oraz koniecznosci objecia dziecka pomocg profilaktyczno — wychowawczg lub
resocjalizacyjng albo leczeniem i rehabilitacja,

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

37) realizacja i 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 szczegdlnych z wylaczeniem:

a) ustug opiekunczych,

b) osrodkdw wsparcia, poza Schroniskiem dla Bezdomnych,

¢) rodzinnych doméw pomocy,

d) mieszkan chronionych,

e) domow pomocy spotecznej,

f) pomocy dla 0s6b usamodzielnianych,

2) sporzadzanie list wyplat z przyznanych swiadczen,

3) sprawienie pogrzebu zgodnie z ustawg o pomocy spolecznej,

4) sporzadzanie projektéw planow 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
Odwotawczego w Radomiu w zakresie realizowanych zadan,

8) oplacanie skiadek na ubezpieczenie zdrowotne osobom uprawnionym na podstawie
ustawy o pomocy spolecznej,

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

a) przeprowadzanie postepowan w sprawach przyznawania pomocy materialnej o
charakterze socjalnym dla ucznidéw i stuchaczy zamieszkatych na terenie miasta Radomia,
b) wydawanie decyzji dla wszystkich uprawnionych osob,

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

dokumentow,
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d) sporzadzanie list wyptat,

e) rozpatrywanie odwotan, |

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

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

i) sporzadzanie sprawozdan.

. Do zadan Dzialu Swiadczen Rodzinnych nalezy:

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

2) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji w sprawach przyznawania i wyplacania
zasitkow dla opiekundw,

3) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawach przyznawania 1 wyplacania
Swiadczen wychowawczych,

4) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji w sprawach przyznawania i1 wyplacania
jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia dziecka, u ktorego zdiagnozowano cigzkie i
nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajacg jego zyciu, ktore
powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu,

5) (uchylony)

6) sporzadzanie bilansu potrzeb srodkow finansowych na realizowane §wiadczenia,

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

8) opftacanie skladek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe oraz na ubezpieczenie
zdrowotne osobom uprawnionym na podstawie przepisow ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych i ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekundw,

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

10) obstuga finansowa dodatku weglowego, w tym w szczegdlnosci: wyptata dodatku
weglowego, sporzadzanie bilansu potrzeb s$rodkéw finansowych na realizacje zadania,
sporzadzanie sprawozdan i analiz i innych informacji z realizacji zadania,

11) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych dodatku dla
gospodarstw domowych z tytulu wykorzystywania niektorych zZrodet ciepta oraz
przekazywanie informacji o przyznaniu dodatku dla gospodarstw domowych z tytutu

wykorzystywania niektoérych zrédet ciepta,
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12) prowadzenie postepowan 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 postgpowan i wydawanie rozstrzygnie¢ administracyjnych w sprawach

dotyczacych bonu energetycznego.

Do zadan Dzialu Dodatkéw Mieszkaniowych nalezy:

1) prowadzenie postegpowan oraz przygotowywanie decyzji dotyczacych dodatkow
mieszkaniowych,

2) realizacja dodatkéw mieszkaniowych,

3) sporzadzenie zapotrzebowania na srodki finansowe na dodatki mieszkaniowe,

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

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

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

7) koordynacja postepowan administracyjnych w sprawach dotyczacych bonu

energetycznego.

. Do zadan Dzialu Uslug Opiekunczych i Pomocy Stacjonarnej nalezy:

1) prowadzenie  postgpowan administracyjnych, przeprowadzanie = wywiaddéw
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 spotecznej,

d) odptatnosci za pobyt w domu pomocy spotecznej,

¢) przyznawania ushug wsparcia krétkoterminowego w formie pobytu calodobowego,

2) prowadzenie  postgpowan  administracyjnych,  przeprowadzanie = wywiadow
srodowiskowych i przyznawanie pomocy dla 0sob korzystajgcych z ustug opiekunczych,

specjalistycznych ustug opiekunczych dla 0séb z zaburzaniami psychicznymi w formie:
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a) zasitkow pienigznych,

b) positku,

3) organizowanie i zapewnianie pomocy w formie ustug opiekunczych osobom tego
pozbawionym w szczegdlnosci w zakresie:

a) zaspokajania codziennych potrzeb zyciowych,

b) opieki i pielgegnacji,

¢) kontaktéw z otoczeniem,

4) zapewnianie pomocy w formie specjalistycznych ustug opiekunczych dostosowanych do
szczegblnych potrzeb wynikajacych ze schorzen lub niepetnosprawnoscei w szezegdlnosci w
zakresie:

a) uczenia i rozwijania umieje¢tnosci niezbednych do samodzielnego zycia,

b) pielegnacji jako wspierania procesu leczenia,

¢) rehabilitacji fizycznej i usprawniania zaburzonych funkcji organizmu,

d) pomocy mieszkaniowej,

e) zapewniania dzieciom i mlodziezy z zaburzeniami psychicznymi dostgpu do zajec
rehabilitacyjnych i rewalidacyjno — wychowawczych,

