Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 2573 /2021
Prezydenta Miasta Radomia

z dnia 21 czerwca 2021 .

Regulamin Organizacyjny
Domu Pomocy Spotecznej Nad Potokiem im. Bohdany , Danuty” Kijewskiej

w Radomiu ul. A. Struga 88

Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§ 1. Regulamin organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng, strukture i zasady funkcjonowania Dom
Pomocy Spotecznej Nad Potokiem im. Bohdany ,Danuty” Kijewskiej w Radomiu oraz zakresy dziatania

jego komérek organizacyjnych.

§ 2. Dom Pomocy Spofecznej Nad Potokiem im. Bohdany ,Danuty” Kijewskiej w Radomiu

ul. A. Struga 88 zwany dalej ,,Domem” dziata w szczegélnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (tj. Dz. U. z 2020r. poz. 1876
z pozn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021r. poz. 305 z p6ézn. zm.),
3) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020r. poz.713 ze zm.),

4) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2020r. poz.520 ze zm.),

5) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (t.j. Dz. U. z 2020r. poz. 685
z pozn. zm.),

6) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw
pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018r. poz. 734 z pézn. zm.),

7) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 14 stycznia 2014r. w sprawie zajec
rehabilitacji spotecznej w domach pomocy spotecznej dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi (Dz. U.
z 2014r. poz. 250),

8) uchwaty Nr 428/2017 Rady Miejskiej w Radomiu z dnia 30 stycznia 2017r. w sprawie utworzenia
jednostki budzetowej Centrum Ustug Wspdlinych Doméw Pomocy Spotecznej w Radomiu oraz nadania
jej statutu (ze zmianami),

9) statutu Domu Pomocy Spotecznej Nad Potokiem im. Bohdany ,Danuty” Kijewskiej

w Radomiu stanowigcego zatgcznik nr 2 do Uchwaly Nr 475/2017 Rady Miejskiej



w Radomiu z dnia 24 kwietnia 2017 r. w sprawie nadania statutéw domom pomocy spofecznej
w Radomiu (ze zmianami),

10) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§ 3. Dom prowadzony jest przez Gmine Miasta Radomia.

§ 4. Siedziba Domu jest miasto Radom, adres Domu: ul. A. Struga 88, 26-600 Radom.

§ 5. Dom jest jednostka organizacyjng Gminy Miasta Radomia dziatajaca jako jednostka budzetowa

nieposiadajaca osobowosci prawne;.

§ 6. Dom jest przeznaczony dla 163 o0sob przewlekle somatycznie chorych oraz 22 oséb przewlekle

psychicznie chorych.

§ 7. Centrum Ustug Wspdlnych Domoéw Pomocy Spotecznej w Radomiu zapewnia na rzecz Domu
obstuge: finansowo-ksiegowa, kadrowa, z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz., prawna,
informatyczna oraz obstuge zwigzang z udzielaniem zamoéwien publicznych zgodnie z Uchwata nr
428/2017 Rady Miejskiej w Radomiu z dnia 30 stycznia 2017 r. w sprawie utworzenia jednostki
budzetowej Centrum Ustug Wspdlnych Doméw Pomocy Spotecznej w Radomiu oraz nadania jej statutu

(ze zmianami).

§ 8. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong w celu realizacji wspéinych
zadan czes¢ Domu: Dziat Socjalny, Dziat Opiekunczo-Terapeutyczny, Dziat Gospodarczy, Dziat

Administracyjny, Zesp6f Rehabilitacji, Zesp6f opiekuriczy, kuchnie, magazyn, pralnie i fryzjera.

2) osobie kierujacej komorka organizacyjna - nalezy przez to rozumie¢ kierownika dziaty,
kierownika zespotu pielegniarek, kierownika zespotu pielegniarek oddziatu, kierownika zespotu,

pielegniarke koordynujaca zespotu, szefa kuchni, majstra, majstra pralni.

