Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 224/2024
Prezydenta Miasta Radomia

z dnia 22 lipca 2024r.

Regulamin Organizacyjny
Domu Pomocy Spotecznej Weterana Walki i Pracy

w Radomiu ul. Wyscigowa 16

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Regulamin organizacyjny okre$la organizacj¢ wewngtrzng, strukture i zasady jego

funkcjonowania oraz zakresy dziatania komoérek organizacyjnych.

§2. Dom Pomocy Spotecznej Weterana Walki i Pracy przy ul. Wyscigowej 16, zwany

dalej ,,Domem", dziala w szczegdlnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (t.J. Dz. U. z 2023r. poz. 901 z
pozn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023r. poz.
1270 z p6zn. zm.),
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3) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2024r. poz. 609
z p6zn. zm.),

4) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2024r. poz.
107 z p6zn. zm.),

5) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012r.
w sprawie domOw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 734 z p6zn. zm.),

6) Uchwaly Nr 428/2017 Rady Miejskiej w Radomiu z dnia 30 stycznia 2017r. w
sprawie utworzenia jednostki budzetowe] Miejskie Centrum Ustlug Wspdlnych w
Radomiu, nadania jej statutu z pdzn. zm.

7) Statutu Domu Pomocy Spotecznej Weterana Walki 1 Pracy przy ul. Wyscigowej 16
w Radomiu stanowigcego zatacznik nr 1 do Uchwaly Nr LXXVII/708/2022 Rady
Miejskiej w Radomiu z dnia 25 kwietnia 2022r. w sprawie nadania statutow domom
pomocy spotecznej w Radomiu bedacymi jednostkami organizacyjnymi Gminy Miasta
Radomia (ze zmianami),

8) niniejszego regulaminu organizacyjnego.

§3. Dom prowadzony jest przez Gming Miasta Radomia.

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

§5. Dom jest jednostkga organizacyjng Gminy Miasta Radomia dziatajaca jako

jednostka budzetowa Gminy Miasta Radomia nieposiadajaca osobowosci prawne;j.

§6. 1. Dom jest przeznaczony dla oséb w podesztym wieku oraz dla osob przewlekle
somatycznie chorych.

2. Liczba miejsc w Domu dla os6b w podesztym wieku wynosi 65, dla os6b przewlekle
somatycznie chorych 120, a dla os6b korzystajacych z ustug wsparcia
krétkoterminowego realizowanych w formie pobytu calodobowego 5 miejsc.

3. Dom $wiadczy takze ustugi opiekuncze i specjalistyczne ustugi opiekuncze dla oséb

w nim niezamieszkujacych w liczbie 10 miejsc.
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4. W strukturze Domu funkcjonuje osrodek wsparcia — Dzienny Dom Pomocy dla os6b
w nim niezamieszkujacych w liczbie 30 miejsc.

5. Dzienny Dom Pomocy swiadczy ustugi opiekuncze i wspierajace dla oséb starszych.

§7. Obstuge Domu w zakresie spraw finansowo-ksiegowych, kadrowych,
bezpieczenstwa i higieny pracy, przeciwpozarowych, prawnych, informatycznych oraz
zamowien publicznych zapewnia Miejskie Centrum Ustug Wspolnych w Radomiu,
zgodnie z Uchwata nr 428/2017 Rady Miejskiej w Radomiu z dnia 30 stycznia 2017
roku w sprawie utworzenia jednostki budzetowej Miejskie Centrum Ustug Wspolnych

w Radomiu oraz nadania jej statutu (z p6zniejszymi zmianami).

§8. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) kierowniku - nalezy przez to rozumieé zastepce dyrektora, kierownika dziennego
domu pomocy, kierownika dziatu, kierownika zespotu, kierownika kuchni, majstra

pralni, majstra warsztatow, starszego specjaliste¢ pracy socjalnej - koordynatora.

2) dziale - nalezy przez to rozumie¢ dziat, zesp6t.

Rozdzial 11

Struktura organizacyjna Domu oraz zakres zadan Domu

§9. 1. Strukture organizacyjng Domu tworzg:

1) Dyrektor (symbol DD),

2) Zastgpca Dyrektora (symbol ZDD),

3) Zespot Terapeutyczno - Opiekunczy (symbol ZTO),
4) Dzial Organizacyjno-Administracyjny (symbol DOA),
5) Dziat Ustug Opiekunczych (DUO),

6) Dzienny Dom Pomocy (DDP),

7) Specjalista ds. organizacyjnych.
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2. Schemat organizacyjny bedacy zalgcznikiem do niniejszego Regulaminu

odzwierciedla strukture organizacyjng Domu.

