Zalacznik do Zarzadzenia Nr....
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia....

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
w Krakowie ul. Rozrywka 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Krakowie, ul. Rozrywka 1 zwanego
dalej ,,Domem”, okresla jego strukturg organizacyjng i szczegétowy zakres zadan.

§2

Dom dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczego6lnosci:

Nk

Y
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j.: Dz. U. z 2015 r. poz. 163

z pdzn.zm.,);

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

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz.
885 z pozn. zm,);

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2015 1.
poz. 2164 z pdzn. zm.);

ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnoSci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie (t.j.: Dz. U.z2016 r. poz. 239 z pdzn. zm.);

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

przepiséw wykonawczych do wymienionych w pkt 1-6 ustaw;

uchwat Rady Miasta Krakowa i zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa.

§3

Dom jest samodzielng jednostka organizacyjna Gminy Miejskiej Krakdéw, utworzona
1 dzialajaca w formie jednostki budzetowe;.

Dom posiada wyodrebniony rachunek bankowy.

Dyrektora Domu zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Krakowa.

Nadzér nad Domem sprawuje Prezydent Miasta Krakowa.

Siedzibg Domu jest miasto Krakow.

§4

Dom uzywa na tablicach, wywieszkach, formularzach, pieczeciach itp. nazwy:
Dom Pomocy Spotecznej w Krakowie, ul. Rozrywka 1.



Rozdzial 11
Zadania Domu

§5
. Dom jest stacjonarng jednostka organizacyjng pomocy spolecznej przeznaczong dla 60
0sOb dorostych obojga pfici, uzaleznionych od alkoholu lub pijacych szkodliwie, ktérych
stan zdrowia nie wymaga leczenia szpitalnego.
. Dom $wiadczy ustugi bytowe, opiekuncze, wspomagajace i edukacyjne na poziomie
obowigzujacego standardu, w zakresie 1 formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb
mieszkancow, uwzgledniajacych wolnos¢, intymno$¢, godnos¢ i poczucie bezpieczenstwa
mieszkancow oraz stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.
. Dom umozliwia i organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu ze S$wiadczen
zdrowotnych, przystugujacych na podstawie odrgbnych przepisow.
. Dom $wiadczy rowniez ustugi w postaci Programu Readaptacji 1 Programu
Postrehabilitacji — rozumianych jako indywidualne, interdyscyplinarne oddziatywania
terapeutyczno - rehabilitacyjne oraz opiekuncze, wspomagajace readaptacje spoteczng,
skierowane do mieszkancéw Domu.
. Podstawg przyjecia do Domu jest decyzja administracyjna wydana przez Miejski Osrodek
Pomocy Spotecznej w Krakowie, po otrzymaniu pozytywnej opinii Komisji
Kwalifikacyjnej DPS zgodnie z ,,Procedura postgpowania w sprawach dotyczacych
kierowania, umieszczania oséb 1 ponoszenia odptatnosci za pobyt w Domu Pomocy
Spotecznej w Krakowie, ul. Rozrywka 1.”, stanowigca zalagcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
. Pobyt w Domu jest odptatny. Zasady ustalania i wysoko$ci optat reguluja odrebne
przepisy.
Rozdzial 111
Zasady funkcjonowania Domu

§6

. Na terenie catego Domu obowigzuje catkowity zakaz wnoszenia, posiadania i spozywania
alkoholu, innych substancji psychoaktywnych, w tym niespozywczych s$rodkow
alkoholowych. Zakaz nie obejmuje tytoniu.

Osoby wchodzgce na teren Domu winny umozliwi¢ sprawdzenie torebek/bagazu
na obecno$¢ w nich alkoholu lub niespozywczych srodkéw alkoholowych.

Znaleziony alkohol u o0s6b odwiedzajacych zostaje po sporzadzeniu protokotu
zdeponowany na portierni. Przy opuszczaniu DPS przez t¢ osobe, oddawany jest
za potwierdzeniem odbioru.

Alkohol znaleziony u mieszkanca DPS zostaje po sporzadzeniu protokolu zdeponowany
w szafie w pomieszczeniu ,,Magazyn depozytow”.

. Na terenie Domu obowigzuje zakaz palenia tytoniu — poza miejscem do tego
wyznaczonym.

