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REGULAMIN  ORGANIZACYJNY DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
IM. SWIETEGO OJCA PI0 W DEBICY ULICA 23 SIERPNIA 3.

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE.
& 1.

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,regulaminem” okresla organizacj¢ 1 szczegotowe
zasady dziatania Domu Pomocy Spolecznej im. Swietego Ojca Pio z siedziba w Debicy
przy ul. 23 Sierpnia 3, zwanego w dalszej cz¢sci skrotem ,,DPS”, oraz zakresy spraw
i dzialan podejmowanych przez wewnetrzne dzialy i poszczegodlne stanowiska pracy.

2. Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow DPS, bez wzgledu na rodzaj

wykonywanej pracy 1 zajymowane stanowisko stuzbowe.

& 2.
DPS dziala na podstawie:

1. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz.U.Nr 91, poz. 578
Z pozn. zmianami).

2. Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o Pomocy Spotecznej (Dz.U.Nr 64 z 2004 roku,
poz. 593 z poézn. zm.) oraz rozporzadzen do ustawy o pomocy spolecznej (m.in.
rozporzadzenia z dnia 19 pazdziernika 2005 roku w sprawie doméw pomocy spolecznej —
Dz.U.Nr 217 p0z.1837 z 2005 roku).

3. Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 roku o ochronie zdrowia psychicznego (Dz.U. Nr 111
z 1994 roku, poz. 535 z p6zn. zm.) oraz rozporzadzen do ustawy.

4. Niniejszego Regulaminu.
& 3.

Sprawy pracownicze personelu uregulowane sg w:

1. Ustawie z dnia 22.03.1990 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2001 r. Nr 21,
poz. 124 z p6zn. zm.) 1 aktach wykonawczych.

Kodeksie Pracy.

Regulaminie Pracy.

Regulaminie Wynagradzania.
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Regulaminie gospodarowania $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

& 4.

Szczegolowe prawa i obowigzki mieszkancéw okresla Regulamin Mieszkanca.



1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

& 5.

DPS jest samodzielng jednostka organizacyjng powiatu o zasiggu ponad gminnym,
przeznaczonym dla osob przewlekle psychicznie chorych (mgzczyzn) na 213 miejsc,
skierowanych przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie do stalego zamieszkania.
DPS jest jednostka budzetowa powiatu, ktorej dochody i wydatki objgte sa
budzetem Powiatu Dgbickiego.

ROZDZIAL 11
ZAKRES 1 POZIOM USLUG SWIADCZONYCH PRZEZ DPS.
& 6.

Celem DPS jest zapewnienie mieszkancom calodobowej opieki, bezpiecznego i godnego
zycia, intymno$ci 1 niezalezno$ci oraz rozwoju osobowosci 1 w miar¢ mozliwosci
samodzielnosci z uwzglednieniem stopnia ich psychicznej 1 fizycznej sprawnosci. DPS
zapewnia niezb¢dne potrzeby bytowe, opiekuncze i wspomagajace, a w szczegolnosci:
mozliwos¢ stalego pobytu,

wyzywienie (roOwniez dietetyczne), zgodnie ze wskazaniami lekarza, w ramach
obowigzujacych w DPS norm zywieniowych, spozywania positkow w ramach zblizonych
do domowych,

opieki pielegniarskiej i lekarskiej (lekarza internisty i psychiatry),

miejsca na przechowywanie wiasnych drobnych przedmiotow i wilasnego ubrania,
zabiegOw usprawniania leczniczego (kinezyterapii i fizykoterapii), w miar¢ mozliwosci
posiadanego sprzetu rehabilitacyjnego oraz mozliwosci finansowych),

terapii zajgciowe],

zmiany miejsca pobytu w ciggu dnia w zwigzku z uczestnictwem w réznych formach
aktywnos$ci (miedzy innymi spacery),

udzial w czynnos$ciach zwigzanych z codziennym zyciem, przelamywanie izolacji
1 monotonii Zycia,

