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REGULAMIN ORGANIZACY]JNY

Domu Pomocy Spotecznej Dla Oséb Przewlekle Psychicznie Chorych w Gérnie

Rozdziat |
Postanowienia ogdine
§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej Dla Oséb Przewlekle Psychicznie Chorych okresla strukture
organizacyjng Domu, zasady jego funkcjonowania, szczegdtowy zakres zadan dla poszczegélnych komérek organizacyjnych i
stanowisk pracy oraz zasady kierowania i zarzgdzania Domem Pomocy Spoteczne;.

§2

Dom Pomocy Spotecznej Dla Oséb Przewlekle Psychicznie Chorych z siedzibg w Gérnie zwany dalej ,Domem” dziata na
podstawie:

1. Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej ( tekst jednolity DZ.U. z 2016 roku, poz. 930 z pozn. zm.)

2. Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego (tekst jednolity DZ.U. z 2017 roku, poz 882).

3. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2016roku,p0z.814 z pézn. zm).

4. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r.,p0z.1870 z pézn. zm.

5. Rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012r.w sprawie domdéw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2012
r., poz. 964).

6. Statutu DPS w Goérnie

7. Niniejszego regulaminu.

8. Procedur.

§3

1. Dom Pomocy Spotecznej jest samodzielng jednostka organizacyjng Powiatu Rzeszowskiego podlegtg Zarzgdowi Powiatu.
2. Nadzér merytoryczny nad Domem sprawuje Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Rzeszowie.

3. Dom ma charakter ponad lokalny i przeznaczony jest dla 238 oséb przewlekle psychicznie chorych obojga ptci.

4. Dom $wiadczy ustugi na rzecz oséb przewlekle psychicznie chorych oraz z zaburzeniami psychicznymi.

5. Decyzje o skierowaniu do domu pomocy spotecznej i decyzje ustalajgca optate za pobyt w domu pomocy spotecznej
wydaje organ gminy wiasciwej dla tej osoby w dniu jej kierowania do domu pomocy spoteczne;.

6. Decyzje 0 umieszczeniu w domu pomocy spotecznej wydaje Starosta Rzeszowski.

Rozdziat Il
Cele i zadania Domu
§4

1. Dom Pomocy Spotecznej Swiadczy ustugi bytowe, opiekuncze, wspomagajgce na poziomie obowigzujacego standardu, w
zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb oséb w nim przebywajacych.

2. Organizacja Domu Pomocy Spotecznej, zakres i poziom ustug Swiadczonych przez Dom uwzglednia w szczegdlnosci
wolnos¢, intymnosé, godnosé i poczucie bezpieczenstwa mieszkancéw Domu oraz stopien ich fizycznej i psychicznej
sprawnosci na poziomie obowigzujacego standardu.

3. W organizowaniu zycia mieszkancéw uwzglednia sie miedzy innymi potrzeby:

1) podmiotowego traktowania i partnerstwa ze strony personelu,

2) posiadania wtasnych, drobnych przedmiotdw i miejsca na ich przechowanie,

3) korzystania z wtasnego ubrania,

4) wtasnej przestrzeni zyciowej do indywidualnego zagospodarowania,

5) spozywania positkéw w warunkach zblizonych do domowych,
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6) udziatu w czynnosciach zwigzanych z ich codziennym zyciem,

7)przetamywania izolacji i monotonii zycia w Domu, zwtaszcza przez podtrzymywanie wiezi z rodzing oraz rozwijanie
kontaktéw ze srodowiskiem lokalnym.

4. Mieszkancy maja prawo do samodzielnego organizowania sie w celu reprezentowania swoich intereséw. Dyrektor Domu
zapewnia niezbedne warunki funkcjonowania samorzadu mieszkahcow.

5. Zakres i poziom ustug $wiadczonych przez Dom uwzglednia stan zdrowia,sprawnos¢ fizyczng i intelektualng oraz
indywidualne potrzeby i mozliwosci mieszkanca.

6. Dom umozliwia i organizuje mieszkahcom pomoc w korzystaniu z przystugujacych im na podstawie odrebnych przepiséw
Swiadczen zdrowotnych.

