Zatacznik do Zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
im. Ludwika i Anny Helclow
w Krakowie
ul. Helclow 2

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej im. Ludwika 1 Anny Helclow
w Krakowie, ul. Helcléw 2, zwanego dalej ,,Domem”, okre$la jego struktur¢ organizacyjna
1 szczegbtowy zakres zadan.

§2

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

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 930
Z pézn.zm.);

2) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (t.j. Dz. U. z 2016 r.,
poz. 546 z pdzn. zm.);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1870
Z pozn. zm.);

4)  ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1047 z
pozn. zm.);

5) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2015 r., poz.
2164 z pozn. zm.);

6) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U.
z 2016 r., poz. 23 z p6zn. zm.);

7)  ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie
(tj. Dz. U. 22016, poz. 1817 z p6z. zm.);

8) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu
alkoholizmowi (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 487);

9) przepiséw wykonawczych do Ustaw wymienionych w pkt. 1 —§;

10) Uchwat Rady Miasta Krakowa i Zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa.

§3
1. Podstawa 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;.

§ 4
1. W sktad Domu wchodza nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska:
1) Dyrektor [D];



2) Zastgpca Dyrektora ds. Organizacyjnych i Technicznych [ZDOJ;

3) Gloéwny Ksiegowy[GK];

4) Dzial Terapeutyczno — Spoteczny [DT], sktadajacy si¢ z 2 Zespotow:
a) Zespotu Terapii i Pomocy Specjalistycznej [ZTP];
b) Zespotu Pracy Socjalnej [ZTS];

5) Dzial Pielegnacyjno — Opiekunczy [DP], sktadajacy si¢ z 9 Zespotow Pielggnacyjno —
Opiekunczych [DP (1-9)];

6) Dzial Rehabilitacji [DR];

7) Dziat Gospodarczy [DG];

8) Dzial Administracyjny [DA];

9) Dziat Organizacyjny [DO];

10) Dziat Obstugi Mieszkancéw [DM];

11) Dzial Finansowo — Ksiggowy [FK];

12) Sekcja Personalna [SP];

13)Glowny Specjalista ds. Pielegnacyjno —Opiekunczych [GP];

14)Radca Prawny [RP];

15)Stanowisko ds. BHP i ppoz. [BP];

16)Kapelan [K].

Graficzny schemat organizacyjny Domu stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu.

§5
Dyrektor kieruje praca Domu poprzez wydawanie zarzadzen, regulamindéw, polecen
stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.
Dyrektorowi podlegaja bezposrednio: Zastgpca Dyrektora ds. Organizacyjnych
1 Technicznych, Gtowny Ksiggowy, Kierownik Sekcji Personalnej, Glowny Specjalista ds.

Pielggnacyjno — Opiekunczych, Kierownik Dzialu Terapeutyczno — Spotecznego,
Kierownik Dziatu Rehabilitacji, Radca Prawny oraz Kapelan.
Dyrektor:

1) reprezentuyje Dom na zewnatrz i w ramach udzielonego przez Prezydenta Miasta
Krakowa pelnomocnictwa upowazniony jest do sktadania w imieniu Gminy Miejskiej
Krakéw oswiadczen woli, dokonywania czynnos$ci prawnych i udzielania dalszych
pelnomocnictw;

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

3) w drodze polecenia stuzbowego moze zobowigza¢ i upowazni¢ kierownikéw 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 Krakéw, w szczegdlnosci w
odniesieniu do zadan realizowanych przez bezposrednio podlegtych stuzbowo
pracownikow, o ktorych mowa w ust. 2.

Dyrektor w celu poprawy jakosci 1 efektywnos$ci pracy Domu moze tworzy¢ w drodze
odrebnego zarzadzenia zespoty zadaniowe do realizacji okreslonych zadan. Koordynacja
tych dzialan powierzana jest pracownikom w zakresach czynnosci.

Dyrektora podczas jego nieobecnos$ci zastgpuje Zastgpca Dyrektora ds. Organizacyjnych
1 Technicznych, a w przypadku jego nieobecnosci wyznaczony Kierownik Dziatu,
realizujac w catosci zadania i kompetencje Dyrektora Domu, na podstawie udzielonego
pelnomocnictwa.



