Zalacznik
do Zadzenia Nr 85/2015
Prezyda Miasta Radomia
z drii8 stycznia 2015r.
w spranprzyjecia Regulaminu
Organizyjnego Domu Pomocy Spoteczne;j
Nad B&tem im. Bohdany ,Danuty” Kijewskiej
w Radamul. Struga 88.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ NAD POTOKIEM im. BOHDANY ,DA NUTY”
KIJEWSKIEJ w RADOMIU ul. STRUGA 88

Podstawa prawna

Dom Pomocy spotecznej Nad Potokiem im. Bohdany jidghKijewskiej w Radomiu przy ul. A.
Struga 88 dziata w szczegokoona podstawie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spoteczeks( jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 182
z p&niejszymi zmianami),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach pablych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz.
885 z péniejszymi zmianami),

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samdzde gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. zpo
594 z péniejszymi zmianami),

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samdeze powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z
2013 r. p0z.595 z gdiejszymi zmianami),

Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdropsgchicznego (tekst jednolity Dz. U. z
2011 r. nr 231 poz. 1375 z ppdejszymi zmianami),

Rozporadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z drl@ sierpnia 2012r. w sprawie
domow pomocy spotecznej (Dz. U. z 2012 r., poZ)96

Statutu Domu Pomocy Spotecznej ,Nad Potokiem” staacego zat. Nr 7 do Uchwaty Rady
Miejskiej Nr 839/2006 z dnia 12 czerwca 2006r. wesyie hadania statutow placowkom
pomocy spotecznej w Radomiu, zmienionej uchvidg 318/2008 Rady Miejskiej w
Radomiu z dnia 31 marca 2008 r., zmienionej uchWat363/2008 Rady Miejskiej w Radomiu
z dnia 7 lipca 2008r., zmienionej uchwar 423/2008 Rady Miejskiej w Radomiu z dnia 24
listopada 2008r., zmienionej uchwdr 315/2012 Rady Miejskiej w Radomiu z dnia 26 caar
2012r.,

Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

8 1 Regulamin jest wewgtrznym aktem normatywnym ustadaym organizagj i zasady
funkcjonowania Domu Pomocy Spotecznej Nad Potokim. Bohdany ,Danuty” Kijewskiej w
Radomiu, zwanego dalej ,Domem”.

8§ 2 1.Domprowadzony jest przez GngMiasta Radomia.

2. Siedzilp Domu jest miasto Radom, adres ul. A. Struga 88.

3. Dom dziata jako jednostka lietbwa Gminy Miasta Radomia i nie posiada
osobow&i prawnej.

4. Dom przeznaczony jest dla 165 osOb preldelsomatycznie chorych oraz dla 20 oséb
przewlekle psychicznie chorych.



5. Dom mge rownie: $wiadczy ustugi opiekicze i specjalistyczne ustugi opigiaze
dla os6b w nim niezamieszwjch.

Rozdziat Il
Cele i zadania Domu

§ 3.Celem Domu jest:

1) zapewnienie mieszkaom catodobowej opieki orazwiadczenie ustug bytowych,
opiekwczych i wspomagagych na poziomie obowzujacego standardu, w zakresie
i formach wynikagcych z indywidualnych potrzeb oséb w nim przebywaeggh,

2) prowadzenie dziataldoi socjalno-terapeutycznej stwarzasgj  mieszkacom szanse
aktywnaci,

3) umazliwienie mieszkacom zaspokajania potrzeb zdrowotnych przystagygh im
na podstawie przepisébw 6éwiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Domu

§ 4. 1. Struktura organizacyjna Domu obejmuje:

1) dyrektora,
2) zastpce dyrektora,
3) dziat kskgowdéci,
4) dziat organizacyjno-gospodarczy,
5) dziat socjalno-terapeutyczny,
6) dziat opiekuiczo—rehabilitacyjny z zespotem rehabilitacji,
7) samodzielne stanowisko gtéwnego specjalisty dove e,
8) samodzielne stanowisko administratora,
9) samodzielne stanowisko inspektora BHP.

2. Struktura organizacyjna Domu oparta jest o Zespétafeutyczno-Opiekiczy oraz
Zespot Administracyjno-Gospodarczy, a szczegOtowaedta ja Zakcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

§ 5.Do zada wszystkich dziatdbw i samodzielnych stanowisk praaiezy:

1) sporadzanie opisu przedmiotu zaméwienia zgodnie z zapisustawy Prawo
zamowié publicznych (dotyczy zakupéw dla danego dzialu lsédmodzielnego
stanowiska),

2) kontrola dokumentéw zwranych z zadaniami dzialu lub stanowiska pracy,
stanowicych podstaw zapisow ksigowych pod wzgidem legalnéci, rzetelndci,
celowasci, gospodarngi i prawidtowasci zdarzé,

3) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych preglizacji zada oraz ponoszenie
odpowiedzialnéci za jej naruszenie,

4) opracowywanie i przekazywanie wymaganej dokumentagnaliz, informacji
| zestawidé z zakresu pracy dziatu lub stanowiska,

5) archiwizacja dokumentéw zwdanych z funkcjonowaniem dziatlu lub stanowiska
zgodnie z obovdzujacymi przepisami.



