MIEJSKI OSRODEK
POMOCY SPOLECZNE]J
26-600 RADOM

ul. Limanowskiego 134 ZARZADZENIE Nr /£./2025

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Radomiu
2 dnia Lol oK 2025,

w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Radomiu

Dzialajac na podstawie § 16 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radomiu zarzadza
si¢ co nastgpuje:

§1

Oglasza si¢ w zalaczniku do niniejszego Zarzadzenia jednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Radomiu wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 29/2010
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Radomiu z dnia 14 maja 2010 r. (tekst
jednolity ogloszony Zarzadzeniem Nr 32/2024 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Radomiu z dnia 27 wrzesnia 2024r.) z uwzglednieniem zmian wprowadzonych:

1) Zarzadzeniem Nr 39/2024 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Radomiu
z dnia 25 listopada 2024 r.,

2) Zarzadzeniem Nr 44/2024 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radomiu
z dnia 20 grudnia 2024 r.,

3) Zarzadzeniem Nr 13/2025 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radomiu
z dnia 9 maja 2025 .

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W N RS CEY £ Th
U/;M.—a EKTOR
myr f(r'ur-' i Gierczip



MIEJSKI OSRODEK
POMOCY SPOLECZNEJ
26-600 RADOM
ul. Limanowskiego 134 S —

do Zarzadzenia Nr £../2025

Dyrektora Miejskiego Osrodka
Pomocy/S))olecran] w Radomiu
z dnia 6. Lef26 ... 2025,

Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radomiu



Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin Organizacyjny okresla struktur¢ wewnetrzng Miegjskiego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Radomiu, zasady jego funkcjonowania oraz zakresy dzialania komorek
organizacyjnych. |

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) osrodku - oznacza to Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Radomiu,
reprezentowany przez Dyrektora Osrodka,
2) komorce organizacyjnej — oznacza to dzial, zespol lub samodzielne stanowisko
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Osrodka, Schronisko dla Bezdomnych,
Klub .,Senior”.
3. Siedzibg Osrodka jest Miasto Radom bedace gming i miastem na prawach powiatu.
4. Osrodek dziata na podstawie obowigzujacego prawa, a w szczegdlnosci:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spolecznej,

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

3) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych.

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0s0b niepetnosprawnych,

5) ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych.

6) ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym,

7) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. 0 samorzadzie powiatowym,

8) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

9) ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 roku o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

10) ustawy z dnia 9 czerwca 2011 roku o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze].

11) ustawy z dnia 4 kwietnia 2014 roku o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow,

12) uchwaly Nr 27/90 Rady Miejskiej w Radomiu z dnia 26 lipca 1990 r. w sprawie

utworzenia Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radomiu,

13) Statutu Osrodka oraz niniejszego Regulaminu.

14) ustawy o systemie oswiaty — w zakresie pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla

uczniow zamieszkatych na terenie miasta Radomia,



15) ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
16) ustawy z dnia 4 listopada 2016r. 0 wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem",
17) (uchylony),
18) ustawy o dodatku ostonowym.,
19) ustawy z dnia 5 sierpnia 2022r. o dodatku weglowym.
20) ustawy z dnia 15 wrzesnia 2022r. o szczegolnych rozwigzaniach w zakresie niektorych
zrodet ciepta w zwigzku z sytuacja na rynku paliw,
21) ustawy z dnia 7 pazdziernika 2022r. o szczegdlnych rozwigzaniach stuzacych ochronie
odbiorcow energii elektrycznej w 2023 roku w zwiazku z sytuacja na rynku energii
elektrycznej,
22) ustawy z dnia 15 grudnia 2022r. o szczegolnej ochronie niektorych odbiorcow paliw
gazowych w 2023r. w zwigzku z sytuacja na rynku gazu,
23) ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu przemocy domowej,
24) ustawy z dnia 23 maja 2024r. o bonie energetycznym oraz o zmianie niektérych ustaw w
celu ograniczenia cen energii elektrycznej, gazu ziemnego 1 ciepta systemowego.

5. Osrodek w zwigzku z Zarzgdzeniem Nr 1417/2011 Prezydenta Miasta Radomia z dnia 27
wrzesnia 2011r. w sprawie wyznaczenia organizatora rodzinnej pieczy zastgpcze] wykonuje
zadania organizatora rodzinnej pieczy zastepcze] wynikajace z ustawy z dnia 9 czerwca

2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpcze;j.

§2

Osrodek jest jednostkg organizacyjng Gminy Miasta Radomia — miasta na prawach powiatu. nie

posiadajacg osobowosci prawne;.

§3

1. Osrodkiem kieruje Dyrektor zatrudniony przez Prezydenta Miasta Radomia i wykonuje
zadania przy pomocy:
1) Dwoéch Zastgpeow Dyrektora,
2) Gléwnego Ksiggowego,
3) Zastepcy Glownego Ksiggowego.
2. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:



1) Zastepey Dyrektora,

2) Glowny Ksiegowy,

3) Dzial Pracy Socjalne;j,

4) Dziat Organizacyjno - Kadrowy,

5) Audytor Wewnetrzny,

6) Inspektor Ochrony Danych,

7) Stanowisko ds. BHP i P. POZ,

8) Klub ..Senior™,

9) Zespot Obstugi Prawnej,

10) Samodzielne Stanowsko ds. Koordynacji Projektow.
Dyrektor jest pracodawca dla wszystkich pracownikéw Osrodka.
W czasie nieobecnosci Dyrektora jego zastepstwo sprawuje wskazany przez niego Zastepca

Dyrektora.

§4

Do zadan Dyrektora Osrodka nalezy:

Ly

reprezentowanie Osrodka wobec organow administracji, instytucii i osob trzecich,

ustalanie strategii realizacji zadan powierzonych Osrodkowi oraz sprawowanie nadzoru nad
organizacjg pracy,

wspoldzialanie z organizacjami spolecznymi, Kosciotem Katolickim, innymi kosciotami
i zwiazkami wyznaniowymi, zakladami pracy, fundacjami, instytucjami oraz osobami
tfizycznymi w celu realizacji zadan pomocy spolecznej,

skfadanie Radzie Miejskiej w Radomiu sprawozdania z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawienie potrzeb w zakresie pomocy spoteczne;j,

dokonywanie czynnosci prawnych na mocy petnomocnictw udzielanych przez Prezydenta
Miasta Radomia,

wydawanie wewnetrznych zarzadzen regulujacych zasady funkcjonowania i organizacji
Osrodka,

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan Osrodka,

koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Osrodka,

zawieranie 1 rozwigzywanie umow cywilnoprawnych na podstawie udzielonych

pelnomocnictw,



10) ksztattowanie polityki ptacowej i finansowej w oparciu o obowiazujace przepisy oraz zasady

gospodarki finansowej jednostek budzetowych,

11) ustalanie indywidualnych zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci Zastepeow

Dyrektora, Glownego Ksiggowego oraz bezposrednio podleglych kierownikow komarek

organizacyjnych i pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach,

12) dokonywanie okresowych ocen pracownikoéw, o ktorych mowa w pkt 11,

13) przedstawianie odpowiednio Radzie Miejskiej w Radomiu i/lub Prezydentowi Miasta

Radomia:
a) sprawozdania z efektow pracy organizatora rodzinnej pieczy zastepcze],
b) sprawozdania z dzialalnosci O$rodka oraz zestawienia potrzeb w zakresie picczy

zastepczej.