§10. 1. Domem kieruje Dyrektor zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta Miasta
Radomia.
2. Dyrektorowi bezposrednio podlega:
1) Zastepca Dyrektora,
2) Kierownik Zespotu Pielggniarek,
3) Kierownik Dziennego Domu Pomocy,
4) Specjalista ds. organizacyjnych.
3. Zastgpcy Dyrektora bezposrednio podlega:
1) Kierownik Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego,

2) Kierownik Dziatu Ustug Opiekunczych.

4. Do zadan Dyrektora Domu nalezy w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie Domem 1 organizowanie jego dziatalnosci, w szczegdlnosci w celu
zapewnienia mieszkancom wlasciwej opieki zgodnej z obowigzujacymi standardami,
2) reprezentowanie Domu na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Prezydenta Miasta Radomia,

3) dysponowanie srodkami publicznymi okreslonymi w planie finansowym jednostki,
zaciaganie zobowigzan, a takze sporzadzanie i zatwierdzanie planu finansowego oraz
dokonywanie przeniesien wydatkow w tym planie,

4) prowadzenie odpowiedniej polityki kadrowej 1 ptacowej, w tym ustalanie zakresow
czynnosci 1 odpowiedzialnosci na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

5) zapewnienie pracownikom bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy,

6) promowanie r6znorodnych form pomocy swiadczonych przez Dom,

7) wydawanie aktéw wewnetrznych normujgcych zagadnienia porzadkowe
1 organizacyjne dotyczace dziatalnosci Domu,

8) udzielanie pelnomocnictw pracownikom Domu do prowadzenia spraw nalezacych

do kompetencji Dyrektora,
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9) dokonywanie ocen pracownikow,

10) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i1 efektywnej kontroli
zarzadczej,

11) wspolpraca z jednostkg obstugujacg - Miejskim Centrum Ustug Wspdlnych w
Radomiu,

12) wspétpraca z instytucjami wspomagajacymi dziatalnos¢ Domu, w szczegd6lnosci
z sadami powszechnymi w zakresie ustanawiania opiekunéw prawnych lub kuratoréw
dla oséb catkowicie lub czesciowo ubezwlasnowolnionych,

13) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

14) pelnienie funkcji Administratora Danych Osobowych.

5. Do zadan Zastgpcy Dyrektora Domu nalezy w szczegd6lnosci:

1) zastepowanie Dyrektora Domu podczas jego nieobecnosci,

2) nadzo6r nad dziatalnoscig 1 realizacjg zadan powierzonych bezposrednio podlegtym
komérkom organizacyjnym,

3) wspoétpraca z jednostkg obstugujaca - Miejskim Centrum Ustug Wspdlnych w
Radomiu w zakresie realizowanych zadan,

4) dokonywanie czynnosci prawnych na mocy pelnomocnictw udzielonych przez
Dyrektora Domu,

5) rozpatrywanie wnioskOw wplywajacych do Domu w zakresie, o ktérym mowa w
§10 ust. 5 pkt 2,

6) biezace informowanie Dyrektora Domu o stopniu realizacji przydzielonych zadan
oraz o potrzebach zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem podlegtych komoérek
organizacyjnych,

7) ustalanie indywidualnych zakreséw czynnosci dla bezposrednio podleglych
kierownikow komorek organizacyjnych,

8) wspolpraca z Dyrektorem Domu oraz kierownikami komorek organizacyjnych
Domu w zakresie zadan statutowych, sprawowania adekwatnej, skutecznej 1
efektywnej kontroli zarzadczej z uwzglednieniem terminowego i systematycznego

zarzadzania ryzykiem w nadzorowanym obszarze, w szczegllnosci poprzez
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wylanianie wlasciwych celéw i1 zadan stanowigcych odniesienie dla identyfikowania
ryzyka oraz zapewnienie wiarygodnego przeptywu informacji o realizacji celow 1
zadan potrzebnych do identyfikowania ryzyka i jego pomiaru,

9) ocenianie pracy 1 skladanie wnioskow do Dyrektora o przeszeregowanie,
nagradzanie, karanie podlegtych pracownikow oraz opiniowanie wnioskow
sktadanych przez kierownikéw podlegtych komoérek organizacyjnych,

10) dokonywanie okresowych ocen podlegtych kierownikéw, o ktérych mowa w §10
ust. 3.

