
Zal4cznlk
do Uchwaly Nr 354/16
Zarz4dl Powiatu w Lubartowie
z dnia 3 sierpnia 2016 r.

Regulamin O rganizacyj ny
Domu Pomocy Spolecznej im. Macieja Rataja w Kocku

Rozdzial I

Postanowienia o96lne

sl
Regulamin organrzacyjny Domu okresla strukturg organizacyjn4 i og6lny zakres

zadan Domu Pomocy Spolecznej im. Macieja Rataja w Kocku, ,*un.go dalej ,,Domem,,.

s2l. Siedzib4 Domu jest: Kock, adres: 20-l5o Kock, ul. T. Kosciuszki l.
2. Dom przeznaczony jest dla 80 kobiet i mElczyzn w podeszlym wieku i przewlekle

somatycznie chorych.
3. Dom jest budzetowE jednostk4 organizacyjn4 pomocy spolecznej prowadzonE przez

Powiat Lubartowski.
4. Dom przyjmuje mieszkafrc6w na podstawie decyzji administracyjnych o umieszczeniu

w Domu, wydanych przez Starostg Lubartowskiego lub osoby dzialajqcej z jego
upowaznienia.

Rozdzial2

Organizacja pracy Domu

$3
CzynnoSci z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy wykonuje Dyrektor Domu
zatrudniany i zwalniany przezZarzqd Powiatu w Lubartowie.
Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidlow4 dzialalnoS6 jednostki oraz za organizacjE
i poziom uslug na rzecz mieszkaric6w.

3. Dyrektor kieruje Domem przy pomocy Gl6wnego Ksiggowego i Kierownik6w
Dzialow.

L
$4

Strukturg organizacyjn4 Domu tworz4 nastgpuj4ce kom6rki organizacyjne
(dzialy i samodzielne stanowiska pracy):
l) Dyrektor Domu, u?ywajqc symbolu,,D" do znakowania pism i akt;
2) Dzial Administracyj ny, u|yw ajqc symbolu,,A";
3 ) D zial Terapeutyczno-Opieku nczy, uZywaj qc symbolu,,TO",
4) stanowisko Glownego Ksiggowego, u?ywajqc symbolu,,K".
Schemat organizacyjny Domu w ukladzie i iloSci etat6w w poszczeg6lnych
kom6rkach or ganrzacy jnych stano w i zalqcznik do niniej sze go re gulaminu.
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Rozdzial3.

Zadania Domu

$s
Dom zapewnia mieszkaricom calodobow4 opiekg oraz zaspokaja potrzeby bytowe,

spoleczne, kulturalne, religijne i edukacyjne zgodnie z obowi4zuj4cym standardem.

Zakres uslug Swiadczonych przez Dom jest ustalony z uwzglEdnieniem potrzeb

i mo2liwo(cl psychofizycznych mieszkafrc6w, przy zachowaniu zasad wolnoSci,

godnoSci i poczucia bezpieczenstwa'
bo* umozliwia mieszkafcom korzystanie ze Swiadczeri leczniczych

i rehabilitacyjnych, przysluguj4cych im z tytulu ubezpieczenia zdrowotnego.

Dom moze r6wnieZ Swiadczyd uslugi opiekuricze, specjalistyczne uslugi terapeutyczne

i rehabilitacyjne dla os6b w nim niezamieszkalych, na zasadach ustalonych ptzez

wlaSciwy organ.

Rozdzial4

Zadania i ko mpetencj e kom6 rek o rganizacyj nych.

$6
Do wyl4cznej kompetencji Dyrektora Domu nale?y:

1) kierowanie dzialalnoSci4 Domu;
2) reprezentowanie Domu na zewn4trz;

3) podejmowanie decyzji w sprawach osobowych i szkoleniowych;
4) decydowanie o zadaniach i organizacji wewngtrznej kom6rek Domu;

5) podpisywanie korespondencji do organ6w administracji rz4dowej

i samorz4dowej oraz ich jednostek organizacyjnych, a takZe innych pism

wymagaj4cych zgody Dyrektora Domu,

6) wprowadzanie do stosowania dokument6w reguluj4cych dzialalnoSi Domu,

tj. regulamin6w, instrukcji, procedur i zarz4dzeh wewnqtrznych;

7) podpisywanie dokument6w bankowych i sprawozdari.

