Zatgcznik do

Zarzgdzenia Nr 2574/2021
Prezydenta Miasta Radomia
z dnia 21 czerwca 2021 roku

Regulamin Organizacyjny
Domu Pomocy Spotecznej
w Radomiu przy ulicy Zofii Holszanskiej 13

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin okresla organizacje wewnetrzng, strukture, zasady funkcjonowania oraz
zakresy dziatania komérek organizacyjnych Domu Pomocy Spotecznej w Radomiu przy ulicy
Zofii Holszanskiej 13.

§ 2. Dom Pomocy Spotecznej w Radomiu przy ulicy Zofii Holszanskiej 13 zwany dalej
,Domem”, dziata w szczegdlnosci na podstawie:

1)

10)

ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2020
roku, poz. 713 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tekst jedn. Dz. U.
z 2020 roku, poz. 920),

ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (tekst jedn. Dz. U. z 2020 roku,
poz. 1876 z pézn.zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.
Dz. U. z 2019 roku, poz. 1282 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U.
z 2021 roku, poz. 305),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2021 roku,
poz. 217 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego (tekst jedn. Dz.
U. z 2020 roku, poz. 685),

rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 roku
w sprawie domdw pomocy spotecznej (tekst jedn. Dz. U. z 2018 roku, poz. 734 z p6zn.
zm.),

rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 stycznia 2014 roku
w sprawie zaje¢ rehabilitacji spotecznej w domach pomocy spotecznej dla oséb
z zaburzeniami psychicznymi (Dz. U. z 2014 roku, poz. 250),

statutu oraz niniejszego regulaminu organizacyjnego.

§ 3. Dom jest prowadzony przez Gmine Miasta Radomia.

§ 4. Siedzibg Domu jest miasto Radom, adres: ulica Zofii Holszanskiej 13; 26-600 Radom.



§ 5. Dom jest jednostkg organizacyjng Gminy Miasta Radomia dziatajgcg jako jednostka
budzetowa nieposiadajgca osobowosci prawne;j.

§ 6. Dom jest przeznaczony dla 80 przewlekle psychicznie chorych oséb.

§ 7. 1. Obstuge Domu w zakresie spraw finansowo-ksiegowych, kadrowych, bezpieczenstwa i
higieny pracy, przeciwpozarowych, prawnych, informatycznych oraz zaméwien publicznych
zapewnia Centrum Ustug WspoIinych Domoéw Pomocy Spotecznej w Radomiu, zgodnie z
Uchwatg nr 428/2017 Rady Miejskiej w Radomiu z dnia 30 stycznia 2017 roku w sprawie
utworzenia jednostki budzetowej Centrum Ustug Wspdlnych Domoéw Pomocy Spotecznej
w Radomiu oraz nadania jej statutu (z pdzniejszymi zmianami).

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Domu oraz zakres zadan Domu

§ 8. 1. Strukture organizacyjng Domu tworza:

1) Dyrektor (symbol DYR)

2) Dziat Opiekunczo-Terapeutyczny (symbol DOT)

3) Dziat Organizacyjno-Bytowy (symbol DOB)
) (

4) Specjalista do spraw organizacyjno-bytowych
2. Schemat organizacyjny stanowi zatagcznik do niniejszego Regulaminu.

symbol SPEC)

§ 9. 1. Domem kieruje Dyrektor zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta Miasta Radomia.
2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) zarzadzanie Domem i organizowanie jego dziatalnosci, w szczegdlnosci w celu
zapewnienia mieszkancom wtasciwej opieki zgodnej z obowigzujgcymi standardami,

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

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

4) prowadzenie odpowiedniej polityki kadrowej i ptacowej, w tym ustalanie zakreséw
czynnosci i odpowiedzialnosci na poszczegolnych stanowiskach pracy,

5) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

6) wydawanie aktow wewnetrznych (zarzadzen, regulamindw, instrukgiji itp.), normujacych
zagadnienia porzadkowe i organizacyjne dotyczace dziatalnosci Domu,

