Zadcznik do Zarzdzenia Nr 2833/2018
Prezydenta Miasta Radomia

z dnia 6 lutego 2018 r.

Regulamin Organizacyjny
Domu Pomocy Spotecznej inSw. Kazimierza w Radomiu
ul. Garbarska 35

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§8 1. Regulamin organizacyjny okle organizagj wewretrzng, struktue
| zasady jego funkcjonowania oraz zakresy dziataaiaérek organizacyjnych.

§ 2. Dom Pomocy Spofecznej insw. Kazimierza w Radomiu przy ul.
Garbarskiej 35 zwany dalej ,,Domem” dziata w széhegici na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spofgcir. Dz. U. z 2017 r.
poz. 1769 z pMm. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansadblipznych (t.j. Dz. U. z 2017
r. poz. 2077),

3) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samdzze gminnym (t.j. Dz. U. z 2017 r.
poz. 1875 z pMm. zm.),

4) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samdze powiatowym (t.j. Dz. U.
z 2017 r. poz. 1868),

5) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochroniewth psychicznego (t.j. Dz.
U. z 2017 r. poz. 882 z pB. zm.),

6) rozporadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z daiasierpnia 2012 r.
w sprawie domow pomocy spotecznej (Dz. U. z 20ibe. 964 z pin. zm.),

7) Uchwaty Nr 428/2017 Rady Miejskiej w Radomiumal30 stycznia 2017 r.
w sprawie utworzenia jednostki bietowej Centrum Ustug Wspéinych Doméw
Pomocy Spotecznej w Radomiu, nadania jej statuaz avskazania Centrum



Ustug Wspolnych Doméw Pomocy Spotecznej w Radonaikio j podmiotu
wykonugcego zadania centralnego zamawgapo, zmieniomp Uchwah Nr
556/2017 Rady Miejskiej w Radomiu z dnia 3@gmernika 2017 r.,

8) statutu Domu Pomocy Spotecznej ifiw. Kazimierza w Radomiu przy ul.
Garbarskiej 35 stanowdego zajcznik nr 3 do Uchwaty Nr 475/2017 Rady
Miejskiej w Radomiu z dnia 24 kwietnia 2017 r. wapie nadania statutow
domom pomocy spotecznej w Radomiu, zmienionego WAhwWr 555/2017
Rady Miejskiej w Radomiu z dnia 30juiziernika 2017 r.,

9) niniejszego regulaminu organizacyjnego.

8§ 3. Dom prowadzony jest przez GmiMiasta Radomia.

8 4. Siedzih Domu jest miasto Radom, adres Domu: ul. Garba3sk&6-600
Radom.

8 5. Dom jest jednostkorganizacyjn Gminy Miasta Radomia dziatgp jako
jednostka buzktowa Gminy Miasta Radomia nieposiaga] osobowsci
prawne;.

8 6. Dom jest przeznaczony dla 45 0sOb przewlakbeasycznie chorych.

8§ 7. 1. Centrum Ustug Wspolnych Domow Pomocy Spater w Radomiu
zapewnia na rzecz Domu obstuggodnie z Uchwat nr 428/2017 Rady
Miejskiej w Radomiu z dnia 30 stycznia 2017 r. waspie utworzenia jednostki
budzetowej Centrum Ustug Wspdlnych Doméw Pomocy Spategz
w Radomiu, nadania jej statutu oraz wskazania @enttstug Wspdlnych
Domoéw Pomocy Spotecznej w Radomiu jako podmiotu amggcego zadania
centralnego zamawi@ego zmienionej Uchwainr 556/2017 Rady Miejskiej
w Radomiu z dnia 30 pdziernika 2017 r. oraz Zagdzeniem Nr 2086/2017
Prezydenta Miasta Radomia z dnia 15 marca 2017 sprawie przyjcia
Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspolny@abmow Pomocy
Spotecznej w Radomiu zmienionego Zgizeniem Nr 2317/2017 Prezydenta
Miasta Radomia z dnia 19 czerwca 2017 r. w sprann@any Zarzdzenia nr
2086/2017 Prezydenta Miasta Radomia z dnia 15 ma@gdZ r. w sprawie
przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug WsmdinDomdw



Pomocy Spotecznej w Radomiu oraz Aazeniem nr 2770/2017 Prezydenta
Miasta Radomia z dnia 27 grudnia 2017 r.

Rozdziat Il Struktura organizacyjna oraz zakres zachn

8 8. 1. Struktug organizacyjns Domu tworz:
1) Dyrektor,

2) Dziat Opiekuiczo-Terapeutyczny,

3) Dziat Organizacyjno-Bytowy.

