Zatgcznik do Zarzagdzenia Nr
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia................ r.

Regulamin Organizacyjny Domu pomocy Spolecznej
w Krakowie, ul. L.anowa 43

Rozdzial I. Postanowienia ogodlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Krakowie, ul. Lanowa 43
zwanego dalej ,,Domem”, okresla podzial na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz ich
szczegotowy zakres dziatania.

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

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

9)

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1507
Z pOzn. zm.);

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

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869
z pézn. zm.);

ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z pdzn.
zm.);

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1843);

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U.
z 2020 r. poz. 256);

ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie
(Dz. U. 22019 1. poz. 688 z pdzn. zm.);

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2019 r. poz. 2277);

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

10) przepiséw wykonawczych do ustaw wymienionych w pkt 1-9;
11) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016  roku w  sprawie = ochrony  os6éb  fizycznych ~w  zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przepltywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. U. UE. z 2016 r. Nr 119 str.1 z p6zn. zm.);

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

§ 3.1.Podstawg przyj¢cia 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 sklad Domu wchodza nastepujace dzialy, sekcje 1 komorki organizacyjne

oraz stanowiska:

1) Dyrektor (D);

2) Glowny Ksiegowy (GK);

3) Dziat Finansowo - Ksiggowy (FK);

4) Dziaty Opiekunczo — Terapeutyczne: nr I - VI (I-VI OT);

5) Gléwny Specjalista ds. Merytorycznych (GS):

6) Sekcja Terapeutyczno- Rehabilitacyjna (TR),

7) Stanowiska ds. Pracy Socjalnej (PS);



8) Zespot Pielegniarek (ZP);
9) Dziat Administracyjny (A):
10) Sekcja Zywienia (Z);
11) Dziat Techniczny (T);
12) Stanowiska ds. Pracowniczych (KD);
13) Stanowisko ds. Zarzadzania Informacja (I);
14) Stanowisko ds. BHP i ochrony p.poz (BHP);
15) Warsztat Terapii Zajeciowej (WTZ).
2. Graficzny schemat organizacyjny Domu przedstawia zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§ 5.1. Dyrektor kieruje praca Domu poprzez wydawanie zarzadzen, regulamindéw, polecen
stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.
2. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio: Gtéwny Ksiegowy, Kierownicy Dziatéw Opiekunczo-
Terapeutycznych, Gtéwny Specjalista ds. Merytorycznych, Kierownik Zespotu Pielggniarek,
Kierownik Dzialu Administracyjnego, Kierownik Dzialu Technicznego, Stanowiska
ds. Pracowniczych, Stanowisko ds. Zarzadzania Informacjg, Stanowisko ds. BHP i ochrony
p-poz, Kierownik Warsztatu Terapii Zajgciowe;.
3. Dyrektor:

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

2) podejmuje decyzje dotyczace planowania i realizacji planu finansowego Domu
w oparciu o wnioski przygotowane przez Glownego Ksigegowego, uzgodnione
odpowiednio z Kierownikami Dzialow, Sekcji i Zespotu;

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

4) sprawuje kontrolg zarzadcza w Domu na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach
oraz aktach prawa miejscowego Gminy Miejskiej Krakow, w szczegolnosci
w odniesieniu do zadan realizowanych przez bezposrednio podlegltych stuzbowo
pracownikow, o ktérych mowa w ust. 2.

4. Dyrektor w celu poprawy jakosci i1 efektywno$ci pracy Domu moze tworzy¢ w drodze
odrebnego zarzadzenia zespoty zadaniowe do realizacji okreslonych zadan. Koordynacja tych
dziatan powierzana jest pracownikom w zakresach czynnosci.

5. Dyrektor we wspdlpracy z pracownikiem realizujgcym zadania na Stanowisku
ds. Zarzadzania Informacja koordynuje zadania z zakresu przetwarzania danych osobowych
w Domu.

6. Dyrektora podczas jego nieobecno$ci zastgpuje osoba imiennie upowazniona na podstawie
pelnomocnictwa, realizujac w catosci zadania i kompetencje Dyrektora Domu.

