Zatgcznik do zarzadzenia nr ..................
Prezydenta Miasta Krakowa

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Domu Pomocy Spolecznej w Krakowie ul. Lanowa 41.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne.

§ 1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Krakowie ul. Lanowa 41,

zwanego dalej Domem, okresla jego strukturg organizacyjng i szczegdélowy zakres dziatania.

1))
2)

3)
4)
S)
6)
7)

8)

9)

§ 2. Dom dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczegdlnosci:

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2023 r. poz. 901 ze zm.);
ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2022 r. poz. 2123
ze zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 ze zm.);
ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.);
ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605
ze zm.);

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2023 r.
poz. 775 ze zm.);

ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz. U. z 2023 1. poz. 571);

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwos$ci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2023 r. poz. 2151 ze zm.);

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781);

10) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22022 r. poz. 530);
11) przepiséw wykonawczych do ustaw wymienionych w pkt 1-10;
12) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych — RODO) (Dz.U.UE.L.2016.119.1);

13)uchwat Rady Miasta Krakowa i zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 3.1. Podstawg przyjecia do Domu jest decyzja administracyjna wydana przez Prezydenta

Miasta Krakowa.

2. Pobyt w Domu jest odptatny. Zasady ustalania i wysokos$ci optat reguluja przepisy ustawy

0 pomocy spoteczne;.

1))
2)
3)
4)
S)

§ 4. 1. W sktad Domu wchodzg nastepujace komodrki organizacyjne i1 stanowiska:
Dyrektor (DN);

Zastepca Dyrektora I (ZD I);

Zastepca Dyrektora II (ZD II);

Dzial Terapeutyczno-Opiekunczy I (DTO I);

Dziat Terapeutyczno-Opiekunczy II (DTO II);



6) Dziat Terapeutyczno-Opiekunczy III (DTO III);
7) Dziat Terapeutyczno-Opiekunczy IV (DTO IV);
8) Dziat Pielegnacyjno-Rehabilitacyjny (DPR);
9) Dzial Techniczno-Gospodarczy (DTG);
10) Dziat Zywienia (DZ);
11) Gtowny Ksiegowy (GK);
12) Sekcja Budzetowo-Ksiegowa (BK);
13) Sekcja ds. Pracowniczych i Organizacyjnych (KA);
14) Sekcja ds. Kulturalno-O$wiatowych i1 Terapii Zajeciowej (TE);
15) Mieszkania Wspomagane i Treningowe (MWiT);
16) Warsztat Terapii Zajeciowej (WTZ);
17) Radca Prawny (RP);
18) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP);
19) Kapelan (KS);
20) Inspektor Ochrony Danych Osobowych (IOD).
2. Graficzny schemat organizacyjny Domu przedstawia zalacznik do Regulaminu.

§ 5.1. Dyrektor kieruje praca Domu poprzez wydawanie zarzadzen, regulaminéw, polecen
stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.

2. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio: Zastepca Dyrektora I, Zastepca Dyrektora II,
Kierownik Sekcji ds. Pracowniczych i1 Organizacyjnych, Gléwny Ksiggowy, Radca Prawny,
Stanowisko ds. Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy, Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

3. Dyrektor:

1) reprezentuje Dom na zewnatrz i w ramach udzielonego przez Prezydenta Miasta Krakowa
pelnomocnictwa upowazniony jest do skladania w imieniu Gminy Miejskiej Krakéw
o$wiadczen woli, dokonywania czynno$ci prawnych i udzielania dalszych pelnomocnictw;

2) podejmuje decyzje dotyczace planowania i realizacji planu finansowego Domu w oparciu
o wnioski przygotowane przez Gloéwnego Ksiegowego, uzgodnione odpowiednio
z Kierownikami Dziatow 1 Sekcji;

3) w drodze polecenia stuzbowego moze zobowigza¢ i upowazni¢ kierownikdéw komorek
organizacyjnych oraz pracownikow Domu do wykonywania w jego imieniu zadan
zastrzezonych do kompetencji Dyrektora;

4) sprawuje kontrolg zarzadcza w Domu na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach oraz
aktach prawa miejscowego Gminy Miejskiej Krakow, w szczego6lnosci w odniesieniu do zadan
realizowanych przez bezposrednio podlegtych shluzbowo kierownikow komorek
organizacyjnych.

