Zatacznik do Zarz adzenia nr 4585/2013
Prezydenta Miasta Radomia zd nia
19 grudnia 2013r .

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ WETERANA WALKI | PRACY
W RADOMIU UL. WY SCIGOWA 16.

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA WSTEPNE

8§ 1. Regulamin organizacyjny okre$la organizacje wewnetrzng, strukture i zasady
jego funkcjonowania oraz zakresy dziatania komorek organizacyjnych.

8 2. Dom Pomocy Spotecznej Weterana zwany dalej ,,Domem" dziata w

szczegolnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (t.j.Dz.U. z 2013r. poz. 182
z pézn.zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j.Dz.U. z 2013r. poz.
885 z po6zn.zm.),

3) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.].Dz.U. z 2013r. poz.
594 z p6zn.zm.),

4) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (t.].Dz.U.z 2013r.
poz. 595 z p6zn.zm.),

5) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012r. w
sprawie domow pomocy spotecznej (Dz.U. z 2012r. poz. 964),

6) statutu Domu stanowigcego zatacznik nr 8 do uchwaly Rady Miejskiej Nr
839/2006 z dnia 12 czerwca 2006r. w sprawie nadania statutow placowkom pomocy
spotecznej w Radomiu z pézn.zm.,

7) niniejszego regulaminu organizacyjnego.

8§ 3. 1. Siedzibg Domu jest miasto Radom, adres: ul. Wyscigowa 16, 26-600 Radom.

2. Terenem dziatania Domu jest miasto Radom.

3. Dom jest przeznaczony dla os6b w podesztym wieku oraz dla osob przewlekle
somatycznie chorych. Liczba miejsc w Domu dla oséb w podesztym wieku wynosi 120,
a dla os6b przewlekle somatycznie chorych 70.

4. Dom swiadczy takze ustugi opiekuncze i specjalistyczne ustugi opiekuncze dla
0s6b w nim niezamieszkujgcych w liczbie 10 miejsc.

ROZDZIAL I

STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOMU

8 4. 1. Strukture organizacyjng Domu tworza:

1. Dyrektor Domu symbol (DD)
2. Zastepca Dyrektora symbol (ZDD)
3. Giéwny Ksiegowy symbol (GK)
4. Dziat Ksiegowosci symbol (DK)
5. Dziat Administracyjno-Gospodarczy symbol (DAG)
6. Zespot Terapeutyczno —Opiekunczy symbol (PTO)
7. Dziat Ustug Opiekunczych symbol (DUO)



8. Samodzielne stanowisko ds. Kadr symbol (K)

9. Samodzielne stanowisko ds. bhp i ppoz. symbol (BHP)

2. Dzialy, zespotly, sekcje i samodzielne stanowiska Domu oraz ich usytuowanie
w strukturze Domu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik do niniejszego
Regulaminu.

8 5. 1. Dyrektor Domu kieruje i reprezentuje go na zewnatrz przy pomocy Zastepcy
i Gtdwnego Ksiegowego.

2. Do obowigzkow Dyrektora nalezy:

1) planowanie i wytyczanie kierunkow dziatalnosci Domu,

2) organizowanie dziatalno$ci Domu,

3) dysponowanie srodkami przeznaczonymi na dziatalnos¢ Domu,

4) prowadzenie wiasnej polityki kadrowej i ptacowej,

5) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

6) zapewnienie funkcjonowania adekwatne] skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej,

7) promowanie roznorodnych form pomocy swiadczonych przez Dom,

8) wydawanie aktéw wewnetrznych normujgcych zagadnienia porzadkowe i
organizacyjne dotyczgce dziatalnosci Domu,

9) wspotpraca z instytucjami wspomagajgcymi dziatalnos¢é Domu,

10)rozpatrywanie skarg i wnioskdéw dotyczgcych warunkéw pobytu mieszkancow
Domu oraz ustug swiadczonych przez Dom.

8§ 6. 1. Zastepca Dyrektora Domu odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Domu
stosownie do powierzonego mu zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz
za wlasciwg organizacje pracy i realizacje zadan merytorycznych.

2. Do obowigzkéw Zastepcy Dyrektora nalezy zastepowanie Dyrektora Domu w
czasie jego nieobecnosci.

3. Zastepcy Dyrektora bezposrednio podlega Dziat Administracyjno - Gospodarczy i
Dziat Ustug Opiekuniczych.

4. Zastepca Dyrektora Domu $cisle wspotpracuje z Dyrektorem oraz kierownikami
komérek organizacyjnych Domu w zakresie sprawowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej, z uwzglednieniem terminowego i sSystematycznego
zarzadzania ryzykiem w nadzorowanym obszarze, w szczegolnosci poprzez wytanianie
whkasciwych celéw i zadan stanowigcych odniesienie dla identyfikowania ryzyka oraz
zapewnienie wiarygodnego przeptywu informacji o realizacji celow i zadan potrzebnych do
identyfikowania ryzyka i jego pomiaru.