§ 6.1. Kierownicy komorek organizacyjnych Domu sg odpowiedzialni za:

1) wlasciwa organizacj¢ pracy podlegtych komodrek organizacyjnych oraz realizacj¢ zadan
komorki;

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

3) sporzadzanie i przekazywanie zakreso6w czynno$ci podlegtym stuzbowo pracownikom;

4) opracowywanie sprawozdawczos$ci z zakresu dziatania komorki;

5) przekazywanie podlegtym pracownikom polecen stuzbowych oraz tresci aktéw prawa
wewnetrznego wydanych przez Dyrektora.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Domu:

1) sktadaja wnioski do Dyrektora w sprawach zawierania umoéw o pracg, zmiany
warunkéw umowy o prace¢ oraz w sprawach wynagradzania, nagradzania oraz karania
podlegtych pracownikow;

2) inicjuja i przeprowadzaja szkolenia podlegtych pracownikows;



3)

5)

uczestniczg w opracowywaniu planu finansowego Domu;

sprawuja bezposredni nadzoér nad porzadkiem i1 dyscypling pracy oraz przestrzeganiem
przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy przez pracownikow podlegltej komorki
organizacyjnej;

sprawuja nadzor nad majatkiem przekazanym do uzytkowania podleglej komorce
organizacyjnej.

Rozdzial I1. Zakres dzialania stanowisk i komorek organizacyjnych Domu

Glowny Ksiggowy

§ 7. Glowny Ksiggowy wykonuje obowigzki powierzone przez Dyrektora w zakresie:

1)
2)

3)

4)

prowadzenia rachunkowos$ci Domu;

nadzoru nad wykonywaniem dyspozycji $rodkami pieni¢znymi, ktorych dysponentem
jest Dom;

dokonywania wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Domu;

dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i1 finansowych.

Dzial Finansowo — Ksiggowy

§ 8.1. Pracg Dziatu kieruje Gtowny Ksiggowy.
2. Do zadan Dzialu wynikajacych z przepisow ustawy o finansach publicznych oraz ustawy
o rachunkowos$ci nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

prowadzenie rachunkowosci Domu;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi, ktérych dysponentem jest Dom, w tym
prawidtowe i1 terminowe dokonywanie rozliczen nalezno$ci i zobowigzan;

prowadzenie wymaganej dokumentacji w zakresie, o ktorym mowa w pkt. 1-2
w szczegllnosci poprzez prowadzenie ewidencji naleznosci Domu podlegajacych
egzekucji, monitorowanie termindOw rozliczen nalezno$ci i1 zobowigzan oraz
prowadzenie dziatan w zakresie egzekucji tych naleznosci;

opracowanie projektu planu finansowego Domu;

analiza wykorzystania srodkéw budzetowych bedacych w posiadaniu Domu;
opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania planu finansowego i ich
analiz;

prowadzenie kasy Domu;

prowadzenie obslugi finansowo — ksiggowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej;

opracowywanie projektow przepisow wewngetrznych, wydawanych przez Dyrektora,

dotyczacych zasad rachunkowosci, zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw,
zasad przeprowadzenia 1 rozliczania inwentaryzacji;

10) prowadzenie kont depozytowych mieszkancow.

Dzialy Opiekunczo — Terapeutyczne nr I-VI

§ 9.1. Pracg Dziatow Opiekunczo - Terapeutycznych kieruja Kierownicy.

2.

Liczba Dziatow  Opiekunczo-Terapeutycznych  uzalezniona jest od stopnia

niepetnosprawnosci mieszkancoOw przebywajacych w Domu. Maksymalnie moze funkcjonowac
sze$¢ Dziatow Opiekunczo - Terapeutycznych.

3. Dziaty Opiekunczo - Terapeutyczne organizujg i realizujg zadania statutowe Domu z zakresu
ustug bytowych, opiekunczych, wspomagajacych i edukacyjnych na poziomie obowiazujacego
standardu, w zakresie 1 formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb mieszkancéw Domu.
4. Do zadan Dzialéw Opiekunczo - Terapeutycznych nalezy w szczego6lnosci:

)]

zapewnienie calodobowej opieki 1 bezpieczenstwa mieszkancom Domu na terenie
Domu oraz podczas zaje¢ organizowanych poza Domem;



2) zapewnienie mieszkancom pomocy w podstawowych czynno$ciach Zzyciowych jak
ubieranie, mycie, karmienie 1 stymulowanie do rozwoju samodzielno$ci
w wykonywaniu tych czynno$ci;