szczegdlng opieke osobom nowo przyjetym, a takze pomoc W przystosowaniu ich do

nowych warunkow,

10) stwarzanie mieszkancom warunkow dajacych poczucie bezpieczenstwa i opieke

duszpasterska,

11) wspoldzialanie z rodzinami w zakresie podtrzymywania wi¢zi rodzinnych,



12) dzialalno$¢ na rzecz integracji DPS i jego mieszkancow ze $rodowiskiem lokalnym,

poprzez wspolne uroczystosci, spotkania okoliczno$ciowe, wycieczki itp.

13) poprzez dzialalnos¢ dydaktyczno — wychowawczg, wyrabianie w mieszkancach

4.

nawykow do samoobstugi i czynnego udzialu w caloksztalcie zycia DPS.

Zakres i poziom $wiadczen DPS powinien by¢ dostosowany do indywidualnych
potrzeb i mozliwosci mieszkancow, jak rowniez mozliwosci finansowych DPS.

DPS zapewnia mieszkancom bezpieczne przechowywanie $rodkow pieni¢znych
i przedmiotow warto$ciowych ztozonych do depozytu. W przypadku os6b majacych
trudnosci z samodzielnym dysponowaniem pieniedzmi, wspolnie we wspoOlpracy
z rodzing lub prawnym opiekunem tych oso6b na podstawie petnomocnictw 1 o$wiadczen
DPS pomaga w dokonywaniu zakupow.

DPS dysponuje pokojami goscinnymi, ktore moga by¢ udostgpnione dla rodzin
mieszkancOw bezplatnie, nie dluzej niz 1 dobe. Dhuzszy pobyt jest odptatny. Pokoje
goscinne oraz inne pomieszczenia moga by¢ réwniez odplatnie wynajmowane przez inne
osoby. Na okoliczno$¢ odplatnego udostgpnienia pokoi 1 innych pomieszczen zostanie
spisana umowa najmu pomi¢dzy Dyrektorem DPS w wynajmujacym. Umowa powinna
zawieraé: czas trwania najmu, kwote czynszu za wynajem (ustalang kazdorazowo
z wynajmujacym uwzgledniajagc wysoko$¢ poniesionych kosztow), prawa i1 obowigzki
wynajmujacego oraz odpowiedzialnos$¢ za szkody wyrzadzone przez wynajmujacego.
DPS prowadzi sprzedaz wyrobow rekodzieta artystycznego wykonywanych przez

mieszkancow.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA | ZASADY FUNKCJONOWANIA.

&7,
Praca DPS kieruje Dyrektor DPS przy pomocy Zastgpcy Dyrektora, Glownego

Ksiggowego 1 kierownikéw Dzialow.

Dyrektora powoluje i odwotuje Zarzad Powiatu Debickiego.

Dyrektor ponosi odpowiedzialno§¢ za caloksztalt dziatalnosci DPS  zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym DPS.

Do obowigzkow Dyrektora nalezy:

a) gospodarowanie $rodkami zgodnie z planem finansowym,



b)

c)

wydawanie aktow wewngtrznych dotyczacych zasad funkcjonowania dziatlow i stanowisk
DPS oraz szczegdétowych przepisow wykonawczych,

wspolpraca z organizacjami spolecznymi, Kos$ciotem Katolickim, innymi Kosciotami
1 zwigzkami wyznaniowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, pracodawcami oraz osobami
fizycznymi i prawnymi w zakresie funkcjonowania DPS.

Dyrektor jest upowazniony przez Zarzad powiatu do skladania oswiadczen woli

zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci.

6. W czasie nieobecnosci Dyrektora DPS wszystkie zadania 1 kompetencje w zakresie

1)

2)

3)

4)

5)
6)

kierowania wykonuje zast¢gpca Dyrektora DPS lub Glowny Ksiegowy.
& 8.

