ZARZADZENIE Nr 2778/2018
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z dnia 16.10.2018 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej w
Krakowie, ul. Lanowa 39.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz.
994,1000,1349,1432), art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2018 r. poz. 995,1000,1349,1432), § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej
z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie domoéw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 734) zarzadza sig, co
nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Krakowie,
ul. Lanowa 39 w brzmieniu zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Uchyla si¢ zarzadzenie Nr 2965/2016 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
8 listopada 2016 roku w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy

Spotecznej w Krakowie, ul. Lanowa 39.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spolecznej
w Krakowie, ul. Lanowa 39.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do

zarzadzenia Nr

Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
w Krakowie ul. Lanowa 39

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej przy ul. Lanowej 39

w Krakowie, zwanego dalej Domem, okresla podziat na wewnetrzne komorki organizacyjne
oraz ich szczegdtowy zakres dziatania.

1))
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

§ 2. Dom dziala na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, a w szczegdlnosci:

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1508 z
pozn. zm.);

ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2017 r.
poz. 882 z pdzn. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077
Z pOzn. zm.);

ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395 z p6zn.
zm.);

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1579 z pdzn. zm.);

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
z 2017 r. poz. 1257 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie (Dz. U. z 2018 r. poz. 450 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2016 r. poz. 487 z pdzn. zm.);

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 r. poz.
1000);

10) przepiséw wykonawczych do ustaw wymienionych w pkt 1 —9;
11) 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 i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. z 2016
r. Nr 119 str. 1 z pdzn. zm.);

12) uchwat Rady Miasta Krakowa 1 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 spoleczne;.

1)
2)
3)

§ 4.1. W sktad Domu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne i stanowiska:

Dyrektor (D);
Glowny Ksiggowy (GK);
Dzial Finansowo — Ksiggowy (FK);



4) Dziat Personalny (K);

5) Dzial Techniczno — Gospodarczy (T);

6) Dzial Zywienia (Z2);

7) Dziat Opiekunczo — Terapeutyczny (OT):
a) Sekcja Terapii 1 Rehabilitacji (ST),
b) Sekcja Pracy Socjalnej (SR),
c) Psycholog,
d) Kapelan;

8) Dzial Opiekunczo — Pielegnacyjny (OP):
a) Sekcja Opiekuncza(SO),
b) Sekcja Pielggniarek (SP);

9) Radca Prawny (R);

10) Sekretariat (S);

11) Inspektor Ochrony Danych (IOD).

2. Graficzny schemat organizacyjny Domu przedstawia zatacznik do niniejszego Regulaminu.

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

2. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio: Gtéwny Ksiggowy, Radca Prawny, Sekretariat,
Kierownik Dzialu Personalnego, Kierownik Dziatu Techniczno — Gospodarczego,
Kierownik Dziatu Zywienia, Kierownik Dziatu Opiekunczo — Terapeutycznego, Kierownik
Dziatu Opiekunczo — Pielegnacyjnego, Inspektor Ochrony Danych.

3. Dyrektor:

1) reprezentuje Dom na zewnatrz 1 w ramach udzielonego przez Prezydenta Miasta
Krakowa pelnomocnictwa upowazniony jest do sktadania w imieniu Gminy Miejskiej
Krakow oswiadczen 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 Glownego Ksiggowego, uzgodnione
odpowiednio z Kierownikami Dzialow;

3) w drodze polecenia stuzbowego moze zobowiaza¢ 1 upowazni¢ kierownikow komorek
organizacyjnych oraz pracownikow Domu do wykonywania w jego imieniu zadan
zastrzezonych do kompetencji Dyrektora;

4) sprawuje kontrole zarzadcza w Domu na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach
oraz aktach prawa miejscowego Gminy Miejskiej Krakow, w szczegdlnosci w
odniesieniu do zadan realizowanych przez bezposrednio podlegtych stuzbowo
pracownikow, o ktorych mowa w ust. 2.

4. Dyrektor w celu poprawy jakosci i efektywnosci pracy Domu moze tworzy¢é w drodze
odrgbnego zarzadzenia zespoly zadaniowe do realizacji okre§lonych zadan. Koordynacja
tych dziatan powierzana jest pracownikom w zakresach czynnosci.

5. Dyrektora podczas jego nieobecno$ci zastepuje wyznaczony przez Dyrektora Kierownik
Dziatu, a w przypadku ich rownoczesnej nieobecnosci inny pracownik Domu,
na podstawie udzielonego petnomocnictwa.

