
ZARZADZENIE x, 4!.92. tzo
PREZYDENTA MIASTA BIAT,EGOSTOKU

z ania d... listopada 2020 r.
w sprawie przyjgcia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej

w Bialymstoku przy ul. Swierkowej 9

Na podstawie art.32 ust- I w zwi4zku z arl.92 ust. I pL1 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.

o samorz4dzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2020 r. poz.920), $ 4 ust. I rozporz4dzenia Ministra
Pracy i Polityki Spolecznej z drua 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domow pomocy spolecznej

(Dz. U. z 2018 r. poz. 734) w zwi4zku z $ 5 Statutu Domu Pomocy Spolecznej

w Bialymstoku stanowi4cym zalqcznik do uchwaly Nr LXll752/06 Rady Miejskiej

Bialegostoku z dnia 25 wrzednia 2006 r. w sprawie nadania statutu Domowi Pomocy

Spolecznej rv Bialymstoku przy ul. Swierkowej 9 (Dz. Urz. Woj. Podlaskiego z 2006 r.,

Nr 25 I , poz. 2487 , ze zm.) zarz1dzam, co nastgpuje:

$1

Przylmujg regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej

ul. Swierkowej 9, stanowi4cy zal4cznikdo niniejszego zarz4dzenia.

Bialymstoku przy

v.

Wykonanre zarz4dzenia powierzam Dyrektorowi Domu Pomocy Spolecznej w Bialymstoku
przy ul. Swierkowej 9.

$3

Traci moc zarz1dzenie Nr 1068/15 Prezydenta Miasta Bia{egostoku z dnia 07 grudnia 2015 r.

w sprawie przyjgcia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Bialymstoku

przy ul. Swierkowej 9.

$4

Wydane na podstawie Zarz4dzenia Nr 1068/15 Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia

07 grudnia 2015 r. w sprawie przyjgcia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy

Spolecznej w Bialymstoku przy ul. Swierkowel 9 zarz4dzenia, upowa2nienia

i pelnomocnictwa zachowuj4 moc do czasu wydania nowych zanqdzeri, upowaZnieri

i pelnomocnictw.

$5

PREZI'DI]NT TA

Zarz4dzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

dr hab. Tad, Thu.skolaski



Zdlacnik
do ZARZ,{DZEN t 

^ 
Nr lh?. n0

PREZYDENTA M]ASTA BIALEGOSTOKU
, Aria 2I....listopada 2020 r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W BIALYMSTOKU

PRZY UL. sWrrnXOWr.r S

Rozdzial I
Postanowienia o96lne

$1
Regulamin organizzcyjny Domu Pomocy Spolecznej w Biatymstoku przy ul. Swierkowej 9,

zwanego dalej ,Pomem" okeSla:
1) zadania Domu;

2) zasady kierowania Domem;

3) strukturg organizacyj nq Domu;

4) zadania wspolne dzial6w;
5) szczegolowe zakresy dzialania dzial6w i samodzielnych stanowisk;

6) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wniosk6w;

7) kontrolg wewngtrzn4 Domu;

8) prawa i obowi4zki mieszkanc6w Domu.

s2
Dom dziala na podstawie obowi4zuj4cych przepis6w prawa, a w szczegolnoSci:

l) ustawy z dnta 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (tj. Dz. U.22020r.poz. 1876);

2) rozporz4dzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.
w sprawie dom6w pomocy spolecznej (Dz. U. 2018 r., poz. 734);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych tJ (D2. U. z 2019 r.

poz. 869);

4) ustawy z dnia 29 wrze6nia 1994 r. o rachunkowo3ci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351

z po2n. zm.);

5) Statutu Domu Pomocy Spolecznej stanowi4cego zal4cznk do Uchwaty Rady

Miejskiej Bialegostoku Nr LXll752l06 z dnia 25 wrzednia 2006 r. (Dziennik

Urzgdowy Wojew6dztwa Podlaskiego z dnia 03 listopada 2006 r. Nr 251, po2.2487

ze zm.);

6) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dowych (t1. Dz. U.

22019 r., poz.l282);

7) niniejszego regulaminu;

8) oraz innych obowi4zujqcych akt6w prawnych.

$3
l. Dom jest jednostk4 organizacyjn4 Miasta Bialegostolt:u nie posiadajqcq osobowo6ci

prawnej, dzialaj4c4 w formie jednostki bud2etowej.



$4
1 . Na&6r nad dzialalnoScie Domu sprawuje Prezydent Miasta Bialegostoku przy pomocy

Miejskiego O6rodka Pomocy Rodzinie w Bialymstoku.
2. Nadz6r nad jakodci4 &ialalnoici, jako5ci4 Swiadczonych uslug przez Dom zgodnie

z obowi4zuj4cymi standardami, a tak:ze nad zgodno3ci4 zatrudnienia pracownikow
z wymaganymi kwalifikacjami sprawuje Wojewoda Podlaski.

Rozdzial tr
Zadania Domu

$s
1. Dom zapewnia osobom nie mog4cym samo&ielnie funkcjonowai w codziennym zyciu

z powodu przewleklej somatycznej choroby calodobow4 opiekg na poziomie
obowiqzuj4cego standardu.