2. Schemat organizacyjny ¢dacy zahcznikiem Nr 1 do niniejszego
Regulaminu odzwierciedla strukéunrganizacyjs Domu.

8 9. 1. Domem kieruje Dyrektor zatrudniany i zwahy przez Prezydenta
Miasta Radomia.

2. Dyrektor kieruje Domem przy pomocy Kierownikagetu pie¢gniarek.
3. Do zada Dyrektora Domu nalgy w szczegolnsci:

1) zaradzanie Domem i organizowanie jego dzialdtip w szczegolngi
w celu zapewnienia mieszkeom wiaciwe] opieki zgodnej z obowzujacymi
standardami,

2) reprezentowanie Domu na podstawie petnomocniatdzielonego przez
Prezydenta Miasta Radomia,

3) dysponowaniesrodkami publicznymi okrdonymi w planie finansowym
jednostki, zaciganie zobowjzan, a take sporzdzanie i zatwierdzanie planu
finansowego oraz dokonywanie przeniésig/datkow w tym planie,

4) prowadzenie odpowiedniej polityki kadrowej | qdavej, w tym ustalanie
zakresOw czynn@i i odpowiedzialnéci na poszczegoélnych stanowiskach

pracy,
5) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higiemych warunkéw pracy,
6) promowanie rznorodnych form pomoc§wiadczonych przez Dom,

7) wydawanie aktow wewetrznych normujcych zagadnienia pagdkowe
| organizacyjne dotyceze dziatalnéci Domu,



8) udzielania petnomocnictw pracownikowi Domu domwadzenia spraw
nalezacych do kompetencji Dyrektora,

9) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej skutecznefektywnej kontroli
zarzdcze),

10) wspotpraca z jednostlobstugugca - Centrum Ustug Wspolnych Domow
Pomocy Spotecznej w Radomiu,

11) wspolpraca z instytucjami wspomagajmi dziatalnég¢ Domu,

w szczegolngci z sdami powszechnymi w zakresie ustanawiania opiekunéw
prawnych lub  kuratorbw dla o0sob calkowicie lub e&Zowo
ubezwiasnowolnionych,

12) rozpatrywanie skarg i wnioskow,
13) petnienie funkcji Administratora Danych Osolya.

4. Dyrektor przyjmuje mieszkadw i interesantdw codziennie w godzinach
urzedowania.

8§ 10. W czasie nieobecit Dyrektora zaspuje go Kierownik zespotu
pielegniarek, a w czasie ich réwnoczesnej nieob&tn®yrektora zaspuje
pracownik Domu wyznaczony przez niego na podstaisemnego
petnomocnictwa.

§ 11. 1. Kierownik zespotu pigniarek ponosi odpowiedzialfd za naléyta
organizac} pracy, prawidtowe wykonywanie zataprzestrzeganie przepisow
prawa w zakresie realizacji zaggrzestrzegania pagdku i dyscypliny pracy
przez pracownikOw oraz za zapewnienggtsci pracy komorki.

2. Do zada kierownika zespotu pietjniarek naley w szczegolngi:

1) organizacja pracy podlegtych pracownikbw w sjpospapewniajcy
osigniecie celdéw i zada Domu, w tym sporgdzanie harmonograméw czasu
pracy zgodnie z Kodeksem Pracy oraz sgawanie planow urlopowych,

2) zapewnienie wkxiwej, skutecznej, efektywnej i terminowej realigaada
| zatatwiania spraw,

3) analizowanie, ocenianie i podejmowanie decyejitym ustalanie procedur
| jednolitego sposobu pagtowania z uwzgldnieniem identyfikowania
mozliwosci wystpienia zagreoen | ryzyka oraz koordynowania dziata



zmierzajcych do ich ograniczenia w nadzorowanym obszarn&donowania
dziatu,

4) inicjowanie wewagtrznych rozwgzaa prawnych, organizacyjnych
I kontrolnych, w tym opracowywanie oraz opiniowamaioskow i propozyciji
zmierzajcych do usprawnienia pracy dziatlu, w tym dostosoampe do
zmieniagcych se potrzeb i przepiséw prawa,

5) przygotowanie okresowych analiz, dokumentowamgkonywanych
czynnaci oraz opracowywanie sprawozdaz realizacji zada objetych
zakresem dziatania dziatu,

6) wnioskowanie do Dyrektora Domu w sprawach daofggeh nawazywania
| rozwigzywania stosunku pracy oraz wynagradzania | nagradz
w odniesieniu do podlegtych pracownikéw,

7) wykonywanie kontroli zaggicze] w zakresie realizacji zadgodlegtego
dziatu,

8) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikOwscmwaj jakasci

I dyscypliny pracy, wykonywaniem zalaoraz obowizkéw i czynndgci
okreslonych w indywidualnych zakresach obagwkdéw oraz wynikacych

z postanowid Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy, ruksfi
Kancelaryjnej i innych przepisow obayzujagcych w zakresie dziatania Domu,
w tym przepisow bezpiecastwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpaarowych,