8 7. Glowny Ksiegowy kieruje Dzialem ksiegowosci i podlega bezposrednio
Dyrektorowi Domu.

2. Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ Gtéwnego Ksiegowego jednostki
okreslajg odrebne przepisy.

3. Gtowny Ksiegowy Domu $Scisle wspotpracuje z Dyrektorem oraz kierownikami
komérek organizacyjnych Domu w zakresie sprawowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej, z uwzglednieniem terminowego i systematycznego
zarzadzania ryzykiem w nadzorowanym obszarze, w szczegolnosci poprzez wytanianie
whkasciwych celéw i zadan stanowigcych odniesienie dla identyfikowania ryzyka oraz
zapewnienie wiarygodnego przeptywu informacji o realizacji celow i zadan potrzebnych do
identyfikowania ryzyka i jego pomiaru.



8 8. Kierownicy dziatdw, zespotow, sekcji ponoszg odpowiedzialnos¢ za nalezytg
organizacje pracy, prawidlowe wykonywanie zadan, przestrzeganie przepisOw prawa w
zakresie realizacji zadan, przestrzegania porzadku i dyscypliny przez pracownikow oraz
zapewniajg ciggtos¢ pracy komorki.

2. Do zadan kierownikow dziatow, zespotdw, sekcji nalezy w szczegolnosci:

1) organizacja pracy podlegtych pracownikow w sposob zapewniajgcy osiggniecie

celéw i zadan Domu,

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 dziatah zmierzajgcych do ich
ograniczenia w nadzorowanym obszarze funkcjonowania odpowiednio dziatu, zespotu
lub sekcji,

4) inicjowanie wewnetrznych rozwigzan prawnych, organizacyjnych i kontrolnych, w
tym opracowywanie oraz opiniowanie wnioskéw i propozycji zmierzajacych do
usprawnienia pracy dziatu, w tym dostosowywanie do zmieniajgcych sie potrzeb i
przepiséw prawa,

5) przygotowanie okresowych analiz, dokumentowanie wykonywanych czynnosci
oraz opracowywanie sprawozdah z realizacji zadan objetych zakresem dziatania
dziatu, zespotu i sekcji,

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

7) wykonywanie kontroli zarzgdczej w zakresie realizacji zadan podlegtego dziatu,
zespotu, sekcji oraz w stosunku do podlegtych pracownikéw,

8) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow wtasciwej jakosci i dyscypliny
pracy, wykonywaniem zadan oraz obowigzkéw i czynnosci okreslonych w
indywidualnych zakresach obowigzkow oraz wynikajgcych z postanowien Regulaminu
Organizacyjnego, Regulaminu Pracy, Instrukcji Kancelaryjnej i innych przepisow
obowigzujacych w zakresie dziatania Domu, w tym przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

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

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

11) zapoznanie pracownikow 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 majacej na celu doskonalenie

zawodowe podlegtych pracownikow,

13) przestrzeganie obowigzujacych zasad polityki bezpieczenstwa zwigzane] z
ochrong danych osobowych,

14) nadz6r nad mieniem i sprzetem znajdujagcym sie w dyspozycji wkasnej i dziatu,

15) wspoipraca z osobg zajmujgcq sie przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz. w
zakresie analizy i przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
bezpieczenstwa przeciwpozarowego Domu, w tym przedstawianie Dyrektorowi propozycji
organizacyjnych i technicznych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom w tym
zakresie na terenie Domu oraz poprawe warunkow pracy,



16) tworzenie zasady wzajemnego wspotdziatania w zakresie realizacji celow
dziatalnosci Domu poprzez skuteczne i terminowe przekazywanie waznych informacji w
obrebie struktury organizacyjnej Domu, w szczegolno$ci w zakresie biezgacego
identyfikowania mozliwosci wystgpienia zagrozen i ryzyka w wykonywanych zadaniach i
realizowanych celach, wtasciwej reakcji oraz sposobdéw ich analizy i oceny oraz
ograniczania, $cisle wspotpracujgc z Dyrektorem Domu,

17) tworzenie atmosfery zyczliwosci wsréd pracownikow Domu i promowanie
wartosci etycznych przyjetych w Domu.

