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Rozdziat |
Postanowienia ogoélne

Regulamin organizacyjny Domu Pom8gpptecznej im. J6zefa Gawla
w Stalowej Woli, zwanego dalej ,,Domem” okta organizaeji zasady kierowania
jego prag, zakres dziatania wewtrznych komorek organizacyjnych oraz tryb pracy
DPS.
Dom utworzony zostat Uchw@aRady Powiatu Stalowowolskiego nr XI11/171/2000
z dnia 21 wrzénia 2000 roku z pn. zm. (Uchwata Nr 127 /857/2001 Zadn Powiatu
Stalowowolskiego z dnia 27 sierpnia 2001 roku, UalawNr VI/46/03 Rady Powiatu
Stalowowolskiego z dnia 30 kwietnia 2003 r.).
Siedzily Domu jest miasto Stalowa Wola. Dom jest jedngsikd-etowg Powiatu
Stalowowolskiego, ma charakter ponad lokalny | pnzezony jest dla oséb
przewlekle, somatycznie chorych.

W swojej codziennej pracy DPS kieruje:sistawg (z dnia 29 listopada
1990 roku o pomocy spotecznej (Dz. U. nr 64, pd4,4& pé@n. zm. z 1998 r.) oraz
aktami wykonawczymi do tej ustawy, ustaw finansach publicznych
z dnia 26 listopada 1998 r.(Dz. U. nr 155, poz.4.&pé&n. zm.) oraz innymi
przepisami normggymi dziatalné¢ domow pomocy spotecznej.

Rozdziat Il
Organizacja wewatrzna DPS

1. Prag DPS kieruje Dyrektor Domu przy pomocy gtéwnegzgewego,
kierownikoéw dziatow, sekcji i samodzielnych stanskvpracy.

2. W przypadku nieobecrdoi Dyrektora DPS zagbuje go upowzniony przez niego

kierownik dziatu.

Dyrektor DPS ponosi odpowiedziaktaa catoksztatt dziatalsoi.

Dyrektor DPS dziata¢ w zgodzie z przepisami prawa:

a) posiada peisamodzieln& w dziataniu w odniesieniu do sposobu realizacji
wyznaczonych celéw dziatania Domu i za poeljdecyzje ponosi
odpowiedzialnéc,

b) ma prawo doboru kadry i zmiany organizacji wetnnej,

c) nadzoruje sprawy kontroli wewtnznej bhp i p. po.

d) ponosi odpowiedzialdé za oszcgdng i racjonalm gospodark.
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Organizaa wewretrzng Domu okréla schemat stanowgy zahcznik do niniejszego
Regulaminu.



W sktad DPS wchodgznastpujace komaorki organizacyjne:
a) Dziat Administracyjno — Eksploatacyjny DAE
b) Dziat Medyczno — Terapeutyczny DMT
c) Sekcja Ekonomiczno — Finansowa SEF
d) Samodzielne stanowiska pracy:
- pracownik socjalny
- instruktor d/s kulturalno —saviatowych
- kapelan
- inspektor bhp