Nadzor nad dziatalnoscia DPS sprawuje Starosta przy pomocy Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie a w szczegdlnosci w zakresie spraw finansowych i administracyjnych.
DPS przyjmuje mieszkahcOw w oparciu o:

decyzje 0 skierowaniu do DPS wydaje organ gminy wilasciwy dla tej osoby w dniu jej
kierowania do DPS,
decyzje o umieszczeniu w DPS wydaje Starosta powiatu debickiego,

decyzje ustalajaca oplate za pobyt w DPS wydaje organ gminy witasciwy dla tej osoby
w dniu jej kierowania do DPS,

DPS w pierwszej kolejnosci przyjmuje mieszkancOw Powiatu Debickiego, a z innych
regiondOw w miar¢ wolnych miejsc.

& 9.

DPS utworzone s3 nastepujace dzialy i samodzielne stanowiska:

Dzial opieki i rehabilitacji podlegajacy bezposrednio kierownikowi dziatlu, a posrednio
Dyrektorowi DPS,

Dziat socjalno—terapeutyczny podlegajacy bezposrednio kierownikowi dziatu, a posrednio
Dyrektorowi DPS,

Dziat ksiggowy podlegajacy bezposrednio gldwnemu ksiggowemu, a posrednio
Dyrektorowi DPS,

Specjalista ds. pracowniczych — samodzielne stanowisko podlegajace bezposrednio
Dyrektorowi DPS,

Kapelan — samodzielne stanowisko bezposrednio podlegajace Dyrektorowi,

Dzial pomocniczy i obstugi podlegajacy bezposrednio administratorowi, a posrednio

zastepcy Dyrektora DPS,



7) Inspektor BHP — samodzielne stanowisko bezposrednio podlegajace zastepcy Dyrektora
DPS,

8) Sekretariat i samodzielny referent podlegajacy Dyrektorowi DPS,

9) Dietetyk — podlegajacy bezposrednio zastgpcy Dyrektora DPS.

Schemat organizacyjny DPS w Dgbicy przedstawia Zalacznik do Regulaminu

Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej im. Swietego Ojca Pio w Debicy.

& 10.
ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH DZIALOW
ORGANIZACYJNYCH DPS.

Zakres dzialania dzialu opieki i rehabilitacji:

1. Prowadzenie dokumentacji medycznej, wspdtpraca z lekarzami, wypisywanie przez
lekarza recept na leki 1 Srodki opatrunkowe oraz ich realizacja przez personel
pielegniarski.

Realizowanie zalecen z indywidualnej karty zlecen.

Sporzadzanie raportow pielegniarskich.

Prowadzenie dokumentacji Pracownika Pierwszego Kontaktu.
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Informowanie kierownika w/w dzialu o wszelkich zaistnialych zmianach na dyzurze
dziennym i nocnym w DPS.

Wspbdlpraca z dietetyczkg w zakresie stosowania diet.

Pomoc w spozywaniu positkow.

Pomoc w czynno$ciach zwiazanych z obstuga mieszkancow.

© © N o

Czuwanie 1 zapewnienie bezpieczenstwa podopiecznym.

10. Dokonywanie obchodu pokoi mieszkalnych.

11. Zyczliwy, taktowny i peten wyrozumiatosci stosunek do mieszkancow.

12. Organizowanie zaje¢ ruchowych (spacery, zajgcia sportowe),

13. Rozpoznawanie niesprawno$ci ruchowych.

14. Organizowanie uzgodnionych z lekarzem oraz rehabilitantem ¢wiczen usprawniajgcych.
15. Prowadzenie indywidualnych ¢wiczen fizjoterapeutycznych.

16. Wykonywanie zabiegéw fizykoterapeutycznych.

17. Podtrzymywanie sprawnos$ci fizycznej mieszkancow.



18.
19.

Udzielanie pierwszej pomocy w naglych wypadkach.

Realizowanie indywidualnego planu aktywacji i wspierania mieszkancow.

