‘Uchwata Nr 54/113/2000
Zarzadu Powiatu w Lubaczowie
z dnia 2 sierpnia 2000r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy
Spotecznej w Rudzie Rozanlecklej

Na podstawie art.36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzahdzié
nowiatowym (Dz.U. Nr 91 poz. 578 z pdzn. zm.) ;

Zarzad Powiatu w Lubaczowie
uchwala co nastepuje:

§1

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Rudzie Rozanieckie;
stanowigey zatgcznik do uchwaty.

Wykonanie uchwaty powierza SIQ Dyrektorowi Domu Pomocy Spo{ecznej w Rudzie
ermlecklej

§3

Naclzér nad wykonaniem uchwaty powierza sie Zarzadowi Powiatu w Lubaczowie.

§4

Uchwata wehodzi w zycie z dniem podjecia.

:mJ Murta Fircowsicsafizurnk
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Domu Pomocy_Spolecznej w Rudzie Rézanieckiej

Podstawa prawna

Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Rudzie ROzaniec-
kiej opracowany na podstawie § 6 Statutu Domu stanowigcego zaig-
cznik do Uchwaty Nr XII)96)99 Rady Powiatu w Lubaczowle z dnia

2 grudnia 1999r. w sprawie nadania Statutu Demowi Pomocy Spolecz~
nej w Rudzie Rbézanieckiej z pbiniejszg zmlang - Uchwata Nr XV)121)

2000 Rady Powiatu w Lubaczowie z dnia 30 marca 2000r.

ROZDZIAL I

Postanowienia ogdlne

§ 1

Ilekroé w dalszych przepisach regulaminu jest mowa O:
4. "Domu" - nalezy rozumiel przez to Dom Pomocy Spoteczne]
w Rudzie ROZzanieckie]
2. "Dyrektorze'" - nalezy rozumieé przez to Dyrektora Domu Pomocy

Spoteczne] w Rudzie Rbézanieckilej.
§ 2

Regulamin organizacyjny Domu okresla:
1. Strukture organizacyjng Domu.
2. Zasady kompetencyjne osbb pelniqc&ch funkc je kierownicze.

%, Zakres dziatania podstawowych kombérek organizacyjnych.

§ 3

Funkc jonowanie Domu opiera sie na zasadach jednoosobowego kierow-
nictwa, siuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnodci stuzbowych

oraz indywidualne] odpowiedzialnosci za powierzone zadania.

§ u

1. Domem kieruje Dyrektor zatrudniany i zwalniany przez Zarzad
Powiatu Lubaczowskiego.
2. Dyrektor jest situzbowym orzetozonym wszystkich pracownikéw Domu.

3. Dyrektor kieruje Domem przy pomocy gtbwnego ksiegowego 1 kiero-
wnikdéw dziatdw.



-
L. Pracownikdédw Domu zatrudnia i‘EWalnia.pyrektor.

§5

1. Dyrektor bezpoéredniO'nadzoruje prace:
a) gtdwnego ksiggowego,
b) kierownikdw dziatdw,

c) pracownikdw na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 6

1. Praca dziatdw Domu kieruja kierownicy dziaidw.
2. Kierownikiem dziazu ksiggowoéci jest giowny ksiegowy.
3, Kierownika dziaiu w czasle jego nieobecnosci zastepuje wyzna-

czony pracownik.

§ 7

Do obowiazkdw gidwnego ksiegowego i kierownikdw dzia1dw nalezy

W szczegdlnodci: 3.

1) kierownie dziatem zgodnie z obowigzujacymi przepisami, wytyczny-
mi i poleceniami Dyrektora Domu,

2) ustalanie zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy oraz opraco-
wywanie dla nich zakresdw czynnosdci, obowiazkéw 1 odpowiedzial-
nosci,

3) nadzér nad prawidiowym zgodnym 2z PTrawem i terminowym wykonywa-

niem zadah przez dzialy oraz zatatwianiem spraw przez pracowni-
k6w dzialdw.

§ 8

Kierownik wnioskuje do Dyrektora w sprawach: zatrudnienia, zwalnia-
nia, wyrdzniania, nagradzania, karagnia i awansowania oraz W inpyeh

sprawach osobowych wynikajgcych z Kodeksu Pracy.