3) pobieranie nauki;

4) pomoc w usamodzielnieniu si¢ mieszkanca na miar¢ jego mozliwosci oraz w podjgciu
pracy;

5) rozwijanie umiejetnosci funkcjonowania w otoczeniu;

6) opracowywanie 1 realizacja Indywidualnych Planéw Wsparcia oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

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

8) zapewnienie porzadku i odpowiedniego stanu higienicznego pomieszczen;

9) nadzor nad wyposazeniem pokoi mieszkancoOw w niezbedne meble, sprzety, posciel,
bielizne oraz §rodki higieny osobistej, odziez i obuwie.

Zespol Pielegniarek
§ 10.1. Pracg Zespotu kieruje Kierownik Zespotu Pielggniarek.
2. Do zadan Zespotu nalezy:

1) uczestniczenie w przyjeciu nowych mieszkancow dla potrzeb okreslenia ich stanu
zdrowia i potrzeb w tym zakresie;

2) biezace monitorowanie stanu zdrowia mieszkancows;

3) sprawowanie calodobowej opieki pielggniarskiej 1 pielegnacyjnej, rOwniez w czasie
zaj¢¢ organizowanych poza Domem, jesli wymaga tego stan zdrowia mieszkancow;

4) przyjmowanie wizyt lekarskich na terenie Domu;

5) umawianie termindéw, organizowanie 1 wyjazdy na konsultacje medyczne, badania
1 zabiegi mieszkancow;

6) zapewnienie mieszkancom lekéw, artykuldw sanitarnych oraz ich indywidualne
rozliczanie;

7) rozktadanie i podawanie mieszkancom lekow;

8) udzielanie w naglych wypadkach pierwszej pomocy mieszkancom i personelowi;

9) wykonywanie zabiegdbw medycznych i pielggnacyjnych;

10) pobieranie materiatow do badan analitycznych;

11)karmienie mieszkancow poprzez sondg i gastrostomig;

12) przygotowanie mieszkancow do zabiegdw diagnostycznych 1 leczniczych;

13) wspolpraca z dietetyczka w zakresie realizacji diet zaordynowanych przez lekarzy;

14) odwiedzanie mieszkancéw przebywajacych w placowkach medycznych §wiadczacych
opieke zdrowotng oraz staty kontakt z lekarzami prowadzacymi;

15)wyposazenie Domu w sprzet medyczny;

16)decydowanie o zastosowaniu §rodkéw przymusu bezposredniego;

17)przekazywanie personelowi, opiekunom prawnym, rodzinom informacji o stanie
zdrowia i prowadzonym procesie leczenia;

18) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Domu podczas nieobecnosci Kierownikow
dyzurujacych i Dyrektora Domu.

Gtowny Specjalista ds. Merytorycznych
§ 11.1. Gtownemu Specjaliscie ds. Merytorycznych podlegaja bezposrednio: Stanowiska
ds. Pracy Socjalnej, Sekcja Terapeutyczno - Rehabilitacyjna.
2. Do zadan Gléwnego Specjalisty ds. Merytorycznych nalezy:
1) kierowanie pracg Sekcji Terapeutyczno-Rehabilitacyjnej;
2) ustalanie strategii i kierunkéw zmian oraz wprowadzanie ich do realizacji celem
rozwoju Domu jako instytucji i miejsca zycia przebywajacych w nim osob;
3) wspotpraca z Kierownikami Dziatow Opiekunczo - Terapeutycznych i Kierownikiem
Zespotu Pielegniarek w zakresie zapewnienia mieszkancom odpowiednich warunkéw
bytowych, opiekunczych, terapeutycznych, kulturalno — rekreacyjnych, edukacyjnych,

4



4)

5)

6)

religijnych, opieki socjalno— prawnej oraz zapewnienie korzystania z ushug medycznych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

wspotpraca z Kierownikami Dzialow Opiekunczo - Terapeutycznych i Kierownikiem
Zespotu Pielegniarek w zakresie realizacji Indywidualnych Planow Wsparcia
mieszkancow;

wspolpraca z Kierownikami Dziatow Opiekunczo - Terapeutycznych w zakresie pracy
wolontariuszy, stazystow, praktykantow zaangazowanych w bezposrednig prace
z mieszkancami;

koordynowanie dziatah zwigzanych z przygotowaniem 1 realizacja projektow
terapeutycznych 1 integracyjnych finansowanych z r6znych funduszy oraz wspoétpraca
z partnerami Domu.

