ZARZADZENIE NR 452/2015
PREZYDENTA MIASTA RADOMIA
z dnia 20 maja 2015 roku

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej im. Swigtego
Kazimierza w Radomiu przy ul. Garbarskiej 35.

Na podstawie art. 17 ust. 2 pkt 3 oraz art. 19 pkt 10 ustawy z dnia 12 marca 2004 r.
o pomocy spolecznej (j.t. Dz. U. z 2015 r. poz. 163) oraz § 4 ust. |1 rozporzadzenia Ministra

Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw pomocy spolecznej
(Dz. U. 22012 r., poz. 964) zarzadza sig:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej im. Swigtego
Kazimierza w Radomiu przy ul. Garbarskiej 35, stanowigcy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Realizacje niniejszego zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej
im. Swigtego Kazimierza w Radomiu przy ul. Garbarskiej 35.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 1023/2008 Prezydenta Miasta Radomia z dnia 10 kwietnia
2008 roku w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej
im. Swigtego Kazimierza w Radomiu przy ul. Garbarskiej 35.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA

(-) Radostaw Witkowski



Zatacznik do Zarzadzenia nr 452/2015
Prezydenta Miasta Radomia z dnia
20 maja 2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ IM. SWIETEGO KAZIMIERZA
w RADOMIU ul. GARBARSKA 35

Podstawa prawna

Dom Pomocy Spotecznej im. Swietego Kazimierza w Radomiu przy ul. Garbarskiej
35 dziata w szczegolnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (j.t. Dz. U. z 2015r., poz. 163),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (j.t. Dz. U. z 2013r. poz.
885 z p6ézn. zm.),

3) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U. z 2013r. poz. 594
7 poZn. zm.),

4) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (j.t. Dz. U. z 2013r.
poz. 595 z pdin. zm.),

5) rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012r.
w sprawie domow pomocy spolecznej (Dz. U. z 2012r., poz. 964),

6) statutu Domu stanowiacego zatacznik nr 9 do uchwaty Rady Miejskiej Nr 839/2006
z dnia 12 czerwca 2006r. w sprawie nadania statutéw placéwkom pomocy spotecznej
w Radomiu,

7) niniejszego regulaminu organizacyjnego.

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin jest wewngtrznym aktem normatywnym ustalajacym organizacje
i zasady funkcjonowania Domu Pomocy Spotecznej im. Swictego Kazimierza
w Radomiu przy ul. Garbarskiej 35 zwanego dalej ,,Domem™.
§ 2.1. Dom prowadzony jest przez Gming Miasta Radomia.
2. Siedzibag Domu jest miasto Radom, adres: ul. Garbarska 35, 26-600 Radom.
3. Dom dziala jako jednostka budzetowa Gminy Miasta Radomia i nie posiada
osobowosci prawnej.
4. Dom jest przeznaczony dla 45 0sob przewlekle somatycznie chorych.
5. Dom moze réwniez swiadczy¢ ustugi opiekuncze i specjalistyczne ustugi
opiekuncze dla 0s6b w nim niezamieszkujacych.



ROZDZIAL 11
Cele i zadania Domu

§ 3. Celem Domu jest:

1) zapewnienie mieszkancom catlodobowej opieki oraz §wiadczenie ustug bytowych,
opiekunczych 1 wspomagajacych na poziomie obowiazujacego standardu, w zakresie
i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb osob w nim przebywajacych,

2) prowadzenie dzialalno$ci socjalno-terapeutycznej stwarzajacej mieszkancom szanse
aktywnosci,

3) umozliwienie mieszkancom zaspokajania potrzeb zdrowotnych przystugujacych im
na podstawie przepisow o s$wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkoéw publicznych.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna Domu

§ 4. 1. Struktura organizacyjna Domu obejmuje:

1) dyrektora,

2) dzial ksiggowosci,

3) dziat terapeutyczno-opiekunczy,

4) dzial administracyjno-gospodarczy.