Zakres dzialania dzialu socjalno — terapeutyczneqo:

10.

11.

Rozpoznawanie sytuacji problemowych mieszkancow i udzielanie im wszechstronnej
pomocy psychoterapeutycznej.

Wypehianie czasu wolnego podopiecznych poprzez terapi¢ zajeciowa.

Wytanianie z grona mieszkancow podopiecznych majacych predyspozycj¢ do tworzenia
1 realizacji matych form artystycznych.

Aktywizacja mieszkancéw do udziatu w terapii zajeciowe;.

Wdrazanie mieszkancoOw do prac spoleczno — uzytecznych jak: sprzatanie jadalni,
sprzatanie pomieszczen terapeutycznych, porzadkowanie zieleni wokot budynku itp.
Czuwanie 1 zapewnienie bezpieczenstwa podopiecznym biorgcym udziat w zajeciach
terapeutycznych.

Pomoc w czynnoSciach zwigzanych z wykonywaniem zaje¢ na terapii.

Zyczliwy, taktowny i pelen wyrozumialoéci stosunek do mieszkancow.

Prowadzenie dokumentacji przebiegu zajec.

Informowanie kierownika dzialu o wszelkich zmianach wynikltych na stanowiskach
pracy, majacych istotne znaczenie.

Prowadzenie dokumentacji prac pracownikow socjalnych zwigzanych z przyjeciem
1 pobytem mieszkancOw w DPS oraz inne ich dziatania:

przeprowadzanie, W miejscu zamieszkania przysztego mieszkanca wywiadu
srodowiskowego z nim oraz jego rodzina,

utrzymywanie statych kontaktéw z rodzinami mieszkancow,

zaspokajanie potrzeb socjalnych mieszkancow ze $rodkéw depozytowych,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej pobierania i wydatkowania $rodkow finansowych
z depozytu,

prowadzenie dokumentacji petlnomocnictw i o$wiadczen na $rodki finansowe
mieszkancow zgodnie z Regulaminem Dysponowania Srodkami Depozytowymi,
prowadzenie kartotek odziezy, bielizny itp. zakupionej ze srodkéw depozytowych DPS.
rozpoznawanie spoleczno$ci mieszkancow, zapobieganie powstawaniu wsrod nich
konfliktow,

organizowanie spotkan mieszkancéw naszego Domu w celach integracyjnych,



- prowadzenie spraw urzedowych mieszkancow,

- ustalanie aktualnej sytuacji w miejscu zamieszkania lub pobytu osoby, ktéra stanowi
podstawe indywidualnego planu wsparcia po przyjeciu tej osoby do domu,

- prowadzenie dokumentacji dotyczacej ubezwlasnowolnienia mieszkanca,

- prowadzenie z Sagdem dokumentacji dotyczacej masy spadkowej mieszkanca DPS.

12. Okreslenie indywidualnych potrzeb mieszkanca przez Zespoty Terapeutyczne sktadajace
si¢ w szczegdlnosci z pracownikéw domu, ktdrzy bezposrednio zajmujg si¢ wspieraniem
mieszkancéw. Koordynowaniem tych planow zajmuje si¢ zespot koordynujacy sktadajacy
si¢ ze specjalistow m.in. psychologa i socjologa, majacych na celu podejmowanie

odpowiednich dziatan na rzecz pelnego wsparcia mieszkanca.

Zakres dzialania dzialu pomocniczego i obslugi oraz inspektora BHP:

1. Administrowanie oraz nadzér nad wiasciwym uzytkowaniem nieruchomos$ci nalezacych
do DPS.

2. Dbalos¢ o sprawne funkcjonowanie urzadzen technicznych, transportowych oraz nadzor

nad prawidlowa eksploatacjg tych urzadzen.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencja nieruchomosci DPS.

Zabezpieczenie inwentarza catego DPS przed kradzieza, zniszczeniem lub pozarem.

