ZARZADZENIE Nr /724,120
PREZYDENTA MIASTA BIALEGOSTOKU
z dnia Ja} listopada 2020 r.
w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spoleczne;j
w Bialymstoku przy ul. Swierkowej 9

Na podstawie art. 32 ust. 1 w zwiazku z art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 920), § 4 ust. |1 rozporzagdzenia Ministra
Pracy 1 Polityki Spoleczne)j z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domow pomocy spolecznej
(Dz. U. z 2018 r. poz. 734) w zwigzku z § 5 Statutu Domu Pomocy Spoleczne;
w Bialymstoku stanowiacym zalgcznik do uchwaly Nr LXI1/752/06 Rady Miejskiej
Bialegostoku z dnia 25 wrzesnia 2006 r. w sprawie nadania statutu Domowi Pomocy
Spofecznej w Biatymstoku przy ul. Swierkowej 9 (Dz. Urz. Woj. Podlaskiego z 2006 r
Nr 251, poz. 2487, ze zm.) zarzagdzam, co nastgpuje:

§1

Przyjmuje regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Bialymstoku przy
ul. Swierkowe;j 9, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej w Bialymstoku
przy ul. Swierkowej 9.

§3

Traci moc zarzgdzenie Nr 1068/15 Prezydenta Miasta Biategostoku z dnia 07 grudnia 2015 r.
w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Bialymstoku
przy ul. Swierkowej 9.

§4

Wydane na podstawie Zarzadzenia Nr 1068/15 Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia
07 grudnia 2015 r. w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy
Spolecznej w Bialymstoku przy ul. Swierkowej 9 zarzadzenia, upowaznienia
i petnomocnictwa zachowuja moc do czasu wydania nowych zarzadzen, upowaznien
1 petnomocnictw.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT] /(ﬁ'l‘A

dr hab. Tadgyéz Truskolaski



Zalgcznik

do ZARZADZENIA Ne /752,120
PREZYDENTA MIASTA BIALEGOSTOKU
zdnia 2 ¥, listopada 20207

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W BIALYMSTOKU
PRZY UL. SWIERKOWEJ 9

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Biatymstoku przy ul. Swierkowej 9,
zwanego dalej ,,Domem” okresla:

1) zadania Domu;

2) zasady kierowania Domem;

3) strukture organizacyjna Domu;

4) zadania wspdlne dziatow;

5) szczegdtowe zakresy dziatania dzialow i samodzielnych stanowisk;

6) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg 1 wnioskow;

7) kontrole wewnetrzng Domu;

8) prawa i obowigzki mieszkancow Domu.

§2

Dom dziafa na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, a w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (tj. Dz. U. z 2020 . poz. 1876);
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.
w sprawie domow pomocy spolecznej (Dz. U. 2018 r., poz. 734);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych tj. (Dz. U. z 2019 r.
poz. 869);

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351
Z pozn. zm.),

Statutu Domu Pomocy Spolecznej stanowigcego zalgcznik do Uchwaly Rady
Miejskiej Bialegostoku Nr LXI/752/06 z dnia 25 wrzesnia 2006 r. (Dziennik
Urzedowy Wojewodztwa Podlaskiego z dnia 03 listopada 2006 r. Nr 251, poz. 2487
ze zm.);

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2019 ., poz.1282),

niniejszego regulaminu;

oraz innych obowiazujacych aktow prawnych.

§3

. Dom jest jednostkg organizacyjng Miasta Bialegostoku nie posiadajaca osobowosci
prawnej, dziatajacg w formie jednostki budzetowe;.



. Dom jest jednostka organizacyjna pomocy spolecznej przeznaczong dla 188 osob
przewlekle somatycznie chorych.

Siedziba Domu jest Miasto Bialystok.

Na tablicach, pieczgciach oraz w korespondencji Dom uzywa nazwy: Dom Pomocy
Spotecznej w Bialymstoku.

. Mienie Domu jest mieniem Miasta Bialegostoku.

§4

. Nadzor nad dzialalno$cig Domu sprawuje Prezydent Miasta Bialegostoku przy pomocy
Migjskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Biatymstoku.

Nadzor nad jakoscig dzialalnosci, jakoscia $wiadczonych ustug przez Dom zgodnie
z obowigzujacymi standardami, a takze nad zgodnoscig zatrudnienia pracownikow
z wymaganymi kwalifikacjami sprawuje Wojewoda Podlaski.

Rozdzial 11
Zadania Domu

§5

. Dom zapewnia osobom nie mogacym samodzielnie funkcjonowa¢ w codziennym zyciu
zpowodu przewleklej somatycznej choroby calodobowa opiecke na poziomie
obowigzujacego standardu.

