
ZARZADZENTE NR .lli!..../23
PREZYDENTA MIASTA BIAI,EGOSTOKU

t,J
z dnia .'i.f .. lutego 2023 r.

w sprawie przyjgcia regulaminu organizacyjnego

Domu Pomocy Spolecznej w Biatymstoku przy ul. Swierkowej 9

Na podstawie art. 36 ust. 1 w zwiqzku z x|.92 ust. i pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca

1998 r. o samorz4dzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 1526) w zwi4zkt z $ 4 ust. 1

rozporz4dzenia Ministra Pracy i Polityki Spoiecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie

dom6w pomocy spolecznej (Dz.U. z 2018 r. poz.734) oraz $ 5 zal4cznika do uchwaty

Nr LXI/752/06 Rady Miejskiej Bialegostoku z dnia 25 wrzeSnia 2006 r. w sprawie nadania

statutu Domowi Pomocy Spolecznej w Bialymstoku, przy ul. Swierkowej 9 (Dz. Urz. Woj-

Podl. z 2006 r. Nr 251, po2.2487 oraz z 2007 r. Nr 115. poz. 1038) zarz4dzam, co nastgpuj e:

$r

ri)

Wykonanie zarzqdzenia powierzam Dyrektorowi Domu Pomocy Spolecznej w Biatymstoku
przy ul. Swierkowej 9.

$3
Traci moc zarz4dzenie Nr 1052120 Prczydenta Miasta Bialegostoku z dnia 27 listopada 2020 r.

w sprawie przylgcia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Bialymstoku
przy ul. Swierkowej 9.

li4

Wydane na podstawie Zarz7dzenia Nr 1052/20 Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia

27 listopada 2020 r. w sprawie przyjgcia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy

Spolecznej w Bialymstoku przy ul. Swierko wejg zarzEdzenia, upowaZnienia i pelnomocnictwa

zachowuj4 moc do czasu wydania nowych zarz4dzeh, upowaznien i pelnomocnictw.

A5

PREZ}DE I\{IASTA

Zarz4dzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.

dr hq deusz Tluskolosl

Przyjmujg regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w' Bialymstoku przy

ul. Swierkowej 9, stanowi4cy zal4cznlkdo niniejszego zarz4dzenia.

\
I



Zalacznik
do zarz4dzenia Nr ll!.....t22
Prezvdenta M iasta Bialesostoku
, dnia .1+. lutego 2023 i

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOI,ECZNEJ W BIALYMSTOKU

PRZY UL. SWITRXOWN.I g

Rozdzial I
Postanowienia ogrSlne

sl
Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spolecmej w Bialymstoku przy ul. Swierkowej 9, zwanego
dalej,,Domem" okredla:

1) zadania Domu;
2) zasady kierowania Domem;
3) stnrkturg organizacyjn4 Domu;
4) zadania wsp6lne dziat6w;
5) szczeg6lowe zakresy dzialania dzial6w i samodzielnych stanowisk;
6) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wniosk6w;
7) kontrolg wewngtrznq Domu;
8) prawa i obowi4zki mieszkaric6w Domu.

s2
Dom dziala na podstawie:

1) ustawy zdnia12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz.U.22021 r. po2.2268 z p62n. zm.);

2) rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecmej 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 publicmych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634

zpoin.zm.);
4) ustawy z dnia29 wrzeSnia 1994r.o rachunkowoSci (Dz.U.z2023r.poz. 120 zp6in. zm.);

5) Statutu Domu Pomocy Spolecznej stanowiqcego zal1cztltk do Uchwaty Rady Miejskiej

Bialegostoku Nr LXI/752/06 z dnia 25 wrzeSnia 2006 r. (Dziennik Urzgdowy Wojew6dztwa

Podtaskiego z dnia 03 listopada 2006 r. Nr 251, po2.2487), zrnienionej uchwal4 Rady Miejskiej

Bialegostoku Nr XIi 100/07 z dnia 20 kwietnia 2007 r. (Dziennik Urzgdowy Wojew6dztwa

Podlaskiego z dnia l8 maja 2007 r. Nr I15, poz. 1038);

6) niniejszego regulaminu;