1. Kierownicy komaorek organizacyjnych odpowiagdap zgodne z przepisami prawa,
merytorycznie wiéciwe i terminowe zatatwianie spraw.
Kierownikow w razie nieobecia zastpujg wyznaczeni przez nich pracownicy.
. Kierownik dziatu, sekcji kieruje pracziatu, sekcji jest odpowiedzialny przed
Dyrektorem lub petraicym obowazki jego zasfpcy za naleyta, organizacj pracy
dziatu, sekcji i sprawne wykonanie zadabjetych zakresem dziatania kierowanej
komorki, a w szczegolroi za:
a) petne i efektywne wykorzystanie czasu pracyekgpwanie jej jakéci
i dyscypliny oraz zapewnienigggtosci pracy komorki,
b) terminowe wykonywanie zafla zatatwianie spraw w kierowanej komérce zgodnie
Z przepisami prawa, a tak dyspozycjami Dyrektora,
c) zapoznanie pracownikOw z oba&ijacymi przepisami prawa, udzielanie im
wytycznych i instruktau w wykonywaniu zada
4. Realizuyjc zadania i obowizki okreslone w ust. 3 kierownik dziatu, sekciji:
a) organizuje pracw swojej komérce organizacyjnej, okie zadania dla
pracownikow oraz kontroluje i rozlicza ich z realifi,
b) przydziela pracownikom podlegtego sobie dziatlywidualne zakresy czyném
okreslapce ich zadania, obowzki, uprawnienia i zakres odpowiedziatoip
c) parafuje projekty pism i innych dokumentow prag@yvywanych w kierowanej
komorce i przedktadanych do podpisu Dyrektora,
d) wnioskuje o usugcie ewentualnych nieprawidl1ow® w pracy kierowanej
komorki,
e) biezaco informuje Dyrektora o stanie realizacji zadavszelkich zagrgeniach
w terminowym wykonaniu zada
5. Pracownicy DPS wykongjzadania i obovaizki okreslone w ich indywidualnych
zakresach czynioi oraz wynikagce z postanowieRegulaminu pracy
I Regulaminu organizacyjnego DPS.
6. Osoby zajmuace samodzielne stanowiska pracy odpowi@tagpdrednio przed
Dyrektorem Domu za caloksztalt zatatwianych spraw.
7. Za prawidtowe wykonanie zatlaracownicy § odpowiedzialni przed Dyrektorem,
a pracownicy dziatow i sekcji tak przed kierownikami tych komorek.
8. Pracownicy majobowizek przestrzegania przepisow o ochronie tajemnicy
panstwowej stibowej i zawodowe|.

w N



DZIAt MEDYCZNO - TERAPEUTYCZNY

1. Prag dziatu kieruje kierownik dziatu.
2. W dziale tworzy sinastpujace stanowiska pracy:
- wieloosobowe stanowiska pracy pgghiarki i starszej piegniarki,
- wieloosobowe stanowiska pracy fizjoterageut
- wieloosobowe stanowiska pracy instrukt@rapii zagciowej,
- wieloosobowe stanowiska pracy opiekunki,
- wieloosobowe stanowiska pracy pokojowej,

DZIAt ADMINISTRACYJNO - EKSPLOATACYJNY

=

Prag dziatu kieruje kierownik dziatu.

2. W dziale tworzy sinastpujace stanowiska pracy:

- wieloosobowe stanowiska pracy ds. adnraxyjno - kadrowych,
- stanowisko pracy konserwatora - kierowcy,

- stanowisko pracy magazyniera,

- wieloosobowe stanowisko pracy portiera,

- wieloosobowe stanowisko pracy gspazzki.

SEKCJA EKONOMICZNO — FINANSOWA

1. Prag sekcji kieruje Gtowny kggowy.

2. W ramach sekcji tworzygshastpujace stanowiska pracy:
- stanowisko pracy kgiowego,
- stanowisko pracy kasjera.

SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

W ramach DPS tworzy sinastpujace stanowiska pracy do prowadzenia élamych
spraw podlegte bezpaednio Dyrektorowi Domu:

- stanowisko pracy pracownika socjalnego,

- stanowisko pracy instruktora kulturalnéwa@towego,

- stanowisko pracy kapelana,

- stanowisko pracy inspektora ds. bhp



Rozdziat Il

Zakresy dziatania poszczegolnych komoémmkianizacyjnych DPS

Do zakresu dziatania Dzialu Medyczn@erapeutycznego natg:
A - w zakresie sprawowania przez lekarzydmstarej opieki medycznej:

1. badanie nowo prajtych podopiecznych do DPS celem postawienia diagnoz
I ustalenia leczenia,

2. wydawanie skierowana badania i konsultacje specjalistyczne,

3. wystawianie podopiecznym skierawaa leczenie szpitalne,

4. wystawianie recept na leki,

5. udzielanie informaciji o stanie zdrowia pensjarszy ich najbliszej rodzinie,

6. prawidiowe prowadzenie dokumentacji medycznej.