§7

Dom organizuje zycie mieszkancow i $wiadczy ustugi, uwzgledniajac nastgpujace zasady:

1) zapewnienia uczestnictwa w Programie Readaptacji i Programie Postrehabilitacji;



2) podmiotowego traktowania mieszkancéw 1 partnerstwa ze strony personelu;

3) przelamywania izolacji 1 monotonii zycia w Domu, poprzez podtrzymywanie wigzi
z rodzing oraz rozwijanie kontaktéw ze srodowiskiem lokalnym;

4) zapewnienia opieki, wlacznie z karmieniem, myciem, ubieraniem i kagpaniem oséb,
ktore same nie mogg wykonywac tych czynnosci;

5) zapewnienia dostepu do kultury, o$wiaty 1 rekreacji;

6) mozliwosci udziatu w czynnosciach zwigzanych z codziennym zyciem;

7) prowadzenia aktywnego trybu zycia;

8) zapewnienia spokoju 1 bezpieczenstwa na terenie Domu oraz w czasie
zorganizowanych zaje¢ poza Domem.

Rozdzial 1V
Prawa i obowiazki mieszkancow

§8

1. W Domu dziata Samorzad Mieszkancow, ktérego reprezentantem i rzecznikiem interesow
mieszkancoOw wobec Dyrektora jest Rada Mieszkancow.

2. Dom zapewnia mieszkancom bezpieczne przechowywanie $rodkow pieni¢znych
1 przedmiotéw warto§ciowych.

3. W przypadku osdb majacych trudnosci z samodzielnym dysponowaniem pieniedzmi,
Dom we wspoélpracy z rodzing lub prawnym opiekunem — pomaga im w dokonywaniu
zakupow.

§9
Mieszkaniec Domu ma prawo do :
1) godnego traktowania, poczucia bezpieczenstwa i ochrony intymnosci;
2) pelnej informacji o zakresie ustug §wiadczonych przez Dom i warunkach ich uzyskania;
3) uzyskania wyjasnien w sprawach przepisOw regulujacych zasady wspotzycia
mieszkancow;
4) uzyskania pomocy w rozwigzaniu probleméw osobistych i prawnych;
5) wspotdecydowania w sprawach dotyczacych jego osoby, a za osoby ubezwlasnowolnione
— opiekun prawny;
6) uczestnictwa w pracach samorzadu i wyboru do Rady Mieszkancow;
7) sktadania skarg i wnioskow Radzie Mieszkancéw oraz Dyrektorowi Domu;
8) posiadania wlasnej przestrzeni zyciowej do indywidualnego zagospodarowania;
9) dysponowania posiadanym mieniem i srodkami finansowymi;
10) posiadania wlasnych drobnych przedmiotéw 1 miejsca na ich przechowywanie;
11) korzystania z wlasnego ubrania;
12) spozywania positkow, w tym dietetycznych, zgodnie ze wskazdéwkami lekarza;
13) przyjmowania odwiedzin krewnych 1 znajomych;
14) przebywania poza Domem — za wiedzag 1 zgoda Dyrektora do 21 dni w roku
kalendarzowym bez ponoszenia optat;
15) wykonywania praktyk religijnych zgodnie z wyznawang religia i poszanowaniem praw
innych mieszkancow.



§10
Do obowigzkéw mieszkanca Domu nalezy:

1) uczestnictwo w zajeciach wynikajacych z udzialu w Programie Readaptacji i Programie
Postrehabilitacji;

2) przestrzeganie zasad i norm wspotzycia spotecznego w Domu;

3) przyczynianie si¢ do dobrej atmosfery oraz prawidlowego funkcjonowania Domu;

4) wspoétdziatanie w miar¢ mozliwosci z pracownikami Domu w zaspokajaniu swoich
potrzeb zyciowych oraz w realizacji zindywidualizowanego planu opieki;

5) dbanie w miar¢ mozliwosci o higien¢ osobista, wyglad zewnetrzny oraz porzadek;

6) dbanie o mienie Domu;

7) ponoszenie optat za pobyt w Domu;

8) przestrzeganie regulaminu Domu oraz zarzadzen porzadkowych.

