
Uchwała Nr 54/`113/2000
Zarządu Powiatu w Lribaczowie

z dnia 2 sierpnia 2000r.

w sprawie uchwalenia. Regulaminu Organizacyjne`go Domu Pomocy
Społecznęj w Rudzie Różaniec*iej.

Na podstavrie ari.36 ust.1  ustawy z dnia 5. czerwca '1998r.  o samorządzie
}'.\i\]wiato\^łym  (Dz.U.  Nr 91  poz.  578 z późn.  zm.)

Zarząd Powiatu w Lubaczowie
uchwala co następuje:

\
EH

IJchwala się Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Społecznej w Rudzie Różanieckiej
stanowiący załącznik do uchwały.

L.§2

Wykonanie uchwały powierza się Dyrektorowi  Domu Pomocy Społecznej w Rudzie
Rt.'tżanieckiej.

\

§3

Na\':]zór nad wykonaniem uchwały powierza sję Zarządowj  Powiatu w Lubaczowie.

§4

Ucriwała wchodzi w życie z dnjem podjęcia.

riiur(ciFircr}'..s`.`i.i.+~.u:«*1L*:i.r:łt
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REGULAHm  ORGAHIZAcyTNy

Domu  Pomocy  Społecznej  w  Rudzie  R6żmleckiej

Podstawa  prawna

Regulamin   organizacyjny  Domu  Pomocy   Społecznej   w  Rudzie   R6żanieo-

kiej   opi'a.cowa.ny   na   podsta.wie   §   6   StaLtutu  Domu   stanowiącego   załą-

cznik   do   Uchwały   Nr   XII)96)99   Ra.dy   Powiatu  w  Lubaczowie   z   dnia

2   grudnia   1999r..   w   sprawie   nadania   Statutu  DGmowi   Pomocy   Społecz-

nej   w  Rudzie   R6żanieckiej   z   p6źniejszą   zmia.ną  -Uchwała  Nr   XvmU
2000   Rady   Powiatu  w  Luba.czc"ie   z   dnia   50   mar'ca   2000r.

ROZDZIAŁ'  I

Postanowienia  ogóln.e

§1

Ilekr`oć   w   dalszych   pr.zepisa.ch   regula.minu   jest   mowa   o:

1.    "Domu"   -należy   rozumieć   pi`zez   to   Dom   Pomocy   Społecznej

w   Rudzie   R6ża.nieckiej

2.    "Dyrektorize"   -należy  rozumieć   przez   to   Dyrektora   Domu   Pomocy
Społecznej   w   Rudzie   Róża.nieckiej.

§2

Regulamin   organiza.cyjny   Domu   okr.eśla:

1.    Str]uktur'ę   or'ganizacyjną  Domu.
2.   Zasady  kompetencyjne   os6b  pełniąc'ych  funkcje  kierownicze.

.®,

3.   Zakres   działania  podstawowch  komórek  orga.nizacyjnych.

§3

Funkcjonowanie   Domu   opiera   się   na   za.sada.ch   jednoosobowego   kierow-

nictwa,    służbowego   podpor.ządkowania,   podziału   czynności   służbowych

ora.z   indywidualnej   odpowiedzialności   za  powier'zone   za.dania®

§u

1.   Domem  kier'uje   Dyrektor   zatrudni-any   i   zwalniany  przez   Za.rząd
Powia.tu   Li.iba.czowskiego.

2o   Dyrektor   jest   służbowym   prizełożonym   wszystkich  pracom.ik6w   Domu.

5.   Dyr'ektor   kier.uje   Domem   pr'zy   pomocy   gł6wnćgo   księgowego   i   kier'o-
wników   działów.
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4o   Pracowników  Domu   za.trudnla  i   zwa.1nia  ,Pyrektoro

§5

1  o   Dyrektor   bezpośrednio   na.dzoiiuje   pra.cę:

a.)    głównego   księgowe`gc>,

b)   kier'ownik6w  dział6w,
c)   pr'acownik6w  na  sa.modzielnych  stańowiskach  pracy.

§6

1.   Pra.cą   działów  Domu  kierują  kierownicy  działów.
2.   Kier`ownikiem   działu  ksL`ęgowości   jest   główny  księgowy.

5.   Kier]ownika   działu  w   czasie   jego   nieobecnśści   zastępuje   wyzna-
czony   pr`a.cownik.

§7

Do   obowiązków  gł6wnego  księgowego   i   kierowników  działów  należy
w   szczególności:

1)   kier'ownie   działem  zgodnie   z   obowiązującymi   pi`zepisami,   wytyczny-
mi   i   poleceniami   Dyrektor'a  Domu,    .