§ 6.1. Zakres odpowiedzialnosci Glownego Ksiggowego reguluja odrgbne przepisy.
2. Do zakresu dziatania Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci Domu;
2) nadzor nad wykonywaniem dyspozycji srodkami pieni¢znymi, ktérych dysponentem
jest Dom;



3)

4)

)]
2)
3)

4)

dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym Domu;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnos$ci 1 rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i1 finansowych.

§ 7.1. Kierownicy komorek organizacyjnych Domu sg odpowiedzialni za:
wlasciwg organizacj¢ pracy podleglych komoérek organizacyjnych oraz realizacje
zadan komorki;
sprawowanie kontroli wewngtrznej w stosunku do zadan realizowanych bezposrednio
przez podleglych stuzbowo pracownikow;
sporzadzanie 1 przekazywanie zakresow czynno$ci podleglym  sluzbowo
pracownikom;
sprawozdawczos¢ z zakresu dziatania komorki;

5) przekazywanie podleglym pracownikom polecen stuzbowych oraz tresci aktow prawa

wewnetrznego wydanych przez Dyrektora.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych Domu:

1))

2)
3)
4)

5)

sktadaja wnioski do Dyrektora w sprawach zawierania umow o pracg, zmiany
warunkOow umowy o prace oraz w sprawach wynagradzania, nagradzania oraz karania
podlegltych pracownikow;

inicjujg 1 przeprowadzaja szkolenia podlegltych pracownikow;

uczestnicza w opracowywaniu planu finansowego Domu;

sprawujg bezposredni nadzor nad porzadkiem 1 dyscypling pracy oraz przestrzeganiem
przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy przez pracownikow podlegtej komorki
organizacyjnej;

sprawuja nadzor nad majatkiem przekazanym do uzytkowania podlegtej komorce
organizacyjnej.

Rozdzial 11
Zakres dzialania komorek organizacyjnych Domu
Dzial Finansowo — Ksiegowy
§ 8.1. Pracg Dziatu kieruje Gtéwny Ksiegowy.

2. Do zadan Dziatlu naleza zadania wynikajgce w szczego6lnosci z przepiséw ustawy
o rachunkowosci i1 ustawy o finansach publicznych w tym:

1)

2)

prowadzenie rachunkowosci Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami
polegajace w szczegdlnosci na:

a) organizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
ochron¢ mienia Domu, sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych
zadan oraz sprawozdawczo$ci finansowej,

b) biezacym, prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu
kalkulacji wynikowych zadan 1 sprawozdawczo$ci finansowej W sposob
umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

¢) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowos$ci wykonywanych
przez poszczegdlne komodrki organizacyjne;

prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajace w szczegdlnosci na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi bedacymi w dyspozycji
Domu, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania planu finansowego
Domu,



b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych
przez Dom,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartos$ci pieni¢znych,
zapewnieniu terminowego $ciggania nalezno$ci pieni¢znych i1 dochodzenia roszczen
spornych oraz sptat zobowigzan;

3) analiza wykorzystania srodkéw ujetych w planie finansowym Domu;

4) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczeg6lnosci Zaktadowego Planu Kont,
obiegu dokumentdw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

5) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania planu finansowego
Domu i ich analiza;

6) dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania
planu finansowego Domu oraz jego zmian;

7) opracowywanie projektow plandw finansowych oraz wnioskow zawierajacych zmiany
do planu;

8) prowadzenie dokumentacji pracownicze] dotyczacej: wynagrodzen, wyptat zasitkow,
naliczania sktadek ZUS, podatkow;

9) terminowe przygotowywanie wyptat pracownikow;

10)prowadzenie kasy Domu;

11)nadzor nad pracami komisji inwentaryzacyjnych;

12) prowadzenie sprawozdawczo$ci Domu w zakresie finansowym;

13)prowadzenie sktadnicy akt.

Dzial Personalny
§ 9.1. Pracag Dziatu kieruje Kierownik Dzialu Personalnego.
2. Do zadan Dziatlu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw pracowniczych oraz ewidencji osobowej 0sob zatrudnionych w
Domu, w szczeg6lnosci zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku
pracy;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikow;

3) prowadzenie wtasciwej polityki kadrowej w ramach obowigzujacych przepisow prawa
pracy, funduszu ptac i ustalonego limitu zatrudnienia;

4) przygotowanie projektow zarzadzen Dyrektora, wspdlnie z Radcg Prawnym,;

5) organizacja ksztalcenia, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikows;

6) nadzorowanie 1 kontrola przestrzegania obowigzujacych przepisow z zakresu
dyscypliny pracy;

7) wspolpraca z Dzialem Finansowo — Ksiggowym w zakresie wyptat wynagrodzen
pracownikow, urlopow, sprawozdan oraz ZFSS;