4. Dyrektor, w celu poprawy jakosci i efektywnosci pracy Domu, moze tworzy¢, w drodze
odrebnego zarzadzenia, zespoly zadaniowe do realizacji okreslonych zadan. Koordynacja tych
dziatan powierzana jest pracownikom w zakresach czynnosci.

5. Dyrektora podczas jego nieobecno$ci zastepuje w kolejnosci: Zastepca Dyrektora I,
Zastgpca Dyrektora II, a w przypadku ich rownoczesnej nieobecnosci inny pracownik Domu,
w ramach udzielonego pelnomocnictwa.

§ 6.1. Zastgpcy Dyrektora I podlegaja bezposrednio: Kierownik Dziatu Terapeutyczno-
Opiekunczego I, Kierownik Dzialu Terapeutyczno-Opiekunczego II, Kierownik Dziatu
Terapeutyczno-Opiekunczego 1II, Kierownik Dzialu Terapeutyczno-Opiekunczego 1V,
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Kierownik Dzialu Pielggnacyjno-Rehabilitacyjnego, Kierownik Sekcji ds. Kulturalno-
Oswiatowych 1 Terapii Zajeciowej, Kierownik Warsztatu Terapii Zajeciowej, Kapelan oraz
Mieszkania Wspomagane 1 Treningowe.

2. Zastepcy Dyrektora II podlegaja bezposrednio: Kierownik Dziatu Techniczno-

Gospodarczego oraz Kierownik Dzialu Zywienia.

1)
2)
3)

4)
5)

1)

2)
3)
4)
5)

6)

1)
2)

3)

4)

§ 7.1. Kierownicy komorek organizacyjnych Domu sg odpowiedzialni za:

wlasciwg organizacje pracy podlegltych komorek organizacyjnych oraz za realizacj¢ zadan
komorek;

sprawowanie kontroli wewngtrznej w stosunku do zadan realizowanych bezposrednio przez
podlegtych stuzbowo pracownikows;

sporzadzanie i przekazywanie zakresow czynnosci podlegtych stuzbowo pracownikow;
opracowywanie sprawozdawczosci z zakresu dziatania komorki;

przekazywanie podlegtym pracownikom polecen oraz tresci aktow prawa wewnetrznego
wydanych przez Dyrektora Domu.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Domu:

sktadaja wnioski do Dyrektora Domu w sprawach zawierania uméw o pracg, zmiany
warunkéw umoéw o prac¢ oraz w sprawach wynagradzania, nagradzania oraz karania
podleglych pracownikow;

inicjuja 1 przeprowadzaja szkolenia dla podlegtych pracownikow;

uczestniczg w opracowywaniu planu finansowego Domu;

prowadza dokumentacje obowigzujacag w komorce;

sprawuja bezposredni nadzér nad porzadkiem i1 dyscypling pracy oraz przestrzeganiem
przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy przez pracownikdw podleglej komorki
organizacyjnej;

sprawuja nadzor nad majatkiem przekazanym do uzywania w podlegtej komorce.

Rozdzial I1.
Zakresy dzialania stanowisk i komodrek organizacyjnych Domu.

