ZARZADZENIE Nr 47/2019
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z dnia 10.01.2019 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej
im. Sw. Brata Alberta w Krakowie, ul. Nowaczynskiego 1.

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 im. $w. Brata
Alberta w Krakowie ul. Nowaczynskiego 1 w brzmieniu zalacznika do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Uchyla si¢ zarzadzenie Nr 924/2017 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
14 kwietnia 2017 roku w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy

Spotecznej im. §w. Brata Alberta w Krakowie, ul. Nowaczynskiego 1.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej
im. §w. Brata Alberta w Krakowie, ul. Nowaczynskiego 1.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
im. Sw. Brata Alberta
w Krakowie
ul. Nowaczynskiego 1

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej im. $w. Brata Alberta
w Krakowie, ul. Nowaczynskiego 1, zwanego dalej Domem, okre$la jego strukture
organizacyjng i szczegotowy zakres zadan.

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

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

2) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2018 r.
poz. 1878);

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

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

5) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz.
1986 z pozn. zm.);

6) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. 22018 r. poz. 2096);

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

8) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2018 r. poz. 2137 z p6zn. zm.);

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

10) przepiséw wykonawczych do ustaw wymienionych w pkt 1-9;

11) rozporzadzenia 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. z 2016 r.
Nr 119 str. 1 z pdzn. zm.);

12) uchwatl Rady Miasta Krakowa 1 zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa.



Rozdzial 11

Zadania Domu

§ 3.1. Dom jest placowka stalego pobytu, przeznaczong dla oséb przewlekle
somatycznie chorych.
2. Dom s$wiadczy ustugi bytowe, opiekuncze, wspomagajace 1 edukacyjne na poziomie
obowigzujacego standardu, w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb
mieszkancow, uwzgledniajagc wolnos¢, intymnos¢, godno$¢ 1 poczucie bezpieczenstwa
mieszkancow oraz stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.
3. W ramach pozostalej dziatalnosci Dom moze S$wiadczy¢ uslugi opiekuncze 1
specjalistyczne ustugi dla os6b w nim nie zamieszkatych.
4. Dom umozliwia 1 organizuje mieszkancom pomoc w Kkorzystaniu ze $wiadczen
zdrowotnych, przystugujacych na podstawie odrebnych przepisow.
5. Podstawg przyjecia do Domu jest decyzja administracyjna wydana przez Prezydenta Miasta
Krakowa.
6. Pobyt w Domu jest odptatny. Zasady ustalania 1 wysokosci optat reguluja odrgbne przepisy.
7. W Domu moze funkcjonowaé Rada Mieszkancow.

Rozdzial 111

Zasady funkcjonowania Domu

§ 4.1. W sktad Domu wchodza nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska:
1) Dyrektor ( D);
2) Zastepca Dyrektora (ZD);
3) Gléwny Ksiegowy (GK);
4) Dziat Finansowo — Ksiegowy (DFK);
5) Dziat Socjalno - Opiekunczy (DSO);
a) Mieszkanie Chronione wspierane (MCH);
6) Dziat Terapeutyczny — (DT);
7) Dziat Pielggnacyjno — Rehabilitacyjny — (DPR);
8) Dziat Techniczno — Gospodarczy — (DTG);
9) Dziat Zywienia — (DZ);
10) Referat Kadr i Organizacji — (RK);
11) Stanowisko ds. BHP — (BHP) — stanowisko samodzielne;
12) Radca Prawny (RP) — stanowisko samodzielne;
13) Inspektor Ochrony Danych (IOD) — stanowisko samodzielne;
2. QGraficzny schemat organizacyjny Domu przedstawia zalagcznik do niniejszego
Regulaminu.

§ 5.1. Dyrektor kieruje praca Domu poprzez wydawanie zarzadzen, regulaminéw,
polecen stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych .
2. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
1) Zastepca Dyrektora;
2) Gléwny Ksiggowy;
3) Kierownik Dzialu Socjalno-Opiekunczego;
4) Kierownik Dzialu Terapeutycznego;



5) Kierownik Dzialu Pielegnacyjno — Rehabilitacyjnego;

6) Kierownik Referatu Kadr 1 Organizacji;

7) Stanowisko ds. BHP;

8) Radca Prawny;

9) 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
Krakéw 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 Ksiegowego, uzgodnione
odpowiednio z kierownikami komoérek organizacyjnych Domu;

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

4) sprawuje kontrol¢ zarzadcza w Domu na zasadach okre§lonych w odrgbnych przepisach
oraz aktach prawa miejscowego Gminy Miejskiej Krakow, w szczegodlnosci
w odniesieniu do zadan realizowanych przez bezposrednio podlegtych stuzbowo
pracownikow, o ktorych mowa w ust. 2.