. Pracownicy Domu, w zakresie wykonywanych zadan, kieruja si¢ interesem Domu
1 dobrem jego mieszkafncow, z zachowaniem zasad praworzadnosci i uniwersalnych regut
etyki.

§6
Organizacja Domu, zakres i poziom ustug $wiadczonych przez Dom uwzglednia
w szczegllnosci wolnos¢, intymno$¢, godno$é i poczucie bezpieczenstwa mieszkancow
Domu oraz stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.
Dom moze rowniez swiadczy¢ ustugi opiekuncze i specjalistyczne ushugi opiekuncze dla
0sob w nim niezamieszkujgcych.

§7

Dom realizuje swoje zadania zgodnie z obowiazujacym standardem ustug;
1) w zakresie potrzeb bytowych, zapewniajac:

a) miejsce zamieszkania,
b) wyzywienie,

¢) odziez i obuwie,

d) utrzymanie czystosci;

2) w zakresie potrzeb opiekunczych, polegajace na:

a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
b) pielegnacji,
¢) niezbgdnej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych;

3) w zakresie potrzeb wspomagajacych, polegajace na:

a) Swiadczeniu pracy socjalnej,



b) umozliwieniu udzialu w terapii zajgciowe;j,

¢) podnoszeniu sprawnosci i aktywizowaniu mieszkancéw Domu,

d) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

e) zapewnieniu warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancéw Domu,

f) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancéw Domu oraz dostepnosci do informacji
o tych prawach dla mieszkancow Domu,

g) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing
i spolecznoscia lokalna,

h) dziataniu zmierzajacym do usamodzielnienia mieszkanca Domu, w miar¢ jego
mozliwosci,

i) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania srodkow pienigznych i przedmiotow
wartosciowych,

j) zapewnieniu mieszkaficom Domu nieposiadajacym wlasnej odziezy i obuwia oraz
niemajacych mozliwosci ich zakupienia z wlasnych $rodkow odziezy i obuwia
odpowiedniego rozmiaru, dostosowanych do potrzeb mieszkancéw Domu, pory roku,
utrzymanych w czystosci i wymienianych w razie potrzeby, zgodnie z przepisami
rozporzadzenia, o ktorym mowa w § 2 pkt 2 niniejszego Regulaminu,

k) zapewnienie mieszkancom Domu pomocy w utrzymaniu higieny osobistej,
a w przypadku mieszkancéw Domu niebgdacych w stanie zapewni¢ sobie Srodkow
czystosci 1 higienicznych — zapewnienie im tych $rodkéw, zgodnie z przepisami
rozporzadzenia, o ktorym mowa w § 2 pkt 2 niniejszego Regulaminu,

1) sprawnym wnoszeniu i zalatwianiu skarg i wnioskow mieszkancow Domu.

§8

1. Mieszkaniecc Domu korzysta z ustug, ktorych zakres wynika z indywidualnego planu
wsparcia mieszkanca, opracowanego z jego udzialem, jezeli udzial ten jest mozliwy ze
wzgledu na stan zdrowia i gotowos¢ mieszkanca do uczestnictwa w nim.

2. Drzialania wynikajace z indywidualnego planu wsparcia mieszkanca koordynuje
pracownik Domu, zwany pracownikiem pierwszego Kkontaktu, wskazany przez
mieszkanca Domu, jezeli wybor ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia mieszkanca
1 organizacje¢ pracy Domu.

§9

Zakres praw i obowigzkow mieszkancow okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 111
Zasady kierowania Domem

§10

1. Dyrektora Domu zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Biategostoku.

2. Domem kieruje i za catoksztatt dzialalnosci Domu odpowiada Dyrektor, a podczas jego
nieobecnosci Zastepca Dyrektora. W przypadku nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy
Dyrektora kieruje i za caloksztalt dziatalnosci Domu odpowiada Glowny Ksiggowy.

3. Dyrektor kieruje dziatalnos$cia Domu na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Prezydenta Miasta Bialegostoku. Do czynnosci przekraczajgcych zakres pelnomocnictwa



wymagana jest odrgbna pisemna zgoda Prezydenta Miasta Biategostoku.

§11
1. Stanowiska bezposrednio podlegle Dyrektorowi Domu:

1) Zastgpca Dyrektora;

2) Gloéwny Ksiegowy — kierownik Dziatu Finansowo — Ksiggowego:

3) Kierownik Dziatu Opiekunczego:

4) Samodzielne stanowiska:

a) starszy referent,

b) stanowisko ds. pracowniczych,

¢) stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy i przeciwpozarowych,

d) inspektor ochrony danych

e) radca prawny.

