Zalacznik

do Uchwaly Nr122/.418Q. /26
Zarzadu Powiatu Rzeszowskiego
Z dnia 13.08.2026 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Domu Pomocy Spolecznej

w Gornie

Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Gérnie okresla strukturg organizacyjna

Domu, zasady jego funkcjonowania, szczegélowy zakres zadan dla poszczegdlnych komorek

organizacyjnych i stanowisk pracy oraz zasady kierowania i zarzgdzania Domem Pomocy

Spolecznej.
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Dom Pomocy Spolecznej z siedziba w Gérnie zwany dalej ,, Domem” lub ,,DPS” dziala na

podstawie:

)
2)
3)
4)

5)
6)

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spolecznej,

ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego,

innych wlasciwych ustaw, stosownych rozporzadzen, a takze odpowiednich uchwat
i decyzji wladciwych organéw powiatu obowigzujacych w prowadzeniu Domu Pomocy
Spoleczne;j,

Statutu,

Ninigjszego Regulaminu.

§3

. Dom Pomocy Spolecznej w Gornie jest jednostka organizacyjng Powiatu

Rzeszowskiego dzialajaca w formie jednostki budzetowe;.
Dom przeznaczony jest dla osdb przewlekle psychicznie chorych z liczba miejsc
statutowych — 238.

Dom s$wiadczy wuslugi na rzecz osob przewlekle psychicznie chorych oraz




z zaburzeniami psychicznymi.

4. Decyzj¢ o skierowaniu do domu pomocy spolecznej i decyzje ustalajacg oplate za pobyt
w domu pomocy spolecznej wydaje organ gminy wlasciwej dla tej osoby w dniu jej
kierowania do domu pomocy spolecznej.

5. Decyzj¢ o umieszezeniu w domu pomocy spolecznej wydaje Starosta Rzeszowski.

Rozdzial I1
CELE 1 ZADANIA DOMU
§4
I. Dom §wiadczy ushugi bytowe, opiekuncze i wspomagajace na poziomie
obowigzujacego standardu, w zakresie i formach wynikajgcych z indywidualnych
potrzeb o0séb w nim przebywajacych. t
2. Organizacja Domu, zakres i poziom $wiadczenia ustug uwzglednia w szezeg6lnosci
wolnos¢, intymnosé, godno$é i poczucie bezpieczenstwa mieszkanicow Domu oraz
stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.
3. Wydatki zwigzane z zapewnieniem calodobowej opieki oraz zaspokojeniem
niezqunycI} Potrzeb bytoyxgch i spotecznych mieszkanicow sg ustalane i pokrywane
na zasadac;h okreslonych w obowigzujacych przepisach.
4. Dom umozliwia i organizuje mieszkaficom pomoc w korzystaniu z przystugujgcych
im na podstawie odrebnych przépiséw Swiadczen zdrowotnych.
5. Szczegdlowe prawa i obowigzki mieszkancdw Domu okredla Regulamin Mieszkaricéw
Domu.
§5
Praca opiekuriczo — terapeutyczna opiera si¢ na indywidualnych planach wsparcia mieszkafica,

ktére sg opracowywane i realizowane w miare mozliwodci wspélnie z mieszkaricem.

Rozdzial IT1
ORGANIZACJA DOMU
§6
1. Domem kieruje dyrektor, ktziry ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztalt dziatalnosci i
reprezentuje go na zewnatrz.
2. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy zastepcy dyrektora, gléwnego
ksiggowego, kierownikéw dzialéw i samodzielnych stanowisk pracy.

3. Dyrektor jest zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw Domu, w tym kierownikéw




komérek organizacyjnych oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych

stanowiskach pracy.

W przypadku nieobecnosci dyrektora Domu zastepuje go zastepca dyrektora. W czasie

nicobecnodci dyrektora i nicobecnosci zastepcy dyrektora, dyrektora zastepuje

upowazniony kierownik dzialu, a w przypadku jego nieobecnosci inny upowazniony

przez dyrektora pracownik. Upowaznienie do zastepowania powinno mieé forme

pisemng i znajdowa¢ si¢ w aktach osobowych osoby upowaznionej.

Dyrektor DPS dzialajac w zgodzie z przepisami prawa:

1) posiada pelng samodzielno$¢ w dzialaniu w odniesieniu do sposobu realizacji
wyznaczonych celéw dziatania DPS i za podjete decyzje ponosi odpowiedzialnosé,

2} ma prawo doboru kadry,

3) nadzoruje sprawy kontroli wewnetrznej, bhp i ppoz.