Podczas nieobecnoSci Dyrektora Domu jego obowiqzki pelni Kierownik Dzialu

Terapeutyczno-Opiekunczego lub inna osoba .vqyznaczonazupowaznienia dyrektora.

Dyrektorowi Domu podlegaj4 bezpoSrednio: Gl6wny Ksiggowy, Kierownik Dzialu

Terapeutyczno-Opiekuiczego, Kierownik Dzial'r, Administracyjnego/Specjalista ds.

kadr i plac.

$7
Kierownik dzialu terapeutyczno-opiekuriczego w ramach pelnienia zastgpstwa

za Dyrektora jest upowazniony do podpisywania korespondencji i dokument6w
zwyl4czeniem:
1) korespondencji do organ6w administracji rz4dowej i samorz4dowej;

2) dokument6w dotyczqcych odbioru inwestycji, remont6w, faktur i przelew6w
bankowych za wykonanie tych rob6t oraz zakup6w inwestycyjnych;

3) dokument6w nawi4zuj4cych i rozwi4zujqcych umowy o pracA z pracownikami
Domu z wyj4tkiem przypadkow, o kt6rych mowa w art. 52 $ 1. Kodeksu Pracy;

4) akt6w o charakterze normatywnym, tj. regulamin6w, instrukcji, procedur
i zarzqdzen wewngtrznych regulujqcych dzialalnoSi Domu;
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sprawozdah z realizacji zaleceh pokontrolnych.

2. Kierownik dzialu terapeutyczno-opiekuriczego pelni funkcjg przewodniczqcego

Zespolu terapeutyczno-opiekun czego, powolaneg o przez dyrektora Domu.

l. Do
l)

2)
3)

$8
po dstawowy ch zadah Gl6wne go Ksi g gowe go Domu nalezy :

prowadzenie rachunkowolici i gospodarki finansowej Domu zgodnie

z obowi4zujqcymi przepisami i zasadami;
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi;
dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

６

７

4) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnoSci i rzetelnoSci dokument6w
doty czEcy ch operacj i go spodarczych i fi nanso wyc h :

5) analizowanie wykorzystania Srodk6w finansowych bqd4cych w dyspozycji
jednostki;
terminowe sporzqdzanie sprawozdawczoSci ;

skladanie zapotrzebowair miesigcznych na Srodki pienigZne do Dzialu finansowo-
ksiggowego Starostwa Powiatowego w Lubartowie;

S) terminowe odprowadzanie dochod6w do Starostwa Powiatowego w Lubartowie;
9) opracowywanie projekt6w plan6w finansowych;
l0) analizowanie i kontrolowanie wykonania budzetu Domu;
ll)rzetelne sporz4dzanie sprawozdari okresolvych z wykonania budzetu oraz innych

obowi4zuj 4cych spraw ozdah fi nansowych;
I 2) sporz4dzanie plan6w inwentaryzacyj nych maj qtku Domu;
7 3) rc zhczanie inwentar y zacji skladnik6w maj 4tkowych D o mu ;

l4)kontrolowanie przestrzegania instrukcji obiegu dokument6w finansowo-
ksiggowych oraz instrukcji maj4cych zwi4zek z gospodarowaniem mieniem
i finansami Domu;

15) sprawowanie kontroli wewngtrznej zgodnie z instrukcj4 zakladow4;

I 6) obstuga finansowa mieszkafrc6w/depozyty pienigzne i odplatnoS c za poby w DPS.

$e
1. Do podstawowych zadanDzialuAdministracyjnego nale?y:
l) prowadzenie kasy, spraw kancelaryjnych i skladnicy akt;
2) prowadzenie archiwizacji danych komputerowych i dokumentacji pracy Domu;

3) przygotowywanie dokumentacji zwi4zanej z zawieraniem i rozwi4zywaniem
um6w o pracg, zmianqwynagrodzeri i stanowisk pracy;

4) naliczanie wynagrodzeri wynikaj4cych ze stosunku pracy i pochodnych od

wynagrodzeri;
5) prowadzenie ewidencji i akt osobowych pracownik6w, wydawanie

zaSwiadczeh o zatrudnieniu, prowadzenie kartoteki urlop6w wypoczynkowych
i czasowej niezdolnoSci do pracy;

