Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 2575/2021
Prezydenta Miasta Radomia

z dnia 21 czerwca 2021 r.
Regulamin Organizacyjny
Domu Pomocy Spotecznej im. Sw. Kazimierza w Radomiu
ul. Garbarska 35

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng, strukture i zasady jego
funkcjonowania oraz zakresy dziatania komorek organizacyjnych.

§ 2. Dom Pomocy Spotecznej im. Sw. Kazimierza w Radomiu przy ul. Garbarskiej 35 zwany
dalej ,,Domem" dziata w szczeg6lnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (j.t. Dz. U. z 2020 r. poz. 1876 z pdzn.
zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305),

3) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z pdzn.
zm.),

4) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z p6zn.
zm.),

5) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 920),

6) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1282 z p6zn. zm.),

7) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
doméw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 734 z pbz.zm.),

8) statutu Domu Pomocy Spotecznej im. Sw. Kazimierza w Radomiu przy ul. Garbarskiej 35
stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr 475/2017 Rady Miejskiej w Radomiu z dnia 24 kwietnia
2017r. w sprawie nadania statutow domom pomocy spotecznej w Radomiu,
z pdzniejszymi zmianami.

9) niniejszego regulaminu organizacyjnego.
§ 3. Dom prowadzony jest przez Gmine Miasta Radomia.

§ 4. Siedzibg Domu jest miasto Radom, adres Domu: ul. Garbarska 35, 26-600 Radom.



§ 5. Dom jest jednostkg organizacyjng Gminy Miasta Radomia dziatajaca jako jednostka
budzetowa Gminy Miasta Radomia nieposiadajaca osobowosci prawnej.

§ 6. Dom jest przeznaczony dla 45 os6b przewlekle somatycznie chorych.

§ 7. 1. Obstuge finansowo-ksiegowa, kadrowa, z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
p.poz., prawng, informatyczng oraz obstuge zwigzang z udzielaniem zamdwien publicznych
Domu zapewnia Centrum Ustug Wspdlnych Doméw Pomocy Spotecznej w Radomiu zgodnie
z Uchwatg nr 428/2017 Rady Miejskiej w Radomiu z dnia 30 stycznia 2017 r. w sprawie
utworzenia jednostki budzetowej Centrum Ustug Wspoinych Doméw Pomocy Spotecznej
Radomiu oraz nadania jej statutu, z pdzniejszymi zmianami.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Domu oraz zakres zadan
§ 8. 1. Strukture organizacyjng Domu tworzg nastepujgce komérki organizacyjne:
1) Dyrektor,
2) Dziat Opiekunczo-Terapeutyczny,
3) Dziat Organizacyjno-Bytowy.

2. Schemat organizacyjny bedacy zatgcznikiem do niniejszego Regulaminu odzwierciedla
strukture organizacyjng Domu.

§ 9. 1. Domem kieruje Dyrektor zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta Miasta Radomia.

2. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio: Kierownik zespotu pielegniarek, Kierownik dziatu
organizacyjno-bytowego, Specjalista pracy socjalnej — koordynator.

3. Do zadan Dyrektora Domu nalezy w szczegdélnosci:

1) zarzgdzanie Domem i organizowanie jego dziatalnosci, w szczegolnosci w celu zapewnienia
mieszkancom wiasciwej opieki zgodnej z obowigzujgcymi standardami,

2) reprezentowanie Domu na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta
Miasta Radomia,

3) dysponowanie $rodkami publicznymi okreslonymi w planie finansowym jednostki,
zacigganie zobowigzan, a takze sporzadzanie i zatwierdzanie planu finansowego
oraz dokonywanie przeniesien wydatkéw w tym planie,

4) prowadzenie polityki kadrowej w zaleznosci od biezacych potrzeb Domu w ramach
posiadanych na ten cel srodkéw finansowych,

5) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

6) promowanie réznorodnych form pomocy swiadczonych przez Dom,
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7) wydawanie aktdow wewnetrznych normujgcych zagadnienia porzgdkowe i organizacyjne
dotyczace dziatalnosci Domu,

8) udzielania petnomocnictw pracownikom Domu do prowadzenia spraw nalezacych
do kompetencji Dyrektora,

9) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej,

10) wspétpraca z jednostkg obstugujaca - Centrum Ustug Wspdélnych Doméw Pomocy
Spotecznej w Radomiu,

11)  wspétpraca z instytucjami wspomagajgcymi dziatalnos¢ Domu, w szczegdlnosci
z sgdami powszechnymi w zakresie ustanawiania opiekunéw prawnych lub kuratorow dla oséb
catkowicie lub czesciowo ubezwtasnowolnionych,

12) rozpatrywanie skarg i wnioskéw,
13) petnienie funkcji Administratora Danych Osobowych.