Dyrektor w celu poprawy jakosci i efektywnosci pracy Domu moze powolywaé w

drodze odrgbnych zarzadzen koordynatoréw lub zespoly zadaniowe i robocze celem

realizacji okre§lonych zadan.

Dyrektor Domu moze wydaé zastgpey dyrektora, kierownikom dzialéw oraz innym

pracownikom Domu ustne lub pisemne polecenia zalatwienia okre§lonych. spraw

stuzbowych w okreslonym terminie.

§7

Do zadan dyrektora Domu nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2
3
4)

5)

6)

7

8)
9

ogdlne kierownictwo w sprawach organizacyjnych i administracyjnych,

nadzor nad majatkiem Domu,

zatwierdzanie wydatkéw budzetowych w ramach planéw finansowych,

prowadzenie racjonalnej gospodarki srodkami finansowymi oraz majgtkiem Domu z
uwzglednieniem obowigzujgcych przepiséw prawa,

przedkladanie Zarzadowi Powiatu Rzeszowskiego planéw finansowych oraz
sprawozdari i wnioskéw dotyczacych ich realizacii,

reprezentowanie Domu na zewnatrz, w tym skladanie o$wiadczen woli w imieniu
Domu,

wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Domu,
nadzor nad zespolem pracowniczym,

organizacja szkolen 1 doskonalenia zawodowego dla pracownikéw zgodnie

z obowiazujagcymi przepisami prawa,

10) wydawanie polecen, zarzadzen wewngtrznych, regulaminéw, procedur i instrukeji oraz




1)
2)
3)
4)

S)

6)

7
8

dbanie o caloksztalt wiasciwej atmosfery i stosunkéw wiéréd mieszkancow i personelu

Domu,

11) inicjowanie zmian organizacyjnych,
12) organizacja i dbanie o prawidlowe funkcjonowanie kontroli wewnetrznej,
13) ochrona danych osobowych mieszkaficéw i pracownikow,

14) przyjmowanie i rozpatry wanie skarg, wnioskéw i postulatéw.

§8

Do obowiazkow zastepey dyrektora nalezy:

zastepowanie dyrektora podczas jego nieobecnosci,
Sciste wspéldziatanie z dyrektorem Domu oraz gléwnym ksiegowym,
nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny oraz zasadami etyki zawodowej,
wspolpraca z dyrektorem i kierownikami komérek organizacyjnych Domu w zakresie
planowania i realizacji najwazniejszych zadan DPS,
informowanie dyrektora Domu o potrzebach zwigzanych ze sprawnym
funkcjonowaniem Domu,
powierzanie pracownikom, w uzasadnionych przypadkach wykonywania czynnosci
wykraczajqcych poza ich zakres zadas,
ochrona danyc;h osobowych~mieszkaﬁcéw i pracownikéw,
zastgpca dyrektora realizuje zadania wynikajace z niniejszego Regulaminu
i powierzone mu zadania przez dyrektora Domu w zakresie wynikajacym z pisemnych
upowaznien.

§9
Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadaja za zgodne z przepisami prawa
merytorycznie wiasciwe i terminowe zalatwianie spraw.
W komérkach organizacyjnych moze zostaé utworzone stanowisko zastepcy
kierownika. Kierownika dzialu, dia ktérego nie ustanowiono zastepey, zast¢puje
wyznaczony pracownik dziahu.
W przypadku braku obsadzenia lub nieobecnosci kierownika dziahy, jego zastepcy,
wyznaczonego pracownika, dziat podlega bezposrednio dyrektorowi Domu.
Do zastgpcy kierownika dzialu oraz wyznaczonego pracownika wykonujgcego
zastgpstwo za kierownika dzialu podezas jego nieobecno$ci maja zastosowanie
postanowienia niniejszego Regulaminu dotyczace kierownika dziahu.
Samodzielne stanowisko moze byé utworzone jako odrebna komérka Iub moze by¢

utworzone w ramach innych dzialow organizacyjnych i w zakresie realizowanych przez




nie zadan podlega bezposrednio dyrektorowi Domu.