4. Dyrektor w celu poprawy jakosci i efektywno$ci pracy Domu moze tworzy¢ w drodze
odrgbnego zarzadzenia zespoly zadaniowe do realizacji okreslonych zadan.

5. Dyrektora, podczas jego nieobecnos$ci zastepuje Zastgpca Dyrektora, a w przypadku jego
roOwnoczesne] nieobecnos$ci wyznaczony Kierownik Dziatu lub inny pracownik w ramach
udzielonego pelnomocnictwa.

6. Dyrektor moze upowazni¢ Kierownikéw komorek organizacyjnych oraz pracownikow
Domu do wykonywania w jego imieniu zadan zastrzezonych do kompetencji Dyrektora.

§ 6.1. Zastepcy Dyrektora podlegaja bezposrednio Kierownicy: Dziatu Techniczno —
Gospodarczego i Dziatlu Zywienia.
2. Zastepca Dyrektora odpowiada przed Dyrektorem za wlasciwa prace i koordynacje
dziatalnosci podleglych komorek.

§ 7. Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy:

1) $ciste wspotdziatanie z Dyrektorem Domu oraz z Gléwnym Ksiegowym w zakresie
opracowywania budzetu Domu, a takze odpowiedzialnos$¢ za przestrzeganie dyscypliny
budzetowej;

2) sprawowanie nadzoru nad prawidlowa realizacja ustawy Prawo zamowien publicznych;

3) ustalanie wspolnie z Dziatem Techniczno — Gospodarczym prawidtowych norm zuzycia
srodkow czysto$ci oraz zasad przydziatu odziezy roboczej;

4) nadzor nad pracami Komisji Inwentaryzacyjnej;

5) opiniowanie wnioskéw w sprawie likwidacji $rodkéw trwatych 1 innych sktadnikow
majatkowych Domu;

6) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem Zaktadowego Zespotu ds. Systemu Analizy
Zagrozen i Krytycznych Punktow Kontroli (HACCP);

7) nadzér nad planowaniem i zapewnieniem mieszkancom Domu wyzywienia, zgodnie
z zalecanymi normami zywieniowymi ludzi i zasadami racjonalnego zywienia, przy
jednoczesnym przestrzeganiu budzetu;

8) nadzér nad pracg Dzialu Techniczno — Gospodarczego i Dzialu Zywienia.

§ 8. 1. Zakres odpowiedzialnosci Gtownego Ksiggowego reguluja odrebne przepisy.



2. Do zakresu dziatania Gtownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowos$ci Domu;

2) nadzoér nad wykonywaniem dyspozycji srodkami pieni¢znymi, ktdrych dysponentem
jest Dom;

3) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Domu;

4) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych 1 finansowych.

§ 9.1. Kierownicy komorek organizacyjnych Domu sg odpowiedzialni za:

1) wlasciwa organizacj¢ pracy podleglych komoérek organizacyjnych oraz realizacj¢ zadan
komorki;

2) sporzadzanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikows;

3) opracowywanie materiatdw analitycznych 1 sprawozdawczo$ci z zakresu dzialania
komorki;

4) realizacj¢ wydatkow dotyczacych zadan z zakresu dzialania komorki;

5) sprawowanie kontroli wewngtrznej w stosunku do zadan realizowanych bezposrednio
przez podleglych stuzbowo pracownikow;

6) przygotowanie, we wspolpracy z Gtownym Ksiegowym, projektu planu finansowego
Domu oraz realizacj¢ zatwierdzonego planu finansowego w zakresie zadan komorki
organizacyjnej;

7) opracowywanie informacji przeznaczonych dla innych komorek organizacyjnych,
mieszkancow Domu 1 ich bliskich oraz do publikacji na stronie internetowej i
w Biuletynie Informacji Publicznej, w zakresie zadan komorki organizacyjne;;

8) przekazywanie podlegtym pracownikom polecen stuzbowych oraz tresci aktow prawa
wewnetrznego wydanych przez Dyrektora;

