ZARZADZENIE NR ON.0050.1736.2021.PS
PREZYDENTA MIASTA BIELSKA-BIALEJ

z dnia 5 marca 2021 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej ,,Dom Nauezyciela”
w Bielsku-Biatej

Na podstawie art. 36 ust. 11 art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. z 2020r. poz. 920), § 4 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 sierpnia
2012 r. w sprawie doméw pomocy spolecznej (t.j. Dz.U. 2018 poz. 734 zpézn. zm.) oraz § 4 ust. 2 Statutu
Domu Pomocy Spotecznej ,.Dom Nauczyciela” w Bielsku-Biatej, stanowigcego zatgcznik do Uchwaly
NrLVIII/1334/2010 Rady Miejskiej w Bielsku-Bialej z dnia 29 czerwca 2010r. w sprawie zatwierdzenia
Statutu Domu Pomocy Spolecznej ,,Dom Nauczyciela” w Bielsku-Biatej”

postanawiam
§ 1. 1. Zatwierdzi¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej ,,Dom Nauczyciela” w Bielsku -
Bialej, opracowany przez Dyrektora tego Domu.

2. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Domu Pomocy Spolecznej ,,.Dom Nauczyciela”
w Bielsku — Biatej.

§ 3. Traci moc Zarzgdzenie Nr ON-0050.2466.2017.PS Prezydenta Miasta Bielska-Bialej z dnia 11 sierpnia

2017r. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej ,,Dom Nauczyciela”
w Bielsku-Bialej.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik Nr do do zarzadzenia Nr ON.0050.1736.2021.PS
Prezydenta Miasta Bielska-Bialej

z dnia 5 marca 2021 r.

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej ,, Dom Nauczyciela” w Bielsku-Bialej

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okredla strukturg organizacyjna, zakresy
dziatania sekcji i samodzielnych stanowisk pracy oraz zasady kierowania i zarzadzania Domem Pomocy
Spotecznej.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Domu — nalezy przez to rozumie¢ Dom Pomocy Spofecznej ,,Dom Nauczyciela” przy ul. Pocztowe] 14a
w Bielsku-Biatej.

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Dom Pomocy Spotecznej ,,Dom Nauczyciela” przy ul.
Pocztowej 14a w Bielsku-Bialej.

3) Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ sekcje, zespol, samodzielne stanowisko pracy
w Domu Pomocy Spoteczne;j, zajmujgcej si¢ okreslona problematyka i dzialalnoscia w sposob kompleksowy.

4) Ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej.

5) Statucie - nalezy przez to rozumieé¢ Statut Domu Pomocy Spolecznej ,,Dom Nauczyciela” przy ul.
Pocztowej 14a w Bielsku-Biatej, stanowigey zatacznik do Uchwaly Nr LVII/1334/2010 Rady Miejskiej
w Bielsku-Biatej z dnia 29 czerwca 2010 r.

6) Centrum Ushig Wspélnych — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Uslug Wspélnych w Bielsku-Bialej
jako jednostke obshugujaca Dom w zakresie wspolnej obstugi finansowe;, administracyjnej oraz organizacyjnej.

§ 3. 1. Dom jest samodzielng Jednostkg organizacyjng nie posiadajgcg osobowosci prawnej dziatajacg jako
wyodrgbniona jednostka budzetowa Miasta na prawach powiatu Bielsko-Biala.

2. Dom dziata na podstawie Statutu.

3. Dom wchodzi w skiad systemu pomocy spolecznej Miasta Bielska-Bialej, w ktérym jednostkg wiodaca
Jest Miejski Odrodek Pomocy Spoleczne;.

4. Nadz6r nad dziatalno$cig Domu sprawuje Prezydent Miasta Bielska-Biate;.

. 5. Nadzér nad realizacjg zadan i jakoscig ustug zgodnie z obowiazujgcym standardem, sprawuje Wojewoda
Slaski.