§ 6
1. Zastgpcy Dyrektora ds. Organizacyjnych 1 Technicznych podlegaja bezposrednio:
Kierownik Dziatu Gospodarczego, Kierownik Dziatu Administracyjnego, Kierownik Dziatu
Organizacyjnego oraz Kierownik Dziatu Obstugi Mieszkancow.
2. Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych i Technicznych odpowiada przed Dyrektorem
za wlasciwg prace 1 koordynacje dziatalnosci podleglych komorek.

§7
Zakres odpowiedzialnosci Glownego Ksigegowego reguluja odrebne przepisy.
Do zakresu dziatania Gtownego Ksigegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowo$ci Domu;
2) nadzér nad wykonywaniem dyspozycji Srodkami pienigznymi, ktorych dysponentem jest
Dom;
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym Domu;
4) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.
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§ 8
Glowny Specjalista ds. Pielegnacyjno — Opiekunczych koordynuje pracge Zespotow
Pielggnacyjno —Opiekunczych.

§9
Kazdego pracownika Domu obowigzuja zarzadzenia 1 polecenia otrzymywane od
bezposredniego przelozonego 1 osobista odpowiedzialno§¢ za ich wykonanie przed
bezposrednim zwierzchnikiem.

§ 10
1. Kierownicy komorek organizacyjnych Domu oraz koordynatorzy Zespotow sa
odpowiedzialni za:

1) whasciwg organizacje pracy podlegtych komodrek organizacyjnych oraz realizacje zadan
komorki;

2) sprawowanie kontroli wewnetrznej w stosunku do zadan realizowanych bezposrednio
przez podlegltych stuzbowo pracownikow;

3) sporzadzanie i przekazywanie zakresoéw czynnos$ci podleglym stuzbowo pracownikom;

4) sprawozdawczo$¢ z zakresu dziatania komorki;

5) przekazywanie podleglym pracownikom polecen stuzbowych oraz tresci aktow prawa
wewnetrznego wydanych przez Dyrektora.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Domu oraz koordynatorzy Zespotow:

1) sktadaja wnioski do Dyrektora w sprawach zawierania umow o praceg, zmiany warunkow
umowy o prace¢ oraz w sprawach wynagradzania, nagradzania oraz karania podleglych
pracownikow;

2) inicjujg 1 przeprowadzajg szkolenia podlegtych pracownikow;

3) sprawuja bezposredni nadzor nad porzadkiem i dyscypling pracy oraz przestrzeganiem
przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy przez pracownikow podleglte; komorki
organizacyjnej;

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



Rozdzial 11
Zakres dzialania komoérek organizacyjnych Domu

§ 11
Dziat Finansowo—Ksiggowy
1. Praca Dziatu kieruje Glowny Ksiggowy.
2. Do zadan Dzialu wynikajacych z przepisow ustawy o finansach publicznych oraz ustawy
o rachunkowosci nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie rachunkowo$ci Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
polegajace w szczegbdlnosci na:

a) organizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania 1 kontroli
dokumentow w sposob zapewniajacy wilasciwy przebieg operacji gospodarczych,
ochron¢ mienia Domu, sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych
zadan oraz sprawozdawczosci finansowej;

b) biezacym, prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczo$ci finansowej w sposob
umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

c) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegodlne komorki organizacyjne;

2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujagcymi zasadami,
polegajace w szczegdlnosci na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania planu finansowego, bedacymi w dyspozycji Domu;

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowos$ci uméw zawieranych przez
Dom;

¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pieni¢znych;

d) zapewnieniu terminowego $ciggania nalezno$ci pieni¢znych i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan;

3) analiza wykorzystania srodkow ujetych w planie wydatkéw Domu;

4) dokonywanie kontroli wewngtrznej na podstawie odrgbnego Regulaminu;

5) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegodlnosci Zaktadowego Planu Kont,
obiegu dokumentoéw, zasad przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

6) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania planu finansowego
1ich analiza;

7) dokonywanie wstepnej kontroli legalno$ci dokumentéw dotyczacych wykonania planu
finansowego oraz jego zmian;

8) opracowywanie rocznych projektow planéw finansowych oraz wnioskéw zawierajacych
zmiany do planow;

9) prowadzenie kasy Domu;

10) prowadzenie inwentarza srodkow trwatych 1 wyposazenia;

11) nadzér nad pracami komisji inwentaryzacyjnych przy ustaleniu i rozliczaniu réznicy
inwentarzowe;.