Rozdzial V
Organizacja Domu

§11

1. Na czele Domu stoi Dyrektor, ktory kieruje jednostka jednoosobowo i ponosi
odpowiedzialno$¢ za caloksztalt jej pracy oraz osiagni¢te przez t¢ jednostke wyniki.

2. Dyrektor zarzadza Domem i reprezentuje go na zewnatrz na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego przez Prezydenta Miasta Krakowa.

3. Dyrektor Domu jest umocowany w ramach zwyklego zarzadu do skladania oswiadczen
woli 1 dokonywania czynnos$ci prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem Domu,
majacych na celu realizacje zadan statutowych Domu, wobec wszystkich wiadz,
organow, instytucji, przedsigbiorstw, bankoéw 1 innych podmiotow oraz do wystepowania
1 prowadzenia w imieniu Gminy Miejskiej Krakéw spraw przed sadami w charakterze
strony, wnioskodawcy, uczestnika postepowania, wraz z egzekucja roszczen, z prawem
do udzielania dalszych pelnomocnictw.

4. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikow Domu.

5. W Domu obowigzuja nast¢pujace formy zarzadzania:

1) bezposrednie  (polecenia  bezposrednie, odprawy  kierownikéw  komorek
organizacyjnych, spotkania z pracownikami);

2) posrednie (zarzadzenia i polecenia stuzbowe instytucji nadrz¢dnych, zarzadzenia,
polecenia shluzbowe Dyrektora, regulaminy, instrukcje wewngtrzne, decyzje
Dyrektora, zarzadzenia pokontrolne).

6. Dyrektora, podczas jego nieobecnosci zastgpuje wyznaczony Kierownik Dziatlu. Osoba
zastepujaca Dyrektora ma obowigzek poinformowaé go o podjetych w czasie
sprawowania zastepstwa decyzjach. O nagtych zdarzeniach wyniktych w czasie petnienia
dyzuru zobowigzana jest powiadomi¢ niezwtocznie Dyrektora.

7. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikow Domu do wykonywania w jego imieniu zadan
zastrzezonych do kompetencji Dyrektora.

8. W niedziele, §wigta, dni ustawowo wolne od pracy oraz w godzinach popoludniowych
inocnych za prawidlowe funkcjonowanie Domu odpowiada wyznaczony pracownik
Domu.



9. Dyrektor odpowiada za dzialalno$¢ Domu, a w szczeg6lnosci za:

1) realizacje zadan Domu;

2) planowanie realizacji zadan, z uwzglgdnieniem posiadanych $rodkows;

3) inicjowanie dziatan zmierzajacych do ciaglej poprawy jakosci §wiadczonych ustug;

4) prowadzenie polityki zatrudnienia oraz szkolenia personelu;

5) wspotprace z innymi jednostkami, organizacjami pozarzagdowymi i $rodowiskiem
lokalnym,;

6) organizacj¢ pracy, nadzor nad praca 1 motywowanie do pracy podlegtych
pracownikow;

7) koordynowanie dzialan, wynikajacych z aktualnych potrzeb.

10. Dyrektor zapewnia wykonywanie zadan opiekunczych w stosunku do mieszkancow

a w szczeg6lnosci jest zobowigzany do:

1) ksztaltowania wlasciwego stosunku pracownikéw do mieszkancow Domu;

2) zapewnienia 1 przestrzegania praw mieszkancow Domu;

3) zapoznania mieszkancéw z obowigzkami i1 przystlugujagcymi prawami;

4) zapewnienia bezpieczenstwa przedmiotom przyjetym do depozytu;

5) utrzymania w miar¢ mozliwosci kontaktéw mieszkancow Domu z rodzinami,
bliskimi, opiekunami;

6) zapewnienia kontaktu z Sadem sprawujacym nadzor nad Domem;

7) przyjmowania mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych dziatalnosci
Domu;

8) zapewnienia mieszkancom Domu warunkoéw do godnego umierania.

§ 12

Nadzor nad przestrzeganiem przepisOw dotyczacych dziatalno$ci Domu sprawuje Dyrektor
oraz kierownicy komorek organizacyjnych, zgodnie z zakresem dziatania.