B - w zakresie sprawowaniaagtej opieki pietgniarskiej nad pensjonariuszami:

1. czuwanie i zapewnienie bezpiegzi®va podopiecznym,

2. towarzyszenie i czynne uczestnictwo w teraggaowej podopiecznych,

3. realizowanie zaleadekarzy,

4. szczegolny nadzor i opieka nad osobagika chorymi i pobudzonymi nerwowo,
5. sporadzanie raportéw z poczynionych obserwacji o stéimieznym i psychicznym

podopiecznych,

zyczliwy, taktowny stosunek do pensjonariuszy,

bezzwioczne powiadomienie Dyrektora DPS, lekaoraz Kierownika Dziatu
Medyczno-Terapeutycznego o:

a) wanych, zaobserwowanych zmianach stanu zdrowia pedopych,
b) popetnieniu pomyiki przy podawaniu leku lub veylaniu zabiegu,
c) smierci podopiecznego,

d) podejrzeniu o chorglzakana,

8. prowadzenie magazynu lekodrodkow opatrunkowych,

9. dbanie o stan sanitarny i dezynfekppmieszcze,

10. wspotpraca z kierownikiem kuchni w zakresiesstania diet.
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C - w zakresie prowadzen&viczen fizykoterapeutycznych i terapii zgjowe;j:

1. usprawnianie i rehabilitacja podopiecznych,

2. wykonywanie zleaelekarskich zwazanych z rehabilitagj

3. prowadzenie indywidualnycdwiczen fizykoterapeutycznych,

4. utrzymywanie i wzmacnianie sity edni, zachowanie petnego zakresu ruchu i petnej
sprawndci fizycznej,



5. obstuga posiadanej aparatury fizykoterapeutyczoegdzen ruchowych,

6. wyrabianie poczucia wasci, rozwgj indywidualnych zainteresowa

7.doskonalenie umiegjnosci i rozwoj wyobrani plastycznej,

8. przygotowywanie z podopiecznymi prac wystawiemych i imprez kulturalno-
oswiatowych,

9. prowadzenie dokumentaciji przebiegwé&aj

D - w zakresie sprawowaniaggte] opieki nad pensjonariuszami:

1. otaczanie szczeg@lpieky, os6b w pocstkowym okresie pobytu w DPS, celem
adaptacji do nowych warunkéiycia, zapoznanie z topograibomu,

2. towarzyszenie podopiecznym w czasie wyjazdopapuiejsce zamieszkania,

3. organizowanie z&§ ruchowych (spacery, zgia sportowe),

4. wdrazanie pensjonariuszy do prac spoteczoeytecznych, jak: porgkowanie

zieleni wokot budynku, itp.

pomoc w czynnéciach zwizanych z obstug pensjonariuszy: mycie, ubieranie,

karmienie, itp.,

wypetnianie czasu wolnego podopiecznych popteempe zagciows,

odpowiedzialné& za odzie osobisi, mieszkacow, jej ila¢, czystae,

pomoc w zakupach podopiecznym,

uwzgkdniajgc poziom i potrzeby ucZysamoobstugiscielenia tGek, spaywania

positkdw, zatatwiania potrzeb fizjologicznych.

o

©ooNO

Do zakresu dziatania Dziatu Administracyjnd=ksploatacyjnego naky
obstuga administracyjnaospodarcza, a ta& eksploatacyjna DPS, a w szczegédito

1. administrowanie oraz nadzor nad $elavym wytkowaniem nieruchoniai
naleacych do DPS,
2. dbald¢ o sprawne funkcjonowanie udzen technicznych oraz nadzér nad
prawidtova eksploatagj tych urzdze,
3. prowadzenie dokumentacji z@anej z ewidengjnieruchomeéci DPS,
4. zabezpieczenie inwentarza calego Domu przedigiad zniszczeniem lub garem.
5. wykonywanie wszelkich prac konserwatorskich,
6. prowadzenie w oparciu o wiasne sikyadki drobnych prac remontowych, napraw,
konserwacji budynkéw, maszyn i gdzen.
7. wydatkowaniesrodkdéw publicznych w oparciu o ustaw dnia 10 czerwca 1994 r.
o zamoéwieniach publicznych,
8. odbidr robo6t pod wzgtlem technicznym i merytoryczne rozliczenie rachunkéa
wykonan prae,
9. przestrzeganie termindw przgdpw technicznych, wnoszenie opfat
ubezpieczeniowych oraz weawe dokumentowanie eksploatacji gnlizen, zgodnie
Zz normami przepisami bhp,
10. ewidencjonowanie i potwierdzanie zgofiriavystawianych rachunkéw za energi
elektryczy, gaz, telefony, wywdzmieci, itp.,
11. prowadzenie ewidengjiodkow trwatych, wyposeenia oraz czuwanie nad



naleytym ich zabezpieczeniem i utrzymaniem,

12. prowadzenie kspi inwentarzowej,

13. utrzymywanie zapasow magazynowych (gpézodki czystdci, itp.)
w stanie zapewniggym cigtos¢ dziatalnégci Domu,