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

Do zadan Dzialu Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych nalezy:

1) weryfikacja uprawnien oraz udzielanie finansowego wsparcia przewidzianego w ustawie
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych zgodnie
z podzialem $rodkéw finansowych Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych dokonywanym przez Rad¢ Miejskg w Radomiu w szczego6lnosci na:

a) rehabilitacje spoteczng majaca na celu umozliwienie osobom niepelnosprawnym
uczestnictwo w zyciu spotecznym:

- dofinansowanie uczestnictwa 0sob niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach
rehabilitacyjnych,

- dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb niepelnosprawnych,

- dofinansowanie zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i srodki pomocnicze,

- dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny,

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

- dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych w zwiazku z indywidualnymi
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potrzebami 0s6b niepetnosprawnych,

- dofinansowanie likwidacji barier technicznych w zwigzku z indywidualnymi potrzebami
0s6b niepetnosprawnych,

- dofinansowanie kosztéw dziatania warsztatow terapii zajeciowe;j,

b) rehabilitacje zawodowa majgcg na celu utatwienie 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
niepetnosprawnych,

- zwrot wydatkéw na instrumenty i ustugi rynku pracy na rzecz oséb niepetnosprawnych
poszukujacych pracy i niepozostajacych w zatrudnieniu,

- $rodki na podjecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie wkiadu do
spotdzielni socjalnej,

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

- zwrot kosztow wyposazenia stanowiska pracy.

2) planowanie potrzeb w zakresie gospodarowania $rodkami Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oso6b Niepetnosprawnych,

3) prowadzenie statystyki, sprawozdawczosci, analiz i innych informacji z realizacji zadan,
4) przygotowywanie programdw na rzecz osob niepelnosprawnych,

5) (uchylony).

Do zadan Dzialu Organizacyjno — Kadrowego nalezy:

1) prowadzenie spraw pracowniczych Osrodka wynikajacych z umdéw o prace oraz
przygotowywanie uméw zlecenia i o dzieto zawieranych w Osrodku,

2) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

3) obstluga sekretariatu oraz kancelarii Osrodka,

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

5) sporzadzanie do ZUS dokumentacji zgtoszeniowe]j pracownikéw i zleceniobiorcow,

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

7) prowadzenie ewidencji badan profilaktycznych pracownikow oraz kierowanie

pracownikow na badania wstepne i kontrolne.
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9. Do zadan Dzialu KsiggowoSci nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym
prowadzenie ewidencji syntetycznej analitycznej wydatkéw i dochodéw osrodka, ewidencji
syntetycznej srodkdw trwatych, pozostatych $rodkow trwatych oraz wartosci materialnych
i prawnych,
2) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej w zakresie zadan finansowanych
i wspotfinansowanych ze srodkow zewngtrznych, w tym pomocowych z Unii Europejskiej,
3) prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangazowania wydatkow budzetowych
i wydatkow strukturalnych na podstawie danych otrzymanych z dzialéw merytorycznych,
4) prowadzenie ewidencji pozabilansowej zadan Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych,
5) opracowywanie plandéw finansowych Osrodka oraz sporzadzanie propozycji ich zmian,
6) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan finansowych, analiz finansowych
oraz sprawozdan statystycznych ze stanu i ruchu srodkéw trwatych i sprawozdan z tytutu
wynagrodzen,
7) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowigzan,
8) naliczanie amortyzacji srodkow trwatych,
9) rozliczanie $srodkow inwentaryzacji,
10) realizacja wydatkow gotdéwkowych i przyjmowanie wptlat gotowkowych,
11) rozliczania z tytulu wynagrodzen pracownikow oraz zasitkéw z ubezpieczenia
chorobowego,
12) naliczanie wynagrodzen z tytutu zawieranych uméw zlecenia i umoéw o dzieto,
13) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i dokonywanie rozliczen z ZUS z tytulu
sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz Fundusz Pracy,
14) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych 1 dokonywanie rozliczen z Urzedem
Skarbowym z tytutu podatku dochodowego od 0séb fizycznych,
15) dokonywanie rozliczen z Urzgdem Pracy z tytutu refundacji wynagrodzen,
16) nadzorowanie spraw finansowych realizowanych przez inne dziaty,

17) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych przy realizacji zadan.