7) oraz innych obowi4zuj4cych akt6w prawnych.

s3
L Dom jest jednostk4 organizacyjn4 Miasta Biaiegostoku nie posiadaj4cq osobowo6ci prawnej.

dzialajqc4 w formie jednostki budzetowej.
2. Dom jest jednostk4 organizacyjnq pomocy spolec znej przeznaczon4 dla 188 os6b przewlekle

somatycznie chorych.
3. Siedzib4 Domu jest Miasto Bialystok.
4. Na tablicach, pieczgciach oraz w korespondencji Dom $rywa rlaz\,y: Dom Pomocy Spoiecznej

w Bialymstoku.
5. Mienie Domu jest mieniem Miasta Bialegostoku.
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1. Nadz6r nad dzialalnoSciq Domu sprawuje Prezydent Miasta Bialegostoku przy pomocy Miejskiego
OSrodka Pomocy Rodzinie w Bialymstoku.

2. Nadz6r nad jakoSciq dzialalno6ci, jakodci4 Swiadczonych uslug przez Dom zgodnie z obowi4zuj4cymi
standardami, a takze nad zgodnoSci4 zatrudnienia pracownik6w z wymaganymi kwalifikacjami
sprawuje Wojewoda Podlaski.

Rozdzial II
Zadania Domu

$s
1. Dom zapewnia osobom nie mog4cym samodzielnie funkcjonowa6 w codziennym Zyciu z powodu

przewleklej somatycznej choroby calodobow4 opiekg na poziomie obowiqzuj4cego standardu.
2. Pracownicy Domu, w zakresie wykonywanych zadan, kieruj4 sig interesem Domu i dobrem jego

mieszkaric6u z zachowaniem zasad praworzQdnodci i uniwersalnych regul etyki.

s6
1. Organizacja Domu, zakres i poziom uslug Swiadczonych przez Dom uwzglgdnia w szczeg6lnodci

wolno56, intymnoSi, godnoSd i poczucie bezpieczefstwa mieszkaric6w Domu oraz stopieri ich
frzy cznej i psychicznej sprawnodci.

2. Dom moZe r6wnie2 Swiadczy6 uslugi opiekuricze i specjalistycme uslugi opiekuricze dla os6b w nim
niezamieszkuj4cych.

$7
Dom realizuje swoje zadania zgodnie z obowi4zuj4cym standardem usfug:
l) w zakresie potrzeb bytowych, zapewniaj4c:

a) miejsce zamieszkania,
b) wyzywienie,
c) odzieL i obuwie,
d) utrzymanie czystoSci;

2) w zakresie potrzeb opiekuicrych, polegajqce na:
a) udzielaniu pomocy w podstawowych crynnoSciach ryciowych,
b) pielggnacji,
c) niezbgdnej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych;

3) w zakresie potrzeb wspomagaj4cych, polegaj4ce na:
a) Swiadczeniu pracy socjalnej,
b) umoZliwieniu udzialu w terapii zajgciowej.
c) podnoszeniu sprawnodci i aktywizowaniu mieszkaric6w Domu,
d) umo2[iwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,
e) zapewnieniu warunk6w do rozwoju samorzqdnoSci mieszkaric6w Domu,
f) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkanc6w Domu oraz dostgpnoSci do informacji o tych

prawach dla mieszkarlc6w Domu,
g) stymulowaniu nawiqzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzitq i spolecznojci4

lokaln4,
h) dzialaniu zmierzaj4cym do usamodzielnienia mieszkarica Domu, w miarg jego mo2liwodci,
i) zapewnieniu bezpiecmego przechowywania Srodk6w pienigznych i przedmiot6w wartoSciowych,
j) zapewnieniu mieszkafcom Domu nieposiadaj4cym wlasnej odzieiry i obuwia oraz niemaj4cych

mo2liwoSci ich zakupienia z wlasnych Srodk6w odzie\ i obuwia odpowiedniego rozmiaru,
dostosowanych do potrzeb mieszkaric6w Domu, pory roku, utrzymanych w czystoSci
i wymienianych w razie potrzeby, zgodnie z przepisami rozporz4dzenia, o kt6rym mowa w $ 2 pkt



2 niniej szego Regulaminu,
k) zapewnienie mieszkaicom Domu pomocy w utrzymaniu higieny osobistej, a w przypadku

mieszkaric6w Domu niebgd4cych w stanie zapewnii sobie Srodk6w czysto5ci i higienicmych
zapewnienie im tych Srodk6w, zgodnie z przepisami rczporz4dzenia. o kt6rym mowa w $ 2 pkt 2
niniej szego Regulaminu,

l) sprawnym wnoszeniu i zalatwianiu skarg i wniosk6w mieszka6c6w Domu.

