ZARZADZENIE NR . 12516
Prezydenta Miasta Bialegostoku

7 dnia ..26.. lipca 2016 r.

W sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego
Domu Pomocy Spolecznej w Bialymstoku przy ul. Baranowickiej 203

Na podstawie art. 32 ust. 1 w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 814), art. 19 pkt. 10 ustawy z dnia 12 marca
2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 930), § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw pomocy spolecznej
(Dz.U.z2012r. poz. 964), § 5 Statutu Domu Pomocy Spotecznej w Bialymstoku stanowigcego
zalgcznik do uchwaty Nr XXVII/311/08 Rady Miejskiej Biategostoku z dnia 21 kwietnia 2008
r. w sprawic nadania statutu Domowi Pomocy Spolecznej w Bialymstoku przy ul.
Baranowickiej 203 (Dz. Urz. Woj. Podl. z 2008 r. Nr 114 z pézn. zm.!), zarzadzam, co
nastg¢puje:

§ 1
Przyjmuj¢ regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Bialymstoku przy
ul. Baranowickiej 203 stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 588/11 Prezydenta Miasta Biategostoku z dnia 25 lutego 2011 r.
w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w Biatymstoku
przy ul. Baranowickiej 203.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Domu Pomocy Spoteczne;.

§ 4
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

! Zmiana tekstu jednolitego wymienionej uchwaly zostata ogloszona: poz. 1182.
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Zatacznik ~[1

do Zarzadzenia Nr ..:1.22.//9 ..
Prezydenta Miasta Biategostoku
z dnia .25, bf’(ﬂ&o“br

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W BIALYMSTOKU

PRZY UL. BARANOWICKIEJ 203

RozpziAL
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Biatymstoku przy ul. Baranowickie;j
203, zwanego dalej ,,Domem”, okresla jego struktur¢ organizacyjng i szczegélowy zakres

zadan.

§2

Dom dziala na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, a w szczegélnosci:

D
2)

3)
4)

5)
6)
7

8)

9)

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2016 r., poz. 930);
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r.
w sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2012 1., poz. 964);,

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. 22016 r., poz. 814);
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885
z pdzn. zm.);

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z pdZn.
zm.);

ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2016 r.
poz. 546);

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 902);

Statutu Domu Pomocy Spolecznej w Bialymstoku przy ul. Baranowickiej 203
stanowigcego zalgcznik do Uchwaty Nr XXVII/311/08 Rady Micjskicj Bialegostoku
z dnia 21 kwietnia 2008 r. (Dz. Urz. Woj. Podl. z 2008 r., Nr 114, poz. 1182);
niniejszego Regulaminu;

10) oraz innych obowigzujacych aktow prawnych.



§3

. Dom jest jednostka organizacyjng Miasta Bialegostoku nieposiadajacg osobowosci

prawnej.
Siedziba Domu miesci si¢ w Biatymstoku przy ul. Baranowickiej 203.

. Dom uzywa na tablicach, pieczgciach, ogloszeniach, wywieszkach, formularzach itp.

nazwy: Dom Pomocy Spotecznej w Bialymstoku.

. Mienie Domu jest mieniem Miasta Biategostoku.

§4

. Nadzor nad dziatalnoscia Domu sprawuje Prezydent Miasta Biategostoku przy pomocy

Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Bialymstoku.

. Nadzor nad jako$cig dziatalno$ci, jakoscig §wiadczonych ustug przez Dom, a takze nad

zgodnoscig zatrudnienia pracownikow z wymaganymi kwalifikacjami sprawuje
Wojewoda Podlaski.

Rozpziar 11
CELE I ZADANIA DOMU

§5

. Dom jest jednostka organizacyjng pomocy spolecznej, przeznaczong dla 306 os6b,

w tym dla: dzieci 1 mlodziezy niepetnosprawnych intelektualnie — 224 miejsca, 0s6b
dorostych niepetnosprawnych intelektualnie — 46 miejsc, 0s6b przewlekle psychicznie
chorych w Filii w Bobrowej — 36 miejsc.

Do Domu kierowane sa dzieci i mlodziez niepelnosprawne intelektualnie w wieku
od 3 do 25 lat oraz osoby doroste niepetnosprawne intelektualnie na podstawie decyzji
wlasciwego organu administracji publicznej, z zastrzezeniem ust. 3 i 4.

. Do Filii w Bobrowej kierowane sa osoby przewlekle psychicznie chore.

Dzieci i mlodziez niepelnosprawna intelektualnie pozostaje w Domu po ukonczeniu 30
roku zycia, jezeli cechuje je mata zdolno$¢ adaptacyjna do zmiany otoczenia i ponad
pigcioletni pobyt w Domu.

Dyrektor Domu, w porozumieniu z osobg zainteresowang, jej rodzing albo
przedstawicielem ustawowym, po zasiggni¢ciu opinii psychologa, wnioskuje
0 pozostawienie w Domu osoby, o ktorej mowa w ust. 4.

§6

Dom $wiadczy ustugi bytowe, opiekuncze, wspomagajace i edukacyjne na poziomie
obowigzujgcego standardu, w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych
potrzeb 0s6b w nim przebywajacych, zwanych dalej ,,mieszkancami”.

. Organizacja Domu, zakres i poziom ustug $wiadczonych przez Dom uwzgledniaja

w szczegdlnosci wolnosé, intymnosé, godnosé i poczucie bezpieczenstwa mieszkancow
oraz stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

. Zakres praw i obowigzkéw mieszkancéw Domu stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego

Regulaminu.



1.

§ 7

Dom realizuje podstawowe zadania zgodnie z obowigzujgcym standardem, §wiadczac
ustugi:

1) w zakresie potrzeb bytowych, zapewniajac:

2)

a) miejsce zamieszkania,

b) wyzywienie,

¢) odziez i obuwie,

d) utrzymanie czystosci,

opiekuncze, polegajgce na:

a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
b) pielegnaciji,

c) niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych;

3) wspomagajace, polegajace na:

a) umozliwieniu udzialu w terapii zajeciowe;,

b) podnoszeniu sprawnoéci 1 aktywizowaniu micszkancow,

¢) umozliwieniu zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

d) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnos$ci mieszkancow,

e) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania 1 rozwijania kontaktu z rodzin
1 spolecznosciag lokalng,

f) dziataniu zmierzajagcym do usamodziclnienia mieszkanca, w miar¢ jego mozliwosci,

g) pomocy usamodzielniajgcemu si¢ mieszkancowi domu w podjeciu pracy,
szczegolnie majacej charakter terapeutyczny, w przypadku osob spetniajacych
warunki do takiego usamodzielnienia,

h) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania srodkéw pienigznych i przedmiotow
wartosciowych,

i) finansowaniu mieszkancowi Domu nieposiadajgcemu wlasnego dochodu wydatkéw
na niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie nieprzekraczajgcej 30%
zasitku stalego, o ktorym mowa w art. 37 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 12 marca 2004r.
0 pomocy spotecznej,

j) zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow oraz dostepnosci do informacji

o tych prawach,
k) sprawnym wnoszeniu i zalatwianiu skarg i wnioskoéw mieszkancow
1) zapewnieniu dostgpu do kultury, o$§wiaty i rekreacji;

4) edukacyjne, zapewniajace dzieciom i miodziezy:

a) pobicranie nauki,

b) uczestnictwo w zaj¢ciach rewalidacyjno-wychowawczych,

¢) nauke¢ i wychowywanie poprzez doswiadczenia zyciowe.