§ 12
Dzial Terapeutyczno — Spoteczny
1. Pracg Dzialu kieruje Kierownik Dziatu Terapeutyczno — Spotecznego.
2. Dziat Terapeutyczno — Spoteczny organizuje i realizuje zadania statutowe Domu z zakresu
swiadczen socjalnych, opiekunczych, wspomagajacych, w tym terapii zajeciowej, na rzecz



mieszkancéw Domu.

3. Dziat Terapeutyczno — Spoteczny sktada si¢ z dwdch Zespotow:

1) Zespotu Terapii i Pomocy Specjalistycznej;

2) Zespotu Pracy Socjalne;.

4. Dyrektor Domu moze powierzy¢é wyznaczonym pracownikom koordynowanie pracy
zespotow, o ktorych mowa w ust. 3 lit. 11 2.
5. Do zadan Dzialu Terapeutyczno — Spotecznego nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie plandéw i programdw pracy terapeutycznej 1 wspierajacej;

2) opracowywanie Indywidualnych Planow Wsparcia (IPW), we wspdlpracy
z pracownikami Dzialow: Pielegnacyjno — Opiekunczego, Rehabilitacji, Obstugi
Mieszkancow;

3) dostosowywanie zakresu 1 poziomu terapii 1 wsparcia oraz opieki do
zindywidualizowanych potrzeb mieszkancow, ich stopnia psychicznej i fizycznej
sprawnosci z zachowaniem prawa do intymnego 1 godnego zycia oraz respektowania ich
praw osobistych i mozliwosci zachowania samodzielnosci 1 wyboru stylu zycia;

4) inicjowanie dziatan z innymi komoérkami organizacyjnymi Domu i zalatwianie spraw
zmierzajacych do ustanowienia dla mieszkancéw wymagajacych reprezentowania ich
spraw kuratora lub doradcy tymczasowego;

5) sprawowanie w zakresie zadan Dziatu opieki nad mieszkancami na terenie Domu oraz
w czasie zaj¢¢ organizowanych poza Domem;

6) zapewnienie wsparcia finansowego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, osobom nie
posiadajgcym zadnych wiasnych dochodow;

7) prowadzenie depozytu rzeczowego i rozliczanie depozytéw pieni¢znych mieszkancow;

8) pomoc mieszkancom w zalatwianiu spraw osobistych;

9) zalatwianie wszelkich spraw zwigzanych z rozliczeniami odptatnosci za pobyt w Domu;

10) organizacja zycia codziennego mieszkancows;

11) wspolpraca z rodzinami mieszkancoOw oraz instytucjami zajmujagcymi si¢ sprawami
mieszkancow;

12) organizowanie zmarlemu mieszkancowi godnego pogrzebu, zgodnie z jego wyznaniem
1 miejscowymi zwyczajami, zalatwianie spraw formalnych zwigzanych z pogrzebem
mieszkancow;

13) organizowanie 1 koordynowanie w zakresie zadan Dziatu aktywnosci wolontariuszy,
stazystow, praktykantow;

14) udziat w spotkaniach zespoldéw terapeutyczno — opiekunczych dotyczacych realizacji
IPW mieszkancéw oraz w spotkaniach spotecznosci Domu;

15) prowadzenie terapii zajeciowej 1 zaje¢ kulturalno — o§wiatowych;

16) aktywizacja, integracja i usamodzielnianie mieszkancéw Domu;

17) organizowanie uroczysto$ci $§wigtecznych, rocznicowych oraz cyklicznych spotkan
1 imprez w Domu;