Sekcja Terapeutyczno - Rehabilitacyjna

§ 12.1. Praca Sekcji kieruje Gtowny Specjalista ds. Merytorycznych.
2. Do zadan Sekcji nalezy w szczegdlnosci:

1))

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

udziat w pracach Zespolow Terapeutyczno - Opiekunczych, ktéorych zadaniem jest
opracowywanie, realizacja 1 weryfikacja indywidualnych planéw wsparcia
mieszkancow;

diagnozowanie mieszkancow w ramach posiadanych kompetencji, a takze wspolpraca
z poradniami psychologiczno- pedagogicznymi oraz innymi instytucjami w zakresie
diagnostyki mieszkancow niezbednej do realizacji edukacji;

organizacja pracy ze wskazan terapeutycznych;

prowadzenie terapii zajeciowej indywidualnej i grupowej zgodnie z ustaleniami
w indywidualnych planach wsparcia mieszkanca, kwalifikowanie mieszkancéw do
Warsztatow Terapii Zajgciowej i innych form aktywizacji;

realizacja potrzeb religijnych poprzez mozliwos¢ kontaktu z kaptanem 1 udziat
w praktykach religijnych, zgodnie z wyznaniem mieszkanca Domu;

realizacja  potrzeb kulturalnych poprzez organizacj¢ réznorodnych imprez
wewnetrznych i udziat w imprezach zewngetrznych;

aktywizacja, integracja i usamodzielnianie mieszkancow;

wykonywanie zabiegéw rehabilitacyjnych, prowadzenie zaj¢¢ rekreacyjno— sportowych,
zaopatrywanie mieszkancéw w obuwie ortopedyczne i sprzet rehabilitacyjny;
zapewnienie wyposazenia Domu w sprzet terapeutyczny i rehabilitacyjny.

Stanowiska ds. Pracy Socjalnej

§ 13. Do zadan Stanowisk ds. Pracy Socjalnej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

przeprowadzanie wywiadow u osob skierowanych do Domu w ich $rodowisku
zamieszkania oraz w trakcie pobytu w Domu zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami;

obstuga administracyjna zwigzana z realizacjg Swiadczen na rzecz mieszkancow;

praca socjalna;

wspodlpraca z instytucjami spolecznymi, organizacjami, osobami fizycznymi w realizacji
swiadczen na rzecz mieszkancow;

prowadzenie akt osobowych mieszkancows;

udziat w pracach Zespoloéw Terapeutyczno — Opiekunczych;

organizowanie zmartym mieszkancom pogrzebu zgodnie =z ich wyznaniem
1 miejscowymi zwyczajami,

wspolpraca z Dziatem Finansowo - Ksiggowym w zakresie rozliczania odplatnosci
mieszkancow za pobyt w Domu.

Dziat Administracyjny

§ 14.1. Praca Dziatu kieruje Kierownik Dzialu Administracyjnego.
2. Do zadan Dzialu nalezy zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Domu w zakresie
realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych, wspoétpraca z instytucjami zewngtrznymi
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oraz dziatami i sekcjami Domu obejmujaca zagadnienia organizacyjno-administracyjne
1 gospodarcze w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie sprawozdan, opracowywanie 1 udzielanie zadanych informacji,
przygotowywanie stosownych odpowiedzi z realizacji zadan statutowych Domu dla
instytucji zewngetrznych;

2) wykonywanie zadan zarzadcy nieruchomosciami uzytkowanymi przez Dom;

3) przygotowanie i prowadzenie peilnej dokumentacji zadan zwigzanych z realizacja
remontow, inwestycji 1 zakupow inwestycyjnych;

4) analiza i kontrola uméw oraz dokumentoéw z tytutu dostaw, ushug i robot budowlanych
oraz faktur wystawionych przez wykonawcdéw wraz z monitoringiem dziatan;

5) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych na podstawie przepisu
ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych;

6) nadzor i kontrola nad realizacja uméw zawartych w drodze udzielonych zamowien
publicznych;