Rozdziat 1l

Struktura organizacyjna Domu oraz zakres zadan Domu

§ 9. 1. Strukture organizacyjna Domu tworza nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska
samodzielne:
1) Dyrektor,



2)

3)
4
5
6) administrator,
7) dietetyk.

Dziaf Socjalny,

Dziat Opiekunczo-Terapeutyczny,
) Dziat Administracyjny,
)

Dziat Gospodarczy,

2. Schemat organizacyjny bedacy zatacznikiem do niniejszego Regulaminu odzwierciedla strukture

Domu.

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

1) zarzadzanie Domem i organizowanie jego dziatalnosci, w szczegdlnosci w celu zapewnienia
mieszkancom witasciwej 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 planu finansowego oraz wnioskowanie o dokonywanie
przeniesien wydatkéw w tym planie,

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

5) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy,

6) promowanie réznorodnych form pomocy swiadczonych przez Dom,

7) wydawanie aktéw wewnetrznych normujacych zagadnienia porzadkowe i organizacyjne
dotyczace dziatalnosci Domu,

8) udzielania petnomocnictw pracownikom Domu do prowadzenia spraw nalezacych do kompetencji
Dyrektora,

9) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j,

10) wspotpraca z jednostka obstugujaca - Centrum Ustug Wspdlnych Doméw Pomocy Spotecznej
w Radomiu,

11) wspdipraca z instytucjami wspomagajgcymi dziatalnosc Domu, w tym z sadami powszechnymi
w zakresie ustanawiania opiekundw prawnych lub kuratoréw dla oséb catkowicie lub czeSciowo
ubezwtasnowolnionych,

12) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

13) petnienie funkcji Administratora Danych Osobowych.

3. Dyrektor przyjmuje mieszkancéw i interesantéw w poniedziatki, srody i czwartki w godzinach od
13.00 do 15.00.



§ 11. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go pracownik Domu wyznaczony przez niego na

podstawie pisemnego petnomocnictwa.

§ 12. 1. Osoba kierujgca komérka organizacyjna ponosi odpowiedzialnosc za nalezyta organizacje
pracy, prawidtowe wykonywanie zadan, przestrzeganie przepisow prawa w zakresie realizacji zadan,
przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy przez pracownikow oraz za zapewnienie ciggtosci pracy

komorki.

2. Do zadan osoby kierujgcej komérka organizacyjng nalezy w szczegolnosci:
1) organizacja pracy podleglych pracownikow w sposob zapewniajacy osiagniecie celow i zadan
Domu, zgodnie z Kodeksem Pracy, niniejszym Regulaminem, zarzadzeniami, wytycznymi,
procedurami, poleceniami sftuzbowymi, w tym min. sporzagdzanie harmonogramdw czasu pracy,

sporzadzanie planéw urlopowych,

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
wystapienia zagrozen i ryzyka oraz koordynowania dziatan zmierzajacych do ich ograniczenia

w nadzorowanym obszarze funkcjonowania komdrki organizacyjnej,

4) inicjowanie wewnetrznych rozwiazan prawnych, organizacyjnych i kontrolnych, w tym
opracowywanie oraz opiniowanie wnioskow i propozycji zmierzajacych do usprawnienia pracy

dziatu, w tym dostosowywanie do zmieniajacych sie potrzeb i przepisow prawa,

5) przygotowanie okresowych analiz,z dokumentowanie wykonywanych czynnosci oraz

opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan objetych zakresem dziatania dziatu,

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

pracownikow,
7) wykonywanie kontroli zarzadczej w zakresie realizacji zadan podlegtego dziatu,

8) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow wiasciwej jakosci i dyscypliny pracy,
wykonywaniem zadan oraz obowiazkow i czynnosci okreslonych w indywidualnych zakresach
obowiazkow oraz wynikajacych z postanowien Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu
Pracy, Instrukcji Kancelaryjnej i innych przepisow obowiazujacych w zakresie dziatania Domu, w

tym przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

9) przedstawienie Dyrektorowi Domu propozycji indywidualnych zakresow obowigzkow dla

poszczegolnych pracownikow,



10)ocena podleglych pracownikow oraz kierowanie do Dyrektora Domu wnioskow

w sprawach personalnych podlegtych pracownikow,

11) zapoznanie pracownikow z rodzajem wykonywanych zadan w ramach realizacji celow Domu,
z obowiazujacymi przepisami prawa i procedur wewnetrznych, zapewnienie pracownikom

dostepu do informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowiazkow i czynnosci,