§ 4. Obstugg finansowa, administracyjng i organizacyjna jednostki zapewnia Centrum Ustug Wsp6lnych
w zakresie:

a) prowadzenia obshugi rachunkéw bankowych,

b) biezacego monitorowaniu realizacji planu finansowego,

¢) biezgcego informowania o sytuacji finansowej i realizacji budzetu,

d) sporzgdzania list wynagrodzen pracownikéw DPS |, DN”,

e) naliczania oraz organizowania wyplat wynagrodzen dla pracownikéw DPS DN,

f) ewidencjonowania danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

g) prowadzenia obstugi finansowo-ksiegowej zaktadowego funduszu §wiadczefi socjalnych,
h) realizacji calosci obowiazkéw z zakresu rachunkowodci i sprawozdawczosci,

i) zapewnienia realizacji zadan gtéwnego ksiggowego,
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) obstugi prawnej jednostki,
k) obstugi informatycznej w zakresie niezbednym do realizacji zadari CUW,
1) prowadzenia Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej pracownikéw DPS , DN”,
m) prowadzenia archiwum dla jednostki w zakresie spraw wskazanych w lit. a-l,
§ 5. 1. Dom przeznaczony jest dla oséb starszych — kobiet i mezezyzn.
2. Siedziba Domu miesci sie w Bielsku-B ialej przy ul. Pocztowej 14a.
3. Dom dysponuje 92 miejscami.
4. Dom obejmuje swoim zasiegiem dziatania Miasto na prawach powiatu Bielsko-Biata.
5. Dom przyjmuje osoby spoza obszaru okreslonego w ust.4.

6. Decyzje o skierowaniu do Domu i decyzje ustalajgce odptatnoéé za pobyt wydaje organ gminy wlasciwy
dla osoby kierowanej do Domu.

7. Decyzje o umieszczeniu w Domu wydaje Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Bielsku-
Bialej, na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta Bielska-Bialej.

§ 6. Pobyt w Domu jest odplatny. Zasady ustalania i pobierania opfaty za pobyt reguluje ustawa z 12 marca
2004 r. o pomocy spolecznej.

§ 7. 1. Osoba kierowana jest do Domu na czas nieokreslony chyba, 7 wystapi ona, jej przedstawiciel
ustawowy lub opiekun prawny z wnioskiem o pobyt w Domu na czas okreslony.

2. Osoba skierowana do Domu na czas nieokreslony, meldowana jest na pobyt czasowy nie dhuzszy niz
6 miesigcy, po tym okresie meldowana jest na pobyt staty.

3. W szczegélowych przypadkach na prosb¢ Mieszkarica lub opiekuna prawnego Mieszkaniec moze
wystapi¢ z prosba o przedtuzenie zameldowania na czas okreslony diuzszy niz 6 miesiecy.

Rozdzial 2.
Cele i zadania Domu

§ 8. 1. Celem Domu jest éwiadczenie najwyzszej jakosci ustug jego Mieszkancom uwzgledniajac stopien
ich fizycznej i psychicznej sprawnosci jak réwniez zapewnienie wolnosci, intymnosci, godnosci oraz poczucia
bezpieczenstwa.

2. Dom swiadezy ustugi bytowe, opiekuncze i wspomagajgce na poziomie standardu, w zakresie i formach
wynikajacych z indywidualnych potrzeb os6b w nim przebywajacych.

3. Mieszkancy Domu majg prawo do korzystania ze wszelkich ushug udzielanych przez Dom, zgodnie
z obowigzujacym standardem.