§13
W Domu obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci, wyrazajaca
si¢ tym, ze kazdego pracownika Domu obowigzujg zarzadzenia Dyrektora Domu, polecenia
otrzymywane od bezposredniego przetozonego lub Dyrektora Domu 1 osobista
odpowiedzialno$¢ za ich wykonanie przed bezposrednim zwierzchnikiem lub Dyrektorem
Domu.
§ 14
1. Kierownicy komorek organizacyjnych wykonuja zadania powierzone im zakresem
czynnosci, kieruja pracg dziatu, a w szczegolnosci:
1) prowadza niezbedna dokumentacje, obowigzujacag w komorcee;
2) inicjuja szkolenia podlegtych pracownikows;
3) sprawujg nadzor nad majatkiem przekazanym do uzytkowania podleglej komorce
organizacyjnej;
4) przeprowadzaja szkolenia instruktazowe dla podlegtych pracownikow;
5) skfadaja wnioski do Dyrektora w sprawach zawierania umoéw o pracg, zmiany
warunkéw umowy o pracg¢ oraz w sprawach wynagradzania, nagrod i kar podlegtych
pracownikow;



6) przestrzegaja dyscypliny pracy i przepisOw prawa;
7) ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowe zatatwienie spraw przez wszystkich
podlegtych sobie pracownikow.

2. Pracownicy wykonujacy swoje obowigzki w ramach samodzielnych stanowisk pracy
podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Domu.

3. Podziat czynnos$ci pomiedzy poszczegolnych pracownikéw okreslajg indywidualne
zakresy czynnos$ci zatwierdzone przez Dyrektora Domu.

4. Kopie wszystkich zakresow czynnoSci przechowywane sg w aktach osobowych
poszczegolnych pracownikow.

5. Zakresy czynnosci podlegaja biezacej ocenie i aktualizacji.

§15
Rodzaj stanowisk oraz ich podzial na etaty ustala si¢ w planach na dany rok kalendarzowy.

Rozdzial 6
Struktura organizacyjna Domu

§16
1. W skiad struktury organizacyjnej Domu wchodza nastepujace komoérki organizacyjne
1 stanowiska:
1) Dyrektor Domu (DD);
2) Dziat Terapeutyczno — Opiekunczy (DTO):
a) Sekcja Medyczno-Rehabilitacyjna (SMR);
b) Sekcja Terapii Zajeciowej (STZ);
c) Sekcja Opiekuncza (SO);
d) Sekcja Porzadkowa (SP);
e) Sekcja Socjalna (SS);
3) Sekcja Terapii Uzaleznien (STU)
4) Stanowisko Superwizora (S)
5) Gléwny Ksiegowy (GK):
a) Dziat Finansowo-Ksiggowy (DFK);
b) Kasa (K);
6) Specjalista ds. Kadr i Administracji (SKA);
7) Stanowisko Gospodarczo - Techniczne (SGT);
a) Pracownik Gospodarczy (PG);
8) Radca Prawny (RP);
9) Kapelan (K);
10) Specjalista ds. BHP i P. poz. (SBP);
11) Informatyk (I).
§17
1. Pracg Dzialu Terapeutyczno — Opiekunczego kieruje Kierownik Dziatu odpowiedzialny
przed Dyrektorem Domu =zarealizacj¢ zadan. Dzial organizuje 1 realizuje zadania
statutowe Domu z zakresu S$wiadczen  socjalno-bytowych, opiekunczych,



wspomagajacych, w tym terapii wynikajacej z Programu Readaptacji i Programie

Postrehabilitacji.
. Do zadan Dziatu nalezy w szczego6lnosci:

1y
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)
15)

16)

17)
18)

19)
20)

21)
22)

23)

opracowywanie 1 realizacja planéw oraz programdéw pracy terapeutycznej
1 opiekunczej oraz indywidualnych planow wsparcia;

udziat w spotkaniach zespotow terapeutyczno — opiekunczych oraz spotkaniach
spotecznosci Domu;

dostosowanie zakresu poziomu $wiadczen do zindywidualizowanych potrzeb
mieszkancow, ich stopnia psychicznej i fizycznej sprawnosci;

stymulowanie do rozwoju samodzielno$ci w wykonywaniu czynnos$ci zyciowych;
zabezpieczenie podstawowych $§wiadczen opiekunczych - z karmieniem, ubieraniem,
myciem i kagpaniem osob, ktére nie moga samodzielnie wykonaé tych czynnosci;
sprawowanie opieki nad mieszkancami na terenie Domu oraz w czasie zajec
organizowanych poza Domem;