$8
I . Mieszkaniec Domu korzysta z uslug, kt6rych zakes wynika z indywidualnego planu wsparcia

mieszkarica, opracowanego z jego udzialem, jezeli udzial ten jest mo2liwy ze wzglgdu na stan
zdrowia i gotowoSi mieszkafca do uczestnictwa w nim.

2. Dzialania wynikaj4ce z indywidualnego planu wsparcia mieszkafrca koordynuje pracownik Domu,
zwany pracownikiem pierwszego kontaktu, wskazany przez mieszkairca Domu, je2eli wyb6r ten jest
moZliwy ze wzglgdu na stan zdrowia mieszkanca i organizacjg pracy Domu.

se
Zakres praw i obowiEzk6w mieszkanc6w okredla zal4cznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial III
Zasady kierowania Domem

$t0
1. Dyrektora Domu zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Bialegostoku.
2. Domem kieruje i za caloksztalt dzialalnoSci Domu odpowiada Dyrektor, a podczas jego nieobecnoSci

Zastgpca Dyrektora. W przypadku nieobecnoSci Dyrektora i ZastEpcy Dyrektora kieruje i za

caloksztall dziatalnoSci Domu odpowiada Gl6wny Ksiggowy.
3. Dyrektor kieruje dzialalnoSci4 Domu na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta

Miasta Bialegostoku. Do czynnoSci przekraczaj1cych zakres pelnomocnictwa wymagana jest odrgbna
pisemna zgoda Prezydenta Miasta Bialegostoku.
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1. Stanowiska bezpoSrednio podlegle Dyrektorowi Domu:

1) Zastgpca Dyrektora;
2) Gl6wny Ksiggowy - kierownik Dzialu Finansowo - Ksiggowego;
3) Kierownik Dzialu Opiekuriczego;
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;
t) gl6wny specjalista.

2. Dyrektor organizuje pracg Domu w szczeg6lnoSci:
1) kieruje biezqc4 dzialalnoSci4 Domu oraz reprezentuje go na zewn4trz;
2) kieruje calo3ciq spraw organizacyjnych, administracyjnych, gospodarczych i finansowych Domu;
3) wydaje zarz4dzenia wewnglrzne, zarz4dzenia. regulaminy i instrukcje;
4) zatrudnia i zwalnia pracownik6w;
5) kieruje prac4 podlegiego personelu poprzez organizowanie i nadzorowanie wykonania przez

pracownik6w zadah i obowiqzk6w pod wzglgdem prawidlowodci i terminowoSci oraz

ksztaltowanie wlaSciwego stosunku personelu do mieszkaric6w;

6) inicjuje i utrzymuje kontakty ze Srodowiskiem oraz spolecmo:ici4 lokaln4.

3. Dyrektor jest sluzbowym przeloZorym wszystkich pracownik6w i odpowiada za prawidlowe
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1. Zastgpcg Dyrektora zatrudnia i zwalnia Dyrektor Domu.
2. Zastgpca Dyrektora sprawuje bezpoSredni nadz6r nad:

1 ) Dzialem Wspomagaj4cym;
2) Dzialem Gospodarczym.