2. Pracownicy Domu, w zakresie wykonywanych zadaq kieruj4 sig interesem Domu
i dobrem jego mieszkaric6w, z zachowaniem zasad praworz4dno6ci i uniwersalnych regul
etyki.

$6
l. Organizacja Domu, zakres i poziom uslug Swiadczonych przez Dom uwzglgdnia

w szczeg6lnosci wolnosc, intymnosi, godnosc i poczucie bezpieczeristwa mieszkafrc6w
Domu oraz stopieh ich {rzycznej i psychicznej sprawnoSci.

2. Dom moZe rownie2 swiadczyd usfugi opiekuncze i specjalistyczne uslugi opiekuicze dla
os6b w nim niezamieszkuj4cych.

2. Dom jest jednostk4 organizacyjn4 pomocy spolecznej przeznaczon4 dla 188 os6b
przewlekle somat5rcznie chorych.

3. Siedzib4 Domu jest Miasto Bialystok.
4. Na tablicach, pieczgciach oraz w korespondencji Dom uzywa nazwy: Dom Pomocy

Spolecznej w Bialymstoku.
5. Mienie Domu jest mieniem Miasta Bialegostoku.

$7
Dom realizuje swoj e zadania zgodnie z obowi4zuj4cym standardem uslug:
l) w zakesie potrzeb bytowych, zapewniajqc:

a) miejsce zamieszkania,

b) wy4rwienie,
c) odziez i obuwie,
d) utrzymanie czystoSci;

2) w zakesie potrzeb opiekuriczych, polegaj4ce na:

a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynno5ciach 2yciowych,
b) pielggnacji,

c) niezbgdnej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych;
3) w zakresie poFzeb wspomagaj4cych, polegajqce na:

a) Swiadczeniu pracy socjalnej,



b) umo2liwieniu udzialu w terapii zajgciowej,

c) podnoszeniu sprawnoSci i aktywizowaniu mieszkaic6w Domu,

d) umo2liwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

e) zapewnieniu warunk6w do rozwoju samorzqdnoSci mieszkafc6w Domu,

I zapewnieniu przestrzegania praw mieszkaltc6w Domu oraz dostgpnoSci do informacj i

o tych prawach dla mieszkaric6w Domu,

g) stymulowaniu nawiqzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzinq

i spolecmoSci4 lokaln4,

h) dzialaniu mierza;4cym do usamodzielnienia mieszkarica Domu, w miarg jego

mo2liwoSci,

i) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania Srodk6w pieniginych i przedmiot6w

wartodciowych,
j) zapewnieniu mieszkaficom Domu nieposiadaj4cym wlasnej odziezy i obuwia oraz

niemaj4cych mozliwo6ci ich zakupienia z wlasnych Srodk6w odziezy i obuwia

odpowiedniego rozmiaru, dostosowanych do potrzeb mieszkaric6w Domu, pory roku,

utrzymanych w czyslodci i uymienianych w razie potrzeby, zgodnie z przepisami

rozporz4dzenia, o kt6rym mowa w $ 2 pkt 2 niniej szego Regulaminu,

k) zapewnienie mieszkancom Domu pomocy w utrzymaniu higieny osobistej.

a w przypadku mieszkaric6w Domu niebgdqcych w stanie zapewnii sobie Srodk6w

crystodci i higienicznych - zapewnienie im tych 3rodk6w, zgodnie z przepisami

rozporz4dzenia, o kt6rym mowa w $ 2 pkt 2 niniejszego Regulaminu,

l) sprawnym wnoszeniu i zalatwianiu skarg i wniosk6w mieszkaric6w Domu.

$8
1. Mieszkaniec Domu korzysta z uslug, kt6rych zakres wynika z indywidualnego planu

wsparcia mieszkanca, opracowanego z jego udzialem, jezeli udzial ten jest mo2liwy ze

wzgtEdu na stan zdrowia i gotowoSi mieszkarica do uczestnictwa w nim.

2. Dzialania vrynikaj4ce z indywidualnego planu wsparcia mieszkarlca koordynuje

pracownik Domu, zwany pracownikiem pierwszego kontaktu, wskazanry przez

mieszkaflca Domu, je2eli !\yb6r ten jest mo2liwy ze wzglgdu na stan zdrowia mieszkafca

i organizacjg pracy Domu.

$e
Zakres praw i obowiqzk6w mieszkarlc6w okredla zal4cznik Nr I do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial III
Zasady kierowania Domem

sl0
1. Dyrektora Domu zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Bialegostoku.

2. Domem kieruje i za caloksaah dzialalnoSci Domu odpowiada Dyrektor, a podczas jego

nieobecnodci Zastgpca Dyrektora. W przypadku nieobecnoSci Dyrektora i Zastgpcy

Dyrektora kieruje i za calokszalt dzialalnoSci Domu odpowiada Gl6wny KsiEgowy.