zapewnienie wsparcia finansowego, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, osobom
nie posiadajacym zadnych wlasnych dochodow;

prowadzenie depozytu rzeczowego mieszkancows;

zatatwienie wszelkich spraw zwiazanych z rozliczeniami odptatnosci za pobyt;

pomoc mieszkancom w podejmowaniu przez nich pracy poza Domem, stosownie
do ich stanu zdrowia;

pomoc mieszkancom w zatatwianiu spraw osobistych;

wspolpraca z rodzinami oraz instytucjami zajmujgcymi si¢ sprawami mieszkancow
(sad rodzinny, opiekun prawny itp.);

nadzér nad wyposazeniem pokoju mieszkanca w niezbedne meble, sprzety, posciel
a takze bielizn¢ oraz §rodki higieny osobistej, odziez i1 obuwie;

odpowiedzialno$§¢ za utrzymanie wlasciwej higieny 1 mozliwie najlepszego stanu
psycho-fizycznego mieszkancow;

organizowanie 1 koordynowanie pracy wolontariuszy, stazystow, praktykantow
zaangazowanych w bezposrednig prac¢ z mieszkancami;

prowadzenie terapii zajgciowej i zaje¢ kulturalno-o§wiatowych oraz organizowanie
mieszkancom czasu wolnego, uroczystosci S$wigtecznych, rocznicowych oraz
cyklicznych spotkan i imprez w Domu;

tworzenie warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow Domu oraz
ich wspotpracy w planowaniu terapii 1 imprez kulturalno-o$wiatowych;

zapewnienie mieszkancom Domu dostgpu do opieki medycznej, wspodtpraca
z lekarzami i specjalistami prowadzacymi ich leczenie;

koordynacja dziatan i planow opieki medycznej z programem rehabilitacji leczniczej;
zapewnienie zabiegoéw usprawnienia leczniczego — kinezyterapii i fizykoterapii,
stosownie do indywidualnych potrzeb mieszkancow;

odpowiedzialnos¢ za wyposazenie Domu w sprzet medyczny 1 rehabilitacyjny;
zlecanie diet oraz kontrola wyzywienia mieszkancow co do zgodnosci
z obowigzujacymi normami Zywieniowymi;

opiniowanie wnioskéw o udzial mieszkancéw w terapii zajeciowej oraz innych
zaj¢ciach wymagajacych takiej zgody;



24) udzial w organizacji turnusow rehabilitacyjnych dla mieszkancows;

25) organizowanie zmartemu mieszkancowi godnego pogrzebu, zgodnie z jego
wyznaniem i miejscowymi zwyczajami;

26) prowadzenie sekretariatu;

27) odpowiedzialno$¢ za utrzymywanie wilasciwego poziomu higieniczno-sanitarnego
wszystkich pomieszczen Domu.

3. Dziatania wynikajagce z indywidualnego planu wsparcia mieszkanca koordynuje
pracownik Domu zwany ,pracownikiem pierwszego kontaktu” wskazany przez
mieszkanca Domu jezeli wybdr ten jest mozliwy ze wzgledu na jego stan zdrowia
1 organizacj¢ pracy Domu. Pracownicy pierwszego kontaktu dziataja w ramach wyzej
wymienionego zespotu terapeutyczno — opiekunczego.

§18
1. Pracg Sekcji Terapii Uzaleznien kieruje Koordynator odpowiedzialny przed Dyrektorem
Domu za realizacje zadan. Sekcja organizuje i realizuje prace z zakresu terapii uzaleznien
w porozumieniu i w $cistej wspotpracy z Dzialem Terapeutyczno-Opiekunczym.
2. W sktad Sekcji wchodza terapeuci uzaleznien oraz psycholog.
3. Do zadan Sekcji nalezy:
1) prowadzenie indywidualnej terapii mieszkanca w zakresie uzaleznienia,
2) prowadzenie spotkan spotecznos$ci terapeutycznej, zaje¢ grupowych, grup
edukacyjnych;
3) sporzadzanie biezacej dokumentacji merytorycznej;
4) S$cista wspotpraca z Dziatem Terapeutyczno- Opiekunczym w zakresie tworzenia
i realizacji grupowych i indywidualnych programéw pracy terapeutycznej
1 opiekunczej oraz indywidualnych plandw wsparcia.