7) udzielania petnomocnictw pracownikom Domu do prowadzenia spraw nalezgcych do
kompetencji Dyrektora,

8) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

9) petienie funkcji Administratora Danych Osobowych,

10) promowanie r6znorodnych form pomocy swiadczonych przez Dom,

11) rozpatrywanie sktadanych skarg i wnioskow,

12) wspbdtpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, organami administracji rzadowej i
samorzadowej, zwigzkami zawodowymi, organizacjami pozarzgdowymi, sadami
powszechnymi oraz Centrum Ustug Wspdlnych Doméw Pomocy Spotecznej w
Radomiu w zakresie realizowanych statutowych zadan Domu,

3. Dyrektor przyjmuje mieszkancow i interesantéw codziennie w godzinach pracy.



§ 10. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo petni na podstawie udzielonego pisemnego
petnomocnictwa wyznaczony pracownik Domu.

§ 11. 1.Kierownicy dziatbw oraz specjalista do spraw organizacyjno-bytowych ponoszg
odpowiedzialnos¢ za nalezyta organizacje pracy, prawidtowe wykonywanie zadan,
przestrzeganie przepisOw prawa w zakresie realizowanych zadan, przestrzegania porzadku i
dyscypliny pracy przez pracownikéw, a takze za zapewnienie ciggtosci pracy Domu w zakresie
powierzonych zadan.

2. Do zadan kierownikéw dziatow oraz specjalisty do spraw organizacyjno-bytowych nalezy w
szczegolnosci:

1) organizacja pracy podlegtych pracownikbéw w sposéb zapewniajgcy osiggniecie celdw i
zadan Domu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym sporzgdzanie
harmonograméw czasu pracy oraz plandéw urlopdw,

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

3) analizowanie, ocenianie i podejmowanie decyzji, w tym ustalanie niezbednych procedur
oraz jednolitego sposobu postepowania przez podlegtych pracownikéw,

4) inicjowanie wewnetrznych rozwigzan prawnych, organizacyjnych i kontrolnych,
opracowywanie oraz opiniowanie wnioskow i propozycji zmierzajgcych do usprawnienia
pracy dziatu, 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 dziatu,

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

7) wykonywanie kontroli zarzadczej w zakresie zadan realizowanych przez podlegty dziat,
a w tym biezgce identyfikowanie mozliwosci wystgpienia zagrozen i ryzyka oraz
podejmowanie dziatah zmierzajgcych do ich wyeliminowania lub ograniczenia,

8) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy, wtasciwym
wykonywaniem zadan i obowigzkdéw okreslonych w zakresach czynnosci, regulaminie
organizacyjnym, regulaminie pracy, instrukcji kancelaryjnej, przepisach z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy, przeciwpozarowych oraz innych przepisach.

9) przedstawienie Dyrektorowi Domu propozycji indywidualnych zakreséw obowigzkéw
dla poszczegdblnych pracownikéw,

10) ocena pracy podlegtych pracownikéw oraz kierowanie do Dyrektora Domu wnioskéw
personalnych dotyczgcych podlegtych pracownikdw,

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
natozonych czynnosci i obowigzkdw,

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

13) przestrzeganie obowigzujacych zasad polityki bezpieczehstwa z zakresu ochrony
danych osobowych,

14) sprawowanie nadzoru nad powierzonym mieniem i sprzetem,

15) tworzenie zasad skutecznego wspoétdziatania w zakresie realizacji celow dziatalnosci
Domu poprzez szybkie i wyczerpujgce  przekazywanie informacji pomiedzy
pracownikami i komorkami organizacyjnymi,

16) racjonalne gospodarowanie powierzonymi zasobami i Srodkami,



17) utrzymanie czystosci i estetycznego wygladu pomieszczen oraz otoczenia Domu,
18) tworzenie atmosfery zyczliwosci i szacunku wsrdd pracownikéw, promowanie wartosci
etycznych, ksztattowanie zasad wspétzycia spotecznego,
19) Scista, wzajemna wspotpraca w zakresie realizacji natozonych zadan,
20) wspoétpraca z Centrum Ustug Wspdlnych Domoéw Pomocy Spotecznej w Radomiu w
celu sprawnego, efektywnego i terminowego realizowania zadan.
3. Kierownika dziatu w razie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony pracownik.