Sekcja Budzetowo-Ksiegowa.
§ 8.1. Pracg Sekcji kieruje Gltéwny Ksiegowy.
2. Glowny Ksiegowy wykonuje obowiazki powierzone przez Dyrektora w zakresie:
prowadzenia rachunkowosci Domu;
nadzoru nad wykonywaniem dyspozycji srodkami pieni¢znymi, ktorych dysponentem jest
Dom;
dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;
dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.
3. Do zadan Sekcji wynikajacych z przepisow ustawy o finansach publicznych oraz ustawy

o rachunkowos$ci nalezy w szczegdlnosci:

)]
2)

prowadzenie rachunkowos$ci Domu
opracowanie projektu planu wydatkéw Domu;



3) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi, ktorych dysponentem jest Dom, w tym
prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen naleznos$ci i zobowigzan;

4) prowadzenie wymaganej dokumentacji w zakresie, o ktorym mowa w pkt 1-3 w szczegolnosci
poprzez prowadzenie ewidencji naleznosci Domu podlegajacych egzekucji, monitorowanie
terminéw wpflat oraz prowadzenie dziatan w zakresie egzekucji tych naleznosci;

5) analiza wykorzystania srodkéw budzetowych bedacych w posiadaniu Domu;

6) opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania planu finansowego i ich
analiza;

7) prowadzenie kasy Domu;

8) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych zasad rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad
przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

Dzialy Terapeutyczno-Opiekuncze I, 11, I11i IV.

§ 9.1. Pracag Dziatow Terapeutyczno-Opiekunczych kierujg ich Kierownicy.
2. Dziaty Terapeutyczno-Opiekuncze organizujag i realizujg zadania statutowe Domu

z zakresu ustug bytowych, opiekunczych, wspomagajacych 1 edukacyjnych na poziomie

obowigzujacego standardu, w zakresie i formach wynikajagcych z indywidualnych potrzeb

mieszkancow Domu.
3. Do zadan kazdego z Dziatéw nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie calodobowej opieki i bezpieczenstwa mieszkancom Domu na terenie Domu oraz
podczas zaj¢¢ organizowanych poza Domenm,;

2) zapewnienie mieszkancom pomocy w podstawowych czynno$ciach zyciowych jak ubieranie,
mycie, karmienie i stymulowanie do rozwoju samodzielnosci w wykonywaniu tych czynnosci,

3) przeprowadzanie wywiadow u mieszkancoéw w ich srodowisku zamieszkania przed przyjgciem
do Domu oraz w trakcie pobytu w Domu zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami;

4) opracowywanie irealizacja Indywidualnych Planéw Wsparcia oraz prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie;

5) dokonywanie indywidualnych zakupéw dla mieszkancow wedlug ich zamoéwienia,
adekwatnych do ich mozliwosci finansowych, potrzeb i stanu zdrowia;

6) prowadzenie zaje¢ usprawniajacych stosownie do indywidualnych potrzeb mieszkancow, po
konsultacji z lekarzem;

7) pomoc usamodzielniajagcym si¢ mieszkancom w podjeciu pracy;

8) utrzymywanie kontaktéw z rodzinami mieszkancOw oraz instytucjami zajmujacymi si¢
sprawami mieszkancow;

9) zapewnienie porzadku i odpowiedniego stanu higienicznego pomieszczen;

10) zapewnienie wyposazenia pokoi mieszkancow w niezbedne meble, sprzety i posciel;

11) zapewnienie mieszkancom bielizny, srodkéw higieny osobistej, odziezy i obuwia;

12) stata wspolpraca z Sekcja Budzetowo-Ksiggowa w zakresie odplatnosci mieszkancow za pobyt
w Domu;

13) prowadzenie depozytow rzeczowych 1 rozliczenie konta depozytow pieni¢znych
mieszkancow;

14) organizowanie kontaktu z kaptanem i udzialu w praktykach religijnych zgodnie z wyznaniem
mieszkanca;
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15) organizowanie zmarlym mieszkancom pogrzebu zgodnie z ich wyznaniem i miejscowymi

Zwyczajami.

Sekcja ds. Kulturalno-Oswiatowych i Terapii Zajeciowej.
§ 10.1. Praca Sekcji kieruje Kierownik Sekcji ds. Kulturalno-O$wiatowych 1 Terapii

Zajeciowe].