9) przedstawienie Dyrektorowi Domu propozycji indgwalnych zakreséw
obowigzkow dla poszczegolnych pracownikow,

10) ocena podlegtych pracownikéw oraz kierowanie [@grektora Domu
wnioskow w sprawach personalnych podlegtych pradodvn,

11) zapoznanie pracownikOw z rodzajem wykonywanyeldl@ w ramach
realizacji celéw Domu, z obowZujacymi przepisami prawa i procedur
wewretrznych, zapewnienie pracownikom dgsi do informacji niezédnych
do wykonywania przez nich oboyzkdéw i czynndci,

12) inicjowanie form dziatalr@i szkoleniowej majcej na celu doskonalenie
zawodowe podlegtych pracownikow,

13) przestrzeganie oboyzujacych zasad polityki bezpieargtwa zwgzanej
z ochron danych osobowych,

14) sprawowanie nadzoru nad mieniem | @M znajduyycym sk
w dyspozycji wkasnej i dziatu,



15) nadzor nad utrzymaniem paaku i czystdci w budynku,

16) tworzenie zasady wzajemnego wspotdziatania kvezde realizacji celow
dziatalngci Domu poprzez skuteczne i terminowe przekazywamsnych

informacji w obebie struktury organizacyjnej Domu, w szczegdhbio
w zakresie biggcego identyfikowania mdiwosci wyshpienia zagreen

I ryzyka w wykonywanych zadaniach i realizowanyetach, wtaciwej reakcji

oraz sposobow ich analizy i oceny oraz ograniczastdle wspotpracujc

z Dyrektorem Domu,

17) tworzenie atmosfergyczliwosci wsréd pracownikow Domu i promowanie
wartcici etycznych przyjtych w Domu,

18) wspoitpraca z pracownikami Centrum Ustug Wspdtnipoméw Pomocy
Spotecznej w Radomiu, zwtaszcza w celu realizdejktgwnego i terminowego
realizowania zamowie(zakupow) dla mieszkadéw Domu.

3. Kierownika zespotu piegniarek w razie jego nieobecion, zastpuje
wyznaczony przez Kierownika pracownik.

8§ 12. W skiad Dzialu Opieliczo-Terapeutycznego wchaedmastpujace
stanowiska pracy:

1) kierownik zespotu piegniarek,
2) piekgniarki,

3) opiekunowie,

4) pokojowe,

5) pracownicy socjalni,

6) instruktorzy terapii zagiowej,
7) fizjoterapeuci,

8) kapelan,

9) psycholog.

8 13. Zadaniem pracownikéw Dzialu Opiékao-Terapeutycznego jest
zapewnienie mieszkaom odpowiednich warunkéw do codziennego
funkcjonowania w szczego6lda poprzez:



1) swiadczenie ustug opiekiazych, specjalistycznych ustug opiékaych,
pielegnacyjnych i wspomagagych,

2) udzielanie pomocy w podstawowych czyfeiachzyciowych,

3) opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia ch irealizag po
wczeniejszym uzgodnieniu z mieszik@ami o ile jest to mdiwe ze wzgédu na
ich stan psychiczny,

4) kontrok i ocere stopnia realizacji planow wsparcia,

5) dbanie o wigciwy stan sanitarny i higieniczny oraz stan technyc
wyposa&enia pomieszcze

6) wspoétprae z magazynierem w zakresie j&kbi réznorodndgci wyzywienia
z uwzgkdnieniem nornkywieniowych i odpowiednich diet,

7) pomoc w zatatwianiu spraw osobistych,

8) umaliwienie wyboru i udziatu w terapiach zajowych,

9) podnoszenie sprawfm i aktywizowanie mieszkaow,

10) umaliwienie realizacji potrzeb religijnych i kulturahch,

11) zapewnienie warunkéw do rozwoju samdrasci mieszkacow,

12) stymulowanie, nawrywanie | rozwijanie kontaktu z rodazn
I srodowiskiem,

13) dziatania zmierzage do usamodzielnienia miesitka w miag jego
mozliwosci,
14) pomoc usamodzielngggemu s¢ mieszkacowi w podgciu pracy, zwilaszcza

0 charakterze terapeutycznym w przypadku oséb msgpedpch warunki do
takiego usamodzielnienia,

15) zapewnienie przestrzegania praw miese&a oraz dospnaici do
informaciji o tych prawach,

16) pomoc w zaopatrzeniu w niezimne przedmioty osobistegayiku osobom
nie posiadajcym wiasnego dochodu w wysacko nie przekraczagej kwoty
30% zasitku statego zgodnie z ussa@vpomocy spotecznej,

