Zascznik do Zarzdzenia

Nr 2883/2018

Prezydenta Miasta Radomia
z dnia 07 marca 2018 r.

Regulamin Organizacyjny
Domu Pomocy Spotecznej Weterana Walki i Pracy

w Radomiu ul. Wyscigowa 16

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

81. Regulamin organizacyjny okta organizag wewretrzng, struktue i zasady jego
funkcjonowania oraz zakresy dziatania komorek oiggayjnych.

8§ 2. Dom Pomocy Spotecznej Weterana Walki i Praey pl. Wyscigowej 16 zwany

dalej ,,Domem" dziata w szczegoOkuwona podstawie:

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

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansachlipenych (t.j. Dz. U. z 2017 r.
poz. 2077),
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3) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samdzze gminnym (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.
1875 z pén. zm.),

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

5) rozporadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z di@a sierpnia 2012 r.
w sprawie domow pomocy spotecznej (Dz. U. z 20Jbe. 964 z pin. zm.),

6) Uchwaly Nr 428/2017 Rady Miejskiej w Radomiu mial 30 stycznia 2017 r.
w sprawie utworzenia jednostki bietowej Centrum Ustug Wspdinych Domoéw
Pomocy Spotecznej w Radomiu, nadania jej statudiz erskazania Centrum Ustug
Wspdblinych Domow Pomocy Spotecznej w Radomiu jakdnpiotu wykonugcego
zadania centralnego zamawizg@go, zmieniopy Uchwah Nr 556/2017 Rady
Miejskiej w Radomiu z dnia 30 pdziernika 2017 r.,

7) statutu Domu Pomocy Spotecznej Weterana Watkacy przy ul. Wycigowej 16

w Radomiu stanowcego zacznik nr 1 do Uchwaly Nr 475/2017 Rady Miejskiej
w Radomiu z dnia 24 kwietnia 2017 r. w sprawie meaatatutow domom pomocy
spotecznej w Radomiu, zmienionej UchwalNr 555/2017 Rady Miejskie]
w Radomiu z dnia 30 pdziernika 2017 r.,

8) niniejszego regulaminu organizacyjnego.

8 3. Dom prowadzony jest przez GmiMiasta Radomia.

8 4. Siedzih Domu jest miasto Radom, adres Domu: ul. séyowa 16,
26-600 Radom.

8 5. Dom jest jednosik organizacyjs Gminy Miasta Radomia dziatgyg jako

jednostka bugzetowa Gminy Miasta Radomia nieposiagaj osobowéci prawnej.

8 6. 1. Dom jest przeznaczony dla o0séb w podeszivieku oraz dla osob

przewlekle somatycznie chorych.
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2. Liczba miejsc w Domu dla oséb w podesziym wiekynosi 70, a dla osob
przewlekle somatycznie chorych 120.
3. Dom swiadczy take ustugi opiekticze i specjalistyczne ustugi opigiaze dla

0s6b w nim niezamieszkygych w liczbie 10 miejsc.

8§ 7. 1. Centrum Ustlug Wspolnych Doméw Pomocy Spmitej w Radomiu
zapewnia na rzecz Domu obstuggodnie z Uchwat nr 428/2017 Rady Miejskiej
w Radomiu z dnia 30 stycznia 2017 r. w sprawieaunp@nia jednostki bustowe]
Centrum Ustug Wspdélnych Doméw Pomocy Spotecznej add®niu, nadania jej
statutu oraz wskazania Centrum Ustug Wspdlnych Dmnibmocy Spotecznej
w Radomiu jako podmiotu wykomgego zadania centralnego zamawsapo
zmienione] Uchwat nr 556/2017 Rady Miejskiej w Radomiu z dnia 3@dmernika
2017 r. oraz Zagdzeniem Nr 2086/2017 Prezydenta Miasta Radomiaia d%
marca 2017 r. w sprawie prezgja Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug
WspdbIinych Domow Pomocy Spotecznej w Radomiu zmieggo Zargdzeniem Nr
2317/2017 Prezydenta Miasta Radomia z dnia 19 «zeB017 r. oraz Zagdzeniem

Nr 2770/2017 Prezydenta Miasta Radomia z dnia 2idrga 2017 r. w sprawie:
zmiany Zarzdzenia nr 2086/2017 Prezydenta Miasta Radomia a dbi marca
2017 r. w sprawie przygia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug

Wspolnych Domow Pomocy Spotecznej w Radomiu.