7) realizacja zakupdw, dostaw i ustug poza ustawa PZP;

8) prowadzenie rejestru zawartych umow;

9) realizowanie zaopatrzenia w media;

10) organizowanie archiwizacji dokumentacji wytworzonej w Domu oraz gromadzenie
i przechowywanie jej w sktadnicy akt;

11) prowadzenie ewidencji wyposazenia Domu;

12) koordynowanie zadan Domu zwigzanych z przeciwdziataniem i likwidacjg skutkéw
zdarzen powodujacych sytuacje kryzysowe;

13)realizacja zadan z zakresu ochrony S$rodowiska, w tym sporzadzanie wnioskow
1 sprawozdan;

14) prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z kontrolag wewngtrzng Domu;

15) prowadzenie gospodarki magazynowej Domu, w tym monitorowanie i analiza zasobow
magazynowych;

16) prowadzenie sekretariatu, a w szczegdlnosci: rejestrowanie pism przychodzacych
1 wychodzacych, wysytanie korespondencji.

Sekcja Zywienia
§ 15.1. Praca Sekcji kieruje Kierownik Sekcji Zywienia, ktéry podlega stuzbowo
Kierownikowi Administracyjnemu. Kierownik Sekcji Zywienia organizuje prace podleglego
personelu.
2. Do zadan Sekcji nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie positkow dla mieszkancéw, zgodnie z obowigzujagcymi normami
zywieniowymi oraz zasadami racjonalnego zywienia, przy uwzglgdnieniu $rodkéw
finansowych zaplanowanych na ten cel;

2) zapewnienie wyboru zestawu positkow lub otrzymania positku dodatkowego
oraz positku dietetycznego, zgodnie ze wskazaniami lekarza;

3) zapewnienie dostepu do podstawowych produktow zywnosciowych
oraz zapewnienie napojow przez catg dobe;

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

5) zaopatrzenie w artykuty spozywcze;

6) przygotowywanie ilo§ciowo - warto§ciowego wykazu artykuldw zywnosciowych dla
potrzeb udzielania zamdwienia publicznego;

7) kontrola realizacji stawki zywieniowej oraz realizacji zawartych uméw na dany rok
budzetowy;

8) przestrzeganie prawidtowego funkcjonowania systemu HACCP 1 GHP (Dobra Praktyka
Higieniczna) i GMP (Dobra Praktyka Produkcyjna);

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

10)wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi 1 instytucjami w zakresie
zaopatrzenia w artykuly zywno$ciowe, usuwania odpadow kuchennych, reklamacji
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produktow zywnosciowych, zabezpieczenia bloku zywienia przed gryzoniami
1 owadami, przegladu i1 konserwacji urzadzen gastronomicznych.

Dzial Techniczny
§ 16.1. Praca Dziatu kieruje Kierownik Dziatu Technicznego.
2. Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) wspotpraca i uzgadnianie z Dyrektorem, Gtéwnym Ksiggowym, Kierownikami Dziatow
Opiekunczo - Terapeutycznych i1 innymi pracownikami planéw remontdw 1 inwestycji;

2) realizowanie remontow 1 inwestycji,

3) biezace utrzymanie budynku, instalacji, samochodow, Srodkow trwatych, urzadzen,
maszyn oraz sprzetu stanowigcego wyposazenie Domu;

4) dokonywanie zakupu czeS$ci zamiennych 1 materiatdbw pomocniczych niezbednych
do sprawnego funkcjonowania instalacji, maszyn i urzadzen;

5) sporzadzanie opinii dotyczacych stanu technicznego uzytkowanego sprzgtu;

6) zlecanie specjalistycznym zaktadom wykonania napraw;

7) zabezpieczenie majatku Domu przed zniszczeniem i kradzieza;

8) zabezpieczenie dozoru budynku;

9) utrzymanie 1 udostepnianie srodkéw transportu;

10) zapewnienie realizacji potrzeb Domu w zakresie ustug pralniczych;

11) zabezpieczenie ustug krawieckich;

12) utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniach biurowych, szatniach pracowniczych i innych
uzytkowych pomieszczeniach techniczno-gospodarczych Domu oraz na terenie dziatki
objetej trwatym zarzadem.