6) opracowywanie spraw ozdan doty czqcy ch zatrudnienia;
7) przygotowywanie wniosk6w w sprawie nadawania odznaczeh, nagr6d, kar otaz

wniosk6w w sprawie przejScia na emeryturg lub rentq inwalidzk4;
8) prowadzenie spraw socjalnych pracownik6w;
9) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownik6w;
10) kontrol a przestrzegania regulaminu pracy ptzez pracownik6w Domu;

1 1 ) kontrola pracownik6w przebywaj 4cych na zwolnieniach lekarskich;

12) ochrona informacji niejawnych zgodnie z obowi4zuj4cymi przepisami;



13) prowadzenie spraw z zakresu bhp i p.poz;
l4)dbatoSd o naleZyly stan techniczny obiekt6w i wzqdzeh Domu zgodnie

z przepisami budowlanymi, bhp i p.poZ;
l5) planowanie i rozliczanie remont6w;
16)prowadzenie spraw zwiqzanychzzam6wieniami publicznymi na dostawg towar6w

i uslug orazw zakresie inwestycji;
77)zaopatrzenie Domu w artykuly biurowe, Srodki do utrzymania higieny i czystoSci,

artykuly techniczne, odzieZ i obuwie robocze i profilaktyczne, prasg oraz inne
wyposaZenie Domu;

l8)zaopatrzenie i rczliczanie medi6w, migdzy innymi: odpad6w, energii, wody,
Sciek6w, co, uslugi telekomunikacyjne;

l9)prawidlowe zabezpieczenie i wykorzystywanie mienia Domu, znakowanie
przedmiot6w wyposa2enia i sprzgtu podlegaj4cego ewidencji wartoSciowej
i wartoSciowo-iloSciowej, naprawa uszkodzonego sprzgtu oraz wnioskowanie
i organizacjaprzekazania sprzgtu do kasacji;

20)prowadzenie ewidencji skladnik6w maj4tkowych Domu w ukladzie iloSciowo-
wartoSciowym i iloSciowym;

2 I ) prowadzenie go spodarki paliwowo -transportowej ;
22)utrzymanie czystoSci i porz4dku w pomieszczeniach biurowych i og6lnego

przeznaczenia oraz na terenie otaczajqcym Dom;
23) pielggnacja zieleni na terenie Domu;
24)prowadzenie pralni na potrzeby Domu;
25) prowadzenie gospodarki Zywieniowej ;

26)zabezpieczenie potrzeb Zywieniowych mieszkaric6w oraz jakoSci Swiadczonych
uslug pralniczych, krawieckich i transportowych;

27 ) pr ow adzenie prawidlowej go spodarki magazynowej .

2. W sklad dzialu wchodzi kierownik dzialu/specjalista ds. kadr i plac, stanowisko do
spraw administracyjnych, stanowisko do spraw gospodarczych, kierowca,
konserwator, robotnik gospodarczy, szef kuchni, kucharz, praczkai magazynier.

s10
I . Do podstawowy ch zadah D zialu Terapeutyc zno - op i ekuric ze go nalezy :

I ) opieka nad mieszkaricami;
2) prowadzenie dzialari obejmuj4cych naukg samoobslugi, zycia w zbiorowoSci,

aktywizacjg i kontakty ze Srodowiskiem;
3) zapewnienie spokoju i bezpieczefistwa na terenie Domu oraz opieka w czasie

zap(, i imprez organizowanych poza Domem;
4) aktywrzowanie mieszkaric6w i zapobie ganie utracie ich samodzielno Sci ;
5) dbatosi o sprzgt i wyposa2enie pomieszczefi dziennego pobytu i pokoi

mieszkaric6w;
6) sp or zqdzani e o b o wi 4zuj qc ej sprawo z d awc zo S c i ;
7)prowadzenie raport6w z dy2wow opiekuriczych

fizjoterapii;
oraz dokumentacji z zajg(,

8)prowadzenie okresowej oceny i weryf,rkacji plan6w terapii i rehabilitacji
spolecznej;

9) pr ow adzenie szko I eti wewngtrz ny ch z zakresu opieki, rehabi litacj i, piel g gnacj i ;
I 0) opieka medyczno-pielggnacyj na;
1 l) umo2liwienie podopiecznym korzystania z uslug medycznych, pielggnacyjnych

i rehabilitacyjnych, przysluguj4cych im na podstawie odrgbnych przepis6w;
12) zaopatrzenie mieszkaric6w w leki i Srodki medyczne;