14. potwierdzanie merytorycznej zasasbhia@lokonywanych zakupéw,

15. prowadzenie archiwum zaktadowego, zgodnie egsami,

16. dokonywanie zakupow lekowrodkow czysteci, itp.,

17. wykonywanie wszelkich prac zyganych z praniem, suszeniem, prasowaniem
odziey pensjonariuszy oraz odziyeochronnej personelu,

18. obstuga ugdzen grzewczych oraz utrzymanie ich w nafeym stanie technicznym,

19. prowadzenie wszelkich prac za@nych z pielgnacp zieleni na terenie poses;ji
DPS, a tate utrzymanie i konserwacja ogrodzenia, tawek ieklej

20. prowadzenie magazyné&wdkdéw czystéci, pozostatego speiu wyposaenia oraz
zwhpzanej z tym petnglokumentaciji,

21. dokonywanie okresowych przegdw stanu technicznego gdzen, kuchenek,
pralni, itp.

22. planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych,

23. zatatwianie wszelkich formal$e zwigzanych z zawieraniem, zmiaonraz
rozwazywaniem stosunkow pracy,

24. prowadzenie dokumentacji i ewidencji pracowmikdvystawianigwiadectw pracy
| opiniipracy,

25. kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pra@zaasad etyki zawodowej,

26. prowadzenie list obecém, kart urlopowychewidencji zwolnié lekarskich,

27. terminowe zgtaszanie do ZUS dokumentéw ubezpi@owych zatrudnianych
i zwalnianych pracownikow,

28. przekazywanie do Sekcji EkonomiczRimansowej termindw wyptatagrod
jubileuszowych,

29. prowadzenie statystyki i sprawozdawiezalotyczcych spraw kadrowych,

30. prowadzenie spraw zygianych z przégiem pracownikow na emerytulub rent
z tytutu niezdolnii do pracy,

31. prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Domu,

32. kontrola przestrzegania przepisow bhp i p.pozez pracownikow DPS,

33. prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy,

34.kontrolowanie i analizowanie stanu zabezpieczerapthu przed paarem
I innymi keskamizywiotowymi.

Do zakresu dziatania Sekcji Ekonomiczno - Finansgwelezy obstuga finansowo -
ksiegowa dziatalnéci Domu, a w szczegdoleéa:

1. prowadzenie rachunkoé® zgodnie z obovdzujgcymi przepisami i zasadami,
2.organizowanie i doskonalenie systemu wevame] informacji ekonomicznej,
niezkednej dla planowania dzialaldog podejmowania prawidiowych decyzji
gospodarczych oraz nalgej kontroli i oceny wykonywanych zagla
3. opracowywanie planéw finansowych i hjee sledzenie ich realizacji draganaliz
gospodarki finansowej,
7



. organizowanie wkgiwego obiegu dokumentoéw finansowych,

. prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczBnansowych,

. zapewnienie prawidtowgoi zawieranych umow, pod wzglem finansowym,

. przestrzeganie zasad rozlitz@enkznych i ochrony wartei pienkiznych,

. Zapewnienie terminowegoiggania nal&nosci,

. analizowanie wykorzystaniaodkow przydzielonych z buétu i innych ledacych

w dyspozycji Domu,

10. dokonywanie oceny prawidiow®, zgodndci oraz terminowéci sktadanych

sprawozda statystycznych, finansowyaraz bilansu rocznego,

11. opracowywanie projektow przepiséw weitvanychwydawanychprzez kierownika

jednostki, dotycgzcych prowadzenia rachunkowa,

12. zgtaszanie propozycji premiowych oraz wnioskawaagrod dla pracownikow,

13. sporzdzanie miesicznych list ptac, list zasitkow chorobowych, maeigiskich
| opiek,