Dom umozliwia i organizuje pomoc mieszkancom w korzystaniu ze $wiadczen
zdrowotnych przystugujgcych im na podstawie odrgbnych przepisow.

Dom pokrywa oplaty ryczaltowe i czgsciowa odptatnos¢ do wysokosci limitu ceny,
przewidziane w przepisach o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych.

Dom moze pokry¢ wydatki ponoszone na niezbgdne ustugi pielggnacyjne w zakresie
wykraczajagcym poza uprawnienia wynikajgce z przepiséw o $wiadczeniach opicki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.

Dom zapewnia mieszkancom kontakt z psychologiem, a w przypadku mieszkancow
przebywajacych w Dziale dla Oséb Przewlekle Psychicznie Chorych — Filia
w Bobrowej rowniez z psychiatra.
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§8

Dom, w celu okre$lenia indywidualnych potrzeb mieszkanca oraz zakresu ustug,
powoluje zespoly terapeutyczno-opiekuficze skladajace sie w szczegdlnosci
z pracownikéw Domu, ktérzy bezposrednio zajmujg si¢ wspieraniem mieszkancow.

W sklad zespoléw terapeutyczno-opiekunczych wchodzg pracownicy: Dziatu Dla
Dzieci 1 Miodziezy Niepetnosprawnych Intelektualnie, Dzialu dla Dorostych
Niepetnosprawnych Intelektualnie, Dziatu dla Osob Przewlekle Psychicznie Chorych
— Filia w Bobrowej, Zespotu Terapeutycznego, Zespotu Pracownikéw Socjalnych,
Zespohu Rehabilitacii.

Do  podstawowych  zadan zespoldw  terapeutyczno-opiekuriczych  nalezy
opracowywanie indywidualnego planu wsparcia mieszkanca z jego udzialem,
jezeli udzial ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia i gotowos$¢ mieszkanca
do uczestnictwa w nim oraz wspdlna z mieszkancem jego realizacja.

Dziatania wynikajgce z indywidualnego planu wsparcia mieszkanca koordynuje
pracownik pierwszego kontaktu, wskazany przez mieszkanca, jezeli wybér ten jest
mozliwy ze wzgledu na stan jego zdrowia i organizacje pracy Domu.

Pracownicy pierwszego kontaktu dzialaj3 w ramach zespoléw terapeutyczno-
opiekunczych.

§9

. Dom $wiadczy specjalistyczne ustugi opiekuncze dla osob z otepieniem w chorobie

Alzheimera, niezamieszkujgcych w Domu.

Dom moze objg¢ ustugami, o ktérych mowa w ust. 1, nie wiecej niz 20 oséb.

Zakres specjalistycznych ustug opiekuniczych swiadczonych dla 0séb z otepieniem
w chorobie Alzheimera i okreslenie stanowisk pracy wykonujgcych ushugi okresla
§ 24 niniejszego Regulaminu.

Osoby z otgpieniem w chorobie Alzheimera zainteresowane korzystaniem z ustug
Domu mogg si¢ ubiega¢ o ich przyznanie sktadajac wniosek do Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Biatymstoku lub w siedzibie Domu. Do wniosku nalezy dolgczy¢
za$wiadczenie lekarskie potwierdzajace rozpoznanie otgpienia w chorobie Alzheimera,
uzasadniajgce potrzebe korzystania z ushug.

Decyzj¢ administracyjng o przyznaniu specjalistycznych ustug opiekunczych dla osob
z otgpieniem w chorobie Alzheimera z ustalonym ich zakresem, okresem i miejscem
Swiadczenia, wydaje Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Biatymstoku.
Zasady odpfatnosci za ustugi $§wiadczone przez Dom dla 0s6b z otepieniem w chorobie
Alzheimera okreslajg odrgbne uchwaly Rady Miejskiej Biategostoku.

§ 10

- Dom s$wiadczy odplatne ustugi dla oso6b w nim niezamieszkujacych polegajace

na udostepnianiu ptywalni, znajdujgcej sie na terenie Domu.

Zakres zadan realizowanych przez Dzial Obstugi Plywalni okresla § 28 niniejszego
Regulaminu.

Zasady i tryb korzystania z ptywalni, znajdujace;j si¢ na terenie Domu, okreslajg odrebne
uchwaty Rady Miejskiej Biategostoku.
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RozpziAvr 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOMU

§ 11

Dyrektora Domu zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Bialegostoku.

Domem kieruje i za caloksztalt dzialalnosci Domu odpowiada Dyrektor, a podczas jego
nieobecnosci Zastgpca Dyrektora. W przypadku nieobecnosci Dyrektora 1 Zastgpcy
Dyrektora, kieruje i za caloksztalt dziatalnos$ci Domu odpowiada Giéwny Ksiggowy.
Dyrektor kieruje dziatalno$cig Domu na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Prezydenta Miasta Bialegostoku. Do czynnosci przekraczajacych zakres zwyklego
zarzadu potrzebne jest odrgbne pelnomocnictwo.

Schemat struktury organizacyjnej stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Zadania komorek organizacyjnych Domu i samodzielnych stanowisk pracy okresla
rozdzial IV niniejszego Regulaminu.

§12

. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) Zastgpcg Dyrektora;

2) Gléwnym Ksiggowym i Dzialem Finansowo - Ksiggowym;

3) Dzialem Kadr;

4) Dzialem Gospodarczym i Obstugi;

5) Dzialem Obstugi Pltywalni;

6) Zespolem Specjalistycznych Ustug Opiekunczych dla Oséb z Otgpieniem
w Chorobie Alzheimera;

7) samodzielnymi stanowiskami pracy: Radca Prawny, Informatyk, Stanowisko
ds. Zamowien Publicznych, Stanowisko ds. BHP 1 OC.

Dyrektor organizuje prac¢ Domu, a w szczegdlnosci:

1) kieruje biezgcg dziatalno$cig Domu oraz reprezentuje go na zewnatrz;

2) kieruje caloscia spraw  organizacyjnych, administracyjno-gospodarczych
1 finansowych Domu;

3) wydaje zarzadzenia, regulaminy i instrukcje;

4) zatrudnia i zwalnia pracownikow;

5) kieruje pracg podleglego personelu poprzez organizowanie i nadzorowanie
wykonywania przez pracownikéw zadan 1 obowigzkéw pod wzgledem
prawidlowosci i terminowoscl oraz ksztaltowania wlasciwego stosunku personelu
do mieszkancow Domu;

6) inicjuje i utrzymuje kontakty ze srodowiskiem oraz spolecznoscia lokalna.

Dyrektor jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw 1 odpowiada

za prawidlowe funkcjonowanie Domu.

§13

Zastgpee Dyrektora zatrudnia i zwalnia Dyrektor Domu.

Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Dzialem dla Dzieci i Mlodziezy Niepetnosprawnych Intelektualnie;

2) Dzialem dla Osob Dorostych Niepelnosprawnych Intelektualnie;

3) Dzialem dla Osob Przewlekle Psychicznie Chorych — Filia w Bobrowej;
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4) Zespolem Terapeutycznym;

5) Zespotem Pracownikoéw Socjalnych;

6) Zespotem Rehabilitacji.

Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczegdlnoscei:

1) biezacy nadzér nad podleglymi dziatami;

2) nadzér nad realizacjg procesu opieki i pielegnacji oraz prowadzonych dzialaf
wspomagajacych mieszkancéw Domu;

3) opracowywanie procedur postgpowania w realizowanych procesach opiekuriczych
i pielegnacyjnych;

4) organizowanie pracy podleglego personelu stosownie do potrzeb i obsady kadrowej
w ramach realizowanych zadan;

5) wykonywanie zadaf zwiazanych z organizacjg i zapewnieniem prawidlowego
funkcjonowania kontroli zarzadczej;

6) wspoldzialanie z komérkami organizacyjnymi w celu prawidlowej realizacji zadan;

7) informowanie Dyrektora o stopniu realizacji zadan.

§ 14

Glowny Ksiggowy zapewnia prawidlowsg gospodarke finansowa Domu i realizuje

zadania wynikajgce z tego tytutu a okreslone w innych przepisach.

Przy wykonywaniu innych zadan niz okreslone w ust. 1, a powierzonych przez

Dyrektora, Gtéwny Ksiggowy dziala w granicach upowaznien udzielonych przez

Dyrektora.

Gtowny Ksiggowy sprawuje bezposredni nadzor nad Dziatem Finansowo - Ksiggowym.

Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegélnosci:

1) nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci Domu:

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) dokonywanie wstgpnej kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, kompletno$ci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

§15

Dzialami i zespolami kieruja kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadaf okreslonych
w zakresie obowigzkéw opracowanych przez bezposredniego przelozonego.

Zespot moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako odrgbna komérka organizacyina.
Kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych Domu moga nimi kierowaé przy
pomocy zastgpcOw. Stanowiska zastgpcéw kierownika tworzy Dyrektor Domu na
wniosek Zastgpey Dyrektora oraz kierownikéw komérek organizacyjnych.

Kierownik dziatu lub zespotu powierza zastepstwo na czas swojej nieobecnosci innemu
pracownikowi dziatu lub zespotu po uprzednim uzgodnieniu z Dyrektorem Domu.
Zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci dla poszczegblnych stanowisk
pracy opracowuja kierownicy komérek organizacyjnych, a zatwierdza Dyrektor.
Zakresy zadan dla samodzielnych stanowisk opracowuje Dyrektor.

Samodzielne stanowiska nie wchodzg w sklad dzialéw i zespotow.
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§ 16

Zadania Domu realizowane sg przez nastepujgce komodrki organizacyjne i stanowiska
samodzielne oznaczone odpowiednimi symbolami:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7

8)
9

Dziat dla Dzieci 1 Mlodziezy Niepelnosprawnych Intelektualnie (DDM);

a) Zespotl(Z1);

b) Zespol 1l (722);

c) Zespot lIIA (Z3A);

d) Zespol V (Z5);

e) Zespdt VIA (Z6A):

f) Zespot VIB (Z6B);

g) Zespot VII (Z7);

h) Zespot VIII (Z8).

Dziat dla Os6b Dorostych Niepelnosprawnych Intelektualnie (DOD);

a) Zespol IlIB (Z3B);

b) Zespot IV (Z4);

Dzial dla Osob Przewlekle Psychicznie Chorych — Filia w Bobrowej (DPC);
Zespot Terapeutyczny (Z7T),

Zespot Pracownikow Socjalnych (ZPS);

Zespot Rehabilitacji (ZR);

Zespdt Specjalistycznych Ustug Opiekunczych dla Osob z Otgpieniem w Chorobie
Alzheimera (ZUQ);

Dziat Finansowo — Ksiggowy (DFK);

Dzial Kadr (DK);

10) Dzial Gospodarczy i Obstugi (DGO);

a) Zespot Obstugi Kuchni (ZOK);
b) Zespot Obstugi Pralni (ZOP);

11) Dziat Obstugi Pltywalni (DOP);

12) Radca Prawny (RP),

13) Informatyk (SI),

14) Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych (ZP),
15) Stanowisko ds. BHP 1 OC (BHP) (OC).

§ 17

Do zadan wspdlnych komoérek organizacyjnych 1 stanowisk samodzielnych nalezg
w szczegblnoscei:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

8)

opracowanie propozycji do projektu budzetu Domu;

dokonywanie wydatkow budzetowych zgodnic z zatwierdzonym budzetem Domu;
opracowywanic sprawozdan, analiz i biezacych informacji z realizacji powierzonych
zadan;

wykonywanie zdan wynikajacych z przepisow dotyczacych statystyki publicznej;
realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej zgodnie z zakresem dziatania
okreslonym odr¢bnymi przepisami;

wykonywanie zadan w zakresie ochrony informacji oraz danych osobowych;
rozpatrywanie skarg i wnioskow kierowanych do Dyrektora zgodnie z ustalonym
podzialem zadan;

wykonywanie zadan wynikajgcych z kontroli zarzadczej.



RozpziAL IV

ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I SAMODZIELNYCH STANOWISK

PRACY

§18

Dzial dla Dzieci i Mlodziezy Niepelnosprawnych Intelektualnie (DDM)

1. Zadania dziatu wykonuja zespoly wymienione w § 16 pkt 1, ktorymi kieruja kierownicy
zespolow.

2. Do zadan dzialu dla dzieci i miodziezy niepelnosprawnych intelektualnie nalezy
w szczegblnosei:
1) w zakresie potrzeb bytowych, zapewnienie:

a)
b)

9

d)

e)

miejsca zamieszkania,

wyZywienia,
odziezy, obuwia dostosowanego do potrzeb, pory roku, utrzymanego
w czystoSci, wymienianego w razie potrzeby — mieszkancom domu

nieposiadajgcym wlasnej odziezy i obuwia oraz mozliwosci ich zakupienia

z wlasnych srodkow,

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

w stanie zapewni¢ sobie Srodkéw czystosci i higienicznych, zapewnia sie im

w szczegolnosci:

- w miare potrzeby: mydfo, past¢ i szczoteczke do mycia zebéw oraz §rodki
piorgce, szampon do mycia wloséw, a dla mezczyzn i starszych chlopcéw —
przybory do golenia,

- rgezniki, co najmniej dwie sztuki, zmieniane w miarg potrzeby, nie rzadziej
niz raz na tydzien,

- posciel, zmieniang w miarg potrzeby, nie rzadziej niz raz na dwa tygodnie,

utrzymania czystosci;

2) w zakresie ustug opiekunczych:

a)
b)

<)

udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
pielegnacja,
niezb¢dna pomoc w zatatwianiu spraw osobistych.