2. Dyrektor organizuje prace Domu, w szczegdlnosci:

1) kieruje biezaca dzialalnoscig Domu oraz reprezentuje go na zewnatrz;

2) kieruje calosciag spraw organizacyjnych, administracyjnych, gospodarczych
1 finansowych Domu;

3) wydaje zarzadzenia wewnetrzne, zarzadzenia, regulaminy i instrukcje;

4) kieruje pracg podleglego personelu poprzez organizowanie i nadzorowanie wykonania
przez pracownikéw zadan i obowiagzkéw pod wzgledem prawidtowosci i terminowosci
oraz ksztaltowanie wlasciwego stosunku personelu do mieszkancow;

5) inicjuje i utrzymuje kontakty ze srodowiskiem oraz spotecznoscia lokalna.

3. Dyrektor pelni obowiazki pracodawcy i jest stuzbowym przelozonym wszystkich
pracownikow oraz odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie Domu.

§12
1. Zastgpca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Dzialem Wspomagajgcym;
2) Dziatem Gospodarczym.
2. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) biezacy nadzor nad realizacja zadan wykonywanych przez podlegte dzialy:
2) opracowywanie procedur postgpowania w zakresie spraw dotyczacych pobytu
mieszkancoéw w Domu;
3) opracowywanie i realizacja rocznych i okresowych planéw zaopatrzenia w artykuly
spozywcze, sprzet medyczny, artykuly gospodarstwa domowego, bielizne, odziez
1 obuwie;
4) prowadzenie spraw zwiazanych z realizowaniem prawa zamowien publicznych
w zakresie zakupu i dostawy materialow, srodkéw trwalych, wyposazenia, ustug na
potrzeby Domu;
5) organizowanie pracy podleglego personelu stosownie do potrzeb i obsady kadrowej
w ramach realizowanych zadan;
6) wykonywanie zadan zwiazanych z organizacja i zapewnieniem prawidlowego
funkcjonowania kontroli zarzadczej;



7) monitorowanie mozliwosci udzialu placowki w pozyskiwaniu dodatkowych srodkow
finansowych oraz przygotowanie wnioskow o przyznanie tych srodkow oraz realizacja
1 koordynacja projektow;

8) wykonywanie zadan zwigzanych z terminowym opracowaniem indywidualnych
planow wsparcia oraz prawidlowym dzialaniem zespolow terapeutyczno-
opiekunczych;

9) wspotdziatanie ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi w celu prawidiowe)
realizacji zadan;

10) biezace informowanie Dyrektora o stopniu realizacji zadan.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Domu

§13

W sktad Domu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska:
1) Dzial Opiekunczy, w ramach ktorego funkcjonuja:

a) I zespot opiekunczy,

b) 1l zespot opiekunczy,

c) I zespot opiekunczy;
2) Dzial Wspomagajacy;
3) Dzial Gospodarczy;
4) Dzial Finansowo- Ksiggowy;
5) samodzielne stanowiska pracy:

a) starszy referent,

b) stanowisko ds. pracowniczych,

¢) stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy i przeciwpozarowych,

d) inspektor ochrony danych,

e) radca prawny.
. W Domu tworzone s3 zespoly terapeutyczno — opiekuncze, w ramach ktorych dziatajg
pracownicy pierwszego kontaktu, o ktorych mowa w § 8 ust. 2 niniejszego Regulaminu.

§ 14
. Dzialami kieruja kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
Kierownik dzialu powierza zastgpstwo na czas swojej nieobecnosci, po uzgodnieniu
z Dyrektorem Domu, jednemu z pracownikow dziatu.
W dziatach moga by¢ tworzone zespoly.
Zespotami kierujg kierownicy.
Samodzielne stanowiska pracy nie wchodza w sklad dziatow.

§15
. Organizacje wewnetrzng dzialow ustala Dyrektor na wniosek Glownego Ksiggowego
i Kierownikow dziatow.
. Zakresy zadan dla poszczegélnych stanowisk pracy opracowuja kierownicy komorek
organizacyjnych Domu, a zatwierdza Dyrektor.
. Zakresy zadan dla samodzielnych stanowisk pracy opracowuje Dyrektor.