3. Do zadafi Zastgpcy Dyrektora naleiry w szczeg6lnoSci:
l) biez4cy nadz6r nad reali zaclq zadafi wykonywanych przez podlegle dzialy1'
2) opracowywanie procedur postgpowania w zakresie spraw dotycz4cych pobytu mieszkanc6w

w Domu;
3) opracowywanie i realizacja rocmych i okresowych plan6w zaopatrzenia w arrykuty spozywcze,

sprzgt medyczny, artykuly gospodarstwa domowego, bielimg, odzie2 i obuwie;
4) organizowanie pracy podleglego personelu stosownie do potrzeb i obsady kadrowej w ramach

realizowanych zadan;
5) wykonywanie zadah z*-iqzanych z organizacj4 i zapewnieniem prawidlowego funkcjonowania

kontroli zarz4dczej;
6) wykonywanie zadah zwiEzanych z terminowym opracowaniem indywiduatnych plan6w wsparcia

oraz prawidlowym dzialaniem zespol6w terapeutyczno-opiekufrczych;
7) wsp6ldzialanie ze wszystkimi kom6rkami organizacyjnymi w celu prawidlowej realizacji zadari;
8) bie24ce informowanie Dyrektora o stopniu realizacji zadan.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Domu
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l. W sklad Domu wchodz4 nastEpuj4ce kom6rki organizacyjne i samodzielne stanowiska:

l) Dzial Opiekunczy, w ramach kt6rego funkcjonuj4:
a) I zespol opiekuficzy,
b) II zespol opiekuriczy,
c) III zesp6l opiekuiczy;

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 przeciwpoiarowych,
d) inspektor ochrony danych,
e) radca prawny
f) gl6wny specjalista.

2. W Domu tworzone s4 zespoty terapeutycmo - opiekuricze, w ramach kt6rych dziataj4 pracownicy
pierwszego kontaktu, o ktorych mowa w $ 8 ust. 2 niniejszego Regulaminu.

$14l. Dzialami kierujq kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i indywidualnej
odpowiedzialno6ci za wykonywanie powierzony ch zadah.

2. Kierownik dzialu powierza zastQpstwo na czas swojej nieobecno5ci, po uzgodnieniu z Dyrektorem
Domu, jednemu z pracownik6w dzialu.

3. W dzialach mogq byi tworzone zespoly.
4. Zespolami kieruj4 kierownicy.
5. Samodzielne stanowiska pracy nie wchodz4 w sklad dzial6w.

funkcjonowanie Domu.



s1s
1. Organizacjg wewngtrm4 dzial6w ustala Dyrektor na wniosek Gi6wnego Ksiggowego i Kierownik6w

dzialow.
2. Zakresy zadai dla poszczeg6lnych stanowisk pracy opracowuj4 kierownicy kom6rek

organizacyjnych Domu, a zatwierdza Dyrektor.
3. Zakresy zadai d\a samodzielnych stanowisk pracy opracowuje Dyrektor.

$16
Schemat organizacyjny Domu stanowi zalqcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial V
Zadania wsp6lne dzialdw
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Do zadari wsp6lnych dzial6w nale2y w szczeg6lno5ci:

1) opracowanie propozycji do projektu budzetu Domu;
2) dokonywanie wydatk6w budZetowych zgodnie z zatwierdzonym budZetem Domu;
3) opracowywanie sprawozdari, analiz i biel4cych informacji z realizacji powierzonych zadari;

4) wykonywanie zadan wynikaj4cych z przepis6w dotycz4cych statystyki publicmej;
5) realizacla zadai obronnych i obrony cywilnej zgodnie z zakresem dzialania okreSlonym

odrqbnymi przepisami:
6) wykonywanie zadari w zakresie ochrony inlormacji oraz danych osobowych;
7) wl,konywanie zadaf wynikaj4cych z kontroli zarz4dczej:
8) rozpatrywanie skarg i wniosk6w kierowanych do Dyrektora zgodnie z ustalonym podzialem

zadart.

Rozdzial VI
Szczeg6lowe zakresy dzialania dzial6w i samodzielnych stanowisk pracy
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1. Dziatem Opiekuriczym kieruje Kierownik Dzialu, w sklad kt6rego wchodz4 nastgpuj4ce stanowiska:

1) kierownicy zespol6w;
2) dietetyk;
3) pielqgniarki;
4) opiekunowie;
5) pokojowe.