§ 9

1. Zakres czynnoSci kierownika ustala Dyrektor.

2. Dyrektor Domu moze wydawaé zarzadzenia celem sprawnego funkc jo-
nowania Domu.
ROZDZIAL IT

Struktura organizacyjna

§ 10

W Domu tworzy sie nastgpujgce dzialy:
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kierownik dziaiu
inspektor d)s osobowych
inspektor

szef kuchni

kucharki

dietetyk

kierownik pralni—szwalni
praczki—szwaézki—pfésowaczki
palacz C.O.

hydraulicy

elektryk

kierowca

ogrodnik

gsprzedawca

pracownik gospodarczy.
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kierownik dzialu

kierownik zespoiu
pielegniarki

sanitariusze

poko jowe

instruktor terapii zajegciowe]
rehabilitant

psycholog

magazynier oddziaiowy
ppacownik socjalny

instruktor k.o.

i § 11

awia schemat organizacyjny

cznik do niniejszego Regulaminu.
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~§ 12

Dyrektor Domu stosownie do potrzeb moze tworzyé nowe, znosict lub
tgczyé istniejgce kombérki organizacyjne i samodzielne stanowiska

pracy. ‘
CzynnoSci te wymagaja wprowadzenia stosownych zmian W Regulaminie

Organizacyjnym.

ROZDZIAL ITII

Zasady kompetencyjne 1 zakresy czynno8ci

§ 13

.Dyrektor zarzgdza Domem 1 reprezentuje go na zewnatrz dziatajgc

zgodnie z przepisami 1 pode jmuje decyzje, za ktbébre ponosi odpowie-

dzialnoét.

.Jezeli Dyrektor Domu nie peini obowigzkdw z(powodu urlopu, choroby

lub z innych przyczyn zastepuje go Giowny Ksiegowy.

.Zastépstwo Giéwnego Ksiegowego nie obejmuje spraw wyszczegdlnionych

WSl R
.§ 14

Kompeétenc je Dyrektora Domu obejmujg w szczegdlnodei:
1. Sprawy polityki kadrowej 1 sprawy pracownicze, w tym:
a) przyjmowanie, zwalnianie, przyznawanie wynagrodzenia, premio-
wanie, awansowanie,
b) przyznawanie nagréd, wyrdinien oraz kar regulaminowych,
c) ustalanie badz zatwierdzanie zakresdw czynnodci pracownikdw.
2, Ustalanie dokumentdw regulujgcych %unkcjonowanie Domu (zarzgdze-
nia, regulaminy, instrukcje).
Podpisywanie korespondencji kierowane] na zewngtrz.
Tworzenie warunkéw do realizacji zadafi Domu okre§lonych w Sta-
tucie 1 niniejszym regulaminie.
5. Ksztattowanie wtadciwego stosunku personelu do mieszkafcdw
Domu.
6. Zapewnienie przestrzegania praw osobistych mieszkancdw Domu.
7. Rozstrzyganie spordw kompetencyjnych migdzy kierownikami komdbrek
organizacyjnych Domu.
8. Zatwierdzanie preliminarzy budZetowych Domu, akceptowanie wydat-
kéw i zobowigzan.

9. Ustanawianie petnomocnikdéw Domu.

10. Zatwierdzanie i akceptowanie zmian w instrukcjach wewnetrznych

>
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11. Zatatwianie skarg, wnioskéw' i. interpelacji radnych, zalecen
pokdntrdlnych.
12. Nadzorowanie spraw zwiazanych z przyjmowaniem mieszkancdw

i opiekg nad nimi.

§-15.

Do zadah Dziatu Finansowego nalezg w szczegdlnoSci sprawy:
1. Prowadzenie rachunkowodci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i1 zasadaml polegajgce zwiaszcza na:
a) zorganizowaniu, sporzgdzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archi-
wowaniu i kontroli dokumentdw w sposéb zapewhiajqcy:
- wtasdciwy przebieg operacji gospodarczych,
- ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki,
b) biezgcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowo5ei,
c) nadzorowaniucaloksztéltu prac z zakresu rachunkowofci
wykonywanych przez pbszczegélne komdrki organizacyjne.
2. Prowadzenie gospodarki. finansowe]j jednostki zgodnie z obowig-
'zujgcymi przepisami i zasadami. '
%. Analiza wykorzystywania &rodkdw przydzielonych z budietu
lub 8rodkéw pozabudzetowych i innych bedgcych w dyspozycji
jednostki.
4. Wykonywanie kontroli wewnetrznej.
Opracowywanie projektdéw przepisdw wewnetrznych wydawanych
przez Dyrektora dotyczgcych prowadzenia rachunkowoéci,
a w szczegdlnoéci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentdw,
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
6. Wstepna kontrola legalnoSci dokumentdw dotyczgcych budzetu
oraz Jjego zmian 1 ich analizowan{e.
7. Opracowywanie zbiorczych sprawozdah finansowych z wykonania
budzetu i ich analiz.
8. Prowadzenie spraw zwigzanych z depozytami oraz rozliczanie
dochoddw budzetowych.
9. Szczegdiowe obowigzki i uprawnienia gléwnegé ksiegowego
okre§la Rozporzgdzenie:Rady Ministrdéw z dnia 2 maja 1991r.
W sprawie praw i obowigzkdéw gtdwnych ksiegowych budzetdw,
jednostek budzetowych, zaktaddw budzetowych i gospodarstw

pomocniczych (Dz.U. Nr 40 poz. 174 z pdin.zm.).