. Kierownik dzialu kieruje praca dzialu i jest odpowiedzialny przed dyrektorem

za nalezytg organizacje pracy dziatu i sprawne wykonywanie zadan objetych zakresem

dzialania kicrowanej komoérki, a w szczegolnosci za:

1) pelne i efektywne wykorzystanie czasu pracy, egzekwowanie jej jakosci
i dyscypliny oraz zapewnienie cigglosci pracy komarki,

2) terminowe wykonywanie zadan i zatatwianie spraw w kierowanej komoéree zgodnie
z przepisami prawa, a takze dyspozycjami dyrektora,

3) zapoznanie pracownikdw z obowiazujgcymi przepisami prawa, udzielanie
im wytycznych i instruktazn w wykonywaniu zadan.

. Realizujac zadania i obowiazki kierownik dziatu:

1) organizuje prace w swojej komoérce organizacyjnej, okresla zadania dla
pracownikéw oraz kontroluje i rozlicza ich z realizacji,

2) przydziela pracownikom podleglego sobie dzialu indywidualne zakresy czynnosci
okreslajace ich zadania, obowigzki i uprawnienia oraz zakres odpowiedzialnosci,

3) informuje podleglych pracownikéw o biezgeych i planowanych zadaniach,

4) monitoruje podnoszenie kwalifikacji 1 udziat pracownikéw komérki organizacyjnej
w szkoleniach,

5) opracowuje propozycje pism, sprawozdan i informacji z zakresu dziatania komérki
organizacyjnej, ktorg kieruje,

6) wnioskuje o usunigcie ewentualnych nieprawidlowosci w pracy kierowanej
komdrki,

7) potwierdza merytoryczng zasadnos¢ dokonywanych zakupow,

8) na biezaco informuje dyrektora o stanie realizacji zadafhh w kierowanej komdrce
i wszelkich zagrozeniach w terminowym wykonaniu zadan.

§ 10

. Pracownicy DPS wykonuja zadania i obowiazki okre$lone w ich indywidualnych

zakresach czynnosci oraz wynikajace z postanowiert Regulaminu Organizacyjnego i

Regulaminu Pracy w zwiazku z czym, majg oni obowiazek wspoldziatania w celu

zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Domu.

. Realizujg polecenia swoich bezposrednich przetozonych oraz dyrektora.

. Wykazyj inicjatywe i zaangazowanie w celu wlasciwego wykonywania powierzonych

zadan.

. Przestrzegaja ustalonych zasad organizacji pracy, porzadku i dyscypliny pracy, a takze




zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.
. Zapoznaja si¢ z obowigzujacymi regulaminami, procedurami, instrukcjami i innymi
dokumentami, okreslajacymi funkc¢jonowanie Domu.
. Dochowujg tajemnicy ustawowo chronionej, chronia dane osobowe, w szczegdlnosei
przed ich nieuprawnionym ujawnieniem, udostepnieniem, zmodyfikowaniem,
zniszezeniem lub utratg.
. Osoba zajmujgca samodzielne stanowisko pracy odpowiada bezposrednio przed
dyrektorem Domu za catoksztalt zalatwianych spraw.
. Za prawidlowe wykonywanie zadan pracownicy Domu sg odpowiedzialni przed
kierownikiem dziatu, a kierownicy dziatéw przed dyrektorem Domu.

§11
. W sklad Domu wchodza nastepujace komérki organizacyjne oraz samodzielne

stanowiska pracy, kiérym w celu prowadzenia spraw i akt przypisuje sie symbole

literowe:

1) Dazial Opiekuniczo-Terapeutyczny DOT
2) Dzial Administracyjno — Organizacyjny DAO
3) Dziat Ekonomiczno Finansowy DEF
4) Drziat Techniczny i Obslugi " pro
5) Samodzielne stanowiska pracy:

a) administrator gléwny KD

b) inspektor BHP BHP

6) Przy znakowaniu spraw nalezacych do wylacznej kompetencji dyrektora uzywa
sig¢ symbolu DR

2. Wykaz stanowisk w poszczegélnych dziatach okresla Schemat Organizacyjny

stanowigcy Zalqcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IV
ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH DZIALOW
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY
§12
DZIAL OPIEKUNCZO -TERAPEUTYCZNY

1. Dzialem Opiekunczo - Terapeutycznym kieruje kierownik.

2. Do zakresu dziatania Dziatu Opiekuficzo — Terapeutycznego nalezy:

1) W zakresie uslug opiekunczych:




2
h)

i)
k)