3. Kierownikéw dziatdéw, zespotdw, sekcji w razie nieobecnosci zastepujg wyznaczeni
przez nich pracownicy.

§ 9. Do podstawowych zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy w szczegolnosci:

1)prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi  przepisami 0
rachunkowosci,

2) organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej,

niezbednej dla planowania dziatalnosci, podejmowania prawidtowych decyziji

gospodarczych oraz nalezytej kontroli i oceny wykonywanych zadan,

3) opracowywanie projektow plandw finansowych celem zapewnienia ptynnosci

finansowej Domu,

4) przygotowywanie okresowych analiz ekonomicznych i ocen stopnia realizacji
planoéw finansowych oraz opracowywanie informacji w powyzszym zakresie,

5) rzetelne i terminowe sporzgdzanie obowigzujgcej Dom sprawozdawczosci
finansowej, budzetowej, statystycznej i innej,

6) prawidtowe i terminowe prowadzenie rozrachunkow i rozliczen,

7) obstuga Domu w zakresie naliczania, rozliczania i wyptaty naleznosci
pracowniczych oraz sporzagdzanie wtasciwej dokumentacji w tym zakresie,

8) prowadzenie ewidencji ksiegowej, w tym ilosciowo - wartosciowej wszystkich
skladnikbw majgtkowych, poza malocennymi, oraz wnioskowanie w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji, kontrola i prawidtowe rozliczenie inwentaryzaciji,

9) przestrzeganie zasad rozliczeh pienieznych i ochrony wartosci pienieznych w
zakresie srodkéw budzetowych i innych bedacych w dyspozycji Domu,

10) prowadzenie kasy Domu,

11) przechowywanie depozytow wartosciowych w kasie Domu lub na wasciwym
rachunku bankowym, prowadzenie odpowiedniej ewidencji w tym zakresie,

12) kontrola finansowa dziatalnosci,

13) organizowanie i uczestniczenie w pracach Zakladowej Komisji Socjalnej
opiniujgcej do Dyrektora Domu przyznanie osobom uprawnionym swiadczen z Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

8§ 10. Do podstawowych zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w
szczegolnosci:

1) nadzor nad prawidlowg eksploatacjg, utrzymaniem i zabezpieczeniem
pomieszczen i nieruchomosci uzytkowanych przez Dom oraz nad majatkiem Domu,

2) zapewnienie prawidtowej pracy urzadzen i instalacji technicznych,

3) utrzymanie w statej sprawnosci technicznej i eksploatacyjnej sprzetu
komputerowego, programow i infrastruktury technicznej z tym zwigzanej, oraz wkasciwa
ich ewidencja i zabezpieczenie,

4) organizowanie i nadzorowanie remontow, biezacych napraw i konserwacji, w tym
dokonywanie okresowych przegladow technicznych,



5) zaopatrywanie w artykuty spozywcze, w niezbedne materialy biurowe, srodki
czystosci oraz inne artykuty i wyposazenie niezbedne do prawidtowego funkcjonowania
Domu, potwierdzanie merytoryczne zasadnosci dokonywanych zakupow,

6) obstuga postepowan prowadzonych na podstawie ustawy — Prawo zamoéwien

publicznych,

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem mienia,

8) prowadzenie magazyndéw, w tym utrzymanie zapaséw magazynowych w stanie

zapewniajgcym ciggtos¢ pracy Domu,

9) prowadzenie ewidencji ilosciowej malocennych sktadnikbw majgtkowych i
rozliczanie ich inwentaryzacji,

10) organizowanie wiasciwego zagospodarowania oraz utrzymanie i pielegnacja
terenu wokot obiektow,

11) organizacja pracy sekretariatu Domu,

12) organizacja pracy pralni, kuchni, recepciji i innych stanowisk niezbednych dla

prawidtowego funkcjonowania Domu,

13) organizacja transportu dla potrzeb Domu, utrzymanie srodkow transportu

14) zabezpieczenie majgtku Domu przed kradziezg, zniszczeniem, pozarem lub
innym zdarzeniem losowym oraz kleskami zywiotowymi,

15) kontrola przestrzegania przepiséw bhp i ppoz. przez pracownikéw Dziatu, a takze
innych osob wykonujacych zlecone czynnosci na terenie Domu.