3) w zakresie ustlug wspomagajacych:

a)
b)

<)
d)
€)
f)

g)

h)

i)

umozliwienie udziatu w terapii zajeciowe;j,

podnoszenie sprawnosci i aktywizowanie mieszkancéw,

umozliwienie zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

zapewnienie warunkow do rozwoju samorzgdno$ci mieszkancow,
stymulowanie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzina
i spotecznoscig lokalng,

dzialania zmierzajace do usamodzielnienia mieszkanca, w miare jego
mozliwosci,

pomoc usamodzielniajacemu si¢ mieszkancowi domu w podjeciu pracy,
szczegoOlnie majacej charakter terapeutyczny, w przypadku 0séb speiajacych
warunki do takiego usamodzielnienia,

zapewnienie  bezpiecznego  przechowywania  §rodkéw  pienigznych
i przedmiotéw wartosciowych,

zapewnienie przesirzegania praw mieszkaficéw oraz dostgpnosci do informacii
o0 tych prawach,

sprawne wnoszenie i zalatwianie skarg i wnioskéw mieszkancéw;
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4) w zakresie ustug edukacyjnych dzieciom i mlodziezy umozliwienie:

2)

3)

a)
b)
¢)

pobierania nauki,
uczestnictwa w zajeciach rewalidacyjno-wychowawczych,
nauki i wychowywania poprzez dodwiadczenia zyciowe.

§19

Dzial dla Os6b Doroslych Niepelnosprawnych Intelektualnie (DOD)

a)
b)
¢)

d)

¢)

1. Zadania dzialu wykonujg zespoly wymienione w § 16 pkt. 2, ktorymi kieruja
kierownicy zespolow.

2. Do zadan Dziatu dla Os6b Dorostych Niepetnosprawnych Intelektualnie nalezy
w szczegolnosci:
1) w zakresie potrzeb bytowych, zapewnienie:

miejsca zamieszkania,

wyzywienia,
odziezy, obuwia dostosowanecgo do potrzeb, pory roku, utrzymanego
w czystosci, wymienianego w razie potrzeby — mieszkancom domu

nieposiadajgcym wlasnej odziezy i obuwia oraz mozliwosci ich zakupienia

z wlasnych $rodkow,

pomocy w utrzymaniu higieny osobistej, a w przypadku gdy sami nie sg w stanie

zapewni¢ sobie S$rodkéw czystosci i higienicznych, zapewnia si¢ im

w szczegblnoscei:

- w miar¢ potrzeby: mydlo, past¢ 1 szczoteczke do mycia zgbdw oraz $rodki
piorace, szampon do mycia wltosoéw, a dla mezezyzn 1 starszych chlopcow —
przybory do golenia,

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

- posciel, zmieniang w miarg potrzeby, nie rzadziej niz raz na dwa tygodnie,

utrzymania czystosci;

w zakresie ustug opiekunczych:

a) udzielanie pomocy w podstawowych czynno$ciach zyciowych,
b) pielggnacja,

¢) niezbgdna pomoc w zatatwianiu spraw osobistych.

w zakresie ustug wspomagajacych:

a)
b)
¢)
d)
€)
f

g)

h)

umozliwienie udziatu w terapii zajgciowe],

podnoszenie sprawnosci i aktywizowanie mieszkancow

umozliwienie zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

zapewnienic warunkow do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,
stymulowanie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing
1 spotecznoécig lokalng,

dzialania zmierzajgce do usamodzielnienia mieszkanca, w miar¢ jego
mozliwosci,

pomoc usamodzielniajgcemu si¢ mieszkancowi domu w podjeciu pracy,
szczegolnie majacej charakter terapeutyczny, w przypadku osob spelniajacych
warunki do takiego usamodzielnienia,

zapewnienie  bezpiecznego  przechowywania  srodkéw  pienigznych
1 przedmiotow warto$ciowych,

zapewnienie przestrzegania praw mieszkancow oraz dostgpnosci do informacji
o tych prawach,



j) sprawne wnoszenie i zatatwianie skarg i wnioskéw mieszkancow.

§ 20

Dzial dla Os6b Przewlekle Psychicznie Chorych — Filia w Bobrowej (DPC)

1. Dziat dla Osob Przewlekle Psychicznie Chorych — Filia w Bobrowej (DPC) $wiadczy
ustugi, w szczegolnosci:
1) w zakresie potrzeb bytowych, zapewnienie:
a) miejsca zamieszKkania,

b) wyzywienia,
¢) odziezy, obuwia dostosowanego do potrzeb, pory roku, utrzymanego
w czystosci, wymienianego w razie potrzeby — mieszkancom domu

nieposiadajgcym wiasnej odziezy i obuwia oraz mozliwosci ich zakupienia

z whasnych $rodkow,

d) pomocy w utrzymaniu higieny osobistej, a w przypadku gdy sami nie s3
w stanie zapewni¢ sobie $rodkéw czystosdci i higienicznych, zapewnia si¢ im
w szczegblnoscei:

- w miarg¢ potrzeby: mydlo, past¢ i szczoteczke do mycia z¢béw oraz $rodki
piorgce, szampon do mycia whosow, a dla mezczyzn i starszych chtopcow —
przybory do golenia,

- reczniki, co najmniej dwie sztuki, zmieniane w miare potrzeby, nie rzadziej
niz raz na tydzien,

- posciel, zmieniang w miar¢ potrzeby, nie rzadziej niz raz na dwa tygodnie,

e) utrzymania czystosci;

2) w zakresie ustug opiekunczych:

a) udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,

b) pielegnacja,

¢) niezb¢dna pomoc w zalatwianiu spraw osobistych.

3) w zakresie ustug wspomagajacych:

a) umozliwienie udziatlu w terapii zajeciowe;j,

b) podnoszenie sprawnosci i aktywizowanie mieszkancow

c¢) umozliwienie zaspokojenia potrzeb religijnych i kulturalnych,

d) zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,

e) stymulowanie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing
1 spolecznodcig lokalna,

f) dzialania zmierzajagce do usamodzielnienia mieszkafica, w miare jego
mozliwosci,

g) pomoc usamodzielniajgcemu si¢ mieszkancowi domu w podjeciu pracy,
szczegoOlnie majgcej charakter terapeutyczny, w przypadku os6b spetniajacych
warunki do takiego usamodzielnienia,

h) zapewnieniec  bezpiecznego  przechowywania  $rodkéw  pienieznych
1 przedmiotow wartosciowych,

1) zapewnienie przestrzegania praw mieszkancow oraz dostgpnosci do informacji
o tych prawach,

J) sprawne wnoszenie i zalatwianie skarg i wnioskéw mieszkancow;

2. Do zadan personelu gospodarczego naleza:
1) kuchnia: przygotowywanie i wydawanie positkéw mieszkancom;
2) kotlownia:
a) zabezpieczenie catoroczne Domu w goraca wodg i parg technologiczna,
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b)
c)

ogrzewanie w okresie zimowym, wiosennym i jesiennym,
ochrona mienia w porze dziennej i nocnej;

3) konserwator:

a)
b)

stata konserwacja instalacji 1 urzadzen Domu,
biezaca naprawa wyposazenia Domu.

§ 21

Zespol Terapeutyczny (ZT)

W Zespole Terapeutycznym (ZT) funkcjonujg nast¢pujgce pracownie:
pracownia plastyczna;

pracownia stolarsko-rzezbiarska;

pracownia gospodarstwa domowego;

pracownia muzyczna;

pracownia ,,Zywego Stowa”;

pracownia haftu;

pracownia ceramiczna;

pracownia zabawkarska;

pracownia papieroplastyki;

10) pracownia komputerowa;

11) pracownia florystyki;

12) pracownia fotograficzna;

W sktad zespotu wehodzg rowniez: gabinet terapii pedagogiczno-psychologicznej oraz
stanowiska podlegajace kierownikowi zespotu.