)

czuwanie nad stanem zdrowia i zapewnienie bezpieczefistwa podopiecznym,
nalezyte i terminowe wykonywanie indywidualnych zlecen lekarskich,

udzielanie pomocy w czynnosciach dnia codziennego, a w razie potrzeby pomoc w
ubieraniu sig, jedzeniu, czynno$ciach higienicznych,

umozliwienie spozywania positkéw w pokojach mieszkalnych, a w razie potrzeby
karmienie,

wykonywanie czynnosci pielegnacyjnych oraz realizacja zalecen lekarskich w tym
zakresie,

doktadne pisemne i ustne przekazywanie raportéw pielegniarskich po kazdej
zmianie,

bezzwloczne powiadomienie Dyrektora Domu, oraz przetozonego o:

— Smierci mieszkarica,

podejrzenie o chorobe zakazna,
— samowolnym oddaleniu mieszkanca, popelieniu lub prébie popelnienia
samobdjstwa przez mieszkarica,

— zdarzeniach nadzwyczajnych.
wspoélpraca z dietetyczka i lekarzem w zakresie stosowania diet,
uzgadnianie terminéw wizyt w poradniach specjalistycznych, przyje¢ do szpitala,
zamawianie karetki,
umozliwienie i pomoc w zaspokajaniu potrzeb kulturalnych i religijnych
mieszkaficom, umozliwienie mieszkaicom udzialu w terapii zajeciowsj,
realizacja w miarg mozliwosci indywidualnych potrzeb mieszkancow,
dbalos¢ o stan sanitarny 1 higieniczny pomieszczefi Domu, utrzymanie czystosci w
budynkach i ich otoczeniu,
zapewnienie przestrzegania praw mieszkaficéw Domu i zapewnienie mieszkancom

dostepnosci do informacji o tych prawach,

m) udostepnianie podstawowych produktow zywnosciowych i napojéw przez calg

n)

0)

dobe,

udzielanie rodzinie, opiekunom prawnym, instytucjom itp. informacji dotyczacych
mieszkarica zwigzanych z jego pobytem w Domu, zgodnie z zachowaniem zasad
ochrony danych osobowych,

okazywanie mieszkaficom =zainteresowania ich problemami i udzielanie im

wsparcia, udzielanie pomocy Ww roztadowywaniu negatywnych emocji,




g)
h)

k)
k)

y

redukowanie zachowan nieakceptowalnych spolecznie,

W ramach Swiadczenia pracy socjalne;j:

do zakresu dzialania pracownika socjalnego nalezy zatatwianie wszelkich spraw
zwigzanych z procedura przyjecia nowego mieszkanca Domu,

ustalenie akiualnej sytuacji socjalno-bytowej tej osoby w jej miejscu zamieszkania
Iub pobytu,

udzielanie tej osobie informacji o zasadach pobytu i sposobie funkcjonowania
Domu,

przygotowanie planu dzialan zmierzajgcych do adaptacii nowego mieszkanca
do warunkéw Domu,

utrzymywanie statych kontaktéw z opiekunami prawnymi, kuratorami i rodzinami
podopiecznych,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej pobieranych i wydatkowanych srodkéw
finansowych z depozytéw zgodnie z obowigzujgeymi przepisami,

prowadzenie spraw urzedowych mieszkaficow,

prowadzenie dokumentacji indywidualnej mieszkaricéw, dokumentacji ruchu
( meldunki, urlopy), sktadanie obowigzkowych sprawozdan w tym zakresie,
pomoc w dostgpie mieszkaficom do niezbednych przepiséw prawnych,

zatatwianie spraw emerytalno-rentowych mieszkaricéw Domu,

umozliwianie i pomaganie mieszkaficom w korzystaniu ze $wiadczen zdrowotnych
przystugujacym zgodnie z ustawa o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze §rodkéw publicznych,

ustalanie terminéw przyje¢ mieszkaicéw w przychodniach specjalistycznych

i szpitalach,

m) asystowanie mieszkaficom podczas wyjazdéw na konsultacje lekarskie, przyj eciado

n)
0)
p)
q)

szpitali i podczas innych wyjazdow wymagajacych obecnosci opiekuna,
odwiedziny oséb przebywajacych w szpitalach,

organizowanie spotkan okolicznosciowych,

czynny udzial w zebraniach Rady Mieszkaricow,

prowadzenie rozm6w 7z mieszkaricami w przypadku zaistniatych konfliktéw celem
rozwigzania istniejacego problemn,

zakup i uzupelnianie potrzebnej odziezy dla mieszkancow, zaspokajanie biezacych
potrzeb w zakresie zakupow innego rodzaju,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem zakupu lekéw dla mieszkaricéw,




t)

g)

h)

k),

k)

D

zalatwianie formalno$ci zwigzanych z pochéwkiem i organizacjg pogrzebu,
wspolpraca z osrodkami Pomocy Spolecznej w tym zakresie,

utrzymywanie kontaktéw z opickunami prawnymi, kuratorami, rodzinami
1 wszelkimi instytucjami wspotpracujgcymi z Domem w zakresie pracy socjalnej,
przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych.