2)   usta.lanie   zadań  dla  poszczególnych   stamowisk  pr'acy   oi`az   opr'aco-
Wywanie   dla  nich   zakresów   czynności,   obowiązków   i   odpowiedzial-
nosc1,

3)   nadz6r   nad   pr'awidłowym   zgodnym   z   prawem   i   terminowym   wykonywa-
niem   zadań  przez   działy   or`az   załatwianiem   spr'aw  przez   pra.cowni-
k6w   dzia.łów.

`§8

Kier`ownik  wnioskuje   do  Dyiiektora  w   sprawach:    zatr'udnienia,    zwalnia-
nia,   Wyi`óżnia.nia,   nagradzania,   kaiićmia   i   awansowania  oraz   w   innych
sprawach   osobowych  wnika.jących   z   Kodeksu   Pr`acy.

§9

1.    Zakr`es   czynności   kier'ownika.  usta.1a   Dyrektor..

2.   Dyrektor   Domu  może  wydawać   za.rządzenia   celem   sprawnego   funkcjo-
nowania   Domu`.

ROZDZIAŁ   11

Sti.uktura  organizacy]na.

§10

W  Domu   twor`zy   się   następpjące   działy:
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1.   Dyrektor'                        -D

2.   Dzia.ł   Fina.nsowy   -Fn
1.   główny  księgowy
2.   sta.rszy  księgow
3.   kasjel,
4.   inspektor   d)s   r.ozliczeń

5.   pracownik   socjalny  -depozyty

Dzia.ł   Administr`a.cyjno-dospoda.rczy     -   AG

1.   kier'ownik  działu
2.    inspektor'   d)s   osobowych

3.   inspektor
Li.    szef   kuchni

5.   kuchar`ki
6.   dietetyk
7.   kierownik  pralni-szwalni
8.   praczki-szwa6zki-prasowaczki

`9.    pa.la.cz    c.o.

10.   hydraulicy
11.   elektryk
12.    kier'owca

1`5.    ogr.odnik

lu.    spr.zeda.wca.

15.   pracownik

U.    Dzia.ł   Opieki

gospodariczy.

Podstawowej      -OP

1.   kier'ownik   dzia.łu
2.   kierownik   zespołu
3.   Pielęgniarki
Ł+.    sanitariusze

5.    pokojowe
6.    instr`uktor.   teiiapii   ,za.jęciowej

7.   rehabilitant
8.   psycholog

9.   magazynier   oddzia.łowy
10,    pfacownik   socja.ln`j-

11.    instruktor   k.o.

.§11

Str`ukturę   or`gani.za.c`yjną   Domu  przedstawia   schemat   or`ganizacy]ny
stanowiący   załączni`L{   do   niniejszego   Regulaminu.
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§12

1o   Dyr'ektor   Domu   stosownie   do   potrzeb   może   tworzy6   nowe,    znosi61ub
łączyć   istniejące   kómór'ki   orga.niza.cyjne   i   samodzielne   stanowiska

P r a. C y .

2o    Czynności   te   wymagają  wprowadzenia   stosownych   zmia.n  w  Regulaminie
Ł.

Orga.nizacyjnym.

ROZDZIAŁ   111

Zasady  kompetencyjne   i   zakresy  Czymości            Q

§13

1.Dyrektor   zarządza   Domem  i   r'epriezentuje   go  na   zewnątrz   działa.jąc
zgodnie   z   pr`zepisami   i   podejmuje   decyzje,   za  kt6re   ponosi   odpowie-
d z i a_lno ś ć .

2.Jeżeli   Dyrektor  Domuinie   pe.łni   obowiązk6w   z   powodu  urlopu,   choroby
lub   z   innych  pr.zyczyn  zastępuje   go  Główny  #sięgoyy.

\

5.Zastępstwo   Głównego   Księgowego   nie   obe'jmuje   spr.aw  wyszczególnionych
w    §    1U    ust.1.

§1u.ą

Kompetencje   Dyr.ektora   Domu   obejmują  w   szczególności:

1.   Spr'awy   polityki   kadrowej   i   spr`awy   pra.cownicze,   w   tym:
a)   pr.zyjmowanie,    zwa.1nianie,   przyznawanie   wynagrodzenia,   premio-

wanie,   awansowa.nie,

b)   pr.zyzna.wa.nie   nagr6d,   wyrióżnień   oraz   kar   r'egulaminowych,
c)   ustalanie   bądź   zatwierdza.nie   zaki`esów   czynności   pracowniłców.