9) przestrzeganie, w tym przez podlegltych stuzbowo pracownikoéw, zasad i1 procedur
dotyczacych ochrony danych osobowych, przewidzianych w przepisach prawa oraz
wprowadzonych w odpowiednich aktach prawa wewnetrznego, wydanych przez
Dyrektora.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych w szczego6lnosci:

1) opracowuja roczne harmonogramy pracy;

2) prowadza niezbedng dokumentacj¢ obowigzujaca w komorce;

3) inicjuja szkolenia podlegtych pracownikows;

4) sprawuja nadzor nad majatkiem przekazanym do uzytkowania podleglej komorce
organizacyjnej;

5) przeprowadzaja szkolenia stanowiskowe dla podlegtych pracownikéw;

6) sktadaja wnioski do Dyrektora w sprawach zawierania umdéw o pracg, zmiany
warunkOw umowy o prac¢ oraz w sprawach wynagradzania, nagrod i kar podlegtych
pracownikow;

7) wspdlpracuja z kierownikami innych komorek organizacyjnych oraz z instytucjami
dziatajacymi na rzecz mieszkancow w celu realizacji zadan Domu.



Rozdzial IV
Zakres dzialania komorek organizacyjnych Domu

Dziatl Finansowo — Ksiegowy

§ 10.1. Pracg Dziatu kieruje Gtowny Ksiegowy.
2. Do zadan Dziatu wynikajacych z przepisow ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o
rachunkowosci nalezy w szczeg6lnosci:

1) organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie oraz obieg dokumentow ksiggowych
W sposoOb zapewniajacy wilasciwy przebieg operacji finansowych Domu, prawidlowsg
1 terminowa sprawozdawczo$¢ oraz kontrola w tym zakresie;

2) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych Domu, petnomocnictw
oraz procedur wewnetrznych w zakresie wynikajacym z dziatalnosci placowki,
przekazywanie ich do realizacji oraz kontrola ich wykonania;

3) obstuga finansowo — ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

4) prowadzenie kasy Domu;

5) nadzér nad gospodarka kasowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowe;;

6) dokonywanie ptatnosci na podstawie dowodow ksiegowych przekazanych przez
wewnetrzne komorki organizacyjne Domu;

7) opracowywanie projektu budzetu 1 planu wydatkéw Domu;

8) terminowe sporzadzanie wymaganych sprawozdan;

9) prawidtowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

10) zapewnienie terminowego S$ciggania naleznosci i1 dochodzenia spornych roszczen,
ewidencja nalezno$ci Domu podlegajacych egzekucji administracyjnej;

11) terminowe regulowanie zobowigzan;

12) biezaca analiza realnosci sald na kontach rozrachunkowych;

13) prowadzenie ewidencji syntetycznej i1 analitycznej dochodow i1 wydatkow Domu w
podziale na paragrafy klasyfikacji budzetowej i realizowane zadania;

14) sporzadzanie 1 uzgadnianie w okresach miesigcznych zestawienia obrotéw
i sald w uktadzie syntetyki i analityki;

15) okresowe ustalanie lub sprawdzanie standw aktywow i pasywow;

16) wycena i ustalanie roznic inwentaryzacyjnych;

17) prowadzenie ewidencji syntetycznej mienia Domu oraz uzgadnianie jej z ewidencja
analityczng prowadzong przez Dziat Techniczno — Gospodarczy;

18) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania;

19) wspdtpraca z Dziatami Domu w zakresie realizacji ich zadan;

20) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych Dziatu.

3. Do zadan z zakresu prowadzenia spraw osobowych pracownikéw nalezy:

1) obliczanie wynagrodzen oraz innych $wiadczen naleznych ze stosunku pracy, a takze
innych umow oraz terminowe przygotowanie list plac;

2) kompletowanie dokumentacji niezbednej do wustalenia prawa do $wiadczen
z ubezpieczenia spotecznego;

3) obliczanie i dokonywania ptatnosci naleznych podatkows;

4) obliczanie 1 dokonywanie ptatnosci naleznych skladek na ubezpieczenia spoteczne
i sktadek na ubezpieczenie zdrowotne pracownikdow Domu oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

5) prowadzenie imiennych kart wyptacanego wynagrodzenia oraz innych $wiadczen
zwigzanych z praca;

6) wydawanie zaswiadczen o uzyskiwanych przez pracownikéw zarobkach.