W ramach uslug wspomagajacych:

wykonywanie zleconych zabiegéw fizjoterapeutycznych,

prowadzenie ¢wiczen usprawniajacych dla wszystkich mieszkaicéw,

prowadzenie zaje¢ ruchowych dla mieszkaficow,

mobilizowanie podopiecznych do aktywnego spedzenia czasu wolnego oraz
rozwijanie ich réznych zainteresowan,

wyrabianie poczucia wartoSci oraz pomoc w rozwoju indywidualnych
zainteresowan,

realizowanie procesu terapeutycznego mieszkancow poprzez prowadzenie zajeé z
zakresu terapii zajgciowej,

doskonalenie umiejgtnosei i rozwdj wyobrazni plastycznej, budzenie i rozwijanie
odczué estetycznych i wrazliwosci muzycznej,

przygotowywanie z podopiecznymi prac wystawienniczych,

prowadzenie dokumentacji przebiegu zaje¢,

nawigzywanie kontaktu z nowo przyjetymi mieszkaiicami w celu lepszej adaptaciji
w Domu,

zaspokajanie potrzeb w obszarze zycia duchowego mieszkancow, organizowanie
Swigt, uroczystodci okazjonalnych oraz umozliwienie udzialu w imprezach
kulturalnych i turystycznych,

wdrazanie mieszkancéw do prac spoleczno — uzytkowych, zapewnienie warunkéw

do rozwoju samorzadnosci mieszkaficow,

m) umozliwienie zaspokojenia potrzeb kulturalnych oraz korzystania przez

n)

o)

p)
Q)

mieszkanicéw z biblioteki oraz prasy codziennej,

organizowanie Swigt, uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwienie udzialu
w imprezach kulturalnych i turystycznych,

umozliwienie kontaktu z kapelanem i undzial w praktykach religijnych zgodnie
z wyznaniem mieszkarca,

udzielanie niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych,

Podnoszenie sprawnosci fizycznej i aktywizowanie mieszkaficéw Domu, w tym w




zakresie komunikacji wspomagajgcej Iub alternatywnej, w przypadku oséb
z problemami w komunikacji werbalnej.
§13

. Dla prawidlowej realizacji zadari Domu tworzy sie Zesp6t Opiekuriczo — Terapeutyczny

sktadajgcy sig z pracownikéw Domu,

. Zespol Terapeutyczno — Opiekusiczy opracowuje indywidualne plany wsparcia

mieszkaficéw oraz wspélnie z nimi je realizuje, jezeli jest to mozliwe ze wzgledu na

stan zdrowia i gotowos¢ uczestnictwa w nim mieszkanica.

. Dzialania wynikajace z indywidualnego planu wsparcia mieszkarca Domu koordynuje

pracownik Domu, zwany pracownikiem pierwszego kontaktu.

. Szczegblowe zadania Zespohu Terapeutyczno — Opiekuficzego okresla w zarzadzeniu

wewnetrznym Dyrektor Domu.
§14
DZIAY. ADMINISTRACYJNO - ORGANIZACYJIJNY

1. Dzialem Administracyjno — Organizacyjnym kieruje kierownik.

. Do zakresu dzialania Dzialu Administracyjno - Organizacyjnego nalezy:

1) administrowanie oraz nadz6r nad wiasciwym uzytkowaniem nieruchomosci
bedacych w trwalym zarzadzie Domu,

2) wykonywanie dziatari z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej,

3) opracowywanie planéw inwestycyjnych i remontowych,

4) zabezpieczenie Domu przed kradzieza, zniszczeniem, pozarem,

5) wydatkowanie srodkéw publicznych w oparciu o przepisy prawa,

6) odbidr pod wzgledem technicznym robét, merytoryczne rozliczanie rachunkéw za
wykonana prace,

7) przestrzeganie terminéw przegladéw technicznych, oplat ubezpieczeniowych oraz
whasciwe dokumentowanie eksploatacji urzadzes zgodnie z normami bhp,

8) ewidencjonowanie i potwierdzanie zgodnosci wystawianych faktur,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami i zaopatrzeniem komérek
organizacyjnych w $rodki i sprzet niezbedny do realizacji zadan,

10) racjonalna gospodarka materialowa, energetyczna i komunalna Domu,

11)utrzymywanie zapaséw magazynowych (m.in. zywnos$¢, sprzet, posciel, $rodki
czystosci) w stanie zapewniajgcym cigglosé dziatalnosci Domu,

12) prowadzenie magazynéw oraz zwigzanej z nimi petnej dokumentacji,

13) prowadzenie koniroli wewnetrznych w zakresie gospodarki magazynowe;j,




14) zabezpieczenie Domu zgodnie z przepisami BHP i p/poz.