10. Do zadan Dzialu Obslugi Mieszkancéw nalezy:
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11.

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

2) prowadzenie rejestracji przeptywu dokumentéw migdzy komoérkami 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 przegladéw m.in. nadzorowanie konserwacji i
napraw urzgdzenia dZwigowego i sprz¢tu, instalacji elektrycznej, wodnokanalizacyjnej,
gazowej i telekomunikacyjnej, systemu alarmowego, 1 innych,
d) rozliczanie materialow  wykorzystywanych ~do  przeprowadzania remontdéw
w pomieszczeniach,
e) dozdr i ochrona,
2) przygotowywanie wnioskow dotyczacych zaméwien publicznych w zakresie zakupu
materialdw 1 wyposazenia oraz zakupu ustug,
3) sporzadzanie projektow planéw wydatkéw i dochoddéw 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 przedsiewzigé¢ do Wieloletniej Prognozy Finansowej,
7) (uchylony)
8) prowadzenie gospodarki majatkiem ruchomym oraz ewidencji ilosciowo-wartosciowe;j
sktadnikow majatku ruchomego,
9) likwidacja majatku ruchomego z wylaczeniem zestawdéw komputerowych,
10) prowadzenie gospodarki magazynowej oraz ewidencji ilosciowo-wartosciowej
materialdow w magazynach,

11) uzgadnianie z Dzialem Ksiggowosci stanu wartosci majatku ruchomego oraz stanu
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12.

13.

14.

materialéw w magazynach,

12) prowadzenie archiwum zaktadowego,

13) organizacja i rozliczanie prac spotecznie uzytecznych,

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

15) prenumerata czasopism i wydawnictw branzowych oraz zakup ksigzek,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Osrodka oraz OC 1 NW,
17) ewidencja i gospodarowanie drukami cistego zarachowania,

18) prowadzenie ewidencji ksiazek,

19) organizacja zaopatrzenia,

20) prowadzenie spraw pieczgci, tablic i szyldow,

21) gospodarowanie taborem samochodowym,

22) obstuga w zakresie poligrafii,

23) obstuga korespondencji wychodzacej,

24) utrzymanie czystosci oraz estetycznego wygladu pomieszezen i otoczenia budynkow,
25) prowadzenie ewidencji napraw i remontéw samochodéw stuzbowych,

26) prowadzenie zadan dotyczacych optat abonamentowych odbiornikow RTV,

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. Szczegdélowa organizacje oraz
funkcjonowanie tego Schroniska okresla oddzielny regulamin wydany przez Dyrektora

Osrodka.

(uchylony)

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

Dyrektora Osrodka.
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15.

16.

17.

18.

19.

(uchylony)

(uchylony)

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. BHP i przeciwpozarowych nalezy:

1) zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy, bhp i p.poz,

2) prowadzenie szkolen: ,,wstepne ogdlne” z zakresu bhp nowo przyjetych pracownikéw,
stazystow, praktykantow,

3) organizowanie szkolen okresowych pracownikow,

4) wspotdziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej, a w szczegdlnosci
organizowanie badan okresowych lekarskich,

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

6) udziat w dochodzeniach wypadkowych oraz sporzadzanie stosownych dokumentow,

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

9) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze si¢ z pracg przy wspotudziale

kierownikow komorek organizacyjnych.

Do zadan Samodzielnych Stanowisk ds. Nadzoru nad Placowkami nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad placowkami pomocy spotecznej 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 placoéwkach opiekunczo —
wychowawczych bedacych jednostkami organizacyjnymi Gminy Miasta Radomia,

3) prowadzenie czynnosci kontrolnych w rodzinnych formach pieczy zastepcze;j,

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

Do zadan Dzialu Informatycznego nalezy:

1) zapewnienie prawidlowego dzialania systeméw komputerowych,

2) wdrazanie 1 obstuga oprogramowania,

3) zapewnienie bezpieczenstwa baz danych i systemow komputerowych,

4) zapewnienie i nadzér nad legalnoscig uzywanego oprogramowania,
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5) koordynacja i zlecanie zadan podmiotom zewngtrznym obstugujacym Osrodek w zakresie
infrastruktury informatyczne;j,

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

7) planowanie zakupow 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 1 monitorowanie procesow zachodzacych w Osrodku, w tym sprawdzanie
wdrazania i wykonywania przyjetych procedur,

3) przeprowadzanie audytu wewnetrznego,

4) wspotdziatanie z organami kontroli zewng¢trznej,

5) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych audytow wewnetrznych,

6) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych,

7) sporzadzanie sprawozdan z wykonania rocznego planu audytu wewnetrznego.