12)inicjowanie form dziatalnosci szkoleniowej majacej na celu doskonalenie zawodowe podlegtych

pracownikow,

13) przestrzeganie obowiazujacych zasad polityki bezpieczenstwa zwiazanej z ochrona, danych

osobowych,
14)sprawowanie nadzoru nad mieniem i sprzetem znajdujacym sie, w dyspozycji wtasnej i dziatu,
15)nadzdr na utrzymanem porzadku i czystosci w budynku,

16) tworzenie zasady wzajemnego wspofdziatania w zakresie realizacji celow dziatalnosci Domu
poprzez skuteczne i terminowe przekazywanie waznych informacji w obrebie struktury
organizacyjnej Domu, w szczegolnosci w zakresie biezacego identyfikowania mozliwosci
wystapienia zagrozen i ryzyka w wykonywanych zadaniach i realizowanych celach, wtasciwej
reakcji oraz sposobow ich analizy i oceny oraz ograniczania, scisle wspofpracujac z Dyrektorem

Domu,

17) tworzenie atmosfery zyczliwosci wsrod pracownikow Domu i promowanie wartosci etycznych

przyjetych w Domu,

18)wspodtpraca z pracownikami Centrum Ustug Wspdlnych Doméw Pomocy Spotecznej w Radomiu,
zwitaszcza w celu realizacji efektywnego i terminowego realizowania zaméwien (zakupéw) dla

mieszkancéw Domu.

3. Osobe kierujgca komdrka organizacyjng w razie jej nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego

lub Dyrektora Domu pracownik.

§ 13. W skfad Dziatu Socjalnego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
1) kierownik Dziatu Socjalnego,

2) pracownicy socjalni.

§ 14. Zadaniem pracownikdéw Dziatu Socjalnego jest zapewnienie mieszkancom odpowiednich
warunkdéw do codziennego funkcjonowania w szczegdlnosci poprzez:
1) koordynowanie i uczestniczenie w pracach zespotu pracy socjalnej, zgodnie z § 2 ust.2
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie
doméw pomocy spofecznej,

2) Swiadczenie mieszkancom ustug zgodnie z obowigzujacymi standardami, w tym:



a) opiekunczych obejmujacych: udzielanie niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych,

prowadzenie pracy socjalnej,

b) wspomagajacych obejmujacych: umozliwienie zaspokajania potrzeb religijnych
i kulturalnych, zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancéw, stymulowanie
nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing i spotecznoscia lokalng, dziatania
zmierzajace do usamodzielnienia w miare mozliwosci mieszkancéw, pomoc usamodzielniajgcym
sie mieszkancom w podjeciu pracy, umozliwienie korzystania
z bezpiecznego przechowywania S$rodkéw pienieznych i przedmiotéw wartoSciowych,
zapewnienie przestrzegania praw mieszkancéw oraz dostepnosci do informacji o tych prawach,
organizacje Swiat i uroczystosci okazjonalnych, udziat
w imprezach kulturalnych i turystycznych, sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem
mieszkanca i obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami. W przypadku, gdy w ciggu 2 godzin
od zgonu mieszkanca jego rodzina nie wskaze wybranej przez siebie firmy pogrzebowej, lub
jesli kontakt z rodzing jest w tym czasie niemozliwy, Dom zleca zabranie i przechowanie ciata

na koszt osoby lub 0séb zajmujgcych sie pochdwkiem;

3) prowadzenie wszelkiej dokumentacji oraz sprawozdawczosci wymaganej w pracy Dziatu.