§5

Do zadan Zastepcow Dyrektora Osrodka nalezy:

1))

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

dokonywanie czynnosci prawnych na mocy pelnomocnictw udzielonych przez Prezydenta
Miasta Radomia 1 Dyrektora Osrodka,

nadzor nad dzialalnoscia i realizacjg zadan powierzonych podlegtym komorkom
organizacyjnym,

inicjowanie 1 podejmowanie przedsigwzige¢ organizacyjnych zapewniajacych wlasciwa
realizacje zadan oraz stuzacych wdrazaniu nowych form i metod pracy,

biezace informowanie Dyrektora Osrodka o stopniu realizacji przydzielonych zadan oraz
o potrzebach zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem podleglych komorek
organizacyjnych,

analizowanie i ustalanie potrzeb kadrowych w podleglych komorkach organizacyjnych,
opracowywanie szczegolowych zakresow czynnosci dla  bezposrednio podleglych
kierownikow komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy,

dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz kontrola wykonywania zalecen z nich
wynikajacych,

ocenianie pracy i skladanie wnioskow do Dyrektora o przeszeregowanie, nagradzanie.
karanie podlegtych pracownikow oraz opiniowanie w/w wnioskow skladanych przez

kierownikow podleglych komérek organizacyjnych.



§6

Pierwszemu z dwoch Zastepcow Dyrektora podlegaja nastepujace komorki organizacyjne:

D)
2)
3)
4)
5)
6)

Dzial Ustug Opiekunczych i Pomocy Stacjonarnej,
Dziat Pieczy Zastepczej.,

Dzial Administracyjny,

Zespol ds. Zamowien Publicznych,

Samodzielne Stanowiska ds. Nadzoru nad Placowkami,
Dzial Realizacji Pomocy.

§7

Drugiemu Zastepey Dyrektora podlegaja nastepujace komorki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
1)
8)

Dzial Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych,

Dzial Dodatkow Mieszkaniowych,

Dzial Obstugi Mieszkancow,

Dziat Swiadczen Rodzinnych,

Dzial Informatyczny.

Schronisko dla Bezdomnych,

dziatajacy przy Osrodku Miejski Zespot do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci,

Dzial Funduszu Alimentacyjnego.

§8

Glowny Ksiggowy sprawuje nadzér nad sprawami finansowymi Osrodka i prowadzi
gospodarke finansowg oraz ksiggowos¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Glownemu Ksiegowemu podlega bezposrednio Zastgpca Glownego Ksiegowego i Dzial
Ksiggowosci.

Glowny Ksiggowy wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Glownego Ksiegowego i
Kierownika Dzialu Ksiggowosci, dla ktorych opracowuje szczegdlowy zakres czynnosei i
dokonuje ich okresowej oceny.

W czasie nieobecnosci Glownego Ksiggowego jego obowiazki pelni Zastepca Glownego

Ksiggowego. a w razie ich rownoczesnej nieobecnosci Gtownego Ksiggowego zastepuje



Kierownik Dziatu Ksiegowosci.

Do zadan Gtownego Ksiggowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka, w tym nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu
rachunkowosci wykonywanych przez poszczegolne komorki organizacyjne Osrodka.

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym poprzez skladanie podpiséw na dokumentach dotyczacych danej
operacji,

4) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

5) sporzadzanic analiz finansowych 1 obowiazujacych sprawozdan finansowych
i budzetowych.

W celu realizacji swoich zadan Glowny Ksiegowy ma prawo:

1) do uzyskania od kierownikow innych komoérek organizacyjnych Osrodka niezbednych
informacji 1 wyjasnien w formie ustnej, jak rowniez udostepnienia do wgladu dokumentow
1 wyliczen bedacych zrédlem tych informacji i wyliczen,

2) wnioskowa¢ do Dyrektora Osrodka o okreslenie trybu, wedlug ktorego maja by¢
wykonywane przez inne komdrki organizacyjne Osrodka prace niezbedne do zapewnienia
prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i

sprawozdawczosci finansowe;.

§9

Komoérkami organizacyjnymi Osrodka kieruja Kierownicy lub wyznaczeni pracownicy
w randze koordynatora. Do koordynatorow stosuje si¢ odpowiednio postanowienia
Regulaminu dotyczace kierownikow komorek organizacyjnych.

Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiedzialni sg za prawidlowa realizacje zadan
oraz wlasciwa prace podleglych komorek organizacyjnych, w tym w szczegolnosci sprawuja
nadzor nad:

1) przygotowywaniem materialdw do sporzadzenia projektu planu finansowego Osrodka.,

2) prawidlowym wykorzystaniem srodkéw w ramach przyznanego budzetu,

3) prowadzeniem ewidencji zaangazowania wydatkow,

4) prowadzeniem egzekucji.
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3. Kierownicy komorek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie
stanowiace wyposazenie podlegltych komorek organizacyjnych.

4. Do obowiazkéw Kierownikow komorek organizacyjnych nalezy:
1) zorganizowanie prawidlowej pracy podleglych pracownikow zapewniajace sprawne
i efektywne funkcjonowanie Osrodka, organizowanie instruktazy i szkolen dla podlegtych
pracownikow oraz dbalos¢ o podnoszenie kwalifikacji i doskonalenie zawodowe wilasne
i podleglego personelu,
2) kierowanie praca podleglych pracownikow, zgodnie z niniejszym Regulaminem,
zarzgdzeniami, wytycznymi i poleceniami stuzbowymi Dyrektora Osrodka 1 jego Zastepcow
wg kompetencji,
3) ustalanie szczegdtowych zakresow czynnosci podleglym pracownikom i zapewnienie
wlasciwego podzialu prac miedzy poszczegdlne stanowiska pracy oraz dobor
odpowiedniego personelu realizujacego stosowne zadania, a takze nadzor nad prawidtowym
1 terminowym wykonywaniem zadan w podleglej komorce organizacyjnej,
4) opracowywanie wewnetrznej struktury dziatu i jej biezgce aktualizowanie,
5) nadzor nad merytorycznym 1 terminowym zalatwieniem spraw przez podlegltych
pracownikow,
6) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow obowigzujgcych przepisow prawa,
dyscypliny i porzadku pracy, przepisow BHP i P.POZ oraz wykonywanie zadan i polecen
stuzbowych Dyrektora i jego Zastgpcow wg kompetencii,
7) nadzoér nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie danych osobowych i o ochronie
informacji niejawnych,
8) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej w Radomiu, zarzadzen, polecen,
wytycznych  Dyrektora, regulaminéw 1 instrukcji  wewngtrznych  regulujacych
tunkcjonowanie Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie dziatania dzialu,
9) terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan, analiz, meldunkéw i innych informacji
z zakresu dziatania podleglych komorek organizacyjnych,
10) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach dotyczacych naboru pracownikow,
nawigzywanie, zmiane warunkow oraz rozwigzanie stosunku pracy,
11) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach dotyczacych pracy w  godzinach
nadliczbowych,
12) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach dotyczacych przyznawania nagréd i nakladania

kar dyscyplinarnych podleglym pracownikom,



13) dokonywanie oceny pracy podleglych pracownikéw,
14) udzielanie urlopéw podlegltym pracownikom.
5. W czasie nieobecnosci Kierownika komorki organizacyjnej jego obowiazki pelni

wyznaczony przez niego pracownik.

§ 10

1. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach realizuja zadania pod kierunkiem
Dyrektora lub jego Zastepcow wg kompetencii.
2. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach, kazdy w ustalonym zakresie

podejmujg dziatania i prowadzg sprawy zwiazane z realizacja zadan Osrodka.

§ 11

W komorkach organizacyjnych Osrodka moga by¢ tworzone sekcje, podzespoty, wieloosobowe lub
jednoosobowe stanowiska pracy. Wewnetrzne struktury organizacyjne poszczegdlnych komorek

organizacyjnych zatwierdza Dyrektor.

§12

1. W Dziale Pracy Socjalnej funkcjonuja: Zespol Przeciwdzialania Przemocy. Zespoly Pracy
Socjalnej kierowane przez Kierownikow Zespotow oraz Zespot Ustug Spotecznych.

2. Zastgpca Kierownika Dziatu Pracy Socjalnej nadzoruje prace Zespotu Ustug Spotecznych.

3. Kierownicy Zespolow Pracy Socjalnej podlegaja bezposrednio Kierownikowi Dziatu Pracy
Socjalne;.

4. Do Kierownikow Zespolow stosuje si¢ odpowiednio postanowienia dotyczace Kierownikdw

komorek organizacyjnych.