§19
Pracownicy Dziatlu Terapeutyczno — Opiekunczego, Sekcji Terapii Uzaleznien,
wspotpracujacy z Domem Terapeuci Uzaleznien oraz Kapelan tworza interdyscyplinarny
zespot terapeutyczno — opiekunczy.
§20
Nadzor merytoryczny nad realizacjg Programu Readaptacji i Programie Postrehabilitacji
peini Superwizor.
§21
1. Praca Dzialu Finansowo-Ksiggowego kieruje Gtéwny Ksiggowy, ktory podlega
bezposrednio Dyrektorowi.
2. Glowny Ksiegowy odpowiada za prowadzenie rachunkowosci Domu, w zakresie
okreslonym odrebnymi przepisami.
3. Gléwny Ksiegowy koordynuje dziatania zwigzane z kontrolg zarzadcza w Domu.
4. Do zadan Dzialu Finansowo-Ksigegowego naleza zadania wynikajagce w szczegdlnos$ci
z przepiséw ustawy o rachunkowosci i1 finansach publicznych, w tym:
1) prowadzeniu rachunkowos$ci Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
polegajace zwlaszcza na:



2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

a) organizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentdéw w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
ochrong mienia Domu, sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow
wykonywanych zadah oraz sprawozdawczos$ci finansowe;j;

b) biezacym, prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowe] kosztow wykonywanych zadan 1 sprawozdawczosci finansowej
W sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych, prawidlowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

c) rozliczanie konta depozytéw pieni¢znych mieszkancow;

d) nadzorowaniu catoksztaltu prac z zakresu rachunkowos$ci, wykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne.

prowadzeniu  gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi

zasadami, polegajace zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie =z przepisami
dotyczagcymi  zasad  wykonywania  budzetu,  gospodarki  $rodkami
pozabudzetowymi i1 innymi, bedagcymi w dyspozycji Domu;

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
Dom;

c) 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.

analizie wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkdéw poza

budzetowych i innych bedacych w dyspozycji Domu;

dokonywaniu kontroli wewngtrznej na podstawie odrgbnego regulaminu;

opracowywaniu projektow przepisow wewngtrznych, wydawanych przez Dyrektora,

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji;
opracowywaniu zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu 1iich
analiz;

dokonywaniu wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonania

budzetu oraz jego zmian;

opracowywaniu rocznych preliminarzy budzetowych;

prowadzeniu kasy Domu,

nadzorze nad pracami komisji inwentaryzacyjnych przy ustaleniu i rozliczaniu réznicy

inwentarzowej.
§22

Do zadan Specjalisty ds. Kadr i Administracji nalezy w szczego6lnosci:

1y
2)

3)
4)

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

odpowiedzialno§¢ za prawidlowa 1 kompletng dokumentacje akt osobowych
pracownikow oraz aktualizacje zakreséw czynnosci;

opracowywanie systemu oceny pracownikow i wynagradzania;

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



S)
6)
7)
8)

9)

10)
11)

12)

13)
14)

nadzorowanie i kontrola przestrzegania dyscypliny pracy;

organizacja ksztatcenia, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow;
organizowanie dzialalnosci socjalnej na rzecz pracownikow;

wspotpraca z Dziatem Finansowo-Ksiggowym, w zakresie §wiadczen zwigzanych
ze stosunkiem pracy;

prowadzenie pelnej dokumentacji pracowniczej, dotyczacej: wynagrodzen, wyptat
zasitkow, naliczania sktadek ZUS, podatkow;

terminowe przygotowywanie wyptat pracownikow;

przygotowanie  projektow  zarzadzen 1 polecen  stuzbowych Dyrektora,
opracowywanie instrukcji i regulaminéw wewnetrznych;

przygotowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych wydawanych w oparciu
o zalecenia pokontrolne;

prowadzenie ewidencji wykonanych kontroli;

archiwizowanie akt 1 dokumentow dotyczacych Domu.

