ZARZADZENIE Nr 2192/2021
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 2 sierpnia 2021 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spolecznej
im. §w. 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 2020 r. poz.
713,1378, z 2021 r. poz. 1038), art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920, z 2021 r. poz. 1038), § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 23 sierpnia 2012 r. w sprawie doméw pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 734) zarzadza
si¢, 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 47/2019 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
10 stycznia 2019 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
2192/2021

Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 02.08.2021 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

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

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej im. $w. Brata Alberta
w Krakowie, ul. Nowaczynskiego 1, zwanego dalej Domem, okresla jego strukturg
organizacyjng 1 szczegotowy zakres zadan.

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

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 1876 z pdzn.
zm.);

2) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2020 r.
poz. 685);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305
z pbzn. zm.);

4) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217);

5) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1129);

6) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. z 2021 r. poz. 735);

7) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie (Dz. U. z 2020 r. poz. 1057 z p6zn. zm.);

8) wustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2021 r., poz. 1119.);

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

10) przepisow 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 1 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 p6zn. zm.);

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



Rozdzial 11
Zadania Domu

§ 3. 1. Dom jest placowka catodobowego pobytu, przeznaczong dla osoéb przewlekle
somatycznie chorych.

2. Dom $wiadczy wustugi bytowe, opiekuncze 1 wspomagajagce na poziomie
obowigzujacego standardu, w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb
mieszkancow, uwzgledniajac wolnos¢, intymnos$¢, godno$¢ i poczucie bezpieczenstwa
mieszkancoOw oraz stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

3. W ramach pozostatej dziatalnosci Dom moze $wiadczy¢ ustugi opiekuncze
1 specjalistyczne ustugi dla oséb w nim nie zamieszkatych.

4. Dom umozliwia i organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu ze $wiadczen
zdrowotnych przystugujacych na podstawie odrebnych przepisow.

5. Podstawa przyjecia do Domu jest decyzja administracyjna wydana przez Prezydenta
Miasta Krakowa.

6. Pobyt w Domu jest odptatny. Zasady ustalania i wysokos$ci optat reguluja odrgbne
przepisy.

7. W Domu moze funkcjonowa¢ Rada Mieszkancow.

Rozdzial 111
Zasady funkcjonowania Domu

§ 4. 1. W skltad Domu wchodza nastepujgce komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy:
1) Dyrektor (D);
2) Zastgpca Dyrektora (ZD);
3) Gloéwny Ksiggowy (GK);
4) Dziat Finansowo — Kadrowy (DFK) w sktad ktorego wchodza:
a) Referat Finansowo-Ksiegowy (RFK),
b) Referat Kadr i Organizacji (RK);
5) Dziat Socjalno - Opiekunczy (DSO), w sktad ktérego wchodzi:
a) Mieszkanie Chronione wspierane (MCH);
6) Dziat Terapeutyczny — (DT);
7) Dziat Pielggnacyjno — Rehabilitacyjny — (DPR);
8) Dziat Techniczno — Gospodarczy — (DTG);
9) Dziat Zywienia i Zaméwien Publicznych — (DZ);
10) Stanowisko ds. BHP i P.Poz. — (BHP) z zastrzezeniem ust. 2;
11) Radca Prawny (RP);
12) Inspektor Ochrony Danych (10D).
2. W przypadku braku kompetentnych pracownikow, Dom moze powierzyé
wykonywanie zadan stuzby BHP specjalistom spoza zaktadu pracy.
3. Graficzny schemat organizacyjny Domu przedstawia zalgcznik do niniejszego
Regulaminu.

§ 5. 1. Dyrektor kieruje praca Domu poprzez wydawanie zarzadzen, regulaminow,
polecen stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.
2. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
1) Zastepca Dyrektora;
2) Gtowny Ksiegowy;
3) Kierownik Dziatu Socjalno-Opiekunczego;
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4) Kierownik Dziatu Terapeutycznego;

5) Kierownik Dzialu Picl¢gnacyjno — Rehabilitacyjnego;

6) Stanowisko ds. BHP i PPoz.;

7) Radca Prawny;

8) Inspektor Ochrony Danych.