Dziat Socjalno-Opiekunczy

§ 11.1. Pracg Dziatu kieruje Kierownik Dziatu Socjalno — Opiekunczego.
2. Dzial Socjalno-Opiekunczy organizuje i realizuje:

1) zadania statutowe Domu z zakresu $wiadczen socjalno-bytowych, opiekunczych,
wspomagajacych;

2) wsparcie §wiadczone w ramach Mieszkania Chronionego wspieranego.

3. Do zadan Dzialu nalezy w szczegdlnosci:

1) dostosowanie zakresu poziomu $wiadczen do zindywidualizowanych potrzeb
mieszkancow, ich stopnia fizycznej i psychicznej sprawnos$ci respektujac ich prawa
osobiste 1 mozliwosci zachowania samodzielnosci 1 wyboru stylu zycia oraz zachowujac
ich prawo do intymnego 1 godnego zZycia;

2) zapewnienie mieszkancom pomocy w podstawowych czynno$ciach pielegnacyjnych
1 stymulowanie do rozwoju samodzielno$ci w wykonywaniu tych czynnosci;

3) sprawowanie opieki nad mieszkanhcami na terenie Domu oraz w czasie zajec
organizowanych poza placowka we wspotpracy z Dziatem Terapeutycznym;

4) ustalanie aktualnej sytuacji w miejscu zamieszkania lub pobytu przed przyjeciem osoby
do Domu;

5) wyposazenie Dzialu w materiaty i1 urzadzenia konieczne do prawidlowej realizacji
zadan Dziatu;

6) nadzor nad wyposazeniem pokoi mieszkancoOw w niezbedne meble, sprzety, posciel,
a takze bielizn¢ oraz $rodki higieny osobistej, odziez i obuwie;

7) prowadzenie dokumentacji mieszkancow zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

8) prowadzenie depozytu rzeczowego oraz rozliczanie opiekunéw z wydatkowania
srodkow pieni¢znych mieszkancows;

9) prowadzenie spraw meldunkowych mieszkancow;

10) pomoc mieszkancom w zatatwianiu spraw osobistych;

11) zapewnienie wsparcia finansowego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, osobom
nie posiadajacym witasnych dochodow;

12) dokonywanie zakupdéw dla mieszkancdéw zgodnie ze zgtaszanymi potrzebami,

13) zatatwianie spraw zwigzanych z odptatnos$cia za pobyt;

14) nadz6ér nad prawidlowym wykorzystaniem samochodu do przewozu o0s6b
niepelnosprawnych — realizacja zlecen dowozoé6w mieszkancoOw zgodnie z potrzebami;
15) zapoznawanie mieszkancow z ich uprawnieniami, obowigzkami oraz Regulaminem

Mieszkancow;

16) organizacja zycia codziennego mieszkancow we wspotpracy z Dziatem
Terapeutycznym;

17) utrzymywanie kontaktow z rodzinami mieszkancoOw oraz instytucjami zajmujacymi si¢
sprawami mieszkancow;

18) zalatwianie spraw zwigzanych z wyznaczeniem przez sad opiekuna dla oséb
ubezwtasnowolnionych;

19) wspotpraca z placowkami leczniczymi, w ktorych przebywaja mieszkancy Domu;

20) zorganizowanie zmarlemu mieszkancowi pogrzebu zgodnie z jego wyznaniem
1 miejscowymi zwyczajami;

21) opracowywanie Indywidualnych Planow Wsparcia nad mieszkancem, planéw pracy
Dziatu oraz sprawozdawczo$ci w tym zakresie;

22) utrzymywanie i rozwijanie kontaktow ze srodowiskiem lokalnym;



