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawg,
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2) opracowywanie projektéw budzetu i regulacji wewnetrznych w zakresie rachunkowosci Osrodka,

3) koordynowanie i nadzorowanie pracy pracownikdéw bezposrednio podlegtych, a takze w stosunku
do innych pracownikéw w zakresie gospodarki finansowej Osrodka,

4) dokonywanie oceny pracy podlegtych pracownikdw oraz wystepowanie z odpowiednimi
whnioskami (wyrdznianie, nagradzanie, awansowanie, karanie).

§ 11. Do zakresu dziatan kierownika dziatu, zespotu, jednostki nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy pracownikéow bezposrednio podlegtych i ponoszenie
odpowiedzialnosci za prace dziatu przed dyrektorem Osrodka,

2) kontrolowanie jakosci wykonywanej pracy przez podlegtych pracownikdw,
3) przestrzeganie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezgcych do dziatu,

4) egzekwowanie efektywnego wykorzystania czasu pracy, dyscypliny pracy oraz przestrzegania
przez pracownikéw tajemnicy stuzbowej okreslonej w odrebnych przepisach,

5) przestrzeganie prawidtowego realizowania planu budzetowego poprzez racjonalne
gospodarowanie przydzielonymi srodkami finansowymi z uwzglednieniem celowosci,
oszczednosci, gospodarnosci i dyscypliny budzetowej,

6) opracowywanie analiz oraz okresowych sprawozdan z zadan bedacych przedmiotem dziatalnosci
dziatu,

7) dokonywanie oceny pracy podlegtych pracownikéw oraz wystepowanie z odpowiednimi
wnioskami (wyrdznianie, nagradzanie, awansowanie, karanie),

8) przyjmowanie stron w sprawach interwencyjnych dotyczgcych zakresu merytorycznego
kierowanego dziatu.

§ 12. Do zakresu dziatu pomocy srodowiskowej nalezy:

1) realizacja zadan okreslonych ustawg o pomocy spotecznej, a w szczegdlnosci:
a) rozpoznawanie, diagnozowanie potrzeb osdb, rodzin i Srodowisk wymagajgcych pomocy,
b) dokonywanie oceny potrzeb i skutecznosci w zakresie Srodowiskowej pomocy spotecznej,
c) prowadzenie pracy socjalnej na rzecz oséb i rodzin z terenu miasta Rawa Mazowiecka,

d) przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych w miejscu pobytu osoby lub rodziny w celach
i zakresach przewidzianych ustawg o pomocy spotecznej lub w innych przepisach prawa,

e) wspotuczestniczenie w opracowaniu, wdrazaniu oraz rozwijaniu regionalnych i lokalnych
programow pomocy spotecznej, ukierunkowanych na podniesienie jakosci zycia,

f) realizowanie dziatan o charakterze sSrodowiskowym w partnerstwie z innymi podmiotami
samorzadu terytorialnego, spotecznosciag lokalng, fundacjami, stowarzyszeniami, organizacjami
charytatywnymi w celu zapewnienia wspétpracy i koordynacji dziatan instytucji i organizacji
w zakresie pomocy spotecznej,
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2) realizowanie zadan okreslonych innymi ustawami, w szczegdlnosci ustawg o przeciwdziataniu
przemocy w rodzinie, wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, ochronie zdrowia
psychicznego, $wiadczeniach rodzinnych, pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci, w zakresie udzielonych tymi przepisami kompetenciji,

3) zapewnienie profesjonalnego poziomu obstugi w szczegdlnosci poprzez state podnoszenie
kwalifikacji, systematyczne poznawanie nowoczesnych metod i form pracy oraz aktualizowanie
wiedzy w oparciu o ukazujgce sie akty normatywne w zakresie powierzonych zadan,

4) realizowanie zadan nalezacych do zakresu dziatania Osrodka zlecanych doraznie przez dyrektora
lub jego zastepce.