Rozdzial 11

Struktura organizacyjna Osrodka



§13

1. W sklad Osrodka wchodza nastgpujace komoérki organizacyjne i stanowiska samodzielne
w lacznej liczbie 536 etatéw, w tym Dyrektor Osrodka, Dwoch Zastgpcéw Dyrektora,

Glowny Ksiggowy 1 Zastepca Gldwnego Ksiegowego (lacznie 5 etatow) oraz:

1) Dzial Pracy Socjalnej — 144,5 etatu (symbol DPS),
2) Dzial Pieczy Zastepcze] — 29 etatéw (symbol DPZ),
3) Dzial Realizacji Pomocy — 30 etatow (symbol DRP),
4) Dziat Swiadczen Rodzinnych — 42 etaty (symbol DSR),
5) Dziat Dodatkéw Mieszkaniowych — 21 etatow (symbol DDM),
6) Dzial Ustug Opiekunczych i1 Pomocy Stacjonarnej — 91 etatow (symbol DUQ),
7) Dzial Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych — 13 etatow (symbol DRN),
8) Dzial Organizacyjno — Kadrowy — 8 etatow (symbol DOK),
9) Dzial Ksiggowosci — 22 etaty (symbol DK),
10) Dzial Obstugi Mieszkancow — 27 etatow (symbol DOM),
11) Dzial Administracyjny — 57 etatow (symbol DA),
12) Schronisko dla Bezdomnych — 8 etatow (symbol SB),
13) Klub "Senior" — 1 etat (symbol KS),
14) Stanowisko ds. BHP i P. Poz — 0.5 etatu (symbol BHP),
15)Samodzielne Stanowiska ds. Nadzoru nad Placowkami — 2 etaty (symbol NP),
16) Dzial Informatyczny — 6 etatow (symbol DI),
17) Audytor Wewnetrzny - 1 etat (symbol AW),
18) Zespot ds. Zamowien Publicznych - 5 etatow (symbol ZZP),
19) Inspektor Ochrony Danych — 1 etat ( symbol 10D),
20) Zespot Obstugi Prawnej — 9 etatow (symbol ZOP),
21) Dzial Funduszu Alimentacyjnego — 12 etatéw (symbol DFA),
22) Samodzielne Stanowisko ds. Koordynacji Projektow — 1 etat ( symbol SKP).

2. Strukture organizacyjng Osrodka przedstawia schemat graficzny stanowiacy zatgcznik do
Regulaminu.
3. Zmiana struktury organizacyjnej dla swej waznosci wymaga zatwierdzenia przez Prezydenta

Miasta Radomia.



§ 14

Przy Osrodku dziala Miejski Zespot do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci (lacznie 9 etatow).

Rozdzial 111
Zakresy dzialania Komoérek Organizacyjnych Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Radomiu

§15

1. Do zadan Dzialu Pracy Socjalnej nalezy:
1) opracowywanie Strategii Rozwigzywania Problemow Spolecznych,
2) opracowywanie corocznych sprawozdan z dzialalnosci Osrodka,
3) przygotowywanie oceny zasobow pomocy spolecznej w oparciu o analize sytuacji
spoleczno — demograficzne;,
4) dokonywanie analiz i ocen zjawisk rodzacych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy
spolecznej na terenie miasta oraz w poszczegdlnych Zespotach Pracy Socjalnej,
5) prowadzenie postepowan, przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych. opracowywanie
dokumentacji 1 podejmowanie innych niezbednych czynnosci dotyczacych przyznawania
swiadczen z pomocy spolecznej oraz realizacja innych zadan wynikajgcych z ustawy
0 pomocy spolecznej.
6) prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania osob i rodzin wymagajacych pomocy
w osiggnigciu pelnej aktywnosci spolecznej,
7) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi w celu integracji i uaktywniania srodowiska
lokalnego na rzecz potrzebujacych pomocy,
8) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w realizacji zadan wynikajacych z ustawy
0 pomocy spolecznej w zakresie:
a) zapobiegania marginalizacji osdb 1 grup,
b) ochrony praw dziecka,
¢) pomocy rodzinie,
9) opracowywanie i monitoring Gminnego Programu Wspierania Rodziny.
10) opracowywanie corocznych sprawozdan z dzialan z zakresu wspierania rodziny.,

11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny 1 systemie. pieczy
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zastepcze] w zakresie wspierania rodziny,

12) szkolenia wewnetrzne pracownikéw dziatu,

13) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb, w tym tworzenie
i realizacja projektow i programéw ostonowych,

14) realizacja programow z zakresu pomocy spotecznej,

15) realizacja programu Centrum Aktywnosci Lokalnej (integracja spoleczna,
aktywizowanie srodowiska lokalnego, lokalne partnerstwo, grupy samopomocowe, itp.),

16) wdrazanie modelu Organizowania Spolecznosei Lokalnej, w tym w oparciu o projekty
1 programy socjalne,

17) prowadzenie dzialan na rzecz 0sob z niepelnosprawnosciami,

18) prowadzenie Klubu Integracji Spotecznej,

19) (uchylony)

20) pozyskiwanie srodkow ze zrodel zewngtrznych, w tym z funduszy Unii Europejskiej na
realizacje zadan,

21) wspomaganie 0sob 1 rodzin doswiadczajacych przemocy poprzez prowadzenie
nastepujacych dziatan:

a) podejmowanie interwencji w Srodowisku wobec rodziny doznajacej przemocy w oparciu
o procedure ,,Niebieskie Karty”,

b) udziat w grupach diagnostyczno - pomocowych majacych za zadanie prace z osobg lub
rodzina doznajacg przemocy w celu udzielenia stosownego wsparcia,

c) w razie stwierdzenia zagrozenia zycia lub zdrowia w zwiazku z przemocg domowa
zapewnienie dziecku bezpieczenstwa,

d) zapewnienie obslugi organizacyjno - technicznej 1 finansowej zespolu
interdyscyplinarnego,

22) opracowywanie 1 monitoring programu przeciwdzialania przemocy domowej oraz
ochrony 0s6b doznajagcych przemocy domowej,

23) opracowywanie i monitoring programu oddziatywan korekcyjno - edukacyjnych dla
0s0b stosujgeych przemoc domowa,

24) opracowywanie 1 monitoring programu oddzialywan psychologiczno — terapeutycznych
dla os6b stosujacych przemoc domowa,

25) prowadzenie indywidualnego poradnictwa psychologicznego dla 0s6b i rodzin,

26) prowadzenie polityki informacyjnej Osrodka tj. informowanie srodkéw masowego

przekazu o dziatalnosci Osrodka, organizowanie konferencji prasowych, przygotowywanie
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komunikatow, o$wiadczen i sprostowan do $rodkéw masowego przekazu, analizowanie
publikacji prasowych o dziatalnosci Osrodka, redagowanie strony internetowej Osrodka,

27) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j,

28) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem"
w zakresie koordynacji wsparcia dla kobiet, ich rodzin lub rodziny z dzieckiem.

29) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji w sprawach przyznawania $wiadczen w
formie pobytu i uczestnictwa w zajeciach organizowanych w osrodkach wsparcia dziennego.,
30) opracowywanie indywidualnych programéw usamodzielnienia i organizowanie osobom
usamodzielnianym wsparcia i pomocy w procesie usamodzielniania regulowanych
przepisami ustawy o pomocy spolecznej oraz dla wychowankéw opuszczajacych placowki
opiekuficzo — wychowaweze na podstawie przepisow ustawy o wspieraniu rodziny i
systemie pieczy zastepczej,

31) przyjmowanie wnioskow w sprawach o0s6b usamodzielnianych regulowanych
przepisami ustawy o pomocy spolecznej,

32) prowadzenie mieszkan treningowych, przyjmowanie wnioskow o pobyt w mieszkaniu
treningowym, kwalifikacja 0sob do pobytu w mieszkaniu treningowym.