§ 16
Schemat organizacyjny Domu stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial V
Zadania wspoélne dzialow

§17
Do zadan wspolnych dzialéw nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie propozycji do projektu budzetu Domu;

2) dokonywanie wydatkéw budzetowych zgodnie z zatwierdzonym budzetem Domu;

3) opracowywanie sprawozdan, analiz i biezacych informacji z realizacji powierzonych
zadan;

4) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych statystyki publicznej;

5) realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej zgodnie z zakresem dziatania
okreslonym odrgbnymi przepisami;

6) wykonywanie zadan w zakresie ochrony informacji, w tym danych osobowych
przetwarzanych przez Dom, zgodnie z procedurami bezpieczenstwa ustalonymi
odrebnymi zarzadzeniami Dyrektora;

7) wykonywanie zadan wynikajacych z kontroli zarzadczej;

8) rozpatrywanie skarg i wnioskow kierowanych do Dyrektora zgodnie z ustalonym
podziatem zadan.

Rozdzial VI
Szczegblowe zakresy dzialania dzialow i samodzielnych stanowisk pracy

§18
1. Dzialem Opiekunczym kieruje Kierownik Dziatu, w sktad ktérego wchodza nastepujace

stanowiska:

1) kierownicy zespotow;

2) dietetyk;

3) pielegniarki;

4) opiekunowie;

5) pokojowe;

2. Do zadan Dziatu nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie mieszkancom wilasciwych warunkow zamieszkania;

2) zapewnienie czystosci i porzadku w miejscach zamieszkania mieszkafncow:

3) udzielanie niezbgdnej pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych;

4) w razie potrzeby karmienie mieszkancow;

5) udostegpnienie mieszkancom Domu przez cala dob¢ podstawowych produktow
zywnosciowych i napoi;

6) zabezpieczanie niezbgdnych potrzeb higienicznych i czystosci;

7) umozliwienie i organizowanie mieszkancom Domu pomocy w korzystaniu
ze swiadczen zdrowotnych przystugujacych im na podstawie odrebnych przepisow;

8) zapewnienie catodobowej opieki pielggnacyjnej mieszkancom Domu niezdolnym
do samodzielnego funkcjonowania;



9) prowadzenie stalej obserwacji mieszkancow Domu, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem
stanu zdrowia psychosomatycznego, reakcji na podawane leki 1 wykonywane zabiegi;

10)zapewnienie systematycznego, calodobowego podawania lekow celem eliminacji
dolegliwosci zglaszanych przez mieszkancow Domu, zgodnie ze zleceniem lekarskim
lub w ramach uprawnien zawodowych pielegniarki;

11)udzielanie pierwszej pomocy w przypadku zdarzen naglych, wymagajacych
natychmiastowe] interwencji do czasu przybycia lekarza do Domu;

12)stata kontrola wydawanych positkow pod wzgledem dietetycznym, dbanie o wiasciwg
jakosc¢ zywienia,

13)upowszechnianie profilaktycznych zachowan prozdrowotnych;

14)zapewnienie wyzywienia, wyboru zestawu positkow lub otrzymania positku
dodatkowego oraz positku dietetycznego, zgodnie ze wskazaniem lekarza;

15)inicjowanie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu mieszkancow Domu
z rodzing 1 srodowiskiem;

16)biezaca wspotpraca z Dzialem Wspomagajacym 1 Dziatlem Gospodarczym.

3. Dzial przy oznakowaniu spraw uzywa symboli DOP.

k;

/FV

§19

Dzialem Wspomagajagcym kieruje Kierownik Dziatu, w sklad ktorego wchodzg

nastepujace stanowiska pracy:

1) psycholog;

2) pracownicy socjalni;

3) instruktorzy terapii zajgciowej;

4) terapeuci;

5) fizjoterapeuci;

6) kapelani.

Do zadan Dziatu nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie terapii zajgciowej;

2) podejmowanie przedsiewzie¢ majacych na celu podnoszenie sprawnosci
i aktywizowanie mieszkancow;

3) zapewnienie mieszkancom niezbednej odziezy i obuwia stosownie do potrzeb;

4) udzielanie niezbednej pomocy w zakresie spraw osobistych;

5) podnoszenie sprawnosci, aktywizowanie mieszkancow;

6) stymulowanie, nawigzywanie, utrzymywanie i rozwijanie kontaktu mieszkancow
z rodzing i spotecznoscia lokalna;

7) zapewnianie przestrzegania praw mieszkancow oraz dostgpnosci do informacji o tych
prawach;

8) zapewnianie warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,

9) prowadzenie i organizowanie dzialalnosci kulturalno-o$wiatowej, rekreacyjnej
i turystycznej wsrod mieszkancow Domu: organizowanie $wiat, uroczystosci
okazjonalnych oraz imprez artystycznych dla mieszkancow Domu;

10)zapewnianie bezpiecznego przechowywania $rodkow pieni¢znych i przedmiotow
wartosciowych;