2.   Usta.1a.nie   dokument6w  riegulujących  'funkcjonowanie   Domu   (zar`ządze-
nia.,   regulaminy,   instrukcje).

3.   Podpisywa.nie   korespondencji   kier`owa.nej   na   zewnątrz.
4.   Twor'zenie   wa.runków   do   realiza.cji   zadań   Domu   okr`eślonych   w   Sta.-

6

7

tucie   i   niniejszym  regul.aminie.
Kształtowa.nie   właściwego   stosunku   perisonelu   do   mieszka.ńc6w

Domu ,

Za.pewnienie   przestrzegania   pra.w   osobistych  mieszkańców  Domu.

Rozstrzyga.nie   spor'6w  kom`petencyjnych  między  kierownikami   komór`ek

origa.niza.cyjnych   Domu.

8.   Zatwierdzanie   pr`elimina.r`zy  budżetowych  Domu,   akceptowa.nie   wydat-
ków   i   zobowiązań.

9.   Ustanawianie   pełno.moc`nik6w   Domu.
10.   Zatwierdzanie   i   akceptowanie   zmian  w   instr.ukcjach  wewnętrznych

D
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"   Załatwia.nie   skarg,   wniosków'`  i`.in`terpela.cji   ra.dnych,   zaleceń

pokontrolnych.
12.   Nadzorowanie   spra`w

i   opieką  nad  nimi.
zJwiązanych   z   przyjmowaniem  mieszkańców

§15

I)o   zadań   Dzia.łu   Fina.nsowego   na.1eżą   w   szczeg61ności   spr'a.wy:

1.   Prowadzenie   rachunkowości   jednostki   zgodnie   z   obowiązującymi

przepisami   i   zasa.da.mi   polega.jące   zwła.szcza  na':
a)   zorganizowaniu,   spoi.ządzaniu,   przyjmoyaniu,   obiegu,   ar`chi-

tiowa.niu   i   kontroli   dokument6w  w   sposób   za.pewnia.jący:
-właściwy   pr`zebieg   oper]a.c`ji   gospodar`czych,

-ochr'onę.mienia  będącego  w  posia.da.niu   jednostki,

b)   bieżącym   i   prawidłowym   prowadzeniu  księgowości,
c)   nadzorowaniu całokształtu  prac   z   zakresu   rachunkowości

wykonywanych.pr.zez   poszczególne   kom6`r`k.i   or`ga.nizacyjne.

2.   Prowadzenie   gospodarki..  finansowe'j    jednostki   zgodnie   z   obowią-
`zującymi   pr.zepisa.mi   i   zasa.dami.

5.   Analiza.  wykor.zystywania   środk6w  pr.zydzielonych   z   budżetu
lub   śr`odk6w  poza.budżetowych   i   innych  będących  w   dyspozycji

j ednos tki .
Łł.   :Wykonywa.nie   konti.oli   wewnętiiznej.

Opr`a.cowywanie   projektów   pr.zepis6w   wewnętrznych   wyda.wanych

przez   Dyr'ektor`a.   dotyczących   priowadzenia.   rachunkowości,
a  w   szczeg61ności   zakładowego   planu   kont,    obiegu   dokument6w,

zasad  pr.zeprowadzania.   i   rozliczania   inwenta.ryza.cji.
Wstępna   kontr.01a.   legalności   dokumentów   dotyczących   budżetu

oraz   jego   zmia.n   i   ich   analizowanie.
Opra.cowywanie   zbiorczych   spr.awozdań   f inansowych   z   wykonania

budżetu   i   ich   aria.liz.
8.    Pr.owadzenie   spraw   związa.nych   z   depozytami   or`a.z   rozliczanie

dochodów   budżetowych.     h

9.    Szczegółowe   obowiązki   i   upiiawnienia   gł6wnego   księgowego
okr'eśla   Rozpor`ządzenie..`Rady   Ministr`6w   z   dnia   2   maja   1991r.

w   spr`a.wie   pra.w   i   obowiązków   głównych   księgowych   budżetów,

jednostek   budżetowych,    za.kładów   budżetowych   i   gospoda.r'stw

pomocniczych    (Dz.U.    Nr'    ŁLO   poz.174    z    późn.zm.).

?16

Do   zadań   Działu   Adminiśtr`acyjno-Gospodaczego   w   szcziególności

należą   sprawy  kadr'owe,   pr`acownicze   i   socjalno-bytowe:

j,
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1.   Prowa.dzenie   a,kt   osobowych,   ob.'owiązującej   ewidencji   i   statystyki
w   za.ki]esie   spriaw   pracowri.iczych   i   kadrowych.