33) prowadzenie grup wsparcia, grup edukacyjnych dla usamodzielnianej milodziezy z
pieczy zastgpczej oraz dla oséb usamodzielnianych na podstawie ustawy o pomocy

spoleczne;j.

Do zadan Dzialu Pieczy Zast¢pczej nalezy wykonywanie zadan zespolu do spraw
rodzinnej pieczy zastepczej, o ktérym mowa w art. 76 ust. 2 ustawy z dnia 9 czerwca
2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej tj:

1) opracowywanie i realizacja 3 — letnich powiatowych programéw dotyczacych rozwoju
pieczy zastepczej, zawierajacych miedzy innymi coroczny limit rodzin zastepczych
zawodowych,

2) zapewnienie dzieciom pieczy zastepczej,

3) opracowanie indywidualnych programéw usamodzielnienia i organizowanie osobom
usamodzielnianym wsparcia i pomocy w procesie usamodzielniania,

4) tworzenie warunkow do powstawania i dzialania rodzin zastepezych, rodzinnych domow
dziecka i rodzin pomocowych,

5) organizowanie wsparcia dla rodzinnej pieczy zastepezej, w szezegolnosei przez tworzenie

warunkow do powstawania grup wsparcia, specjalistycznego poradnictwa, pomocy
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wolontariuszy,

6) prowadzenie rejestrow dotyczacych pieczy zastepczej,

7) kompletowanie dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia
w pieczy zastepceze],

8) prowadzenie naboru i organizowanie szkolen dla kandydatow do pelnienia funkcji
rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz szkolen do pelnienia
tunkcji dyrektora placowki. opiekunczo — wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie
Swiadectw ukonczenia tych szkolen, zaswiadczen kwalifikacyjnych, opinii dotyczacej
predyspozycji do pelnienia funkcji dyrektora i wychowawcy w placowce opiekunczo —
wychowawczej typu rodzinnego,

9) organizowanie szkolen dla rodzin zastgpczych i prowadzacych rodzinne domy dziecka,
10) dokonywanie oceny sytuacji dzieci przebywajacych w pieczy zastepczej, sporzadzanie
opinit dotyczacych zasadnosci dalszego pobytu dziecka w pieczy zastepczej., wspolnego
umieszczenia rodzenstwa w rodzinie przysposabiajacej i przekazywanie tych opinii do
wlasciwego sadu,

11) dokonywanie ocen rodzin zastgpczych i prowadzacych rodzinne domy dziecka,

12) wspolpraca z sadem polegajaca na informowaniu o catoksztalcie sytuacji osobistej
dziecka umieszczonego w rodzinnej pieczy zastgpezej, sytuacji rodziny dziecka
1 ewentualnej mozliwosci powrotu dziecka do rodziny,

13) sporzadzanie opinii o zasadnosci przysposobienia dziecka i wspolnego umieszczenia
rodzenstwa w rodzinie przysposabiajacej,

14) przyjmowanie wnioskow, prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawach z
zakresu pieczy zastgpczej oraz wydawanie decyzji w sprawach osob usamodzielnianych
regulowanych przepisami ustawy o pomocy spolecznej,

15) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych odptatnosei za
pobyt dziecka w pieczy zastepezej,

16) przygotowywanie projektéw umoéw zlecen z zakresu pieczy zastepcze] oraz
merytoryczne sprawdzanie rachunkow z tytutu w/w umow,

17) kompletowanie dokumentacji dotyczacej osdb z prac spolecznie uzytecznych
kierowanych do pomocy w rodzinnej pieczy zastepczej ,

18) kompletowanie dokumentacji niezbgdnej do zawarcia porozumien w sprawie pobytu
dzieci z Radomia w pieczy zastgpcze] na terenie innych powiatéw jak i dzieci z terenu

innych powiatow w pieczy zastepczej na terenie Radomia,
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19) sporzadzanie list wyplat z przyznanych swiadczen.

20) windykacja Swiadczen nienaleznie pobranych z zakresu pieczy zastepczej oraz w
sprawach 0s6b usamodzielnionych regulowanych przepisami ustawy o pomocy spolecznej,
21) windykacja optat od rodzicéw biologicznych za pobyt ich dzieci w pieczy zastepcze]
oraz oplat za pobyt 0sob usamodzielnionych w mieszkaniach treningowych,

22) sporzadzanie bilansu potrzeb na $rodki finansowe w zakresie pieczy zastepcze],

23) wspolpraca ze srodowiskiem lokalnym, w szczegolnosci z powiatowymi centrami
pomocy rodzinie, osrodkami pomocy spolecznej, sadami i ich organami pomocniczymi.
instytucjami oswiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze kosciolami i zwigzkami
wyznaniowymi oraz organizacjami spolecznymi,

24) opracowywanie rocznego sprawozdania z efektéw pracy Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Radomiu jako organizatora rodzinnej picczy zastepcze] oraz  rocznego
sprawozdania z dziatalnosci Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radomiu w zakresie
pieczy zastgpczej oraz przedstawienie zestawienia potrzeb w tym zakresie,

25) zglaszanie do osrodkéw adopeyjnych informacji o dzieciach z uregulowana sytuacja
prawng w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajgcych.

26) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych w zakresie systemu pieczy zastepczej
oraz przekazywanie ich wlasciwemu wojewodzie,

27) wydawanie decyzji w zakresie przyznania pobytu w mieszkaniu treningowym i ustalenia
oplaty,

28) prowadzenie poradnictwa i terapii dla 0sob sprawujacych rodzinng piecze zastepeza i ich
dzieci,

29) prowadzenie poradnictwa i terapii dla dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej,

30) prowadzenie dzialalnosci diagnostyczno — konsultacyjnej osdb zglaszajacych sie do
pelnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej i niezawodowej oraz prowadzenia
rodzinnego domu dziecka,

31) szkolenie i wspieranie psychologiczno - pedagogiczne osob sprawujacych rodzinna
piecze zastepeza oraz rodzicow dzieci objetych ta piecza.

32) prowadzenie badan pedagogicznych i psychologicznych dotyczacych kandydatow do
pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

33) zapewnienie rodzinom zastgpczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzacym
rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktére ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich

kompetencji oraz przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego.
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34) sporzadzanie opinii 0 posiadaniu predyspozycji i motywacji do pehienia funkcji rodziny
zastgpcze) lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,

35) sporzadzanie diagnozy psychofizycznej dziecka z pieczy zastepczej, w tym dziecka ze
specjalnymi potrzebami edukacyjnymi., udzial w zajeciach rewalidacyjno-wychowawczych
oraz koniecznosci objgcia dziecka pomoca profilaktyczno — wychowawcza lub
resocjalizacyjng albo leczeniem i rehabilitacja,

36) prowadzenie grup wsparcia dla rodzinnej pieczy zastgpczej i placowek rodzinnych,

37) realizacja 1 monitorowanie trwatosci projektu pn. ,.Wsparcie dzieci umieszczonych w

pieczy zastepczej w okresie epidemii COVID-19.