3. Dyrektor kieruje dzialalno5ciq Domu na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez

Prezydenta Miasta Bialegostoku. Do czynno6ci przekraczai4cych zakres pelnomocnictwa



wymagana jest odrgbna pisemna zgoda Prezydenta Miasta Bialegostoku

s11
1. Stanowiska bezpoSrednio podlegle Dyrektorowi Domu:

1) Zastgpca Dyrektora;
2) Gl6wny Ksiggowy - kierownik Dzialu Finansowo - Ksiggowego;
3) Kierownik Dzialu Opiekuficzego:

4) Samodzielne stanowiska:

a) starszy referent,

b) stanowisko ds. pracowniczych,
c) stanowisko ds. bezpieczeristwa i higieny pracy i przeciwpo2arowych,
d) inspektor ochrony danych
e) radca prawny.

2. Dyrektor organizuje pracg Domu, w szczeg6lnodci:
I ) kieruje biei4c1 dzialalnodci4 Domu oraz reprezentuje Eo na zev"\4trz;
2) kieruje caloSci4 spraw organizacyjnych, administracyjnych, gospodarczych

i finansowych Domu;
3) wydaje zarz4dzenia wewngtrzne, zarz4dzenia, regulaminy i instrukcje;
4) kieruje prac4 podleglego personelu poprzez organizowanie i nadzorowanie wykonania

przez pracownikow zadah i obowipk6w pod wzglgdem prawidlowoSci i terminowoSci
oraz ksztaltowanie wla5ciwego stosunku personelu do mieszkaric6w;

5) inicjuje i utrzymuje kontakty ze drodowiskiem oraz spolecmoSci4 lokalnq.
3. Dyrektor pelni obowiqzki pracodawcy i jest sfuzbowym przelo2onym wszystkich

pracownik6w oraz odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie Domu.

s12
l. Zastgpca Dyrektora sprawuje bezpoSredni nadz6r nad:

I ) Dzialem Wspomagaj4cym;

2) Dzialem Gospodarcrym.
2. Do zadafi Zastgpcy Dyrektora naleZy w szczeg6lnoSci:

1 ) biez4cy nadz6r nad reali zacjq zadah wykonywanych przez podlegle dzialy ;
2) opracowywanie procedur postgpowania w zakresie spraw dotyczqcych pobytu

mieszkaic6w w Domu;

3) opracowywanie i realizacja rocmych i okesowych plan6w zaopatrzenia w artykuly
spoL.ywcze, sprzgt medyczny, artykuly gospodarstwa domowego, bielizng, odzie2
i obuwie;

4) prowadzenie spraw zwiqzanych z realizowaniem prawa zam6wiei publicmych
w zakresie zakupu i dostawy material6w, Srodk6w trwatych, wyposa2enia, uslug na
potrzeby Domu;

5) organizowanie pracy podleglego personelu stosownie do potrzeb i obsady kadrowej
w ramach realizowanych zadari;

6) wykonywani e zadafi zwi4zanych z organizacj4 i zapewnieniem prawidlowego
fu nkcjonowania kontroli zarz4dczej ;



7) monitorowanie mo2liwoici udzialu plac6wki w pozyskiwaniu dodatkowych Srodk6w

finansowych oraz przygotowanie wniosk6w o przyznanie rych Srodk6w oraz rcalzacja
i koordynacja projekt6w;

8) wykonywanie zadah zwiqzanych z terminowym opracowaniem indywidualnych

planow wsparcia oraz prawidowym &ialaniem zespol6w terapeutyczllo-

opiekunczych;
9) wsp6l&ialanie ze wszystkimi kom6rkami organizacyjnymi w celu prawidlowej

realizasji zadah;

10) bie24ce informowanie Dyrektora o stopniu realizacj i zadan.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Domu

$13
1. W sklad Domu wchodz4 nastgpuj4ce kom6rki organizacyjne i samodzielne stanowiska:

I ) Dzial Opiekunczy, w ramach kt6rego funkcjonuj4:

a) I zespol opiehmczy,
b) II zespol opiekunczy,

c) lll zespol opiekunczy;

2) Dzial Wspomagaj4cy;

3) Dzial Gospodarczy;

4) Dzial Finansowo- Ksiggowy;

5) samodzielne stanowiska pracy:

a) starszy referent,

b) stanowisko ds. pracowniczych,

c) stanowisko ds. bezpieczeristwa i higieny pracy i przeciwpo2arowych,

d) inspektor ochrony danych,

e) radca prawny.

2. W Domu tworzone s4 zespoty terapeutyczno - opiekuricze, w ramach kt6rych dzialqi4

pracownicy pierwszego kontaktu, o kt6rych mowa w $ 8 ust. 2 niniejszego Regulaminu.

$14
l. Dzialami kieruj4 kierown icy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i indywidualnej

odpowiedzialno6ci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Kierownik dzialu powierza zast9pstwo na czas swojej nieobecnoSci. po uzgodnieniu

z Dyrektorem Domu, jednemu z pracownik6w dzialu.

3. W dzialach mog4 byc tworzone zespoty.

4. Zespolami kieruj4 kierownrcy.

5. Samodzielne stanowiska pracy nie wchodz4 w sklad &ial6w.

$ls
l. Organizacjg wewngtrzn4 dzial6w ustala Dyrektor na wniosek Gl6wnego Ksiggowego

i Kierownik,6w &ial6w.

2. Zakesy zadah dla poszczeg6lnych stanowisk pracy opracowujq kierownicy komorek

organizacyjnych Domu, a zatwierdza Dyrektor.