4. Dyrektor przyjmuje mieszkancow i interesantow codziennie w godzinach urzedowania.

§ 10. Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastepuje Kierownik zespotu pielegniarek,
a w przypadku jego réwnoczesnej nieobecnosci wyznaczony przez Dyrektora pracownik
Domu, na podstawie udzielonego petnomocnictwa.

§ 11. 1. Pracownicy kierujgcy komoérkami organizacyjnymi: Kierownik zespotu pielegniarek,
Kierownik dziatu organizacyjno-bytowego, Specjalista pracy socjalnej — koordynator oraz Szef
kuchni - ponoszg odpowiedzialnos¢ za nalezytg organizacije pracy, prawidtowe wykonywanie
zadan, przestrzeganie przepiséw prawa w zakresie realizacji zadan, przestrzegania porzadku
i dyscypliny pracy przez pracownikow oraz za zapewnienie ciggtosci pracy.

2. Do zadan pracownikéw kierujacych komorka organizacyjng nalezy w szczegdélnosci:

1) organizacja pracy podlegtych pracownikbw w sposdb zapewniajgcy osiggniecie celow
i zadan Domu, zgodnie z Kodeksem Pracy, niniejszym Regulaminem, zarzgdzeniami,
wytycznymi, procedurami, poleceniami stuzbowymi, w tym miedzy innymi sporzadzanie
harmonograméw czasu pracy, sporzadzanie planéw urlopowych,

2) zapewnienie wiasciwej, skutecznej, efektywnej i terminowej realizacji zadan i zatatwiania
spraw,

3) analizowanie, ocenianie i podejmowanie decyzji, w tym ustalanie procedur i jednolitego
sposobu postepowania z uwzglednieniem identyfikowania mozliwosci wystgpienia zagrozen
i ryzyka oraz koordynowania dziatan zmierzajgcych do ich ograniczenia w nadzorowanym
obszarze funkcjonowania komérki organizacyjne;j,

4) inicjowanie wewnetrznych rozwigzan prawnych, organizacyjnych i Kkontrolnych,
w tym opracowywanie oraz opiniowanie wnioskow i propozycji zmierzajgcych do usprawnienia
pracy komorki organizacyjnej, w tym dostosowywanie do zmieniajgcych sie potrzeb i
przepiséw prawa,

5) przygotowanie okresowych analiz, dokumentowanie wykonywanych czynnosci
oraz opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan objetych zakresem dziatania komorki
organizacyjnej,



6) wnioskowanie do Dyrektora Domu w sprawach dotyczgcych nawigzywania
i rozwigzywania stosunku pracy oraz wynagradzania i nagradzania w odniesieniu do
podlegtych pracownikow,

7) wykonywanie kontroli zarzadczej w zakresie realizacji zadan podlegtej komorki
organizacyjnej,

8) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikédw wiasciwej jakosci i dyscypliny pracy,
wykonywaniem zadan oraz obowigzkéw i czynnosci okreslonych w indywidualnych zakresach
obowigzkéw oraz wynikajgcych z postanowien Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu
Pracy, Instrukcji Kancelaryjnej i innych przepiséw obowigzujgcych w zakresie dziatania Domu,
w tym przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

9) przedstawienie do zatwierdzenia Dyrektora Domu indywidualnych zakreséw obowigzkéw
dla poszczegoinych pracownikéw, bgdz ich zatwierdzanie wedtug udzielonego upowaznienia
Dyrektora Domu,

10) ocena podlegtych pracownikéw oraz kierowanie do Dyrektora Domu wnioskéw w sprawach
personalnych podlegtych pracownikéw,