Do zadan Zespolu ds. Zamoéwien Publicznych nalezy:
1) sporzadzenie i prowadzenie rocznego planu zamdéwien publicznych w zakresie dostaw,
ustug i robdt budowlanych dla Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radomiu,
2) sporzadzenie i prowadzenie planu postgpowan na dany rok oraz jego publikacja,
3) organizacja 1 prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych, do ktérych
stosuje si¢ ustawe Prawo zamoéwien publicznych, w tym w szczegolnoscei:

a) szacowanie wartosci przedmiotu zamdwienia,

b) okreslanie trybu i sposobu postgpowania przed rozpoczeciem prac przez Komisje
Przetargowa nad postepowaniem w sprawie zamdwienia,

c) przygotowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, w szczegdlnosci: SWZ, ogloszenia o zamowieniu, zaproszenia do
udziatu w postepowaniu, projektow umow,

d) przeprowadzenie postegpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego, a w
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szczegolnoscei:
i. publikacja ogloszen i dokumentéw zamdwienia lub przekazanie Wykonawcom
zaproszenia do negocjacji,
ii. prowadzenie korespondencji z Wykonawcami, w tym takze przygotowywanie i
przekazanie Wykonawcom wezwan, zawiadomien,
iii. przygotowanie rozstrzygniecia postgpowania wraz z uzasadnieniem, oraz jego
publikacja 1 przekazanie Wykonawcom,
iv. przygotowanie i prowadzenie peilnej dokumentacji w toku postgpowania, w tym
protokotu postgpowania,
v. wspdlpraca z wnioskujgcg o udzielenie zamdwienia komorka organizacyjna
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radomiu, Komisja Przetargowa i
Dyrektorem Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Radomiu na wszystkich etapach
procesu udzielania zamowienia publicznego,
f) zakonczenie postepowania, a w szczegdlnoscei:
1. przygotowanie umowy w sprawie zamdwienia publicznego,
ii. rozpatrywanie srodkéw ochrony prawnej,
4) organizacja i1 prowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
wylaczonych ze stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych, w tym w szczego6lnosci:
a) szacowanie wartosci przedmiotu zamoéwienia,
b) okreslanie trybu i sposobu postepowania,
¢) przygotowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego, w szczegdlnosci zapytania cenowego, projektow umow,
d) przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, a w
szczegolnoscei:
i. skierowanie zapytania cenowego do Wykonawcow,
ii. przygotowanie i prowadzenie dokumentacji w toku postgpowania, w tym
korespondencja z Wykonawcami,
e) zakonczenie postgpowania, a w szczegdlnosci przygotowanie propozycji wyboru
Wykonawcy 1 oferty najkorzystniejszej wraz z uzasadnieniem wyboru,
5) przechowywanie dokumentacji postgpowan zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
6) udzielanie odpowiedzi na zapytanie w sprawie mozliwosci udzielenia zamodwienia
samodzielnie poza procedurg zamdowien publicznych,

7) sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamoéwien publicznyh udzielonych
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przez Osrodek,
8) prowadzenie rejestru zawartych uméw dot. udzielonych zaméwien publicznych,
9) wystepowanie przed Urzedem Zaméwien Publicznych,
10) przygotowywanie projektow regulamindow:
a) obowigzujacych przy udzielaniu zaméwien publicznych,

b) pracy komisji przetargowej.

23. (uchylony)

24. (uchylony)

25. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:
prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi

przepisami.

26. (uchylony)

27. Do zadan Zespolu Obslugi Prawnej nalezy:
1) zapewnienie przez radcéw prawnych obstugi prawnej Osrodka na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach,
2) udzielanie pomocy prawnej komoérkom 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) osoéb, wobec ktérych wydano postanowienia o

ogloszeniu upadiosci.