§ 9. Uslugi bytowe $wiadczone Mieszkaricom przez Dom polegaja w szczegdlnodei na zapewnieniu:
1) miejsca zamieszkania,
2) wyzywienia,
3) ddpowiedniej odziezy i obuwia stosownie do pory roku,
4) utrzymania czystosci.
§ 10. Ushugi opiekuncze swiadczone Mieszkaficom przez Dom polegajg w szczeg6lnosci na:
1) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,
2j pielegnacji, w tym pielggnacj¢ w czasie choroby,
3) zapewnieniu niezbgdnej pomocy w zalatwianiu spraw osobistych Mieszkancow.
_ § 11. Ustugi wspomagajace $wiadczone Mieszkaficom przez Dom polegaja w szczegblnosci na:
1) podnoszeniu sprawnosci i aktywnosci Mieszkaficow,

2) umozliwieniu udziatu w terapii Zajeciowej,
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3) organizacji czasu wolnego,

4) umozliwieniu zaspakajania potrzeb religijnych i kulturalnych,

5) zapewnieniu warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,

6) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing oraz spolecznocig lokalng,
7) dziataniu zmierzajacym do usamodzielnienia Mieszkafica Domu, w miarg jego mozliwosci,

8) zapewnieniu bezpiecznego przechowywania Srodkow pienieznych oraz przedmiotow wartoéciowych,

9) sprawnym wnoszeniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw Mieszkancéw Domu,

10) zapewnieniu przestrzegania praw Mieszkaricéw oraz dostepnosci do informacji o tych prawach.

§ 12. 1. Dom umozliwia i organizuje Mieszkaficom pomoc w korzystaniu ze $wiadezen zdrowotnych
przystugujacych im na podstawie odrgbnych przepisow.

2. W Domu mogg by¢ udzielane mieszkaficom inne, niz wymienione w ust.1 §wiadczenia zdrowotne, jezeli

pozwalajg na to warunki finansowe i organizacyjne Domu oraz wymagaja tego potrzeby zdrowotne
Mieszkancow.

Rozdziat 3.
Zasady funkcjonowania i kierowania Domem

§ 13. 1. Funkcjonowanie Domu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych iindywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie
powierzonych zadar.

2. Organizacje i porzadek W procesie pracy oraz zwigzane ztym prawa iobowigzki pracodawcy
1 pracownikow okresla Regulamin Pracy i inne Regulaminy.

§ 14. 1. Domem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor zatrudniony przez Prezydenta Miasta
Bielska-Bialej.

2. Dyrektor dziala jednoosobowo, w ramach udzielonego przez Prezydenta Miasta Bielska-Biatej
pelnomocnictwa.

3. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikéw Domu.
4. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje osoba wyznaczona pisemnie przez Dyrektora,

5. Dyrektor kieruje i inicjuje kierunki dziatania, atakze nadzoruje prace wszystkich komorek
organizacyjnych.

6. Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulaminéw i instrukcji oraz ustala zakres
obowigzkéw uprawnien i odpowiedzialnogci zatrudnionych pracownikdow.

7.W ramach nadzoru Dyrektor sprawuje kontrolg icgzekwuje realizacje wnioskow pokontrolnych
w zakresie okreslonym przepisami prawa.

§ 15. 1. Kierownik komérki organizacyjnej Domu analizuje ikontroluje prace wpelnym zakresie
merytorycznego dziatania podlegtej mu komérki,

2. Kierownik wykonuje uprawnienia bezposredniego przetozonego w stosunku do pracownikéw podlegtych
komoérek organizacyjnych.

3. Do podstawowych zadafi Kierownika nalezy:

1) podejmowanie decyzji na podstawie obowiazujacych przepiséw oraz zarzadzen i polecen Dyrektora,
2) nadz6r nad przestrzeganiem przepisow prawa w kierowanej sekgji,

3) nadzér nad terminowym i prawidlowym zalatwieniem spraw objetych zakresem dzialania,

4) udzielanie podleglym pracownikom instruktazu o charakterze merytorycznym i formalnoprawnym
w zakresie realizowanych zadan,

5) podejmowanie inicjatywy co do wykonywania zadan w kierowanej przez siebie komadrce organizacyjnej,
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6) planowanie pracy, przydziat zadan, doskonalenie metod i form pracy,

7) zarzadzanie ryzykiem w zakresie zadan sekeji oraz realizacja kontroli zarzadezej oraz koordynacja
zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem,

8) odpowiedzialnos¢ za mienie powierzone w nadzorowanej komérce organizacyjnej oraz nadzér nad
prawidlowym korzystaniem z tego mienia,

9) przygotowywanie sprawozdan, informacji i analiz z zakresu realizowanych spraw.,

10) opracowywanie projektéw zarzadzen.