Stanowiska ds. Pracowniczych
§ 17. Do zadan Stanowisk ds. Pracowniczych nalezg sprawy personalne pracownikow
Domu, w szczeg6lnosci:

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

2) organizowanie doskonalenia zawodowego oraz podnoszenia kwalifikacji pracownikow
Domu;

3) kontrola dyscypliny pracy pracownikow Domu oraz ewidencja wyjs¢ w godzinach
stuzbowych;

4) przygotowanie projektoéw dokumentéw okreslajacych polityke personalng Domu;

5) wdrazanie wewngetrznych aktow normatywnych w zakresie prawa pracy;

6) prowadzenie we wspOlpracy z Kierownikami komorek organizacyjnych procesu
rekrutacji pracownikow;

7) obstuga krajowych i1 zagranicznych podrozy stuzbowych.

Stanowisko ds. Zarzqdzania Informacjq

§ 18. Do zadan Stanowiska ds. Zarzadzania Informacjg nalezy:

1) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem sieci komputerowej, sprzetu
komputerowego i wykorzystaniem Internetu,

2) opracowywanie procedur zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i1 ochrony
danych osobowych oraz innych zasobéw informacyjnych przechowywanych w formie
elektronicznej;

3) pelnienie funkcji administratora strony internetowej Domu oraz BIP;

4) szkolenie personelu w zakresie sposobu wykorzystywania zasobow informatycznych.

Stanowisko ds. BHP i ochrony p.poz.

§ 19. Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. BHP i ochrony p.poz. nalezy
realizacja zadan zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w
sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. 1997 r. nr 109 poz. 704 z p6zn. zm.).
oraz realizacja zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.



Warsztat Terapii Zajeciowej

§ 20.1. Pracg Warsztatu kieruje Kierownik Warsztatu Terapii Zajgciowe;.
2. Warsztat Terapii Zajeciowej, zwany dalej Warsztatem jest wyodrgbniong organizacyjnie
1 finansowo jednostkg stwarzajaca osobom niepetnosprawnym mozliwo$¢ rehabilitacji
spotecznej 1 zawodowej w zakresie pozyskania lub przywrdcenia umiejetnosci niezbednych do
podjecia zatrudnienia.
3. Warsztat realizuje zadania w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej zmierzajace do
ogolnego rozwoju 1 poprawy sprawnosci kazdego uczestnika, niezbednych do prowadzenia
niezaleznego, samodzielnego i aktywnego zycia w srodowisku na miar¢ jego indywidualnych
mozliwosci.
4. Zadania rewalidacyjne realizowane s3a na podstawie Indywidualnych Programéw
Rehabilitacyjnych opracowanych przez dziatajaca w Warsztacie Rade Programowa Warsztatu
w ramach funkcjonujagcych w Warsztacie pracowni terapeutycznych irdznorodnych form
terapii.
5. Rada Programowa Warsztatu, w ktorej sktad wchodza pracownicy Warsztatu, dokonuje
z udzialem uczestnikoéw, okresowej oceny indywidualnych efektéw rehabilitacyjnych 1 jezeli
zachodzi potrzeba, modyfikuje Indywidualne Programy Rehabilitacji.
6. Warsztat czynny jest 5 dni w tygodniu tj.: od poniedziatku do pigtku z mozliwoscig
prowadzenia dodatkowych zaje¢¢ kulturalnych, sportowych i turystycznych w dniach ustawowo
wolnych od pracy lub w innych godzinach, niz uwzglednione w tygodniowym harmonogramie
zajec.
7. Uczestnicy Warsztatu otrzymuja co miesigc srodki finansowe wyptacane w ramach treningu
ekonomicznego, ktére wykorzystuje si¢ zgodnie z potrzebami kazdego uczestnika,
wynikajacymi z Programu Rehabilitacji. Sposob naliczania 1 wyptaty kieszonkowego reguluje
Regulamin Organizacyjny Warsztatu.
8. Szczegdlowy sposob funkcjonowania Warsztatu okre§la Regulamin Organizacyjny
Warsztatu.

Rozdzial I11. Postanowienia koncowe
§ 21. Status prawny pracownikoéw Domu okresla ustawa o pracownikach samorzgdowych.
§ 22.1. Wewngtrzny porzadek i rozktad 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.