23) organizowanie i koordynowanie pracy wolontariuszy, stazystow, praktykantéw oraz
osob odbywajacych stuzbe zastepcza, zaangazowanych w prace bezposrednig
z mieszkancami;
24) wspotpraca z Dziatem Ksiggowo-Finansowym w zakresie odptatnosci 1 innych
rozliczen mieszkancow;
4. Do zadan Dziatu w zakresie Mieszkania Chronionego wspieranego nalezy w szczegolnosci
opracowanie plandw funkcjonowania Mieszkania Chronionego wspieranego oraz
opracowanie Regulaminu Mieszkania Chronionego wspieranego.
5. Rodzaj i zakres wsparcia $wiadczonego w Mieszkaniu Chronionym wspieranym s3
uzaleznione od indywidualnych potrzeb i mozliwosci psychofizycznych oséb korzystajacych
Ze wsparcia.
6. Podstawg przyjecia 1 korzystania ze wsparcia w Mieszkaniu Chronionym wspieranym jest
decyzja administracyjna wydana przez Prezydenta Miasta Krakowa lub osobe przez niego
upowazniong.
7. Pobyt w Mieszkaniu Chronionym wspieranym jest odptatny. Zasady ustalania i wysokosci
optat regulujg odrgbne przepisy.

Dzial Terapeutyczny

§ 12.1. Pracg Dziatu kieruje Kierownik Dzialu Terapeutycznego.
2. Do zadan Dziatu nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie terapii zajeciowej, zaje¢ kulturalno-oswiatowych 1 zaje¢ rekreacyjnych
oraz organizowanie mieszkaficom czasu wolnego;

2) dostosowanie zakresu poziomu $wiadczen do zindywidualizowanych potrzeb
mieszkancow, ich stopnia fizycznej i psychicznej sprawnos$ci respektujac ich prawa
osobiste 1 mozliwosci zachowania samodzielnosci 1 wyboru stylu zycia oraz zachowujac
ich prawo do intymnego 1 godnego Zycia;

3) opracowywanie planéw 1 programOw pracy terapeutycznej oraz realizacja
Indywidualnych Planéw Wsparcia;

4) prowadzenie biblioteki, radiowezta i kroniki Domu;

5) udziat w spotkaniach zespotow terapeutyczno-opiekunczych oraz Radzie Mieszkancow;

6) aktywizacja, integracja i usamodzielnianie mieszkancow Domu;

7) wspotpraca z pozostatymi Dzialami Domu oraz $rodowiskiem lokalnym w procesie
adaptacji mieszkancéw do nowych warunkach zycia;

8) organizowanie uroczysto$ci $§wigtecznych, rocznicowych oraz cyklicznych spotkan
1 imprez Domu.

Dzial Pielegnacyjno — Rehabilitacyjny

§ 13.1. Pracg Dziatu kieruje Kierownik Dzialu Pielegnacyjno — Rehabilitacyjnego.
2. Do zadan Dziatlu nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie mieszkancom Domu mozliwosci korzystania z opieki zdrowotnej oraz
realizacji zleconych badan i zabiegdw specjalistycznych;

2) sprawowanie catodobowej opieki pielegniarskiej i pielegnacyjnej, réwniez w czasie
zaje¢ organizowanych poza Domem,;

3) wspolpraca z lekarzem i specjalistami prowadzacymi leczenie mieszkancow Domu;

4) zabezpieczenie podstawowych §wiadczen opiekunczych mieszkancom, ktoérzy nie moga
samodzielnie wykona¢ tych czynnosci;

5) podnoszenie sprawnosci i aktywizowanie mieszkancow, stosownie do indywidualnych
potrzeb;



6) koordynowanie dziatan i Indywidualnych Planéw Wsparcia mieszkanca z programem
aktywizacji mieszkancow;

7) utrzymanie wlasciwej higieny i stanu psycho - fizycznego mieszkancow;

8) utrzymanie wlasciwego poziomu higieniczno — sanitarnego wszystkich pomieszczen
Domu zgodnie z zaleceniami panstwowego inspektora sanitarnego i obowigzujacymi
procedurami;

9) zakup lekéw 1 srodkoéw opatrunkowych oraz ich rozliczanie;

10) realizacja Indywidualnych Planow Wsparcia w zakresie zadan Dziatu, udziat
w opracowaniu grupowych i indywidualnych programow pracy terapeutycznej;

11) opiniowanie wnioskéw o udziat mieszkancow w terapii zajeciowe] oraz innych
zaj¢ciach wymagajacych wydania opinii Dziatu;

12) wyposazenie Domu w sprzet medyczny 1 rehabilitacyjny a mieszkancow Domu
w przedmioty ortopedyczne i §rodki pomocnicze;

13) merytoryczne przygotowanie postepowan w sprawach o udzielenie zamdwienia
publicznego z zakresu pracy Dziatlu oraz biezaca analiza realizacji podpisanych umow;

14) prowadzenie 1 organizowanie roznorodnych form doskonalenia zawodowego;

15) zapewnienie spokoju i1 bezpieczenstwa mieszkancom Domu;

16) zapewnienie funkcjonowania Domu w niedziele, $wigta, dni ustawowo wolne od pracy
oraz w godzinach popotudniowych i nocnych.