Do zadan Dzialu Realizacji Pomocy nalezy:

1) wydawanie decyzji dotyczacych swiadczen wynikajacych z ustawy o pomocy spotecznej
oraz innych przepisow szczegolnych z wylgczeniem:

a) ustug opiekunczych,

b) osrodkéw wsparcia, poza Schroniskiem dla Bezdomnych,

¢) rodzinnych doméw pomocy,

d) mieszkan chronionych,

e) domoéw pomocy spotecznej,

t) pomocy dla 0séb usamodzielnianych,

2) sporzadzanie list wyplat z przyznanych $wiadczen,

3) sprawienie pogrzebu zgodnie z ustawa o pomocy spotecznej,

4) sporzadzanie projektow planéw finansowo — rzeczowych w zakresie realizowanych przez
dzial zadan,

5) sporzadzanie sprawozdan, analiz i i innych informacji z realizacji zadan,

6) windykacja nienaleznie pobranych swiadczen w zakresie realizowanych zadan,

7) przygotowywanie dokumentacji i przekazywanie odwotan do Samorzadowego Kolegium
Odwolawczego w Radomiu w zakresie realizowanych zadan,

8) oplacanie skladek na ubezpieczenie zdrowotne osobom uprawnionym na podstawie
ustawy o pomocy spotecznej,

9) przyznawanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw i sthuchaczy
zamieszkalych na terenie miasta Radomia w zakresie:

a) przeprowadzanie postgpowan w sprawach przyznawania pomocy materialnej o
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charakterze socjalnym dla uczniow i stuchaczy zamieszkalych na terenie miasta Radomia.
b) wydawanie decyzji dla wszystkich uprawnionych osob,

¢) rozliczanie przyznanej pomocy na podstawie dostarczonych faktur/rachunkéw lub innych
dokumentow,

d) sporzadzanie list wyplat,

e) rozpatrywanie odwolan,

f) windykacja $wiadczen nienaleznie pobranego stypendium i zasitku szkolnego.

g) sporzadzanie planow finansowo — rzeczowych z zakresu stypendium i zasitku szkolnego,
h) sporzadzanie analiz w zakresie stypendium i zasitku szkolnego,

1) sporzadzanie sprawozdan.

Do zadan Dzialu Swiadczen Rodzinnych nalezy:

1) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji w sprawach przyznawania i wyplacania
swiadczen rodzinnych,

2) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawach przyznawania i wyplacania
zasitkéw dla opiekunow,

3) prowadzenie postepowan 1 wydawanie decyzji w sprawach przyznawania i wyplacania
swiadczen wychowawcezych,

4) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawach przyznawania i wyplacania
jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia dziecka, u ktorego zdiagnozowano cigzkie i
nicodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajaca jego zyciu. kidre
powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu,

5) (uchylony)

6) sporzadzanie bilansu potrzeb srodkoéw finansowych na realizowane $wiadczenia.

7) sporzadzanie sprawozdan, analiz i innych informacji z realizacji zadan,

8) oplacanie skladek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe oraz na ubezpieczenie
zdrowotne osobom uprawnionym na podstawie przepisow ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych i ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekunow,

9) prowadzenie postgpowan i wydawania decyzji odmawiajacych dodatku ostonowego oraz
przekazywanie informacji o przyznaniu dodatku ostonowego,

10) obstuga finansowa dodatku weglowego, w tym w szczegdlnosci: wyplata dodatku
weglowego, sporzadzanie bilansu potrzeb srodkow finansowych na realizacje zadania.

sporzadzanie sprawozdan i analiz i innych informacji z realizacji zadania,



I1) prowadzenie postgpowan 1 wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych dodatku dla
gospodarstw domowych z tytulu wykorzystywania niektorych zrodet ciepta oraz
przekazywanie informacji o przyznaniu dodatku dla gospodarstw domowych z tytutu
wykorzystywania niektdorych zrodet ciepta,

12) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych dodatku
elektrycznego oraz przekazywanie informacji o przyznaniu dodatku elektrycznego,

13) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji sprawach dotyczacych refundacji
podatku VAT oraz przekazywanie informacji o przyznaniu refundacji podatku VAT,

14) prowadzenie postepowan i1 wydawanie rozstrzygni¢¢ administracyjnych w sprawach
dotyczacych bonu energetycznego,

15) bezposrednia obsluga klienta w zakresie swiadczen realizowanych przez Osrodek na
stanowiskach usytuowanych w Dziale Obstugi Mieszkancow,

16) prowadzenie postgpowan administracyjnych z pomocy spolecznej w zakresie

gromadzenia materialu dowodowego.

Do zadan Dzialu Dodatkéow Mieszkaniowych nalezy:

1) prowadzenie postgpowan oraz przygotowywanie decyzji dotyczacych dodatkow
mieszkaniowych,

2) realizacja dodatkéw mieszkaniowych,

3) sporzadzenie zapotrzebowania na érodki finansowe na dodatki mieszkaniowe,

4) sporzadzanie sprawozdan, analiz 1 innych informacji z realizacji zadan,

5) koordynacja postgpowan administracyjnych w sprawach dotyczacych przyznawania,
odmawiania i uchylania prawa do dodatku weglowego oraz w sprawie nienaleznie
pobranych dodatkéw weglowych,

6) prowadzenie postepowan 1 wydawanie rozstrzygnie¢ administracyjnych w sprawach
dotyczacych bonu energetycznego,

7) koordynacja postgpowan administracyjnych w sprawach dotyczacych bonu
energetycznego,

8) bezposrednia obstuga klienta w zakresie $wiadczen realizowanych przez Osrodek na
stanowiskach usytuowanych w Dziale Obstugi Mieszkancow,

9) prowadzenie postgpowan administracyjnych z pomocy spotecznej w zakresie

gromadzenia materialu dowodowego.
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6. Do zadan Dzialu Uslug Opiekunczych i Pomocy Stacjonarnej nalezy:
1)  prowadzenie  postgpowan  administracyjnych.  przeprowadzanie — wywiadow
srodowiskowych oraz wydawanie decyzji dotyczacych przyznawania $wiadczen w formie:
a) ustug opiekunczych,
b) specjalistycznych ustug opiekunczych dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi.,
¢) kierowania i umieszczania w domach pomocy spolecznej.
d) odptatnosci za pobyt w domu pomocy spotecznej,
e) przyznawania ustug wsparcia krotkoterminowego w formie pobytu calodobowego.
2)  prowadzenie  postgpowan  administracyjnych.  przeprowadzanie  wywiadow
srodowiskowych i przyznawanie pomocy dla 0séb korzystajacych z ustug opiekunczych.
specjalistycznych ustug opiekunczych dla 0sob z zaburzaniami psychicznymi w formie:
a) zasitkow pienigznych,
b) positku,
3) organizowanie i zapewnianie pomocy w formie ustug opiekunczych osobom tego
pozbawionym w szczegolnosci w zakresie:
a) zaspokajania codziennych potrzeb 2yci0wych._
b) opieki i pielegnacji,
¢) kontaktow z otoczeniem,
4) zapewnianie pomocy w formie specjalistycznych ustug opiekunczych dostosowanych do
szezegoblnych potrzeb wynikajacych ze schorzen lub niepelnosprawnosci w szezegolnosci w
zakresie:
a) uczenia i rozwijania umiejetnosci niezbg:dnjch do samodzielnego zycia,
b) pielegnacji jako wspierania procesu leczenia,
¢) rehabilitacji fizycznej i usprawniania zaburzonych funkcji organizmu,
d) pomocy mieszkaniowej,
¢) zapewniania dzieciom i mlodziezy z zaburzeniami psychicznymi dostepu do zajeé
rehabilitacyjnych i rewalidacyjno — wychowawczych,

5) sporzgdzanie sprawozdan, analiz i innych informacji z realizowanych zadan.