13) utrzymaniu wlaSciwego stanu higieniczno-sanitamego w pokojach mieszkalnych,

toaletach i lazienkach dla mieszkafrc6w oraz innych pomieszczeniach, z ktorych

korzystaj4 podopieczni Domu;
14) dostoso*uni. form rehabilitacji i rodzaju wykonywanych zai96 do

indywidualnych moZliwosci i zainteresowafl mieszkahc6w;

| 5) zab ezpieczeni e odpowi edn iej or ganizacj i wo lne go czasu mie szkaricom,

l6) dbaloSc o racjonalne i prawidlowe zywienie,

1 7) ustalenie koniecznoSci i formy rehabilita i1r frzy cznej,

18)indywidualny dobor terapii zajqciowej oraz r62norodnych form aktywizacji

zgodnie z mo2liwoSciami i upodobaniami mieszkanca,

l9)piowadzenie rehabilitacji fizycznei dla mieszkaric6w i podopiecznych ze

Srodowiska;
20) prowadzenie dokumentacj i medycznej ;

2 1 j prowadzenie raport 6w z dyatrow pielggniarskich,

22) promocja i dbaloSc o naleZyty wizerunek Domu,

23)zalatwianie spraw zwiqzanych z ptzyjqciem mieszkat'rca do domu' otoczenie go

szczegolna trosk4 w poczqtkowym okresie pobyu

24) prowidr.ni. ukt oroUo*ytn milszkaricow i innej obowi4zuj4cej dokumentacji;

25)obsluga f,tnansowa mieszkaricow/depozyty pienigZne i odplatnoi(' za pobyt

w DPS,

26) wspotpraca i kontakty z rodzinami mieszkairc6w i podopiecznych ze Srodowiska

korzystaj4cYch z uslug Domu;

27) wsp6lp raca z ptu"o#tulni kulturalnymi, sporto*yri i rekreacyjnymi w celu
' 
pod.rorr.nia atiakcyjnoSci r6znorodnych form terapii;

28)prezentacja prac i dot<onan artystycznych podopiecznych w srodowisku oraz na

prze glqdach artY stYc znYch;

Zg) pro;aizenie dokumentacji z zaig(' terapeutycznych;

30j'prowadzenie kroniki i strony intemetowej Domu;

3li opieka psychologiczna nad mieszkaricami Domu;

32) sp or zqdzani e do kume ntacj i p sy cho I o g i cznei ;

33 j udziai w opracowywaniu i iealizacii indywidualnych plan6w wsparcla;

3 4j or ganizowanie imprez okoliczno Sciowych

35) zapewnienie warunk6w godnego umierania i sprawienie mieszkafrcowi pogrzebu

zgodnie z W znaniem zmarlego ;

36) wsp6tuariuf *e *rzystkich izialaniachpozostalych dziaiow Domu maj4cych na

celu zapewnienie mieszkancom odpowiedniego poziomu swiadczonych uslug;

37) sprawowanie 
^;;rfti- 

religijnej 
'dla 

miesikanc6w i podopiecznych Domu

w szczeg6lnoSci:
- odprawianie mszY Sw.;

-Sprawowani.,po*i.aziSwigtejdlamieszkafrc6wzgodniezichwol4;
- oipra*iani e nabo zeristw oko I i czno Sciowych ;

- wykonyw*i. i;;;n po't'g religrjnyJh' zgodnie z wolq' mieszkaric6w lub ich

opiekun6w i rodzin;
- dtaloSi o wyposazenie i wystroj kaplicy Domu'

2. Ustugi rn.Ay.rn., aiugnoro*uti: ii.ll.ni. oraz profilaktykq zdrowotn4 Swiadczy

lekarziodzinny oraz lekarze specj aliSci'

3. W sklad dzialu terapeutyczno-opiekun czego wchodz4: kierownik dzialu' pielggniarka

koordynator, p#;;i;;-- i:li"lrt, piJlegniarki, opiekunowie' fizjoterapeuta'

masazysta, instruktorzy terapii ,u1g.ro*i.;, plycholog, pokojowe/pokojowi, dietetyk'

kapelan.



Wszystkie dzialy
i wsp6ldzialania.

sll
stanowiska pracy zobowiqzane s4 do Scislej wsp6lpracy

Rozdzial5

Nadz6r i kontrola

$12
I . OdpowiedzialnoSd za nadz6r i kontrolg ponosz4:

1) Dyrektor Domu;
2) Gl6wny ksiggowy;
3) Kierownicy dzial6w.