3. Zakesy zadair dla samo&ielnych stanowisk pracy opracowuje Dyreklor.



s16
Schemat organizacyjny Domu stanowi zal4cznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozrlzial V
Zadania wsp6lne dzial6w

$17
Do zadah wsp6lnych dzial|w nalel"y w szczeg6lnoSci:

1) opracowanie propozycji do projektu budzetu Domu;
2) dokonywanie wydatk6w budzetowych zgodnie z zat\vietdzonym bud2etem Domu;
3) opracowywanie sprawozdan, analiz i bieiqcych informacji z realizacji powierzonych

zadah:

4) wykonywanie zadan wynikaj4cych z przepis6w dotycz4cych statystyki publicznej;
5) realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej zgodne z zakresem dzialania

okeilonym odrgbnymi przepisami;

6) wykonywanie zadafi w zakresie ochrony informacji, w tym danych osobowych
przetwanarrych paez Dom, zgodnie z procedurami bezpieczenstwa ustalonymi
odrgbny m i zzrz4dzertrami Dyrektora;

7) wykonywanie zadari wynikaj4cych z kontroli zarz1dczej;
8) rozpatrywanie skarg i wniosk6w kierowanych do Dyrektora zgodnte z ustalonym

podzialem zadari.

Rozdzial VI
Szczegdlowe zakresy dzialania dzial6w i samodzielnych stanowisk pracy

$18
l. Dzialem Opiekuriczym kieruje Kierownik Dzialu, w sklad kt6rego wchodzq nastgpujqce

stanowiska:

1) kierownicy zespoldw;

2) dietetyk;
3) pielggniarki;

4) opiekunowie;
5) pokojowe;

2. Do zadah Dzialu nale2y w szczeg6lno6ci:

I ) zapewnienie mieszkaircom wlaiciwych wanmk6w zamieszkania;
2) zapewnienie czystofui i porz4dku w miejscach zamieszkania mieszkanc6w;
3) udzielanie niezbgdnej pomocy w podstawowych czynno5ciach zyciowych;
4) w razie potrzeby karmienie mieszkafcdw;
5) udostgpnienie mieszkancom Domu przez cal4 dobg podstawowych produktdw

zywno5ciowych i napoi;
6) zabezpieczarne niezbgdnych potrzeb higienicznych i czysto6ci;
7) umo2liwienie i organizowanie mieszkaricom Domu pomocy w korzystaniu

ze Swiadczen zdrowotnych przysluguj4cych im na podstawie o&gbnych przepis6w;
8) zapewnienie calodobowej opieki pielggnacyjnej mieszkaricom Domu niezdolnym

do samo&ielnego funkcjonowania;



9) prowa&enie stalej obserwacji mieszkaric6w Domu, ze szczeg6lnym uwzglgdnieniem

stanu zdrowia psychosomatycznego, reakcji na podawane leki i wykonywane zabiegi.

l0)zapewnienie systematycznego, calodobowego podawania lek6w celem eliminacji

dolegliwoSci zglaszanych pzez mieszkahcow Domu, zgodnie ze zleceniem lekarskim

lub w ramach uprawniei zarvodowych pielggniarki;

1l)udzielanie pierwszej pomocy w przypadku zdanefi naglych, wymagaj4cych

natychmiastowej interwencji do czasu przybycia lekarza do Domu;

l2) stala kontrola wydawanych positk6w pod wzglgdem dietetycznym, dbanie o wlaSciw4
jako6c 2rywienia;

I 3) upowszechnianie profi laktycznych zachowan prozdrowotnych;

14)zapewnienie wy2ywienia, wyboru zestawu posilk6w lub otrzymania posilku

dodatkowego oraz posilku dietetycznego, zgodnie ze wskazaniem lekarza;

I 5) inicjowanie nawi4zywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu mieszkarlc6w Domu

z rodzin4 i Srodorviskiem.

16)biezqca wspolpraca z Dzialem Wspomagajqcym i Dzialem Gospodarczym.

3. Dzial przy oznakowaniu spraw uzywa symboli DOP.

$le
I . Dzialem Wspomagaj4cym kieruje Kierownik Dziafu, w sklad kt6rego wchodz4

nastQpujqce stanowiska pracy:

1) psycholog;

2) pracownicy socjalni;

31 instruktorzy terapii zajgciowej;
4) terapeuci;

5) fizjoterapeuci;
6) kapelani.

2. Do zadah Dzialu naleiy w szczegolnoSci:

I ) organizowanie terapii zajgciowej,

2) podejmowanie przedsigwzig6 maj4cych na celu podnoszenie sprawnoSci

i aktywizowanie mieszkanc6w;

3) zapewnienie mieszkaricom niezftdnej odzie\ i obuwia stosownie do potrz.eb;

4) udzielanie niezbgdnej pomocy w zakresie spraw osobistych;

5) podnoszenie sprawno6ci, aktywizowanie mieszkaric6w;

6) stymulowanie, nawiqzywanie, utrzymywanie i rozwijanie kontaktu mieszkairc6w

z rcdzin4 i spolecznoici4 lokalnq;

7) zapewnianie przestrzegania praw mieszkanc|w oraz dostgpno6ci do informacji o tych

prawach;