8 8. llekr@& w Regulaminie jest mowa o:

1) kierowniku - naley przez to rozumie kierownika dziatu, kierownika zespotu,
kierownika kuchni, majstra pralni, starszego sdet{a pracy socjalnej-

koordynatora.

2) dziale - naley przez to rozumiedziat, zespot.
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Rozdziat lI

Struktura organizacyjna Domu oraz zakres zada Domu

8 9. 1. Struktuy organizacyjgs Domu tworz:

1) Dyrektor (symbol DD),

2) Zespot Terapeutyczno - Opiglazy (symbol ZTO),
3) Zespot Organizacyjno-Bytowy (symbol ZOB),

4) Dziat Ustug Opiekaczych (DUO).

2. Schemat organizacyjny edacy zahcznikiem do niniejszego Regulaminu

odzwierciedla struktgrorganizacyjg Domu.

8 10. 1. Domem kieruje Dyrektor zatrudniany i zwaiy przez Prezydenta Miasta
Radomia.

2. Dyrektor kieruje Domem przy pomocy Kierownikaspetu Pie¢gniarek.

3. Do zada Dyrektora Domu naley w szczegOIngi:

1) zaradzanie Domem i organizowanie jego dziatdbipw szczegolngci w celu
zapewnienia mieszkaom wiaciwe] opieki zgodnej z obowtujgcymi standardami,
2) reprezentowanie Domu na podstawie pelnomocnictvezielonego przez
Prezydenta Miasta Radomia,

3) dysponowaniérodkami publicznymi okrdonymi w planie finansowym jednostki,
zachganie zobowjzan, a take sporadzanie i zatwierdzanie planu finansowego oraz
dokonywanie przeniesievydatkéw w tym planie,

4) prowadzenie odpowiedniej polityki kadrowej i @bavej, w tym ustalanie
zakresOw czynniei | odpowiedzialnéci na poszczegodlnych stanowiskach pracy,

5) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higiemych warunkéw pracy,

6) promowanie rznorodnych form pomoc§wiadczonych przez Dom,
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7) wydawanie aktd wewretrznych normujcych zagadnienia paogdkowe
| organizacyjne dotycze dziatalnéci Domu,

8) udzielania pelnomocnictw pracownikowi Domu doowadzenia  spraw
nalezacych do kompetencji Dyrektora,

9) dokonywanie ocen pracownikéw,

10) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutejcan efektywnej kontroli
zarzdcze),

11) wspoipraca z jednostkobstugugca - Centrum Ustug Wspolnych Domoéw
Pomocy Spotecznej w Radomiu,

12) wspotpraca z instytucjami wspomagami dziatalné¢ Domu, w szczegolrioi

z sdami powszechnymi w zakresie ustanawiania opiekurgnawnych lub
kuratoréw dla osob catkowicie lubgziowo ubezwlasnowolnionych,

13) rozpatrywanie skarg i wnioskéw,

14) petnienie funkcji Administratora Danych Osolya.

4. Dyrektor przyjmuje mieszkaow i interesantd w poniedziatki i czwartki
w godzinach od 13.00 do 15.00.

§ 11. W czasie nieobecfw Dyrektora zaspuje go Kierownik Zespotu Piggniarek,
a w czasie ich rownoczesnej nieobemmoDyrektora zasgpuje pracownik Domu

wyznaczony przez niego na podstawie pisemnego pelooictwa.

§ 12. 1. Kierownik ponosi odpowiedziakio za naleyta organizagj pracy,
prawidlowe wykonywanie zada przestrzeganie przepisow prawa w zakresie
realizacji zada, przestrzegania pagdku i dyscypliny pracy przez pracownikow oraz

za zapewnienie ggtosci pracy komorki.