28. (uchylony)

29. (uchylony)
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30. (uchylony)

31. (uchylony)

32. Do zadan Dzialu Funduszu Alimentacyjnego nalezy:
1) prowadzenie postgpowan w sprawach przyznawania i wyplacania $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego,
2) podejmowanie dziatan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,
3) prowadzenie imiennej analityki dluznikéw, rozliczanie wplat, odprowadzanie
zrealizowanych dochoddw przy wspolpracy z Dzialem Ksiegowosci,
4) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci,
5) prowadzenie postgpowan i wydawanie rozstrzygnie¢ administracyjnych w sprawach

dotyczacych bonu energetycznego.

§ 15a

Wszystkie komorki organizacyjne zobowigzane sa do realizowania zadan z zakresu spraw

obronnych, obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego.

§ 16

1. Miejski Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci dziata przy Osrodku. Zasady
jego funkcjonowania okreslajg odrebne przepisy.

2. Osrodek prowadzi obstuge finansowo - administracyjng Miejskiego Zespotu do Spraw
Orzekania o Niepelnosprawnosci.

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

4. Zespotem kieruje Przewodniczacy zespotu powotywany przez Prezydenta Miasta Radomia.

5. Miejski Zespdt do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci realizuje zadania z zakresu
administracji rzadowej w zakresie orzekania o niepelnosprawnosci 1 stopniu
niepetnosprawnosci, ktore obejmujg w szczegolnosci:
1) prowadzenie postgpowan zwigzanych z wydaniem orzeczenia o niepetnosprawnosci

i stopniu niepetnosprawnosci oraz orzeczenia o wskazaniach do ulg i uprawnien,
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2) wydawanie orzeczen o niepetnosprawnosci i stopniu niepelnosprawnosci oraz orzeczen
o wskazaniach do ulg i uprawnien,
3) wydawanie legitymacji osoby niepetnosprawnej,

4) wydawanie kart parkingowych dla oséb niepetnosprawnych.

Rozdzial IV
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§17

1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa w szczegdlnosci:
1) pisma, dokumenty, decyzje w sprawach nalezacych do jego wylacznej wlasciwosci,
stosownie do ustalonego podziatu zadan migdzy Dyrektora i jego Zastgpcow,
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 wiladzy i administracji rzadowe;j,
Sejmiku Wojewoddzkiego, Wojewody, Rady Miejskiej, postow, senatoréw a takze radnych,
6) zarzadzenia i polecenia stuzbowe Dyrektora,
7) projekty uchwat oraz uzasadnienia do projektéw uchwat Rady Miejskie;j.
2. Wyzej wymienione pisma powinny by¢ parafowane przez wiasciwego Zastgpce Dyrektora
i/lub Gtownego Ksiegowego.

3. Gtowny Ksiggowy parafuje kazdorazowo kazdy dokument rodzacy skutki finansowe.

§18

1. Wyznaczony przez Dyrektora Zastepca podpisuje pisma i dokumenty w zastepstwie
Dyrektora w czasie jego nieobecnosci w pracy.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora 1 wyznaczonego Zastepcy Dyrektora pisma i
dokumenty podpisuje kolejny, wyznaczony Zastepca Dyrektora.

§19

Dyrektor moze upowazni¢ do podpisywania pism, dokumentow i sktadania oswiadczen woli w jego
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imieniu Zastepcow 1 innych pracownikéw Osrodka.

§20

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

2. Dokumenty, o ktéorych mowa w ust. 1 powinny by¢ dodatkowo parafowane przez Radce
Prawnego w przypadku, gdy sa to:

1) projekty uchwal i zarzadzen,
2) umowy, porozumienia,

3) decyzje administracyjne w skomplikowanych sprawach.

§21

1. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja pisma i dokumenty z zakresu
funkcjonowania dzialéw zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami.

2. Dyrektor, Zastepcy Dyrektora, Kierownicy komorek 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 pelnomocnictw Prezydenta Miasta Radomia, o ktérych mowa w ust. 2 oraz
pelnomocnictw udzielonych przez Dyrektora Osrodka prowadzi Dziat Organizacyjno —

Kadrowy.

Rozdzial V

Ustalenia koncowe

§22

Dyrektor Osrodka jest uprawniony do powierzania poszczegdélnym komorkom organizacyjnym

wykonywania innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepiséw lub potrzeb Osrodka.
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§23

Interpretacja  postanowienn  Regulaminu  Organizacyjnego oraz  rozstrzyganie

kompetencyjnych pomiedzy komorkami organizacyjnymi nalezy do Dyrektora Osrodka.

§ 24

Regulamin wraz ze struktura organizacyjng jest informacjg ogolnie dostepna.

sporéw
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