7.Szczegbtowe prawa i obowigzki mieszkancéw Domu okres$la Regulamin Mieszkahcéw Domu.

Rozdziat llI
Organizacja Domu
§5

1. Pracg Domu Pomocy Spotecznej w Gérnie kieruje Dyrektor Domu przy pomocy zastepcy dyrektora, gtéwnego ksiegowego,
kierownikéw dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

2. Dom Pomocy Spotecznej jest pracodawca dla wszystkich pracownikéw Domu, w imieniu ktérego czynnosci z zakresu
prawa pracy dokonuje dyrektor.

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora DPS zastepuje go zastepca Dyrektora.

4. Dyrektor DPS ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalnosci zgodnie ze statutem Domu.

5. Dyrektor DPS dziatajac w zgodzie z przepisami prawa:

1) posiada petng samodzielnos¢ w dziataniu w odniesieniu do sposobu realizacji wyznaczonych celdéw dziatania DPS i za
podjete decyzje ponosi odpowiedzialnos¢,

2) ma prawo do doboru kadry.

3) nadzoruje sprawy kontroli wewnetrznej, bhp i ppoz.

§6

Do obowigzkdw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1. ogdlne kierownoctwo w sprawach organizacyjnych i administracyjnych,

2. nadz6r nad majatkiem Domu,

3. zatwierdzanie wydatkéw budzetowych w ramach planéw finansowych,

4. racjonalna gospodarka $rodkami finansowymi oraz majgtkiem Domu z uwzglednieniem obowigzujacych przepiséw prawa,
5. przedktadanie Zarzagdowi Powiatu Rzeszowskiego planéw finansowych oraz sprawozdan i wnioskéw dotyczgcych ich
realizacji,

6. reprezentowanie Domu na zewnatrz,

7. nadzér nad zespotem pracowniczym,

8. organizacja szkolen i doskonalenia zawodowego dla pracownikéw,

9. wydawanie zarzadzen wewnetrznych, regulaminéw i instrukcji oraz dbanie o catoksztatt wtasciwej atmosfery i stosunkéw
wsréd mieszkahcédw i personelu Domu,

10. organizacja i dbanie o prawidtowe funkcjonowanie kontroli wewnetrznej,

11. ochrona danych osobowych mieszkahcow i pracownikéw,

12. przyjmowanie i rozpatrywanie skarg, wnioskéw i postulatéw.

§7
Do obowigzkéw zastepcy dyrektora nalezy:

. zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci.

. wspdtpraca z Dyrektorem Domu oraz Gtéwnym Ksiegowym.

. nadzdr nad przestrzeganiem dyscypliny oraz zasad etyki zawodowej,

. informowanie Dyrektora Domu o potrzebach zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem Domu.

. powierzanie pracownikom, w uzasadnionych przypadkach wykonywania czynnosci wykraczajgcych poza ich zakres dziatan.
. ochrona danych osobowych mieszkancéw i pracownikéw Domu.

o Uk, WN -

§8

1. Kierownicy komdrek organizacyjnych odpowiadajg za zgodne z przepisami prawa merytorycznie wtasciwe i terminowe
zatatwianie spraw,
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2. Kierownikéw w razie ich nieobecnosci zastepujg wyznaczeni przez nich pracownicy,

3. Kierownik dziatu kieruje praca dziatu i jest odpowiedzialny przed dyrektorem za nalezytg organizacje pracy dziatu i
sprawne wykonywanie zadan objetych zakresem dziatania kierowanej komorki, a w szczegélnosci za:

a) petne i efektywne wykorzystanie czasu pracy, egzekwowanie jej jakosci i dyscypliny oraz zapewnienie ciggtosci pracy
komérki,

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

3) zapoznanie pracownikéw z obowigzujacymi przepisami prawa, udzielanie im wytycznych i instruktazu w wykonywaniu
zadan,

4. Realizujgc zadania i obowiagzki kierownik dziatu:

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

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

3) wnioskuje o usuniecie ewentualnych nieprawidtowosci w pracy kierowanej komérki,

4) biezaco informuje Dyrektora o stanie realizacji zadan w kierowanej komérce i wszelkich zagrozeniach w terminowym
wykonaniu zadan.