11)inspirowanie mieszkancow do udzialu w amatorskich pracach artystycznych oraz
tworzenie grup zainteresowan i eksponowanie ich tworczosci;



12) wspolpraca z placéwkami kulturalno-o$wiatowymi, opieka nad mieszkancami podczas
wycieczek organizowanych przez Dom oraz w trakcie wyjazdow i wyjé¢ na imprezy
publiczne, w tym miejskie;

13) podejmowanie dzialan zmierzajacych do usamodzielnienia mieszkanca, w miar¢ jego
mozliwosci;

14)sprawowanie praktyk religijnych i opieka religijna nad mieszkancami, zgodnie z ich
wyznaniem;

I5)organizacja sprawienia pogrzebu, zgodnie z wyznaniem zmarlego mieszkanca Domu:

16)biezaca wspotpraca z Dzialem Opiekunczym i Dzialem Gospodarczym.

3. Dzial przy oznakowaniu spraw uzywa symboli DWP.

§20
I. Dzialem Gospodarczym kieruje Kierownik Dziatu, ktéremu podlegaja:

1) szef kuchni;

2) kucharki;

3) magazynier;

4) robotnik gospodarczy:;

5) dozorcy;

6) kierowca;

7) konserwatorzy;

8) informatyk;

9) krawcowa.

2. Szef kuchni organizuje i nadzoruje prace kucharek.
3. Do zadan Dziatu nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie planow remontéw i inwestycji;

2) utrzymywanie obiektow, urzadzen, maszyn, inwentarza i instalacji w stalej sprawnosci
poprzez terminowe dokonywanie remontéw oraz systematyczne przeprowadzanie ich
konserwacji, w tym dokonywanie ich okresowych przegladéw technicznych;

3) dbanie o racjonalne wykorzystywanie $rodkéw rzeczowych i finansowych:

4) organizowanie przygotowania i wydawania positkéw mieszkaficom Domu:

5) dbanie o czystos¢ i porzadek na terenie obiektow oraz otoczenia Domu, poza
powierzchnia zamieszkaly przez mieszkancow Domu poprzez utrzymywanie
w nalezytym stanie terenow zielonych, chodnikéw i wewnetrznych drog dojazdowych
Domu;

6) prowadzenie gospodarki materialowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami poprzez
przyjmowanie, przechowywanie, wydawanie przez magazyn poszczegolnym
komorkom  organizacyjnym Domu  artykufow spozywczych, gospodarczych,
technicznych, odziezy oraz sprzgtu medycznego, mebli, wyposazenia i skladnikow
majgtkowych Domu oraz prowadzenie ilosciowej ewidencji zapasow materialowych;

7) biezaca kontrola inwentarza, maszyn i urzadzen Domu oraz wnioskowanie
przedmiotow do kasacji;

8) organizowanie transportu dla potrzeb Domu;

9) zabezpieczanie stanu  sanitarnego, higienicznego, ppoz. i BHP zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;

10)zabezpieczanie pracownikom odziezy ochronnej;



11)organizowanie nalezytych warunkéw socjalnych zatrudnionym pracownikom;
12)wlasciwa ochrona obiektow i mienia, w tym zabezpieczanie pomieszczen i mienia
przed kradziezg 1 pozarem,
13) utrzymanie gotowosci systemow informatycznych Domu;
14) prowadzenie monitoringu Domu;
15)biezaca wspbtpraca z Dziatem Opiekuniczym i Dzialem Wspomagajacym.
4. Dazial przy oznakowaniu spraw uzywa symboli DGO.

§21
1. Dzialem Finansowo-Ksiggowym kieruje Gléwny Ksiggowy, ktéremu podlegaja:
1) ksiggowy;
2) ksiggowy — kasjer;
3) inspektor ds. ptac.
2. Glowny Ksiggowy ponosi odpowiedzialnos¢ za gospodarke finansowa Domu
w szczegolnosci na podstawie ustawy o finansach publicznych.
3. Bezposredni nadzor nad Dziatem Finansowo-Ksiegowym sprawuje Dyrektor Domu.
4. Do zadan Dzialu nalezy w szczegolnosci:
1) sporzadzenie planu finansowego Domu;
2) prowadzenie rachunkowosci, ksiggowosci, kalkulacji, sprawozdawczoéci finansowej
Domu;
3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi oraz dokonywanie wszelkich operacji
zwigzanych z realizacja budzetu Domu;
4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Domu;
5) prowadzenie okresowych analiz stanu majatkowego i wynikow finansowych Domu;
6) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych Domu;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja, windykacjg i umarzaniem naleznosci;
8) opracowywanie sprawozdan z wykonania planu i budzetu oraz sprawozdan
finansowych Domu;
9) przechowywanie i prowadzenie analityki depozytoéw pienigznych;
10)obstuga ptac pracownikow Domu oraz prowadzenie rozliczen z tytutu ubezpieczen
spofecznych i podatkow;
11)terminowe naliczanie i wyplata wynagrodzen pracownikéw Domu, w tym naliczanie
innych naleznodci, zasitkow, prowadzenie stosownej ewidencji, dokonywanie
potragcen od wynagrodzen itp.;
12) terminowe naliczanie i odprowadzanie skiadek na ubezpieczenia spoleczne
i zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych, a takze prowadzenie
ewidencji wymaganej przez ZUS;
13) terminowe naliczanie i odprowadzanie rozliczan podatkowych Domu;
14) prawidlowe funkcjonowanie kasy Domu;
15) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych Domu.
5. Dzial przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu DFK.