8 6. 1.Domem kieruje Dyrektor zatrudniany i zwalniany gz rezydenta Miasta Radomia.

2
3.

8.

9.

§7.

. Dyrektor odpowiada jednoosobowo za organizgaéyinkcjonowanie Domu.

Dyrektor Domu dysponujgodkami finansowymi okigonymi w planie budetu

I ponosi odpowiedzialrig za ich prawidiowe wykorzystanie. Podstavgospodarki

finansowej Domu jest plan dochoddw i wydatkow betdwych.

Dyrektor kieruje Domem przy pomocy:

1) Zastpcy Dyrektora, zaspujacego go podczas nieobeénpi odpowiedzialnego za
nadzér nad dzialem organizacyjno-gospodarczym, l®asazeczowe Domu,
pozyskiwanie dodatkowydrodkéw finansowych,

2) Giéwnego Kstgowego odpowiedzialnego za dziataleédinansows Domu zgodnie z
obowigzujacym prawem bugzetowym i ustaw o finansach publicznych,

3) Kierownikéw dziatow, organizagych i nadzoruyjcych pra¢ podlegtych im komorek
organizacyjnych,

Do zada Dyrektora Domu naley:

1) zaradzanie Domem i organizowanie jego dziatdkip

2) prowadzenie polityki kadrowej,

3) zapewnienie mieszkaom wiaciwej opieki,

4) reprezentowanie Domu na zextnz.

Dla realizacji zada Domu Dyrektor wspétdziata z instytucjami, organambadzy i innymi

podmiotami.

W czasie nieobecioi Dyrektora jego obowiki przejmuje Zasjpca Dyrektora, a w razie

jego nieobecrkei osoba wyznaczona przez Dyrektora na podstawisenmiego

pethomocnictwa.

Podlegtdci stuzbowe oraz zakresy czynsm na poszczegolnych stanowiskach pracy ustala

Dyrektor w oparciu o obowrujace przepisy.

Dyrektor przyjmuje mieszkaeOw codziennie w godzinach gdowania.

Do zada kierownikdw komorek organizacyjnych naje

1) koordynacja pracy podlegtych pracownikéw,

2) sprawowanie nadzoru,

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

4) czuwanie nad prawidiowym funkcjonoweanikomorki organizacyjnej,

5) sktadanie propozycji i wnioskow dotygzch dziatalnéci komérki i wspotpracy
z innymi komérkami i samodzielnymirstaviskami,

6) wnioskowanie o zatrudnienie, zwolnienidzielanie nagrod, kar itp.

8§ 8.1. Dziatem Ksegowasci kieruje Gtowny Ksigowy nadzorujc prag Zastpcy Glownego

2.

3.

Kseégowego i kstgowych.

Obowiazki, uprawnienia i odpowiedziald® Gtéwnego Ksigowego okrélaja odrcbne

przepisy.

W zakresie realizacji zadlamerytorycznych Glowny Ksggowy podlega bezgeednio

dyrektorowi Domu.

. Dziat Ksiggowdéci obejmuje stanowiska pracy:

1) zastpca Gtéwnego Kgsgowego,

2) ksiggowi.

Do podstawowych zadadziatu naley:

1) planowanie buzetu (wydatki, dochody),

2) realizacja bugetu ze szczegolnym uwzglnieniem: oszegndsci, celowdci,
terminowdaci,

3) dokumentowanie operacji finansowych zgodnie z ohpwacymi przepisami,

4) sporadzanie i prowadzenie dokumentacji wynagrodzem.in. listy ptac, karty
wynagrodze),



5) kontrola realizacji zawartych uméw,

6) dokonywanie analiz finansowych z wykonania dochodéwdatkow

7) prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaamogeania wydatkéw bugttowych, w tym
strukturalnych,

8) sporadzanie sprawozda budzetowych i finansowych,

9) rozliczanie inwestycji,

10)obstuga kasowa.

8§ 91. Dzialem Organizacyjno-Gospodarczym kieruje kienik.
2. Dziat obejmuje stanowiska pracy:

1) dietetyk,

2) szef kuchni,

3) kucharze,

4) zaopatrzeniowiec,

5) magazynierzy,

6) majster pralni,

7) praczki,

8) fryzjer,

9) majster koordynagy prag robotnikéw wykwalifikowanych,

10) robotnicy wykwalifikowani,

11) kierowcy.