§ 12. W skfad Dziatu Opiekunczo-Terapeutycznego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
1)  kierownik dziatu,

2)  pielegniarki,

3) opiekunowie,

4)  pokojowe,

5)  pracownicy socjalni,
6) terapeuta,

7)  kapelan,

8)  psycholog,

9) fizjoterapeuta,

—
2

instruktor d/s kulturalno-oswiatowych.

§ 13. Do zadan Dziatu Opiekunczo-Terapeutycznego nalezy zapewnienie mieszkancom Domu
odpowiednich warunkéw codziennego funkcjonowania w szczegdInosci poprzez:
1) Swiadczenie ustug bytowych, opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekunczych,
pielegnacyjnych i wspomagajgcych zgodnie z obowigzujgcymi standardami.
2) udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
3) opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia i ich realizacje po wczesniejszym
uzgodnieniu z mieszkancami o ile jest to mozliwe ze wzgledu na ich stan psychiczny,
4) kontrole i ocene stopnia realizacji planéw wsparcia,
5) dbanie o wtasciwy stan sanitarny, higieniczny i techniczny pomieszczen,
6) wspotprace z magazynierem i kucharzami w zakresie wysokiej jakosci i roznorodnosci
positkéw z uwzglednieniem norm zywieniowych oraz odpowiednich diet,
7) pomoc w zatatwianiu spraw osobistych,
8) umozliwienie wyboru i udziatu w terapiach zajeciowych,
9) podnoszenie sprawnosci psychofizycznej mieszkancédw oraz ich aktywizacje,
10) umozliwienie realizacji potrzeb religijnych i kulturalnych,
11) zapewnienie warunkdéw do rozwoju samorzgadnosci mieszkancow,
12) stymulowanie, nawigzywanie i rozwijanie kontaktu z rodzing i Srodowiskiem,
13) dziatania zmierzajgce do usamodzielnienia mieszkanca w miare jego mozliwosci,
14) pomoc usamodzielniajgcemu sie mieszkancowi w podijeciu pracy, w przypadku osob
spetniajgcych niezbedne warunki do usamodzielnienia,
15) zapewnienie przestrzegania praw mieszkancow oraz udostepnianie informacji o
przystugujacych prawach,
16) pomoc w zaopatrzeniu w niezbedne przedmioty osobiste osobom nie posiadajgcym
wiasnego dochodu zgodnie z ustawg 0 pomocy spotecznej,
umozliwianie korzystania z telewizji, radia, biblioteki, prasy itp.,
pomoc w dostepie do niezbednych przepiséw prawnych,
organizacje i prowadzenie pracy socjalnej,
prowadzenie ewidencji mieszkancow,

17
18
19
20

—_— ~— ~— ~—



21) prowadzenie niezbednej dokumentacji dotyczacej mieszkarncow Domu

22) prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie wykorzystania miejsc w Domu,

23) organizacje imprez okolicznosciowych itp. swieta, imieniny, spotkania integracyjne itp.,
)
)
)

N

4) rozwijanie kontaktow ze srodowiskiem,

25) sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmartego mieszkanca Domu,

26) umozliwianie i pomaganie mieszkancom w korzystaniu ze Swiadczen zdrowotnych
przystugujacych zgodnie z ustawg o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkéw publicznych,

27) zapewnienie ustug rehabilitacyjnych zgodnie z zaleceniem lekarza,

28) utrzymanie czystosci i estetycznego wygladu wszystkich pomieszczen Domu,

29)scistg i biezgcg wspotprace z Dziatem Organizacyjno-Bytowym oraz specjalistg do
spraw organizacyjno-bytowych w zakresie realizacji zadan statutowych Domu,

30) statg wspbétprace z Centrum Ustug Wspdblnych Doméw Pomocy Spotecznej w Radomiu

w zakresie dotyczgcym realizacji zadan dziatu.