Do zadan zespotu terapeutycznego nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie ustug wspomagajgcych:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7
8)
9

a)
b)
c)
d)

g)
h)
i)
i)
k)

m)

n)

zapewnienie udzialu w terapii zajgciowej,

organizowanie terapii zajgciowej w pracowniach terapii,

podnoszenie sprawnosci i aktywizowanie mieszkancow,

prowadzenic dziatalnosci kulturalno-o$wiatowej, rekreacyjne;j
1 turystycznej wsrdd mieszkancow Domu: organizowanie $wiat, uroczystosei
okazjonalnych oraz imprez artystycznych mieszkancom Domu takich jak:
wystawy, koncerty, spotkania, konkursy, wycieczki, itp.,

umozliwienie korzystania przez mieszkancow domu z biblioteki lub punktu
bibliotecznego oraz codziennej prasy, a takze umozliwienie zapoznania si¢
z przepisami prawnymi dotyczagcymi domow,

inspirowanie mieszkancéw do udziatu w amatorskich pracach artystycznych
oraz tworzenie grup zainteresowan 1 eksponowanie ich twoérczosci,

wspolpraca z placowkami kulturalno - oswiatowymi,

opieka nad mieszkancami podczas organizowanych przez Dom wycieczkach,
zapewnienie warunkow do rozwoju samorzgdnosci mieszkancow,
utrzymywanie i rozwijanie kontaktu z rodzing 1 Srodowiskiem,

dzialania zmierzajgce do usamodzielnienia mieszkanca, w miare jego
mozliwosci,

prowadzenie dokumentacji zywieniowej, planowanie jadtospisow oraz nadzor
i kontrola prawidlowosci przebiegu proceséw technologicznych na wszystkich
etapach produkcji potraw.

zapewnienie przesirzegania praw mieszkancow oraz dostgpnosci do informacji
o tych prawach;

umozliwienie regularnego kontaktu z dyrektorem domu,
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0)

p)
qQ)

umozliwienie kontaktu z kaptanem i udzialu w praktykach religijnych, zgodnie
z wyznaniem mieszkanca domu,

dbanie o stan duchowy mieszkancow poprzez dziatalnos¢ duszpasterska;
wspolpraca w celu rozwigzywania osobistych spraw mieszkancow zwigzanych
z potrzebami religijnymi,

2) w zakresie potrzeb edukacyjnych, zapewnienie:

a)
b)

¢)

pobierania nauki,
uczestnictwa w zaj¢ciach rewalidacyjnych,
uczenia i wychowania przez dos§wiadczenia zyciowe.

§ 22

Zespol Pracownikéow Socjalnych (ZPS)

Do zadan Zespotu Pracownikow Socjalnych (ZPS) nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)
¢)

f)

g
h)
i)
j)
k)

)

$wiadczenie pracy socjalnej,

podnoszenie sprawnosci i aktywizowanie mieszkancow,

umozliwienie kontaktu z kaptanem 1 udziatu w praktykach religijnych zgodnie
z wyznaniem mieszkanca,

sprawienie pogrzebu, zgodnie z wyznaniem zmarlego mieszkanca domu,
prowadzenie  dzialalno$ci  kulturalno -  os$wiatowej, rekreacyjnej
i turystycznej wsrdd mieszkancéw Domu: organizowanie §wigt, uroczystosci
okazjonalnych oraz imprez artystycznych mieszkancom Domu takich jak:
wystawy, koncerty, spotkania, konkursy, wycieczki, itp.,

wspolpraca z placowkami kulturalno - o§wiatowymi,

opieka nad mieszkancami podczas organizowanych przez Dom wycieczkach,
zapewnienie warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,
utrzymywanie i rozwijanie kontaktu z rodzing i srodowiskiem,

dzialania zmierzajagce do usamodzielnienia mieszkanca, w miar¢ jego
mozliwosci,

pomoc usamodzielniajgcemu si¢ mieszkancowi Domu w podjeciu pracy,
szczegoOlnie majgcej charakter terapeutyczny, w przypadku osob speiniajgcych
warunki do takiego usamodzielnienia,

zapewnienie  bezpiecznego  przechowywania  $Srodkéw  pienieznych
1 przedmiotow wartosciowych,

m) pokrycie w miar¢ mozliwo$ci mieszkancowi nie posiadajagcemu wiasnego

n)
0)

p)

dochodu, wydatkéw na niezbedne przedmioty osobistego uzytku, w kwocie
nieprzekraczajgcej 30% zasitku stalego, o ktéorym mowa w art. 37 ust. 2 pkt 1
ustawy o pomocy spolecznej,

zapewnienie kontaktu z Dyrektorem Domu w okre$lonych dniach tygodnia
i godzinach, podanych do wiadomo$ci w dostepnym miejscu,

zapewnienie przestrzegania praw mieszkancéw oraz dostepnosci do informacji
o tych prawach,

sprawne zalatwianie skarg i wnioskoéw mieszkancow.

§23

Zespol Rehabilitacji (ZR)

Do zadan Zespotu Rehabilitacji (ZR) nalezy w szczegdlnoscei:

—
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podnoszenie sprawnos$ci mieszkancow poprzez rehabilitacje lecznicza,
wykonywanie specjalistycznych zabiegow  kinezyterapii, fizykoterapii,
hydroterapii, mechanoterapii,

prowadzenie grupowych 1 indywidualnych zaje¢ majacych na celu
podtrzymywanie umicj¢tnosci niezbgdnych do samodzielnego funkcjonowania
0sob niepelnosprawnych,

prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej, polegajgcej na kierowaniu
i popularyzowaniu zachowan prozdrowotnych oraz ksztaltowaniu
1 podtrzymywaniu sprawnosci 1 wydolnos$ci 0osé6b w réoznym wieku w celu
zapobiegania niepetnosprawnosci,

obstuga urzadzen stuzacych do wykonywania zabiegow zgodnie z ich
przeznaczeniem,

prowadzenie wymaganej dokumentacji zabiegowej mieszkancow.

§ 24

Zespol Specjalistycznych Uslug Opiekunczych
dla Oso6b z Otgpieniem w Chorobie Alzheimera (ZUO)

1. Zespol Specjalistycznych Ustug Opickunczych dla Osob z Otepieniem w Chorobie
Alzheimera (ZUO) $wiadczy specjalistyczne ustugi opickuncze dla oséb z otgpieniem
w chorobie Alzheimera w zakresie:

1) potrzeb bytowych, polegajgcych na:

a)
b)

zapewnieniu miejsca przebywania w godzinach: 7.00 — 17.00,
zapewnicnie wyzywicnia: 2 positki dziennic — $niadanie i obiad;

2) potrzeb opiekunczych i wspomagajacych:

a)
b)

udzielanie pomocy w podstawowych czynno$ciach zyciowych,

udzial w terapii zajeciowe;:

- muzykoterapia: ¢wiczenie sprawnosci intelektualnej, pamigci, wyciszenie
osoby pobudzonej, uaktywnienie osoby wykazujgcej apatig, ¢wiczenie
wymowy lub sprowokowanie do wypowiedzi, relaks 1 odprezenie,