§ 13. Do zakres dziatu ustug opiekunczych nalezy:
1) prowadzenie postepowan z zakresu udzielenia swiadczenia w formie ustugi opiekunczej,
2) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w zakresie ustug opiekunczych,

3) organizowanie i $wiadczenie ustugi opiekunczej w miejscu zamieszkania osoby wymagajacej
opieki,

4) dokonywanie systematycznej oceny potrzeb i efektywnosci w zakresie ustug opiekuriczych,

5) podejmowanie dziatan w zakresie realizacji lub wspoétrealizacji z innymi podmiotami programéw
lub projektow lokalnych lub rzgdowych programéw ostonowych dedykowanych na rzecz oséb
starszych lub niepetnosprawnych,

6) udzielanie informacji i porad w zakresie alternatywnych mozliwosci opieki nad osobg zalezng,

7) wspodtpracowanie z organizacjami dziatajgcymi w dziedzinie ochrony zdrowia, zabezpieczenia
spotecznego, rehabilitacji,

8) zapewnienie profesjonalnego poziomu obstugi w szczegdlnosci poprzez state podnoszenie
kwalifikacji, systematyczne poznawanie nowoczesnych metod i form pracy oraz aktualizowanie
wiedzy w oparciu o ukazujace sie akty normatywne w zakresie powierzonych zadan,

9) realizowanie zadan nalezgcych do zakresu dziatania Osrodka zlecanych doraznie przez dyrektora
lub jego zastepce.

§ 14. Do zakresu dziatu Swiadcze pomocy spotecznej nalezy:

1) powadzenie obstugi administracyjnej i postepowan administracyjnych, w tym przygotowywanie
projektéw decyzji administracyjnych i postanowien z zakresu:

a) pomocy spotecznej,
b) dodatkéw mieszkaniowych,
c) dodatkéw energetycznych,

2) prowadzenie obstugi administracyjnej swiadczen pomocy spotecznej wynikajgcych z lokalnych lub
rzadowych programoéw ostonowych,

3) weryfikowanie i rozliczanie $wiadczen realizowanych z zakresu ustawy o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepczej,
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4) realizowanie i rozliczanie swiadczen pienieznych i niepienieznych, w tym sporzadzanie list wyptat
na podstawie zatwierdzonych decyzji administracyjnych,

5) przygotowywanie wyptat Swiadczen dla ktorych nie s3 wydawane decyzje administracyjne,
a obowigzek ich realizacji okreslono przepisami prawa, w tym wynagrodzenie opiekuna
prawnego, koszty pieczy zastepczej,

6) sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu realizacji Swiadczen,

7) prowadzenie za pomocg systemu informatycznego spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych wszystkich oséb bedgcych swiadczeniobiorcami w MOPS, ktére w zwigzku
z prawem do okreslonych swiadczen spotecznych i socjalnych posiadajg tytutu do objecia
ubezpieczeniem spotecznym lub zdrowotnym,

8) prowadzenie postepowan w zakresie wydawania zaswiadczen w tym zaswiadczen o ktérych
mowa w ust. 10g ustawy Prawo ochrony srodowiska,

9) zapewnienie profesjonalnego poziomu obstugi w szczegdlnosci poprzez state podnoszenie
kwalifikacji, systematyczne poznawanie nowoczesnych metod i form pracy oraz aktualizowanie
wiedzy w oparciu o ukazujace sie akty normatywne w zakresie powierzonych zadan,

10) realizowanie zadan nalezgcych do zakresu dziatania Osrodka zlecanych doraznie przez dyrektora
lub jego zastepce.

§ 15. Do zakresu dziatu Swiadczen rodzinnych nalezy:
1) realizacja zadan okreslonych ustawg:

a) o $wiadczeniach rodzinnych,

b) o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

c) o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekundw,

d) o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

e) o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”,

f) o systemie oswiaty,

2) powadzenie obstugi administracyjnej realizacji $wiadczen wynikajgcych z lokalnych lub
rzgdowych programéw ostonowych,

3) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie zadan przypisanych do kompetencji
dziatu, w tym przygotowywanie projektdw decyzji administracyjnych i postanowien,

4) realizowanie i rozliczanie s$wiadczen, w tym sporzadzanie list wyptat na podstawie
zatwierdzonych decyzji administracyjnych,

5) prowadzenie ewidencji i rozliczen naleznosci od dtuznikéw alimentacyjnych,

6) sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu realizacji zadan,
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7) zapewnienie profesjonalnego poziomu obstugi w szczegdlnosci poprzez state podnoszenie
kwalifikacji, systematyczne poznawanie nowoczesnych metod i form pracy oraz aktualizowanie
wiedzy w oparciu o ukazujace sie akty normatywne w zakresie powierzonych zadan,

8) realizowanie zadan nalezgcych do zakresu dziatania Osrodka zlecanych doraznie przez dyrektora
lub jego zastepce.