§ 16

Do zadafA Dziatu Administracyjno-Gospodaczego w szczegdlnosci

nalezg sprawy kadrowe, praccwnicze 1 socjalno-bytowe:
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Prowadzenie akt'osobdwych, obbwiqzujécej‘ewideani i statystyki
W zakresie spraw pracowniczych i kadréWych.
Zalatwianie_bieéchch spraw pracowniczych, socjalno=-bytowych,
szkoleniowych. ,

Kontrolowanie przestrzsgania dyscypliqy pracy.

Opracowywanie projektdéw plandw dziatalnoSci socjalng-bytowej.
Organizowanie i‘nadzorowanie spraw z zakresu bezpieczehstwa

i higieny pracy, ochrony p-poz. i obrony cywilne]j.

Prowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego

na dostawe towardw i usiug.

Prowadzenie inwestycji i1 remontdw biezgcych.

Prowadzenie archiwum zak*adowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem obiektéw Domu.
Utrzymywanie obiektdédw Domu w stanie petnej uzytecznodci, prowa-
dzenie Jjego biezgce] konsérwacji oraz zapewnienie pcrzgdku

1 czystoSci na terenie obiektéw i posesji.

Przeprowadzanie 6kresowyéh przegladdw obiektdw, urzadzen,
maszyn.

Utrzymywanie w stalej sprawnoSci technicznej urzadzef i sprzetu
biurowego, urzadzeh gospodarczych pralni oraz prowadzenie ich
konserwacji, napraw i remontdw.

Zabezpieczanie stanowisk pracy i pomieszczed w niezbedny sprzet,
urzgdzenia , materiatly biurowe oraz &rodki higieniczne.
Gospodarowanie 5rodkami rzeczowymi oraz zabezpieczanie mienia
Domu przed kradziezg, wtamaniem, kataklizmami.

Prowadzenie magazynu Spozywczo-przemysiowego.

Gospodarowanie drukami i formularzayi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem Domu w energie

elektryczng, cieplng, dostarczaniem wody, wywozem nieczystodci itp.

Sporzgdzanie i prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczodci.

Prowadzenie pralni, szwalni oraz pozostatych piondéw technicznych,

Jak hydrofornii, kottowni'. _

Zabezpieczanie artykuldw spozyweczych, warzyw i owocdw do przygo-
towywania posiikéw.

Zabezpieczanie nalezytej jakoSci zakupionych produktdw i prze-
strzeganie termindw waznodci do spoiycia.

Zabezpieczanie wtaSciwego sposobu przechowywania produktdw
spozyweczych.

Zabezpieczanie wtadciwego ‘prowadzenia gospodarkl magazynowe j

artykuidéw zywnoSciowych, chemicznych, sprzetu i naczyn kuchennych.
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Utrzymywanie nalezytego, stanu sanitarnego kuchni 1 pralnl.
w1asclwe prowadzenie kuchni, w tym przygotowywanie positkdw
zgodnie z wymogami praw1dlowego zyw1en1a na podstawie opra-
cowywanych jadtospisdw. '
Bezwzgledne przestrzégénie wvmog6w sanitarno-higienicznych
przy sporzgdzaniu positkdw, przechowywaniu surowcdw i pro-
duktow. : ‘

Biezacy nadzdr nad pracg pracownikow technicznych oraz obsiugil.

§ 17

zadah Dziatu Opieki Podstawowej w szczegbdlnoSci nalezg sprawy:
Zabezpieczanie potrzeb bytowych, psychicznych, spotecznych,
kulturalnych i religijnych mieszkahcom Domu.

Opieka lekarska i pielegniarska nad mieszkancami Domu.
Prowadzenie dokumentacji medycznej mieszkafhcdw Domu.
Dziatalno$é rehabilitacyjna w stosunku do mieszkaficdw Domu.
Pomoc mieszkafAcom w zatatwianiu spraw urzedowych, socjalnych,
rodzinnych itp. |

Organizowanie zajel terapeutycznych i imprez okoliczno§ciowych.
Udzielanie mieszkafhcom Domu pomocy'w wykonywaniu przez nich
podstawowych czynnosci zyciowych (karmienie, mycie, ubieranie,
kgpanie).

Pode jmowanie dziatad majgecych na celu ustalenle grup inwalidz-
kich mieszkahcom Domu.