§22

1. Do zadan starszego referenta nalezy w szczegodlnosci:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

prowadzenie spraw kancelaryjnych Domu;

obsluga sekretariatu i urzagdzen biurowych Domu;

prowadzenie spraw administracyjnych Domu;

organizowanie spraw dotyczacych archiwizowania dokumentacji Domu;
rejestrowanie 1 koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow;
prowadzenie Ksigzki kontroli Domu.

2. Starszy referent przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu SR.

§23

1. Do zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy w szczeg6lnoscei:

1.

)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

prowadzenie pracowniczych akt osobowych;

kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy;

analiza stanu i stopnia wykorzystania kwalifikacji pracownikow;

planowanie funduszu ptac 1 nagréd, premii;

udzial w planowaniu zatrudnienia i jego struktury;

udzial w ustalaniu zasad podziatu i wykonywanie czynnos$ci zleconych w zakresie
administrowania zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych;

organizowanie przeprowadzenia okresowych ocen pracownikow;

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem emerytalnym pracownikéw Domu;
ewidencja czasu pracy,

10) nadzorowanie terminowosci okresowych badan lekarskich;
11) organizowanie szkolen pracownikow.
2. Stanowisko przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu SP.

§24

Do zadan stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy i przeciwpozarowych nalezy
w szczegolnosci:

)
2)
3)
4)
3)
6)

7)
8)

dokonywanie okresowych analiz BHP i ppoz.;

przeprowadzanie okresowych przegladéw stanowisk pracy;

biezaca kontrola warunkow pracy i przestrzegania przepisow i zasad BHP w Domu;
opracowywanie instrukcji dotyczacych BHP na poszczegdlnych stanowiskach;

udzial w badaniu przyczyn i okolicznosci wypadkow przy pracy;

opracowywanie dokumentacji dotyczacej odszkodowan z tytutlu wypadkéw przy
pracy;

wstepne ogolne szkolenie nowo przyjmowanych pracownikow w zakresie BHP,
nadzor nad sprawnoscig techniczng maszyn i urzgdzen w zakresie wymagan BHP.

2. Stanowisko przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu BHP.

1.

§ 25

Do zadan stanowiska inspektora ochrony danych nalezy w szczegdlnosci:

1)

wdrazanie, prowadzenie, aktualizacja dokumentacji systemu zarzadzania
bezpieczefistwem informacji w Domu zgodnie z obowigzujacym RODO;



2.

V]

2) informowanie administratora ochrony danych osobowych oraz pracownikow Domu
o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepisow Unii
Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie;

3) monitorowanie przestrzegania RODO, bezpieczenstwa informacji, bezpieczenstwa
systemu informatycznego, w tym podzial obowigzkow, dziatania zwigkszajgce
swiadomosé¢, szkolenia pracownikow;

4) wspotpraca z organem nadzorczym ochrony danych osobowych;

5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla Urzg¢du Ochrony Danych Osobowych oraz
0s0b, ktorych dane dotycza;

Stanowisko przy oznaczaniu spraw uzywa symbolu [0D.

§26

. Do zadan stanowiska radcy prawnego nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie aktow prawnych w sprawach objetych dzialalnoscia Domu
wydawanych przez Dyrektora Domu i Prezydenta Miasta Bialegostoku oraz
uchwalanych przez Radg Miejska Bialegostoku;

2) udzielanie pracownikom Domu porad prawnych oraz wyjasnien dotyczacych
stosowania prawa w zakresie funkcjonowania Domu;

3) sprawdzanie pod wzglgdem formalno - prawnym umow zawieranych przez Dom;

4) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika Domu w postepowaniach sagdowych.

Stanowisko przy oznaczaniu spraw uzywa symbolu RP.