18) udzial w organizacji turnusow rehabilitacyjnych dla mieszkancows;

19) tworzenie warunkoéw do rozwoju partycypacji mieszkancoOw Domu oraz ich wspotpracy
w planowaniu terapii i imprez kulturalno — o§wiatowych;

20) s$wiadczenie pracy socjalnej na rzecz mieszkancow;

21) prowadzenie wykazu osob skierowanych na podstawie decyzji, o ktérej mowa
§ 3ust. 1 oczekujacych na przyjecie do Domu oraz, po akceptacji Dyrektora,
powiadamianie 0s6b oczekujacych o wolnym miejscu;

22) przyjmowanie o0sob do zamieszkania, zaznajamianie we wspolpracy z Dzialem
Pielegnacyjno — Opiekunczym, z zasadami funkcjonowania Zespotéw Pielegnacyjno —
Opiekunczych,  przedstawianie  koordynatorom  Zespoldw  Pielggnacyjno —
Opiekunczych, stworzenie warunkéw do wyboru przez mieszkanca pracownika



pierwszego kontaktu;

23) prowadzenie dokumentacji mieszkanca oraz jego spraw ewidencyjnych;

24) prowadzenie sprawozdawczosci i wspolpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy
Spotecznej 1 innymi instytucjami w sprawach dotyczacych mieszkancow;

25) dokumentowanie pracy przez pracownikéw Dziatu;

26) opracowywanie informacji przeznaczonych dla mieszkancoéw 1 ich bliskich oraz do
publikacji na stronie internetowe;.

§13
Dziat Pielggnacyjno — Opiekunczy

Praca Dziatu kieruje Gléwny Specjalista ds. Pielegnacyjno — Opiekunczych. Dziat sktada

si¢ z 9 Zespotow Pielggnacyjno — Opiekunczych.

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie mieszkancom pomocy w podstawowych czynnosciach pielggnacyjnych
(mycie, kapiel, ubieranie) 1 stymulowanie do podtrzymywania samodzielnosci
w wykonywaniu tych czynnosci;

2) zapewnienie podstawowych §wiadczen opiekunczych — karmienia, ubierania, mycia,

kapania osob, ktére nie mogg samodzielnie wykona¢ tych czynnosci;

3) sprawowanie calodobowej opieki pielggniarskiej i pielegnacyjnej;

4) zapewnienie mieszkancom Domu dostepu do $wiadczen zdrowotnych 1 opieki
medycznej stosownie do stanu zdrowia oraz ustalanie terminéw badan i zabiegow
specjalistycznych we wspolpracy z lekarzami i specjalistami prowadzacymi leczenie
mieszkancoOw placowki;

5) zapewnienie mieszkancom bezpieczenstwa oraz sprawowanie opieki nad mieszkancami
na terenie Domu oraz w czasie zaj¢¢ organizowanych poza Domem;

6) ustalanie we wspolpracy z lekarzem diet, przekazywanie informacji w tym zakresie do
Dziatlu Obstugi Mieszkancow oraz kontrola wyzywienia mieszkancéw, co do zgodnosci
z obowigzujgcymi normami Zywieniowymi;

7) zapewnienie utrzymania wilasciwej higieny 1 mozliwie najlepszego stanu
psychofizycznego mieszkancow;

8) wspotpraca z Dzialem Terapeutyczno — Spotecznym w ustalaniu bezpiecznych form
aktywnosci mieszkancow stosownie do stanu zdrowia;

9) wyrazanie opinii w zakresie przebywania mieszkancow poza Domem — wobec
mieszkancow, ktorych stan zdrowia wymaga takiej opinii, we wspotpracy z lekarzem,;
10) wspotpraca z lekarzami oraz wilasciwymi komoérkami organizacyjnymi Domu

w zakresie zaopatrzenia mieszkancow w leki i srodki pomocnicze;

11) wspolpraca w ustalaniu bezpiecznych form aktywnosci mieszkancow stosownie do

stanu zdrowia;

12) wnioskowanie do Dzialu Gospodarczego o organizacje¢ transportu mieszkancow;

