Zarzadzenie Nr ON-0151/4121/10/PS
Prezydenta Miasta Bielska-Biatej
Z DNIA 5 PAZDZIERNIKA 2010 R.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spoteczne
dla Przewlekle Chorych w Bielsku-Biatej.

Na podstawie art. 36 ust. 11 art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca
1998r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001r, Nr 142 poz. 1592 z pdzn. zm.},
§ 4 ust.1 Rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 19 paZzdziernika 2005r.
w sprawie doméw pomocy spoteczne] (Dz. U. Nr 217, poz. 1837) oraz § 4 ust.2
Statutu Domu Pomocy Spoteczne] dla Przewlekle Chorych w Bielsku-Bialej,
stanowigcego zatacznik do Uchwaly Nr LVIII/1336/2010 Rady Migjskiej w Bielsku-
Biate] z dnia 29 czerwca 2010r. w sprawie zatwierdzenia Statutu Domu Pomocy
Spoteczne] dla Przewlekle Chorych w Bielsku-Biatej.

postanawiam

§1

1 Zatwierdzic Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej dia
Przewlekle Chorych w Bielsku-Biatej, ul. Olimpijska 11, opracowany przez Dyrektora
tego Domu.

2. Regulamin, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik do ninigjszego
Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej dla

Przewlekle Chorych w Bielsku-Biate;j.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr ON-0151/2292/06/PS Prezydenta Miasta Bielska-Biate]
z dnia 6 marca 2006r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnege Domu Pomocy
Spoteczne) dla Przewlekle Chorych w Bielsku-Biate].

3 PREZYDENT MIASTA
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Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr ON-0151/4121/10/PS
Prezydenta Miasta Bielska-Bialej

Z dnia 5 pazdziernika 2010r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
DLA PRZEWLEKLE CHORYCH
UL. OLIMPIJSKA 11
w BIELSKU-BIALEJ
Rozdziatl |

Postanowienia ogdlne

g1

. Dom Pomocy Spotecznej dla Przewlekle Chorych w Bielsku-Biate] zwany dale]

Domem, jest samodzielng jednostkg organizacyjna, nie posiadajacg osobowosci
prawne| dziatajace] jako wyodrebniona jednostka budzetowa Miasta na prawach
powiatu Bielsko-Biata.

. Dom dziata na podstawie Statutu Domu Pomocy Spotecznej dla Przewlekle

Chorych w Bielsku-Biate], zatwierdzonego Uchwatg Rady Miejskiej w Bielsku-Biatej.
Dom wchodzi w sktad systemu pomocy spotecznej Miasta Bielska-Biatej, w ktorym
Jjednostka wiodaca jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej.

Nadzor nad dziatalnoscia Domu sprawuje Prezydent Miasta Bielska-Bialej.

Nadzor nad realizacjg zadan | jakoscig ustug zgodnie z obowigzujgcym
standardem, sprawuje Wojewddztwa Slaskiego.

§ 2

Dom jest przeznaczony dla oséb przewlekle somatycznie chorych.

Dom dysponuje 48 miejscami.

Dom obejmuje swoim zasiegiem dziatania Miasto na prawach powiatu Bielsko-
Biata.

Dom przyjmuje osoby spoza obszaru okreslonego w ust, 3.

Dom ma siedzibe w Bielsku-Biate|.



Rozdziat i

Cele i zasady funkcjonowania Domu oraz zakres s$wiadczonych ustug

§3

Celem Domu jest éwiadczenie najwyzsze] jakoscl ustug jego mieszkancow, uwzgledniajac
stopien ich fizyczne] 1 psychiczne] sprawnosci, jak rowniez zapewnienie wolnosci
intymnosci, godnosci, oraz poczucia bezpieczenstwa.

§ 4

1. Dom swiadczy ustugi bytowe, opiekuncze | wspomagajace na poziomie standardu,
w zakresie | formach wynikajgcych z indywidualnych potrzeb osdéb w nim
przebywajacych.

2. Organizacja Domu, zakres i poziom ustug $wiadczonych przez Dom uwzglednia
w szczegolnosci zasade poszanowania wolnosci, intymnosci, godnosci i poczucia
bezpieczenstwa mieszkancéw Domu, oraz stopieni ich fizyczne] i psychicznej
sprawnosci.