§ 16. 1. Pracownicy Domu majg obowigzek przestrzegania przepisow, a w szczegélnosei:
1) Regulaminu Pracy,

2) Procedur Kontroli Zarzadczej,

3) Innych instrukcji, regulaminéw wydawanych przez Dyrektora,

4) Zarzadzen i polecen stuzbowych wladz i organéw nadrzednych oraz Dyrektora.

2. Pracownicy zobowiazani sg do:

1) systematycznego podnoszenia swojej wiedzy ogélnej i zawodowej oraz znajomosci przepiséw prawa
stosowanych w dzialalno$ci Domu,

2) przestrzegania zasad etyki zawodowej,

3) informowania mieszkarficéw i ich rodziny oraz osoby zainteresowane o uprawnieniach i obowigzkach
wynikajacych z pobytu w Domu.

4) wykonywania zadan z nalezyta starannoscia,
5) przestrzegania przepiséw BHP i P.POZ.,
6) dochowania tajemnicy stuzbowej oraz ochrony danych osobowych na zajmowanym stanowisku pracy.

Rozdzial 4.
Struktura organizacyjna Domu

§ 17. 1. Strukturg organizacyjnag Domu tworza:

1) Sekcja Térapeutyczno - Opiekuncza symbol T-O
2) Sekcja Administracyjno - Gospodarcza symbol A-G
3) Samodzielne stanowisko ds. Kadr symbol SP
4) Starszy Inspektor - Kasjer symbol SK

2. Strukture organizacyjng Domu przedstawia Schemat Organizacyjny, stanowigcy
zalaeznik do niniejszego Regulaminu.

§ 18. 1. Dyrektor bezposrednio nadzoruje :

1) Kierownika Sekcji Terapeutyczno - Opiekunczej,

2) Samodzielne stanowisko ds. Kadr,

3) Starszego Inspektora — Kasjera,

4) Administratora,

5) Starszego Inspektora,

6) Szefa kuchni,

T) Magazyniera,

8) Konserwatora,

9) Kierowce,
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10) Praczki,

Rozdzial 5.
Zakresy dzialania komoérek organizacyjnych

§ 19. Do wspolnych zadan komérek organizacyjnych Domu nalezy:

1) nalezyte wykonywanie swoich zadaf wynikajgcych  z przepiséw prawa oraz dbatosé o dobro
Mieszkancow a takze dobre imig i interes Domu,

2) inicjowanie i wdrazanie zadan zmierzajacych do realizacji statutowych celéw Domu, przepiséw prawa
oraz wytycznych i zalecefi odpowiednich stuzb oraz Dyrektora jednostki,

3) prowadzenie spraw w zakresie swej wlasciwosci,
4) wspéldziatanie w sprawach, ktére wymagaja uzgodnien miedzy komérkami organizacyjnymi,

5)inne dzialania celem zapewnienia Mieszkaficom Domu warunkéw bezpiecznego igodnego zycia,
intymno#ci, niezalezno$ci oraz umozliwienia rozwoju osobowosci i samodzielnoéci.

§20.1. W celu okreslenia i realizacji indywidualnych potrzeb Mieszkaricow, Dyrektor powotluje Zespot
Terapeutyczno — Opiekuficzy w sktad, ktérego wehodzg pracownicy zatrudnieni W szezegolnosci w o sekcji
terapeutyczno-opiekunczej, ale mogg w sktad tego zespolu wejsé rowniez inni pracownicy Domu wykazujacy
umiejetno$¢ wspierania podopiecznych wybrani przez Mieszkarica oraz wolontariusze i stazygci.