6. Dyrektor przyjmuje mieszkancéw i interesantdw w poniedzialtki w godzinach

od 13.00 do 15.00 i czwartki w godzinach od 14.00 do 16.00.

§11. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje Zastepca Dyrektora, a w czasie ich
rOwnoczesnej nieobecnosci Kierownik Zespolu Pielegniarek, a w czasie ich
rOwnoczesnej nieobecnosci, Dyrektora zastepuje pracownik Domu wyznaczony przez

niego na podstawie pisemnego petnomocnictwa.

§12. 1. Kierownik ponosi odpowiedzialno$§¢ za nalezytag organizacj¢ pracy,
prawidtowe wykonywanie zadan, przestrzeganie przepisow prawa w zakresie realizacji
zadan, przestrzegania porzadku 1 dyscypliny pracy przez pracownikOw oraz za
zapewnienie cigglosci pracy komorki.

2. Do zadan kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja pracy podlegtych pracownikéw w sposob zapewniajacy osiggnigcie
celow 1 zadan Domu, zgodnie z Kodeksem Pracy, niniejszym Regulaminem,
zarzadzeniami, wytycznymi, procedurami, poleceniami sluzbowymi, w tym min.
sporzadzanie harmonogramow czasu pracy,

2) zapewnienie wlasciwej, skutecznej, efektywnej 1 terminowej realizacji zadan
1 zalatwiania spraw,

3) analizowanie, ocenianie i1 podejmowanie decyzji, w tym ustalanie procedur
1 jednolitego sposobu postgpowania z uwzglednieniem identyfikowania mozliwosci

wystgpienia zagrozen 1 ryzyka oraz koordynowania dziatan zmierzajacych do ich
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ograniczenia w nadzorowanym obszarze funkcjonowania: dziennego domu pomocy,
dziahu,

4)  inicjowanie = wewngtrznych — rozwigzan  prawnych,  organizacyjnych
1 kontrolnych, w tym opracowywanie oraz opiniowanie wnioskOw 1 propozycji
zmierzajacych do usprawnienia pracy: dziennego domu pomocy, dzialu, w tym
dostosowywanie do zmieniajacych si¢ potrzeb i przepisOw prawa,

5) przygotowanie okresowych analiz, dokumentowanie wykonywanych czynnosci
oraz opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan objetych zakresem dziatania
dziennego domu pomocy, dziatu,

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

7) wykonywanie kontroli zarzadczej w zakresie realizacji zadan podleglego dziennego
domu pomocy, dziatu,

8) nadzdr nad przestrzeganiem przez pracownikow wilasciwej jakosci 1 dyscypliny
pracy, wykonywaniem zadan oraz obowigzkbw 1 czynnosci okreslonych
w indywidualnych zakresach obowigzkéw oraz wynikajacych z postanowien
Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy, Instrukcji Kancelaryjnej
1 innych przepisow obowigzujacych w zakresie dzialania Domu, w tym przepisOw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,

9) przedstawienie Dyrektorowi Domu propozycji indywidualnych zakreséw
obowigzkow dla poszczegdlnych pracownikow,

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

11) zapoznanie pracownikow z rodzajem wykonywanych zadan w ramach realizacji
celow Domu, z obowigzujagcymi przepisami prawa 1 procedur wewnetrznych,
zapewnienie pracownikom dostepu do informacji niezbednych do wykonywania przez
nich obowiazkéw 1 czynnosci,

12) inicjowanie form dzialalnosci szkoleniowej majacej na celu doskonalenie

zawodowe podlegtych pracownikéw,
str. 7



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

14) sprawowanie nadzoru nad mieniem i sprzgtem znajdujacym si¢ w dyspozycji
wlasnej, dziennego domu pomocy, dziatu,

15) nadzoér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w budynku,

16) tworzenie zasady wzajemnego wspoOldziatania w zakresie realizacji celow
dziatalnosci Domu poprzez skuteczne 1 terminowe przekazywanie waznych informacji
w obrebie struktury organizacyjnej Domu, w szczegllnosci w zakresie biezacego
identyfikowania mozliwosci wystapienia zagrozen 1 ryzyka
w wykonywanych zadaniach i realizowanych celach, wtasciwej reakcji oraz sposobow
ich analizy 1 oceny oraz ograniczania, scisle wspotpracujac
z Dyrektorem Domu,

17) tworzenie atmosfery zyczliwosci wsrdd pracownikOw Domu i1 promowanie
wartosci etycznych przyjetych w Domu,

18) wspotpraca z pracownikami Miejskiego Centrum Ustug Wspdlnych w Radomiu,
w celu realizacji zadan stuzacych ciggtosci dziatalnosci Domu.