Wykonywanie wszelkich prac konserwatorskich.
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Prowadzenie, w oparciu o wiasne sity 1 $rodki, drobnych prac remontowych, napraw

1 konserwacji budynkoéw, maszyn i urzadzen.

7. Odbior pod wzgledem technicznym robot i merytoryczne rozliczanie rachunkéw za
wykonang prace.

8. Przestrzeganie terminéw przegladéw technicznych, wnoszenie oplat ubezpieczeniowych
oraz wlasciwe dokumentowanie eksploatacji urzadzen zgodnie z przepisami i normami
BHP.

9. Ewidencjonowanie i potwierdzanie zgodno$ci wystawianych rachunkow za energi¢
elektryczna, gaz, wodg, telefony, wywoz $mieci itp.

10. Sporzadzanie jadlospisow dekadowych zgodnie z normami zywienia z uwzglgdnieniem
odpowiednich diet dla mieszkancow.

11. Sporzadzanie raportow dziennych.

12. Prowadzenie wykazu faktycznie zywionych mieszkancow ,,0sobo-dni”.

13. Pobieranie, opisywanie i przechowywanie probek zywnosciowych.



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
217.

28.
29.

30.
31.

32.
33.
34.

Prowadzenie dokumentacji niezb¢dnej do prawidtowego zywienia w DPS.

Prowadzenie magazynu podrgcznego zywnosciowego.

Wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z przygotowaniem positkow, a takze
zmywanie i wyparzanie naczyn kuchennych.

Przestrzeganie odpowiednich przepisow prawnych (BHP, p/poz.), a takze instrukcji
obstugi urzadzen.

Przestrzeganie wszelkich prac zwigzanych z praniem, suszeniem, prasowaniem poscieli,
odziezy mieszkancow oraz odziezy ochronnej personelu DPS.

Reperacja uszkodzonej bielizny 1 odziezy mieszkancOw oraz odziezy ochronnej
personelu DPS.

Obstuga urzadzen grzewczych oraz utrzymanie ich w nalezytym stanie technicznym
zapewniajagcym dtugotrwatg ich eksploatacje.

Prowadzenie wszelkich prac zwigzanych z pielegnacja zieleni na terenie posesji DPS,
a takze utrzymywanie 1 konserwacja ogrodzenia, fawek ogrodowych, drog i alejek.
Prowadzenie codziennych przegladow instalacji elektrycznej oraz dokonywanie
okresowych przegladow stanu technicznego urzadzen kuchni, pralni oraz mediow,
a takze usuwanie drobnych usterek.

Analiza i kontrola BHP i p/poz. we wszystkich budynkach DPS.

Kontrola przestrzegania przez pracownikow DPS przepisow BHP 1 p/poz.
Inicjowanie badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, a takze sprawdzanie
urzadzen mechanicznych, ochronnych itp.

Prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy.

Opracowywanie wstepnych 1 instruktazowych szkolen pracownikéw w zakresie ochrony
p/poz.

Opracowywanie ogdélnych instrukcji p/poz.

Kontrolowanie i analizowanie stanu zabezpieczenia majatku przed pozarami i innymi
kleskami zywiotowymi.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej prowadzonych szkolen i odbytych kontroli.
Rozmieszczenie na terenie DPS przepiséw okreslajacych zasad postepowania w wypadku
pozaru.

Prowadzenie archiwum zaktadowego, zgodnie z instrukcja o archiwum zaktadowym.
Organizowanie niezbednych sit i $rodkéw do niezwlocznego usuwania awarii.

Prowadzenie i rozliczanie kart drogowych.



Zakres dzialania dzialu ksiegowego oraz specjalisty ds. pracowniczych:

1.

© © N o g &

10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, prowadzenie
gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami.

Organizowanie 1 doskonalenie systemu wewngtrznej informacji ekonomiczne]j
niezbednej dla planowania  dziatalno$ci, podejmowania  prawidlowych  decyzji
gospodarczych oraz nalezytej kontroli i oceny wykonywanych zadan.