2.   Załatwianie.bieżących  spi'aw  pr'acowniczych,   socja.lno-bytowych,

s zko l eni owych .

5.   Kontrolowanie   przesbrz3ś.aii.ia   dyscypliny   pr.ac`y.

4.   0.pr`acowywanie   pr'ojekt6w  planów  dzia.łalności   socjalng-bytowej.

5.    Orga.nizowa.nie   i   na.dzor]owa.nie   spi`a.w   ż   zakr.esu   bezpieczeństwa
i   higieny  pracy,   ochiiony  p-poż.   i   obr.ony   cywilnej.

6.    Pr'owadzenie   postępowa.nia.   o   udzielenie   zam6wienia  publicznego

ną   dosta.wę   towa.r6w   i   usług.

7.    Pr`owa.dzenie   inwestycji   i   iiemontów   bieżących.
8.    Prowa.dzenie   archiwum   za.kładowego.

9.    Prowadzenie   spraw   związanych   z   administrowa.niem   obiektów   Domu.
10.    Utr'zymywanie   obiektów   Domu   w   s`ta.nie   pełnej   użyteczności,   prowa-

dzenie   jego   bieżącej   konser`wacji   oriaz   zapewnienie   pc,rządku
i   czystości   na.   ter'enie   obiekt6w   i   posesji..

11.    Pr`zepr'owadza.nie   ókr.esowyćh   przeglądów   obie-któv,   urządzeń,

m aL§ Z yn .

12.    Utr`zymywa.nie   w   sta.łej   spra.wno.ści   technicznej   ur`ządzeń   i   spr.zętu

biur'owego,   urządzeń   gospodarczych   pra.1ni   or`az   pr`owadzenie   ich
konserwacji,   napraw  i   remontów.

13.    Zabezpieczanie   sta.nowisk  pracy   i   pomieszczeń  w  niezbędny   spr`zęt,

urządzenia   ,   mater.iały  biur'owe   oraz   śr.odki   higieniczne.
14.    Gospoda.r`owanie   środka.mi   i.zeczowymi   oraz   zabezpieczanie   mienia

Domu   pr'zed   kradzieżą,   włamaniem,   kataklizmami.

15.    Pr`owadzenie   ma.gazynu   spożywczo-pr`zemysłowego.

16.    Gospodarowanie   dr`ukami   i   f`or.mularza.mi.

17.    Pr`owadzenie   spr'aw   związanych   z   zabezpieczeniem   Domu   w   ener'gię

elektryczną,    cieplną,   dostarczaniem   wody,   wywozem  nieczystości   itp.
18.    Spor`ządzanie   i   pr'owadzenie   obowiązującej   spr`awozdawczości.

19.    Pr`owadzenie   pr'a.1ni,   szwalni   oraz   pozostałych  pion6w   technicznych,

jak  hydriofor.nii,    kotłowni``.
20.    Zabezpieczanie   artykułów   spożywczych,   warizyw   i   owoców   do   pr'zygo-

towywania,  posiłk6w.
21.   Zabezpiecza.nie   należytej   jakości   za.kupionych  produktów   i   prze-

strzeganie   termin6w  wa.żności   do   spożycia.

22o    Zabezpieczanie   właściwego   sposobu   piizechowywania   pr`odukt6w

spożywczych.

23.    Zabezpieczanie   właściwego  upi'owadzenia   gospodarki   magazynowej

ar`tykułów   żywnościowych,    chemicznych,    sprzętu   i   nac'zyń   kuchennych.
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2U.   Utrzymywanie  naleźytegoŁ sta.r}u   sanitaLr.nego  kuchni   i   pra.1ni.``\.

25.   Wła.ściwe   prowa.dzenie   kuchni,   w`  tym   brizygotowywanie   posiłków

zgodnie   z   wymoga.mi   prawidłowego   żywienia  na  podstaLwie   opra-

cowywanych   jadł.ospis6w.

26 o   Bezwzględne   pi'zestrzśganie   wymog6ti   sanita.r`no-higienicznych

przy   spor`ządzaniu  posiłków,   pr'zechowywa.niu   surowc6w  i   pro-
dukt6w,

27.   Bieżący  na.dzóT  nad  pra.cą  pracowników   technicznych   or`a.z   obsługi.

§17

Do   za.da.ń   Działu   Opieki   Podsta.wowej   w   szczeg61ności   na.1eżą   sprawy:

1.   Za.bezpieczanie   potrzeb  bytowych,   psychicznych,   społecznych,
kulturalnych  i   religijnych  mieszka.ńcom  Domu.

