Zatacznik Nr 10 do Zarzadzenia
Nr 2250-2006 Prezydenta Miasta
Krakowa z dnia 25.10.2006 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
»Seniora Naftowca”

w Krakowie
ul. Kluzeka 6

Rozdzial 1

Postanowienia ogo6lne

§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej ,,Seniora Naftowca” w Krakowie,
ul. Kluzeka 6, zwanego dalej ,,Domem”, okresla jego strukturg organizacyjna i szczegdlowy
zakres zadan.

§2

Dom dziata na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, a w szczeg6Inosci:

L.

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2004 r. Nr 64, poz. 593
z pézn. zm.),

ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 1994 r.
Nr 111, poz.535 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249,
poz. 2104 zpdzn. zm.),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (jednolity tekst: Dz. U. z 2002 r.
Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (j.t. Dz. U. z 2006 r.
Nr 164, poz. 1163),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego
(jednolity tekst: Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz.1071 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego

i 0 wolontariacie (Dz. U. z 2003 r. nr 96, poz. 873 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (jednolity tekst : Dz. U. z 2002 r. Nr 147, poz. 1231 z p6zn. zm.),
przepisow wykonawczych do wymienionych w pkt 1-8 ustaw,

. uchwal Rady Miasta Krakowa i zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa.

§3

. Dom jest samodzielna jednostka organizacyjna Systemu Pomocy Spotecznej Gminy

Migjskiej Krakéw, utworzona i dziatajaca w formie jednostki budzetowe;.

Dom posiada wyodrgbniony rachunek bankowy.



3. Nadzér nad Domem sprawuje Prezydent Miasta Krakowa poprzez Dyrektora
Migjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krakowie.

4. Siedziba Domu jest miasto Krakow.

§ 4
Dom uzywa na tablicach, wywieszkach, formularzach, pieczgciach itp. nazwy:

Dom Pomocy Spoteczne;j
,,Seniora Naftowca”
w Krakowie
ul. Kluzeka 6

Rozdzial 11

Zadania Domu

§5
1. Dom jest placowka statlego pobytu, przeznaczona dla 0sob w podeszlym wieku.

2. Dom s$wiadczy ustugi bytowe, opiekuncze, wspomagajace i edukacyjne na poziomie
obowiazujacego standardu, w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych
potrzeb mieszkancéw, uwzgledniajac wolnos$¢, intymnos$é, godno$¢ i1 poczucie
bezpieczenstwa mieszkancoéw oraz stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

3. Dom umozliwia i organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu ze $wiadczen
zdrowotnych, przystugujacych na podstawie odrgbnych przepisow.

4. Podstawa przyjecia do Domu jest decyzja administracyjna wydana przez Miejski
Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie.

5. Pobyt w Domu jest odplatny. Zasady ustalania i wysokosci oplat reguluja odrebne
przepisy.

Rozdzial 111

Zasady funkcjonowania Domu:
§6

1. W sktad Domu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne i stanowiska:

Dyrektor (D),

Radca Prawny (RP),

Dziat Opieki nad Mieszkancami (DO)
Dziat Finansowo-Ksiggowy (FK)

Dziat Administracyjno-Gospodarczy (DA)
Dzial Zywienia (DZ)
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Graficzny schemat organizacyjny Domu przedstawia zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§7

Dyrektor kieruje praca Domu poprzez wydawanie zarzadzen, regulaminow, polecen
stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.

Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz i jest umocowany w ramach zwykltego
zarzadu do skladania oswiadczen woli 1 dokonywania czynno$ci prawnych,
zwigzanych z funkcjonowaniem Domu, majacych na celu realizacjg zadan
statutowych Domu, wobec wszystkich wladz, organdéw, instytucji, przedsigbiorstw,
bankoéw i innych podmiotow oraz do wystgpowania i prowadzenia w imieniu Gminy
Miejskiej Krakoéw spraw przed sadami w charakterze strony, wnioskodawcy,
uczestnika postgpowania, wraz z egzekucja roszczen, z prawem do udzielania
dalszych pelnomocnictw.

Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikow Domu.

Dyrektora, podczas jego nieobecnosci zastgpuje Kierownik Dzialu Opieki nad
Mieszkancami, a w przypadku ich réwnoczesnej nieobecnosci Kierownik Dziatu
Administracyjno — Gospodarczego.

Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:

realizacj¢ zadan Domu,

opracowywanie strategii dziatan,

planowanie realizacji zadan, z uwzglednieniem posiadanych srodkow,
inicjowanie dziatan zmierzajacych do ciaglej poprawy jakosci §wiadczonych
ustug,

prowadzenie polityki zatrudnienia oraz szkolenia personelu,

wspOlpracg z innymi jednostkami, organizacjami pozarzadowymi
i srodowiskiem lokalnym,

organizacjg pracy podlegtych sobie pracownikow,

nadzor nad praca komorek organizacyjnych,

motywowanie do pracy podlegtych pracownikow,

koordynowanie dziatan, wynikajacych z aktualnych potrzeb.
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Dyrektor moze w drodze polecenia stuzbowego zobowiazac i upowazni¢ kierownikow
komorek organizacyjnych oraz pracownikow Domu do wykonywania w jego imieniu
zadan zastrzezonych do kompetencji Dyrektora.

Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
a. Glowny Ksiggowy

b. Radca Prawny
c. Kierownicy Dziatow



1.

L.

§8

Kierownicy komorek organizacyjnych Domu sa odpowiedzialni za:

wlasciwa organizacj¢ pracy podlegtych komoérek organizacyjnych oraz
realizacj¢ zadan komorki,

sporzadzanie i przekazanie zakresow czynnosci podleglych pracownikow do
Dzialu Finansowo-Ksiggowego,

opracowywanie materialdbw analitycznych i1 sprawozdawczosci z zakresu
dziatania komorki,

realizacj¢ wydatkow dotyczacych zadan z zakresu dziatania komorki,
informowanie pracownikbw o zmianach stanu prawnego w zakresie
dotyczacym ich dzialalnosci i o przewidywanych skutkach tych zmian.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Domu:

L.
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opracowuja roczne harmonogramy pracy,

prowadza niezbedna dokumentacjg, obowiazujaca w komorce,

inicjuja szkolenia podleglych pracownikow,

sprawuja nadzor nad majatkiem przekazanym do uzytkowania podleglej
komorce organizacyjne;j,

przeprowadzaja szkolenia instruktazowe dla podlegtych pracownikow,
sktadaja wnioski do Dyrektora w sprawach zawierania umow o pracg, zmiany
warunkéw umowy o pracg oraz w sprawach wynagradzania, nagrod i kar
podlegtych pracownikow,

dokonuja rozliczen podlegtych pracownikoéw, z ktérymi umowa o prace zostata
rozwiazana lub wygasta,

uczestnicza w opracowywaniu projektow budzetu i planéw wydatkéw Domu
zadan z zakresu dzialania komorki, przedkladajac je do zatwierdzenia
Dyrektorowi Domu

§9

Rodzaj stanowisk w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych, szczegodlnie
w Dziale Opieki nad Mieszkancami, uzalezniony jest od potrzeb psychofizycznych
mieszkancow.

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

Rozdzial IV

Zakres dzialania komérek organizacyjnych Domu:

§ 10
Dziatl Finansowo — Ksiegowy

Praca Dziatu kieruje Glowny Ksiggowy.



Glowny Ksiggowy odpowiada za prowadzenie rachunkowos$ci Domu, w zakresie

okreslonym odrgbnymi przepisami.

Do zakresu czynno$ci Dzialu nalezgq zadania wynikajace w szczegdlnosci z przepisow

ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych, w tym:

a.
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organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanic oraz obieg dokumentow
ksiggowych w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji finansowych
Domu, prawidlowa i terminowa sprawozdawczo$¢ oraz kontrola w tym
zakresie,

terminowe przekazywanie informacji ekonomiczno - finansowych,

prawidlowe rozliczanie 0sob odpowiedzialnych za powierzone mienie,
prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia spornych
roszczen oraz splaty zobowiazan,

obstuga finansowo - ksiggowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
obstuga finansowo-ksi¢ggowa rachunku dochodéw wiasnych,

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkow
Domu w przekrojach podziatek klasyfikacji budzetowej i wedhug zadan,
sporzadzanie 1 uzgadnianie w okresach miesiecznych obrotow 1 sald
w uktadzie syntetyki, analityki i budzetu zadaniowego,

sporzadzanie rocznego bilansu,

dokonywanie terminowych wyptat naleznosci,

dokonywanie platnosci na podstawie dowodow ksiggowych przekazanych
przez wewngtrzne komorki organizacyjne Domu,