11) zapoznanie pracownikéw z rodzajem wykonywanych zadan w ramach realizacji celow
Domu, z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedur wewnetrznych, zapewnienie
pracownikom dostepu do informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw
i czynnosci,

12) inicjowanie form dziatalnosci szkoleniowej majagcej na celu doskonalenie zawodowe
podlegtych pracownikow,

13) przestrzeganie obowigzujgcych zasad polityki bezpieczehstwa zwigzanej z ochrong
danych osobowych,

14) sprawowanie nadzoru nad mieniem i sprzetem znajdujgcym sie w dyspozycji wtasnej
i komorki organizacyjne;j,

15) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci,

16) tworzenie zasady wzajemnego wspoétdziatania w zakresie realizacji celéw dziatalnosci
Domu poprzez skuteczne i terminowe przekazywanie waznych informacji w obrebie struktury
organizacyjnej Domu, w szczegdblnosci w zakresie biezgcego identyfikowania mozliwosci
wystgpienia zagrozen i ryzyka w wykonywanych zadaniach i realizowanych celach, wtasciwej
reakcji oraz sposobdéw ich analizy i oceny oraz ograniczania, $cisle wspotpracujac
z Dyrektorem Domu,

17) tworzenie atmosfery zyczliwosci wsrdd pracownikéw i promowanie wartosci etycznych
przyjetych w Domu,

18) wspétpraca z pracownikami Centrum Ustug Wspdlnych Doméw Pomocy Spotecznej
w Radomiu, w celu efektywnej i terminowej realizacji obstugi Domu.

3. Pracownika kierujgcego komorkg organizacyjng w razie jego nieobecnosci, zastepuje
wyznaczony przez niego lub Dyrektora Domu pracownik.

§ 12. Dziat Opiekunczo-Terapeutyczny tworzg Zespdt Opiekunczo-Rehabilitacyjny
i Zespét Socjalno-Terapeutyczny.



§ 13. W sktad Zespotu Opiekunczo-Rehabilitacyjnego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
1) kierownik zespotu pielegniarek, ktdry kieruje pracg Zespotu Opiekunczo-Rehabilitacyjnego,
2) pielegniarki,

)
)
3) opiekunowie,
4) pokojowe,
)

5) fizjoterapeuci.

§ 14. Do zadan Zespotu Opiekunczo-Rehabilitacyjnego nalezy zapewnienie mieszkancom
odpowiednich warunkéw do codziennego funkcjonowania w szczegdlnosci poprzez:

1) Swiadczenie mieszkancom ustug zgodnie z obowigzujgcymi standardami, w tym:

a) ustug bytowych zapewniajgcych: miejsce zamieszkania, wyzywienie, zabezpieczenie
w odziez i obuwie, srodki higieny osobistej oraz utrzymanie czystosci,

b) ustug opiekunczych zapewniajgcych udzielenie pomocy w podstawowych czynnosciach
zyciowych, pielegnacje, niezbedng pomoc w zatatwieniu spraw osobistych,

c) ustug wspomagajacych zapewniajgcych podnoszenie sprawnosci i aktywizowanie
mieszkancow,

2) umozliwienie mieszkancom dostepu do swiadczen zdrowotnych i opieki medycznej
przystugujacych na podstawie przepiséw o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkéw publicznych,

3) swiadczenie ustug rehabilitacyjnych, zgodnie ze zleceniem lekarza, w pomieszczeniach
rehabilitacji oraz rehabilitacji przyt6zkowej w pokoju mieszkanca,

4) prowadzenie dokumentacji oraz sprawozdawczosci pracy Zespotu,

5) uczestniczenie w pracach Zespotu Socjalno-Terapeutycznego, zgodnie z zapisami § 2 ust.
2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012r. w sprawie
doméw pomocy spoteczne;j.

§ 15. W sktad Zespotu Socjalno-Terapeutycznego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1) specjalista pracy socjalnej — koordynator, ktéry koordynuje prace Zespotu Socjalno-
Terapeutycznego,

2) pracownik socjalny,
3) terapeuci,

4) psycholog,

5) kapelan.