- ergoterapia: ¢wiczenie czynnos$cl dnia codziennego, przypominanie
1 ¢wiczenie czynnos$cei samoobshugowych, usprawnianie zdolnosci
manualnych, utrzymanie w pamigci wszystkich umiej¢tnosci jakie osoba
posiada,

- arteterapia: usprawnianie zdolnosci manualnych, ¢wiczenie pamigcei,
¢wiczenie zdolno$ci odpowiedniego doboru barw, sprawdzenie stanu
psychicznego i zakresu zdolnosci plastycznych, utrzymanic kontaktu
stownego z podopiecznym,

- kinezyterapia: utrzymanie lub poprawa ruchomosci we wszystkich stawach,

- zwigkszenie sily migéniowej konczyn gornych 1 dolnych, zapobieganie
przykurczom stawowo-mig¢éniowym, ¢wiczenia mniej sprawnych czesci
ciala,

podnoszenie sprawnosci i aktywnosci:

- usprawnianie psychiczne — ma na celu przywrocenie danej osobie zdolnosci
nawigzywania kontaktoéw oraz umicj¢tnosci wspolzycia z innymi ludZmi:
dostosowanie do srodowiska, w ktérym obecnie zyje,

- usprawnianie fizyczne — polega na odpowiednim doborze zajgc

terapeutycznych w polaczeniu z rehabilitacja lecznicza, aby umozliwi¢
zachowanie sprawnos$ci fizycznej, pozwalajgcej przynajmniej na
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samodzielne wykonywanie prostych czynnosci, lub przywrocenie utraconej
sprawnoscl.
Osoby z otepieniem w chorobie Alzheimera zainteresowane korzystaniem z ustug Domu
moga si¢ ubiegac o ich przyznanie skladajac wniosek do Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Bialymstoku. Do wniosku nalezy dofaczy¢ za$wiadczenie lekarskie
potwierdzajgce rozpoznanie ot¢pienia w chorobie Alzheimera.
Decyzj¢ administracyjng o przyznaniu specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb
z otgpieniem w chorobie Alzheimera z ustalonym ich zakresem, okresem i miejscem
swiadczenia, wydaje Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Bialymstoku.

§ 25
Dzial Finansowo — Ksi¢gowy (DFK)

zadan Dziatu Finansowo — Ksiggowego (DFK) nalezy w szczegdlno$ei:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych Domu,

2) prowadzenie obstugi finansowej Domu,

3) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Domu dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

4) organizowanie i nadzorowanie przebiegu prac zwigzanych z inwentaryzacjg mienia
Domu,

5) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz innych sprawozdan z zakresu dzialania
Jednostki, w tym: deklaracji podatkowych, dokumentéw rozliczeniowych ZUS,

7) sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

8) czuwanie nad prawidiowym i terminowym obiegiem dokumentow ksiggowych,

9) gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji ksiggowej w sposob zabezpieczajgcy ja
przed dostgpem 0s6b nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem,

10) opracowywanie projektu planu finansowego jednostki i jego zmian oraz dokonywanie
analizy wykonania planu finansowego,

11) dokonywanie biezacej analizy prawidlowosci wykorzystania srodkéw otrzymanych na
realizacj¢ planu finansowego,

12) zapewnienie prawidlowego 1 terminowego pobierania naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych,

13) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowigzan,

14) obstuga kasowa Domu,

15) prowadzenie analizy wydatkéw budzetowych oraz sprawozdawczosci finansowej,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyplata $wiadczen naleznych ze
stosunku pracy oraz innych tytutow.

§ 26
Dzial Kadr (DK)

zadan Dzialu Kadr (DK) nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie akt osobowych,

2) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej,
3) przeprowadzanie okresowych ocen pracy pracownikow,

4) sprawy zwigzane z przej$ciem na emeryture, rente,

5) ewidencja czasu pracy,

6) nadzorowanie okresowych badan lekarskich,
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7) organizowanie szkolen,

8) wspdtudzial w gospodarowaniu funduszem ptac, premii, nagréd,

9) okreslanic potrzeb bytowych i socjalnych oséb uprawnionych do korzystania
z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, opracowywanie w tym zakresic
programow, planow i analiz,

10) prowadzenie dokumentacji oraz ewidencji w zakresie realizacji $wiadczen
z zakltadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

11) zabezpieczenic pracownikow w odziez ochronna i robocza,

12) obstuga kancelaryjna,

13) przyjmowanie 1 rozpatrywanie skarg oraz prowadzenie rejestru skarg dotyczacych
Domu,

14) prowadzenie ewidencji protokotow Kkontroli i innych materialow pokontrolnych
z kontroli Domu prowadzonych przez uprawnione organy oraz sprawowanie nadzoru
nad terminowym wykonywaniem czynnos$ci wynikajgcych z tych dokumentacji.

§ 27
Dzial Gospodarczy i Obslugi (DGO)

1. Zadania realizuje: Zespot Obstugi Kuchni kierowany przez Kierownika Kuchni, Zespot
Obstugi Pralni kierowany przez Kierownika Pralni oraz stanowiska podlegajace
bezposrednio kierownikowi dziahu.

. Do zadan dzialu gospodarczego 1 obstugi (DGO) nalezy w szczegdlnosci:

1) utrzymywanie obicktow i urzadzen w stalej sprawnoéci przez terminowe dokonywanie
remontdOw oraz systematyczne przeprowadzanie konserwacji obiektow, sprzgtu
1 urzadzen,

2) zapewnienie warunkéw sprzyjajacych wykonywaniu przez Dom zadan z zakresu
dziatalnosci podstawowej (wyzywienie, ogrzewanie, ustugi pralnicze i inne),

3) utrzymywanie w nalezytej czystosci pomieszezen i otoczenia,

4) wiasciwa ochrona obiektow, zabezpieczenie pomicszczen i mienia przed kradzieza
1 pozarem,

5) zapewnienie wyzywienia mieszkancom, w tym dietetycznego zgodnic ze wskazaniami
lekarza,

6) przygotowywanie i wydawanic positkdw mieszkancom Domu,

7) pranie odziezy, poscieli i innych artykuléw bedacych na wyposazeniu mieszkancow
1 Domu,

8) prowadzenie remontoéw i napraw, a takze dbaniec o racjonalne wykorzystywanie
srodkéw rzeczowych i1 finansowych przeznaczonych na te cele,

9) dokonywanie okresowych przegladéw technicznych budynkéw i urzadzen,

10) prowadzenie gospodarki materialowej oraz nadzor nad magazynem 1 zaopatrzeniem,

11) nadzo6r nad przestrzeganicm przepisow bhp, p.poz., sanitarnych,

12) zabezpieczenie czystosci 1 porzadku na tercnie obiektow 1 otoczenia Domu, poza
powierzchnig zamieszkala przez mieszkancow Domu,

13) utrzymanie w nalezytym stanie terenow zielonych Domu.