3. Dyrektor:

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

2) podejmuje decyzje dotyczace planowania i realizacji planu finansowego Domu
w oparciu o wnioski przygotowane przez Gtownego Ksiggowego, uzgodnione
odpowiednio z kierownikami komorek organizacyjnych Domu;

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

4) sprawuje kontrole zarzadczag w Domu na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach
oraz aktach prawa miejscowego Gminy Miejskiej Krakéw, 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 efektywnos$ci pracy Domu moze tworzy¢ w drodze
odrgbnego zarzadzenia zespoty zadaniowe do realizacji okreslonych zadan.

5. Dyrektora, podczas jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora, a w przypadku
jego rownoczesnej nieobecnosci Kierownik Dzialu Socjalno-Opiekunczego lub inny pracownik
w ramach udzielonego pelnomocnictwa.

§ 6. 1. Zastepcy Dyrektora podlegaja bezposrednio Kierownicy Dziatu Techniczno —
Gospodarczego oraz Dziatu Zywienia i Zamowien Publicznych.

2. Zastepca Dyrektora odpowiada przed Dyrektorem za wiasciwag prace i koordynacje
dziatalnosci podlegtych komorek.

§ 7. Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) wspoétdziatanie z Dyrektorem Domu oraz z Glownym Ksiegowym w zakresie
opracowywania planu finansowego Domu, a takze odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie
dyscypliny budzetowej;

2) sprawowanie nadzoru nad prawidlowg realizacjg ustawy Prawo zamowien publicznych;

3) nadzér nad sprawami zwigzanymi z gospodarowaniem majatkiem Domu, w tym nad
pracami Komisji Inwentaryzacyjnej;

4) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem Zaktadowego Zespotu ds. Systemu Analizy
Zagrozen 1 Krytycznych Punktéw Kontroli (HACCP);

5) nadzor nad planowaniem i zapewnieniem mieszkancom Domu wyzywienia, zgodnie
z zalecanymi normami Zywieniowymi i zasadami racjonalnego zywienia;

6) nadzor nad pracg Dziatu Techniczno — Gospodarczego oraz Dzialu Zywienia i Zamowien
Publicznych.

§ 8. 1. Zakres odpowiedzialnosci Glownego Ksiggowego reguluja odrebne przepisy.
2. Do zakresu dziatania Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie Dziatem Finansowo-Kadrowym:;

2) nadzorowanie prawidlowego wykonania planu finansowego Domu oraz przestrzegania
dyscypliny finanso6w publicznych;



3) kontrasygnowanie czynnoéci prawnych powodujacych powstanie zobowigzania
pienigznego;

4) prowadzenie rachunkowosci Domu, w szczeg6lnosci prowadzenie ksiag rachunkowych
zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci;

5) opracowywanie danych do projektu budzetu, projektu planu finansowego, planu
finansowego oraz wnioskéw i1 powiadomien dotyczacych zmian w planie finansowym;

6) nadzor nad wykonywaniem dyspozycji srodkami pieni¢znymi, ktorych dysponentem jest
Dom;

7) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Domu;

8) dokonywanie wstepnej kontroli kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

§ 9. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za:

1) celowos¢, legalnos¢ i prawidlowos¢ merytorycznych dziatan dokonywanych
w kierowanych komorkach organizacyjnych, rzetelne wykonywanie powierzonych
zadan oraz organizacj¢ i efektywno$¢ pracy podlegtej komorki;

2) sporzadzanie projektow umow i zaméwien zakupow lub dostaw wchodzacych w zakres
dziatalno$ci komorki organizacyjnej, a takze nadzor nad ich realizacja;

3) sporzadzanie i aktualizowanie zakresow czynno$ci podlegtych pracownikow;

4) opracowywanie materiatdbw planistycznych, analitycznych 1 sprawozdawczosSci
z zakresu dziatania komorki;

5) realizacje wydatkow dotyczacych zadan z zakresu dziatania komorki, jak rowniez
przestrzeganie dyscypliny w zakresie finansow publicznych;

6) sprawowanie wewnetrznego nadzoru, a takze kontroli wewnetrznej;