7. Do zadan Dzialu Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych nalezy:
1) weryfikacja uprawnien oraz udzielanie finansowego wsparcia przewidzianego w ustawie

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych zgodnie
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z podziatem srodkéw finansowych Panstwowego Funduszu Rehabilitacji  Osob
Niepelnosprawnych dokonywanym przez Rade Miejska w Radomiu w szczegolnosci na:

a) rehabilitacj¢ spoleczna majacg na celu umozliwienie osobom niepetnosprawnym
uczestnictwo w zyciu spotecznym:

- dofinansowanie uczestnictwa o0sob niepelnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych,

- dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepetnosprawnych,

- dofinansowanie zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze,

- dofinansowanie zaopatrzenia w sprzgt rehabilitacyjny,

- dofinansowanie likwidacji barier w komunikowaniu si¢ w zwigzku z indywidualnymi
potrzebami 0sob niepetnosprawnych,

- dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych w zwiazku z indywidualnymi
potrzebami 0sob niepetnosprawnych,

- dofinansowanie likwidacji barier technicznych w zwiazku z indywidualnymi potrzebami
0s6b niepelnosprawnych,

- dofinansowanie kosztow dziatania warsztatow terapii zajeciowej,

b) rehabilitacj¢ zawodowa majgca na celu ulatwienie osobie niepelnosprawnej uzyskanie
i utrzymanie odpowiedniego zatrudnienia i awansu zawodowego przez umozliwienie jej
korzystania z poradnictwa zawodowego, szkolenia zawodowego posrednictwa pracy:

- finansowanie  kosztow szkolenia 1 przekwalifikowania zawodowego 0sob
niepelnosprawnych,

- zwrot wydatkow na instrumenty i ustugi rynku pracy na rzecz osob niepetnosprawnych
poszukujgcych pracy 1 niepozostajacych w zatrudnieniu,

- srodki na podjecie dzialalnos$ci gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie wkiladu do
spotdzielni socjalne;,

- dofinansowanie do oprocentowania kredytdéw bankowych zaciggnietych na kontynuacje
dziatalnosci gospodarczej lub rolniczej,

- zwrot kosztow wyposazenia stanowiska pracy.

2) planowanie potrzeb w zakresie gospodarowania srodkami Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych,

3) prowadzenie statystyki, sprawozdawczosci, analiz 1 innych informacji z realizacji zadan,
4) przygotowywanie programow na rzecz osob niepetnosprawnych,

5) (uchylony),
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6) bezposrednia obstuga klienta w zakresie $wiadczen realizowanych przez Osrodek na
stanowiskach usytuowanych w Dziale Obstugi Mieszkancow,
7) prowadzenie postgpowan administracyjnych z pomocy spolecznej w zakresie

gromadzenia materialu dowodowego.

Do zadan Dzialu Organizacyjno — Kadrowego nalezy:

1) prowadzenie spraw pracowniczych Os$rodka wynikajgcych z umoéw o prace oraz
przygotowywanie umow zlecenia i o dzielo zawieranych w Osrodku,

2) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

3) obstuga sekretariatu oraz kancelarii Osrodka,

4) sporzgdzanie sprawozdan, analiz i innych informacji z realizacji zadan,

5) sporzadzanie do ZUS dokumentacji zgloszeniowej pracownikow i zleceniobiorcow.

6) badanie 1 analizowanie struktury Osrodka oraz okreslanie potrzeb w tym zakresie
w ramach budzetu Osrodka, w porozumieniu z Dzialem Ksiegowosci.

7) prowadzenie ewidencji badan profilaktycznych pracownikéw oraz kierowanie

pracownikow na badania wstepne i kontrolne.

Do zadan Dzialu Ksiggowosci nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym
prowadzenie ewidencji syntetycznej analitycznej wydatkoéw i dochodow osrodka, ewidencji
syntetycznej srodkow trwalych, pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci materialnych
i prawnych,

2) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej w zakresie zadan finansowanych
i wspotfinansowanych ze $rodkow zewnetrznych, w tym pomocowych z Unii Europejskicj,
3) prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangazowania wydatkow budzetowych
i wydatkéw strukturalnych na podstawie danych otrzymanych z dzialéw merytorycznych,

4) prowadzenie ewidencji pozabilansowej zadan Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych,

5) opracowywanie planéw finansowych Osrodka oraz sporzadzanie propozycji ich zmian,

6) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan finansowych, analiz finansowych
oraz sprawozdan statystycznych ze stanu i ruchu $rodkow trwatych i sprawozdan z tytutu

wynagrodzen,



10.

11.

7) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowigzan,

8) naliczanie amortyzacji sSrodkow trwatych,

9) rozliczanie srodkoéw inwentaryzacji,

10) realizacja wydatkow gotowkowych i przyjmowanie wptat gotowkowych,

11) rozliczania z tytulu wynagrodzen pracownikow oraz zasitkow z ubezpieczenia
chorobowego.

12) naliczanie wynagrodzen z tytutu zawieranych umow zlecenia i umow o dzielo,

13) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i dokonywanie rozliczen z ZUS z tytutu
skfadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne oraz Fundusz Pracy,

14) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i dokonywanie rozliczen z Urzedem
Skarbowym z tytulu podatku dochodowego od o0sob fizycznych,

15) dokonywanie rozliczen z Urzedem Pracy z tytulu refundacji wynagrodzen,

16) nadzorowanie spraw finansowych realizowanych przez inne dziaty,

17) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan.

Do zadan Dzialu Obslugi Mieszkancow nalezy:

1) przyjmowanie wnioskow w zakresie $wiadczen realizowanych przez Osrodek,

2) prowadzenie rejestracji przeptywu dokumentow miedzy komorkami organizacyjnymi
Osrodka,

3) wydawanie zaswiadczen i udzielanie odpowiedzi instytucjom o korzystaniu ze swiadczen
realizowanych przez Osrodek,

4) wydawanie drukow,

5) prowadzenie punktu potwierdzania profilu zaufanego,

6) udzielanie informacji w zakresie $wiadczen realizowanych przez Osrodek.

Do zadan Dzialu Administracyjnego nalezy:

1) administrowanie budynkami i lokalami tj.

a) przygotowywanie umow,

b) rozliczanie kosztow eksploatacyjnych,

¢) wykonywanie remontow, konserwacji i przegladow m.in. nadzorowanie konserwacji 1
napraw urzadzenia dzwigowego i sprzgtu, instalacji elektrycznej, wodnokanalizacyjne;,
gazowej 1 telekomunikacyjnej, systemu alarmowego, i innych,

d) rozliczanie materialow  wykorzystywanych do  przeprowadzania remontow
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w pomieszczeniach,

¢) dozodr 1 ochrona,

2) przygotowywanie wnioskow dotyczacych zamoéwien publicznych w zakresie zakupu
materialow 1 wyposazenia oraz zakupu ustug,

3) sporzadzanie projektow planéw wydatkéw i dochodow oraz administrowanie budzetem
w zakresie realizowanych zadan,

4) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow w zakresie realizowanych zadan.

5) sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie wykonywanych zadan.

6) sporzadzanie wykazu przedsiewzi¢¢ do Wieloletniej Prognozy Finansowej.

7) (uchylony)

8) prowadzenie gospodarki majatkiem ruchomym oraz ewidencji ilosciowo-wartosciowej
sktadnikow majatku ruchomego,

9) likwidacja majatku ruchomego z wytaczeniem zestawow komputerowych,

10) prowadzenie gospodarki magazynowej oraz ewidencji ilosciowo-wartosciowej
materialdw w magazynach,

11) uzgadnianie z Dzialem Ksiggowosci stanu wartosci majatku ruchomego oraz stanu
materiatdw w magazynach.

12) prowadzenie archiwum zaktadowego,

13) organizacja 1 rozliczanie prac spolecznie uzytecznych,

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej przyznania pracownikom telefonow
komoérkowych i rozliczanie pracownikow z limitow rozmow,

15) prenumerata czasopism 1 wydawnictw branzowych oraz zakup ksigzek,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Osrodka oraz OC i NW,

17) ewidencja 1 gospodarowanie drukami $cistego zarachowania,

18) prowadzenie ewidencji ksigzek,

19) organizacja zaopatrzenia,

20) prowadzenie spraw pieczeci, tablic i szyldow,

21) gospodarowanie taborem samochodowym,

22) obstuga w zakresie poligrafii,

23) obstuga korespondencji wychodzacej,

24) utrzymanie czystosci oraz estetycznego wygladu pomieszcezen i otoczenia budynkow.,
25) prowadzenie ewidencji napraw i remontow samochodow stuzbowych,

26) prowadzenie zadan dotyczacych optat abonamentowych odbiornikéw RTV,

2
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12.

13:

14.

—
h

16.