§ 28
Dzial Obslugi Plywalni (DOP)

1. Dzial Obstugi Ptywalni (DOP) realizuje ustugi dla mieszkancoéw Domu korzystajacych
z plywalni oraz dla 0s6b niezamieszkujgcych w Domu.
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2. Do zadan dziatu obstugi ptywalni nalezy w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie nauki ptywania;

2) opracowywanie grafikow uzytkowania obiektu;

3) zapewnienie odpowiedniego stanu sanitarno-higienicznego obiektu ptywalni
1 pomieszczen towarzyszacych;

4) wiasciwe przygotowywanie obiektu i organizacja imprez, zawodow, treningéw itp.;

5) prowadzenie ewidencji powierzonego sprzgtu i wyposazenia ptywalni;

6) nadzér nad pracg urzadzen zwigzanych z dziatalnoscig ptywalni oraz catosci
podbasenia;

7) nadzér nad powierzonym majatkiem znajdujgcym sie w obiekcie;

8) nadzor nad  zabezpieczeniem  wartosci  pienigznych  wplywajacych
z tytutu uzytkowania ptywalni;

9) przestrzeganie obiegu dokumentacji i rozliczenia z uzyskanych wptywow, wedtug
zasad okreslonych przez gldéwnego ksiegowego tutejszego Domu.

§ 29
Radca Prawny (RP)

Do zadan stanowiska Radcy Prawnego (RP) nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanic aktéw prawnych w sprawach objetych dziatalnoscia Domu
wydawanych przez Dyrektora Domu i Prezydenta Miasta Bialegostoku oraz
uchwalanych przez Rad¢ Miejska Bialegostoku;

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

3) opiniowanie projektéw uméw i porozumien pod wzgledem formalno — prawnym;

4) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika Domu w postepowaniu sadowym
i administracyjnym.

§ 30
Informatyk (SI)

Do zadan Stanowiska Informatyka (SI) nalezy w szczegélnosci:

1) administrowanie systemami i programami komputerowymi;

2) inicjowanie i wdrazanie nowych technologii w zakresie zabezpieczenia utrwalonych
danych w formie elektronicznej zgodnie z obowigzujaca polityka bezpieczenstwa
danych osobowych;

3) nadzor nad przetwarzaniem danych osobowych w systemach informatycznych Domu;

4) zabezpieczenie podstawowych warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim
powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania
danych osobowych;

5) zabezpieczanie kopii danych i sprawdzanie ich poprawnosci;

6) konserwacja i utrzymanic zasobéw informatycznych w technicznej sprawnosci
oraz nadzor nad wlasciwym ich wykorzystaniem.



§ 31

Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych (ZP)

Do zadan Stanowiska ds. Zamowien Publicznych (ZP) nalezy prowadzenie spraw gldwnie
w zakresie realizacji w/w ustawy Prawo zamdwien publicznych, w szczegélnosci:

1)
2)
3)

4)
S)

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9

prowadzenie Rejestru Zamowien Publicznych,

rejestrowanie i opiniowanie wnioskdw o ustalenie trybu zamowienia publicznego,

rejestrowanie i opiniowanie zlecen o udzielenie zaméwienia o wartosci ponizej 30.000

euro,

coroczne gromadzenie zapotrzebowan na ustugi, dostawy i roboty budowlane,

opiniowanie i przedkladanie zapotrzebowan do akceptacji,

przygotowanie i prowadzenie postgpowan przetargowych, w tym:

a) przygotowywanie specyfikacji istotnych  warunkéw zaméwienia wraz
z zatgcznikami, na podstawie opisu przedmiotu zamowienia przygotowanego przez
jednostke zamawiajgcg dostawe, ustuge lub robotg budowlang,

b) wprowadzanie 1 przesylanic on-line ogloszen o zamoéwieniu 1 udzieleniu
zamowienia, kierowanych do Biuletynu Zaméwien Publicznych,

¢) udzial w pracach komisji przetargowych,

d) sporzgdzanie wymaganej przepisami dokumentacji przetargowej po otwarciu ofert,

e) prowadzenic korespondencji z wykonawcami,

f) archiwizacja dokumentacji przetargowej,

g) prowadzenie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym wykonawcg,
poprzez dokonywanie wstepnej kontroli projektéw umow przed przedlozeniem do
ostatecznego zatwierdzenia radcy prawnemu,

h) umieszczanie aktualnych informacji dot. toczacych si¢ postgpowan przetargowych
na stronie internetowej Domu tj. ogloszen o zamdwieniu, specyfikacji 1 innych.

§ 32

Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
oraz Obrony Cywilnej (BHP) (OC)

Do zadan Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Obrony Cywilnej (BHP) (OC)
nalezy w szczegolnosci:

organizowanie 1 prowadzenie szkolen z zakresu bhp;

kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikow przepisow bhp;
dokonywanie okresowych analiz stanu bhp, opracowywanie instrukcji dotyczgcych bhp
na poszczegolnych stanowiskach pracy;

udzial w ustalaniu przyczyn i okolicznosci wypadkoéw przy pracy;

opracowywanie dokumentacji dotyczacej odszkodowan z tytulu wypadkow
przy pracy;

uczestniczenic w pracach komisji bhp;

wstepne ogolne szkolenie nowo przyjmowanych pracownikow w zakresie bhp;
wykonywanie zadan obrony cywilnej wynikajgcych z obowigzujagcych aktow
normatywno — prawnych;

opracowywanie planu dzialania w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej
1 zarzagdzania kryzysowego;

10) opracowywanie planéw i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie

szkolen 1 prowadzenie dokumentacji szkoleniowe;.



RozpziAL V
KONTROLA WEWNETRZNA

§ 33

Kontrole wewnetrzng Domu sprawuja:

1) Dyrektor — w zakresie catoksztaltu dziatalnosci Domu,

2) Zastgpca Dyrektora — w zakresie ustalonym przez Dyrektora Domu,

3) Gléwny Ksiggowy — w zakresie prawidlowosci gospodarowania $rodkami
budzetowymi,

4) kierownicy komorek organizacyjnych — w zakresie dziatalno$ci podlegtych komérek
organizacyjnych,

5) inni pracownicy Domu — w zakresie ustalonym przez Dyrektora.

RozpziAr VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 34

1. Umowy oraz inne dokumenty podpisuje Dyrektor, Zastgpca Dyrektora lub inni
pracownicy Domu w ramach posiadanych upowaznien i petlnomocnictw.

2. Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga spowodowal powstanie zobowigzan
finansowych kontrasygnuje Glowny Ksiggowy lub osoba zast¢pujaca go.

3. Korespondencja o charakterze wewnetrznym - informacyjnym nie wymaga
upowaznienia Dyrektora.

4. Pracownicy i ich przelozeni sg obowigzani parafowa¢ pisma i dokumenty przedkiadane
do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora.

5. Zasady podpisywania dokumentow finansowo - ksiggowych reguluje instrukcja obiegu
dokumentéw finansowo — ksiegowych w Domu.

RozpzIAL VII
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKOW

§ 35

1. Dyrektor, Zastgpca Dyrektora i Glowny Ksiggowy przyjmuja interesantéw w kazdy
wtorek i czwartek w godzinach od 10%° do 13%.

2. Kierownicy dzialéw oraz inni upowaznieni pracownicy przyjmuja interesantow
w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia pracy administracji Domu.

3. Skargi i wnioski wplywajace w formie pisemnej lub wniesione ustnie do protokotu
sg ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow.

4. Odpowiedzi na skargi podpisuje Dyrektor Domu lub osoba przez niego upowazniona.
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RozpziAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 36
1. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Domu dokonywane sg w trybie wlasciwym
dla jego przyjecia.
2. Kierownicy komoérek organizacyjnych sg zobowigzani zapozna¢ pracownikéw

z postanowieniami niniejszego Regulaminu, za$§ Dyrektor lub Zastepca Dyrektora
osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach.