§ 15. 1. Dziat Opiekunczo-Terapeutyczny obejmuje stanowiska pracy:
1) kierownik Zespotu Pielegniarek,

2) kierownik Zespotu Rehabilitacji,

3) kierownik Zespotu Pielegniarek Oddziatu Psychiatrycznego,
4) pielegniarka koordynujgca Zespotu opiekunczego |,

5) pielegniarka koordynujaca Zespotu opiekunczego lI,

)

)

)

6) pielegniarki,

7) technicy fizjoterapii,
8) psycholog,
9) terapeuci,
10) Instruktor terapii zajeciowej,

11) Instruktor K.O.,

13) pokojowe,

)
)
12) opiekunowie,
)
14) kapelan,
)

15) fryzjer.



§ 16. Zadaniem pracownikéw Dziatu Opiekunczo-Terapeutycznego jest zapewnienie mieszkafncom od-

powiednich warunkéw do codziennego funkcjonowania w szczegdlnosci poprzez :

1) uczestniczenie w pracach zespotu pracy socjalnej, zgodnie z zapisami § 2 ust. 2 rozporza-

dzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw po-

mocy spotecznej,

Swiadczenie mieszkancom ustug zgodnie z obowigzujacymi standardami, w tym:

a)

b)

d)

bytowych obejmujgcych: miejsce zamieszkania, wyzywienie, odziez i obuwie, utrzyma-
nie czystosci, ustugi fryzjera,

opiekunczych obejmujacych: udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zycio-
wych, pielegnacje, niezbedng pomoc w zatatwianiu spraw osobistych,
wspomagajacych obejmujgcych: umozliwienie udziatu w terapii zajeciowej, podnoszenie
sprawnosci i aktywizowanie mieszkancéw, umozliwienie zaspokajania potrzeb religij-
nych i kulturalnych, zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancéw,
stymulowanie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing i spotecz-
noscig lokalng, dziatania zmierzajgce do usamodzielnienia w miare mozliwosci miesz-
kancéw, umozliwienie korzystania z bezpiecznego przechowywania srodkéw pieniez-
nych i przedmiotéw wartosciowych, zapewnienie mieszkancom nieposiadajacym do-
chodu niezbednych przedmiotéw osobistego uzytku, zapewnienie przestrzegania praw
mieszkancéw oraz dostepnosci do informacji o tych prawach, organizacje Swiat
i uroczystosci okazjonalnych.

Swiadczenie ustug rehabilitacyjnych, zgodnie ze zleceniem lekarza, tak w pomieszcze-

niach zespotu rehabilitacji jak i przy t6zku mieszkanca,

3) umozliwienie mieszkancom zaspokajania potrzeb zdrowotnych przystugujacych im na podstawie

przepisdw o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

4) Swiadczenie pomocy psychologicznej.

§ 17. W skfad Dziatu Administracyjnego wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1) kierownik Dziatu Administracyjnego,

2) majster pralni,

3) praczki,

4) magazynierzy,

5) kierowcy.

§ 18. Zadaniem pracownikdéw Dziatu Administracyjnego jest prowadzenie spraw administracyjnych

w szczegolnosci poprzez:

1) obstuge sekretariatu Dyrektora Domu, w tym opracowywanie korespondencji w zakresie

zleconym przez Dyrektora,

2) obstuge kancelaryjng Dyrektora Domu, w tym:



- przyjmowanie i wysytanie korespondencji,
- zarzadzanie korespondencjg przychodzacg i wychodzacg,
- prowadzenie wymaganych rejestrow,
- gromadzenie i przechowywanie korespondencji,
- przygotowywanie spotkan i zebran,
3) prowadzenie ksigzki wyjs¢ stuzbowych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem jednostki (m.in. wydawanie, ewidencja, kontrola

kart drogowych, rozliczanie paliw, rozliczanie czasu pracy kierowcow),

5) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow w zakresie realizowanych zadan,

6) sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie wykonywanych zadan,
7) prowadzenie rejestru zawartych umodw,

8) prowadzenie gospodarki magazynowej, zamawianie zgodnie z obowigzujacymi procedurami
zaopatrzenia jednostki w niezbedne materiaty, surowce, wyposazenie, srodki czystosci itp. na
podstawie zapotrzebowania poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz stanowisk
samodzielnych,

9) zamawianie zgodnie z obowigzujgcymi procedurami ustug niezbednych do statutowej
dziaftalnosci Domy,

10)scista wspdtpraca z Centrum Ustug Wspdlnych Doméw Pomocy Spotecznej w Radomiu
w zakresie przekazywania wymaganej dokumentacji, w tym zwifaszcza opieczetowanych,
sprawdzonych i opisanych merytorycznie faktur, dowodéw magazynowych, zamowien,

11 prowadzenie sktadnicy akt,

12) prowadzenie archiwum Domu,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem samochoddw,

)
)
)
14) ewidencja i gospodarowanie drukami Scistego zarachowania,
15) gospodarowanie taborem samochodowym na potrzeby zadan realizowanych przez DPS,
16) koordynacja wyjazdéw samochodami stuzbowymi na potrzeby Domu,
17) prowadzenie ewidencji napraw i remontéw samochoddw stuzbowych,
18) prowadzenie ewidencji wydanych kart drogowych oraz rozliczenia zuzycia paliwa,
19) Swiadczenie ustug pralniczych na rzecz komérek organizacyjnych Domu i jego mieszkancow,
z uwzglednieniem obowigzujacych przepiséw sanitarnych i BHP,
20) odbieranie od mieszkancéw ich prywatnej odziezy do prania i zwrot po upraniu,

21) racjonalne gospodarowanie powierzonymi zasobami.

§ 19. Do podstawowych zadan administratora, bezposrednio podlegtego Dyrektorowi Domu, nalezy

w szczegdlnosci:



1) Scista wspdipraca z Centrum Ustug Wspdlnych Domdéw Pomocy  Spotecznej
w Radomiu w szczegdlnosci w sprawach pracowniczych, w tym zarzadzanie przekazywang do jednostki

i jej pracownikéw dokumentacjg pracowniczg,
2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Domu,

3) kompletowanie i zarzadzanie dokumentami zwigzanymi z Zaktadowym Funduszem Swiadczen

Socjalnych,

4) obstuga sekretariatu Dyrektora Domu, w tym opracowywanie korespondencji w zakresie zleconym
przez Dyrektora Domu oraz obstuga kancelaryjna Dyrektora Domu w czasie nieobecnosci Kierownika

Dziatu Administracyjnego.

§ 20. W skfad Dziatu Gospodarczego wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1) kierownik Dziatu Gospodarczego,

2) majster (koordynujacy prace konserwatorow i robotnikéw wykwalifikowanych),
3) konserwatorzy,

4) robotnicy wykwalifikowani,

5) recepcjonista.

§ 21. Zadaniem pracownikéw Dziatu Gospodarczego jest prowadzenie spraw gospodarczych
w szczegdblnosci poprzez:

1) utrzymanie wifasciwego i zgodnego z obowigzujacym prawem stanu budynkéw, elementéw
infrastruktury, urzadzen technicznych i wyposazenia, ich konserwacje i naprawy,

2) prowadzenie spraw gospodarczych,

3) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw w zakresie realizowanych zadan,

4) sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie wykonywanych zadan,

5) prowadzenie gospodarki majatkiem ruchomym oraz ewidencji ilosciowo wartosciowej skfadnikéw
majatku ruchomego,

6) likwidacja majatku ruchomego objetego ewidencja ilosciowa,

7) organizacja i rozliczanie prac spotecznie uzytecznych w DPS,

8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej przyznawania i korzystania z telefonéw komérkowych przez
pracownikéw DPS,

9) prowadzenie spraw pieczeci, szyldow i tablic,

10) sporzadzanie rocznych harmonograméw i ich aktualizacja na dany miesiac dotyczacych plandw
konserwacji, napraw i remontow,

11) ewidencjonowanie wszystkich dokonanych konserwacji, napraw i remontow,

12) koordynowanie pracy w zakresie okresowych przegladéw technicznych,



13) organizacja pracy recepcji w DPS,

14) utrzymanie czystosci i estetycznego wygladu pomieszczen DPS.