17,

27) sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci,

28) prowadzenie ewidencji wydanych kart drogowych oraz rozliczenia zuzycia paliwa.

Do zadan Schroniska dla Bezdomnych nalezy:
Zapewnienie schronienia osobom tego pozbawionym. Szczegotowa organizacj¢ oraz
tfunkcjonowanie tego Schroniska okresla oddzielny regulamin wydany przez Dyrektora

Osrodka.

(uchylony)

Do zadan Klubu ,,Seniora” nalezy:
Prowadzenie zajg¢ o charakterze kulturalno — o$wiatowym dla emerytow 1 rencistow;
szezegolowy organizacje oraz tryb pracy Klubu okresla oddzielny regulamin wydany przez

Dyrektora Osrodka.

. (uchylony)

(uchylony)

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. BHP i przeciwpozarowych nalezy:

I) zapewnienie prawidlowych warunkéw pracy, bhp i p.poz,

2) prowadzenie szkolen: ,,wstgpne ogdlne™ z zakresu bhp nowo przyjetych pracownikow,
stazystow, praktykantow,

3) organizowanie szkolen okresowych pracownikow,

4) wspoldzialanie ze stuzba zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej, a w szczegdlnoscei
organizowanie badan okresowych lekarskich,

5) dokonywanie analizy stanu bhp oraz przyczyn wypadkéw przy pracy w Osrodku,

6) udzial w dochodzeniach wypadkowych oraz sporzadzanie stosownych dokumentow,

7) dokonywanie oceny wyposazenia budynkéw w instalacje alarmowe i urzadzenia gasnicze,
8) ustalenie uprawniefi z tytulu ekwiwalentu za uzywanie odziezy i innych $wiadczen
przystugujacych pracownikom,

9) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z praca przy wspotudziale
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18.

19.

20.

21.

kierownikow komorek organizacyjnych.

Do zadan Samodzielnych Stanowisk ds. Nadzoru nad Placéwkami nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad placéwkami pomocy spolecznej bedacych jednostkami
organizacyjnymi Gminy Miasta Radomia,

2) wykonywanie w imieniu Prezydenta Miasta Radomia zadan powiatu z zakresu pieczy
zastepczej — monitoring i prowadzenie czynnosci kontrolnych w placowkach opiekunczo —
wychowawczych bedacych jednostkami organizacyjnymi Gminy Miasta Radomia.

3) prowadzenie czynnosci kontrolnych w rodzinnych formach pieczy zastepczej,

4) sporzadzanie wymaganych sprawozdan zbiorczych dotyczacych dziatalnosci jednostek
pomocy spolecznej oraz instytucjonalnej pieczy zastepczej.

Do zadan Dzialu Informatycznego nalezy:

1) zapewnienie prawidlowego dziatania systeméw komputerowych,

2) wdrazanie i obstuga oprogramowania,

3) zapewnienie bezpieczenstwa baz danych i systemow komputerowych,

4) zapewnienie i nadzor nad legalnoscig uzywanego oprogramowania,

5) koordynacja i zlecanie zadan podmiotom zewnetrznym obstugujacym Osrodek w zakresie
infrastruktury informatycznej,

6) prowadzenie szkolen i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie podstawowej obstugi
sprzgtu informatycznego i pracy z zainstalowanymi programami.

7) planowanie zakupdéw sprzetu komputerowego i oprogramowania,

8) prowadzenie ewidencji praw licencyjnych oprogramowania.

(uchylony)

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy:

1) przygotowywanie rocznego planu audytu wewngtrznego na podstawie dokonanej analizy
ryzyka,

2) identyfikacja i monitorowanie proceséw zachodzacych w Osrodku. w tym sprawdzanie
wdrazania i wykonywania przyjetych procedur,

3) przeprowadzanie audytu wewnetrznego,

4) wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznej,

5) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych audytow wewnetrznych,



6) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych,

7) sporzadzanie sprawozdan z wykonania rocznego planu audytu wewngtrznego.

22. Do zadan Zespolu ds. Zaméwien Publicznych nalezy:
1) sporzadzenie 1 prowadzenie rocznego planu zamowien publicznych w zakresie dostaw,
ustug 1 robot budowlanych dla Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Radomiu,
2) sporzadzenie i prowadzenie planu postgpowan na dany rok oraz jego publikacja.
3) organizacja 1 prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych, do ktorych
stosuje si¢ ustawe Prawo zamowien publicznych, w tym w szczegdlnosci:
a) szacowanie wartosci przedmiotu zamowienia,
b) okreslanie trybu i sposobu postepowania przed rozpoczeciem prac przez Komisje
Przetargowa nad postgpowaniem w sprawie zamowienia,
¢) przygotowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, w szczegolnosci: SWZ, ogloszenia o zamowieniu, zaproszenia do
udzialu w postepowaniu, projektéw umow,
d) przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, a w
szczegolnosei:
1. publikacja ogloszen i dokumentéw zamowienia lub przekazanie Wykonawcom
zaproszenia do negocjacji,
ii. prowadzenie korespondencji z Wykonawcami, w tym takze przygotowywanie i
przekazanie Wykonawcom wezwan, zawiadomien,
1l przygotowanie rozstrzygnigcia post¢gpowania wraz z uzasadnieniem, oraz jego
publikacja 1 przekazanie Wykonawcom,
iv. przygotowanie i prowadzenie pelnej dokumentacji w toku postgpowania, w tym
protokotu postepowania,
v. wspolpraca z wnioskujaca o udzielenie zamdwienia komorkg organizacyjng
Migjskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Radomiu, Komisja Przetargows i
Dyrektorem Migjskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Radomiu na wszystkich etapach
procesu udzielania zamowienia publicznego,
t) zakonczenie postgpowania, a w szczegodlnosci:
1. przygotowanie umowy w sprawie zamowienia publicznego,
il. rozpatrywanie srodkéw ochrony prawnej,

4) organmzacja 1 prowadzenie postgpowania o udzielenie zamodwienia publicznego
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wylaczonych ze stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych. w tym w szczegdlnosci:
a) szacowanie wartosci przedmiotu zamdwienia,
b) okreslanie trybu i sposobu postepowania,
¢) przygotowanie dokumentacji niezb¢dnej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego, w szczegdlnoscei zapytania cenowego, projektow umow,
d) przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego. a w
szczegdlnosci:
1. skierowanie zapytania cenowego do Wykonawcow,
il. przygotowanic i prowadzenie dokumentacji w toku postepowania. w tym
korespondencja z Wykonawcami,
e) zakonczenie postgpowania, a w szczegoOlnosei przygotowanie propozycji wyboru
Wykonawcy i oferty najkorzystniejszej wraz z uzasadnieniem wyboru,
5) przechowywanie dokumentacji postgpowan zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,
6) udzielanie odpowiedzi na zapytanie w sprawie mozliwosci udzielenia zamowienia
samodzielnie poza procedurg zamdwien publicznych,
7) sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznyh udzielonych
przez Osrodek,
8) prowadzenie rejestru zawartych uméw dot. udzielonych zamowien publicznych.
9) wystepowanie przed Urzedem Zamowien Publicznych,
10) przygotowywanie projektow regulaminow:
a) obowiazujacych przy udzielaniu zamdowien publicznych,

b) pracy komisji przetargowe;j.

23. (uchylony)

24. (uchylony)

25. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych zgodnie z obowiazujacymi

przepisami.

26. (uchylony)
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28.

29.

30.

31.

Do zadan Zespolu Obslugi Prawnej nalezy:

1) zapewnienie przez radcow prawnych obstugi prawnej Osrodka na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach,

2) udzielanie pomocy prawnej komorkom organizacyjnym i pracownikom Osrodka
w zakresie realizowanych zadan,

3) przyjmowanie, rozpatrywanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskow,

4) opracowywanie projektow zarzadzen, polecen i regulaminow,

5) prowadzenie Punktu Informacji Obywatelskiej,

6) przygotowywanie zestawien (list) osob, wobec ktorych wydano postanowienia o

ogloszeniu upadtosci.