2. Do zadaf Dziafu naleiry w szczeg6lnoSci:
I ) zapewnienie mieszkaficom wlaSciwych warunl6w zamieszkania;
2) zapewnienie czysto6ci i porz4dku w miejscach zamieszkania mieszkaric6w;
3) udzielanie niezbgdnej pomocy w podstawowych czynno6ciach zyciowych;
4) w razie potrzeby karmienie mieszkanc6w;
5) udostgpnienie mieszkarlcom Domu przez cal4 dobg podstawowych produkt6w ZywnoSciowych

i napoj6w;
6) zabezpieczonie niezbgdnych potrzeb higienicznych i crystoSci;

7) umo2liwienie i organizowanie mieszkaricom Domu pomocy w korzystaniu ze Swiadczeli

zdrowotnych przysluguj4cych im na podstawie odrgbnych przepis6w;
g) zapewnienie caiodobowej opieki pielggnacyjnej mieszkaflcom Domu niezdolnym do

samodziel nego fun-k cjonowan ial
9) prowadzenie stalej obserwacji mieszkaric6w Domu, ze szczeg6hym uwzglgdnieniem stanu

zdrowia psychosomatycznego, reakcj i na podawane leki i wykonywane zabiegi;

10) zapewnienie systematycmego, calodobowego podawania lek6w celem eliminacji dolegliwoSci



zglaszarrych pruez mieszkanc6w Domu, zgodnie ze zleceniem lekarskim lub w ramach uprawnieri
zawodowych pielggniarki ;

ll)udzielanie pierwszej pomocy w przypadku zdarzefi nag,lych. wymagaj4cych natychmiastowej
interwencji do czasu przybycia lekarza do Domu;

12) stala kontrola wydawanych posilk6w pod wzglgdem dietetycmym, dbanie o wlaSciw4 jakoSi
2ywienia;

1 3) upowszechnianie profi laktyczrych zachowari prozdrowotnych;
14) zapewnienie wyzywienia, wyboru zestawu posilk6w lub otrzymania posilku dodatkowego oraz

posilku dietetycmego, zgodnie ze wskazaniem lekarza;
l5)inicjowanie nawiqzywania. utrzymywania i rozwijania kontaktu mieszkafic6w Domu z rodzin4

i Srodowiskiem;
l6)bie2qca wsp6lpraca z Dzialem Wspomagaj4cym i Dzialem Gospodarczym.

3. Dziat przy omakowaniu spraw uZywa symboli DOP.

$le
L Dzialem Wspomagaj4cym kieruje Kierownik Dzialu, w sklad kt6rego wchodz4 nastgpuj4ce

stanowiska pracy:
1) psycholog;
2) pracownicy socjalni;
3.1 instruktorzy terapii zajEciowej:
4) terapeuci;
5) technik, instruktor ds. kulturalno - oSwiatowych;
6) fizjoterapeuci;
7) kapelani.

2 . Do zadafi Dziafu naleiry w szczeg6inoSci :

I ) organizowanie terapii zajgciowejl
2) podejmowanie przedsigwzigi maj4cych na celu podnoszenie sprawno3ci i aktywizowanie

mieszkaric6w;
3) zapewnienie mieszkaricom niezbgdnej odzieiry i obuwia stosownie do potrzeb;
4) udzielanie niezbgdnej pomocy w zakresie spraw osobistych;
5) podnoszenie sprawnoSci, aktywizowanie mieszkaric6w;
6) stymulowanie, nawi4zywanie, utrzymywanie i rozwijanie kontaktu mieszkaric6w z rodzin4

i spolecmoSci4 lokaln4;
7) zapewnianie przestrzegania praw mieszkaric6w oraz dostgpno5ci do informacji o tych prawach;
8) zapewnianie warunk6w do rozwoju samorz4dnodci mieszkaric6w;
9) prowadzenie i organizowanie dzialalnoSci kulturalno-oSwiatowej, rekreacyjnej i turystycznej

w5r6d mieszkaric6w Domu: organizowanie Swi4t, uroczystodci okazjonalnych oraz imprez
artystycmych dla mieszkaric6w Domu;