2. Pracownicy pierwszego kontaktu dziatajg w ramach Zespotu Terapeutyczno-Opiekuniczego.

§ 21. Sekcja Terapeutyczno - Opiekuncza

1. Sekcja Terapeutyczno - Opiekuriczg kieruje Kierownik Sekeji.

2. Do zadan Sekcji T- O w zakresie zadaf pielggnacyjnych i opiekuniczych nalezy:

1) zapewnienie catodobowej opieki mieszkaficom, w tym opieki pielegniarskiej i pielegnacyjnej,

2) prowadzenie szezegblowej dokumentacji medycznej mieszkaricw (historii choréb, indywidualnych kart
zleceri lekarskich, raportéw itp.) oraz dokumentacji biezgcego funkcjonowania Sekeji,

3) obserwacja stanu zdrowia mieszkafica i prowadzenie pomiaréw wagi, cignienia krwi, kontroli czystosci
itp.,

4) Scista wspélpraca z lekarzem podstawowej opieki zdrowotnej w zakresie ustug zdrowotnych na rzecz
mieszkancow,

5) opicka nad mieszkaficami kierowanymi na specjalistyczne konsultacje medyczne oraz zabiegi
rehabilitacyjne,

6) pomoc mieszkaricom Domu wrealizacji zaleceri lekarskich w tym podawanie przepisanych do
zazywania lekow,

7) zapewnienie odpowiedniego Wyposazenia W sprzgt pomocniczy, ulatwiajgcy  funkcjonowanie
mieszkaiica,

8) Scista wspélpraca z podmiotami realizujgcymi zaopatrzenie mieszkaticow w leki, srodki pomocnicze
i inne niezbedne artykuty medyczne,

9) wspélpraca z rodzinami mieszkaficow,

10) wspétpraca ze szpitalami iinnymi placéwkami stuzby zdrowia w zakresie prawidlowej realizacji
procesu leczenia mieszkaricw,

11) odwiedzanie mieszkaficow hospitalizowanych,
12) wspétpraca z dietetykiem i lekarzem Podstawowej Opicki Medycznej w zakresie ustalania diet,
13) pomoc w organizacji zycia codziennego mieszkaficow Domu,

14) zapewnienie mieszkaficom pomocy przy wykonywaniu czynnosci dnia codziennego — ubieranie, mycie,
karmienie itp.,

15) utrzymanie statego, whasciwego poziomu higieniczno — sanitarnego pomieszezen Domu,
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16) pobieranie z kuchni positkéw i dostarczanie ich dla tych mieszkaficéw, ktérzy spozywaja posilk’
w pokojach.

3. Do zadan Sekcji T — O w zakresie pracy socjalnej nalezy:
1) prowadzenie ewidencji mieszkancow przebywajgcych w Domu i 0s6b oczekujacycr.

2) przed przyjeciem osoby do Domu, ustalenie jej aktualnej sytuacji w miejscu zamieszkania lub pobytu
oraz uzyskanie informacji dotyczacych potrzeb, zachowan, postaw inawykéw jako podstawy do
indywidualnego planu wsparcia mieszkatca,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem nowych mieszkancéw iwprowadzanie ich do
spolecznosci Domu,

4) prowadzenie spraw meldunkowych i spraw zwigzanych z odplatnoscia za pobyt w Domu,

5) zatatwianie spraw socjalno-bytowych mieszkaricéw takich jak: pomoc w zakupach, utrzymanie kontaktu
z rodzing, odwiedziny chorych mieszkancow w szpitalu itp.,

6) budowanie wiadciwych relacji miedzy mieszkancami i personelem domu, wspdlpraca z Rada
Mieszkancow,

7) utrzymywanie statych kontaktéw z mieszkaficami i udzielanie im niezbgdnej pomocy w zalatwianiu
spraw urzedowych i osobistych,

8) prowadzeniem depozytéw Mieszkaficow,

9) wspéipraca z rodzinami mieszkarficow, opiekunami prawnymi, kuratorami,

10) organizowanie zmartym mieszkaficom godnego pogrzebu, zgodnie zich wyznaniem imiejscowymi
obyczajami,