§ 16. Do zakresu dziatu organizacyjno - ekonomicznego nalezy:

1) podejmowanie i realizowanie dziatan organizacyjnych w celu zapewnienia prawidtowe;j realizacji
zadan MOPS okres$lonych Statutem, na zasadach i warunkach wynikajgcych z przepiséw prawa,

2) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu, gospodarowania majgtkiem oraz
przestrzegania dyscypliny budzetowej,

3) opracowywanie okresowych informacji i sprawozdan o przebiegu wykonania budzetu,

4) zapewnienie obstugi realizacji zadan Osrodka bedacego pracodawcg, a w szczegdlnosci spraw
zwigzanych z zatrudnieniem i przebiegiem stosunku pracy badz pokrewnych,

5) zapewnienie profesjonalnego poziomu obstugi w szczegblnosci poprzez state podnoszenie
kwalifikacji, systematyczne poznawanie nowoczesnych metod i form pracy oraz aktualizowanie
wiedzy w oparciu o ukazujgce sie akty normatywne w zakresie powierzonych zadan,

6) realizowanie zadan nalezgcych do zakresu dziatania Osrodka zlecanych doraznie przez dyrektora
lub jego zastepce.

§ 17. 1. Do zakresu zespotu do spraw wspierania rodziny dziatu nalezy:
1) ralizowanie ustug na rzecz rodziny przez asystenta rodziny wynikajgcych z:
a) ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
b) ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,
c) ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,
2) prowadzenie poradnictwa specjalistycznego, a w szczegdlnosci:
a) poradnictwa psychologicznego, w tym konsultacje, terapie indywidualne i rodzinne,

b) poradnictwa prawnego przez udzielanie informacji o obowigzujgcych przepisach z zakresu
prawa rodzinnego i opiekunczego, zabezpieczenia spotecznego i ochrony praw lokatoréw,

3) prowadzenie pracy socjalnej i sSrodowiskowe]j oraz poradnictwa specjalistycznego w zakresie
przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz obstugi zespotu interdyscyplinarnego,

4) zapewnienie profesjonalnego poziomu obstugi w szczegdlnosci poprzez state podnoszenie
kwalifikacji, systematyczne poznawanie nowoczesnych metod i form pracy oraz aktualizowanie
wiedzy w oparciu o ukazujgce sie akty normatywne w zakresie powierzonych zadan,

5) realizowanie zadan nalezgcych do zakresu dziatania Osrodka zlecanych doraznie przez dyrektora
lub jego zastepce.

§ 18. 1. Do zakresu dziatania jednostki - Dziennego Domu Seniora nalezy:
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1) prowadzenie dziatalnosci na rzecz uczestnikéw DDS - senioréw, mieszkaricdw miasta Rawa
Mazowiecka w wieku 60+, nieaktywnych zawodowo, samodzielnych lub wymagajacych
niewielkiej pomocy w wykonywaniu podstawowych czynnosci samoobstugowych, zgodnie
z Regulaminem DDS,

2) $wiadczenie ustug socjalnych, edukacyjnych, kulturalno- oswiatowych, aktywnosci ruchowej lub
kinezyterapii, sportowo-rekreacyjnych, aktywizujgcych spotecznie, terapii zajeciowej na rzecz
uczestnikow Domu,

3) realizowanie zadan nalezgcych do zakresu dziatania Osrodka zlecanych doraznie przez dyrektora
lub jego zastepce.

2. Dyrektor Osrodka okresla w drodze zarzgdzenia regulamin rekrutacji uczestnikdw Dziennego
Domu Seniora oraz regulamin Dziennego Domu Seniora.

§ 19. Do zakresu dziatania radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:
1) udzielanie porad i konsultacji prawnych pracownikom Osrodka,
2) sporzadzanie opinii prawnych na wniosek Dyrektora Osrodka,

3) wspodtdziatanie z komdrkami organizacyjnymi Osrodka w opracowywaniu projektéw aktow
prawnych wydawanych przez Dyrektora Osrodka,

4) przygotowywanie odpowiedzi na pisma wymagajac wiedzy prawnej, w tym odpowiedzi na
pozwy,

5) dbanie o nalezyte wykorzystanie przewidzianych przez prawo srodkéw dla ochrony
uzasadnionych intereséw Osrodka,

6) sprawdzanie pod wzgledem formalno-prawnym uméw cywilnoprawnych, zarzadzen oraz
regulamindw Dyrektora Osrodka,

7) informowanie pracownikéw Osrodka o zmianach w przepisach prawa zwigzanych z zadaniami
realizowanymi przez Osrodka,

8) analizowanie pod katem prawnym skomplikowanych standw faktycznych w toczacych sie przez
Osrodka postepowaniach administracyjnych i udzielanie pracownikom wsparcia prawnego przy
rozwigzywaniu tych spraw.