(uchylony)

(uchylony)

(uchylony)

( uchylony)

. Do zadan Dzialu Funduszu Alimentacyjnego nalezy:

1) prowadzenie postgpowan w sprawach przyznawania i wyptacania $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

2) podejmowanie dzialan wobec dluznikdéw alimentacyjnych,

3) prowadzenie 1imiennej analityki dluznikow, rozliczanie wptat, odprowadzanie
zrealizowanych dochodow przy wspdlpracy z Dzialem Ksiggowosci,

4) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci,

5) prowadzenie postepowan 1 wydawanie rozstrzygnie¢ administracyjnych w sprawach
dotyczacych bonu energetycznego,

6) bezposrednia obstuga klienta w zakresie $wiadczen realizowanych przez Osrodek na
stanowiskach usytuowanych w Dziale Obstugi Mieszkanicow,

7) prowadzenie postepowan administracyjnych z pomocy spolecznej w zakresie

gromadzenia materialu dowodowego.
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33. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Koordynacji Projektéw nalezy:

1) wspolpraca i koordynowanie zadan zwigzanych z przygotowaniem wnioskow
dotyczacych projektow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

2) koordynowanie projektow realizowanych przez Osrodek.

§ 15a

Wszystkie komorki organizacyjne zobowiazane sa do realizowania zadan z zakresu spraw

obronnych, obrony cywilnej oraz zarzgdzania kryzysowego.

—
.

§16

Miejski Zespol do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosei dziata przy Osrodku. Zasady
jego funkcjonowania okreslaja odrebne przepisy.

Osrodek prowadzi obstuge finansowo - administracyjna Miejskiego Zespolu do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci.

Miejski Zespot do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci zakresem swojego dzialania
obejmuje miasto Radom.

Zespotem kieruje Przewodniczacy zespotu powotywany przez Prezydenta Miasta Radomia.
Miejski Zespotl do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci realizuje zadania z zakresu
administracji rzadowej w zakresie orzekania o niepelnosprawnosci i stopniu
niepetnosprawnosci, ktore obejmujg w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan zwiazanych z wydaniem orzeczenia o niepelnosprawnosci
i stopniu niepetnosprawnosci oraz orzeczenia o wskazaniach do ulg i uprawnien,

2) wydawanie orzeczefi o niepetnosprawnosci i stopniu niepelnosprawnosci oraz orzeczen
o wskazaniach do ulg i uprawnien,

3) wydawanie legitymacji osoby niepetnosprawnej,

4) wydawanie kart parkingowych dla 0s6b niepetnosprawnych.

Rozdzial IV
Zasady podpisywania pism i dokumentéw

§17
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1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg w szczegolnosci:
1) pisma, dokumenty, decyzje w sprawach nalezacych do jego wylacznej wlasciwosci,
stosownie do ustalonego podziatu zadan migedzy Dyrektora i jego Zastepcow,
2) protokoty z kontroli przeprowadzonych w Osrodku przez jednostki zewnetrzne,
3) decyzje w sprawach osobowych pracownikow,
4) pisma i dokumenty zastrzezone osobiscie przez Dyrektora,
5) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw wiadzy i administracji rzadowe;,
Sejmiku Wojewodzkiego, Wojewody, Rady Miejskiej, postow, senatorow a takze radnych,
6) zarzadzenia i polecenia stuzbowe Dyrektora,
7) projekty uchwat oraz uzasadnienia do projektow uchwal Rady Miejskiej.
2. Wyze) wymienione pisma powinny by¢ parafowane przez wlasciwego Zastepce Dyrektora

i/lub Glownego Ksiegowego.

@

Glowny Ksiggowy parafuje kazdorazowo kazdy dokument rodzacy skutki finansowe.
§18

1. Wyznaczony przez Dyrektora Zastgpca podpisuje pisma i dokumenty w zastepstwie
Dyrektora w czasie jego nieobecnosci w pracy.
2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora i wyznaczonego Zastepcy Dyrektora pisma i

dokumenty podpisuje kolejny, wyznaczony Zast¢pca Dyrektora.
§19

Dyrektor moze upowazni¢ do podpisywania pism, dokumentow i skladania o$wiadczen woli w jego

imieniu Zastgpcow i innych pracownikow Osrodka.
§20

1. Dokumenty przedstawione kierownictwu Osrodka do podpisu winny byé uprzednio
parafowane przez Kierownika komorki organizacyjnej i zawiera¢ nazwisko i stanowisko
stuzbowe pracownika, ktéry opracowat dokument.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 powinny by¢ dodatkowo parafowane przez Radce
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Prawnego w przypadku, gdy sa to:
1) projekty uchwat i zarzadzen,
2) umowy, porozumienia,

3) decyzje administracyjne w skomplikowanych sprawach.

§21

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych podpisuja pisma i dokumenty z zakresu
funkcjonowania dzialéw zgodnie z udzielonymi pelnomocnictwami.

2. Dyrektor, Zastepcy Dyrektora, Kierownicy komdrek organizacyjnych oraz wyznaczeni
pracownicy podpisuja z upowaznienia Prezydenta Miasta Radomia dokumenty, w tym
decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
zgodnie z udzielonymi pelnomocnictwami.

3. Rejestr petnomocnictw Prezydenta Miasta Radomia, o ktorych mowa w ust. 2 oraz
pelnomocnictw udzielonych przez Dyrektora Osrodka prowadzi Dzial Organizacyjno —

Kadrowy.

Rozdzial V

Ustalenia koncowe

§ 22

Dyrektor Osrodka jest uprawniony do powierzania poszczegdlnym komorkom organizacyjnym

wykonywania innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow lub potrzeb Osrodka.

§ 23

Interpretacja  postanowien  Regulaminu  Organizacyjnego oraz  rozstrzyganic  sporéw

kompetencyjnych pomigedzy komoérkami organizacyjnymi nalezy do Dyrektora Osrodka.

§24

Regulamin wraz ze struktura organizacyjna jest informacja ogoélnie dostepna.




MIEJSKI OSRODEK
POMOCY SPOLECZNE]
26-600 RADOM o o . .
uZelgernitedosR égulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Radomiu.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W RADOMIU

ZASTEPCA DYREKTORA

DYREKTOR MOPS

Y

™

GLOWNY KSIEGOWY

v

DZIAL USLUG OPIEKUNCZYCH
[ POMOCY STACJONARNE]J

ZASTEPCA GLOWNEGO KSIEGOWEGO

L

v

DZIAL
PIECZY ZASTEPCZE)

DZIAL KSIEGOWOSCI

DZIAL PRACY SOCJALNEJ

v

DZIAL ADMINISTRACYINY

DZIAL ORGANIZACYINO - KADROWY

ZESPOL DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

AUDYTOR WEWNETRZNY

SAMODZIELNE STANOWISKA
DS. NADZORU NAD PLACOWKAMI

INSPEKTOR OCHRONY
DANYCH

STANOWISKO DS. BHP I P.POZ

DZIAL REALIZACII POMOCY

KLUB .SENIOR™

ZESPOL OBSLUGI PRAWNEJ

SAMODZIELNE STANOWISKO
DS.KOORDYNACIJI PROJEKTOW

MIEJSKI ZESPOZL DS.

B ORZEKANIA

O NIEPEENOSPRAWNOSCI

A

ZASTEPCA DYREKTORA

DZIAL REHABILITACII
OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

DZIAL DODATKOW
MIESZKANIOWYCH

DZIAL OBSLUGI MIESZKANCOW

DZIAL SWIADCZEN RODZINNYCH

DZIAL INFORMATYCZNY

SCHRONISKO DLA BEZDOMNYCH

FF T F 3

DZIAL FUNDUSZU
ALIMENTACYINEGO

A

A

DYREKTO

it
} nvw‘ ‘: .3.”.5..

R 4