2. Do zada kierownika naley w szczegOIngi:
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1) organizacja pracy podlegtych pracownikdw w spogépewniajcy osihgniecie
celéow i zadd Domu, zgodnie z Kodeksem Pracy, niniejszym Reginam,
zarzdzeniami, wytycznymi, procedurami, poleceniamizbhwymi, w tym min.
sporadzanie harmonogramoOw czasu pracy,

2) zapewnienie wkxiwej, skutecznej, efektywnej i nainowej realizacji zada
| zatatwiania spraw,

3) analizowanie, ocenianie | podejmowanie decywji,tym ustalanie procedur
| jednolitego sposobu pegtowania z uwzgldnieniem identyfikowania naiwosci
wystapienia zagroen i ryzyka oraz koordynowania dziatazmierzagcych do ich
ograniczenia w nadzorowanym obszarze funkcjonowdzietu,

4) inicjowanie  wewsgtrznych  rozwgzan  prawnych,  organizacyjnych
I kontrolnych, w tym opracowywanie oraz opiniowanMnioskOw i propozyciji
zmierzagcych do usprawnienia pracy dzialu, w tym dostosoape do
zmieniagcych sk potrzeb i przepiséw prawa,

5) przygotowanie okresowych analiz, dokumentowamgonywanych czynrgei
oraz opracowywanie sprawozda realizacji zada objtych zakresem dziatania
dziatu,

6) wnioskowanie do Dyrektora Domu w sprawach dajggeh nawijzywania
| rozwigzywania stosunku pracy oraz wynagradzania i nagradzav odniesieniu do
podlegtych pracownikow,

7) wykonywanie kontroli zaggczej w zakresie realizacji zadpodlegtego dziatu,

8) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikévscima) jakasci i dyscypliny
pracy, wykonywaniem zada oraz obowizkOw i czynnaci okrelonych
w indywidualnych zakresach obagkéw oraz wynikajcych z postanowie
Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy, uURsjr Kancelaryjnej
i innych przepiséw obowkujacych w zakresie dziatania Domu, w tym przepisow
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz przepisOw przecii@amwych,

9) przedstawienie Dyrektorowi Domu propozycji indgaalnych zakreséw

obowigzkéw dla poszczegolnych pracownikow,
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10) ocena podlegtych pracownikéw oraz kierowanieDygoektora Domu wnioskow
w sprawach personalnych podlegtych pracownikow,

11) zapoznanie pracownikéw z rodzajem wykonywargatia@ w ramach realizaciji
celow Domu, z obowgzujagcymi przepisami prawa i procedur westnznych,
zapewnienie pracownikom depu do informacji niezédnych do wykonywania
przez nich obowizkdéw i czynndci,

12) inicjowanie form dziataln@i szkoleniowe] majcej na celu doskonalenie
zawodowe podlegtych pracownikow,

13) przestrzeganie oboyriujgcych zasad polityki bezpieazgwa zwhzane]
z ochrona danych osobowych,

14) sprawowanie nadzoru nad mieniem i sf@m znajdujcym skt w dyspozycji
wiasnej i dziatu,

15) nadzor nad utrzymaniem paaku i czystdci w budynku,

16) tworzenie zasady wzajemnego wspoldziatania \rexee realizacji celow
dziatalngci Domu poprzez skuteczne i terminowe przekazywamaznych
informacji w obebie struktury organizacyjnej Domu, w szczegd@biov zakresie
biezacego identyfikowania maliwosci wystpienia zagreen 1 ryzyka
w wykonywanych zadaniach i realizowanych celachaseiWve)] reakcji oraz
sposobéw ich analizy i oceny oraz ograniczanigisle wspotpracujc
z Dyrektorem Domu,

17) tworzenie atmosferyyczliwosci wsréd pracownikbw Domu i promowanie
wartaici etycznych przyjtych w Domu,

18) wspotpraca z pracownikami Centrum Ustug WspdinyDomow Pomocy
Spotecznej] w Radomiu, zwlaszcza w celu realizafgktywnego i terminowego
realizowania zamowie(zakupow) dla mieszkadw Domu.

3. Kierownika w razie jego nieobedimd, zastpuje wyznaczony przez niego

pracownik.
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8§ 13. W skiad Zespotu Terapeutyczno—Opigiaego wchodg nastpujace
stanowiska pracy:

1) stanowisko pracy kierownika zespotu pogliarek,

2) stanowisko pracy kierownika zespotu pgrtiarek A i B,

3) stanowisko pracy kierownika zespotu pggtiarek C i D,

4) stanowisko pracy kierownika zespotu rehaduit

5) stanowisko pracy starszego specjalisty pracjabwej- koordynatora,

6) stanowiska pracy pigniarek,

7) stanowiska pracy opiekunodw,

8) stanowiska pracy pokojowych,

9) stanowiska pracy pracownikéw socjalnych,

10) stanowisko pracy instruktora terapiiczapwej,

11) stanowisko pracy instruktora ds. kulturalrf@esatowych,

12) stanowisko pracy kapelana,

13) stanowisko pracy psychologa,

14) stanowiska pracy technikow fizjoterapii,

15) stanowisko pracy fryzjera.