8) organizowanie pracy Dziatu oraz prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie kadr;

9) kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikéw Domu zasad i
przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ppoz.;

10) wykonywanie czynno$ci zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami w sprawach
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ppoz.;

11) systematyczna kontrola warunkow pracy;

12) dokonywanie okresowych ocen i analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
przedktadanie Dyrektorowi Domu informacji o aktualnym stanie wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuniecia wszelkich zagrozen;

13) prowadzenie dochodzen powypadkowych;

14) organizowanie szkolen z zakresu bezpieczenstwa i1 higieny pracy dla pracownikow
Domu;



15) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

16) przeprowadzanie doraznych kontroli stanu bezpieczenstwa pozarowego w obiektach
Domu, wydawanie doraznych zalecen lub zarzadzen w sprawie poprawy stanu
bezpieczenstwa pozarowego w zakresie ustalonych uprawnien;

17) zgtaszanie Dyrektorowi Domu 1 nadrz¢dnej jednostce ochrony przeciwpozarowej
potrzeb 1 wnioskéw dotyczacych usprawnienia bezpieczenstwa pozarowego;

18) wspoldzialanie w zakresie szkolenia nowo przyjetych pracownikow oraz szkolenie
pracownikow funkcyjnych w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j;

19) sprawowanie nadzoru nad prawidlowos$cia rozmieszczenia, stanu gotowosci,
konserwacji sprzgtu 1 urzadzen ppoz., prawidtlowym wyznaczaniu oznakowaniu i
utrzymaniu drog pozarowych, srodkéw lacznosci, alarmowania, punktéw czerpania
wody dla celow gasniczych;

20) wspoldziatanie z wlasciwymi stuzbami w zakresie wustalania warunkow
bezpieczenstwa pozarowego przy remontach, pracach modernizacyjnych,
adaptacyjnych i innych;

21) udziat w ocenie projektow inwestycyjnych budowy i1 modernizacji obiektow 1
urzadzen oraz udzial w komisjach odbiorczych;

22) wspotdziatanie w opracowaniu 1 aktualizacji regulaminu ochrony przeciwpozarowe;.

Dzial Techniczno — Gospodarczy
§ 10.1. Pracg Dziatu kieruje Kierownik Dzialu Techniczno-Gospodarczego.
2. Do zadan Dzialu nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie uméw 1 udzielanie zamoéwien publicznych zwigzanych z
funkcjonowaniem Domu;

2) prawidlowe zabezpieczenie majatku Domu przed kradzieza 1 zniszczeniem, z
zachowaniem przepiséw bhp i ppoz.;

3) prowadzenie inwentarza Srodkow trwatych 1 wyposazenia;

4) terminowe i prawidtowe rozliczenie zuzycia mediow i ustug;

5) organizowanie pracy pracownikow obstugi;

6) organizowanie prac w zakresie obstugi technicznej i informatycznej Domu;

7) wspolpraca 1 uzgadnianie z Glownym Ksiggowym projektu planu remontdéw 1
inwestycji,

8) zapewnienie niezbednych warunkow do prawidlowego funkcjonowania Domu;

9) analiza i kontrola pod wzgledem merytorycznym faktur wystawionych przez
wykonawcow zewnetrznych;

10) nadzoér nad stanem technicznym urzadzen i wyposazenia w Domu,

11) planowe i terminowe zakupy maszyn i1 urzadzen oraz zabezpieczenie prawidlowego
zaopatrzenia Domu w $rodki i materiaty niezbedne do realizacji zadan Domu;

12) nadzoér i kontrola nad realizacja umow zawartych w drodze zamdéwien publicznych
oraz wszelkich zakupdéw w trybie poza ustawg Prawo Zamowien Publicznych;

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

14) prowadzenie sprawozdawczosci w swoim zakresie.

Dziat Zywienia
§ 11.1. Pracg Dziahu kieruje Kierownik Dziatu Zywienia.
2. Dzial przygotowuje wyzywienie dla mieszkancow, zgodnie z obowigzujacymi
normami rzeczowymi i finansowymi, przy uwzglednieniu zasad racjonalnej dietetyki i
higieny zywienia.
3. Do zadan Dzialu nalezy w szczego6lnosci:



1) planowanie ilo$ci 1 rodzajow positkéw dla wszystkich uprawnionych do Zywienia;
2) zaopatrzenie w artykuly spozywcze niezbedne do zabezpieczenia prawidlowego
zywienia;
3) przygotowanie codziennie co najmniej 3 positkow dla wszystkich mieszkancow, w
tym zleconego przez lekarza wyzywienia dietetycznego;
4) sporzadzenie i wydawanie positkow estetycznie 1 zgodnie z planowang gramaturg;
5) utrzymanie porzadku, a takze dbato$¢ o czystos¢ i schludno$¢ w pomieszczeniach
kuchennych i przygotowalniach;
6) nadzorowanie stanu technicznego urzadzen i wyposazenia kuchni;
7) wspolpraca z Dziatem Opiekunczo — Pielggnacyjnym w zakresie zywienia
mieszkancow;
8) przygotowanie ilosciowo — warto$ciowego wykazu artykutow zywnosciowych dla
potrzeb udzielenia zamowienia publicznego;
9) nadzdr 1 kontrola nad realizacjg stawki zywieniowej i1 realizacja zawartych na dany rok
budzetowy umow;
10) prowadzenie gospodarki magazynowej wraz z dokumentacja finansowa, dotyczaca
zywienia mieszkancow;
11) utrzymywanie systemu HACCP (Analiza Zagrozen 1 Krytyczny Punkt Kontroli) w
celu wyeliminowania zagrozen bezpieczenstwa zywieniowego;
12) prowadzenie Ksigegi Sanitarnej oraz szkolenie pracownikéw w zakresie Dobrej
Praktyki Higienicznej 1 Produkcyjnej;
13) kontrola przestrzegania instrukcji Dobrej Praktyki Produkcyjnej 1 Higienicznej;
14) ) prowadzenie sprawozdawczos$ci w swoim zakresie.

Dzial Opiekunczo — Terapeutyczny
§ 12.1. Pracg Dziatu kieruje Kierownik Dziatu Opiekunczo - Terapeutycznego.
2.W skitad Dzialu Opiekunczo — Terapeutycznego wchodza nastgpujace sekcje i
stanowiska:
a) Sekcja Terapii 1 Rehabilitacji,
b) Sekcja Pracy Socjalne;,
c) Psycholog,
d) Kapelan.
3. Dyrektor Domu moze powierzy¢ wyznaczonym pracownikom koordynowanie pracy
sekcji, o ktorych mowa w ust. 2 lit. a i b.
4. Dzial organizuje i realizuje zadania statutowe Domu z zakresu $wiadczen socjalno-
bytowych i wspomagajacych, w tym terapii zajeciowej na rzecz mieszkancow Domu.
5. Do zadan Dziahu nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie opieki nad mieszkancami na terenie Domu oraz stosowanie réznorodnych
form organizowania wolnego czasu;

2) s$wiadczenie pracy socjalnej;

3) pomoc w zalatwianiu spraw osobistych;

4) organizacja zycia codziennego mieszkancows;

5) zapoznanie mieszkancOw z ich uprawnieniami i obowigzkami, okreSlonymi w
Regulaminie Mieszkancéw Domu;

6) dostosowanie zakresu 1 poziomu terapii 1 wsparcia oraz opieki do
zindywidualizowanych potrzeb mieszkancow, ich stopnia psychicznej i fizycznej
sprawnosci, zachowujac ich prawo do intymnego i godnego zycia oraz respektujac ich
prawa osobiste 1 mozliwo$¢ zachowania samodzielnosci 1 wyboru stylu Zycia;



7) organizowanie zmartemu mieszkancowi pogrzebu zgodnie z jego wyznaniem i
miejscowymi zwyczajami;
8) opracowanie i realizacja Indywidualnych Planow Wsparcia mieszkanca we wspotpracy
z Dziatem Opiekunczo — Pielegnacyjnym,;
9) prowadzenie réznych form terapii zajgciowej, organizowanie zaje¢ w grupach lub
indywidualnie;
10)organizowanie imprez rozrywkowo — kulturalnych oraz $wiat 1 uroczysto$ci
okazjonalnych dla mieszkancows;
11)utrzymywanie kontaktow z rodzinami mieszkancOw oraz innymi osobami i
instytucjami;
12)utrzymywanie kontaktu z mieszkancem przebywajacym na leczeniu poza Domem;
13)zapewnienie mozliwosci korzystania przez mieszkancow z punktu bibliotecznego;
14) prowadzenie kroniki Domu;
15) zapewnienie zabiegow rehabilitacyjnych, usprawnienia leczniczego — kinezyterapii 1
fizykoterapii, stosownie do indywidualnych potrzeb mieszkancow;
16) pomoc w zakupie lekow, pieluchomajtek, sprzetu rehabilitacyjnego.
6. Do zadan psychologa nalezy w szczego6lnosci:
1) dbatos$¢ o wlasciwe relacje pomiedzy mieszkancami oraz mieszkancami i personelem;
2) pomoc przy rozwigzywaniu konfliktow miedzy mieszkancami;
3) prowadzenie terapii indywidualnej 1 grupowej;
4) prowadzenie psychoprofilaktyki mieszkancéw Domu;
5) prowadzenie psychoterapii z mieszkahcami Domu 1 udzielanie pomocy
psychologicznej;
6) interwencja w sytuacjach kryzysowych.
7. Do obowigzkow kapelana nalezy wykonywanie postugi duszpasterskiej na rzecz
mieszkancow Domu.