§ 23

Do zadan pracownika na Stanowisku Gospodarczo- Technicznym nalezy:

)]
2)
3)
4)
S)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

14)

organizacja prac w zakresie obstugi technicznej i gospodarczej;

nadzor nad stanem technicznym urzadzen i wyposazenia w Domu;

sporzadzanie projektow umow i zamowien;

prowadzenie rejestru zawartych umow;

przekazywanie Glownemu Ksiggowemu zapotrzebowania do projektu planu
gospodarczo - ustugowego zaopatrzenia przy opracowaniu preliminarza budzetowego;
prawidtowe zabezpieczenie substancji majatkowej Domu, przed kradzieza
1 niszczeniem z zachowaniem przepisow BHP i p. poz.;

kierowanie gospodarka Domu zgodnie z potrzebami dziatalnosci podstawowe;;
prowadzenie inwentarza Srodkow trwatych 1 wyposazenia;

zapewnienie  prawidlowego  funkcjonowania  stanowisk oraz  zapewnienie
im odpowiednich materiatow i sSrodkow niezbgdnych do wykonywania pracy;
terminowe i prawidtowe rozliczenie c.o., energii, wody, nieczystosci, prania bielizny,
itp.;

organizacja pracy zwigzanej z gospodarka materialowa;

przestrzeganie odpowiedniego stanu czystosci 1 higieny zgodnie z zaleceniami
panstwowego powiatowego inspektora sanitarnego oraz z wprowadzonymi
procedurami;

prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z przyjmowaniem oraz wlasciwym
przechowywaniem i przekazaniem towaréw naptywajacych do Domu;

nadzor nad realizacja przez pracownika gospodarczego powierzonych zadan.

§ 24

Do zadan Radcy Prawnego nalezy udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien
w zakresie stosowania prawa, w szczegolnosci:
1) uczestniczenie na wniosek Domu w prowadzonych przez niego spotkaniach, ktorych

celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego;
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2)

3)
4)
S)
6)

przygotowywanie i1 opiniowanie pod wzgledem prawnym aktow normatywnych
Domu;

opiniowanie umow pod wzgledem prawnym;

dochodzenie nalezno$ci Domu w postgpowaniach wszczetych z powodztwa Domu;
nadzér prawny nad egzekucja naleznosci;

prowadzenie innych spraw prawnych Domu, w tym w postgpowaniach sagdowych.

§ 25

Do zadan Kapelana nalezy w szczegélnosci postuga kaptanska, prowadzenie rozmow
z mieszkancami, uczestnictwo w zespolach terapeutyczno - opiekuficzych, organizowanie
wspolnych modlitw oraz aktywne uczestnictwo w pielgrzymkach 1 uroczysto$ciach
organizowanych w Domu.

§ 26

Do zadan Specjalisty ds. BHP 1 P. poz. nalezy w szczegdlnoSci:

1))
2)

3)

4)

S)
6)
7)

8)

9)

10)
11)

12)

wykonywanie czynnosci zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami w sprawach
bezpieczenstwa i higieny pracy i p. poz. ;

systematyczna kontrola warunkOéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikow
Domu i mieszkancéw zasad i przepisow BHP;

dokonywanie okresowych ocen ianaliz stanu BHP, przedkladanie Dyrektorowi
Domu informacji o aktualnym stanie wraz z wnioskami zmierzajagcymi do usunigcia
wszelkich zagrozen;

prowadzenie dochodzen powypadkowych, analizowanie przyczyn i okolicznosci
zaistniatych wypadkéw przy pracy i stawianie wnioskéw zmierzajagcych do usunigcia
wszelkich zagrozen;

organizowanie szkolen BHP dla pracownikéw Domu;

prowadzenie odpowiedniej dokumentacji w zakresie BHP, sporzadzanie sprawozdan,
opracowywanie planow poprawy warunkow pracy oraz kontrola wykonania zalecen
BHP;

wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych Domu w zakresie poprawy
warunkow BHP;

przeprowadzanie doraznych kontroli stanu bezpieczenstwa pozarowego w obiektach
Domu, wydawanie doraznych zalecen lub zarzadzen w sprawie poprawy stanu

bezpieczenstwa pozarowego w zakresie ustalonych uprawnien;