8 14. Zadaniem pracownikbw Zespolu Terapeutyczn@ikdpczego jest
zapewnienie mieszkaom odpowiednich warunkéw do codziennego funkcjcaae
w szczegOlngéci poprzez:

1) swiadczenie ustug opiekiazych, pie¢gnacyjnych i wspomagagych,

2) udzielanie pomocy w podstawowych czyfeiachzyciowych,

3) opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia ¢h i realizag po

wczesniejszym uzgodnieniu z mieszi@ami, o ile jest to mdiwe ze wzgédu na ich
stan psychiczny,

4) kontrok i ocere stopnia realizacji planéw wsparcia,

5) dbanie o wiéciwy stan sanitarny i higieniczny oraz stan techmycwyposaenia

pomieszcze,
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6) wspoétprag z kierownikiem kuchni w zakresie wywienia mieszkacow
z uwzgkdnieniem odpowiednich diet,

7) wspoétprag z majstrem pralni w zakresie utrzymania czysitadziezy, pascieli
mieszkacow,

8) pomoc w zatatwianiu spraw osobistych miesziay,

9) aktywizacg mieszkacéw poprzez dosp do terapii zajciowej oraz udziat
w spotkaniach kulturalnoswiatowych,

10) podnoszenie spraw§w i aktywizowanie mieszkecow,

11) umaliwienie realizacji potrzeb religijnych i kulturahch,

12) zapewnienie warunkéw do rozwoju samdrasci mieszkacow,

13) stymulowanie, naweywanie i rozwijanie kontaktu z rodzim srodowiskiem,

14) dziatania zmierzage do usamodzielnienia miesaka w miag jego maliwosci,
15) pomoc usamodzielnggemu s¢ mieszkacowi w podgciu pracy, zwlaszcza
o charakterze terapeutycznym w przypadku osob spgdgch warunki do takiego
usamodzielnienia,

16) zapewnienie przestrzegania praw miese&a oraz dospnasci do informacii
o tych prawach,

17) pomoc w zaopatrzeniu w niezime przedmioty osobistegayiku osobom nie
posiadajcym wiasnego dochodu w wysckd nie przekraczagej kwoty 30%
zasitku statego zgodnie z ustaw pomocy spotecznej,

18) umaliwianie korzystania z telewizji, radia, bibliotelgrasy itp.,

19) pomoc w dosgpie do niezbdnych przepiséw prawnych,

20) organizagj i prowadzenie pracy socjalnej,

21) prowadzenie ewidencji mieszicw,

22) prowadzenie sprawozdaweezbw zakresie wykorzystania miejsc w Domu,

23) prowadzenie dokumentacji miesakaw w zakresie sprawowanej opieki,

24) organizagj imprez okolicznéciowych, spotka integracyjnych, wycieczek itp.,
25) rozwijanie kontaktéw z rodzinsrodowiskiem,

26) sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmanmigszkaca Domu,
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27) umaliwianie i pomaganie mieszkaom w Kkorzystaniu zeswiadczeé
zdrowotnych przystugagych zgodnie z ustaawvo swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych zesrodkoéw publicznych oraz pomoc w realizacji zlecaa
zaopatrzenie w wyroby medyczne,

28) zapewnienie wkgiwych zagé usprawnigicych, ustug rehabilitacyjnych
prowadzonych przez Dom zgodnie z zaleceniami |é&kars

29) organizagl pomocy psychologicznej w szczeg@oobcelem petnej akceptaci
| adaptacji mieszkeca dozycia w spotecznai Domu,

30) organizagj pracy pracownikOw socjalnych,

31) organizagj ustug transportowych dla mieszikaéw Domu,

32) organizagj stazy, praktyk i dziatalnéci wolontariuszy na terenie Domu,

33) stah wspotprae z pracownikami Centrum Ustug Wspolnych Domow Poynoc

Spotecznej w Radomiu w zakresie dotymzm realizacji zadadziatu.

8§ 15. W skiad Dziatu Ustug Opiekozych wchodz nastpujace stanowiska pracy:
1) stanowisko pracy kierownika dziatu ustug opiesaych,

2) stanowisko pracy instruktora terapiigapwej,

3) stanowisko pracy pigniarki,

4) stanowiska pracy opiekunow.