)]
2)

3)
4)
S)
6)

7)

8)
9)

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

2. Do zadan Sekcji nalezy w szczego6lnosci:

opracowanie planow 1 programoOw pracy terapeutyczne;j;

prowadzenie terapii zajeciowe] 1 zaje¢ kulturalno-o§wiatowych oraz organizowanie
mieszkancom czasu wolnego;

dostosowanie zakresu i poziomu uslug wspomagajacych do zindywidualizowanych potrzeb
mieszkancow, ich stopnia psychicznej i fizycznej sprawnosci,

zapewnienie opieki mieszkancom Domu na terenie Domu oraz podczas zaj¢¢ organizowanych
poza Domem;

dbato$¢ o prawidtowy proces adaptacji mieszkancow w nowym srodowisku;

aktywizacja oraz integracja mieszkancow Domu ze spotecznos$cig lokalna;

organizowanie uroczystosci §wiatecznych, rocznicowych oraz cyklicznych spotkan i imprez
w Domu;

pomoc w organizacji turnusow rehabilitacyjnych dla mieszkancoéw Domu;

wspoOltpraca z instytucjami dzialajacymi na rzecz mieszkancéw w celu realizacji zadan Domu.

Dziat Pielegnacyjno-Rehabilitacyjny.
§ 11.1. Pracg Dziatu kieruje Kierownik Dziatu Pielggnacyjno- Rehabilitacyjnego.
2. Do zadan Dziatlu nalezy w szczegolnosci:
zapewnienie mieszkaicom Domu dostgpu do opieki medycznej stosownie do ich stanu
zdrowia oraz kierowanie mieszkancéw na badania i zabiegi specjalistyczne;
zapewnienie zabiegdw rehabilitacji usprawniajacej;
wspotpraca z lekarzami prowadzacymi leczenie mieszkancow Domu;
zapewnienie wyposazenia Domu w sprzet rehabilitacyjny;
zlecanie diet oraz kontrola wyzywienia mieszkancow co do zgodno$ci z obowigzujacymi
normami Zywieniowymi;
opiniowanie wnioskow o udzial mieszkancow w terapii zajeciowe;;
udziat w opracowaniu grupowych i indywidualnych programéw pracy terapeutycznej
1 Indywidualnych Planéw Wsparcia;
wyrazanie zgody na przebywanie mieszkancéw poza Domem — wobec mieszkancow, ktorych
stan zdrowia wymaga takiej zgody;
sprawowanie catodobowej opieki pielegniarskiej 1 pielggnacyjnej, rowniez w czasie zajec
organizowanych poza Domem;

10) zapewnienie mieszkancom pomocy w podstawowych czynnos$ciach zyciowych jak ubieranie,

mycie, karmienie i stymulowanie do rozwoju samodzielno$ci w wykonywaniu tych czynnosci,

11) zapewnienie funkcjonowania Domu podczas nieobecnosci kierownictwa Domu i w godzinach

nocnych;

12) zapewnienie utrzymywania wlasciwego poziomu higieniczno - sanitarnego wszystkich

pomieszczen Domu;

13) zakup lekow i $srodkow opatrunkowych oraz ich indywidualne rozliczanie.



Drziat Techniczno-Gospodarczy.