§9

1. Pracownicy DPS wykonuja zadania i obowigzki okreslone w ich indywidualnych zakresach czynnosci oraz wynikajace z
postanowien Statutu i Regulaminu Organizacyjnego w zwigzku z czym, majg oni obowigzek wspétdziatania w celu
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Domu Pomocy Spoteczne;j.

2. Osoba zajmujgca samodzielne stanowisko pracy odpowiada bezposrednio przed Dyrektorem Domu za catoksztatt
zatatwianych spraw.

3. Za prawidtowe wykonywanie zadan pracownicy Domu sg odpowiedzialni przed Dyrektorem, a pracownicy dziatéw takze
przed kierownikami tych komérek.

4. Pracownicy Domu majg obowiazek przestrzegania przepiséw o ochronie tajemnicy panstwowej, stuzbowej i zawodowe;.

§10

1. Organizacje wewnetrzng Domu okresla schemat organizacyjny stanowigcy Zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.
2. W sktad Domu wchodza nastepujace komérki organizacyjne:

1) Dziat Opiekunczo-Terapeutyczny

2) Dziat Ekonomiczno-Finansowy

3) Dziat Administracyjno-Gospodarczy

4) Samodzielne stanowiska pracy

§11
1.DZIAL OPIEKUNCZO-TERAPEUTYCZNY

. kierownik dziatu

. technik fizjoterapii

. instruktor d/s kulturalno-oswiatowych
. instruktor terapii zajeciowej

. lekarz

. psycholog

. opiekun medyczny

. pracownik socjalny

9. opiekun

10. dietetyk

11. pokojowa

12. zespét pielegniarek w sktad ktérego wchodzi:
a) kierownik zespotu pielegniarek

b) pielegniarki

OO UL B~ WN B

2.DZIAL EKONOMICZNO-FINANSOWY
1.gtéwny ksiegowy

2.z-ca gtéwnego ksiegowego

3.ksiegowa
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4 kasjer
5.referent

3.DZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

1. kierownik dziatu

2. pomoc administracyjna

3. szef kuchni

3. kucharka

4. pomoce kuchenne

5. praczki

6. konserwatorzy

7. rzemiesInicy

8. kierowcy-zaopatrzeniowcy
9. magazynierzy

10. pracownicy gospodarczy

4.SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

1. administrator gtéwny
2. inspektor BHP

3. kapelan
4.informatyk

Rozdziat IV
Zakres dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych DPS
§12
Dziat Opiekuniczo -Terapeutyczny
Do zakresu dziatania Dziatu Opiekunczo -Terapeutycznego nalezy:

1. W zakresie sprawowania przez lekarzy wiasciwej opieki medycznej:

1) badania nowo przyjetych podopiecznych do DPS celem postawienia diagnozy i ustawienia leczenia,

2) indywidualne wizyty lekarskie na poszczegdlnych pokojach mieszkalnych,

3) wydawanie skierowan na badania ogdlne, kierowanie na konsultacje specjalistyczne,

4) wystawianie skierowan podopiecznym wymagajacym leczenia szpitalnego, wypisywanie recept,

5) udzielanie informacji o stanie zdrowia mieszkancéw ich najblizszej rodzinie, prawidtowe prowadzenie dokumentacji
medycznej,

6) przybycie na wezwanie pielegniarek w nagtych przypadkach,

7) wspotpraca z lekarzem rodzinnym i nadzér pod wzgledem fachowym i etycznym nad pracg personelu medycznego,
8) sprawowanie opieki psychiatrycznej nad mieszkafcami Domu.