8) zapewnianie warunk6w do rozwoju samorz4dno6ci mieszkaric6w;

9) prowadzenie i organizowanie dzialalnoSci kulturalno-o wiatowej, rekreacyjnej

i turystycznej w6r6d mieszkaricow Domu: organizowanie Swi4t, uroczystoSci

okazjonalnych oruz ifiprez arrystycznych dla mieszkairc6w Domu;

l0)zapewnianie bezpiecznego przechowywania Srodk6w pieniEznych i przedmiot6w

wartoiciowych;
ll)inspirowanie mieszkaric6w do udzialu w amatorskich pracach artystycznych oraz

tworzenie grup zainteresowan i eksponowanie ich tworczoSci;



l2)wspcfipraca z plac6wkami kulturalno-odwiatowymi, opieka nad mieszkaricami podczils
wycieczek organizowanych przez Dom oraz w trakcie wyjazd6w i wyj6c na imprezy
publiczne, w tym miejskie;

l3)podejmowanie dzialai zmierzaiqcych do usamodzielnienia mieszkanca, w miarg jego
mo2liwoSci;

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

l5)organizacja sprawienia pogrzebq zgodnie z wyznaniem anrarlego mieszkafica Domu;
16)bie24ca wspolpraca z Dziatem Opiekunczym i Dzialem Gospodarczym.

3. Dzial przy oznakowaniu spraw uzywa symboli DWp.

$20
l. Dzialem Gospodarczpn kieruje Kierownik Dzialu, kt6remu podlegaj4:

l) szef k-uchri;

2) kucharki;
3) magazynier;

4) robotnik gospodarczy;

5) dozorcy;
6) kierowca;
7) konserwatorzy;

8) informatyk;
9) krawcowa-

2. Szefkuchni organizuje i nadzoruje pracg kucharek.
3. Do zadari Dziafu naleiy w szczegdlno6ci:

1) opracowywanie plan6w remont6w i inwesfycji;
2) utrzymywanie obiektdw, urzqdzeh, maszyn, inwentarza iinstalacji w stalej sprawnodci

poprzez terminowe dokonywanie remontow oraz systematyczne przeprowadzanie ich
konserwacji, w tym dokonywanie ich okresowych przegl4d6w technicznych;

3) dbanie o racjonalne wykorzystywanie Srodk6w rzeczowych i finansowych;
4) organizowanie przygotowania i wydawania posilk6w mieszkancom Domu;
5) dbanie o czysto(i i porz4dek na terenie obiekt6w oraz otoczenia Domu, poza

powierzchni4 zamieszkal4 przez mieszkaicow Domu poprzez utrzymywanie
w nalezytym stanie teren6w zielonych, chodnik6w i wewngtrznych dr6g dojazdowych
Domu;

6) prowadzenie gospodarki materialowej zgodtie z obowi4zui4cymi przepisami poprzez
przyjmowanie, przechowywanie, wydawanie przez mlgazyn poszczeg6lnym
kom6rkom organizacyjnym Domu artykul6w spo2ywczych, gospodarczych,
technicznych, odziezy oraz sprzgtu medycznego, mebli, Eyposazenia i skladnik6w
mai4tkowych Domu oftv prowadzenie ilosciowej ewidencji zapas6w materialowych;

7) biel?ca kontrola inwentarza, masz,vn i ,rz4dzeh Domu oraz wnioskowanie
przedmiotow do kasacj i;

8) organizowanie transportu dla potrzeb Domu;
9) zabezpieczarue stanu sanitamego, higienicznego, pryz. i BHp zgodnie

z obowipuj4cymi przepisami :
l0) zabezpiec,zante pracownikom odziezy ochronnej ;



I I )organizowanie nale;itych warunk6w socjalnych zatrudnionym pracownikom;
l2)wla5ciwa ochrona obiekt6w i mienia, w tym zabezpieczanie pomieszczen i mienia

Wzed Vradztei4 i poZarem;

13) utrzymanie gotowo5ci system6w informatycznych Domu;
14) prowadzenie monitoringu Domu;
l5)biei1ca wspolpraca z Dzialem Opiekufczym i Dzialem Wspomagajqcym.

4. Dzial ptzy oznakowaniu spraw uzywa symboli DGO.

s21
1. Dzialem Finansowo-Ksiggowym kieruje Gl6wny Ksiggowy, kt6remu podlegaj4:

1) ksiggowy,
2) ksiggowy - kasjer;

3) inspektor ds. plac.

2. Gl6wny Ksiggowy ponosi odpowiedzialnoSc za gospodarkg finansow4 Domu
w szczeg6lnofui na podstawie ustawy o finansach publicznych.