§5

1. Decyzje o skierowaniu do Domu i decyzje ustalajace odplatnosc za pobyt w Domu
wydaje organ gminy witasciwy dla osoby kierowanej do Domu.

2. Decyzje o umieszczeniu w Domu wydaje Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bielsku-Biate], na podstawie upowaznienie Prezydenta Miasta
Bielska-Biatej.

§6

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

2. Osoba skierowana do Domu na czas nieckreslony, meldowana jest na pobyt
czasowy nie diuzszy niz 6 miesigcy. Po tym okresie meldowana jest na pobyt staly.

3. W szczegodlnych przypadkach, na prosbe mieszkanca lub opiekuna prawnego,
mieszkaniec moze wystapic z prosbg o przediuzenie zameldowania na czas
okreslony diuzszy niz 6 miesiecy.



§7

Pobyt w Domu jest odptatny. Zasady ustalania i pobierania optaty za pobyt reguluje ustawa
0 pomocy spotecznej.
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§8

Dyrektor Domu powoluje Zespdt Opiekurczo-Terapeutyczny (Zespot OT),
sktadajacy sie w szczegolnesci z pracownikow Domu, craz wolontariuszy i innych
0sob spoza Domu. Do zadan Zespotu OT nalezy opracowanie indywidualnych
planow wsparcia mieszkancow, oraz wspolna z mieszkancami Domu ich realizacja.

Dziatania wynikajgce z indywidualnego planu wsparcia mieszkanca koordynuje
pracownik Domu, zwany dale] pracownikiem pierwszego kontaktu”, wskazany
przez mieszkanca Domu, jezeli wybdr ten jest mozliwy ze wzgledu na stan zdrowia
mieszkanca i organizacje pracy Domu. Pracownicy pierwszego kontaktu dziataja
w ramach Zespoty OT.

§9

Dom swiadczy ustugi poprzez:

1. Zapewnienie potrzeb bytmwych:.

a) miejsca zamieszkania,
b) wyzywienia,

c) odziezy 1 obuwia,

d) utrzymania czystosci;

. Zapewnienie potrzeb opiekunczych, polegajacych na:

a) udzielaniu pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,

b) pielegnacji,

c) niezbedne] pomocy w zatatwieniu spraw osobistych;

Umozliwienie | pomoc w korzystaniu ze swiadczen zdrowotnych przystugujacych na
podstawie stosownych przepisow.

Zapewnienie potrzeb wspomagajgcych, polegajgcych na:

a) umozliwieniu udziatu w terapil zajeciowe|,

b) podnoszeniu sprawnosci | aktywnosci mieszkancdw,

¢) umozliwieniu zaspokajania potrzeb religijnych i kulturalnych,

d) zapewnieniu warunkdow do rozwoju samorzadnosci mieszkancow,

e) stymulowaniu nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing
| srodowiskiem,

f) dziataniach zmierzajacych do usamodzielnienia mieszkanca w miare jego
mozliwoscl,

g) pomocy usamodzielniajgcemu sie mieszkancowi w umozliwieniu podjecia prac
szczegolnie majgcych charakter terapeutyczny,

h) zapewnieniu bezpiecznego przechowania Srodkéw pienieznych | przedmiotdow
wartosciowych,

I} zapewnieniu przestrzegania praw mieszkancow, oraz dostepnosci do informacji
o tych prawach,

j) sprawnym zatatwianiu skarg i wnioskdw mieszkancow.



Rozdziat I
Organizacja Domu

§ 10

. Domem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor zatrudniony przez

Prezydenta Miasta Bielska-Biate].

Dyrektor Domu dziata jednooscbowo, w ramach udzielonego przez Prezydenta
Miasta Bielska-Biate] petnomocnictwa.

Dyrektor Domu wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikdw
Domu.

Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje osoba kazdorazowo wyznaczona
pisemnie przez Dyrektora Domu i posiadajaca zakres i czas upowaznienia w aktach
osobowych,

Dyrektor kieruje i inicjuje kierunki dziatania, a takze nadzoruje prace wszystkich
komarek organizacyjnych.

Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen, regulamindw i instrukcji oraz
ustala =zakres obowiazkéw uprawnien 1 odpowiedzialnosci zatrudnionych
pracownikéw.,

VW ramach nadzoru Dyrektor sprawuje kontrole | egzekwuje realizacje wnioskdow
pokontrolnych w zakresie okreslonym przepisami prawa.