2. W zakresie sprawowania opieki pielegniarskiej:

1) czuwanie nad stanem zdrowia i zapewnienie bezpieczenstwa podopiecznym, nalezyte i terminowe wykonywanie
indywidualnych zlecen lekarskich,

2) utrzymanie nalezytego stanu higienicznego mieszkancéw, pomoc osobom niesprawnym w czynnosciach z tym zwigzanych,
3) pomoc podopiecznym niesprawnym przy spozywaniu positkéw, karmienie, prowadzenie na biezaco indywidualnych historii
pielegnowania i realizowania indywidualnego planu opieki,

4) doktadne pisemne i ustne przekazywanie raportéw pielegniarskich po kazdej zmianie,

5) bezzwtoczne powiadomienie Dyrektora Domu, lekarza oraz przetozonego kart medycznych o:

a) waznych zaobserwowanych zmianach w zachowaniu i stanie zdrowia podopiecznych,

b) Smierci podopiecznego,

¢) podejrzenie o chorobe zakazng

d) popetnienie pomytki przy podawaniu leku lub wykonywaniu zabiegu,

6) wspotpraca z dietetyczka i lekarzem w zakresie stosowania diet,

7) realizacja wypisanych przez lekarza recept w aptece, zaopatrzenie podopiecznych w potrzebne srodki medyczne i
odzwierciedlenie rozchodéw lekéw w dokumentacji medycznej,

8) uzgadnianie terminéw wizyt w poradniach specjalistycznych, przyjec¢ do szpitala, zamawianie karetki,

9) umozliwienie i pomoc w zaspokajaniu potrzeb religijnych niesprawnym mieszkancom,
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10) realizacja w miare mozliwosci indywidualnych potrzeb mieszkahcéw,
11) dbatos¢ o stan sanitarny i dezynfekcje pomieszczen.

3. W zakresie $wiadczenia pracy socjalne;j:

Do zakresu dziatania pracownika socjalnego nalezy m.in zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z procedura przyjecia
nowego mieszkanca Domu, a w szczegdlnosci:

1) ustalenie aktualnej sytuacji socjalno-bytowej tej osoby w jej miejscu zamieszkania lub pobytu,

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

3) przygotowanie planu dziatan zmierzajacych do adaptacji nowego mieszkanca do warunkéw Domu,

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

5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pobieranych i wydatkowanych Srodkéw finansowych z depozytéw zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

6) prowadzenie spraw urzedowych mieszkanhcéw,

7) prowadzenie akt osobowych mieszkancéw, dokumentacji ruchu ( meldunki, urlopy),

8) zatatwianie spraw emerytalno-rentowych mieszkancédw Domu,

9) ustalanie termindéw przyje¢ mieszkancdw w przychodniach specjalistycznych i szpitalach,

10) odwiedziny oséb przebywajacych w szpitalach,

11) organizowanie spotkanh okoliczno$ciowych,

12) czynny udziat w zebraniach Rady Mieszkahcéw,

13) prowadzenie rozméw z mieszkancami w przypadku zaistniatych konfliktéw celem rozwigzania istniejagcego problemu,
14) zakup i uzupetnianie potrzebnej odziezy dla mieszkancéw, zaspokajanie biezacych potrzeb w zakresie drobnych zakupéw
oraz lekéw,

15) sprawy zwigzane z rozliczaniem zakupu lekéw dla mieszkancéw,

16) zatatwianie formalnosci zwigzanych z pochéwkiem i organizacjg pogrzebu, wspétpraca z osrodkami Pomocy Spoteczne;.

4. W zakresie prowadzenia ¢wiczen fizjoterapeutycznych i terapii zajeciowej:

1) wykonywanie zleconych zabiegdw fizjoterapeutycznych,

2) prowadzenie ¢wiczen usprawniajgcych dla wszystkich mieszkancow,

3) prowadzenie zaje¢ ruchowych dla mieszkancéw,

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

5) wyrabianie poczucia wartosci oraz rozwdj indywidualnych zainteresowan, a takze tworzenie matych form artystycznych,
6) doskonalenie umiejetnosci i rozwéj wyobrazZni plastycznej,budzenie i rozwijanie odczué estetycznych i wrazliwosci
muzycznej,

7) przygotowywanie z podopiecznymi prac wystawienniczych,

8) prowadzenie dokumentacji przebiegu zaje¢,

9) nawigzywanie kontaktu z nowo przyjetymi mieszkaficami w celu lepszej adaptacji w Domu,

10) pomoc w organizowaniu spotkan okolicznosciowych, zabaw, imprez sportowych, angazowanie podopiecznych do prac
spoteczno-uzytkowych np. sprzatanie jadalni, kaplicy, porzadkowanie terenu wokét budynkdw,

11) utrzymanie czystosci budynkéw DPS,

12) wspétpraca personelu medyczno-opiekunczego z pozostatymi pracownikami Domu w sprawach dotyczacych
mieszkahcow.