Rozdzial VII
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§27
Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow w kazdy poniedzialek
w godzinach od 10* do 11 oraz w kazdy czwartek w godzinach od 14° do 15*.
Zastepca Dyrektora, Kierownicy dzialdw oraz inni upowaznieni pracownicy przyjmuja
interesantow w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia pracy administracji Domu.
Skargi 1 wnioski wplywajace w formie pisemnej lub wniesione ustnie do protokotu
sg ewidencjonowane w rejestrze skarg 1 wnioskow.
Odpowiedzi na skargi podpisuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

Rozdzial VIII
Kontrola wewnetrzna

§28
Kontrola wewngtrzna ma na celu zapewnienie informacji umozliwiajacych sprawne
kierowanie Domem.
Kontrolg wewngtrzng w Domu sprawuja:
1) Dyrektor — w zakresie calej dziatalnosci Domu;
2) Zastgpca Dyrektora — w zakresie ustalonym przez Dyrektora, w szczegdlnosci
w obszarze realizowanych zadan;



3) Gléwny Ksiggowy - w zakresie prawidlowoéci gospodarowania $rodkami
budzetowymi;
4) Kierownicy dzialow i zespotow — w zakresie dziatalnosci podleglych komérek.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§29
Zmiany regulaminu organizacyjnego Domu dokonywane sg w trybie wlasciwym dla jego

przyjecia.

§ 30
Kierownicy ~ komorek organizacyjnych s3  zobowigzani  zapozna¢  pracownikéw
z postanowieniami niniejszego Regulaminu.

§ 31
Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreslonym w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta
Bialegostoku w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spofecznej
w Biatymstoku przy ul. Swierkowej 9.

PREZYDENT MIASTA

dr hab. Tadeufz) Truskolaski



Zalacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego

Domu Pomocy Spolecznej stanowiacego
zalgcznik do ZARZADZENIA NRAD2Z/20
PREZYDENTA MIASTA BIALEGOSTOKU
z dniaa!/.  listopada 2020 r.

Zakres praw i obowigzkéw Mieszkancéw Domu

1. Mieszkaniec Domu ma prawo do:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

ochrony 1 poszanowania jego godnosci, zapewnienia przestrzegania jego praw oraz
dostepnosci do informacji o tych prawach;

samorzadowego organizowania si¢ w celu reprezentowania intereséw mieszkancow
Domu i uczestnictwa w pracach samorzgdu;

udzialu w terapii zajgciowej;

zaspokojenia potrzeb religynych i kulturalnych;

utrzymywania 1 rozwijania kontaktu z rodzing 1 spotecznoscia lokalna;

bezpiecznego przechowywania srodkow pienigznych i przedmiotow wartosciowych;
finansowego wsparcia w przypadku nie posiadania wlasnego dochodu wydatkow na
niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nieprzekraczajacej 30 % zasitku
stalego, o ktorym mowa w ustawie z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoleczne;j;
skladania skarg i wnioskow, w tym bezposrednio Dyrektorowi Domu: w kazdy
poniedziatek w godzinach od 10* do 11°° oraz w kazdy czwartek w godzinach od
14246 15 ™

pokoju mieszkalnego wyposazonego w t0zko lub tapczan, szafg, stol, krzesta, szatke
nocng dla kazdego mieszkanca Domu oraz odpowiednig do liczby osob mieszkajacych
w pokoju liczbe wyprowadzen elektrycznych;

10)w zakresie wyzywienia i organizacji positkow:

a)
b)

c)

d)

do trzech positkow dziennie, wydawanych w godzinach: 73°-93°, 123°-14%°, 18°°-20%,
do wyboru zestawu positkow lub otrzymania positku dodatkowego oraz positku
dietetycznego, zgodnie ze wskazaniem lekarza,

do korzystania z podstawowych produktow zywnosciowych oraz napoi dostgpnych
przez calg dobe,

do spozywania positkow w pokoju mieszkalnym, a w razie potrzeby catkowitego
karmienia;

11)mieszkancom Domu nieposiadajgcym wilasne) odziezy i obuwia oraz mozliwosci ich

a)
b)
c)
d)
e)
f)

zakupienia z wiasnych s$rodkow zapewnia si¢ odziez 1 obuwie odpowiedniego
rozmiaru, dostosowane do jego potrzeb, pory roku, utrzymane w czystosci
1 wymieniane w razie potrzeby, w tym:

odziez catodzienng - co najmniej dwa zestawy,

odziez zewngtrzng: plaszcz lub kurtke - co najmniej jeden zestaw,

bielizng dzienng - co najmniej 4 komplety,

bielizng nocng - co najmniej 2 komplety,

co najmniej jedng par¢ obuwia oraz pantofle domowe,

w przypadku mieszkancow lezgcych zaopatrywanie w odziez i obuwie dostosowuje
si¢ do potrzeb wynikajacych z ich stanu zdrowia;