§ 12.1. Pracg Dziatu kieruje Kierownik Dzialu Techniczno-Gospodarczego.
2. Do zadan Dzialu nalezy w szczegdlnosci:

1) prawidlowe zabezpieczenie majatku Domu, przed kradziezg i zniszczeniem z zachowaniem
przepisow BHP i ppoz.;

2) konserwacja oraz naprawa urzadzen, wyposazenia, instalacji elektrycznej, gazowej, CO, ppoz.,
wodno-kanalizacyjnej;

3) planowe i terminowe zakupy maszyn i urzadzen oraz §rodkéw i1 materialéw niezbednych do
realizacji zadan;

4) dostarczanie srodkow czystosci dla mieszkancow, pracownikow 1 pomieszczen Domu;

5) pranie odziezy mieszkancéw Domu oraz odziezy roboczej i ochronnej pracownikow;

6) utrzymanie porzadku i czystosci na terenie nieruchomosci;

7) realizowanie ustug krawieckich na rzecz Domu;

8) opracowywanie planow remontow i inwestycji;

9) analiza 1 kontrola faktur wystawionych przez wykonawcow z tytulu robot remontowo-
ushlugowych;

10) opracowywanie dokumentacji niezbgdnej do przeprowadzenia zaméwien publicznych
w zakresie funkcjonowania Domu;

11) przygotowanie i prowadzenie pelnej dokumentacji zadan zwigzanych z realizacja inwestycji
1 zakupdéw inwestycyjnych;

12) prowadzenie inwentaryzacji ciaglej majatku Domu;

13) organizowanie transportu na potrzeby Domu;

14) zapewnienie niezbednych warunkéow do prawidtowego funkcjonowania Domu, zwtlaszcza
sprawnego funkcjonowania urzadzen, dostarczania cieptej] wody, odpowiedniej temperatury
W pomieszczeniach;

15) magazynowanie oraz dystrybucja materiatow 1 §rodkdéw niezbednych do funkcjonowania
Domu.

Dzial Zywienia.
§ 13.1. Praca Dziatu kieruje Kierownik Dzialu Zywienia.
2. Kierownik Dziatu odpowiada za:
1) zapewnienie mieszkancom Domu wyzywienia zgodnie z zalecanymi normami zywieniowymi
oraz zasadami racjonalnego zywienia, przy uwzglednieniu srodkow zaplanowanych na ten cel;
2) funkcjonowanie Zaktadowego Zespotu ds. Systemu Analizy Zagrozen i Krytycznych Punktow
Kontroli (HACCP) w celu wyeliminowania zagrozen bezpieczenstwa zywieniowego oraz za
przestrzeganie instrukcji Dobrej Praktyki Produkcyjnej i Higieniczne;;
3) prawidtowe przechowywanie artykutow zywnosciowych w magazynach.
3. Do zadan Dziatlu nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie positkow dla mieszkancoéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, normami
rzeczowymi i finansowymi oraz zasadami higieny zywienia;
2) zapewnienie wyboru zestawu positkow lub otrzymania positku dodatkowego oraz positku
dietetycznego, zgodnie ze wskazaniem lekarza;

3) zapewnienie dost¢gpu do podstawowych produktéw zywnos§ciowych oraz napojow przez cala
dobg;



4) sporzadzanie i wydawanie positkow w sposob estetyczny i zgodny z planowang gramatura;

5) zaopatrzenie w artykuly niezbgdne do funkcjonowania Domu;

6) przygotowanie ilosciowo-wartosciowego wykazu artykutow dla potrzeb udzielania
zamoOwienia publicznego;

7) kontrola realizacji zawartych umow w danym roku budzetowym,;

8) przestrzeganie prawidtowego funkcjonowania systemu HACCP i GHP (Dobra Praktyka
Higieniczna) oraz GMP (Dobra Praktyka Produkcyjna);

9) monitorowanie punktow kontrolnych okreslonych w schemacie technologicznym produkcji
positkow;

10) wspotpraca z innymi dzialami i instytucjami w zakresie zaopatrzenia w artykuly zywnos$ciowe,
usuwania odpadoéw kuchennych, reklamacji produktow zywno$ciowych, zabezpieczenia bloku
zywienia przed gryzoniami i owadami, przegladu i konserwacji urzadzen gastronomicznych.

Sekcja ds. Pracowniczych i Organizacyjnych.