§ 37

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania zarzadzenia Prezydenta Miasta Biategostoku
W sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej w Biatymstoku
przy ul. Baranowickiej 203.

19

o ,-‘(I?‘;f-';ui_!



Zalgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spoleczncj
w Bialymstoku przy ul Baranowickiej 203

ZAKRES PRAW I OBOWIAZKOW MIESZKANCOW DOMU
§1

Organizacja Domu, zakres i poziom uslug S$wiadczonych przez Dom uwzglednia
w szczegblnoscei godnosé, wolnosé, intymnosé, i poczucie bezpieczenstwa mieszkancéw Domu
oraz stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

§2
Mieszkancy Domu majg prawo do:

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

2) podmiotowego traktowania przez personel 1 innych mieszkancéw;

3) poszanowania intymnosci i niezaleznosci,

4) poszanowania zycia prywatnego i rodzinnego oraz swojej korespondenc;ji;

5) wolnosci mys§li, sumicnia i wyznania;

6) posiadania wlasnych pogladéw i wyrazania opinii;

7) kontaktu z kaptanem i udziatu w praktykach religijnych zgodnie ze swoim wyznaniem;

8) uzyskania informacji o ustugach §wiadczonych przez Dom i korzystania z nich;

9) utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing i spotecznoscia lokalna;

10) przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych;

11) przebywania poza Domem po uprzednim uzgodnieniu tego z kierownikiem zespotu lub
dziatu;

12) wyboru pracownika pierwszego kontaktu i pomocy z jego strony w rozwigzywaniu
osobistych problemow;

13) mozliwo$¢ realizowania prawa wyboru poprzez dokonywanie wyboru positkow oraz
w miar¢ mozliwosci wybdr wspdlmieszkancéw w pokojach mieszkalnych;

14) pokoju mieszkalnego wyposazonego zgodnie ze standardami ustalonymi w przepisach
prawa;

15) bezpiccznego przechowywania srodkéw pienigznych i przedmiotéw wartosciowych;

16) uczestniczenia w pracach samorzadu i wyboru do organéw go reprezentujacych;

17) wlaczania si¢ do pracy na rzecz Domu;

18) korzystania ze $wiadczen zdrowotnych przystugujgcych na podstawie odrgbnych
przepisow;

19) uczestniczenia w terapii zajeciowe) organizowanej przez Dom;

20) korzystania z konsultacji i porad psychologa;

21) zabiegdw rehabilitacyjnych i fizjoterapeutycznych;

22) pobierania nauki i udziatu w zajeciach rewalidacyjnych;

23) organizowania czasu wolnego wedtug wlasnego uznania;

24)uczestniczenia w imprezach i zajg¢ciach: kulturalnych, rozrywkowych, sportowych
1 rekreacyjnych;

25) zglaszania skarg i wnioskéw do samorzadu mieszkancéw, kierownika zespotu i dziatu
oraz Dyrektora Domu;

26) otrzymywania pomocy w zaspokajaniu swoich potrzeb, a w szczegdlnosci: bytowych,
zdrowotnych, psychicznych, kulturalnych, religijnych;

27) sprawienia pogrzebu zgodnie z wyznaniem,;
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28) kontaktu z Dyrektorem Domu w okre$lonych dniach tygodnia i godzinach, podanych

do wiadomosci w dostepnym miejscu;

29) pomocy w usamodzielnianiu si¢ w miar¢ jego mozliwosci, jezeli mieszkaniec speinia

warunki do takiego usamodzielnienia sig.

§3

Mieszkancy Domu zobowiazani sa do:

1)
2)
3)
4)

3)

6)
7

8)

9)

przestrzegania obowigzujgcego w Domu Regulaminu Organizacyjnego;

poszanowania praw innych mieszkancow;

przestrzegania zalecen lekarzy, a w szczegdlnosci przyjmowania zleconych lekow;
wspoldziatania z personelem Domu, a w szczegoélnosci z pracownikiem pierwszego
kontaktu w zaspokajaniu swoich potrzeb;

dbatosci o mienie Domu, w szczego6lnosei pozostajace w bezposredniej dyspozycji
mieszkanca;

dbatosci o higiene osobistg 1 wyglad zewnetrzny;

utrzymywania czystosci w  pokojach mieszkalnych, toaletach, Iazienkach
1 pomieszczeniach ogolnodostepnych;

wspoldziatania z personelem Domu w celu uniknigcia i zapobiezenia ewentualnym
zagrozeniom i awariom (przeciwpozarowe, zalanie woda, itp.);

dbalosci o posciel 1 odziez - przekazywanie do pralni i napraw krawieckich;

10) spozywania positkow w ustalonych godzinach:

a) $niadanie I: 7~ g
b) éniadanie II: 1030 - 12%
¢) obiad: 13 15"
d) kolacja: 18%° —20%°

11) przestrzegania ciszy nocnej (22%° — 6%);
12) ponoszenia odplatnosci za pobyt w Domu;
13) ponoszenia odplatnosci za leki, pieluchomajtki, sprzet zaopatrzenia ortopedycznego

wedtug regulujacych to przepisoéw;

14) palenia papierosow w $cisle okreslonych miejscach.

—
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Zalaeznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spoteczne;
w Bialymstoku przy ul Baranowickiej 203

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJINEJ
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ W BIALYMSTOKU
PRZY UL. BARANOWICKIEJ 203

—

DYREKTOR ‘]——

Y

—

ZASTEPCA DYREKTORA ]

Y

[

GLOWNY KSIEGOWY ]

DZIAL DLA DZIECI | MLODZIEZY

NIEPELNOSPRAWNYCH INTELEKTUALNIE

DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY ]

|

g

ZESPOL 1 ]
\
f N
ZESPOL 11
\ Z
& 3
ZESPOL 111 A
> &
ZESPOL V ]
\
r ™
ZESPOL VI A
>
~
ZESPOL VI B J

ZESPOL VII ]

N, "

ZESPOL VIII ]

DZIAL KADR

DZIAL GOSPODARCZY I OBSLUGI

[ ZESPOL OBSLUGI KUCHNI ]

[ ZESPOL OBSLUGI PRALNI ]

DZIAL OBSLUGI PLYWALNI ]

DZIAL DLA 0SOB DOROSLYCH
_’l N

IEPEENOSPRAWNYCH INTELEKTUALNIE

I I -

[ ZESPOL 111 B ]

[ ZESPOL IV ]

ZESPOL SPECJAL. USLUG OPIEKUNCZYCH
DLA OSOB 7 OTEPIENIEM
W CHOROBIE ALZIIEIMERA

—

CHORYCH - FILIA W BOBROWEJ

DZIAL DLA OSOB PRZEWLEKLE PSYCHICZNIE ]

=,

ZESPOL TERAPEUTYCZNY

—

v

ZESPOL PRACOWNIKOW SOCJALNYCH

-

v

ZESPOL REHABILITACJI

i - ) B
> RADCA PRAWNY

— i

o TR e T TR
TR INFORMATYK

F g + = ']

STANOWISKO DS. |

ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
)
3  STANOWISKO DS. BHP, OC
¥ -—
7