12)pomocy w utrzymaniu higieny osobistej, a w przypadku gdy sami nie sa w stanie

%



zapewni¢ sobie srodkow czystosci 1 higienicznych, zapewnia si¢ im w szczegdlnosci:

a) w miar¢ potrzeby: mydlo, paste 1 szczoteczke do mycia zgbow oraz srodki piorace,
szampon do mycia wlosow, a dla megzczyzn - przybory do golenia,

b) reczniki co najmniej dwie sztuki, zmieniane, w miar¢ potrzeby, nie rzadziej niz raz na
tydzien,

c) posciel, zmieniang, w miarg potrzeby, nie rzadziej niz raz na dwa tygodnie;

13)korzystania z niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych;

14) korzystania z punktu bibliotecznego oraz codziennej prasy, a takze mozliwosci
zapoznania si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi doméw pomocy spolecznej;

15)udzialu w uroczystosciach $wiatecznych i okazjonalnych oraz w imprezach
kulturalnych i turystycznych;

16) kontaktu z kaptanem i udziat w praktykach religijnych zgodnie z wyznaniem;

17)regularnego  kontaktu z Dyrektorem Domu w okreslonych dniach tygodma
1 godzinach, podanych do wiadomosci w dostgpnym miejscu;

18) sprawienia pogrzebu, zgodnie z wyznaniem zmartego;

19)korzystania z pomocy w podstawowych czynnos$ciach zyciowych, pielegnacji, w tym
opieki lekarskiej wlacznie ze specjalistyczng zgodnie z przepisami ubezpieczenia
zdrowotnego;

20)organizowania czasu wolnego wedlug wlasnego uznania;

21)okresowego przebywania poza Domem, po uzgodnieniu terminu z Dyrektorem.
Mieszkaniec Domu, a takze inna osoba obowigzana do wnoszenia optat za pobyt
wdomu pomocy spolecznej, jezeli mieszkaniec Domu przebywa u tej osoby, nie
ponoszg oplat za okres nieobecnosci mieszkanca Domu nieprzekraczajacej 21 dni
w roku kalendarzowym.

Obowiagzkiem mieszkanca Domu jest :

1) zachowanie si¢ zgodnie z zasadami wspolzycia spolecznego, nie naruszajac praw
innych mieszkancow do bezpiecznego, godnego zycia i praw personelu do realizacji
obowiazkow zawodowych;

2) przestrzeganie obowigzujacego w Domu Regulaminu i zarzgdzen;

3) ponoszenie oplat za pobyt w Domu zgodnie z ustawg o pomocy spoleczne;j;

4) dbanie o mienie Domu, a zwlaszcza pozostajace w bezposredniej dyspozycii
mieszkanca;

5) przestrzeganie ustalonych godzin spozywania positkow w godzinach podanych do
wiadomosci w ogdlnodostgpnym miejscu;

6) palenie tytoniu jedynie w miejscach do tego wyznaczonych dla mieszkancow;

7) dbanie o higieng osobista, wyglad zewngtrzny, fad i porzadek w miejscu zamieszkania
1innych pomieszczeniach dostgpnych mieszkancowi;

8) niezwloczne powiadamianie pracownikéw Domu o zauwazeniu awarii, uszkodzeniach
sprzgtu lub innych zagrozen;

9) niegromadzenie fatwo psujacej si¢ zywnosci;

10)uzyskanie zgody Dyrektora Domu w przypadku wnoszenia na teren Domu sprzetu
1urzadzen elektrycznych, zamiaru dokonywania zmian w migjscu zamieszkania
1 otoczeniu;

11)informowanie pracownika socjalnego, pielegniarki lub opiekuna o zamiarze
nocowania poza Domem wraz z podaniem miejsca pobytu z adresem;,



12) przestrzeganie ciszy nocnej w godzinach 22% — 6%;

13) przestrzeganie przepisow BHP 1 ppoz.;
14)ponoszenie oplat za umyslne zniszczenie mienia Domu, w szczegolnosci dotyczy

przypadkow niszczenia mienia pod wptywem alkoholu.
W przypadku naruszenia porzadku przez Mieszkanca bedacego pod wplywem alkoholu,

personel ma prawo powiadomi¢ Policjg.

PREZYDENT M

dr hab. Tad#ygz Truskolaski



Zalacznik Nr 2

DYREKTOR do Regulaminu Organizacyjnego
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