Dzial Opiekunczo — Pielggnacyjny
§ 13.1. Pracg Dziatu kieruje Kierownik Dziatu Opiekunczo — Pielggnacyjnego.
2.W sktad Dzialu Opiekunczo — Pielegnacyjnego wchodza nastepujace sekcje:
1) Sekcja Opiekuncza;
2) Sekcja Pielegniarek.
3. Dyrektor Domu moze powierzy¢ wyznaczonym pracownikom koordynowanie pracy
sekcji, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1-2.
4. Dziat realizuje zadania z zakresu opieki i pielegnacji zgodnie z potrzebami
mieszkancow i wskazaniami lekarzy.
5. Do zadan Dzialu nalezy w szczeg6lnosci:
1) zapewnienie mieszkancom calodobowej opieki;
2) wspotpraca z lekarzami odnos$nie stanu zdrowia mieszkancoéw i zachowania ciaglosci
leczenia;
3) prowadzenie dokumentacji medycznej i innej, dotyczacej pielegnacji;
4) utrzymanie higieny mieszkancéw, zapewnienie mieszkancom pomocy W
podejmowanych czynnosciach;
5) nadzér nad odpowiednim wyposazeniem w niezbedne sprzgty wspomagajace
funkcjonowanie mieszkancows;
6) utrzymywanie w czystosci pokoi mieszkancow i pomieszczen sanitarnych oraz innych
pomieszczen Domu;
7) opracowanie 1 realizacja Indywidualnych Planéw Wsparcia mieszkanca we
wspotpracy z Dziatem Opiekunczo - Terapeutycznym;
8) prowadzenie sprawozdawczo$ci w swoim zakresie.



Radca Prawny
§ 14. Radca Prawny wykonuje obstuge prawna wedlug zasad okreslonych w odrgbnych

przepisach, a w szczegolnosci ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych (Dz. U.
22017 r. poz. 1870 z p6zn. zm.).

1)

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

Sekretariat

§ 15. Do zadan Sekretariatu nalezy w szczeg6lnosci:

obstuga organizacyjna i kancelaryjno — biurowa Domu;

nadzor nad dokumentacja gromadzong w Sekretariacie;

prowadzenie ewidencji w dzienniku korespondencji wewngetrznej 1 zewnetrzne;;
redagowanie pism na zlecenie Dyrektora Domu;

prowadzenie rejestru zarzadzen 1 polecen Dyrektora Domu;

prowadzenie rejestru wnioskow i skarg;

prowadzenie rejestru umow zawieranych przez Dom.

Inspektor Ochrony Danych

§ 16. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:
sprawdzanie zgodnos$ci przetwarzania danych osobowych w domu pomocy spotecznej
z przepisami o ochronie danych osobowych oraz opracowywanie sprawozdan w tym
zakresie;
informowanie Dyrektora oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowigzkach spoczywajacych na osobach przetwarzajagcych dane osobowe na mocy
rozporzadzenia nr 2016/679 Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) z dnia 27.04.2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE Nr
119 str. 1 z pdZn.zm.), zwanego dalej RODO;
monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw o ochronie danych oraz
Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych;
podejmowanie dziatan informacyjnych i przeprowadzanie szkolen pracownikow
uczestniczacych w operacjach przetwarzania oraz przeprowadzanie powigzanych
z powyzszymi dziataniami audytow;
udzielanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania;
wspotpraca z organem nadzorczym;
pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa
w art. 36 RODO oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach;
udzielanie konsultacji osobom ktorych dane sg przetwarzane;
opracowanie i prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez
administratora danych;

10) konsultowanie aktow prawa wewngtrznego pod katem zgodno$ci z wytycznymi

RODO.

Rozdzial 111
Postanowienia koncowe
§ 17. Status prawny pracownikéw Domu okresla ustawa o pracownikach

samorzagdowych.



§ 18.1. Wewngtrzny porzadek i rozktad czasu pracy Domu okresla Regulamin Pracy
Domu ustalony przez Dyrektora w drodze zarzadzenia, w trybie okreslonym 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.