W strukturze Domu funkcjonujg nastepujgce komarki organizacyjne i sekcje:

a) Dziat Finansowo-Ksiegowy FK
b) Sekcja ds. administracyjno-gospodarczych i kadr KA
¢) Dziat Opiekunczo-Terapeutyczny oT
d) Sekecja kuchenna SK

Organizacje wewnetrzna Domu okresla Schemat Organizacyjny Domu, stanowigcy
zatacznik do ninigjszego Regulaminu,

§ 11

A. Dziat Finansowo-Ksiegowy

2

Prace dziatu finansowo-ksiggowego organizuje | nadzoruje Glowny Ksiegowy, ktéry
odpowiada przed Dyrektorem za wyniki w powierzonym =zakresie dziatania
| wszelkie podjete decyzje.

Do zadan Gldwnego Ksiegowego nalezy:

a) prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych,

b} dokonywanie rozliczen materiatowych | inwestycyjnych,

c) dokonywanie rozliczen finansowych,

d) prowadzenie rachunkowos$ci analitycznej i syntetycznej,

&) sporzadzanie list plac,

f} terminowe rozliczanie budzetu Domu,

q) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

h) sporzadzanie bilansu,

I} sporzadzanie rocznych planow finansowych,

|} dbanie o nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiegowych
oraz sprawozdan finansowych,

k) nadzér nad prawidlowa realizacja chowigzkéw samodzielnego referenta,

} nadzér nad prowadzeniem depozytow pensjonariuszy.

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego w szczegolnosci nalezy:

a; dokonywanie wyptat na podstawie rachunkow, faktur, list ptatniczych, dowodoéw



wewnetrznych 1 innych dowodow przewidzianych przepisami szczegolnymi po
uprzednim zatwierdzeniu przez Dyrektora i Gldwnego Ksiegowego,

b} odpowiadanie za ilosciowe przechowywanie | zabezpieczanie kasy, gotdwki oraz
przestrzegania zachowania pogotowia kasowego ustalonego w Zarzadzeniu
Dyrektora DP3,

c) odpowiadanie za wypisywanie czekow gotowkowych oraz odprowadzanie
dochoddw budzetowych na rachunek bankowy, po uprzednim zatwierdzeniu przez
Dyrektora | Gtownego Ksiegowego,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych,

e) prowadzenie magazynu zywienia, a w szczegdlnosci wlasciwe | zgodne
z obowigzujgcymi przepisami prowadzenie dokumentacji magazynowej,
przyjmowanie i przechowywanie artykutow spozywezych, dbanie o prawidiowy stan
sanitarno-higieniczny ~ pomieszczen | urzadzen  magazynowych  oraz
przechowywanych w nich artykutéw zywnosciowych.

B. Sekcja ds. administracyjno-gospodarczych i kadr.

1.

Prace Sekcji ds. administracyjno-gospodarczych | kadr organizuje i nadzoruje
Administrator, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu i odpowiada przed
Dyrektorem za wyniki w powierzonym zakresie dziatania i wszelkie podjete
dziatania.
Do jego zadan nalezy catoksztalt spraw w zakresie administracyjno-gospodarczym,
spraw zwigzanych z prowadzeniem dokumentacji osobowej pracownikdw oraz
nadzor nad praca pralni.
Do zadan Sekcji administracyjno-gospodarcze| i kadr w szczegolnosci nalezy:
a) prowadzenie dokumentacji zwigzane] ze stosowaniem ustawy Prawo zamowien
publicznych,
b) kontrola pod wzgledem merytorycznym zrealizowanych zamowien,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjeciem | zwalnianiem pracownikow,
d) sporzgdzanie umoéw o prace, swiadectw pracy | innych dokumentdw
wynikajacych ze stosunku pracy,
e) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich, urlopédw wypoczynkowych i innych
absencji pracownikow,
f) organizowanie wstepnych badan lekarskich nowoprzyjetych pracownikow oraz
okresowych | kontrolnych badan w cbowigzujacych terminach,
g) prowadzenie rejestru pracownikow przyjetych, zwolnionych | przebywajacych na
urlopach wychowawczych,
h) prowadzenie spraw rentowych | emerytalnych pracownikow,
) prowadzenie rejestru wypisywanych delegacji stuzbowych i kontrola ich realizacji,
|} prowadzenie akt osobowych pracownikdw,
k) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie zatrudnienia,
|} prowadzenie ewidencji drukdw scistego zarachowania,
t} prowadzenie dokumentacji dotyczace] remontow i awarii,
m} przydzielanie odziezy ochronnej,
n) organizowanie szkolen BHP dla pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
0) wspotpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie;