15) prowadzenie stosownych rejestréw oraz instrukeji 1 procedur bezpieczenistwa,

16) prowadzenie skladnicy akt,

17) prowadzenie sekretariatu Domu i obsiugi kancelaryjnej,

18) prowadzenie i zarzadzanie obiegiem informacji i dokumentéw, obejmujace
tradycyjny obrdt pocztowy oraz obstuge komunikacji w ramach cyfrowych kanalow
dorgczen i systeméw wymiany danych ustrukturyzowanych,

19) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych i wewnetrznych,

20) rejestracja i przechowywanic zarzadzen wewnetrznych,

21) prowadzenie korespondencji oraz jej przedkladanie do dekretacji dyrektora w celu
nadania sprawom wlasciwego biegu administracyjnego,

22) przyjmowanie interesantéw i udzielanie im informacji, w razie potrzeby kicrowanie
ich do wlasciwych komérek organizacyjnych,

23) terminowa sprawozdawczosé zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

24) zapewnienie obstugi informatycznej Domu,

25)prowadzenie spraw dot. zamdwien publicznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

26) prowadzenie Centralnego Rejestru Uméw Jednostek Sektora Finansow
Publicznych,

27)raportowanie i obshuga systemoéw informatycznych wymaganych obowiazujacymi
przepisami prawa.

§15
DZIAL. EKONOMICZNO-FINANSOWY

. Pracg Dziatu Ekonomiczno - Finansowego kieruje gléwny ksiegowy pelniacy funkcje

kierownika.

. Do zakresu dziatania Dzialu Ekonomiczno - Finansowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa,

2) organizowanie i doskonalenie systemu wewngtrznej informacji ekonomicznej
niezbgdnej dla planowania dzialalnosci, podejmowanie prawidtowych decyzji
gospodarczych, nalezytej kontroli i oceny wykonywanych zadan,

3) opracowywanie planéw finansowych i biezace §ledzenie ich realizacji,

4) organizowanie wlasciwego obiegu dokumentow finansowych,

5) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

6) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych uméw,




7) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci,

8) przestrzeganie zasad rozliczei pienigznych i ochrony wartoéci pienieznych,

9) dokonywanie oceny prawidlowosci, zgodnosci oraz terminowosci sktadanych
sprawozdan statystycznych,

10) analizowanie wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu i innych bedacych
w dyspozycji Domu,

11) sporzadzanie miesi¢cznych list plac,

12) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen pracownikéw,

13) prowadzenie dokumentacji Pracowniczych Planéw Kapitalowych,

14) prowadzenie ewidencji podatkowej pracownikow,

15) prowadzenie ewidencji analitycznej i uzgadnianie z ewidencja syntetyczna,

16) sporzgdzanie miesigczne]j deklaracji rozliczeniowej do ZUS,

17} opracowywanie projekiow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

18) sprawdzanie faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

19) sporzgdzanie miesigcznego zestawienia obrotow 1 sald,

20)prowadzenie gospodarki finansowej Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

21) obliczanie zaangazowania $rodkéw finansowych w uzgodnieniu z kierownikami,

22) prowadzenie kasy zgodnie z odpowiednimi przepisami,

23) naliczanie i rozliczanie odplatnosci za pobyt mieszkaficéw Domu, weryfikowanie
zgodnosci potrgeei za pobyt w Domu z przyznawanych swiadczen dla
mieszkancow,

24) rozliczanie indywidualnych kont depozytowych mieszkaficow,

25) prowadzenie ewidencji wydawanej odziezy ochronnej dla pracownikéw Domu.

§16
DZIAL. TECHNICZNY I OBSLUGI

. Dziatem Techniczno — Organizacyjnym kieruje kierownik.