8§ 11. Do podstawowych zadan Zespotu Terapeutyczno - Opiekunczego nalezy w
szczegolnosci:

1) Swiadczenie ustug opiekunczych i pielegniarskich,

2) umozliwienie i organizowanie mieszkancom pomocy z korzystania ze Swiadczen

zdrowotnych przystugujacych im na podstawie odrebnych przepisow,

3) dbanie o wtasciwy stan sanitarny i higieniczny pomieszczen,

4) czuwanie i zapewnienie bezpieczenstwa mieszkancom, szczegolny nadzér nad
osobami chorymi,

5) organizacja pomocy psychologicznej celem pelnej akceptacji i adaptacji
mieszkanca do zycia w spotecznosci Domu,

6) wspotpraca z kierownikiem kuchni w zakresie jakosci zywienia i stosowania diet,

7) zapewnienie wiasciwych zaje¢ usprawniajgcych i rehabilitacji mieszkancéw
zgodnie ze zleceniem lekarskim,

8) prowadzenie dokumentacji mieszkahcow Domu w zakresie sprawowanej opieki,

9) organizacja pracy pracownikow socjalnych,

10) umozliwienie mieszkancom rozwijania wkasnej osobowosci, poczucia wartosci,

indywidualnych zainteresowan,

11) aktywizacja mieszkancoéw poprzez dostep do terapii zajeciowej oraz udziat w
spotkaniach kulturalno- oswiatowych,

12) umozliwienie zaspokajania potrzeb religijnych mieszkancow Domu,

13) organizowanie imprez, spotkan i wycieczek dla mieszkancéw Domu,

14) organizacja stazy, praktyk i dziatalnosci wolontariuszy na terenie Domu.

8 12. Do podstawowych zadan Dziatu Ustug Opiekunczych swiadczonych na rzecz
0s6b niezamieszkujgcych nalezy w szczegolnosci:
1) swiadczenie ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych,
2) dbanie o wlasciwy stan sanitarny i higieniczny pomieszczen,
3) czuwanie i zapewnienie bezpieczenstwa osobom niezamieszkujgcym w Domu na
rzecz, ktérych wykonywane sg ustugi,



4) zapewnienie odpowiedniego wyposazenia pomocniczego ufatwiajgcego prace z
osobami niezamieszkujgcymi,

5) zapewnienie wiasciwych zajeC¢ usprawniajgcych i rehabilitacji zgodnie ze
zleceniem lekarskim,

6) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej osdb niezamieszkujgcych, na rzecz ktérych
Swiadczone sg ustugi.

8§ 13. Do zadan osoby pracujgcej na samodzielnym stanowisku ds. kadr nalezy w
szczegolnosci:

1) przygotowywanie dokumentéw i wnioskOw zwigzanych z zawieraniem, zmiane
oraz rozwigzywaniem umow o prace,

2) prowadzenie ewidencji pracownikow, akt osobowych, wydawanie zaswiadczen o
zatrudnieniu,

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, urlopOw oraz czasowej
niezdolnosci do pracy,

4) uczestniczenie w pracach Zaktadowej Komisji Socjalnej,

5) przekazywanie do Dzialu Ksiegowosci wnioskéw o terminowe wyptaty nagréd
jubileuszowych,

6) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z przejsciem pracownikdw na emeryture

lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy,

7) wdrazanie i nadzorowanie systemu ocen pracownikéw Domu,

8) opracowywanie analiz z zakresu stanu i struktury zatrudnienia, ptynnosci i rozwoju
kadr oraz poziomu wynagradzania,

9) rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych i doskonalenia zawodowego,

10) kierowanie pracownikéw na badania wstepne, okresowe i kontrolne,

11) wspotdziatanie w zakresie organizacji profilaktyki zdrowotnej,

12) udzielanie wytycznych, wyjasnien i informacji w zakresie prawa pracy oraz
aktualizowanie i popularyzowanie wiedzy z tego zakresu,

13) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia,

14) zabezpieczenie danych i dokumentéw przed dostepem o0s6b nieupowaznionych,

15) prowadzenie sktadnicy akt.

8 14. 1. Osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy podlegajg
bezposrednio Dyrektorowi Domu.

2. Zadania osoby pracujgcej na samodzielnym stanowisku ds. bhp regulujg odrebne
przepisy.

3. Osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku $cisle wspotpracuje z
Dyrektorem Domu, w szczegolnosci w zakresie terminowej i systematycznej identyfikacji
zagrozen i ryzyka, wtasciwej reakcji oraz sposobdéw ich analizy i oceny oraz ograniczenia
w obszarze objetym dziatalno$cig samodzielnego stanowiska pracy.

ROZDZIAL IlI
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 15. 1. W sprawach nieujetych w niniejszym regulaminie bedg miaty zastosowanie
przepisy kodeksu pracy oraz przepisy o pracownikach samorzgdowych.

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

3. Integralng czescig Regulaminu Organizacyjnego jest schemat organizacyjny.