3. Bezpo5redni nadzflr nadDzialem Finansowo-Ksiggowym sprawuje Dyrektor Domu.
4. Do zadahDzialu naleiy w szczeg6lno(ci:

1) sporz4dzenie planu finansowego Domu;
2) prowadzenie rachunkowo$ci, ksiggowodci, kalkulacji, sprawozdawczo5ci finansowej

Domu;
3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieniginymi oraz dokonywanie wszelkich operacji

zwi4zany ch z realizacjq budletu Domu;
4) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym Domu,
5) prowadzenie olresowych analiz stanu rnajgtkowego i wynik6w finansowych Domu;
6) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnodci i rzetelnodci dokument6w dotycz4cych

operacji gospodarczych i linansowych Domu;
7) prowadzenie spraw zwi4zanych z ewidencj4, windykacj4 i umarzaniem nale2nosci;
8) opracowywanie sprawozdaf z wykonania planu i bud2etu oraz sprawozdah

finansowych Domu;
9) przechowywanie i prowadzenie analityki depozyt6w pienig2nych;
10) obsluga plac pracownik6w Domu oraz prowadzenie rozliczeh z tytulu ubezpieczeri

spolecznych i podatk6w;

1l)terminowe naliczanie i wyplata wynagrodzef pracownik6w Domu, w tym naliczanie
innych naleZno5ci, zasilk6w, prowa&enie stosownej ewidencji, dokonywanie
potr4ceri od wynagrodzeri itp.;

12) terminowe naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenia spoleczne
i zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swradczeri Pracorrriczych,
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepelnosprarvnych, a takze prowadzenie
ewidencji wymaganej pnez ZUS

13) terminowe naliczanie i odprowadzanie rozliczari podatkowych Domu;
14) prawidlowe funkcjonowanie kasy Domu;
15) prowadzenie ewidencji skladnik6w majqtkowych Domu.

5. Dzial przy oznakowaniu spraw uZywa symbolu DFK.



s22
1. Do zadan starszego referenta nale2y w szczeg6lnodci:

1) prowadzenie spraw kancelaryjnych Domu;
2) obstuga sekretariatu i urz4dzeri biurowych Domu;
3) prowadzenie spraw administracyjnych Domu;
4) organizowanie spraw dotycz4cych archiwizowania dokumentacji Domu,
5) rejestrowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wniosk6w;
6) prowadzenie Ksi42ki kontroli Domu.

2. Staszy ref'erent przy oznakowaniu spmw u2ywa symbolu SR.

$24
l. Do zadah stanowiska ds. bezpieczefstwa i higieny pracy i przeciwpo2arcwych naleiry

w szczeg6lno(ci:

1 ) dokonywanie okresowych analiz BHP i ppoz.;

2) przeprowadzanie okresowych przegl4d6w stanowisk pracy;
3) b'ieZ4ca kontro'la warunk6w pracy i przestrzegania przepis6w i zasad BHP wDomu;
4) opracowywanie instrukcji dofcz4cych BHP na poszczeg6lnych stanowiskach;
5) udzial w badani u przyczyn i okolicznoSci wypadk6w przy pracy;
6) opracowywanie dokumentacji dotycz4cej odszkodowari z tytulu wypadk6w przy

pracy;

7) wstgpne og6lne szkolenie nowo przyjmowanych pracownik6w w zakresie BIIp;
8) nadz6r nad sprawnoSci4 technicznq maszyn i urzqdzeh w za?,resie wymagari BHp.

2. Stanowisko przy oznalowaniu spraw u2ywa symbolu BHP.

$2s
l. Do zadari stanowiska inspektora ochrony danych nale2y w szczeg6lnosci:

1) wdrazanie, prowadzenie, aktualizacja dokumentacji systemu zarz4dzania
bezpieczeristwem informacji w Domu zgodnie z obowiqzuj4cym RODO;

s23
1. Do zadan stanowiska ds. pracowniczych nalezy w szczeg6lno6ci:

I ) prowadzenie pracowniczych akt osobowych;

2) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy;

3) znalaa stanu i stopnia rykorzystania kwalifikacj i pracownik6w;
4) planowanie funduszu plac i nagr6d, premii;
5) udzial w planowaniu zatrudnienia i jego struktury;
6) udzial w ustalaniu zasad podzialu i wykonywanie czynnodci zleconych w zakesie

administrowania zakladowym funduszem Swiadczen socjalnych;
7) organizowanie przeprowadzenia okresowych ocen pracownik6w;
8) prowadzenie spraw zwi4zanych z zaopatzeriem emerytalnym pracownik6w Domu;
9) ewidencja czasu pracy;

10) nadzorowanie terminowodci okresowych badari lekarskich;
I 1) organizowanie szkolef pracownik6w.

2. Stanowisko przy oznakowaniu spraw u2ywa symbolu SP.



2) informowanie administratora ochrony danych osobowych oraz pracownik6w Domu
o obowigkach spoczywajqcych na nich na mocy RODO oraz innych przepisow Unii
Europejskiej lub panstw czlonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej

sprawie;

3) monitorowanie pruestfiegania RODO, bezpieczenstwa informacji, bezpieczenstwa
systemu informatycznego, w tym podzial obowi4zkow, dzialania zwigkszaj4ce
(wiadomodi, szkolenia pracownik6w;

4) wspolpraca z organem nadzorczym ockony danych osobowych;
5) pelnienie funkc.1i punktu kontaktowego dla Urzgdu Ochrony Danych Osobowych oraz

os6b, h6rych dane dotyczq;

2. Stanowtsko przy oznaczarnu spraw uzywa symbolu IOD.

$26
L Do zadafi stanowiska radcy prawnego nale2y w szczeg6lno6ci:

1) przygotowywanie akt6rv prawnych w sprawach objgtych dzialalnoSci4 Domu
wydawanych przez Dyrektora Domu i Prezydenta Miasta Bialegostoku oraz
uchwalanych przez Radg Miejsk4 Bialegostoku;

2) udzielanie pracownikom Domu porad prawnych oraz wyja6nien dotyczqcych
stosowania prawa w zakesie funkcjonowania Domu;

3) sprawdzanie pod wzglgdem formalno - prawnym umow zawieranych przez Dom;
4) wystEpowanie w charakterze pelnomocnika Domu w postEpowaniach s4dowych.