4. Do zadan Sekcji T- O w zakresie dziatan rehabilitacyjnych nalezy:

1) organizowanie i prowadzenie rehabilitacjii mieszkaficow dostosowanej do ich mozliwosci psycho
- fizycznych i zalecen lekarskich,

2) nadz6r i organizacja zaopatrzenia mieszkaricéw w sprzet rehabilitacyjny i ortopedyczny,
3) udzial w organizacji zycia kulturalno-rekreacyjnego na terenie Domu,

5.Do zadai Sekcji T- Ow zakresie terapii zajgciowej, pomocy psychologicznej izajeé kulturalno-
rekreacyjnych nalezy :

1) zagospodarowanie czasu wolnego mieszkancow zgodnie z ich stanem zdrowia i zainteresowaniami,
2) aktywizowanie mieszkancow do udziahu w zyciu Domu,

3) prowadzenie biblioteki i czytelni,

4) opracowywanie miesiecznych planéw zajgé kulturalno-rekreacyjnych i terapeutycznych,

5) rozpoznawanie potrzeb z zakresu pracy terapeutycznej,

6) budowanie zaplecza terapeutycznego i wsparcia psychologicznego,

7) rozw6j i prowadzenie terapii zajeciowej i terapii kreatywnej.

8) organizowanie Zycia kulturalnego mieszkaficow, wycieczek,

9) organizacja spotkan okolicznosciowych i $wiat,

10) wspélpraca z grupami i spolecznosciami lokalnymi oraz inicjowanie spotkan $rodowiskowych,
11) prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej Domu www.dpsdn.pl.

6. Wykonywanie innych zadan wynikajacych zrozeznania potrzeb Mieszkaicéw zleconych przez
Dyrektora.

§ 22. Sekcja Administracyjno — Gospodarcza
1. Sekeja Administracyjno - Gospodarcza kieruje Dyrektor.
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2. Do zakresu Sekcji Administracyjno - Gospodarczej nalezy w szezegolnosel:

1) dbatosé o sprawne funkcjonowanie urzadzen technicznych oraz nadzér nad prawidiowg eksploatacja
tych urzagdzen,

2) przeprowadzanie inwentaryzacji, kasacji, znakowania zgodnie 7 przepisami,
3) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania mieniem Domu,

4) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczefi majgtkowych i rzeczowych,
5) nadzér nad wykonywaniem wszelkich prac konserwatorskich,

6) pielegnacja ogrodu,

7) planowanie i realizacja zakupéw i ustug z zastosowaniem procedur wynikajacych z przepiséw ustawy
Prawo zaméwien publicznych,

8) prowadzenie ewidencji zamGwien publicznych o wartosci ponizej ipowyzej 130.000 zlotych oraz
rejestru zawartych w tym zakresie uméw,

9) sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan,
10) prowadzenie gospodarki magazynowej,

11) prowadzenie  archiwum zakiadowego, z wylgczeniem prowadzenia archiwum dla Jjednostki
w zalresie spraw wskazanych w § 4 lit. a-1.

12) planowanie potrzeb w zakresie Wyposazenia, zaopatrzenia, remontéw oraz spraw zwiazanych
z realizacjg tych potrzeb,

13) wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z sortowaniem, praniem, suszeniem, maglowaniem
i prasowaniem bielizny i odziezy Mieszkaricow,

14) przestrzegania przepiséw sanitarnych dotyczgcych dezynfekowania bielizny,

15) sporzadzanie jadtospiséw z uwzglednieniem wymogéow dietetycznych dla Mieszkancow,

16) przygotowanie positkéw zgodnie z jadlospisem w oparciu o odpowiednia recepture i gramature,
17) prowadzenie wlasciwej gospodarki artykulami Zywnosciowymi,

18) dbalosé o whasciwy stan sanitarny pomieszezen, urzadzen i sprzgtu kuchennego.

19) przestrzeganie wiasciwego podziatu pracy zgodnie z zasadami HACCP.