13) wspotpraca w opracowywaniu grupowych 1 indywidualnych programow pracy

terapeutycznej oraz indywidualnych planéw wsparcia;

14) zorganizowanie i zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Dzialu w godzinach

nocnych i popotudniowych;
15) organizowanie i koordynowanie w zakresie Dzialu aktywnos$ci praktykantow
1 stazystow;

16) nadzor nad wyposazeniem pokoju mieszkanca w niezbedne meble, sprzety, posciel,
a takze bielizne oraz §rodki higieny osobistej, odziez i obuwie;

17) zapewnienie utrzymywania wilasciwego poziomu higieniczno — sanitarnego
pomieszczen Domu przeznaczonych dla mieszkancow, zgodnie z obowigzujacymi
standardami i1 przepisami sanitarno — epidemiologicznymi,
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18) opracowywanie informacji przeznaczonych dla mieszkancéw i ich bliskich oraz do
publikacji na stronie internetowe;.

§ 14
Dzial Rehabilitacji

Pracg Dziatu kieruje Kierownik Dziatu Rehabilitacji.

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie zabiegdéw usprawnienia ruchowego stosownie do indywidualnych potrzeb
mieszkancow;

2) zapewnienie przytozkowych zabiegow rehabilitacyjnych dla mieszkancow lezacych we
wspoOtpracy z Dziatem Pielegnacyjno — Opiekunczym;

3) zapewnienie wyposazenia Domu w sprzget rehabilitacyjny;

4) koordynacja dziatan i planéw opieki medycznej z programem rehabilitacji leczniczej;

5) udziat w opracowywaniu grupowych i indywidualnych programéw pracy terapeutyczne;j
1 indywidualnych planow wsparcia.

§ 15
Dziat Gospodarczy

Pracg Dziatu kieruje Kierownik Dziatu Gospodarczego.

. Do zadaf Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie napraw, remontow, biezacych konserwacji z uzyciem sit wlasnych;

2) utrzymanie budynku i jego otoczenia w nalezytym stanie technicznym oraz pielgegnacja
1 utrzymanie zieleni;

3) organizowanie transportu na potrzeby funkcjonowania oraz realizacji zadan Domu oraz
nadzor nad wilasciwym wykorzystaniem i1 stanem technicznym pojazdéw stuzbowych
Domu;

4) zapewnienie dozoru obiektu i urzadzen technicznych i wyposazenia Domu, w tym
kotlowni;

5) przygotowanie, we wspOlpracy z Glownym Ksiggowym, projektu planu finansowego
Domu oraz realizacja zatwierdzonego planu finansowego w zakresie zadan
powierzonych Dzialowi;

6) wykonywanie zadah zarzadcy nieruchomosci przekazanej w trwaty zarzad Domu, w tym
zapewnienie bezpieczenstwa uzytkowania nieruchomosci i jej otoczenia,

7) przygotowanie koncepcji 1 analiz optymalnego wykorzystania nieruchomosci i obiektow
budowlanych;

8) monitoring, realizacja i rozliczenie zadan inwestycyjnych Domu;

9) przygotowanie, nadzor nad realizacjg i rozliczenie robot budowlanych dotyczacych
biezacych konserwacji 1 remontdéw w nieruchomos$ciach 1 lokalach begdacych
w dyspozycji Domu;

10)poszukiwanie informacji o mozliwo$ci pozyskania srodkow na dziatania zwigzane
zrozbudowa 1 przebudowa infrastruktury Domu oraz aplikowanie 1 realizacja
zatwierdzonych projektow infrastrukturalnych;

11)zapewnienie konserwacji sprzetow i urzadzen niezbednych dla zapewnienia cigglosci
pracy Domu;

12)nadzér nad osobami wykonujagcymi prace na rzecz Domu w zakresie zgodnym
z zadaniami Dziatu zatrudnionymi w ramach wspieranych form zatrudnienia, a takze
wolontariuszami i wi¢zniami;

13) zapewnienie wlasciwego zabezpieczenia majatku Domu.
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§ 16
Dzial Administracyjny
Pracg Dzialu kieruje Kierownik Dziatu Administracyjnego.