Opracowanie projektow planéw finansowych i biezace $ledzenie ich realizacji droga
analiz finansowych.

Organizowanie wilasciwego obiegu dokumentow ksiggowych.

Prawidlowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

Zapewnienie pod wzgledem prawidlowosci zawieranych umow.

Przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych 1 ochrony wartos$ci pieni¢znych.
Zapewnienie terminowego S$ciggania naleznosci.

Analizowanie wykorzystywania srodkéw przydzielonych z budzetu i innych be¢dacych
w dyspozycji DPS.

Dokonywanie oceny prawidlowosci, zgodnosci oraz terminowosci Skladanych
sprawozdan statystycznych.

Opracowywanie projektow przepisow Wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora DPS,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

Zglaszanie propozycji premiowych oraz wnioskowanie nagrod dla pracownikow,
uwzgledniajac ich osobiste zaangazowanie oraz wlozony wysitek w realizacje zadan
DPS.

Sporzadzanie miesigcznych list ptac.

Ewidencja i rozliczanie czasu pracy.

Wydawanie zaswiadczen o wysokos$ci zarobkow pracownikow DPS.

Prowadzenie ewidencji podatkowej pracownikdw zgodnie z wymogami PIT-11, PIT-40.
Prowadzenie ewidencji analitycznej 1 uzgadnianie z ewidencja syntetyczna.

Sporzadzanie miesiecznej deklaracji rozliczeniowej do ZUS.

Sprawdzanie faktur pod wzglgdem formalnym i rachunkowym.

Sporzadzanie miesigcznego zestawienia obrotow i sald.

Prowadzenie ewidencji drukoéw S$cistego zarachowania — rozliczenie inwentaryzacji.

Prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych 1 wyposazenia.



23.

24,
25.
26.
27.

28.

29.
30.

31.
32.
33.
34.

35.
36.

37.

1)

2)

Prowadzenie analityki pozyczek mieszkaniowych udzielanych z funduszu $wiadczen
socjalnych.

Prowadzenie kasy DPS w sposdb zgodny z odpowiednimi przepisami prawnymi.
Sporzadzanie raportéw kasowych.

Regulowanie naleznosci za faktury.

Zatatwianie wszelkich formalnosci zwigzanych =z zawieraniem, zmiang oraz
rozwigzywaniem stosunku pracy z personelem DPS.

Prowadzenie dokumentacji 1 ewidencji pracownikow, wystawianie $wiadectw pracy
I opinii pracy.

Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz zasad etyki zawodowej.
Prowadzenie list obecnosci, kart urlopowych, ewidencji zwolnien oraz ewidencji wyjs$¢
shuzbowych.

Przekazywanie do ksiggowosci terminow wyptat nagréd jubileuszowych.

Prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci dotyczacych spraw kadrowych.
Prowadzenie caloksztaltu spraw kadrowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przejsciem pracownikOw na emerytur¢ lub rentg
inwalidzka.

Dokonywanie zakupow (zywnosci, sprzetu, paliwa, oleju itp.).

Utrzymanie zapaséw magazynowych (zywnos¢, sprzet, posciel, srodki czystosci itp.)
w stanie zapewniajagcym cigglo$¢ dziatalnosci DPS.

Prowadzenie magazynoéw: spozywczego, ogélno-gospodarczego, lekow, materiatow

medycznych oraz zwigzanej z nimi petnej dokumentacji.

& 11.

ZADANIA WSPOLNE KIEROWNIKOW.
Kierownik dzialu kieruje praca podleglego dzialu i1 jest odpowiedzialny przed

Dyrektorem za nalezyta organizacje pracy i sprawne wykonywanie zadan, a w
szczeg6lnosci za:

petne i efektywne wykorzystywanie czasu pracy, egzekwowanie jej jakosci 1 dyscypliny
oraz zapewnienie cigglosci pracy dziatow,

terminowe wykonywanie zadan i1 zalatwianie spraw w podleglym dziale zgodnie

Z przepisami prawa,



3)

2.