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

8) opracowywanie informacji przeznaczonych dla innych komorek organizacyjnych,
mieszkancow Domu i podmiotow zewnetrznych oraz do ich publikacji na stronie
internetowej i w Biuletynie Informacji Publicznej, w zakresie zadan komorki
organizacyjnej;

9) przekazywanie podleglym pracownikom polecen stuzbowych oraz tresci aktow prawa
wewnetrznego wydanych przez Dyrektora;

10) przestrzeganie, w tym przez podlegtych stuzbowo pracownikow, zasad i procedur
dotyczacych ochrony danych osobowych a takze regulacji o ochronie informacji
niejawnych oraz przepisow o zachowaniu tajemnicy stuzbowej przewidzianych
w przepisach prawa oraz wprowadzonych w odpowiednich aktach prawa wewnetrznego
wydanych przez Dyrektora;

11) organizowanie i koordynowanie pracy wolontariuszy, stazystow, praktykantow oraz
0sob odbywajacych stuzbe zastgpcza w ramach danej komorki organizacyjnej;

12) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych Domu, pelnomocnictw
oraz procedur wewngtrznych w zakresie wynikajacym z dziatalnosci Dziatu.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych w szczegolnosci:

1) opracowuja roczne plany pracy oraz sprawozdania z ich realizacji;

2) prowadzg niezbedng dokumentacje obowigzujacag w komorce;

3) inicjuja  szkolenia podlegtych pracownikoéw oraz przeprowadzaja szkolenia
stanowiskowe;

4) sprawuja nadzor nad majatkiem przekazanym do uzytkowania podleglej komorce
organizacyjnej oraz dbajg o jego odpowiednie wykorzystanie 1 zabezpieczenie;



5) sktadaja wnioski do Dyrektora w sprawach zawierania umoéw o prace, zmiany warunkow
umowy o prac¢ oraz w sprawach wynagradzania, nagrod i kar podlegtych pracownikow;
6) uczestnicza w kontroli zarzadczej, na zasadach okreslonych regulacjami wewnetrznymi.

Rozdzial IV
Zakres dzialania komoérek organizacyjnych Domu

Dziat Finansowo — Kadrowy

§ 10. 1. Pracg Dziatu kieruje Gtoéwny Ksiegowy.
2. W sktad Dzialu Finansowo — Kadrowego wchodza:

1) Referat Finansowo-Ksiegowy;

2) Referat Kadr i Organizacji.

3. Praca Referatu Finansowo-Ksiggowego kieruje bezposrednio Glowny Ksiggowy.
4. Do zadan Referatu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksiggowos$ci i obstugi kasowej w zakresie dziatalno$ci Domu, w tym
w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

2) prowadzenie ksiggowosci i obstugi kasowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej;

3) organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie oraz obieg dokumentow ksiggowych
W sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji finansowych Domu, prawidiowa
1 terminowg sprawozdawczo$¢ oraz kontrola w tym zakresie;

4) przeprowadzanie kontroli formalno-rachunkowej dowodow ksiggowych;

5) terminowe sporzadzanie wymaganych sprawozdan;

6) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

7) monitorowanie terminowosci wplat z tytutu dochodéw budzetowych oraz prowadzenie
dziatan w zakresie egzekucji tych naleznosci;

8) terminowe regulowanie zobowigzan, biezgca analiza realnosci sald na kontach
rozrachunkowych;

9) rozliczanie inwentaryzacji;

10) prowadzenie ewidencji syntetycznej mienia Domu;

11) naliczanie wynagrodzen oraz innych $wiadczen naleznych ze stosunku pracy, umow
cywilnoprawnych, §wiadczen z ZFSS oraz terminowe przygotowanie list ptac;

12) naliczanie, pobieranie i terminowe przekazywanie podatkéw oraz sktadek ZUS,
sporzadzanie deklaracji do ZUS, Urzedu Skarbowego i1 dla pracownikéw Domu,
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

13) prowadzenie imiennych kart wyptacanego wynagrodzenia oraz innych s$wiadczen
zwigzanych z praca, a takze wystawianie zaswiadczen o uzyskiwanych zarobkach.