2. Schemat organizacyjny bedacy =zatacznikiem do niniejszego Regulaminu
odzwierciedla strukture Domu.

§ 5. Do zadan wszystkich dzialéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1) sporzadzanie opisu przedmiotu zaméwienia zgodnie z zapisami ustawy Prawo
zamowien publicznych (dotyczy zakupow dla danego dziatu lub samodzielnego
stanowiska pracy),

2) kontrola dokumentéw zwigzanych z zadaniami dzialu lub stanowiska pracy,
stanowiacych podstawe zapisoOw ksiggowych pod wzgledem legalnos$ci, rzetelnosci,
celowosci, gospodarnosci 1 prawidlowosci zdarzen,

3) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych przy realizacji zadan oraz
ponoszenie odpowiedzialnosci za jej naruszenie,

4) opracowywanie 1 przekazywanie wymagane] dokumentacji, analiz, informacji
1 zestawien z zakresu pracy dziatu lub samodzielnego stanowiska pracy,

5) archiwizacja dokumentéw zwigzanych =z funkcjonowaniem dzialu Iub
samodzielnego stanowiska pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami.



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

2. Dyrektor odpowiada jednoosobowo za organizacje i funkcjonowanie Domu.

3. Dyrektor Domu dysponuje srodkami finansowymi okre§lonymi w planie budzetu
i ponosi odpowiedzialno$¢ za ich prawidlowe wykorzystanie. Podstawg gospodarki
finansowej Domu jest plan dochodéw i wydatkéw budzetowych.

4. Dyrektor kieruje Domem przy pomocy:

1) Gléwnego Ksiggowego odpowiedzialnego za dziatalnosé¢ finansowa Domu zgodnie
z obowigzujacym prawem budzetowym i ustawa o finansach publicznych,

2) Kierownikow dzialdow organizujacych 1 nadzorujacych prace podleglych
im komorek organizacyjnych.

5. Do zadan Dyrektora Domu nalezy:

1) zarzadzanie Domem i organizowanie jego dzialalnosci,

2) prowadzenie polityki kadrowej,

3) zapewnienie mieszkancom wlasciwej opieki,

4) reprezentowanie Domu na zewnatrz.

6. Dla realizacji zadan Domu Dyrektor wspoldziata z instytucjami, organami wladzy
1 innymi podmiotami.

7. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki przejmuje Glowny Ksiegowy
lub osoba wyznaczona przez Dyrektora na podstawie pisemnego pelnomocnictwa.

8. Podleglosci stuzbowe oraz zakresy czynnosci na poszczegdlnych stanowiskach
pracy ustala Dyrektor w oparciu o obowiazujace przepisy.

9. Dyrektor przyjmuje mieszkancéw codziennie w godzinach urzgdowania.

§ 7. Do zadan Glownego Ksiggowego, kierownika zespolu pielggniarek
oraz kierownika sekcji administracyjno-gospodarczej nalezy:

1) koordynacja pracy podleghlych pracownikow,

2) sprawowanie nadzoru,

3) sprawowanie regularnych kontroli efektéw pracy, czasu pracy, dyscypliny pracy,

4) czuwanie nad prawidtowym funkcjonowaniem dziatu,

5) sktadanie propozycji i wnioskow dotyczacych dzialalnosci dziatlu, wspotpraca
z innymi dzialami i samodzielnymi stanowiskami pracy,

6) wnioskowanie o zatrudnienie, zwolnienie, udzielanie nagrod, kar, itp.

§ 8.1. Dzialem Ksiggowosci kieruje Gtowny Ksiggowy nadzorujac prace ksicgowego
i kasjera.

2. Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ Glownego Ksiggowego okreslajg
odrebne przepisy.

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gléwny Ksiggowy podlega
bezposrednio Dyrektorowi Domu.