Wystepowanie o wyznaczenie przez Sgd Opiekunczy opiekuna praw-
nego lub kuratora dla osdb czedciowo lub caitkowicie ubezwiasno-
wolnionych.

Utrzymywanie korespondencyjnego lub osobistego kontaktu z rodzi-
nami mieszkafncdw Domu, a w przypadku braku rodziny, z opiekunami
prawnymi i kuratorami.

Zapewnienie warunkdw godziwego umierania i zapewnienle zmaritemu
mieszkaficowi pogrzebu zgodnie z jego wyznaniem i miejscowymi
zWwyczajami, jezell nie uczyni tego rodzina zmariego.
Opracowywande indywidualnych plandw opieki dla mieszkaficdw

oraz jego realizac]a.

Organizowanie wyjazddw turystycznych, imprez kulturalnych,
prelekcji i pogadanek.

Organizowanie innych zajeé w czasie wolnym mieszkafca.
Zachowanie zgodnie z zarzgdzeniami sanitarno-epidemiologicznymi
niezbednej czystodci pomieszczefi oddziatdw, tj. w pokojach,

korytarzach, sanitariatach . itpo.
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16. Utrzymanie W stanie czysto8cl bieiiZny poécielowej; kocy,’
recznikdéw 1tp. , n

17, WyposéZanie'i uzupeinianie aptekil W niezbedne leki i materia-
1y opatrunkowe. - = |

18. Utrzymywanie W sterylhoéci niezbednych narzedzi 1 materialdw

opatrunkowych.
ROZDZIAL IV
Postanowienia koficowe

§ 18

Przyjmowanie skarg 1 wnioskéw reguluje art.22%6 Kodeksu Postepowa-

nia Administracyjnego.
§ 19

1. Przyjmowanie skarg i wnioskdw odbywa sie na biezgco przez
Dyrektora, kierown&kéw dzialéw 1ub samorzad mieszkahcdw, a
szczegblnie W okreélone dni 1 godziny przjjmowania skarg
i wnioskow.

2, Bkargil i wnloskl sgq rejestrowans w Dziale Administracyjno-

Gospodarczyme.

§ 20

Przy oznaczaniu dokumentacji dziatdw Domu stosuje sieg symbole
okredlone w § 9 oraz symbole okredlone w jednolitym rzeczowym
wykazie Akt dla oreandw powiatu stanowlacym zalacznik do Rozpo-
rzadzenia Prezesa Rady Mimistrdw z dnia 7 grudnia 1999r. (Dz . U.

Nr 102 poz. 1187T).
& 21 ?

Zasady 1 tryb wykonywania czynnoéci kancelaryjnych W Domu okredla
Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrdw z dnia 18 grudnid 1998r.
w sprawie instrukecji kancelaryjnej dla organdw powiatu (Dz.U.

Nr 160 poz. 1074).



Zalqcznik nr 1 do Regu

SCHEMAT ORGANIZACYJINY
DPS RUDA ROZANIECKA

DYREKTOR 1

laminu Organizacyjnego
DPS Ruda Rézaniecka

DZIAL OPIEKI
PODSTAWOWEJ

GOSPODARCZY

DZIAL ADMINISTRACYJNO

DZIAL KSIEGOWOSCI

—{ KIEROWNIK DZIALU | 1]

[ KIEROWNIK DZIALU | L,’—\

GLOWNY KSIEGOWY \—-‘

" STARSZY KSIEGOWY

KIEROWNIK 4 INSPEKTOR D/S
ZESPOLU 0SOBOWYCH
PIELEGNIARKI 17 INSPEKTOR
ODCINKOWE L

KASJER

e

&
gu
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SANITARIUSZE | 28 INSPEKTOR D/S INSPEKTOR D/S 3
L ZAMOWIEN ROZLICZEN
PUBLICZNYCH ‘
,_‘ POKOJOWE 27 SZEF KOCHNI 1 PRACOWNIK SOCJALNY-
. DEPOZYTY
' INSTRUKTOR KUCHARKI 9
—= TERAPII
ZATECIOWEJ :
| REHABILITANT | 2 | DIETETYK L1 =
[ PSYCHOLOG | 1] ]:KIEROWNIK PRALNI | | —
__{ PRACOWNIK 1 PRACZKI-SZWACZKI- | 11
SOCJALNY PRASOWACZKI
MAGAZYNIER 4 PALACZE CO 4
ODDZIALU
i [
INSTRUKTORD/S | 1 HYDRAULICY 3
KULTURALNO
OSWIATOWYCH
[ ELEKTRYK 1=
b OGRODNIK [ 1
[ KIEROWCY [2
[ SPRZEDAWCA [1
PRACOWNIK 2 1|
GOSPODARCZY