8 16. Do zada pracownikow Dziatu Ustug Opiekiezych §wiadczonych na rzecz

0s6b niezamieszkatych nalew szczegolngci:

1) swiadczenie ustug opiekigzych i specjalistycznych ustug opidlazych,

2) dbanie o wiaciwy stan sanitarny i higieniczny pomieszigze

3) czuwanie i zapewnienie bezpieagdva osobom niezamieszkaym w Domu,
na rzecz ktérych wykonywane sstugi,

4) zapewnienie odpowiedniego wypasaia pomocniczego ufatwigiego prae

Z 0osobami niezamieszkyaymi,
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5) zapewnienie wiiwych zag¢ usprawniajcych, ustug rehabilitacyjnych zgodnie
ze zleceniem lekarskim,
6) prowadzenie dokumentacji dotyce]j 0sOb niezamieszlygych, na rzecz

ktorychswiadczone g ustugi.

8 17. W skiad Zespotu Organizacyjno-Bytowego wchodasgpujace stanowiska
pracy:

1) stanowisko pracy specjalisty ds. organizacygtowych,

2) stanowisko pracy referenta ds. organizacyjnych

3) stanowisko pracy kierownika kuchni,

4) stanowisko pracy magazyniera,

5) stanowiska pracy kucharzy,

6) stanowiska pracy pomocy kuchennych,

7) stanowisko pracy majstra pralni,

8) stanowiska pracy praczek.

8 18. Zadaniem pracownikow Zespotu Organizacyjntedego jest prowadzenie
wszelkich spraw zwizanych z prawidiowym funkcjonowaniem Domu w sferze
organizacyjnej i dziatalnigi statutowej Domu w szczegokw poprzez:

1) stah wspotprae z pracownikami Centrum Ustug Wspolnych Domow Poynoc
Spotecznej w Radomiu w zakresie:

a) zamawiania ustug konserwacyjno-naprawczych Zgaowych terenu wokot
Domu,

b) potwierdzania ngdzy innymi w zakresie wykonania ustugi, pobraniaenatow
do prac konserwacyjno - naprawczych,

) organizacji ustug transportowych dla miesmd@wv oraz potrzeb Domu,

d) sktadania zaméwiena zakupy,

e) bezzwlocznego przekazywania wymaganych dokumertd Centrum Ustug

Wspolnych Doméw Pomocy Spotecznej w Radomiu w tywtagzcza:
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- opiecztowanych, sprawdzonych i opisanych merytorycznkduia

- informacji w sprawach przyjmowania, zwalnianewansowania pracownikow oraz
innych dokumentdéw kadrowych dotyxch pracownikow Domu,

2) prowadzenie akt osobowych pracownikow Domu,

3) obstug stuwzbowej poczty e-mail,

4) prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej,

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

6) zapewnienie prawidtowej pracy pralni,

7) zapewnienie prawidtowej pracy kuchni,

8) prowadzenie wymagane] dokumentagjvieniowej,

9) ustalanie jadtospiséw z uwzgdghieniem odpowiednich diet,

10) wdraanie systemu HACCP,

11) prowadzenie archiwum zaktadowego,

12) wykonywanie zadazwigzanych z gospodagknagazynow zwtaszcza poprzez:
a) opracowywanie planow zamoéwiewtaszcza w zakresie artykutéw sgaczych

I chemicznych oraz wspotpraca z Centrum Ustug Wemdi Domow Pomocy
Spotecznej w Radomiu w tym zakresie,

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

c) prowadzenie wymaganej dokumentacji w oparciuog@am magazynowy,

13) wykonywanie zadazwigzanych z gospodaglsktadnikami majtkowymi,

14) wspotpra¢ z Zespotem Terapeutyczno - Opiékmym oraz Dziatem Ustug

Opiekwczych w celu realizacji zadastatutowych Domu.
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Rozdziat Il

Postanowienia kaacowe

§ 19. 1. W sprawach nietlych w niniejszym regulaminiegda miaty zastosowanie
przepisy prawa pracy oraz przepisy o pracownikaohaszdowych.

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

3. Dyrektor Domu umdiwia zapoznanie §iz regulaminem w spos6b zwyczajowo

przyjety.

str. 13