3. Kierownika w razie jego nieobecnosci, zastgpuje wyznaczony przez niego

pracownik.

§13. W sktad Zespotu Terapeutyczno—Opiekunczego wchodza nastepujace stanowiska
pracy:
1) stanowisko pracy Kierownika Zespotu Pielegniarek,
2) stanowisko pracy Kierownika Zespotu Pielegniarek A1 B,
3) stanowisko pracy Kierownika Zespotu Pielegniarek C i D,
4) stanowisko pracy Kierownika Zespolu Rehabilitacii,
5) stanowisko pracy starszego specjalisty pracy socjalnej- koordynatora,
6)  stanowiska pracy pielegniarek,
7) stanowiska pracy opiekunow,
8) stanowiska pracy pokojowych,

9) stanowiska pracy pracownikow socjalnych,
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10) stanowiska pracy instruktora terapii zajgciowej,
11) stanowiska pracy instruktora ds. kulturalno-oswiatowych,
12) stanowisko pracy kapelana,
13) stanowiska pracy psychologa,
14) stanowiska pracy technikéw fizjoterapii,

15) stanowiska pracy fryzjera.

§14. Do zadan Zespotu Terapeutyczno-Opiekunczego nalezy zapewnienie
mieszkancom odpowiednich warunkéw do codziennego funkcjonowania
w szczegolnosci poprzez:

1) swiadczenie ustug opiekunczych, pielggnacyjnych i wspomagajacych,

2) udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,

3) opracowywanie indywidualnych planéw wsparcia i ich realizacj¢ po wczesniejszym
uzgodnieniu z mieszkancami, o ile jest to mozliwe ze wzgledu na ich stan psychiczny,
4) kontrole 1 oceng stopnia realizacji planéw wsparcia,

5) dbanie o wilasciwy stan sanitarny 1 higieniczny oraz stan techniczny wyposazenia
pomieszczen,

6) wspolprace z kierownikiem kuchni w zakresie wyzywienia mieszkancow
z uwzglednieniem odpowiednich diet,

7) wspotprace z majstrem pralni w zakresie utrzymania czystosci odziezy, poscieli
mieszkancow,

8) pomoc w zatatwianiu spraw osobistych mieszkancow,

9) aktywizacje mieszkancOw poprzez dostep do terapii zajeciowej oraz udziat
w spotkaniach kulturalno-oswiatowych,

10) podnoszenie sprawnosci 1 aktywizowanie mieszkancow,

11) umozliwienie realizacji potrzeb religijnych i kulturalnych,

12) zapewnienie warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,

13) stymulowanie, nawigzywanie i rozwijanie kontaktu z rodzing i sSrodowiskiem,

14) dzialania zmierzajace do usamodzielnienia mieszkanca w miare¢ jego mozliwosci,
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15) pomoc usamodzielniajgcemu si¢ mieszkancowi w podjeciu pracy, zwlaszcza
o charakterze terapeutycznym w przypadku oséb speiniajagcych warunki do takiego
usamodzielnienia,

16) zapewnienie przestrzegania praw mieszkancow oraz dostgpnosci do informacji
o tych prawach,

17) pomoc w zaopatrzeniu w niezbedne przedmioty osobistego uzytku osobom nie
posiadajacym witasnego dochodu w wysokosci nie przekraczajacej kwoty 30% zasitku
stalego zgodnie z ustawg o pomocy spotecznej,

18) umozliwianie korzystania z telewiz;ji, radia, biblioteki, prasy itp.,

19) pomoc w dostepie do niezbednych przepisOw prawnych,

20) organizacje¢ i prowadzenie pracy socjalnej,

21) prowadzenie ewidencji mieszkancow,

22) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykorzystania miejsc w Domu,

23) prowadzenie dokumentacji mieszkancow w zakresie sprawowanej opieki,

24) organizacj¢ imprez okolicznosciowych, spotkan integracyjnych, wycieczek itp.,
25) sprawienie pogrzebu zgodnie z wyznaniem zmartego mieszkanca Domu,

26) umozliwianie i pomaganie mieszkancom w korzystaniu ze swiadczen zdrowotnych
przystugujacych zgodnie z ustawg o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkéw publicznych oraz pomoc w realizacji zlecen na zaopatrzenie w wyroby
medyczne,