2. Stanowisko przy oznaczanu spraw u2ywa symbolu RP.

Rozdzial VtI
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i rmiosk6w

$27
l. Dyrektor przyjmuje interesant6w w sprawach skarg i wniosk6w w kazdy poniedzialek

w godzinach od 10* do 11* oraz w keddy czwartek w godzinach od 14* do l5*
2. ZastEpca Dyrektora, Kierownicy dzialow oraz inni upowaznieni pracownicy przyjmuj4

interesant6w w sprawach skarg i wniosk6w ka2dego dnia pracy administracji Domu-

3. Skargi i wnioski wplywaj4ce w fbrmie pisemnej lub wniesione ustnie do protokolu
s4 ewidencjonowane w rejestrze skarg i wniosk6w.

4. Odpowiedzi na skargi podpisuje Dyrelrtor lub osoba przez niego upowazniona.

Rozdzial VIII
Kontrola wewngtrzna

$28
l. Kontrola wewngtrzna ma na celu zapewnienie informacji umozliwiaj4cych sprawne

kierowanie Domem.

2. Kontrolg wemgEzn4 w Domu sprawuj4:

I ) Dyrektor - w zakresie calej dzialalnoSci Domu;

2) ZastQpca Dyrektora - w zakresie ustalonym przez Dyrektora, w szczeg6lnoSci

w obszarze realizowanych zadah;



3) Gl6wny Ksiggowy - w zakresie prawidlowo6ci gospodarowania Srodkami
budzetowymi;

4) Kierownicy dzialow i zespol6w - w zakresie dzialalno$ci podleglych kom6rek.

Rozdzial IX
Postanowienia kofcowe

s2e
Zmiany regulaminu organizacyjnego Domu dokonywane s4 w trybie wlaSciwym dla jego
przyj gcia.

Kierownicy kom6rek organizacyjnych
z postanowieniami niniejszego Regulaminu.

$30
s4 zobowiqzani zapoznat pracownik6w

s31
Regulamin wchodzi w zycie z dniem okeslonym w zarz}dzeniu prezydenta Miasta
Bialegostoku w sprawie przy'iecia regulaminu organizacyjnego Domu pomocy Spolecznej
w Bialymstoku przy ul. Swierkowej 9.

PREZ\'DENT

I
dr hab- Tade TruskolasH



Zalqcaik Nr I

do Regulaminu Organizaqj nego

Domu Pomoq' Spolecaej stanowiqcego

zalqczrrlk do ZAM.\DZENIA NMr5a20
PREZYDENTA MIASTA BIALE@STOK U

z dniafi trstopada ZOZO r

Zakres praw i obowi4zktiw Mieszkaric6w Domu

l. Mieszkaniec Domu ma prawo do:

1) ochrony i poszanowania jego godno6ci, zapewnienia przestrzegania jego praw oraz

dostgpno6ci do informacji o tych prawach;

2) samorz4dowego organizowania sig w celu reprezentowania interes6w mieszkaircow

Domu i uczestnictwa w pracach samorz4du;

3) udzialu w terapii zajgciowej.

4) zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych;
5) utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzinq i spoleczno5ciq lokaln4;

6) bezpiecznego przechowywania Srodk6w pienigZnych i przedmiot6w wartofuiowych;
7) finansowego wsparcia w przypadku nie posiadania wlasnego dochodu wydatk6w na

niezbgdne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nieprzekraczaj4cel 30 7o zasilku

stalego, o Llorym mowa w ustawie z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej;

8) skladania skarg i wniosk6w, w tym bezpo5rednio Dyrektorowi Domu: w ka2dy

poniedzialek w godzinach od l0* do 11* oraz w kazdy czwartek w go&inach od
14* do 15 *;

9) pokoju mieszkalnego wyposazonego w l62ko lub tapczan, szafg, stol, krzesla, szafkg

nocn4 dla kazdego mieszkafca Domu oraz odpowiedni4 do liczby os6b mieszkaj4cych

w pokoju liczbg wyprowadzen elektrycznych;
10)w zakesie wyzywienia i organizacji posilk6w:

a) do trzech posilk6w dziennie, wydawanych w godzinach: 73o-9'o, l23o-143o, l8*-20*,
b) do wyboru zestawu posilk6w lub otrrymania posilku dodatkowego oraz posilku

dietetycznego, zgodnie ze wskazaniem lekarza,

c) do korzystania z podstawowych podukt6w zywno6ciowych oraz napoi dostgpnych
przez cal4 dobg,

d) do spoZywania posilk6w w pokoju mieszkalnym, a w razte potrzeby calkowitego
karmienia;