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

Kierownikéw zespotéw w razie ich nieobecno$ci zastgpuja wyznaczeni prze nich
pracownicy.

Realizujac zadania i obowigzki okreslone w ust. 1 kierownik dziatu:

prowadzi instruktaz w zakresie wykonywanej pracy,

organizuje prace w swoim dziale, okresla zadania wynikajace z planu pracy badz
biezacych potrzeb DPS oraz kontroluje i rozlicza z realizacji,

przydziela pracownikom podleglego sobie dzialu indywidualne zakresy czynnos$ci
okreslajace ich zadania, obowiazki i uprawnienia oraz zakres odpowiedzialnosci,
zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi systematyczne szkolenia
pracownikow w zakresie BHP,

przestrzega zasad wilasciwego gospodarowania powierzonymi $rodkami majatkowymi
zabezpieczajac je przed zniszczeniem lub kradzieza,

kontroluje przestrzeganie dyscypliny pracy oraz zasad etyki zawodowej,

opracowuje propozycje pism, sprawozdan DPS, parafuje je, przedktada do podpisu
(akceptacji) Dyrektorowi,

potwierdza merytoryczng zgodno$¢ dokonywanych napraw i ushug,

biezagco informuje Dyrektora o stanie realizacji zadan w kierowanym dziale

organizacyjnym i wszelkich zagrozeniach w terminowym wykonaniu zadan,

10) wspolpracuje z innymi komorkami organizacyjnymi,

11) dokonuje kontroli w zakresie wykonywanych czynnosci podlegtych pracownikow.

& 12,

Zadania glownego ksiegowego:

1.

Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi DPS 1 odpowiada wraz ze swoim
dzialem za gospodarke finansowa Domu:

prowadzi gospodarke finansowa i rachunkowos$¢ DPS zgodnie z obowigzujacymi
zasadami i przepisami,

analizuje wykorzystanie $§rodkéw przydzielonych z budzetu 1 innych bedacych
w dyspozycji DPS,

opracowuje zbiorcze sprawozdania finansowe z wykonania budzetu i dokonuje ich
analizy,

zapewnia pod wzgledem finansowych prawidlowos$¢ zawierania umoéw przez DPS
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci oraz projekty budzetu na dany rok budzetowy,

Glowny Ksiegowy planuje, organizuje oraz nadzoruje prace dzialu ksiggowego,



- nadzoruje funkcjonowanie kasy DPS,
- dokonuje kontroli wewngtrznej,

- nadzoruje prawidlowos¢ prowadzenia dokumentacji magazynowe;.

& 13.
Zadania wspolne personelu DPS.

1. Pracownicy DPS wykonuja zadania i obowigzki okreslone w ich indywidualnych
zakresach czynnosci, postanowieniach Regulaminu Organizacyjnego DPS, oraz realizuja
polecenia swoich bezposrednich przelozonych nie wynikajagce z zakresu czynnosci,
a zwigzane z caloksztaltem dziatalnos$ci badz biezacymi potrzebami DPS.

2. Osoba zajmujaca samodzielne stanowisko pracy odpowiada bezposrednio przez
Dyrektorem DPS lub zastepca Dyrektora za caloksztalt zalatwionych spraw.

3. Za prawidlowe wykonanie zadan pracownicy DPS sg odpowiedzialni przed swoimi
bezposrednimi przetozonymi.

4. Pracownicy DPS maja obowigzek przestrzegania przepisOow o ochronie tajemnicy
panstwowej, stuzbowej 1 zawodowe;.

5. Pracownicy DPS powinni posiada¢ kwalifikacje odpowiednie do zajmowanych stanowisk
1 pelionych funkcji.

&4
NADZOR I KONTROLA.