5. Udzielanie wsparcia spoteczno-kulturalno-religijnego:

1) stymulowanie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing i srodowiskiem,

2) zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,

3) zapewnienie przestrzegania praw mieszkancéw oraz dostepnosci do informacji o tych prawach, a takze mozliwos¢
zapoznania sie z przepisami prawnymi dotyczagcymi Domdéw Pomocy Spotecznej,

4) umozliwienie zaspokojenia potrzeb kulturalnych oraz korzystania przez mieszkancéw z biblioteki oraz prasy codziennej,
5) organizowanie $Swigat, uroczystosci okazjonalnych oraz umozliwienie udziatu w imprezach kulturalnych i turystycznych,
6) umozliwienie kontaktu z kapelanem i udziat w praktykach religijnych zgodnie z wyznaniem mieszkanca,

7) udzielanie niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych.

Catos$¢ zadan wynikajacych ze swiadczonych ustug spoteczno-kulturalno-religijnych koordynuje instruktor ds.
kulturalno-o$wiatowych oraz instruktor terapii zajeciowe;.

6. W zakresie planowania wyzywienia:

1) prowadzenie dokumentacji niezbednej do prawidtowego funkcjonowania zywienia zgodnie z obowigzujgcymi procedurami,
2) sporzadzanie jadtospiséw dekadowych zgodnie z normami zywienia z uwzglednieniem odpowiednich diet mieszkahncéw,
3) sporzadzanie raportéw dziennych,

4) prowadzenie wykazu faktycznie zywionych mieszkancéw tzw. osobodni,

5) obliczanie dziennej stawki kosztéw zywienia,
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6) nadzoér nad prawidtowym pobieraniem i przechowywaniem prébek zywieniowych.
§13

1. W celu okreslenia indywidualnych potrzeb mieszkafnca Domu oraz zakresu ustug, Dom powotuje zespoty
terapeutyczno-opiekuncze sktadajgce sie w szczegdélnosci z pracownikéw Domu, ktérzy bezposrednio zajmujg sie
wspieraniem mieszkancéw.

2. Szczegbtowy plan pracy zespotdw terapeutyczno-opiekunczych stanowi Zatgcznik Nr 2.

3. Do podstawowych zadan zespotéw terapeutyczno-opiekuficzych nalezy opracowywanie indywidualnych planédw wsparcia
mieszkahcéw oraz wspdlna z mieszkahcami Domu ich realizacja.

4. Dom funkcjonuje w oparciu o indywidualne plany wsparcia mieszkafca Domu, opracowywane z jego udziatem, jezeli udziat
ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia i gotowos$¢ mieszkanca do uczestnictwa w nim. Dziatania wynikajace z
indywidualnego planu wsparcia mieszkanca Domu koordynuje pracownik Domu, zwany pracownikiem ,pierwszego kontaktu”
wskazany przez mieszkanca Domu, jesli wybdr ten jest mozliwy ze wzgledu na jego stan zdrowia i organizacje pracy Domu.

5. Zakres obowigzkéw pracownikéw pierwszego kontaktu stanowi Zatacznik Nr 3.
§14
Dziat Ekonomiczno-Finansowy

Praca Dziatu Ekonomiczno-Finansowego kieruje gtéwny ksiegowy petnigcy funkcje kierownika.

Do podstawowych obowigzkéw gtéwnego ksiegowego nalezy:

1. Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegdline komérki organizacyjne.

2. Prowadzenie rachunkowosci jednostki organizacyjnej poprzez organizacje prawidtowego sporzadzania, przyjmowania,
obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych oraz zapewnienie wtasciwego przebiegu operacji finansowych.

3. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci gospodarczych operacji finansowych z planem finansowym.

4. Prowadzenie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
5. Planowanie budzetu i sprawozdawczos$¢ budzetowa w tym w szczegdlnosci:

1) opracowanie projektu budzetu i sporzadzanie rocznego bilansu,

2) organizowanie i wykonywanie sprawozdawczosci budzetowej,

3) prowadzenie rejestru wydatkdw i zaangazowania,

4) prowadzenie ewidencji i rejestréw w sposéb zapewniajacy ich rzetelnos¢, prawidtowos¢ i zgodnosé z dokumentami
Zrédtowymi.

6. Dysponowanie $rodkami finansowymi jednostki organizacyjnej zgodnie z planem finansowym w tym:

1) dokonywanie analizy wykorzystania srodkéw finansowych przydzielonych jednostce,

2) dysponowanie Srodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych,

3) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym sporzadzaniem list ptac, nagréd i zasitkdéw dla pracownikdéw.

7. Przedkfadanie przygotowanych planéw finansowych Dyrektorowi jednostki do akceptacji.

8. Zapewnienie nalezytej ochrony wartosci pienieznych oraz obstugi kasowej.

9. Nadzér nad prawidtowym prowadzeniem rozliczen operacji kasowych.

10. Nadzér nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentéw ksiegowych, ewidencji, rejestréw oraz
sprawozdan finansowych.

11. Nadzdr nad prawidtowa wyceng majatku jednostki poprzez prowadzenie wtasciwych ewidencji i okresowe sporzadzanie
inwentaryzacji tego majatku.

12. Nadzdr nad przygotowywaniem instrukcji obiegu dokumentdw finansowo-ksiegowych poprzez organizowanie i
doskonalenie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw w sposdb zapewniajacy wtasciwy przebieg operacji
gospodarczych i ochrone mienia spotecznego, prowadzenie ksiegowosci,sporzadzania kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci
finansowe;j.

13. Prowadzenie kontroli wewnetrznej z zakresu rachunkowosci i finanséw.

14. Przestrzeganie przepiséw ogdlnie obowiazujacych, resortowych i wewnetrznych dotyczacych rachunkowosci i finanséw, w
tym zwtaszcza rzetelne i bezbtedne prowadzenie ksigg rachunkowych w jednostce organizacyjnej zgodnie z odrebnymi
przepisami.

§15

Do zakresu dziatania Dziatu Ekonomiczno-Finansowego nalezy:

obstuga finansowo-ksiegowa, a w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami.

2. Organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej niezbednej dla planowania dziatalnosci,
podejmowanie prawidtowych decyzji gospodarczych, nalezytej kontroli i oceny wykonywanych zadan.
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. Opracowywanie plandéw finansowych i biezace sledzenie ich realizaciji.

. Organizowanie wfasciwego obiegu dokumentéw finansowych.

. Prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczeh finansowych.

. Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umoéw.

. Przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych.

. Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci.

9. Analizowanie wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji Domu.

10. Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej.

11. Prowadzenie ewidencji analitycznej i uzgadnianie z ewidencja syntetyczna.

12. Sporzadzanie i przekazywanie miesiecznej deklaracji rozliczeniowej do ZUS i US.
13. Sporzadzanie listy ptac dla pracownikéw Domu.

14. Sprawdzanie faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

15. Sporzadzanie miesiecznego zestawienia obrotdw i sald.

16.Prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.
17. Prowadzenie kasy.

18. Organizowanie i przeprowadzanie przetargdw na dostawe towardw i ustug zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o
zamowieniach publicznych.