4. Do podstawowych zadan dziatu nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie 2z  obowigzujacymi przepisami
o rachunkowosci,

2) planowanie budzetu (wydatki, dochody),

3) realizacja budzetu ze szczegolnym uwzglednieniem: oszczednosci, celowosci,
terminowosci,

4) dokumentowanie operacji finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) prawidlowe i terminowe prowadzenie rozrachunkow i rozliczen,

6) sporzadzanie 1 prowadzenie dokumentacji wynagrodzen (m.in. listy ptac, karty
wynagrodzen), obstuga finansowa naleznosci pracowniczych oraz dokonywanie
rozliczen naleznych skladek na ubezpieczenia spoleczne 1 zdrowotne oraz podatku
od 0s6b fizycznych,

7) kontrola realizacji zawartych umow,

8) dokonywanie analiz finansowych z wykonania dochodow 1 wydatkow,

9) prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangazowania wydatkow budzetowych,
w tym strukturalnych,

10) rzetelne 1 terminowe sporzadzanie obowiazujacej Dom sprawozdawczosci
finansowej, budzetowej, statystycznej 1 innej,

11) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych
w zakresie srodkow budzetowych i innych bedacych w dyspozycji Domu,

12) prowadzenie kasy Domu,

13) przechowywanie depozytéw wartosciowych w kasie Domu lub na wlasciwym
rachunku bankowym, oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

14) biezace uzgadnianie $rodkéw trwatych z dziatami oraz naliczanie amortyzacji
srodkéw trwalych,

15) prowadzenie ksiag inwentarzowych,

16) prowadzenie ewidencji ksiegowej, w tym iloSciowo—wartosciowej wszystkich
sktadnikéw majatkowych, oraz wnioskowanie w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji, kontrola i prawidlowe rozliczanie inwentaryzacji,

17) kontrola finansowa dziatalnosci,

18) prowadzenie archiwum zakltadowego,

19) obstuga korespondencji przychodzacej 1 wychodzace;.

§ 9.1. Dzialem Administracyjno-Gospodarczym kieruje kierownik sekcji
administracyjno-gospodarcze;j.

2. Dzial obejmuje stanowiska pracy:

1) specjalista ds. kadr,

2) specjalista ds. zaopatrzenia i transportu,
3) szef kuchni,

4) magazynier,

5) kucharze,

6) praczka,

7) krawiec,

8) dozorcy-konserwatorzy.



3. Do podstawowych zadan dziatu nalezy:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z administracyjno-technicznym funkcjonowaniem
Domu,

2) analizowanie zatrudnienia (m.in. stanu, kwalifikacji zawodowych),

3) prowadzenie wszelkich spraw pracowniczych zgodnie z zakresem sluzby
pracowniczej,

4) zakladanie 1 prowadzenie wymaganej prawem dokumentacji pracowniczej
(m. in. akt osobowych, ewidencji czasu pracy),

5) wspolpraca z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych,

6) analiza stosowania 1 nadzor nad przestrzeganiem prawa pracy w poszczegolnych
komorkach organizacyjnych,

7) wspotpraca z inspektorem do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy,

8) prowadzenie 1 realizacja we wspOlpracy z komisja socjalng spraw zwigzanych
z planowaniem i wykonywaniem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

9) sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z zatrudnieniem,

10) wykonywanie zadan zwiazanych z zamowieniami publicznymi (organizacja
1 prowadzenie postepowan, sporzadzanie sprawozdaﬁ opracowywanie rocznych
plandéw zamowien publicznych),

11} wykonywanie zadan zwigzanych z gospodarka magazynowa oraz gospodarka
sktadnikami majgtkowymi Domu,

12) zapewnienie wlasciwego wyzywienia mieszkancom,

13) zapewnienie zaopatrzenia jednostki w niezbedne materialy, surowce, wyposazenie,
srodki czystosci itp., ich wlasciwe przechowywanie i dystrybucja,

14) utrzymanie wiasciwego i zgodnego z obowigzujacym prawem stanu budynkow,
elementow infrastruktury, urzadzen technicznych i wyposazenia, ich konserwacje,
naprawy,

15) ochrona mienia i bezpieczenstwa na terenie jednostki,

16) $wiadczenie uslug pralniczych na rzecz komdrek organizacyjnych Domu i jego
mieszkancow,

17) zapewnienie transportu na potrzeby jednostki,

18) utrzymanie porzadku na terenie posesji,

19) prowadzenie okreslonej przepisami, zarzadzeniami Dyrektora oraz przyjetymi
procedurami dokumentacji.