5. Praca Referatu Kadr i Organizacji kieruje Kierownik Referatu Kadr i Organizacji.
6. Do zadan Referatu Kadr i Organizacji nalezy w szczegdlnosci:

1) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z naborami na wolne stanowiska pracy,
nawigzywaniem stosunkow pracy, ich kontynuacjg oraz rozwigzywaniem umow;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikow zgodnie z przepisami;

3) kontrola listy ptac pod wzgledem merytorycznym;

4) prowadzenie planéw oraz ewidencji urlopéw wypoczynkowych i ewidencji zwolnien
lekarskich;

5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej badan wstgpnych, okresowych i kontrolnych
pracownikow;

6) przygotowywanie projektow umoéw cywilnoprawnych z osobami fizycznymi nie
bedacymi przedsigbiorcami, jak rowniez dokonywanie zgtoszen ZUS;



7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pracowniczymi planami kapitatowymi;

8) wspoétudziat w opracowaniu oceny ryzyka zawodowego pracownikéw Domu oraz kart
oceny ryzyka zawodowego (ryzyko wypadkowe i na czynniki szkodliwe biologicznie);

9) organizacja ksztalcenia, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikow;

10) prowadzenie dokumentacji z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

11) prowadzenie sekretariatu i spraw organizacyjnych Domu, w tym kompletowanie aktow
normatywnych oraz prowadzenie ich rejestrow;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg wewnetrzna;

13) koordynacja kontroli zarzadczej w Domu;

14) prowadzenie sktadnicy akt Domu, a takze dokonywanie archiwizacji dokumentow Domu.

Dziat Socjalno-Opiekunczy

§ 11. 1. Pracg Dzialu kieruje Kierownik Dziatu Socjalno — Opiekunczego, petnigcy
jednoczesnie funkcje koordynatora Zespotéw Terapeutyczno — Opiekunczych.
2. Dziat Socjalno-Opiekunczy organizuje i realizuje:

1) =zadania statutowe Domu z zakresu $wiadczen socjalno-bytowych, opiekunczych,
wspomagajacych nie nalezace do zadan innych komorek organizacyjnych;

2) wsparcie $§wiadczone w ramach Mieszkania Chronionego wspieranego.

3. Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

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

2) zapewnienie mieszkancom opieki i pomocy w podstawowych czynnos$ciach zyciowych
i pielegnacyjnych oraz stymulowanie do rozwoju samodzielnosci w wykonywaniu tych

czynnosci;

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

4) utrzymanie w czystosci pomieszczen mieszkalnych oraz pozostatych pomieszczen na
oddziatach;

5) prowadzenie dokumentacji mieszkancow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

6) prowadzenie depozytu rzeczowego, wartosciowego i depozytu dokumentow
mieszkancow;

7) organizowanie zakupow dla mieszkancow zgodnie ze zgtaszanymi potrzebami;

8) pomoc mieszkancom w zalatwianiu ich spraw, w tym spraw urzedowych
1 w organizowaniu wsparcia dostgpnego na gruncie obowigzujacych przepisow;

9) zalatwianie spraw zwigzanych z odptatno$cig za pobyt oraz rozliczen mieszkancow przy
wspotpracy z Referatem Finansowo-Ksiegowym;

10) zapoznawanie mieszkancow z ich uprawnieniami i obowigzkami,

11) utrzymywanie kontaktow z rodzinami mieszkancow oraz instytucjami zajmujgcymi si¢
sprawami mieszkancow;

12) zatatwianie spraw zwigzanych z wyznaczeniem przez sad opiekuna dla o0sob
ubezwlasnowolnionych;

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

14) organizowanie zmarlemu mieszkancowi pogrzebu zgodnie z jego wyznaniem
I miejscowymi zwyczajami;

15) inicjowanie i udziat w opracowywaniu Indywidualnych Planow Wsparcia mieszkancow,
a takze ich realizacja w zakresie wynikajacym z zapisow ww. dokumentu;

16) umozliwianie mieszkancom zaspokojenia potrzeb religijnych;



17) podejmowanie dziatan zmierzajagcych do uregulowania spraw dotyczacych mienia
ruchomego po zmartych mieszkancach Domu.