14. sporzdzanie kart wynagrodze

15. wydawanie zéwiadczeé o wysokdci zarobkéw pracownikow Domu,

16. prowadzenie ewidencji podatkowej pracownikéggdnie z przepisami
| wymogami PIT—11,

17. prowadzenie ewidencji analitycznej do kont:, 2271, 229, 234, 400, 011, 013,
240, 310, 319 i uzgadnianie z ewidargyntetyczn,

18. sporzdzanie miesicznej deklaracji rozliczeniowej do ZUS onagportow dla
kazdego pracownika o wyptaconyétwiadczeniach ZUS-RSA,

19. sprawdzanie faktur pod wzdem formalnym i rachunkowym,

20. sporzdzanie miegicznego zestawienia obrotéw i sald,

21. prowadzenie ewidencji i drukdweistego zarachowania,

22. rozliczanie inwentaryzacji kont 011, 310, 3094, 201, kasy,

23. prowadzenie analityki pgczek mieszkaniowych udzielanych 2z funduszu
swiadcze socjalnych,

24. prowadzenie kasy Domu w sposob zgodny z praepijs

25. sporzdzanie raportow kasowych,

26. przechowywanie w kasie, w formie depozytu zayowanej kasety zawiesagej
gotowk otrzyman, od pracownika socjalnego oraz prowadzenie ewijdenc
przyjetych i wydanych depozytéw,

27. regulowanie nat@osci za faktury,

28. uzgadnianie analityki konta 013 zdgami inwentarzowymi,

29.sporzdzanie miesicznego raportu ZUS- RMUA osoby ubezpieczonej.
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Do zakresu dziatania pracownika socjalnego nale

1. aktywne uczestnictwo w przyjmowaniu nowo przyleyt mieszkacow Domu,

2. rozpoznawanie i udziat w zaspokajaniu potrzaltier mieszkacow
z uwzgédnieniem poznania ich osobogeoi zainteresowa

3. pomoc mieszkacom w rozwjzywaniu problemow wykraczggych poza sprawy
zwihzane z pobyterw DPS,

4. wspotdziatanie z personelem medycznym, rehabijjnym, opiekaczym
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7.

w zakresie dostosowania form rehabilitacji dzaju zag¢ do indywidualnych
mozliwos$ci oraz zainteresowigpodopiecznych,

. pomoc w utrzymaniu kontaktéw z rodzinami,
. prowadzenie akt osobowych mieszt@w, dokumentacji ruchoabiezgco

(meldunki, urlopy, zgony, itp.),
prowadzenie dziataldo socjalnobytowej, kulturalno-oswiatowej,organizowanie
czasu wolnego mieszakaom, pogadanki, odczyty, itp.,

8. terminowe rzetelne naliczanie odptatém za pobyt w DPS,
9.

sporadzanie wykazu zwrotu za dni nieobegtianieszkacéw w DPS za dany
miesjc do 15-go nagpnego miegica zgodnie z obowzujacymi przepisami,

10. informowanie nowo przyjmowanych podopiecznygirzekazywaniuzeczy

wartgciowych do depozytu Domu, zgodnie z obgauijaca instrukch,

11. zawiadamianie rodzin podopiecznych o kontaehiginych edacych

w depozycie pamartych,celem zataenia sprawy gdowej o spadek.

Do zakresu dziata instruktora ds. kulturalno - gwiatowych naléy:

1. roczne planowanie i organizowanie uroczystamkazjonalnychgwiat, imprez
kulturalnych, sportowych i turystycznych dla mieazow Domu,

2. wspolpraca z innymi placéwkami w zakresie organ@o& imprez
towarzyskich, wycieczek itp.,

3. nadzorowanie funkcjonowania punktu bibliotecznegderenie DPS,

4. wspolpraca z Samagdem mieszkacow,

5. umazliwianie korzystania przez mieszi@w z prasy codziennej,

6. wdrazanie mieszkacow do prac spoteczniexytecznych,

7. wspotpraca z kapelanem w zakresie organizowaniazystaci religijnych na

terenie Domu,

8. aktualizowanie Kroniki DPS,

9. rozpoznawanie i zaspokajanie potrzeb kulturalny@smkacow w miag
mozliwoséci Domu,

10.dokumentowanie wykonanych czyriceg

11.praca w ramach zespotu terapeutycznego.