2. Do zadan Dziatu nalezy w szczegolnosci:

N —

1) zapewnienie oraz nadzor nad realizacjg i rozliczenie: ushug telekomunikacyjnych, w tym
dostepu do sieci Internet oraz dostaw mediow niezbednych do funkcjonowania Domu;

2) prowadzenie gospodarki magazynowej Domu wraz z dokumentacja finansowa,
z wylaczeniem magazynu spozywczego;

3) zapewnienie dostaw 1 uslug niezbednych dla zapewnienia cigglosci pracy Domu, w tym
realizacja zakupow inwestycyjnych Domu;

4) realizacja zadan i1 obowigzkow z zakresu ochrony S$rodowiska, w tym sporzadzanie
wnioskow i sprawozdan;

5) organizowanie wilasciwego gospodarowania sktadnikami majatkowymi Domu, w tym
zapewnienie ochrony i ubezpieczenia mienia i odpowiedzialnosci cywilnej z tytutu
prowadzonej dziatalnosci Domu oraz likwidacja szkod;

6) archiwizacja dokumentacji wytworzonej w Domu oraz gromadzenie i przechowywanie
jej w sktadnicy akt;

7) zapewnienie sprawnosci instalacji i urzadzen TV;

8) wprowadzanie aplikacji informatycznych w Domu oraz pomoc i nadzor nad ich
prawidlowym wykorzystaniem,;

9) zapewnienie sprawnego funkcjonowania infrastruktury informatycznej Domu;

10)zapewnienie ochrony danych gromadzonych z wykorzystaniem technik informatycznych
w Domu oraz wspolpraca z Dzialem Organizacyjnym w zakresie polityki
bezpieczenstwa informacji Domu;

11) obstuga techniczna stron internetowych Domu oraz Biuletynu Informacji Publicznej;

12) obstuga dochodéw pozyskiwanych przez Dom z tytulu korzystania z infrastruktury
Domu na realizacj¢ zadan nie zwigzanych z dzialalno$cig statutowg Domu, w tym
przygotowanie projektéw umow i wystawianie dokumentow rozliczeniowych;

13) prowadzenie ewidencji dotyczacej korzystania z pomieszczen Domu ($wietlicy 1 pokoi
goscinnych) oraz rozliczanie uzytkownikow tych pomieszczen z tytulu kosztow
korzystania i stanu pomieszczen i ich wyposazenia;

14) sktadanie deklaracji z tytulu podatkow i optat, w tym w zakresie zwigzanym

z gospodarka odpadami oraz z tytulu podatku od nieruchomosci i rozliczanie optat
1 podatkow;

15) przygotowanie, we wspdlpracy z Glownym Ksiggowym, projektu planu finansowego
Domu oraz realizacja zatwierdzonego planu finansowego w zakresie zadan
powierzonych Dziatowi;

16) utrzymanie budynku w nalezytym stanie porzadkowym i sanitarnym, w tym utrzymanie
czystosci w pomieszczeniach administracji 1 ogdlnodostepnych.

§ 17
Dziat Organizacyjny

Pracg Dzialu kieruje Kierownik Dziatu Organizacyjnego.
Do zadan Dzialu nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rejestrow, dystrybucja i przechowywanie:

a) aktow normatywnych, procedur wewng¢trznych 1 zewnetrznych w zakresie

wynikajacym z dziatalno$ci Domu,

b) umow zawieranych przez Dyrektora Domu, z wylaczeniem uméw o prace,

¢) upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Dyrektora Domu,

d) skarg wptywajacych do Domu,
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2) prowadzenie sekretariatu Dyrektora i Zastepcy Dyrektora Domu;

3) obstluga kancelaryjna Domu;

4) organizowanie udostepniania informacji publicznej na wniosek, na zasadach okreslonych
w przepisach ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (t..
Dz. U. z2016 ., poz. 1764);

5) organizowanie 1 realizowanie polityki bezpieczenstwa informacji Domu we wspotpracy
z Dzialem Administracyjnym, w tym wykonywanie czynno$ci Administratora
Bezpieczenstwa Informacji;