10) zapewnianie bezpiecznego przechowywania Srodk6w pienigmych i przedmiot6w wartoSciowych;
11)inspirowanie mieszkaric6w do udzialu w amatorskich pracach artystycznych oraz tworzenie grup

zainteresowaf i eksponowanie ich tw6rczoSci;
12) wsp6lpraca z plac6wkami kulturalno-oSwiatowymi, opieka nad mieszkaricami podczas wycieczek

organizowanych przez Dom oraz w trakcie wyjazd6w i wyj5i na imprezy publiczne, w tym
miejskie;

13)podejmowanie dzialai zmierzaj4cych do usamodzielnienia mieszkaica, w miarE jego mo2iiwoSci;
14) sprawowanie praktyk religijnych i opieka religijna nad mieszkaric ami, zgodnie z ich wyznaniem;
15) organizacja sprawienia pogrzebu, zgodnie z wyznaniem zmarlego mieszkafca Domu;
1 6) biez4ca wsp6lpraca z Dzialem Opiekufczym i Dzialem Gospo darczym.

3. Dzial przy omakowaniu spraw uzywa symboli DWP.
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1. Dzialem Gospodarczym kieruje Kierownik Dzialu, kt6remu podlegaj4:

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 pracg kucharek.
3. Do zadari Dzialu naleiry w szczeg6lnoSci:

1) opracowywanie plan6w remont6w i inwestycji;
2) utrzymywanie obiekt6w, urz4dzei, maszyn, inwentarza i instalacji w stalej sprawno3ci poprzez

terminowe dokonywanie remont6w 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 mieszkaricom Domu;
5) dbanie o czystoSd i porzqdek na terenie obiekt6w oraz otoczenia Domu, poza powierzchni4

zamieszkalq przez mieszkaitc6w Domu poprzez utrzymywanie w nalezytym stanie teren6w
zielonych, chodnik6w i wewngtrzrych dr6g dojazdowych Domu;

6) prowadzenie gospodarki materialowej zgodnie z obowi4zuj4cymi przepisami poprzez
przyjmowanie, przechowywanie, wydawanie przez magazyr. poszczeg6lnym kom6rkom
organizacyjnym Domu artykul6w spoZywczych, gospodarczych, technicznych, odzieiry oraz
sprzgtu medycznego, mebli, wyposa2enia i sktadnik6w maj4tkowych Domu oraz prowadzenie

iloSciowej ewidencji zapas6w materialowych;
7) biezqca kontrola inwentarza, maszyn i urz4dzeh Domu oraz wnioskowanie przedmiot6w do

kasacji;
8) organizowanie transportu dla potrzeb Domu;
9) zabezpieczanie stanu sanitamego, higienicznego, ppoz. i BHP zgodnie z obowi4zujqcymi

przepisami;
I 0) zabezpiec zulie pracownikom odzieZy ochronnej ;
1 1) organizowanie naleZytych warunk6w socjalnych zatrudnionym pracownikom;
12)wlaSciwa ochrona obiekt6w i mienia, w tym zabezpieczanie pomieszczefi i mienia przed kradzieiq

i poZarem;
1 3)utrzymanie gotowo(ci system6w informatycznych Domu;
14) prowadzenie monitoringu Domu;
1 5) bieZ4ca wsp6lpraca z Dziatem Opiekuriczym i Dzialem Wspomagajqcym.

4. Dzial przy 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 odpowiedzialnoSi za gospodarkg finansow4 Domu vv szczeg6lnoSci

na podstawie ustawy o finansach publicmych.
3. BezpoSredni nadz6r nad Dzialem Finansowo-Ksiggowym sprawuje Dyrektor Domu.

4. Do zadahDzialu naleiry w szczeg6lnoSci:
1) sporzqdzenie planu finansowego Domu;



2) prowadzenie rachunkowoSci, ksiggowoSci, kalkulacji, sprawozdawczoSci finansowej Domu;
3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieniEmymi oraz dokonywanie wszelkich operacji

zwiqzanych z realizacjE budletu Domu;
4) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym Domu;
5) prowadzenie okesowych analiz stanu maj4tkowego i wynik6w finansowych Domu;
6) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletno6ci i rzetelnoSci dokument6w dotycz4cych operacji