20) biezgca obstuga sekretariatu i prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z kancelarig Domu,
21) prowadzenie ksiggi korespondencyjnej pism wychodzacych/ przychodzacych,

22) prowadzenie spraw dotyczgcych prenumeraty czasopism oraz zamawianie ; ewidencjonowanie ksiazek
na potrzeby poszczegolnych sekcji,

23) prowadzenie ewidenciji skarg i wnioskow,

24) sprawowanie nadzoru nad obiegiem dokumentéw w DPS AN,

25) sporzadzanie sprawozdan do Wydziahu Polityki Spolecznej oraz GUS,

26) zabezpieczenie pieczatek i dokumentéw przed wgladem oséb niepowolanych,
27) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania oraz pieczatek,

3. Realizacjg zadan okreslonych w ust.2 pkt. 15-19 nadzoruje szef kuchni.

§ 23. Samodzielne stanowisko ds. Kadr

1. Samodzielne stanowisko ds. Kadr podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.

2. Do zakresu zadan pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. Kadr w szczegdlnosci
nalezy:
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1) dokumentowanie, przechowywanie, zabezpieczenie i archiwizowanie akt osobowych pracownikow
i innych dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem,

2) redagowanie pism,

3) kompletowanie i przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami, szkoleniami i podrézami stuzbowymi,
5) prowadzenie ewidencji zwiazanej z kontrolowaniem czasu pracy, zwolnien lekarskich i absencji,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z ksztalceniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw,

7) analizowanie przepisow prawa iprowadzenie dzialalnosci informacyjnej ztego zakresu wérod
pracownikéw Domu,

8) prowadzenie kontroli dyscypliny pracy,
9) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej naruszef porzadku i dyscypliny pracy,

10) organizowanie wstepnych badan lekarskich nowoprzyjetych pracownikéw oraz badan kontrolnych
i okresowych w obowigzujacych terminach,

11) prowadzenie spraw rent i emerytur pracownikéw,
12) prowadzenie spraw z zakresu dzialalnosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
13) nadz6r nad wykonywaniem zadar inspektora BHP — $wiadczgcego prace na umowe - zlecenie,

14) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych irocznych do Glownego Urzgdu Statystycznego oraz do
Wydziatu Polityki Spolecznej.

15) zabezpieczenie pieczgtek i dokumentéw przed wgladem oséb niepowolanych.
16) aktualizowanie i przechowywanie aktéw prawnych normujacych funkcjonowanie Domu,

17) nadzér nad $rodkiem transporu bedgcym w dyspozycji Sekcji Administracyjno-Gospodarczej
(rozliczenie kart drogowych),

18) sprawowanie funkcji Koordynatora ds. dostepnosci,

19) wykonywanie innych prac i poleceri nieujetych w niniejszym zakresie czynnosci, a zleconych przez
Dyrektora DPS , DN”.

3. Wspdlpraca z Centrum Ustug Wspélnych w zakresie:

- sporzgdzania list wynagrodzenr pracownikéw DPS ,DN”,

- naliczania oraz organizowania wyplat wynagrodzen dla pracownikow,

- ewidencjonowania danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

4. Prowadzenie innych spraw zleconych przez Dyrektora z zakresu prawa pracy i organizacji pracy.
§ 24. Starszy Inspektor - Kasjer

1. Starszy Inspektor — Kasjer podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2.Do zakresu zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku Starszego Inspektora — Kasjera
w szczegoOlnoscei nalezy:

1) prawidtowe przygotowanie dokumentéw przekazywanych do Centrum Ustug Wspélnych,

2) sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym, kontrolowanie i weryfikacja dokumentéw
zrédiowych przekazywanych do Centrum Ustug Wsp6lnych,

3) wstgpna klasyfikacja wydatkéw budzetowych wedlug planu finansowego jednostki,

4) prowadzenie dziennika korespondencji z dokumentami przekazywanymi przez jednostke do Centrum
Ustug Wspélnych,
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5) wystawianie rachunkéw do obcych gmin z tytutu odplatnosci za pobyt w DPS mieszkarica na podstawie

listy sporzqdzonej przez specjaliste pracy socjalnej,

6) prowadzenie rejestru pobranych irozliczonych zaliczek pracownikéw, nadzér nad ich terminowym
rozliczaniem,