Dziatl Techniczno — Gospodarczy

§ 14.1. Pracg Dziatu kieruje Kierownik Dziatu Techniczno — Gospodarczego.
2. Do zadan Dziatu nalezy w szczeg6lnosci:

1) sporzadzanie projektow umow 1 zamowien wchodzacych w zakres dziatalnosci Dziatu;

2) sporzadzanie planow rzeczowych dotyczacych prac remontowych oraz inwestycji;

3) planowe 1 terminowe zakupy sprz¢tu, urzadzen oraz koniecznych materiatow w celu
wlasciwego zagospodarowania i funkcjonowania Domu;

4) zapewnienie sprawnego dzialania sprzetu i urzadzen technicznych;

5) zapewnienie statego o$wietlenia, dostawy cieptej 1 zimnej wody, ogrzania pomieszczen;

6) dostarczanie srodkow czystosci dla mieszkancow, pracownikow i pomieszczen Domu;

7) wyposazenie pracownikow w odziez roboczg oraz sprzet ochrony osobistej;

8) przestrzeganie stanu czystos$ci i higieny w obiektach Domu, zgodnie z zaleceniem
panstwowego inspektora sanitarnego oraz wprowadzonymi procedurami;

9) nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem samochodu stuzbowego i rozliczeniem
paliwa;

10) nadzér nad systemem informatycznym, jego stanem technicznym i wilasciwym
funkcjonowaniem;

11) zabezpieczenie danych osobowych w systemie informatycznym, polegajace
w szczegblnosci na wdrozeniu §rodkow technicznych 1 organizacyjnych zapewniajacych
ochrong tych danych;

12) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwalych, pozostatych srodkéw trwatych
i przedmiotéw o niskiej wartosci;

13) organizacja pracy zwigzanej z przygotowaniem sprzetu i materiatow do likwidacji;

14) organizowanie i przeprowadzanie postepowan w sprawach o udzielenie zamdéwien
publicznych oraz prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

15) nadzoér i kontrola nad realizacja umow zawartych w drodze zaméwien publicznych
oraz w trybie poza ustawg Prawo zamowien publicznych;

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



17) prawidlowe zabezpieczenie skladnikow majatkowych Domu przed kradzieza
1 zniszczeniem; z zachowaniem przepisow BHP 1 p.poz.;

18) analiza 1 kontrola merytoryczna faktur wystawianych przez wykonawcow z tytutu
zakupow, ustug 1 robot remontowo — budowlanych;

19) prowadzenie dokumentacji zakupdw materialow, wyposazenia oraz ushug;

20) realizacja zadan obrony cywilnej.

Dzial Zywienia

§ 15.1. Pracg Dziatu kieruje Kierownik Dzialu Zywienia.
2. Kierownik odpowiada za catoksztalt spraw zwigzanych z wyzywieniem mieszkancow
Domu oraz za przechowywanie artykulow zywnosciowych w magazynach.
3. Dzial Zywienia przygotowuje wyzywienie dla mieszkancow, zgodnie z obowiazujacymi
normami rzeczowymi i finansowymi, przy uwzglednieniu zasad racjonalnej dietetyki i
higieny zywienia.
4. Do zadan Dziatu nalezy w szczeg6lnosci:

1) planowanie ilosci 1 rodzajow positkow dla mieszkancéw Domu;

2) uktadanie jadlospisow dla mieszkancow zgodnie z zalecanymi normami zywienia,
zasadami racjonalnego zywienia z uwzglednieniem stawki zZywieniowe] przeznaczonej
na dany okres;

3) sporzadzanie 1 wydawanie positkow w sposob estetyczny 1 zgodny z planowana
gramaturg;

4) wspoélpraca z Dzialami: Pielegnacyjno - Rehabilitacyjnym i Socjalno — Opiekunczym
w zakresie zywienia mieszkancow, a w szczegolnosci w sprawach planowanych
jadtospisow;

5) pobieranie i przechowywanie probek potraw;

6) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach kuchni, jadalni oraz dbatos$¢ o czysto$¢ naczyn
stolowych 1 kuchennych;