3.Do podstawowych zadalziatu naley:

1) zapewnienie wieiwego wyywienia mieszkacom,

2) zapewnienie zaopatrzenia jednostki w niglrie materiaty, surowce, wypasaie,srodki
czystdaci itp., ich wiaciwe przechowywanie i dystrybucja,

3) utrzymanie wiaciwego i zgodnego z obowAujacym prawem stanu budynkow,
elementdw infrastruktury, ugdzen technicznych i wypogania, ich konserwacje,
naprawy,

4) ochrona mienia i bezpieazstwa na terenie jednostki,

5) swiadczenie ustug pralniczych na rzecz komoérek degenyjnych Domu i jego
mieszkacow,.

6) swiadczenie ustug fryzjerskich mieszim,

7) zapewnienie transportu na potrzeby jednostki,

8) prowadzenie archiwum zakladowego,

9) prowadzenie kgg inwentarzowych,

10)utrzymanie porzdku na terenie posesji,

11)prowadzenie okigonej przepisami, zasgdzeniami Dyrektora oraz przgymi
procedurami dokumentacji.

§ 101. Dziatem Socjalno-Terapeutycznym kieruje kierdwni
2. Dziat obejmuje stanowiska pracy:
1) terapeuci,
2) pracownicy socjalni,
3) kapelan,
4) instruktorzy terapii zaciowej,
5) instruktor kulturalno-éwiatowy.
3. Do podstawowych zadalziatu naley:
1) koordynowanie i uczestniczenie w pracaetpoiu terapeutyczno-opiakezego,
2) swiadczenie mieszkeom ustug zgodnie z oboyrujacymi standardami, w tym:
opiekwczych obejmujcych: udzielanie niezioinej pomocy w zatatwianiu spraw
osobistych,
3) wspomagajcych obejmujcych: organizowanie terapii zgjowej i zag¢ kulturalno-



oswiatowych, podnoszenie sprawgeo i aktywizowanie mieszkeedw, umaliwienie
zaspokajania potrzeb religijnych i kulturalnych,peanienie warunkow do rozwoju
samorzadnaici mieszkacow, stymulowanie nawkywania, utrzymywania i rozwijania
kontaktu z rodzia i spotecznécia lokalma, dziatania zmierzage do usamodzielnienia w
miare mazliwosci mieszkacéw, pomoc usamodzielnigym sk mieszkacom w
podgciu pracy, umeliwienie korzystania z bezpiecznego przechowywairadkow
pieniznych i przedmiotdw warkziowych, zapewnienie przestrzegania praw
mieszkacow oraz dosjpnasci do informacji o tych prawach, urdovienie korzystania z
biblioteki, swiadczenie pracy socjalnej, organizaéyviat i uroczystéci okazjonalnych,
umazliwienie udziatu w imprezach kulturalnych i turysgnych, swiadczenie pomocy
psychologicznej, sprawienie pogrzebu zgodnie z \agmm mieszkaa

I obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

W przypadku, gdy w ggu 2 godzin od zgonu miesziGa jego rodzina nie wska
wybranej przez siebie firmy pogrzebowej, luBlijxontakt z rodzim jest w tym czasie
niemazliwy, Dom zleca zabranie i przechowanie ciala naszkoosoby lub o0s6b
zajmupcych se pochowkiem.

§ 111. Dziatem Opiekificzo-Rehabilitacyjnym kieruje dyrektor Domu.
2. Dziat obejmuje stanowiska pracy:
1) kierownicy zespotéw piebniarek,
2) pielegniarki,
3) opiekunowie,
4) pokojowe,
5) kierownik zespotu rehabilitacji,
6) technicy fizjoterapii.
3. Do podstawowych zadadziatu naley:
1) uczestniczenie w pracach zespotu terapeutyczndaaijieego,
2) sSwiadczenie mieszkaom ustug zgodnie z obogdujacymi standardami, w tym:

a) bytowych obejmujcych: miejsce zamieszkania, iyywvienie, odzie i obuwie,
utrzymanie czyskei,

b) opiekwiczych obejmujcych: udzielanie pomocy w podstawowych czyéuiach
zyciowych, pieégnacg, niezlgdna pomoc w zatatwianiu spraw osobistych,

c) wspomagajcych obejmujcych: umadaliwienie udzialu w terapii zafiowej,
podnoszenie sprawsd i aktywizowanie mieszkacdw, umaliwienie zaspokajania
potrzeb religijnych i kulturalnych, zapewnienie wakéw do rozwoju
samoradnasci  mieszkacow, stymulowanie nawkywania, utrzymywania i
rozwijania kontaktu z rodzini spotecznécia lokalma, dziatania zmierzage do
usamodzielnienia w miarmazliwosci mieszkacow, umaliwienie korzystania z
bezpiecznego przechowywariiamdkow pienéznych i przedmiotéw warkziowych,
zapewnienie mieszkaom nieposiadagym dochodu niezfuinych przedmiotow
osobistego iytku, zapewnienie przestrzegania praw mieszéa oraz dospnaici
do informacji o tych prawach, organizaéviat i uroczystdci okazjonalnych.