§ 14. W skiad Dziatu Organizacyjno-Bytowego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
1)  kierownik dziatu,

2)  magazynier,
3) kucharze,
4)  kierowca,
5)  konserwator.

§ 15. Do zadan Dziatu Organizacyjno-Bytowego nalezy prowadzenie wszelkich spraw
zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem Domu w sferze organizacyjnej i bytowej w
szczegoblnosci poprzez:

1) obstuge kancelaryjng zgodnie z obowigzujaca instrukcjg kancelaryjng, w tym
przyjmowanie, wysytanie, przekazywanie i przechowywanie korespondenciji,
prowadzenie ksigzki korespondencyjnej,

2) prowadzenie wymaganych rejestrow, spisow spraw, ksigzki kontroli, ksigzki wyjs¢ w
sprawach stuzbowych, ewidencji korzystania z telefonéw komorkowych itp.,

3) prowadzenie rejestru zawartych umow,

4) ewidencja i gospodarowanie drukami $cistego zarachowania,

5) prowadzenia postepowan w zakresie udzielania zamoéwien, gdy warto$¢ zamdwienia 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 Wspolnych
Doméw Pomocy Spotecznej w Radomiu o przeprowadzenie postepowania w tym
zakresie,

6) zapewnienie prawidtowe] i ciggtej pracy kuchni, sporzadzanie smacznych i
urozmaiconych positkéw, ustalanie w porozumieniu z samorzadem mieszkancéw
jadtospisbw z uwzglednieniem odpowiednich diet, prowadzenie wymagane;j
dokumentacji zywieniowej, stosowanie oraz uaktualnianie procedur systemu HACCP w
zywieniu zbiorowym,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg transportowg jednostki (w tym wydawanie,
ewidencja, kontrola kart drogowych, rozliczanie paliwa oraz czasu pracy kierowcy),

8) prowadzenie gospodarki majgtkiem ruchomym oraz ewidencji ilosciowej sktadnikéw
majatku ruchomego oraz likwidacja wyposazenia objetego ewidencjg ilosciowa,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku i wyposazenia Domu,



10) utrzymanie wiasciwego, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, stanu budynkow,
elementow infrastruktury, urzgdzen technicznych i wyposazenia, ich konserwacije,

11) zamawianie lub zlecanie, zgodnie z obowigzujgcymi procedurami, konserwacji i napraw
i urzadzen i sprzetéw niezbednych do prawidtowego funkcjonowania Domu,

12) sporzadzanie okresowych harmonogramdéw i planéw konserwacji, napraw i remontow
oraz ewidencjonowanie ich wykonania,

13) prowadzenia ewidencji zleconych i wykonanych napraw i konserwaciji, a takze ewidenc;ji
zuzycia materiatdbw z wykonanych prac konserwacyjno-naprawczych,

14) udziat i koordynowanie zadan zwigzanych z okresowymi przeglagdami technicznymi,

15) prowadzenie gospodarki magazynowej, zamawianie i zakupy zgodnie z ustalonymi
procedurami niezbednych artykutéw spozywczych, wyposazenia, srodkéw czystosci,
materiatéw, surowcow itp.