gospodarczych i finansowych Domu;
7) prowadzenie spraw zwi4zanych z ewidencj4, windykacj4 i umarzaniem nale2nodci;
8) opracowywanie sprawozdari z wykonania planu i budzetu oraz sprawozdai finansowych Domu;
9) przechowywanie i prowadzenie analityki depozyt6w pienigZnych;
lO)obsluga plac pracownik6w Domu oraz prowadzenie rozliczeti, z tytulu ubezpieczeri spolecznych

i podatk6w;
1 1) terminowe naliczanie i wyplata wynagrodzeri pracownik6w Domu, w tym naliczanie in-nych

naleinoSci, zasilk6w, prowadzenie stosownej ewidencji, dokonywanie potr4ceri od wynagrodzeri.
itp.;

l2) terminowe naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne, Fundusz
Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczei Pracowniczych, Paristwowy Fundusz Rehabilitacji
Os6b Niepelnosprawnych, a tak;,e prowadzenie ewidencji wymaganej przez ZUS;

13) terminowe naliczanie i odprowadzanie rozliczari podatkowych Domu;
14) prawidlowe funkcjonowanie kasy Domu;
I 5) prowadzenie ewidencji skladnik6w maj4tkowych Domu.

5. Dzial przy omakowaniu spraw u2ywa symbolu DFK.

s22
l. Do zadan starszego referenta naleZy w szczeg6lnoSci:

1) prowadzenie spraw kancelaryjnych Domu;
2) obsluga sekretariatu i trz7dzeh biurowych Domu;
3) prowadzenie spraw administracyjnych Domu;
4) prowadzenie Ksi4Zki kontroli Domu.

2. Starszy referent przy omakowaniu spraw uzywa symbolu SR.

$23
I . Do zadari stanowiska ds. pracowniczych naleZy w szczeg6lnodci:

1) prowadzenie pracowniczych akt osobowych;
2) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy;
3) analiza stanu i stopnia wykorzystania kwalifikacji pracownik6w;
4) planowanie funduszu plac i nagr6d, premii;
5) udzial w planowaniu zatrudnienia i jego struktury;
6) udzial w ustalaniu zasad podzialu i wykonywanie czynnoSci zleconych w zakesie administrowania

zakladowym funduszem Swiadczeri socjalnych;
7) organizowanieprzeprowadzeniaokresowychocenpracownik6w;
8) prowadzenie spraw zwi4zanych z zaopaftzeniem emerytalnym pracownik6w Domu;
9) ewidencja czasu pracy;
1 0) nadzorowanie terminowoSci okresowych badari lekarskich;
1 1) organizowanie szkolefr pracownik6w.

2. Stanowisko przy omakowaniu spraw uzywa symbolu SP.

Do zadah stanowiska ds. bezpieczeri.,*us 'r' higieny pracy i przeciwpozarowych nale2y
w szczeg6lnoSci:
1) dokonywanie okresowych analiz BHP i ppo2.;

1



2) przeprowadzanie okresowych przegl4d6w stanowisk pracy;
3) bie2Eca kontrola warunk6w pracy i przestrzegania przepis6w i zasad BHP w Domu;
4) opracowywanie instrukcji dotyczqcych BHP na poszczeg6lnych stanowiskach;
5) udzial w bad aniu przyczyn i okoliczno6ci wypadk6w przy pracy;
6) opracowywanie dokumentacji dotycz4cej odszkodowari z tytulu wypadk6w przy pracy;
7) wstgpne og6lne szkolenie nowo przyjmowanych pracownik6w w zakresie BHP;
8) nadz6r nad sprawno$ci4 technicznq maszyn i urz4dzeri w zakresie wymagari BHP.