27) zapewnienie wlasciwych zaje¢ usprawniajacych, ustlug rehabilitacyjnych
prowadzonych przez Dom zgodnie z zaleceniami lekarskimi,

28) organizacj¢ pomocy psychologicznej] w szczegdlnosci celem pelnej akceptacji
1 adaptacji mieszkanca do zycia w spotecznosci Domu,

29) organizacje¢ pracy pracownikow socjalnych,

30) organizacje¢ ustug transportowych dla mieszkahcéw Domu,

31) organizacje stazy, praktyk i dziatalnosci wolontariuszy na terenie Domu,

32) stalg wspolprace z pracownikami Miejskiego Centrum Ustug Wspdlnych

w Radomiu w zakresie dotyczacym realizacji zadan dziatu.
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§15. W sktad Dziatu Ustug Opiekunczych wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
1) stanowisko pracy kierownika dziatu ustug opiekunczych,

2) stanowisko pracy terapeuty zajeciowego,

3) stanowisko pracy pielegniarki,

4) stanowiska pracy opiekunow.

§16. Do zadan Dzialu Ustug Opiekunczych $wiadczonych na rzecz o0s6b

niezamieszkujacych nalezy w szczegdlnosci:

1) swiadczenie ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych,

2) dbanie o wlasciwy stan sanitarny 1 higieniczny pomieszczen,

3) czuwanie i zapewnienie bezpieczenstwa osobom niezamieszkujagcym w Domu, na
rzecz ktorych wykonywane sg ustugi,

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

5) zapewnienie wlasciwych zaje¢ usprawniajgcych, ustug rehabilitacyjnych zgodnie
ze zleceniem lekarskim,

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej osOb niezamieszkujacych, na rzecz ktérych

Swiadczone sg ustugi.

§17. W skiad Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego wchodzg nastepujace
stanowiska pracy:

1) stanowisko pracy kierownika Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego,

2) stanowisko pracy Kierownika Zespotu Administracyjnego,

3) stanowiska pracy inspektora,

4) stanowiska pracy recepcjonistow,

5) stanowiska pracy kierowcow,

6) stanowiska pracy magazynierow,

7) stanowisko pracy kierownika kuchni,

8) stanowiska pracy kucharzy,

9) stanowiska pracy pomocy kuchennych,
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10) stanowisko pracy majstra pralni,

11) stanowiska pracy praczek,

12) stanowisko pracy majstra warsztatow,
13) stanowiska pracy konserwatorow,

14) stanowiska pracy rzemieslnikow.

§18. Do zadan Dziatlu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy prowadzenie
wszelkich spraw zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem Domu w sferze
organizacyjnej 1 dziatalnosci statutowej Domu w szczegdlnosci poprzez:
1) stalg wspotprace z pracownikami Miejskiego Centrum Ustug Wsp6olnych
w Radomiu w zakresie przekazywania do tej jednostki wymaganych
dokumentow,  w szczegdlnosci: opiecze¢towanych,  sprawdzonych
1 opisanych merytorycznie faktur,
2) organizacja pracy Kancelarii Domu,
3) obstuge stuzbowej poczty e-mail,
4) prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej,
5) kompletowanie 1 przechowywanie dokumentacji dotyczacej Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych sporzadzonych przez Komisje Socjalna,
6) zapewnienie prawidtowej pracy pralni,
7) zapewnienie prawidtowej pracy kuchni,
8) prowadzenie wymaganej dokumentacji zywieniowej,
9) ustalanie jadlospisow z uwzglednieniem odpowiednich diet,
10) wdrazanie systemu HACCP,
11) prowadzenie archiwum zaktadowego,
12) nabywanie  dostaw, uslug oraz rob6t budowlanych zgodnie
z obowigzujacymi procedurami,
13) prowadzenie postgpowan w zakresie udzielania zamowien, gdy wartos¢
zamOwienia w roku budzetowym jest nizsza od kwoty 50 000 zt (bez

podatku od towaréw 1 ustug) w sytuacji, gdy Dyrektor Domu nie wystapit z
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wnioskiem do Miejskiego Centrum Ustug Wspdlnych w Radomiu
o przeprowadzenie postgpowania w tym zakresie,

14) prowadzenie rejestru zawartych umow (innych niz kadrowe),

15) biezagca wspétpraca z Inspektorem Danych Osobowych w zakresie
realizowanych zadan wynikajacych z zawartej umowy,