Do zakresu dziata kapelana naléy:

1. odprawianie mszy., udzielanie postug kaptakich mieszkacom Domu

Do zakresu dziata inspektora bhp nalgy:

1. opracowywanie i prowadzenie wphych i instruktaowych szkolé
pracownikow w zakresie ochrony bhp i pzpo

2. przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przesfania przepisow
dotyczcych bhp,

3. sporzdzanie i przedstawianie Dyrektorowi DPS okresowgnhliz stanu



bezpieczéstwa i higieny pracy zawiergjych propozycje przedsizigé
organizacyjnych i technicznych maych na celu zapobieganie zaggniazycia

| zdrowia pracownikow oraz poprawarunkow pracy, i doradztwo w zakresie
obowigzujacych przepisow bhp,

4. udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opraeamiu wnioskéw
wynikajacych z badania przyczyn i okoliczwd wypadkow przy pracy oraz
zachorowa na choroby zawodowe i kontrola realizacji tych eakiow,

5. wspotdziatanie ze shlng zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej
pracownikow, a w szczegOlém przy organizowaniu okresowych bada
lekarskich.

Rozdziat IV
Nadzo6r, kontrola iodpowiedzialng pracownikbowDPS

1. Odpowiedzialn@ za nadzoér i kontrelponosa:
gtéwny kskgowy DPS,
kierownicy dziatéw,
osoby zajmujce samodzielne stanowiska pracy,
pracownik prowadgey kas,
pracownicy prowadicy magazyny.

2. Gtéwny kségowy oraz kierownicy komorek organizacyjnych Donmnpsz

odpowiedzialné¢ za:
zabezpieczenie mienia DPS,
catoksztalt dzialalsoi powierzonej ich komérkom organizacyjnym,
nadzor i kontrad nad opracowaniem i realizaglanow obgtych
dziatalnagcia komorki organizacyjnej lub stanowiska pracy,
wykonywanie zadaokreslonych ramowym zakresem obawkdw oraz
za poradek ustalony Regulaminem pracy DPS.

3. Pracownik prowadgcy kag ponosi materialpodpowiedzialn& za catéc¢
przyjetych przez niego warfci. Ponadto jest odpowiedzialny za wdave
przechowywanie gotowki oraz przestrzeganie przepigtansowych wydanych
przez Ministra Finanséw.

4. Pracownik prowadzy magazyn ponosi materiglodpowiedzialn& za ildG¢
i jakas¢ powierzonych mu sktadnikow mgkowych, a take za naleyte ich
zabezpieczenie przed zniszczeniem, kragzneaz konserwagjsprztu i uradzen
magazynowych, jak rownieza przestrzeganie przepisOw o gospodarce
magazynowej.

5. Pracownicy spordzapcy i przekazujcy sprawozdania statystyczne do jednostek
nadrzdnych i do WUS, druki zgtoszeniowe, raporty, dektge do ZUS
odpowiedzialni g za ich merytoryczntres¢, rzetelnéc, terminowd¢, zgodnie z
obowizujgcymi przepisami.

6. Powierzanie sktadnikow mgkowych magazynu, kasy i innych waito maze
odbywa sie wytacznie na gimie (inwentaryzacje, protokot zdawczo - odbiorczy),
dotyczy to rownie przekazania stanowisk pracy kierownikéw i oséloreggcych
samodzielne stanowiska pracy.
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Rozdziat V
Postanowienia kécowe

1. Schemat organizacyjny DPS stanowi do niniejsFggulaminu .

2. Poradek wewrtrzny Domu i zwizane z procesem pracy obgeki Domu, jako
zakladu pracy oraz uprawnienia i obgeki pracownikow okrga Regulamin pracy
DPS.

3. Zobowgzuje s¢ kierownikdw komorek organizacyjnych do zapozngmialegtych
pracownikow z trécia Regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spotecimnej
J6zefa Gawla w Stalowej Woli.

Tekst jednolity Regulaminu organizacyjnego Domu BoyriSpotecznej imienia
Jézefa Gawla w Stalowej Woli wchodzizycie z dniem podpisania.
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