6) organizowanie i1 przeprowadzanie w Domu postgpowan w sprawach o udzielenie
zamoOwienia publicznego zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych,
w tym postepowan o udzielenie zamowien, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ww.
ustawy, w tym:

a) realizacja  obowigzkow  Domu  jako  zamawiajagcego  wynikajacych
z obowigzujacych przepisoéw,

b) opracowywanie i przestrzeganie jednolitych zasad udzielania zamdowien,

c) sporzadzanie planow zamowien publicznych oraz harmonograméw postepowan
o udzielenie zamowienia,

d) analiza wnioskoéw o wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia pod katem
kompletnosci trybu oraz celowosci udzielenia zamodwienia, opracowanie
dokumentacji zamoOwienia, przeprowadzenie postgpowan oraz sporzadzanie
projektow umow dotyczacych zamdwienia,

7) przygotowanie projektow wewnetrznych aktow prawnych 1 polecen shuzbowych
Dyrektora we wspoipracy z wilasciwymi merytorycznie komodrkami organizacyjnymi
Domu;

8) przeprowadzanie postepowan z zakresu kontroli wewngtrznej w zakresie poprawnosci
realizacji zadan przez komodrki organizacyjne Domu, zgodnie z oddzielnym
Regulaminem wewnetrznym Domu,

9) przeprowadzanie postepowania wyjasniajacego w sprawie wplywajacych skarg oraz
terminowe przygotowanie projektow odpowiedzi;

10)organizowanie i prowadzenie polityki informacyjnej Domu w zakresie:

a) zbierania, opracowywania i dystrybucji informacji dotyczacych Domu, w celu
poprawienia jakosci 1 sprawnos$ci dziatania Domu,

b) przygotowania informacji do opublikowania na stronie internetowej Domu oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej, w szczegdlnosci w zakresie wynikajagcym
z obowigzujacych przepisdw oraz w celu prezentowania dziatalno$ci Domu.

§ 18
Dziat Obstugi Mieszkancow
Pracg Dzialu kieruje Kierownik Dziatu Obstugi Mieszkancow.
Dziat Obstugi Mieszkancow przygotowuje wyzywienie dla mieszkancéw, zgodnie
z obowigzujgcymi normami rzeczowymi 1 finansowymi, przy uwzglednieniu zasad
racjonalnej dietetyki i higieny Zywienia.
Do zadan Dziatlu nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie ilo$ci i rodzajéw positkow dla mieszkancéw Domu;
2) zapewnienie zaopatrzenia w artykuly spozywcze niezbedne do zabezpieczenia
prawidlowego zywienia mieszkancow Domu;
3) przygotowanie codziennie 5 positkdw, w tym zleconego przez lekarza wyzywienia
dietetycznego, dla wszystkich mieszkancow Domu;
4) nadzor oraz zapewnienie wilasciwego stanu technicznego urzadzen i1 wyposazenia
kuchni;



5) wspotpraca z Dziatami: Pielegnacyjno — Opiekunczym i Terapeutyczno — Spotecznym
w zakresie zywienia mieszkancow Domu;
6) przygotowanie iloSciowo — warto$ciowego wykazu artykutow zywnosciowych dla
potrzeb udzielenia zamowienia publicznego;
7) wdrozenie i utrzymywanie systemu HACCP (Analiza Zagrozen i Krytyczny Punkt
Kontroli) w celu wyeliminowania zagrozen bezpieczenstwa zywieniowego;
8) prowadzenie Ksiggi Sanitarnej oraz szkolenie pracownikéw w zakresie Dobrej Praktyki
Higienicznej 1 Produkcyjne;j;
9) kontrola i zapewnienie przestrzegania instrukcji Dobrej Praktyki Produkcyjnej
1 Higienicznej;
10)pranie i prasowanie bielizny poscielowej, recznikéw, odziezy oraz bielizny osobistej
mieszkancow Domu;
11)drobne naprawy i przerdbki odziezy oraz szycie bielizny poscielowej dla mieszkancoéw
Domu;
12) zaopatrzenie mieszkancéw Domu w leki;
13) prowadzenie gospodarki magazynowej dotyczacej zywienia mieszkancow.