4. Do zadan Dziatlu, w zakresie Mieszkania Chronionego wspieranego, nalezy
w szczegdlnosci przygotowanie osob tam przebywajacych do prowadzenia samodzielnego
zycia lub wspomagania tych osob w codziennym funkcjonowaniu.

5. Rodzaj 1 zakres wsparcia §wiadczonego w Mieszkaniu Chronionym wspieranym
sg uzaleznione od indywidualnych potrzeb i mozliwosci psychofizycznych osob korzystajacych
ze wsparcia.

6. Podstawa przyjecia i 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
1 wysokosci oplat reguluja odrebne przepisy.

Dzial Terapeutyczny

§ 12. 1. Pracg Dziatu kieruje Kierownik Dzialu Terapeutycznego.
2. Do zadan Dziatlu nalezy w szczegdlnoSci:

1) prowadzenie terapii zajeciowej, zajec kulturalno-o$wiatowych i zaje¢ rekreacyjnych oraz
organizowanie mieszkancom czasu wolnego, w tym uroczysto$ci $wigtecznych
i rocznicowych oraz wyjazdow i wycieczek poza teren Domu we wspotpracy z Dziatem
Socjalno - Opiekunczym oraz Dzialem Pielggnacyjno - Rehabilitacyjnym;

2) dostosowanie zakresu i wymiaru $wiadczen do zindywidualizowanych potrzeb
mieszkancow, ich stopnia fizycznej i psychicznej sprawnosci z poszanowaniem ich praw
osobistych, mozliwosci zachowania samodzielno$ci i wyboru stylu zycia oraz
zachowaniem prawa do intymnego i godnego zycia;

3) udziat w opracowywaniu Indywidualnych Planow Wsparcia, a takze ich realizacja
w zakresie wynikajacym z zapisow ww. dokumentu we wspotpracy z Dziatem Socjalno-
Opiekunczym;

4) prowadzenie biblioteki, radiowe¢zta i kroniki Domu;

5) prowadzenie i biezgce uaktualnianie danych na stronie internetowej Domu, w tym
zapewnianie terminowego wypetniania przez Dom obowigzkéw informacyjnych
1 sporzadzania raportéw, o ktérych mowa w przepisach;

6) organizowanie spotkan Rady Mieszkancow;

7) aktywizacja, integracja i usamodzielnianie mieszkancow Domu.

Drziat Pielegnacyjno — Rehabilitacyjny

§ 13. 1. Pracg Dziatu kieruje Kierownik Dziatu Pielggnacyjno — Rehabilitacyjnego.
2. Do zadan Dziahu nalezy w szczegdlnosci:
1) sprawowanie catlodobowej opieki pielegnacyjnej;
2) wspolpraca z lekarzem i specjalistami prowadzacymi leczenie mieszkancow Domu;
3) podnoszenie sprawnosci  psychoruchowej mieszkancow, stosownie do ich
indywidualnych mozliwosci i zalecen lekarskich;
4) zapewnienie lekow i srodkow opatrunkowych dla mieszkancow oraz ich rozliczanie,
5) udzial w opracowywaniu Indywidualnych Planow Wsparcia, a takze ich realizacja
w zakresie wynikajacym z zapisow ww. dokumentu we wspotpracy z Dziatem Socjalno
- Opiekunczym,;
6) wyposazenie Domu w sprzet medyczny i rehabilitacyjny, a mieszkancow Domu
w przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze.



Dzial Techniczno — Gospodarczy

§ 14. 1. Pracg Dziatu kieruje Kierownik Dziatu Techniczno — Gospodarczego.
2. Do zadan Dzialu nalezy w szczegdlnosci:

1) biezace zabezpieczenie i utrzymanie budynkow, instalacji, sSrodkow trwatych, urzadzen,
maszyn oraz sprzetu stanowigcego wyposazenie Domu;

2) sporzadzanie plandw rzeczowych dotyczacych prac remontowych oraz inwestycji;

3) planowe i terminowe zakupy sprze¢tu, urzadzen oraz materialow niezbednych
do wlasciwego zagospodarowania i funkcjonowania Domu;