zglaszanie Dyrektorowi Domu i nadrzgdnej jednostce ochrony p.poz. potrzeb
1 wnioskdéw dotyczacych usprawnienia bezpieczenstwa pozarowego;

inicjowanie 1 branie udziatu w pracach komisji pozarowo — technicznej;
wspoldziatanie w zakresie szkolenia nowo przyjetych pracownikéw oraz szkolenie
pracownikow funkcyjnych w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia rozmieszczenia, stanu gotowosci,
konserwacji sprzetu i urzadzen p.poz., prawidlowym wyznaczaniu oznakowaniu
i utrzymaniu drog pozarowych, srodkéw tacznosci, alarmowania, punktéw czerpania
wody dla celow gasniczych;
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13) organizowanie dziatalnosci propagandowo — informacyjnej w zakresie ochrony
przeciwpozarowej;

14) wspotdziatanie z wlasciwymi shuzbami w  zakresie ustalania warunkow
bezpieczenstwa pozarowego przy prowadzeniu prac niezbednych pozarowo, to jest
przy remontach, pracach modernizacyjnych, adaptacyjnych 1 innych;

15) wudziat w ocenie projektow inwestycyjnych budowy 1 modernizacji obiektow
iurzadzen;

16) analizowanie przyczyn zaistniatych pozardéw lub ich zaptondw i ich skutkow wspolnie
ze stuzbami technicznymi oraz przedstawienie odpowiednich wnioskow Dyrektorowi
Domu.

§27
Do zadan samodzielnego stanowiska — Informatyk naleza:

1) zapewnienie bezpieczenstwa danych w systemie informatycznym;

2) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatyczne;;

3) opracowanie i1 aktualizacja polityki bezpieczefistwa w zakresie danych osobowych
przetwarzanych w formie tradycyjnej oraz systemach informatycznych;

4) administrowanie i zarzadzanie infrastrukturg teleinformatyczna;

5) opiniowanie zakupu sprzetu komputerowego i oprogramowania;

6) prowadzenie strony internetowej Domu;

7) prowadzenie 1 administrowanie urzegdowym publikatorem teleinformatycznym —
Biuletynem Informacji Publicznej;

8) przygotowywanie — na podstawie decyzji Dyrektora — materialdéw poprzez nagrywanie
na no$niki zapisd6w monitoringu wizyjnego;

9) pemienie funkcji administratora systemu Cogisoft Echo.

§28

1. Szczegdtowe zakresy obowigzkoéw wszystkich pracownikow Domu znajduja si¢ w aktach
osobowych pracownikow Domu.

2. Szczegbdlowy strukture organizacyjng Domu okresla schemat organizacyjny stanowigcy
zalacznik nr 2 do regulaminu.

3. Osoby kierujace poszczeg6lnymi dziatami lub komorkami organizacyjnymi nadzoruja
prace podlegtych pracownikéw, koordynujg prace dzialu oraz ponosza odpowiedzialno$¢
materialng za powierzony sprze¢t lub materialy.

Rozdzial 7
Gospodarka finansowa

§29
1. Dom jest jednostka budzetowa pokrywajaca swoje wydatki bezposrednio z budzetu miasta
Krakowa, a pobrane dochody odprowadza do w/w budzetu.
2. Dom prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych.
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3. Podstawg gospodarki finansowej Domu jest zatwierdzony przez Dyrektora plan finansowy
z zachowaniem przyznanego w Budzecie Miasta Krakowa na dany rok limitu wydatkow
i planu przychodow.

4. Dom prowadzi gospodark¢ w ramach posiadanych s$rodkow, kierujac si¢ zasadami
efektywnosci 1 racjonalnosci ich wykorzystania.

5. Nadzor 1 kontrolg nad gospodarkg finansowg Domu sprawuje Dyrektor.

6. Szczegotowe zasady gospodarki finansowej okreslaja akty wewngtrzne zatwierdzone
przez Dyrektora.

Rozdzial 8
Postanowienia koncowe

§30
Prawa 1 obowigzki mieszkancow Domu okresla Regulamin Mieszkancow.

§31
Status prawny pracownikéw Domu okreslajg odrebne przepisy.

§ 32
Organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin Pracy, wprowadzony w trybie okre§lonym
przepisami prawa pracy.
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