§ 19
Sekcja Personalna
1. Pracg Sekcji kieruje Kierownik Sekcji Personalnej. W ramach Sekcji funkcjonuje
Stanowisko ds. BHP i ppoz.
2. Do zadan Sekcji nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw pracowniczych osob zatrudnionych w Domu, na podstawie umoéw
o pracg, jak 1 oséb, ktore taczy z Domem inna forma wspdlpracy, w szczegolnosci:
umowa cywilnoprawna, staz, praktyka zawodowa lub wolontariat;

2) =zapewnienie prowadzenia prawidlowej 1 kompletnej dokumentacji akt osobowych
pracownikow oraz egzekwowanie aktualizacji zakresOw czynnosci;

3) opracowywanie systemu oceny pracownikéw i wynagradzania;

4) prowadzenie wlasciwej polityki kadrowej w ramach obowigzujacych przepisow prawa
pracy, funduszu ptac;

5) przygotowanie projektoéw zarzadzen 1 polecen shluzbowych Dyrektora, w zakresie
powierzonych dziatan, opracowywanie Instrukcji i Regulaminéw wewngtrznych;

6) organizowanie ksztalcenia, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow;

7) organizowanie dziatalno$ci socjalnej na rzecz pracownikow;

8) nadzorowanie i kontrola przestrzegania dyscypliny obowigzujacych przepisow z zakresu
dyscypliny pracy;

9) prowadzenie dokumentacji pracowniczej, dotyczacej: wynagrodzen, wyptat zasitkow,
naliczania sktadek do ZUS oraz podatkow;

10) terminowe przygotowywanie wyptat pracownikow;

11) wspotpraca z Dziatem Finansowo — Ksiegowym, w zakresie §wiadczen zwigzanych
ze stosunkiem pracy.

3. Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. BHP 1 ppoz. nalezy

w szczegodlnosci:

1) systematyczna kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikéw Domu
1 mieszkancéw zasad 1 przepisow BHP, w tym terminowe kierowanie na badania
wstepne, okresowe, kontrolne pracownikow Domu;

2) dokonywanie okresowych ocen 1 analiz stanu BHP, przedktadanie Dyrektorowi Domu
informacji o aktualnym stanie wraz z wnioskami zmierzajagcymi do usunigcia wszelkich
zagrozen 1 nieprawidtowosci;

3) prowadzenie dokumentacji powypadkowych, analizowanie przyczyn i okoliczno$ci
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zaistnialych wypadkow przy pracy i stawianie wnioskoOw zmierzajacych do usunigcia
wszelkich zagrozen;

4) organizowanie szkolen BHP dla pracownikéw Domu;

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

6) sprawowanie nadzoru nad prawidtowos$cia rozmieszczenia, stanu gotowosci, konserwacji
sprzetu 1 urzadzen przeciwpozarowych, prawidlowym wyznaczaniu oznakowaniu
1 utrzymaniu drog pozarowych, $rodkoéw taczno$ci, alarmowania, punktéw czerpania
wody dla celow gasniczych;

7) organizowanie dziatalno$ci informacyjnej w zakresie BHP i1 ochrony przeciwpozarowej;

8) udziat w ocenie projektow inwestycyjnych budowy i modernizacji obiektow i urzadzen
oraz udziat w komisjach odbiorczych.

§ 20
Radca Prawny

Radca Prawny wykonuje obstuge prawng Domu wedlug zasad okreslonych w odrgbnych
przepisach, a w szczegdlno$ci zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku
o radcach prawnych (tj. Dz. U. 22016 r., poz. 233 z p6zn. zm.).

§ 21
Kapelan
Do obowigzkow Kapelana nalezy wykonywanie postugi duszpasterskiej na rzecz mieszkancoéw
Domu.

Rozdzial I11
Postanowienia koncowe

§ 22
Status prawny pracownikéw Domu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

§23
1. Wewnetrzny porzadek i rozklad czasu pracy Domu okre$la 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.
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