§ 22. Zadaniem dietetyka bezposrednio podlegajacego Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej jest:

1) opracowywanie przy wspotudziale Samorzadu Mieszkancéw jadfospisdw stosownie
do obowigzujacych zasad,

2) opracowywanie indywidualnych diet dla mieszkancéw, ktérzy wymagaja tego ze
wzgleddw zdrowotnych,

3) nadzér nad racjonalnym przyrzadzaniem pozywienia, w szczegolnosci jakoscia,
higieng, terminowosciag przygotowywania i wiasciwg dystrybucja positkéw zgodnie
z jadtospisem, raportem zywienia i innymi wymaganymi dokumentami,

4) nadzér nad praca szefa kuchni,

5) wdrazanie, realizowanie i nadzor nad realizacja procedur HACCP.

§ 23. Zadaniem fryzjera bezposrednio podlegajacego Kierownikowi Zespotu Pielegniarek Dziatu
Opiekunczo-Terapeutycznego jest:
1) pielegnacja wioséw mieszkancéw, w tym w szczeg6lnosci: mycie, strzyzenie, wykonywanie
innych czynnosci (farbowanie, ondulacja itp. przy uzyciu materiatow mieszkanca),
2) golenie mieszkancdéw niemogacych wykonac tej czynnosci samodzielnie,
3) wykonywanie wyzej wymienionych czynnosci w gabinecie fryzjerskim oraz

w pokojach mieszkancow.

§ 24. Zadaniem kucharzy, bezposrednio kierowanych przez szefa kuchni jest:

1) zapewnienie prawidtowej pracy kuchni, w tym w szczegdlnosci terminowe, zgodne recepturami,
jadtospisem i przepisami sanitarnymi przygotowanie positkdw dla mieszkancéw,

2) racjonalne gospodarowanie powierzonymi zasobami,

3) prowadzenie wymaganej dokumentacji zywieniowej,

4) realizowanie procedur systemu HACCP.

§ 25. 1.Wykaz obowigzkdéw i odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikow Domu zawierajg zakresy
czynnosci tych pracownikéw.

2. Zakresy czynnosci kierownikow komdrek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk okresla
Dyrektor Domu lub bezposredni przetozony.

3. Zakresy czynnosci pracownikow komorek organizacyjnych ustalaja i zatwierdzaja kierownicy tych

komorek.
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Rozdziat Il

Skargi i wnioski

§ 26. 1. Skargi i wnioski przyjmuje Dyrektor w poniedziatki, Srody i czwartki w godzinach od 13.00 do
15.00.

2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora skargi i wniosku w jego imieniu przyjmuje osoba go
zastepujaca.

3. Rejestr skarg i wnioskdw prowadzi Dziat Administracyjny.

4, Kierownicy komérek organizacyjnych oraz osoby zajmujgce samodzielne stanowiska odpowiedzialni
S3 za wyczerpujace wyjasnienia dotyczace rozpatrywania skarg i wnioskédw oraz niezwioczne
przekazywanie ich Dyrektorowi Domu wraz z dokumentacjg niezbedng do rozpatrzenia skargi lub

wniosku.

Rozdziat IV

Postanowienia koncowe

§ 27. 1. W sprawach nie ujetych w niniejszym regulaminie beda miaty zastosowanie przepisy prawa
pracy oraz przepisy o pracownikach samorzadowych.
2. Zmiany niniejszego regulaminu moga byc dokonywane w trybie przewidzianym do jego
przyjecia.
3. Dyrektor Domu umozliwia zapoznanie sie z regulaminem w spos6b zwyczajowo przyjety.
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