1} informowania o wszelkich zmianach ptacowych pracownikéw,

2) sprawdzania pod wzglgdem merytorycznym list ptac,
p) nadzor nad pracg pralni w zakresie:



1) wykonywania wszystkich czynnosci zwigzanych z sortowaniem, praniem,
suszeniem, maglowaniem i prasowaniem bielizny i odziezy,

2) przestrzegania przepisow sanitarnych dotyczacych dezynfekowania
bielizny,
r) realizacja zadan zwiazanych z prawidiowa praca sekretariatu,
s} dokonywanie zakupéw zwiazanych z biezgacym funkcjonowaniem Domu,
t) organizacja i realizacja przewozu mieszkancow oraz innych wyjazdow
zwigazanych z biezacym funkcjonowaniem Domu,
u) wykonywanie czynnosci w _ zakresie ochrony przeciwpozarowe| | ewakuac)
pracownikow, zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej,
w) rozliczanie kart drogowych,
z) zabezpieczenie mienia Domu oraz gospodarka przedmiotami nietrwatymi
| srodkami trwatymi,
Z) prowadzenie innych spraw zleconych przez Dyrektora Domu w zakresie spraw
administracyjno-gospodarczych.

C. Dziat Opiekunczo-Terapeutyczny.

—

. Prace Zespotu OT organizuje i nadzoruje Kierownik.

Kierownikowi Zespolu OT podlegaja: psycholog, pracownik socjalny, pielegniarki,
opiekunki, pokojowi i masazysta.

Pracownicy Zespotu OT wraz z innymi pracownikami Domu oraz osobami spoza
Domu (np. wolontariusze, ksieza z Parafil), sa pracownikami pierwszego kontaktu.

. Do zadan Zespotu OT nalezy caloksztatt spraw w zakresie dziatalnosci opiekunczo-

terapeutyczne] prowadzone] na rzecz mieszkancéw Domu, w szczegdlnosci:
a) ksztattowanie wlasciwego stosunku personelu do mieszkancow,
b} uczestnictwo w realizacj indywidualnych plandw wsparcia mieszkancow,
c) opracowywanie indywidualnych plandw wsparcia dla mieszkancow przez
pracownikow pierwszego kontaktu,
d) zaspakajanie potrzeb osobowych, zdrowotnych i bytowych mieszkancow,
€] zapoznanie mieszkanca z jego uprawnieniami obowiazkami okreslonymi
w Regulaminie Mieszkancow,
f) przed przyjeciem osoby do Domu pracownik socjalny ustala jej aktualng sytuacje
W miejscu zamieszkania lub pobytu w celu uzyskania informacji dotyczacych
potrzeb, zachowan, postaw i nawykdw, jako podstawy do indywidualnego planu
wsaparcia mieszkanca,
g) uzyskanie od osdb nowoprzybylych | osob, u ktérych mieszkaniec ostatnio
przebywat wszelkich informacji dotyczacych potrzeb, zachowan, postaw i nawykow
oraz innych waznych informacji zwiazanych z jego osoba,
h) zagwarantowanie mieszkancom praw oscbistych,
[} zapewnienie wyposazenia w miejscu zamieszkania w niezbedne meble, sprzety,
posciel i bielizne poscielowa, oraz Srodki utrzymania higieny osobistej,
) zapewnienie odzieZy, bielizny osobiste] | obuwia dla tych, ktdrzy z wiasnych
srodkow uczynic tego nie moga,
k) zapewnienie wyzywienia, w tym dietetycznego, zgodnie ze wskazaniami lekarza
w ramach obowiazujgce| stawki zywieniowe],
|} zapewnienie opieki lekarza rodzinnego,
f} zapewnienie stosownych, do indywidualnych potrzeb ustug pielegnacyjno-
opiekunczych, w tym:

1) karmienie,

2) ubieranie,

3) mycie 1 kapiel oséb,



4) pranie | naprawianie bielizny osobistej i odziezy,
m}) umozliwienie dostepu do dobr kultury | odwiaty oraz rekreac;i,
n) zapewnienie spokoju | bezpieczenstwa na terenie Domu,
0) organizowanie zycia mieszkancéw na terenie Domu z uwzglednieniem petnych
praw | ocbowigzkow mieszkancow, okreslonych w Regulaminie Mieszkancow,
P} zapobieganie izolacji i monotonii zycia, zwlaszcza przez podtrzymywanie wiezi
rodzinnych, utatwianie nawiazywania kontaktéw z osobami spoza Domu,
r) utrzymywanie korespondencyjnege lub osobistego kontaktu z rodzinami
mieszkancow Domu, w przypadku braku redziny z innymi osobami utrzymujacymi
kontakt z mieszkaricem,
s} utrzymanie stalego kontaktu z opiekunami prawnymi i kuratorami czesciowo
ubezwtasnowoclnionych mieszkancow Domu,
t} zapewnienie warunkéw do godnego umierania | sprawienia zmaremu
mieszkancowi pogrzebu zgodnie z jego wyznaniem. Dom organizuje pogrzeb tylko
dla zmartych mieszkancow, nie posiadajacych rodziny lub opiekundw prawnych.

D. Sekcja kuchenna

1. Nadzor nad pracg Sekcji kuchenne) petni szef kuchni, podlegajacy bezposrednio
Dyrektorowi Domu.

2. Do jego obowiazkdow nalezy sporzadzanie jadlospisow z uwzglednieniem wymogow
dietetycznych dla pensjonariuszy, oraz nadzér nad catoksztattem pracy kuchni.

3. Szefowi kuchni podlegaja;
a) kucharze,
b) pomoc kuchenna.

Do zadan Sekgji kuchennegj nalezy:
a) prowadzenie wlasciwej gospodarki artykutami zywnosciowymi,
b} przygotowywanie positkow zgodnie z jadiospisem w oparciu o odpowiednig
recepture i gramature,
c) dbatos¢ o wlasciwy stan sanitarny pomieszczen, urzadzen i sprzetu kuchennego.

§12
Prawa i obowiazki mieszkancow Domu

1. W domu funkcjonuje Samorzad Mieszkancow, ktorego dziatania uzaleznione sa
od stanu zdrowia mieszkancéw i ich mozliwosci psychofizycznych.

2. Szczegolowe prawa | obowigzki mieszkancow okresla Regulamin Mieszkancow
ustalony przez Dyrektora Domu w porozumieniu — jesli jest to mozliwe ze
spotecznoscig  (samorzadem) mieszkancow., Regulamin  Mieszkancow  jest
wprowadzany Zarzadzeniem Dyrektora Domu,

3. Dom zapewnia mozliwos¢ bezpiecznego przechowywania $rodkéw pienieznych
| przedmiotéw wartosciowych. Szczegdlowe regulacje w tej kwesti okresla
Regulamin Depozytéw Mieszkancow wprowadzany Zarzadzeniem Dyrektora Domu.
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Rozdziatl IV
Mienie i Gospodarka Domu

§13

. Mienie Domu stanowig oddane w trwaly zarzad, a takze nabyte przez Dom, srodki

trwale | pozostate srodki trwate, oraz wartosci niematerialne i prawne, ktérych stan
| wartosc¢ okresla bilans finansowy.

Dom posiada wyodrebniony rachunek bankowy.

Podstawe gospodarki finansowe] stanowi roczny plan rzeczowo-finansowy,
cpracowany na podstawie uchwaly budzetowe] przez Dyrektora Domu
| zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Bielska-Biatej.

Dokonywanie wydatkow moze byc realizowane nie przekraczajac planu dla danego
dziatu, rozdziatu, paragrafu i zadania.

§ 14

. Finansowanie dziatalnosci Domu nastepuje:

a) ze srodkow wiasnych Miasta
b) z dotacji celowych z budzetu panstwa,
¢) z innych zrodet.

§15

Przepisy koncowe

. Regulamin organizacyjny Domu wchodzi z Zzycie z dniem zatwierdzenia przez

Frezydenta Miasta Bielska-Biate|.
Zmiany w niniejszym Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie wiasciwym dla
jego ustanowienia,

. W sprawach nieunormowanych niniejszym Regulaminem, maja zastosowanie

przepisy regulujgce dziatalnosc jednostek budzetowych.

DYREKTOR
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