1l)mieszkaicom Domu nieposiadaj4cym wlasnej odzie2y i obuwia oraz moZliwoSci ich
zakupienia z wlasnych Srodk6w zapewnia sig odziez i obuwie odpowiedniego

rozmiaru, dostosowane do jego potrzeb, pory roku, utrzymane w czysto6ci

i wymieniane w razie potrzeby, w tym:

a) odzie2 calodzienn4 - co najmniej dwa zestawy,

b) o&iez zewngtrzn4: plaszcz lub kurtkg - co najmniej jeden zestaw,

c) bielizng dziem4 - co najmniej 4 komplety,

d) bielizng nocnQ - co najmniej 2 komplety,

e) co najmniej jedn4 parg obuwia oraz pantofle domowe,

f) w przypadku mieszkairc6rv le24cych zaopatrywanie w odzieL i obuwie dostosowuje

sip do potrzeb wynikaj4cych z ich stanu zdrowia;

l2)pomocy w utrzymaniu higieny osobistej, a w przypadku gdy sami nie sQ w stanie



zapewnii sobie 6rodk6w czystoSci i higienicznych, zapewnia sig im w szczeg6lno3ci:

a) w miarg potrzeby: mydlo, pastg i szczoteczkg do mycia zgbow oraz Srodki piorqce,

szampon do mycia wlos6w, a dla mqzczyzn - przybory do golenia,

b) rgczniki co najmniej dwie sztuki, zmieniane, w miarg potrzeby, te rzadz\ej niz raz na

tydzieh,
c) poiciel, zmienian4, w miarg potrzeby, nie nadziej niZ mz na dwa tygodnie;
13) korzystania z niezbgdnej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych;
14) korzystania z punktu bibliotecznego oraz co&iennej prasy, a tak2e mo2liwoSci

zapozratia sig z przepisami prawnymi dotycz4cymi dom6w pomocy spolecznej;
I5)udzialu w uroczysto$ciach Swi4tecznych i okazjonalnych oraz w imprezach

kulturalnych i hrystycznych;
16) kontakhr z kaplanem i udzial w praktykach religijnych zgodnie z wyznaniem,
17)regulamego kontaktu z Dyrektorem Domu w okredlonych dniach tygodnia

i godzinach, podanych do wiadomo6ci w dostgpnym miejscu;
l8) sprawienia pogrzebu, zgodnie z lu,1iznaniern zma ego;
l9)korzystania z pomocy w podstawowych czynno6ciach Zyciowycb, pielggnacji, w tym

opieki lekarskiej wl4cznie ze specjalistyczn4 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 obowiqzana do wnoszenr'a oplat za pobyt
w domu pomocy spolecznej, jezeli mieszkaniec Domu przebywa u tej osoby, nie
ponosze oplat za okes nieobecno6ci mieszkanca Domu nieprzekraczajqcej 2l dni
w roku kalendarzowym.

2. Obowi4zkiem mieszkarica Domu jest :

l) zachowanie sig zgodnie z zasadani wsp6lzycia spolecznego, nie naruszaj4c praw
innych mieszkairc6w do bezpiecznego, godnego 2ycia i praw personelu do realizacji
obowiqzk6w zawodowych;

2) przestneganie obowipuj4cego w Domu Regulaminu i zarz4dzeh;

3) ponoszenie oplat za pobyt w Domu zgodnie z ustaw4 o pomocy spolecznej;
4) dbanie o mienie Domu, a zufiaszcza pozostaj4ce w bezpo(redniej dysporycji

mieszkaica;
5) przestrzeganie ustalonych godzin spozywania posilkow w godzinach podanych do

wiadomo3ci w og6lnodostgpnym miejscu;
6) palenie tytoniu jedynie w miejscach do tego wyznaczonych dla mieszkafic6w;
7) dbanie o higieng osobist4, wygl4d zewngfzny, lad i porz4dek w miejscu zamieszkania

i innych pomieszczeniach dostgpnych mieszkaricowi;
8) niezwloczne powiadamianie pracownik6w Domu o zauwaieniu awarii, uszkodzeniach

sprzgtu lub irnyeh zagro1ei;
9) niegroma&enie latwo psuj4cej sig z"vwno6ci;

10) uzyskanie zgody Dyrektora Domu w przypadku wnoszenia na teren Domu sprzgtu
i unqdzei elektrycznych, zamiaru dokonywania zmian w miejscu zamieszkania
i otoczeniu;

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



l2)przestrzeganie ciszy nocnej w godzinach 22N 6@;

l3) przestrzeganie przepis6w BHP i ppo2.;

l4)ponoszenie oplal za umyilne zniszczenie mienia Domu, w szczeg6lno6ci dotyczy

przypadk6rv niszczenia mienia pod nptywem alkoholu.

3. W przypadku naruszenia porz4dku pnez Mieszkahca bgd4cego pod wplywem alkoholu,
personel ma prawo powiadomic Policjg.

PREZTDENT M

clr l:cb Trus/<olaski



Zalqcznrl Nr 2

do Regulaminu Organizacy jncgo
Domu Pomoq Spolcczncj stanou rqcego zalqcia:ik
do Z,ARZADZENI A NR4,, DO
PRIZY PENTA MTASTA BTALECOSTOKU
z dniad,t listopada J020 r.
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