2.    Opieka   lekar`ska.   i   pielęgniai`ska   na.d   mieszka.ńcami   Domu.

3.    Pr'owadzenie   dokumentacji   medycznej   mieszkańców   Domu.
L}.    Działa.lnoś6   i.ehaLbilitacy,u`jna,  w   stosunku   do   mieszkańc6w   Domu.
E=i

5.    Pomoc   mieszka.ńcom   w   załat.wia.niu   spr.a.w   urzędowych,    socjalnych,
rodzinnych  itp.

6.    OTganizowanie   zaję6   tera.peutycznych   i   impi'ez  .okolicznościowycha

7.   Udziela.nie   mieszkańcom   Domu  pomocy  .w   wykonywaniu   przez   nich

podsta.wowych   czynności.  życiowych   (karmienie,   mycie,   ubiera.nie,
kąp a.ni e ) .

8.   Podejmowa.nie   dzia.łań  mających  na   celu  ustalenie  grup   inwa.1idz-
kich   mieszkańcom   Domu.

9.   Występowanie   o   wyznaczenie   pr.zez   Sąd   Opiekuńczy   opiekuna  praw-
nego   lub   kur`ator.a   dla   os.6b   częściowo   lub   całkowicie   ubezwłasno-

wolnionych.
10.   Utrzymywanie   korespondencyjnego   lub   osobistego   kontaktu   z   rodzi-

nami   mieszkańców   Domu,    a   w   przypa.dku   br'a.ku   rodziny,    z   opiekunami

pra.wnymi   i   kur.ator.ami.
11.    Zapewnienie   war`unków   god,`ziwego   umier`ania.   i   zapewnienie   zma.r`łemu

mieszkańcowi   pogrzebu   zgodnie   z   j'ego   wyznaniem   i   miejscowymi

zwycza.jami,    jeżeli   nie   ucżyni   tego   rodzina   zmarłego.

12.    Opr`acowywanfie   indywidualnych   pla.nów   opieki   dla.  mieszka.ńc6w

oraz   jego   r`ealizacja..

15.   Or`ganizowanie   wyjazdów   tur'ystycznych,   impriez   kulturalnych,

prelekcji   i   pogadanek.
1Łł.    Or`ga.nizowa.nie   innych   zaję6   w   czasie   wolnym   mieszkańca..

15-;    Zachowanie   zgodńie   z   zar`ządzeriiami   sanitarno-epidemiologicznymi
niezbędnej    czystości   pomieszczeń   oddzia.łów,    tj.   w   pokoja.ch,

korytar`zach,    sanitar'i`ata.ch`.itD.
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16o   Uti`zymanie   w   sta.nie   czystości   bielizny  pościelowej,   kocy,\.

pęcznikóv  itp.
i7.   Wyposażanie   i uzupełnianie   apteki  w  niezbędne  leki   i  materi*

ły  opatrunkowe.
18.   Utrzymywanie   w

opatrunkowych.

sterylności   niezbęd'nych  narzędzi   i  materiałów

ROZDZIAŁ   IV

Postanowienia  końcowe

§18

Przyjmowanie   skarg   i   wniosków  reguluje   art.22%   Kodek"  Postępowa-
nia   AdministBa.cyjnego.            ,`

§19

1.   Przyjmowanie   ska.rig   i   wniosków   odbywa   się   na  bieżąco   przez
Dyrektora,   kierown.ików   działów  lub   samoriząd   mieszkańców,   a
szczećzólnie   w   określone   dni   i   godziny  pr.zyjmowa.nia   skarg

i\`  wniosków.

2.   Skar`gi   i   wnioski   są  rejestrowane   w  Dzia.1e   Administi'acyjno-
Gospodarczym.

§20

Pr`zy   oznacza.niu   dokumenta.cji   dzia.łów   Domu   stosuje   się   symbole

określone   w   §   9   oraz   symbole   określone   w   jednolitym   rzeczowym

wyka.zie   akt   dla   orig:a.nów  iDowiatu   stanowiacym   za.łącznik   do   Rozpo-

r`ządzenia  Prezesa  Ra.dy  Ministr`ów   z   dnia  7   gr`udnia   1999Ł    (Dz.U.

Nr    102   poz.1187).
'.              §21     '

Zasady   i   tryb   wykonywania   czynności   kancelaryjnych  w  Domu   określa
F.ozporządzenie   Prezesa  Ra.dy  Ministrów   z   dnia   "   grudnia   1998r.
w   sprawie   instrukcji   kancelaryjnej   dla  organ6w  powiaLtu   (Dz.U.
Nr    160   poz.107Li).
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