7) wlasciwe uzytkowanie sprzgtu, urzadzen oraz pozostalego wyposazenia znajdujacego
si¢ w kuchni;

8) zaopatrzenie w artykuly spozywcze niezbedne do zabezpieczenia prawidtowego
zywienia;

9) przygotowanie iloSciowo - wartoSciowego wykazu artykutow zywnosciowych dla
potrzeb udzielania zamowienia publicznego;

10) prowadzenie prac zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych na dostawe
artykulow zywnosciowych;

11) kontrola realizacji stawki zywieniowej oraz realizacji zawartych umow na dany rok
budzetowy;

12) prowadzenie gospodarki magazynowej wraz z dokumentacjg finansowa dotyczaca
zywienia mieszkancows;

13) przestrzeganie prawidlowego funkcjonowania systemu HACCP i GHP (Dobra
Praktyka Higieniczna) i GMP (Dobra Praktyka Produkcyjna);

14) monitorowanie punktow kontrolnych wytyczonych w schemacie technologicznym
procesu produkcji positkow 1 sprzatania;

15) wspoélpraca z innymi Dziatami i instytucjami zewnetrznymi w zakresie; zaopatrzenia
w artykuly zywnos$ciowe, konserwacji usuwania odpadéw kuchennych, reklamacji
produktow zywnos$ciowych, zabezpieczenia bloku zywienia przed gryzoniami
1 owadami, przegladu i urzadzen gastronomicznych.



Referat Kadr i Organizacji

§ 16.1. Pracg Referatu kieruje Kierownik Referatu Kadr 1 Organizacji.
2. Do zadan Referatu nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw pracowniczych osob zatrudnionych w Domu, w szczego6lnosci
zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy;

2) prowadzenie akt osobowych, odpowiedzialnos¢ za prawidlowag 1 kompletng
dokumentacje akt osobowych pracownikéw oraz aktualizacje zakresOw czynnosci;

3) obstuga programu komputerowego kadry — place;

4) prawidlowe kompletowanie dokumentoéw zwigzanych z przyjeciem oraz zwalnianiem
pracownika;

5) kontrola dokumentéw dotyczacych zatrudnienia pod wzglegdem prawidtowosci
zaszeregowania pracownika zgodnie z obowigzujgcym taryfikatorem;

6) kontrola listy ptac pod wzgledem merytorycznym;

7) przygotowywanie 1 prowadzenie dokumentacji o0s6b przechodzacych na rente
lub emeryturg;

8) kompletowania planow urlopéw wypoczynkowych;

9) prowadzenie ewidencji wykorzystanych urlopéw wypoczynkowych;

10) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich;

11) prowadzenie dokumentacji dotyczacej badan wstepnych, okresowych i kontrolnych
pracownikow;

12) wspodtudziat w opracowaniu oceny ryzyka zawodowego pracownikéw Domu oraz kart
oceny ryzyka zawodowego (ryzyko wypadkowe 1 na czynniki szkodliwe biologicznie);

13) prowadzenie sktadnicy akt Domu;

14) nadzorowanie i kontrola przestrzegania dyscypliny pracy;

15) organizacja ksztalcenia, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikow;

16) prowadzenie dokumentacji z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

17) prowadzenie spraw organizacyjnych Domu;

18) prowadzenie sekretariatu, a w szczegdlnos$ci: rejestrowanie pism przychodzacych i
wychodzacych, wysylanie korespondencji, obsluga centrali telefonicznej;

19) przedktadanie Dyrektorowi do podpisu korespondencji wptywajacej oraz pism z
poszczegbdlnych komorek;

20) doreczanie pism poszczegdlnym komodrkom organizacyjnym zgodnie z dekretacja
Dyrektora;

21) prowadzenie rejestru pieczatek bedacych w posiadaniu komoérek organizacyjnych
Domu oraz przekazywanie zuzytych pieczatek do likwidacji;

22) dokonywanie zakupu biletow MPK i prowadzenie ewidencji przychodu i rozchodu
biletow;

23) kompletowanie aktéw normatywnych oraz prowadzenie ich rejestrow;

24) przygotowywanie pism zleconych przez Dyrektora lub Kierownikéw innych komorek
organizacyjnych;

25) ustalanie sktadow Komisji kontroli wewnetrznych oraz prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie;

26) przeprowadzenie doraznych kontroli zleconych przez Dyrektora;

27) wspolpraca z Dzialem Finansowo-Ksieggowym w zakresie Realizacji $wiadczen
zwigzanych ze stosunkiem Pracy.