4) prowadzenie gospodarki magazynowej Domu w zakresie Srodkow ochrony osobistej
oraz $§rodkow czystosci, a takze gospodarowanie tymi srodkami;

5) utrzymanie czystosci i higieny w Domu, z zastrzezeniem § 11 ust. 3 pkt 4);

6) utrzymanie i udostepnianie srodkow transportu;

7) zabezpieczenie danych osobowych w systemie informatycznym, polegajace
w  szczegolnosci na  wdrozeniu $rodkéw  technicznych 1 organizacyjnych
zapewniajacych ochrone tych danych;

8) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarowaniem majatkiem Domu;

9) przygotowanie i prowadzenie pelnej dokumentacji zadan zwigzanych z planowaniem
oraz realizacjg inwestycji i zakupow inwestycyjnych.

Dziat Zywienia i Zaméwier Publicznych

§ 15. 1. Pracg Dziatu kieruje Kierownik Dziatu Zywienia i Zamoéwien Publicznych.
2. Do zadan Dzialu naleza sprawy zwiazane Z:

1) wyzywieniem mieszkancow Domu oraz przechowywaniem artykutéw zywnosciowych
W magazynach, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami i normami;

2) koordynacja realizacji zadan Domu z obszaru zamowien publicznych, w szczegolnosci
w zakresie przygotowania, przeprowadzenia i realizacji postgpowan o udzielenie
zamoOwien publicznych, a takze zastosowania odpowiedniego trybu wynikajacego
z obowigzujacych przepisow.

3. W zakresie wyzywienia mieszkancow Domu do zadan Dzialu nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie ilosci i rodzajow positkéw dla mieszkancow zgodnie z zalecanymi normami

zywienia, zasadami racjonalnego zywienia z uwzglednieniem stawki Zywieniowej
przeznaczonej na dany okres;

2) sporzadzanie i wydawanie positkbw w sposob estetyczny i zgodny z planowang

gramatura;

3) wspotpraca z mieszkancami Domu w zakresie wyboru positkow, w szczegolnosci

w sprawach planowania jadtospisow;

4) utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniach kuchni, jadalni oraz dbatos¢ o czysto$¢ naczyn

stotowych 1 kuchennych;

5) prowadzenie gospodarki magazynowej w zakresie magazynu spozywczego;

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

4. W zakresie koordynacji realizacji zadah Domu z obszaru zaméwien publicznych, do
zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie planu zaméwien publicznych, na podstawie informacji przekazanych przez

kierownikow  poszczegélnych  Dziatow/Referatow Domu oraz  sporzadzenie



i publikowanie planu postgpowan o udzielenie zamowien publicznych, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

2) wskazywanie wlasciwego trybu postgpowania przy udzielaniu zamowien publicznych
oraz biezace nadzorowanie i weryfikowanie stosowania Regulaminu udzielania
ZamoOwien Publicznych przez poszczegdlne komorki organizacyjne;

3) prowadzenie rejestrow zamowien publicznych;

4) prowadzenie postgpowan w sprawach zamowien publicznych.

Stanowisko ds. BHP i PPoz

§ 16. Do zadan osoby realizujacej zadania na Stanowisku ds. BHP i PPoz. nalezy
w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie czynnosci w sprawach bezpieczenstwa i higieny pracy zgodnie z aktualnie
obowigzujacymi przepisami, W tym:

a) kontrola i analiza stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w Domu, a takze kontrola
warunkow pracy oraz przestrzegania przez pracownikow zasad i przepiséw BHP,

b) wspotudzial w opracowaniu oceny ryzyka zawodowego pracownikéw Domu oraz
kart oceny ryzyka zawodowego (ryzyko wypadkowe i na czynniki szkodliwe
biologicznie),

c) kontrola wlasciwego zaopatrzenia pracownikow w odziez roboczg oraz $rodki
ochrony indywidualnej,

d) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz wnioskowanie
usuniecia zagrozen W tym zakresie na przysztos¢,

e) prowadzenie wstepnych i okresowych szkolen pracownikow w zakresiec BHP;