19. naliczanie odptatnosci za pobyt w DPS mieszkanhcéw,

20. weryfikowanie zgodnosci wysokosci rent i emerytur przyznawanych przez ZUS i KRUS,
21. naliczanie odptatnosci za pobyt z zasitkéw i rent socjalnych,

22. ksiegowanie naliczen odptatnosci za pobyt i wyptat za przepustki,

23. uzgadnianie rozliczen z ksiegowoscig syntetyczna,

24. biezgce analizowanie aktualnosci orzeczen o niepetnosprawnosci,

25. biezace zapoznanie mieszkancéw z przepisami i wysokos$cig odptatnosci za pobyt,
26. prowadzenie korespondencji z ZUS, KRUS w sprawach mieszkahcéw,

27. prowadzenie ewidencji wydawanej odziezy ochronne;.

00 NOoO Ul bW

§16
Do zakresu dziatania Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1. Utrzymanie obiektéw, urzadzen, narzedzi i maszyn bedacych w uzytkowaniu Domu w nalezytym stanie technicznym a
takze prawidtowe prowadzenie niezbednej dokumentacji eksploatacyjne;.

2. Przygotowanie i wydawanie positkéw przy zachowaniu obowigzujacych norm zywieniowych, diet i kosztéw w $cistej
wspétpracy z kierownikiem dziatu opiekunczo terapeutycznego i kierownikiem zespotu pielegniarek.

3. Obstuga transportowa Domu.

4. Swiadczenie ustug pralniczych na rzecz Domu oraz pomoc w konserwacji, praniu, naprawie i utrzymaniu w czystosci
rzeczy osobistych mieszkancow.

5. Zaopatrzenie Domu w zywnos¢, sprzet i srodki czystosci, materiaty techniczne i inne konieczne, a takze prowadzenie
dokumentacji dotyczacej zakupdéw.

6. Efektywne prowadzenie gospodarki paliwowo-energetycznej, wodno-sciekowej i mediami.

7. Prowadzenie gospodarki materiatowo-magazynowej, a takze prawidtowe prowadzenie niezbednej dokumentacji.

8. Prowadzenie ksiag inwentarzowych.

9. Prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych i wewnetrznych.

10. Konserwacja i naprawa wyposazenia pokoi oraz sprzetu.

11. Prowadzenie niezbednej profilaktyki i dokumentacji w zakresie ochrony p/poz.

12. Zabezpieczenie i ochrona mienia bedacego w dyspozycji Domu.

13. Nadzorowanie przestrzegania przepiséw BHP, sanitarnych oraz szkolenie pracownikdw w tym zakresie.

14. Wspétpraca z gtéwnym ksiegowym w przygotowywaniu i opracowywaniu rocznych planéw wydatkéw budzetowych w
zakresie ustug $wiadczonych przez dziat.

15. Prowadzenie rejestru listéw poleconych.

16. Obstuga centrali telefonicznej i faxu.

§17

Samodzielne stanowiska pracy

1. Do zakresu dziatania gtéwnego administratora nalezy prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych, a w szczegédlnosci:
1) zatatwianie wszelkich formalnosci zwiazanych z zawieraniem, zmiana oraz rozwigzywaniem stosunku pracy,

2) prowadzenie akt osobowych pracownikdw,

3) prowadzenie list obecnosci, kart urlopowych, ewidencji zwolnien oraz wyj$¢ stuzbowych, delegacji, rejestru skarg i
wnioskow,
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4) prowadzenie spraw zwigzanych z przej$ciem pracownikédw na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy,
5) prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci dotyczacych spraw kadrowych,

6) nadzér nad badaniami kontrolnymi pracownikéw,

7) sporzadzanie dokumentéw zgtoszeniowych i wyrejestrowujacych do ZUS,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z grupowym ubezpieczeniem pracownikow.

2. Do zakresu dziatania inspektora BHP nalezy:

1) analizowanie stanu bhp i p/poz. we wszystkich budynkach Domu.

2) kontrola przestrzegania przez Zaktad oraz przez pracownikéw DPS przepiséw bhp i p/poz.

3) ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkéw oraz prowadzenie rejestréw wypadkéw przy pracy,

4) opracowywanie wstepnych i instruktazowych szkoleh pracownikdw w zakresie ochrony p/poz,

5) opracowywanie ogélnych instrukcji p/poz

6) prowadzenie szkolen bhp,

7) kontrolowanie i analizowanie stanu zabezpieczenia majatku przed pozarami i innymi kleskami zywiotowymi.