Stanowisko ds. BHP

§ 17. Do zadan osoby zatrudnionej na Stanowisku ds. BHP nalezy w szczegolnosci:



1) wykonywanie czynno$ci zgodnie z aktualnie obowigzujagcymi  przepisami
w sprawach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p. poz.;

2) kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikoéw zasad 1 przepisoOw
BHP;

3) wspotudzial w opracowaniu oceny ryzyka zawodowego pracownikéw Domu oraz kart
oceny ryzyka zawodowego (ryzyko wypadkowe 1 na czynniki szkodliwe biologicznie);

4) kontrola wtasciwego zaopatrzenia pracownikdw w odziez robocza oraz $rodki ochrony
indywidualnej;

5) kontrola i analiza stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w Domu;

6) kontrola przestrzegania instrukcji obslugi urzadzen i sprzetu przez pracownikow
w zakresie BHP;

7) kontrola stanowisk pracy, na ktorych wystepuja zagrozenia wypadkow przy pracy;

8) udziat w ustalaniu okolicznos$ci 1 przyczyn wypadkow przy pracy oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

9) analiza przyczyn skutkujacych wypadkami przy pracy 1 stawianie wnioskow
zmierzajacych do usunigcia wszelkich zagrozen;

10) sporzadzanie sprawozdan z wypadkdw przy pracy i choréb zawodowych;

11) prowadzenie szkolen wstgpnych pracownikow w zakresie BHP;

12) wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych Domu w zakresie poprawy
warunkéw BHP;

13) realizacja zadan w zakresie zabezpieczenia przeciwpozarowego zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

14) prowadzenie okresowych i1 doraznych kontroli stanu zabezpieczenia p. poz.;

15) sprawowanie nadzoru nad rozmieszczeniem, sprawnoscig i konserwacja sprzetu oraz
innych urzadzen p. poz.;

16) wspotudzial w przygotowywaniu praktycznego sprawdzenia organizacji oraz
warunkoéw ewakuacji z Domu;

17) kontrola oznakowania oraz utrzymania we wlasciwym stanie drog ewakuacyjnych
1 pozarowych;

18) zglaszanie Dyrektorowi wnioskow o wylaczeniu z uzytkowania maszyn, urzadzen,
aparatury lub instalacji grozacej pozarem;

19) prowadzenie dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j.

Radca Prawny

§ 18. Do zakresu dzialania Radcy Prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej
okreslonej w ustawie z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2018 r., poz. 2115)
w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem oraz realizacja zadan statutowych Domu.

2. Wykonywanie zadan polega w szczegdlnosci na: udzielaniu porad prawnych i konsultacji
prawnych, sporzadzaniu opinii prawnych, weryfikacji projektéow aktéw prawnych oraz
wystepowaniu przed sagdami i urzedami (zastepstwo prawne i procesowe).

Inspektor Ochrony Danych

§ 19.1. Do zakresu dzialania Inspektora Ochrony Danych nalezy realizacja zadan
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r.
poz. 1000 z pdézn. zm.) oraz Rozporzadzeniem 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 (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE z
2016 r., Nr 119 str. 1 z pdzn. zm.), zwanym dalej Rozporzadzeniem, polegajacych w
szczegolnos$ci na:
1) informowaniu Dyrektora Domu oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia oraz innych przepisow
Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i1 doradzania im w tej sprawie;
2) monitorowaniu przestrzegania przepisOow o ochronie danych osobowych, innych
przepisow Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych,
w tym podzialu obowigzkéw, dzialan zwiekszajacych §wiadomosé, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzanych z tym audytow;
3) udzielaniu na zadanie zalecenh co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowaniu ich wykonania;
4) wspoélpracy z organem nadzorczym - Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,;
5) pelieniu funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym
z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach.
2. Inspektor Ochrony Danych wypelnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
Zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst 1 cele
przetwarzania.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 20. Status prawny pracownikéw Domu okreslaja odrebne przepisy.

§ 21.1. Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i1 pracownikéw okre§la Regulamin Pracy, wprowadzony w trybie okre§lonym
odrebnymi 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.