Rozdziat 5.
Akty prawne Dyrektora Osrodka Zasady ogdlne podpisywania dokumentéw i korespondenc;ji
Osrodka

§ 20. 1. Dyrektor Osrodka wydaje:
1) zarzadzenia,

2) decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepisdw postepowania administracyjnego na
podstawie upowaznien ustawowych lub wtasciwych organéw.

2. Do podpisu dyrektora Osrodka zastrzega sie pisma i dokumenty:

1) zarzgdzenia, postanowienia, pisma okdlne,
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2) kierowane do naczelnych organéw administracji oraz innych organéw samorzgdowych, pisma
i dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Osrodka.

3. Dokumenty i inne pisma moga podpisywac:
1) zastepca dyrektora,
2) gtéwny ksiegowy,
3) kierownicy dziatéw, zespotu, jednostki lub upowaznieni pracownicy,

zgodnie z ustalonym zakresem dziatan w sprawach przez nich nadzorowanych lub udzielonym
upowaznieniem.

4. Obieg, rejestracja, znakowanie, przekazywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie na
zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

5. Zasady obiegu, opisywania i podpisywania dokumentéw finansowo — ksiegowych okresla
polityka rachunkowosci.

Rozdziat 6.
Przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskow

§ 21. 1. Organami wtasciwymi do rozpatrywania skarg i wnioskéw sg:

1) w zakresie spraw dotyczacych dyrektora Osrodka — Rada Miasta, z wyjgtkiem spraw zwigzanych
z realizacjg zadan zleconych, w ktérych organem wtasciwym jest Wojewoda,

2) w zakresie spraw dotyczacych pracownikéw Osrodka — dyrektor Osrodka.
2. W sprawach skarg i wnioskow stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego.

Rozdziat 7.
Organizacja dziatalnosci kontrolne;j

§ 22. 1. W Osrodku system kontroli obejmuje kontrole zewnetrzng, kontrole zarzadcza oraz
kontrole biezaca.

2. Sposdéb organizacji i zasady wykonywania kontroli zarzagdczej w Osrodku okres$la odrebny
regulamin.

3. Kontrole biezgcg sprawujg: dyrektor i zastepca dyrektora w odniesieniu do catego Osrodka,
gtéwny ksiegowy w zakresie kontroli gospodarki finansowe] i majgtkowej Osrodka oraz kierownicy
dziatdw, zespotu lub jednostki w kierowanych przez siebie dziatach, zespotach, jednostce w zakresie
realizacji przypisanych im zadan.

Rozdziat 8.
Zasady udzielania informacji mediom

§ 23. Informacji o dziatalnos$ci Osrodka udzielajg mediom: dyrektor Osrodka i jego zastepca lub
osoba upowazniona przez dyrektora Osrodka.
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Rozdziat 9.
Postanowienia koncowe

§ 24. 1. Prawa i obowigzki pracownikéw Osrodka, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy
zwigzane z wewnetrznym porzgdkiem pracy okresla regulamin pracy wprowadzony przez dyrektora
Osrodka.

2. Zmiany w regulaminie organizacyjnym moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
ustalenia.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem okre$lonym w zarzgdzeniu dyrektora wydanym po
zatwierdzeniu tresci regulaminu przez Burmistrza Miasta.

4. Zmiany regulaminu nastepujg w trybie wtasciwym do jego podjecia.
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Zatacznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1

SCHEMAT ORGANIZACYINY
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W RAWIE MAZOWIECKIE)

Radca prawny Dziat swiadczen pomocy spotecznej
Dziat swiadczen rodzinnych

DYREKTOR
Dzienny Dom Seniora
Zespot ds wspierania rodziny
Dziat Z-CA DYREKTORA
organizacyjno-ekonominczy
Dziat pomocy srodowiskowej
Dziat ustug opiekuriczych
GELOWNY KSIEGOWY
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