17) umaliwianie korzystania z telewizji, radia, bibliotelrasy itp.,
18) pomoc w dosgpie do niezbdnych przepiséw prawnych,

19) organizagji prowadzenie pracy socjalnej,



20) prowadzenie ewidencji mieszw,
21) prowadzenie sprawozdaweéebw zakresie wykorzystania miejsc w Domu,
22) prowadzenie dokumentacji miesakaw w zakresie sprawowanej opieki,

23) organizagj imprez okolicznéciowych, swiat, spotka integracyjnych,
wycieczek itp.,

24) rozwijanie kontaktéw z&odowiskiem,
25) sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmanmigszkaca Domu,

26) umaliwianie i pomaganie mieszkaom w korzystaniu zeiwiadcze
zdrowotnych przystugagych zgodnie z ustaw o swiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych zeodkow publicznych,

27) zapewnienie ustug rehabilitacyjnych prowadzéngzez Dom,
28) wykonywanie zadazwigzanych z gospodaglsktadnikami majtkowymi,

29) wspoOiprag z dzialem organizacyjno-bytowym w celu realizazgda
statutowych Domu,

30) stay wspoétprae z pracownikami Centrum Ustug Wspdlnych Domow
Pomocy Spotecznej w Radomiu w zakresie dafggm realizacji zadadziatu.

8§ 14. W skiad Dzialu Organizacyjno-Bytowego wchodnastpujace
stanowiska pracy:

1) specjalista ds. organizacyjno-personalnych,
2) magazynier,

3) szef kuchni,

3) kucharze,

4) praczki.

8§ 15. Zadaniem pracownikbw Dzialu OrganizacyjnoeByego jest
prowadzenie wszelkich spraw zwanych z prawidiowym funkcjonowaniem
domu w sferze organizacyjnej i dziatadod statutowej Domu zwilaszcza
poprzez:

1) stah wspolprag z pracownikami Centrum Ustug Wspdélnych Doméw
Pomocy Spotecznej w Radomiu w zakresie:



a) zamawiania ustug konserwacyjno-naprawczych 2gaowych terenu wokot
Domu,

b) potwierdzania wykonania ustugi izcia materiatdbw do prac konserwacyjno
-naprawczych,

c) organizacji ustug transportowych dla miesmd@wv oraz potrzeb Domu,
d) skladania zamowtena zakupy,

e) bezzwlocznego przekazywania wymaganych dokumedtCentrum Ustug
Wspoélnych Dom& Pomocy Spotecznej w Radomiu, w tym zwilaszcza:
- opiecztowanych, sprawdzonych i opisanych merytoryczniguia- informaciji

w sprawach przyjmowania, zwalniania i awansowaniac@vnikow, oraz
innych dokumentéw kadrowych dotygxch pracownikow Domu,

2) prowadzenie akt osobowych pracownikow Domu,

3) obstug stwzbowej poczty e-mail,

4) prowadzenie ksiki korespondencyijnej,

5) kompletowanie dokumentacji dotycej Zaktadowego FundusRwiadczé
Socjalnych spogdzonych przez KomigjSocjaln,

6) zapewnienie prawidtowej pracy pralni,

7) zapewnienie prawidtowej pracy kuchni,

8) prowadzenie wymaganej dokumentagjvieniowej,

9) ustalanie jadtospisow z uwzgdhieniem odpowiednich diet,
10) wdraanie systemu HACCP,

11) prowadzenie archiwum zaktadowego,

12) wykonywanie zada zwigzanych z gospodagkmagazynowy zwitaszcza
poprzez:

a) opracowywanie planow zamowi@rzede wszystkim w zakresie artykutow
spazywczych i chemicznych oraz wspétpraca z CentrumutysWspolnych
Domoéw Pomocy Spotecznej w Radomiu w tym zakresie,

b) staly kontakt z dostawcami w zakresie reguladingostaw zamawianych
artykutow,

c) prowadzenie wymaganej dokumentacji w oparciuogam magazynowy,



13) wykonywanie zadazwigzanych z gospodaglsktadnikami majtkowymi,

14) wspétprae z dzialem opiekfuczo-terapeutycznym w celu realizacji zada
statutowych Domu.

Rozdziat Il Postanowienia kaacowe

§ 16. 1. W sprawach nieftych w niniejszym regulaminie ¢da miaty
zastosowanie przepisy kodeksu pracy oraz przepisypracownikach
samorzdowych.

2. Zmiany niniejszego regulaminu mpgby¢ dokonywane w trybie
przewidzianym do jego nadania.

3. Dyrektor Domu umdiwia zapoznanie §i z regulaminem w sposéb
ZWYCzajowo przygty.
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