§ 14.1. Praca Sekc;ji kieruje Kierownik Sekcji ds. Pracowniczych i Organizacyjnych.
2. Do zadan Sekcji nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie dokumentacji pracownikow zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa pracy;

2) organizowanie wstepnych okresowych 1 kontrolnych badan lekarskich pracownikéws;

3) organizowanie doskonalenia zawodowego oraz podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Domu;

4) wdrazanie wewngtrznych aktow normatywnych w zakresie prawa pracy;

5) przygotowanie projektow zarzadzen i polecen stuzbowych Dyrektora;

6) opracowywanie instrukcji i regulamindw wewnetrznych;

7) koordynowanie zadan Domu zwigzanych z przeciwdzialaniem i likwidacja skutkow zdarzen
powodujacych sytuacje kryzysowe;

8) prowadzenie sekretariatu, a w szczegolnosci: rejestrowanie pism przychodzacych
1 wychodzacych, wysylanie korespondenc;ji;

9) prowadzenie rejestru zawartych umow;

10) opracowywanie projektu planu kontroli wewngtrznej Domu, przeprowadzanie wewngetrznej
kontroli we wszystkich komoérkach organizacyjnych Domu oraz doraznych kontroli zleconych
przez Dyrektora;

11) sporzadzanie protokolow z przeprowadzonych kontroli planowanych 1 doraznych
z przedstawieniem stanu faktycznego kontrolowanej komorki;

12) prowadzenie dokumentacji i ewidencji wykonanych kontroli wewn¢trznych i zewnetrznych;

13) prowadzenie ewidencji przydziatu biletow na przejazdy srodkami komunikacji miejskiej dla
celow stuzbowych oraz ewidencja wyj$¢ w godzinach stuzbowych.

Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.
§ 15. Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy

nalezy realizacja zadan zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 2 wrzes$nia 1997 r.
w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. nr 109 poz. 704 ze zm.).

Kapelan.
§ 16. Do zadan Kapelana nalezy:
1) s$wiadczenie postug religijnych mieszkancom Domu;
2) sprawowanie mszy w niedziele 1 $wieta oraz rekolekcji 1 indywidualnych postug religijnych.
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Radca Prawny
§ 17.1. Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej okreslone;j
w ustawie z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1870 ze zm.)
w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem oraz realizacjg zadan statutowych Domu.
2. Wykonywanie zadan polega w szczegdlnosci na: udzielaniu porad prawnych i konsultacji
prawnych, sporzadzaniu opinii prawnych, weryfikacji projektow aktow prawnych oraz
wystepowaniu przed sagdami i urzedami (zastgpstwo prawne i procesowe).

Mieszkania Wspomagane i Treningowe.

§ 18.1. Zastepca Dyrektora I petni role koordynatora, do ktoérego zadan nalezy organizacja
1 nadzor nad dzialaniami pracownikow realizujacymi zadania zwigzane z prowadzeniem Mieszkan
Wspomaganych i Treningowych.

2. Zasady funkcjonowania Mieszkan Wspomaganych 1 Treningowych, uprawnienia
1 obowigzki mieszkancow okresla Regulamin Mieszkan Wspomaganych i Treningowych.

3. Rodzaj i zakres wsparcia §wiadczonego w Mieszkaniach Wspomaganych 1 Treningowych
sg uzaleznione od indywidualnych potrzeb i mozliwosci psychofizycznych osob korzystajagcych
ze wsparcia.

4. Podstawg skierowania do korzystania ze wsparcia w Mieszkaniach Wspomaganych
1 Treningowych jest decyzja administracyjna wydana przez Prezydenta Miasta Krakowa.

5. Pobyt w Mieszkaniach Wspomaganych i Treningowych jest odptatny. Zasady ustalania
1 wysoko$ci oplat reguluja odrebne przepisy.

Warsztat Terapii Zajeciowej.

§ 19.1. Pracg Warsztatu kieruje Kierownik Warsztatu Terapii Zajeciowe;.