§ 16. Do zadan Zespotu Socjalno-Terapeutycznego nalezy zapewnienie mieszkancom
odpowiednich warunkéw do codziennego funkcjonowania w szczegdlnosci poprzez:

1) opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia mieszkanca oraz kontrola i ocena stopnia
realizacji, zgodnie z zapisami § 2 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z
dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw pomocy spoteczne;j.

2) Swiadczenie mieszkancom ustug zgodnie z obowigzujgcymi standardami, w tym:

a) ustug opiekunczych zapewniajgcych udzielenie niezbednej pomocy w zatatwieniu spraw
osobistych, organizowanie i prowadzenie pracy socjalnej,

b) ustug wspomagajgcych zapewniajgcych: podnoszenie sprawnosci i aktywizowanie
mieszkancéw, umozliwienie wyboru i udziatu w terapiach zajeciowych, umozliwienie realizaciji
potrzeb religijnych i kulturalnych, zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzgdnosci
mieszkancéw, stymulowanie, nawigzywanie i rozwijanie kontaktu z rodzing i srodowiskiem,
dziatania zmierzajgce do usamodzielnienia mieszkanca w miare jego mozliwosci, pomoc
usamodzielniajgcemu sie mieszkancowi w podjeciu pracy, zwilaszcza o charakterze
terapeutycznym, pomoc w przypadku o0séb spetniajgcych warunki do takiego
usamodzielnienia, zapewnienie przestrzegania praw mieszkancow oraz dostepnosci
do informacji o tych prawach, pomoc w zaopatrzeniu w niezbedne przedmioty osobistego
uzytku osobom nie posiadajgcym wtasnego dochodu w wysokosci nie przekraczajgcej kwoty
30% zasitku statego zgodnie z ustawg o pomocy spotecznej, umozliwianie korzystania
z telewizji, radia, biblioteki, prasy itp., pomoc w dostepie do niezbednych przepiséw prawnych,
sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmartego mieszkanca i obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami,

3) koordynowanie szkolen wewnetrznych pracownikéw Dziatu Opiekunczo-Terapeutycznego,

4) prowadzenie dokumentacji i ewidencji mieszkancéw, obstuge w tym zakresie programu
komputerowego oraz sprawozdawczosci, dokumentowanie pracy Zespotu.

§ 17. W sktad Dziatu Organizacyjno-Bytowego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
1) kierownik dziatu organizacyjno-bytowego,

2) inspektor,

3) majster,

4) szef kuchni,

)
)
)
)
5) magazynier,
6) kucharze,
7) kierowca,
8) praczki,

)

9) dozorcy.

§ 18. Do zadan Dziatu Organizacyjno-Bytowego nalezy zapewnienie funkcjonowania Domu
w szczego6lnosci poprzez:



1) prowadzenie sekretariatu, obstuga kancelaryjna oraz poczty e-mail Domu,

2) prowadzenie rejestréw, dystrybucja i przechowywanie: aktéw normatywnych, procedur
wewnetrznych i zewnetrznych w zakresie wynikajgcym z dziatalnosci Domu, umow
zawieranych na rzecz Domu, upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Dyrektora
Domu, skarg i wnioskoéw wptywajacych do Domu,

3) organizowanie udostepniania informacji publicznej na wniosek, na zasadach okreslonych
w przepisach ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. z 2020r. poz. 2176),

4) przeprowadzanie postepowan z zakresu kontroli wewnetrznej oraz postepowan w sprawie
wplywajacych skarg i wnioskéw,

5) prowadzenie akt osobowych pracownikbw Domu, dokumentacji pracowniczej,
opracowywanie systemu oceny pracownikbw i wynagradzania, oraz realizacja zadan
wynikajacych z przepiséw o Pracowniczych Planach Kapitatowych,

6) nadzér nad dyscypling pracy pracownikow Domu,

7) koordynacja pracy Komisji Socjalnej dotyczacej Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

8) zapewnienie oraz nadzér nad realizacjg dostaw i ustug, w tym dostaw mediéw, ustug
telekomunikacyjnych i dostepu do sieci Internet, ustug zwigzanych z utrzymaniem obiektu
i urzgdzen, oraz dokonywanie zakupdw biezgcych, w tym zwigzanych z usuwaniem awarii,