. Do zakresu dziatania Dzialu Technicznego i Obstugi nalezy:

1) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z zagadnieniami technicznymi i
obslugg gospodarczg nieruchomosci Domu,

2) utrzymanie terenu Domu w nalezytym stanie porzadkowym,

3) utrzymanie drogi gléwnej wjazdowej i dostepu do poszczegélnych budynkéw w

okresie zimowym,




4) prowadzenie wszelkich prac zwiagzanych z pielegnacja zieleni, a takze
utrzymywanie i konserwacja ogrodzen, lawek, drog i alejek na terenie Domu,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym
budynkow Domu,

6) nadzor nad sprawnoscig i konserwacja systemow, instalacji i urzagdzen technicznych
Domu,

7) prowadzenie w oparciu o wlasne sily i $rodki prac remontowych, napraw
i konserwacji budynk6w, maszyn i urzadzen,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym
pojazdéw oraz organizacja transportu na potrzeby Domu,

9) organizacja ushag pralniczych,

10) wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z praniem, suszeniem, maglowaniem,
transportem odziezy mieszkancéw oraz odziezy ochronnej pracownikéw Domu,

11) organizacja wyzywienia mieszkancow Domu,

12) planowanie i realizacja Zywienia zbiorowego zgodnie z normami iloSciowo —
jakosciowymi, gramaturg oraz procedurami systemu HACCP, w tym pobieranie i
zabezpieczanie prébek kontrolnych positkow,

13) sporzadzanie jadlospiséw, zgodnie z normami Zywienia, z uwzglednieniem
odpowiednich diet dla mieszkancow,

14) prowadzenie wykazn oséb faktycznie zywionych mieszkanicow tzw. osobodni,

15) transport positkéw do stoléwek znajdujgcych si¢ w poszczegdlnych budynkach
Domu.

§17
SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

. Do zakresu dzialania gléwnego administratora nalezy prowadzenie catoksztattu spraw

kadrowych, a w szczegdlnosci:

1) planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych,

2) zalatwianie wszelkich formalnosci zwigzanych z zawieraniem, zmiana oraz
rozwigzywaniem stosunku pracy,

3) prowadzenie dokumentacji pracowniczej, w tym akt osobowych pracownikdow,
rejestru zatrudnionych pracownikéw, list obecnosei, kart urlopowych, kart czasu
pracy, graiikow personelu medycznego, ewidencji absencji chorobowej oraz

ewidencji wyjs¢ w godzinach shuzbowych, delegacji,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z przejéciem pracownikéw na emeryturg lub rente




z tytulu niezdolnosci do pracy,

5) prowadzenie statystyki i sprawozdawczogci dotyczacych spraw kadrowych,

6) nadzor nad badaniami kontrolnymi pracownikéw,

7) sporzadzanie dokument6éw zgloszeniowych i wyrejestrowujacych do ZUS,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z grupowym ubezpieczeniem pracownikéw,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczes Socjalnych,

10) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora,
dotyczacych spraw kadrowych,

11) prowadzenie dokumentacji Pracowniczych Planéw Kapitalowych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola zarzadeza w Domu,

13) werylikacja, opracowywanie i publikacja danych w Biuletynie Informacji
Publicznej w zakresie realizowanych zadan.

2. Do zakresu dzialania inspektora BHP nalezy:

1) analizowanie stanu bhp na stanowiskach pracy,

2) kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania preez pracownikéw przepiséw bhp,

3) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw oraz prowadzenie rejestru

] wypadkoéw przy pracy, .

4) kompletowanie dokumentacji dotyczacej wypadkéw przy pacy oraz
wypadkow w drodze do i z pracy,

5) przeprowadzanie wstgpnych szkoleri pracownikéw z zakresu bhp,

6) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wiaze sic z wykonywana
praca,

7) informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajgeymi do usuwania tych zagrozen,

8) wspolpraca z komoOrkami organizacyjnymi Domu w zakresie tworzenia
bezpiecznych warunkéw pracy.

3. Do obowigzkéw kapelana nalezy wykonywanie postugi duszpasterskiej na rzecz

mieszkancéw Domu.

Rozdzial V
NADZOR, KONTROLA I ODPOWIEDZIALNOSC
PRACOWNIKOW DOMU
§18

1. Odpowiedzialnos$¢ za nadz6r i kontrole ponosza:




1) Dyrektor,

2) zastgpca dyrektora,

3) gléwny ksiegowy,

4) kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
5) osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy.

2. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$é za caloksztalt dziatalnosci Domu.