2) prowadzenie dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa i higieny pracy, chorob
zawodowych oraz ochrony przeciwpozarowej;

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

4) prowadzenie okresowych i doraznych kontroli stanu zabezpieczenia p. poz.;

5) sprawowanie nadzoru nad rozmieszczeniem, sprawnoscig i terminowag konserwacja
sprzgtu oraz innych urzadzen p. poz.;

6) wyznaczanie drog ewakuacyjnych i pozarowych, kontrola ich oznakowania oraz
utrzymania we wlasciwym stanie, a takze wspotudziat w przygotowywaniu praktycznego
sprawdzenia organizacji oraz warunkow ewakuacji z Domu;

7) zgtaszanie Dyrektorowi wnioskow o wylaczenie z uzytkowania maszyn, urzadzen,
aparatury lub instalacji grozacej pozarem.

Radca Prawny

§ 17. 1. Do zakresu dzialania Radcy Prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej
okreslonej w ustawie z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2020 r., poz. 75
z p6zn. zm.) w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem oraz realizacjg zadan statutowych
Domu.

2. Wykonywanie zadan polega w szczegélnosci na udzielaniu porad prawnych
1 konsultacji prawnych, sporzadzaniu opinii prawnych, weryfikacji projektow aktow prawnych
oraz wystgpowaniu przed sagdami i urzedami (zastgpstwo prawne i procesowe).



Inspektor Ochrony Danych

§ 18. 1. Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezy realizacja zadan zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781
z p6zn. 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 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 p6zn. zm.), zwanym dalej Rozporzadzeniem, polegajacych w szczegdlnosci na:

1) informowaniu Dyrektora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe,
0 obowiagzkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia oraz innych przepiséw
Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych 1 doradzania im w tej sprawie;

2) biezagcym monitorowaniu przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych,
innych przepisow Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz
polityk administratora lub podmiotu przetwarzajagcego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podzialu obowigzkéw, dziatan zwigkszajacych $wiadomose,
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzanych z tym
audytow;

3) konsultowaniu planowanych dziatan Domu, mogacych mie¢ wpltyw na bezpieczenstwo
danych osobowych i proces ich przetwarzania,;

4) udzielaniu na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowaniu ich wykonania;

5) prowadzeniu rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz rejestru kategorii
czynno$ci przetwarzania danych osobowych, o ktérych mowa w art. 30 Rozporzadzenia;

6) biezagcym monitorowaniu adekwatnosci rejestrow, o ktorych mowa w pkt 5) do zakresu,
w jakim sg przetwarzane dane osobowe przez Dom;

7) wspolpracy z organem nadzorczym - Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

8) pelnieniu 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;

9) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych Domu, pelnomocnictw
oraz procedur wewnetrznych w zakresie wynikajacym ze swoich zadan.

2. Inspektor Ochrony Danych wypehlia swoje zadania z nalezytym uwzglgdnieniem
ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst 1
cele przetwarzania.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 19. Status prawny pracownikéw Domu okre$lajg odrebne przepisy.

§ 20. 1. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy 1 pracownikoéw okresla Regulamin Pracy, wprowadzony w trybie okreslonym
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.
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Zalgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ IM. SW. BRATA
ALBERTA W KRAKOWIE, UL. NOWACZYNSKIEGO 1

Schemat struktury organizacyjnej

Dyrektor
(D)
Dziat Inspektor Gt6 Ksi
Zastgpca Dyrektora owny Ksiggowy
Terapeutyczny Stanowisko ds. Ochrony Radca @ (ZD? (GK)
(OT) I BHP i PPoz. Danych Prawny
(BHP) (IoD) (RP)

Dziat Dziat Dzial Finansowo -
Pielegnacyjno - | Techniczno - Kadrowy
Rehabilitacyjny Gospodarczy (DFK)

(DPR) (DTG)
K Dziat
Dzial Zywienia
So_clalr]o - i Zamowien Referat Referat
Opiekunczy Publicznych Kadr i Finansowo -
(DSO) (DZ) Organizacji Ksiggowy
(RK) (RFK)
Mieszkanie
Chronione
wspierane
(MCH)
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