d) swiadczenie ustug rehabilitacyjnych, zgodnie ze eatem lekarza, tak
w pomieszczeniach zespotu rehabilitacji jak i pku mieszkaca

3) umaliwienie mieszkdcom zaspokajania potrzeb zdrowotnych przystagygh im na
podstawie przepiséw awiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych gedkow
publicznych.

8 12. 1. Samodzielne stanowisko Gtownego Specjalisty dovepfadr podlega bezgoednio
dyrektorowi Domu.
2. Do podstawowych zadastanowiska nalgy:
1) analizowanie zatrudnienia (m.in. stanu, kwalifjfkaawodowych),



2) prowadzenie wszelkich spraw pracowniczych zgodnie zakresem siby
pracowniczej,

3) zakladanie i prowadzenie wymagane] prawem d@acji pracowniczej (m. in.
akt osobowych, ewidencji czasu pracy),

4) wspotpraca z Zaktadem UbezpieaZgpotecznych,

5) analiza stosowania i nadzér nad przestrzeganiesmvgprpracy w poszczegolnych
komaorkach organizacyjnych,

6) prowadzenie i realizacja we wspoOtpracy ze aakami zawodowymi spraw zazanych
z planowaniem i wykonywaniem Zaktadowego Fundu$wiadcze Socjalnych,

7) sporadzanie sprawozaazwiazanych z zatrudnieniem.

§ 13.1. Samodzielne stanowisko Administratora podlega b@epoio dyrektorowi Domu.
2. Do podstawowych zadastanowiska nalgy:

1) obstuga korespondencji przychadej i wychodzce,

2) prowadzenie spraw zwdanych z transportem jednostki (m in. wydawanieidencja,
kontrola kart drogowych, rozliczanie paliwa, rozhnie czasu pracy kierowcow),

3) wspotpraca z Glownym Specjalistds. Kadr w prowadzeniu dokumentacji
pracowniczej,

4) wspotpraca z Glownym Specjalistds. Kadr w prowadzeniu spraw zzanych
z Zaktadowym FunduszeSwiadczeé Socjalnych.

§ 14.1. Samodzielne stanowisko Inspektora BHP podlega Bezgoio dyrektorowi Domu.
2. Do podstawowych zadastanowiska nalg wykonywanie czynn&i ciazacych na
pracodawcy w zakresie bezpieagava i higieny pracy, w szczegokui

1) organizacja pracy w sposob zapewsggjbezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnienie przestrzegania w zakiladzie pracy pspepioraz zasad bezpieéséwa
I higieny pracy, wydawanie polecenia usiom uchybiéd w tym zakresie oraz
kontrolowanie wykonania tych polece

3) reagowanie na potrzeby w zakresie zapewnienia bezgstwa i higieny pracy oraz
dostosowywanigrodkow podejmowanych w celu doskonalenia istziefjo poziomu
ochrony zdrowia izycia pracownikow, bigrc pod uwag zmieniajce sé warunki
wykonywania pracy,

4) zapewnienie rozwoju spojnej polityki zapobiegaj wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgidniajacej zagadnienia techniczne, organizgmjacy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikémedowiska pracy,

5) uwzgkdnianie ochrony zdrowia pracownic wazy lub karmacych dziecko piersgioraz
pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowhmgiata profilaktycznych,

6) zapewnienie wykonania nakazow, wysen, decyzji i zarzdzex wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

7) prowadzenie dokumentacji wypadkow przy pracy,

8) dbatai¢ o terminowa¢ przeghddw sprztu p. pa.

Rozdziat IV
Postanowienia kacowe

§ 15.1.Niniejszy regulamin wchodzi wycie z dniem okrdonym w Zaradzeniu Prezydenta
Miasta Radomia w sprawie pkya regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy
Spotecznej Nad Potokiem im. BohdanynDig” Kijewskiej w Radomiu ul. Struga
88.

2. Wszelkie zmiany regulaminu wymagagila swej wanaosci formy pisemnej i mog by¢
dokonywane w trybie przewidzianym dla jego nadania.



3. Dyrektor Domu umgliwia zapoznanie giz regulaminem w sposéb zwyczajowo petyj