1. Odpowiedzialno$¢ za nadzér i kontrole ponosza:

- Dyrektor DPS,

- Zastgpca Dyrektora DPS,

- Gléwny Ksiggowy,

- Kierownicy Dzialow.

2. W ramach tych funkcji odpowiadaja za:

- zabezpieczenia mienia DPS,

- caloksztalt powierzonej im dziatalnosci,

- prawidlowe opracowanie i realizowanie planu objetych dziatalnoscia,
- wykonanie zadan okreslonych zakresem obowigzkow.

3. Pracownik prowadzacy Kase ponosi materialng odpowiedzialno$¢ za calo$¢ przyjetych

przez niego warto$ci. Ponadto odpowiedzialny jest on za wlasciwe przechowywanie



gotowki i innych walorow oraz przestrzeganie przepisow finansowych wydanych przez
Ministra Finansow.
4. Pracownik prowadzacy magazyn ponosi materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone

materiaty i towary oraz wlasciwe ich przechowywanie i rozliczanie.

RODZIAL 1V
ZASADY OBIEGU KORESPONDENCJI.

& 15.

1. Sekretariat DPS prowadzi ewidencje calosci korespondencji kierowanej do DPS
I przekazuje ja Dyrektorowi zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

2. Dyrektor DPS lub jego zastepca rozdziela korespondencje wedlug wilasciwosci a w razie
ich nieobecnosci wyznaczony przez Dyrektora samodzielny referent.

3. Pracownicy sporzadzajacy i przekazujacy sprawozdania do jednostek nadrzednych
I sprawozdania statystyczne do GUS sg odpowiedzialni za ich merytoryczng tresc,

rzetelnos¢ 1 terminowos$¢ zgodnie w tej mierze przepisami prawnymi.

1. Dyrektor DPS (lub osoby wyznaczof; 1\3. razie nieobecnosci dyrektora) osobiscie
podpisuje:
- wspoOlne oswiadczenie woli,
- listy ptac,
- faktury,

- rozliczenia z bankiem,
- przelewy,
- korespondencje skierowang do organdéw nadrzednych, organéw administracji rzadowej,
samorzadowej,
- zarzadzenia i akty wewngtrznego Kierowania,
- odpowiedzi na zadania pokontrolne, skargi i wnioski,
- korespondencj¢ zwigzang ze wspoldzialaniem z organizacjami pozarzadowymi,

- sprawy zwigzane ze stanowiskiem pracy pracownikow DPS.



ROZDZIAL. V
GOSPODARKA FINANSOWA.

& 17.

1.Dziatlalno§¢ DPS finansowana jest:

- z dotacji Wojewody Podkarpackiego na zadania wlasne powiatu,

- ze $rodkéw budzetu Powiatu,

- z dochodow uzyskiwanych z odptatnosci za pobyt i ushigi $§wiadczone przez DPS,

- inne (np. darowizny rzeczowe).
& 18.

1. DPS prowadzi gospodarke finansowa na zasadach obowigzujacych jednostki budzetowe
oraz posiada wlasne rachunki bankowe.

2. Podstawa gospodarki finansowej jest roczny plan finansowy przyjety w budzecie
Powiatu.

2. DPS prowadzi wilasng obshige finansowo — ksiegowa.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE.
& 19.

1. Dla utrzymania jednolitego oznakowania akt ustala si¢ symbol DPS.
2. DPS uzywa na pieczatkach, formularzach, tabliczkach, wywieszkach, w ogloszeniach
i korespondencji nazwy:
Dom Pomocy Spotecznej w Debicy
im. Swietego Ojca Pio w Debicy
ul. 23 Sierpnia 3

& 20.

Obowigzujaca wykladnig przepisOw 1 postanowien niniejszego Regulaminu ustala

Dyrektor DPS, ktéry rozstrzyga takze sprawy kompetencyjne wynikle na tle jego

stosowania.
& 21.

Regulamin i wszelkie zmiany do niego zatwierdza Zarzad Powiatu w Debicy.
& 22.

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