16) wykonywanie zadan zwigzanych z gospodarka magazynowa zwlaszcza
poprzez:

a) opracowywanie planow zamoéwien w szczegolnosci artykutow spozywczych
1 chemicznych oraz wspoélpraca z Miejskim Centrum Ustug Wspolnych w
Radomiu w tym zakresie,

b) staly kontakt z dostawcami w zakresie regularnych dostaw zamawianych
artykutow,

¢) prowadzenie wymaganej dokumentacji w oparciu o program magazynowy,

17) wykonywanie zadan zwigzanych z gospodarka sktadnikami majatkowymi,

18) wspotprace z Zespotem Terapeutyczno — Opiekunczym, Dziatem Ustug
Opiekunczych, Dziennym Domem Pomocy w celu realizacji zadan
statutowych Domu.

19) prowadzenie prac konserwacyjno-naprawczych i1 porzadkowych terenu
wok6t Domu oraz dotyczacych budynku Domu.

20) sporzadzanie okresowych harmonogramoéw 1 planéw konserwacji, napraw
1 remontow oraz ewidencjonowanie ich wykonania,

21) prowadzenia ewidencji zleconych 1 wykonanych napraw i1 konserwacji,
a takze ewidencji zuzycia materiatbw z wykonanych prac konserwacyjno-
naprawczych,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg transportowg jednostki,

23) zapewnienie obstugi recepcji,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku i wyposazenia

Domu,
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25) utrzymanie wtasciwego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, stanu
budynkow, elementow infrastruktury, urzadzen technicznych i wyposazenia,
ich konserwacje,

26) zamawianie lub zlecanie, zgodnie z obowigzujacymi procedurami,
konserwacji, napraw urzadzen i1 sprzetow niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania Domu,

27) wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow

przekazanych do realizacji przez Dyrektora Domu.

§19. W sktad Dziennego Domu Pomocy wchodzg nastgpujgce stanowiska pracy:
1) stanowisko pracy Kierownika Dziennego Domu Pomocy,
2) stanowiska pracy instruktoréw terapii zajeciowe;j,

3) stanowiska pracy opiekunow.

§20. Do zadan Dziennego Domu Pomocy nalezy zapewnienie odpowiednich
warunkOw przebywania poprzez swiadczenie ustug w szczegdlnosci:
1) opiekunczych tj.:
a) zapewnienie dziennej opieki,
b) pomoc w zaspokajaniu codziennych czynnosci,
c) zapewnienie wyzywienia w postaci 2 positkow w ciggu dnia,
d) swiadczenie podstawowej opieki higienicznej,
2) wspierajacych, tj:
a) mobilizowanie podopiecznych do aktywnego spedzania czasu, w tym poprzez
udzial w zajeciach specjalistycznych z:
- muzykoterapii,
- arteterapii — usprawniajacej umiejetnosci manualne oraz koordynacje
wzorkowo-ruchowa,
- biblioterapii,

b) zaspokajanie potrzeb rekreacyjno-integracyjnych,
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¢) kontaktowanie si¢ z instytucjami w celu rozwigzywania problemow m.in.:
zdrowotnych, materialnych, mieszkaniowych, rodzinnych i1 prawnych,

d) inicjowanie pozytywnych relacji migdzyludzkich w najblizszym otoczeniu
podopiecznych, zwlaszcza z cztonkami rodzin,

e) udzielanie porad opiekunom faktycznym co do zajmowania si¢ osobami

zaleznymi.

§ 21. Do zadan Specjalisty ds. organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) stata wspotpraca z pracownikami Miejskiego Centrum Ustug Wspdlnych
w Radomiu w zakresie przekazywania do tej jednostki wymaganych dokumentéw,
a w szczegOlnosci: informacji w sprawach przyjmowania, zwalniania i awansowania
pracownikéw oraz innych dokumentéw kadrowych dotyczacych pracownikow
Domu,

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Domu,

3) prowadzenie rejestru umow kadrowych.

Rozdziat 111

Postanowienia koncowe

§ 22. 1. W sprawach nieujetych w niniejszym regulaminie bedg miaty zastosowanie
przepisy prawa pracy oraz przepisy o pracownikach samorzadowych.

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

jego przyjecia.

3. Dyrektor Domu umozliwia zapoznanie si¢ z regulaminem w sposéb zwyczajowo

przyjety.
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