9) prowadzenie ewidencji wptywajacych faktur oraz ich sprawdzanie, dokonywanie opisu
merytorycznego oraz terminowe przekazywanie w zakresie prowadzonej obstugi do Centrum
Ustug Wspdlnych Doméw Pomocy Spotecznej w Radomiu,

10) organizowanie transportu na potrzeby Domu,

11) organizowanie gospodarowania sktadnikami majgtkowymi Domu, w tym zapewnienie
ochrony i ubezpieczenia mienia i odpowiedzialnosci cywilnej z tytutu prowadzonej dziatalnosci
oraz likwidacja szkdd,

12) prowadzenie postepowan w zakresie udzielania zamoéwien, gdy wartos¢ zamoéwienia
w roku budzetowym jest nizsza od kwoty 50 000 zt (bez podatku od towardw i ustug)
w sytuacji, gdy Dyrektor Domu nie wystgpit z wnioskiem do Centrum Ustug Wspdlnych Domoéw
Pomocy Spotecznej w Radomiu o przeprowadzenie postepowania w tym zakresie,

13) przygotowywanie projektu wniosku w zakresie udzielania zamoéwienia do zatwierdzenia
przez Dyrektora Domu o przeprowadzenie postepowania przez Centrum Ustug Wspolnych
Doméw Pomocy Spotecznej w Radomiu,

14) organizowanie i prowadzenie polityki informacyjnej Domu, przygotowywanie informacji
do publikowania na stronie internetowej Domu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej,

15) prowadzenie gospodarki magazynowej Domu wraz z dokumentacjg finansowa,
opracowywanie planéw zaméwien przede wszystkim w zakresie artykutdbw spozywczych
i chemicznych, staty kontakt z dostawcami w zakresie regularnych i prawidiowych dostaw
zamawianych artykutéw, prowadzenie wymaganej dokumentacji w oparciu 0 program
magazynowy,

16) wdrozenie i utrzymanie systemu HACCP (Analiza Zagrozen i Krytyczny Punkt Kontroli),
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17) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy kuchni, planowanie ilosci i rodzajow positkéw
dla mieszkancéw, ustalanie jadtospisow z uwzglednieniem odpowiednich diet oraz norm
zywienia,

18) zapewnienie prawidtowej pracy pralni, oraz ustug krawieckich,

19) wykonywanie zadan zwigzanych z gospodarkg sktadnikami majgtkowymi,

20) biezgca wspbétpraca z Inspektorem Danych Osobowych w zakresie realizowanych zadan
wynikajgcych z zawartej umowy,

21) prowadzenie archiwum zaktadowego,

22) stata wspotpraca z pracownikami Dziatu Opiekunczo-Terapeutycznego oraz Centrum
Ustug Wspdlnych Doméw Pomocy Spotecznej w Radomiu w zakresie prowadzonej obstugi,

w celu realizacji zadan statutowych.

§ 19. Wykaz obowigzkow i odpowiedzialnosci poszczegoinych pracownikow Domu zawierajg
zakresy czynnos$ci pracownikéw, ktore okresla Dyrektor Domu lub upowazniony bezposredni
przetozony.

Rozdziat Il
Skargi i wnioski
§ 20. 1. Skargi i wnioski przyjmuje Dyrektor Domu codziennie w godzinach urzedowania.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Domu skargi i wnioski w jego imieniu przyjmuje
pracownik go zastepujacy.

3. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Kierownik dziatu organizacyjno-bytowego.

4. Pracownicy kierujacy pracg poszczegélnych komérek organizacyjnych sg odpowiedzialni
za wyczerpujgce wyjasnienia dotyczace rozpatrywania skarg i wnioskow oraz niezwtoczne
przekazywanie ich Dyrektorowi Domu wraz z dokumentacjg niezbedng do rozpatrzenia skargi
lub wniosku.

Rozdziat IV
Postanowienia koncowe

§ 21. 1. W sprawach nieujetych w niniejszym regulaminie bedg miaty zastosowanie przepisy
kodeksu pracy, przepisy o pracownikach samorzgdowych oraz ustawy o pomocy spoteczne;.

2. Zmiany niniejszego regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
przyjecia.

3. Dyrektor Domu umozliwia zapoznanie sie z regulaminem w sposob zwyczajowo przyjety.