2. W ramach tych funkcji odpowiadaj4za:
1) zabezpieczenie mienia Domu;
2) caloksztalt powierzonych im dzialalnoSci;
3) prawidlowe opracowywanie i realizowanie plan6w obigtych dziatalnosci4;4) wykonywanie zadah okreSlonych zakresem obowi4zk6w.
Pracownik prowadz4cy kasg ponosi odpowiedzialnosi za calosc przyiEtych przez
niego wartoSci, odpowiedzialny jest za wlalciwe przechowywanie got6wki i innych
wartoSciowych walor6w.
Pracownik prowadz4c y magazynponosi materialn4 odpowiedzialnosi za materialy
oraz wiaSciwe ich przechowywanie i rozliczanie.

Rozdzial6

Postanowienia koricowe

st31. Pracownicy Domu powinni:
1) postgpowai zgodnie z zasadami praworz4dnodci i etyk4 zawodow4 zgodniez obowiqzuj4cym w jednostce kodeksem etyki pracownik6w samorz4dolvych;2) kierowad sig dobrem mieszkaric6w i traktowad ich podmiotowo, zgodniezprawami czlowieka;
3) dbai o dobry wizerunek Domu;
4) twotzy(' dobr4 atmosferg w pracy i dbai o prawidlowe stosunki migdzyludzkie;
l) przestrzegad dyscypliny p.uly;
9 przestrzegai tajemnicy paristwowej i sluzbowej;7) obowi4zkowo nosi6 przydzieron4 oari"zo"hron ,4 i profilaktyczn4.2. Status prawly pracownik6w samorz4dovvych zatrudnionych w Domu pomocy
Spolecznej im' M. Rataja w Kocku okreila rriu*u o fru.o*nikach samorz4dowych.

$14wszyscy pracownicy Domu 
.wykonujq swoje obowi4zki na podstaw ie szczeg6lowychzakres6w czynnosci, odpowiedziarnosci 

- 
i praw, op.*o*u, ych ptzez bezposrednichprzelo 2onych i zatwi erdzonych pr zez dyrektoia D omu.

$tsPorz4dek wewngtrzny Domu, uprawnieriia i obowi4zki pracownik6w okresla regulaminpracy i wynagradzania.

3.

4.
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$16
Regulamin organizacyjny i wszelkie zmiany do niego zatwierdza Zarzqd Powiatu
w Lubartowie.

$17
Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej im. M. Rataja w Kocku wchodzi
w 2ycie z dniem uchwalenia przezZarzqd Powiatu w Lubartowie.

Otrzymuj4 do wiadomoSci i przestrzegania;

1. Gl6wny ksiggowy,
2. Kierownik Dzialu Administracyjnego,
3. Kierownik Dzialu Terapeutyczno-opiekunczego.

;ny
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ZalaCZnik do Regulaminu Organizacttnego

DPS im.M.RataJa w Kocku

STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOⅣ IU POⅣ10CY SPOLECZNEJIMoⅣ lACIEJA RATAJA W KOCKU

ZAPA.^D POWTATU
w Lubartowie

!-100 Lubartdw, ul. Siowackieoo I

DYREKTOR

DZIAL TERAPEUTYCZNO―
OPIEKUNCZY(35,66)

DZIAL ADⅣIINISTRACYJNY
(14)

GLOWNY KSIEGOWY(1)

Kierownik Dzialu
Pielggniarka koordynator
Stanowisko wieloosobowe -
pracownik socjalny
Stanowisko wieloosobowe -
pielEgniarka
Stanowisko wieloosobowe -
opiekun
Psycholog
Stanowisko wieloosobowe -
instruktor terapi i zajEciowej

Kapelan
Fizjoterapeuta
MasaZysta

Dietetyk
Stanowisko wieloosobowe -
pokojowa

Kierownik Dzialu/Specjalista ds.

kadr i plac

Stanowisko ds. administracj i

Stanowisko ds. gospodarczych

K ierowca - zaopatrzeniowiec
Stanowisko wieloosobowe - praczka

Stanowisko wieloosobowe -
konserwator
Robotnik gospodarczy

Magazynier
Szef kuchni
Stanowisko wieloosobowe - kucharz
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