. okresowe ustalanie lub sprawdzanie stanu aktywow 1 pasywow,

wycena i ustalanie réznic inwentaryzacyjnych,

biezaca analiz¢ realno$ci sald na kontach rozrachunkowych,

prowadzenie kasy Domu,

prowadzenie ewidencji syntetycznej mienia domu oraz uzgadnianie
z ewidencja analityczng prowadzona przez komorki organizacyjne Domu
prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

wspolpraca z dziatami Domu w zakresie realizacji ich zadan,

sporzadzanie i1 ewidencja, we wspoipracy z innymi dzialami obciazen
zobowiazanych kontrahentow Domu,

ewidencja naleznosci Domu podlegajacych egzekucji administracyjnej oraz
koordynacja prowadzenia egzekucji tych naleznosci,

archiwizowanie dokumentow finansowo-ksi¢gowych,

. nadzor nad gospodarka kasowa pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej,

opracowywanie projektu budzetu i planu wydatkéw Domu,
prowadzenie rejestru depozytow mieszkancéw Domu

4. Do zadan Dziatu nalezy prowadzenie spraw osobowych pracownikow a w szczegodlnoscei:

a.

C.

analiza stanu zatrudnienia pod katem mozliwo$ci zapewnienia realizacji zadan,
wymagan na danym stanowisku pracy oraz zakresu obowiazkow zgodnym
z opisem stanowiska pracy,

gromadzenie danych na temat potencjalnych kandydatéw do pracy,
prowadzenie banku kandydatéw do pracy oraz organizowanie naboru
pracownikow,

opracowywanie systemu wynagradzania i oceny pracownikow,



d. opracowywanie dokumentow w zakresic zatrudniania, przenoszenia,
awansowania, nagradzania i karania pracownikow Domu oraz rozwiazywania
umow o prace,

e. prowadzenie akt osobowych pracownikow, kart ewidencji czasu pracy
odrebnie dla kazdego pracownika,

f. nadzoér nad opracowywaniem przez kierownikdw wewngtrznych komoérek
organizacyjnych Domu planéw urlopéw, kontrola ich realizacji oraz okresowe
informowanie  kierownikdow  wewngtrznych  komorek organizacyjnych
o urlopach zalegtych,

g. kompletowanie = dokumentacji niezbgdnej do wustalenia  $wiadczen
z ubezpieczenia spoltecznego oraz przygotowywanie wnioskow o przyznanie
$wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

h. kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

i. ewidencja delegacji stuzbowych,

j- czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw Kodeksu pracy i innych przepisow
prawa pracy oraz opracowywanie i wdrazanie projektow wewngetrznych aktow
normatywnych w zakresie prawa pracy,

k. koordynowanie zadan zwiazanych z przygotowywaniem przez wewngtrzne
komorki organizacyjne Domu okresowego oceniania pracownikow, przeglad
i analiza ocen oraz wykorzystanie wynikdw ocen do przedstawiania wnioskow,

1. gromadzenie informacji o potrzebach szkoleniowych, opracowywanie planéw
szkolen,  organizowanie = szkoleh = oraz  prowadzenie = ewidencji
przeprowadzonych szkolen,

m. prowadzenie ewidencji przydzialu biletow komunikacji miejskiej dla celow
shuzbowych oraz ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych,

n. obliczanie wynagrodzen oraz innych $wiadczen naleznych ze stosunku pracy
a takze innych umow oraz terminowe przygotowywanie list ptac,

o. prowadzenie dokumentacji niezbgdnej do wyptaty zasitkow z ubezpieczenia
spotecznego oraz obliczanie zasitkow,

p. obliczanie i dokonywanie platnosci naleznych oplat i podatkow,

q. obliczanie i dokonywanie platnosci naleznych skladek na ubezpieczenia
spoteczne i skladek na ubezpieczenie zdrowotne pracownikow Domu oraz
prowadzenie odpowiedniej dokumentacji w tym zakresie,

r. wspdipraca z Grodzkim Urzgdem Pracy w zakresie zatrudniania bezrobotnych
w tym na staz absolwencki z uwzglgednieniem postanowien ustawy o promocji
zatrudnienia,

s. wspolpraca z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepelosprawnych
w zakresie zatrudniania osoéb niepelnosprawnych, sporzadzanie odpowiedniej
dokumentacji w tym zakresie z uwzglgdnieniem ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudniania oso6b niepelnosprawnych,

t. prowadzenie imiennych kart wyptacanego wynagrodzenia oraz innych
$wiadczen zwiazanych z praca.