3. Gléwny ksiggowy oraz kierownicy komérek organizacyjnych ponosza
odpowiedzialnos¢ za :

1} caloksztalt dziatalnosci powierzonej ich komérkom organizacyjnym,

2) wykonywanie zadan okreslonych zakresem obowigzkéw oraz porzadek ustalony
regulaminem pracy,

3) zabezpieczenie mienia Domu.

4. Pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska pracy ponoszg odpowiedzialno$é za
zadnia wynikajace z zajmowanego stanowiska,

5. Pracownik prowadzacy kase ponosi odpowiedzialno$é materialng za calosé przyjetej i
przechowywanej gotowki i innych waloréw.

6. Pracownik prowadzacy magazyn ponosi odpowiedzialno$é materialng za ilo§é 1 jakosé
powierzonych mu skiadnikéw majatkowych, a takze za nalezyte ich zabezpieczenie
przed zniszczeniem lub kradziezg jak réwniez za przestrzeganie przepisow o
gospodarce magazynowe;j.

7. Powierzenie skladnikéw majatkowych magazynu, kasy i innych wartosci winno
odbywac si¢ wylgcznie na pismie.

8. Pracownicy sporzadzajacy i przekazujacy sprawozdania do jednostek nadrzednych oraz
sprawozdania statystyczne sg odpowiedzialni za ich merytoryczna tre$é, rzetelnosé i
terminowos¢ zgodnie z obowiazujgcymi w tej mierze przepisami prawa,

9. Kierownicy zespoléw oraz pokojowe (gospodarcze) ponoszg wspdlng materialng

odpowiedzialno$¢ za powierzone im materiaty.

Rozdzial VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM
§19
1. Dyrektor w ramach kompetencji podpisuje:

1) wszystkie pisma wychodzace z jednostki, w tym wystapienia zwigzane z realizacja

zadafi Domu kierowane do samorzadu terytorialnego oraz administracji




panstwowe;j,
2) zarzadzenia wewngtrzne,
3) pisma zwigzane ze sprawami kadrowymi pracownikéw Domu,
4) zastrzezone do jego osobistego podpisu.
. Dyrektor moze upowazni¢ pracownika do podpisywania konkretnych dokumentéw w
jego imieniu.
. Zasady podpisywania dokumentow finansowo — ksiggowych reguluje instrukcja obiegu
dokumentéw finansowo -ksiegowych w Domu.
. Umowy oraz inne dokumenty, ktére mogg spowodowaé powstanie zobowiazai
finansowych kontrasygnuje gléwny ksiggowy.
. Wyznaczeni pracownicy w ramach kompetencji:
1) przygotowujs i parafujg pisma wychodzace zwiazane z realizacja przypisanych im
dziatan i przekladajg do podpisu dyrektorowi,

2) przygotowuja i podpisuja pisma wewngtrzne.

Rozdzia} VII
REALIZACJA ZADAN OBRONNYCH
. Dom realiznje zadania z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej wynikajace z
ustawy z dnia 5 grudnia 2024 r. o ochronie Iudnosci i obronie cywilnej, aktow
wykonawczych, zarzgdzenia Starosty Rzeszowskiego nr 11/20/2025 z dnia 17 listopada
2025 1. oraz innych zarzadzen lub wytycznych wlasciwych organéw administracji
publicznej.
. Za koordynacje realizacji tych zadafi odpowiada pracownik Domu, Wyznaczony przez,
Dyrektora Domu, do realizacji zadafi ochrony ludnosci i obrony cywilnej (dalej
pracownik ds. OC).
. Kierownicy komérek organizacyjnych Domu oraz pozostali pracownicy Domu sg
zobowigzani do wspélpracy z pracownikiem ds. OC w zakresie realizacji zadai ochrony
ludnosci i obrony cywilnej, a w szczegélnoéci do:
1) udziatu w opracowywaniu procedur i planéw dotyczacych sytuacji zagrozen;
2) zapewnienia aktualnosci danych niezbednych do alarmowania i kontaktowania
pracownikow;
3} udzialu w szkoleniach i éwiczeniach organizowanych przez Starostwo Powiatowe
w Rzeszowie;

4) niezwlocznego zglaszania dyrektorowi Domu i odpowiednim stuzbom zdarzen




moggcych mie¢ wplyw na bezpieczefistwo mieszkaficoéw i funkcjonowanie Domu.

Rozdzial VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§20
- Schemat organizacyjny Domu zawierajgcy wykaz stanowisk jest Zalgcznikiem do
niniejszego Regulaminu.
. Zmiany Regulaminu dokonywane sg w formie pisemnej, w trybie whasciwym dla jego

uchwalenia.