7) peinienie funkcji kasjera oraz wszystkie czynnosci z tym zwigzane,
8) dokumentowanie, przechowywanie, zabezpieczenie i archiwizowanie dokumentacji kasowej,

9) przechowywanie i wlasciwe zabezpieczanie §rodkéw pieni¢znych, znak6w wartosciowych oraz wartosci
zlozonych w depozyt,

10) wymiana w banku zuzytych lub zniszezonych znakéw pienigznych,

11) sporzadzanie w obowiazujacych terminach raportu kasowego na podstawie zrealizowanych dowodéw
kasowych oraz przekazywanie go do Centrum Ustug Wspdlnych,

12) wlasciwe zabezpieczanie sejfu w tracie i po zakoriczeniu pracy,
13) obstuga bankowosci elektronicznej — podglad wyciggéw bankowych,

14) sporzadzenie wykazéw oraz prowadzenie analizy naleznosci i zobowigzan nieuregulowanych
w terminie platnosci, windykacja naleznosci mieszkancow,

15) sporzadzanie comiesiecznej »Informacji o domach pomocy spotecznej” na podstawie danych
otrzymanych z Sekeji Terapeutyczno-Opickunczej,

16) wykonywanie innych prac ipolecen nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci, a zleconych przez
Dyrektora DPS , DN”.

3. Prowadzenie innych spraw zleconych przez Dyrektora dotyczacych wspolpracy z Centrum Ustug
Wspélnych.

Rozdziat 6.
Prawa i obowigzki Mieszkaficow Domu

§ 25. 1. W Domu funkcjonuje Samorzad Mieszkaricéw, ktorego dziatania uzaleznione s3 od stanu zdrowia
Mieszkancéw i ich mozliwosci psychofizycznych.

2. Szczegblowe prawa iobowiazki Mieszkahcéw okresla Regulamin Mieszkafcéw ustalony przez
Dyrektora w porozumieniu, ze spolecznoscia (samorzadem) Mieszkaficow. Regulamin Mieszkancéw jest
wprowadzany Zarzadzeniem Dyrektora Domu.

3.Dom zapewnia mozliwosé bezpiecznego przechowywania $rodkéw pienigznych i przedmiotow
wartosciowych. Szczegblowe regulacje witej kwestii okresla Regulamin Depozytéw Mieszkafhcow
wprowadzany Zarzadzeniem Dyrektora Domu.

Rozdzial 7.
Mienie i gospodarka finansowa

§ 26. 1. Mienie Domu stanowia $rodki trwate ipozostate $rodki, ktérych stan iwartoéé okreéla bilans
finansowy.

2. Gospodarka finansowa Domu Pomocy Spotecznej prowadzona jest zgodnie z Ustawg z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych oraz przepisami wykonawczymi do tej ustawy.

3. Dom posiada wyodrebniony rachunek bankowy.

4. Podstawe gospodarki finansowej stanowi roczny plan rzeczowo-finansowy opracowany na podstawie
uchwaty budzetowej, przez Dyrektora i zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Bielska-B ialej.

5. Dyrektor Domu moze zaciagaé zobowigzania na realizacje zadah do wysokosci kwot ujetych
W zatwierdzonym planie finansowym jednostki.

§ 27. Finansowanie zadari Domu Pomocy Spotecznej nastepuje:
1) ze srodkéw whasnych Miasta,

2) z dotacji celowych z budzetu panstwa,
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3) z innych Zrddet.

Rozdzial 8.
Postanowienia koncowe

§ 28. 1. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Bielska-
Bialej.

2. W sprawach nie unormowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy regulujace
dziatalnos¢ jednostek budzetowych.

3. Zmiany w niniejszym Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie wlasciwym dla jego ustanowienia.
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