5. Do obowigzkéw kapelana nalezy wykonywanie postugi duszpasterskiej na rzecz mieszkancéw Domu.
6. Do zakresu dziatah informatyka nalezy:

1. nadzér nad bezpieczehstwem danych osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych,

2. zarzadzanie eksploatacja sprzetu komputerowego i oprogramowania,

3. biezacy nadzé nad poprawnoscia dziatania sprzetu komputerowego.

Rozdziat V
Nadzér, kontrola i odpowiedzialno$¢ pracownikéw Domu
§18
1. Odpowiedzialno$¢ za nadzor i kontrole ponosza:

1) dyrektor

2) zastepca dyrektora

3) gtéwny ksiegowy

4) kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych

2. Gtéwny ksiegowy oraz kierownicy komérek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialno$¢ za:

1) catoksztatt dziatalnoSci powierzonej ich komérkom organizacyjnym,

2) nadzoér i kontrole nad opracowaniem i realizacjg plandw objetych dziatalnoscig komaérki,

3) wykonanie zadan okreslonych ramowym zakresem obowigzkéw oraz za porzadek ustalony regulaminem pracy
4) zabezpieczenie mienia Domu.

3. Odpowiedzialno$¢ materialng ponosza:
kasjer

magazynierzy

kierownicy zespotéw

pokojowe (gospodarcze)

1) Pracownik prowadzacy kase ponosi materialng odpowiedzialnos¢ za cato$¢ przyjetych przez niego wartosci. Ponadto
odpowiedzialny jest on za wtasciwe przechowywanie gotéwki i innych walorédw oraz przestrzegania przepiséw finansowych
wydawanych przez Ministra Finanséw.

2) Pracownicy prowadzacy magazyny ponosza materialng odpowiedzialnos¢ za ilos$¢ i jakos¢ powierzonych mu sktadnikéw
majatkowych, a takze za nalezyte ich zabezpieczenie przed zniszczeniem lub kradzieza oraz konserwacje sprzetu i urzadzen
magazynowych, jak réwniez za przestrzeganie przepiséw o gospodarce magazynowej.

3) Kierownicy zespotéw oraz pokojowe (gospodarcze) ponoszg wspding materialng odpowiedzialnos$¢ za powierzone im
materiaty i przedmioty nietrwate w uzytkowaniu.

4) Pracownicy sporzadzajacy i przekazujgcy sprawozdania do jednostek nadrzednych i sprawozdania statystyczne dla GUS sg
odpowiedzialni za ich merytoryczng tres¢, rzetelnos¢ i terminowos¢ zgodnie z obowigzujgcymi w tej mierze przepisami
prawnymi.

5) Powierzenie sktadnikdw majatkowych magazynu, kasy i innych wartosci moze odbywac sie wytgcznie na pismie (
inwentaryzacja, protokét zdawczo-odbiorczy przy wspétudziale komisji).

Rozdziat VI
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Postanowienia koncowe
§19

1. Regulamin Organizacyjny opracowuje Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Gérnie, a przyjmuje Zarzad Powiatu.

2. Do spraw nie uregulowanych niniejszym regulaminem, a dotyczacych stosunku pracy, maja zastosowanie obowigzujgce
ustawy.

3. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracownikédw i pracodawcy ustala Regulamin Pracy.
4. W trybie zarzadzenia Dyrektora regulowane sg ponadto:

1) regulamin pracy DPS

2) regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla pracownikéw DPS

3) regulamin wynagradzania pracownikéw DPS

4) regulamin wprowadzajacy procedury Zespotu Terapeutyczno - Opiekunczego

5) zasady opracowywania projektéw zarzadzen i pism ogdéinych Dyrektora

6) zasady podpisywania pism i dokumentéw

7) procedura postepowania w zakresie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz dokonywania czynnosci kontrolnych

8) procedura dotyczaca obiegu dokumentéw

5. Zmiany niniejszego regulaminu moga nastapi¢ w trybie przewidzianym dla jego utworzenia.
6. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem przyjecia.
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