16) opracowywanie planéw niezbednych dostaw i zamoéwien, zwilaszcza artykutow
spozywczych oraz $cista wspotpraca z CUWDPS w Radomiu w tym zakresie,

17) utrzymywanie kontaktu z dostawcami, szczegélnie w zakresie systematycznych dostaw

artykutéw spozywczych,

organizowanie i rozliczanie prac spotecznie uzytecznych,

utrzymanie czystosci i estetycznego wygladu otoczenia Domu,

prowadzenie biezgcych spraw gospodarczych,

prowadzenie spraw pieczeci, szyldow i tablic,

sporzgdzanie analiz, raportéw i sprawozdan w zakresie wykonywanych zadan,

Scistg i biezgcg wspotprace z Dziatem Opiekunczo-Terapeutycznym oraz specjalistg do

spraw organizacyjno-bytowych w zakresie realizacji zadan statutowych Domu,

24) Scistg wspotprace z Centrum Ustug Wspdlnych Doméw Pomocy Spotecznej w
Radomiu, w szczegdlnosci w zakresie realizacji budzetu, zaangazowania Srodkow
finansowych, biezgcych wydatkéw budzetowych,

25) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw przekazanych
do realizacji przez Dyrektora Domu.
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§ 16. 1. Do zadan specjalisty do spraw organizacyjno-bytowych nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowywanie dla Dyrektora Domu projektéw zarzadzen, regulamindw, instrukciji itp.
oraz obstuga stuzbowej poczty elektronicznej,

2) prowadzenie akt osobowych pracownikow Domu,

3) prowadzenie dokumentaciji dotyczgcej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
oraz prowadzenie obstugi organizacyjnej Komisji Socjalnej,

4) zapewnienie prawidtowej pracy pralni, ciggtosci Swiadczenia ustug pralniczych na rzecz
mieszkancow i pracownikow Domu, z uwzglednieniem obowigzujacych przepisow,

5) wiasciwa organizacja pracy oraz nadzor nad pracg praczek,

6) dokonywanie zakupu artykutow biurowych i toneréw oraz prowadzenie podrecznego
magazynku tych srodkow,

7) prowadzenie archiwum zaktadowego,

8) sporzgdzanie analiz, raportéw i sprawozdan w zakresie wykonywanych zadan,

9) biezaca wspotpraca z Inspektorem Danych Osobowych w zakresie realizowanych
zadan wynikajgcych z zawartej umowy,

10) Scista i biezgca wspotpraca z Dziatem Opiekunczo-Terapeutycznym oraz Dziatem
Organizacyjno-Bytowym w zakresie realizacji zadan statutowych Domu,

11) Scista wspotpraca z Centrum Ustug Wspdlnych Doméw Pomocy Spotecznej w
Radomiu, w szczegolnosci w zakresie terminowego przekazywania faktur i rachunkow,



prowadzenia spraw pracowniczych, zaopatrzenia pracownikow w odziez i obuwie
ochronne oraz inne srodki ochrony osobistej z zakresu BHP, dokumentacji kadrowej,
ewidencji czasu pracy, prowadzenia czynnosci zwigzanych z Pracowniczymi Planami
Kapitatowymi,

12) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw przekazanych
do realizacji przez Dyrektora Domu.

§ 17. 1. Wykaz obowigzkdéw i odpowiedzialnosci pracownikéw, kierownikéw oraz specjalisty do
spraw organizacyjno-bytowych okreslajg zakresy czynnosci ustalane przez Dyrektora Domu.
2. Projekty zakres6w czynnosci podlegtych pracownikow opracowujg i przedstawiajg do
akceptacji Dyrektora kierownicy dziatow oraz specjalista do spraw organizacyjno-bytowych.

Rozdziat Il
Skargi i wnioski

§ 18. 1. Skargi i wnioski przyjmuje Dyrektor Domu codziennie w godzinach pracy.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora skargi i wnioski przyjmuje w jego imieniu wyznaczona
osoba zastepujaca.

3. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi specjalista ds. organizacyjno-bytowych

4. Kierownicy komdrek organizacyjnych sg odpowiedzialni za staranne i wyczerpujace
zbadanie skarg i wnioskéw oraz niezwtoczne przekazywanie Dyrektorowi Domu dokumentaciji
niezbednej do udzielenia odpowiedzi na wniesiong skarge lub wniosek.

Rozdziat IV
Postanowienia koncowe

§ 19. 1. W sprawach nieujetych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy kodeksu
pracy oraz przepisy dotyczgce pracownikdéw samorzgdowych.

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

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