2. Warsztat Terapii Zajeciowej, zwany dalej Warsztatem jest wyodrebniong organizacyjnie
1 finansowo jednostka stwarzajaca osobom niepelnosprawnym mozliwos¢ rehabilitacji spotecznej
1 zawodowe] w zakresie pozyskania lub przywrdcenia umiej¢tnosci niezbednych do podjecia
zatrudnienia.

3. Warsztat realizuje zadania w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej zmierzajace
do ogblnego rozwoju i poprawy sprawnosci kazdego uczestnika, niezbednych do prowadzenia
niezaleznego, samodzielnego 1 aktywnego zycia w $rodowisku na miarg jego indywidualnych
mozliwosci.

4. Zadania rewalidacyjne realizowane s3 na podstawie Indywidualnych Programéw
Rehabilitacyjnych opracowanych przez dzialajaca w Warsztacie Rad¢ Programowa Warsztatu
w ramach funkcjonujacych w Warsztacie pracowni terapeutycznych i réznorodnych form terapii.

5. Rada Programowa Warsztatu, w ktorej sktad wchodza pracownicy Warsztatu, dokonuje
z udzialem uczestnikéw, okresowej oceny indywidualnych efektow rehabilitacyjnych 1 jezeli
zachodzi potrzeba, modyfikuje Indywidualne Programy Rehabilitac;ji.

6. Warsztat czynny jest 5 dni w tygodniu tj.; od poniedziatku do pigtku z mozliwoscia
prowadzenia dodatkowych zaje¢ kulturalnych, sportowych 1 turystycznych w dniach ustawowo
wolnych od pracy lub w innych godzinach niz uwzglednione w tygodniowym harmonogramie
zajec.

7. Uczestnicy Warsztatu otrzymuja co miesigc $rodki finansowe wyptacane w ramach treningu
ekonomicznego, ktoére wykorzystuje si¢ zgodnie z potrzebami kazdego uczestnika, wynikajacymi
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z Programu Rehabilitacji. Sposéb naliczania i wyptaty kieszonkowego reguluje Regulamin
Organizacyjny Warsztatu.

8. Szczegdlowy sposob funkcjonowania Warsztatu okresla Regulamin Organizacyjny
Warsztatu.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

§ 20.1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku Inspektora Ochrony Danych
Osobowych nalezy realizacja zadan zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia  dyrektywy  95/46/WE  (ogolne  rozporzadzenie o  ochronie danych)
(Dz.U.UE.L.2016.119.1), zwanego dalej: Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679.

2. Wykonywanie zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych polega w szczegdlnosci na:
1) informowaniu Dyrektora Domu oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe,

0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1

Rady (UE) 2016/679 1 innych przepiséw o ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej

sprawie;

2) monitorowaniu przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w tym podzialu
obowigzkow,  dziataniach  zwigkszajacych  $wiadomo$¢,  szkoleniach  personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzanych z tym audytow;

3) udzielaniu na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowaniu jej wykonania;

4) wspotpracy z organem nadzorczym;

5) pehieniu funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach
prowadzeniu konsultacji we wszelkich innych sprawach.

3. Inspektor Ochrony Danych Osobowych wypelnia swoje zadania z nalezytym
uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter,
zakres, kontekst i cele przetwarzania.

Rozdzial I11.
Funkcjonowanie Domu.

§ 21. Status prawny pracownikow Domu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

§ 22.1. Wewngetrzny porzadek i1 rozktad czasu pracy Domu okresla Regulamin Pracy Domu
ustalony przez Dyrektora w drodze zarzadzenia, w trybie okre§lonym odrgbnymi przepisami.

2. W Domu stosuje si¢ instrukcje kancelaryjng oraz jednolity rzeczowy wykaz akt ustalone
przez Dyrektora w drodze zarzadzenia w uzgodnieniu z Archiwum Narodowym w Krakowie.