2. Stanowisko przy oznakowaniu spraw uZywa symbolu BHP.

s2s
I . Do zadan stanowiska inspektora ochrony danych naleZy w szczeg6lnoSci:

1) w&azanie, prowadzenie, aktualizacja dokumentacj i systemu zarz4dzania bezpieczeirstwem

informacji w Domu zgodnie z obowi4zuj4cym RODO;
2) inlormowanie Administratora ochrony danych osobowych oraz pracownik6w Domu

o obowigkach spoczywajqcych na nich na mocy RODO oraz innych przepis6w Unii Europejskiej
lub panstw czlonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

3) monitorowanie przestrzegania RODO, bezpieczefstwa informacji. bezpieczeristwa systemu
informatycznego, w tym podzial obowi4zk6w. dzialania zwigkszaj4ce Swiadomoii, szkolenia
pracownik6w;

4) wsp6lpraca z organem radzorczym ochrony danych osobowych;
5) pelnienie funkcj i punktu kontaktowego dla Urzgdu Ochrony Danych Osobowych oraz os6b,

kt6rych dane dotycz4.
2. Stanowisko przy oznaczaniu spraw uzywa symbolu IOD.

s26
1. Do zadari stanowiska radcy prawnego nalezy w szczeg6lno3ci:

1) udzielanie pracownikom Domu porad prawnych oraz wyjaSnieri dotycz4cych stosowania prawa
w zakresie funkcjonowania Domu;

2) sprawdzanie pod wzglgdem formalno - prawnym um6w zawieranych przez Dom;
3) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika Domu w postgpowaniach s4dowych.

2. Stanowisko przy oznaczanit spraw uzywa symbolu RP.

$27
l. Do zadah stanowiska gl6wnego specjalisty naleZy w szczeg6lno5ci:

1) prowadzenie spraw zwi4zanych z realizowaniem prawa zam6wieri publicznych w zakresie

zakupu i dostawy material6w. Srodk6w trwalych, wyposa2enia, uslug na potrzeby Domu;
2) monitorowanie moZliwoSci udzialu plac6wki w pozyskiwaniu dodatkowych Srodk6w finansowych

orsz przygotovranie wniosk6w o przyznanie tych Srodk6w oraz realizacja i koordynacja
projekt6w;

3) organizowanie spraw dotycz4cych archiwizowania dokumentacj i Domu;
4) rejestrowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wniosk6w.

2. Stanowisko przy on'nczanit spraw uzywa symbolu GS.

Rozdzial VII
Tryb prryjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskriw

$28
l. Dyrektor przyjmuje interesant6w w sprawach skarg i wniosk6w w kazdy poniedzialek w godzinach

od 10* do I l'" oraz w kazdy czwartek w godzinach od 14* do 15*.
2. Zastgpca Dyrektora, Kierownicy dzialow oraz inni upowaZnieni pracownicy przyjmuj4 interesant6w

w sprawach skarg i wniosk6w kaZdego dnia pracy administracji Domu.

3. Skargi i wnioski wplywajqce w formie pisemnej lub wniesione ustnie do protokolu sq



Rozdzial VIII
Kontrola wewngtrzna

$2e
1. Kontrola wewngtrma jest elementem kontroli zarz4dczej umo2liwiaj4cym sprawne kierowanie

Domem.
2. Kontrolg wew'ngtrznE w Domu sprawuj4:

1) Dyrektor - w zakresie calej dzialalnoSci Domu;
2) Zaslgpca Dyrektora - w zakesie ustalonym przez Dyrektora, w szczeg6lnoSci w obszarze

realizowmy ch zadah;
3) Gl6wny Ksiggowy w zakresie prawidlowo5ci gospodarowania Srodkami bud2etowymi;
4) Kierownicy dzialfw i zespol6w - w zakesie dzialalnoSci podleglych kom6rek.

Rozdzial IX
Postanowienia koricowe

s30
Zmiany regulaminu organizacyjnego Domu dokonywane sq w trybie wlaSciwym dla jego przyjgcia.

$31
Kierownicy kom6rek organizacyjnych s4 zobowiQzani zapozna( pracownik6w z postanowisniami
niniej szego Regulaminu.

$32
Regulamin wchodzi w irycie z dniem okeSlonym w Zarz4dzeniu Prezydenta Miasta Bialegostoku
w sprawie przyjEcia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecmej w Biatymstoku prry
ul. Swierkowej 9.

PREZYDENT TA

:- hqb

ewidencjonowane w rejestrze skarg i wniosk6w.
4. Odpowiedzi na skargi podpisuje Dyrektor lub osoba przez niego upowaZniona.