§ 10.1. Dziatem Terapeutyczno-Opiekunczym kieruje Dyrektor Domu.
2. Dzial obejmuje stanowiska pracy:

1) kierownik zespotu pielggniarek,

2) pracownicy socjalni,

3) kapelan,

4) instruktorzy terapii zajgciowej,

5) technicy fizjoterapii,

6) opickunowie,

7) pokojowe.



3. Kierownik zespolu pielegniarek nadzoruje prace pielggniarek, opiekunow,
pokojowych, instruktoréw terapii zajeciowej, technikow fizjoterapii.

4, Samodzielne stanowiska pracownikow socjalnych i kapelana podlegaja
bezposrednio dyrektorowi Domu.

5. Do podstawowych zadan dziatu nalezy:

1) koordynowanie pracy i uczestniczenie w pracach zespolu terapeutyczno-
opiekunczego,

2) $wiadczenie mieszkancom ushug zgodnie z obowiazujacymi standardami, w tym:
a) bytowych obejmujacych: miejsce zamieszkania, wyzywienie, odziez i obuwie,
utrzymanie czystosci,

b) opickunczych obejmujacych: udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach
zyciowych, pielggnacje, niezbedna pomoc w zatatwianiu spraw osobistych,

¢) wspomagajacych obejmujacych: umozliwienie udzialu w terapii zajgciowej,
podnoszenie sprawnosci i aktywizowanie mieszkancow, umozliwienie zaspokajania
potrzeb religijnych i kulturalnych, zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadnosci
mieszkancéw, stymulowanie nawiazywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu
z rodzina i spolecznoscia lokalna, dzialania zmierzajace do usamodzielnienia w miare
mozliwoéci mieszkancow, umozliwienie korzystania z bezpiecznego przechowywania
$rodkéw pienieznych i przedmiotéw wartosciowych, zapewnienie mieszkancom
nieposiadajacym dochodu niezbednych przedmiotow osobistego uzytku, zapewnienie
przestrzegania praw mieszkancow oraz dostegpnosci do informacji o tych prawach,
organizacj¢ S$wigt 1 uroczystosci okazjonalnych, umozZliwienie korzystania
z biblioteki, $wiadczenie pracy socjalnej, sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem
mieszkanca i obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

d) $wiadczenie ustug rehabilitacyjnych, zgodnie ze zleceniem lekarza,
tak w pomieszczeniach rehabilitacji jak i przy 16zku mieszkanca,

3) umozliwienie mieszkaficom zaspokajania potrzeb zdrowotnych przystugujacych im
na podstawie przepisow o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze Srodkow publicznych.

ROZDZIAL 1V
Postanowienia koncowe

§ 11.1. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem okreslonym w Zarzadzeniu
Prezydenta Miasta Radomia w sprawie przyjgcia regulaminu organizacyjnego Domu
Pomocy Spolecznej im. Swictego Kazimierza w Radomiu przy ul. Garbarskiej 35.

2. Wszelkie zmiany regulaminu wymagajq dla swej waznosci formy pisemnej 1 moga
by

dokonywane w trybie przewidzianym dla jego nadania.

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



STRUKTURA ORGANIZACYNA Zatgcznik nr 1
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ IM. SW. KAZIMIERZA W RADOMIU UL. GARBARSKA 35

DYREKTOR
DZIAL DZIAL DZIAL
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