5. Pozostale zadania realizowane przez Dzial:

a. prowadzenie rejestru umow zawieranych przez Dom,

b. opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych Domu,
pelnomocnictw oraz procedur wewngtrznych w zakresie wynikajacym
z dzialalno$ci Dzialu, przekazywanie ich do realizacji oraz kontrola ich
wykonania,

c. prowadzenie archiwum,



d.

prowadzenie analitycznej ewidencji majatku dziatu oraz kart indywidualnego
wyposazenia.

§11

Dzial Opieki Nad Mieszkancami

1. Praca Dziahu kieruje Kierownik.

2. Do zadan Dziatu nalezy:

a.

b.

zapewnienie calodobowej i catosciowej opieki mieszkancom,

pomoc w zaspokajaniu niezbgdnych potrzeb biologicznych, psychicznych,
spotecznych i religijnych w zakresie wynikajacym z indywidualnych potrzeb
kazdego mieszkanca,

opracowywanie projektow wewngtrznych aktow normatywnych Domu,
pelnomocnictw oraz procedur wewngtrznych w zakresie wynikajacym
z dzialalno$ci Dzialu, przekazywanie ich do realizacji oraz kontrola ich
wykonania,

merytoryczne przygotowanie postgpowan w sprawach o udzielenie
zamoOwienia publicznego z zakresu pracy Dziatu oraz biezaca analiza realizacji
podpisanych umow,

opracowanie projektow plandéw, sprawozdan oraz innych zestawien
dotyczacych pracy Dzialu,

prowadzenie analitycznej ewidencji majatku dziatu oraz kart indywidualnego
wyposazenia.

3. Dziat Opieki Nad Mieszkancami sktada sig z:

a.
b.

Sekcji Opiekunczo - Pielggnacyjne;j,
Sekeji Socjalno - Terapeutyczne;j.

4. Praca Sekcji kieruja Kierownicy.

5. Do zadan Sekcji Opiekunczo — Pielggnacyjnej nalezy:

a.

b.

o
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zapewnienie mieszkancom catodobowe;j opieki,

wspolpraca z lekarzami odnosnie stanu zdrowia mieszkancow i zachowania
ciaglosci leczenia,

prowadzenie rehabilitacji mieszkancow,

organizowanie zaj¢¢, w grupach lub indywidualnie, podnoszacych sprawnosé¢
mieszkancow,

prowadzenie dokumentacji medycznej i innej dotyczacej pielegnacji
mieszkancéw pomoc w zaspokajaniu biologicznych potrzeb mieszkancow,
utrzymanie higieny niesprawnych mieszkancow,

utrzymanie = czystosci  wszystkich pomieszczen przeznaczonych dla
mieszkancow,.

zapewnienie opieki mieszkancom w czasie wyjs$cia poza teren Domu,
utrzymanie kontaktu z mieszkancami przebywajacymi w szpitalu,
uczestniczenie w usprawnianiu i rehabilitacji mieszkancow,

uczestniczenie w zajgciach terapeutycznych,

opracowanie i realizacj¢ indywidualnych planow opieki,



m.

wspoOlpraca z wszystkimi pracownikami Dzialu celem osiagnigcia jak
najlepszych wynikow pracy dla dobra mieszkancow.

6. Do zadan Sekcji Socjalno - Terapeutycznej nalezy:
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organizowanie i koordynowanie r6znych form zaj¢¢ dla mieszkancow,
organizowanie imprez rozrywkowo - kulturalnych dla mieszkancow,
organizowanie zaje¢, w grupach lub indywidualnie, podnoszacych sprawnosé¢
mieszkancow,

organizowanie $wiat oraz dbatos¢ o odpowiedni wystrdj Domu,
prowadzenie dokumentacji mieszkancow zgodnie z przepisami,
prowadzenie spraw meldunkowych,

wprowadzanie nowo przyjetych 0sob w obyczaje Domu,

udzielanie pomocy i porad w sprawach osobistych mieszkancom,
prowadzenie depozytu rzeczowego mieszkancow,

utrzymanie kontaktow z rodzinami mieszkancow,

tagodzenie sporow i nieporozumien migdzy mieszkancami,
opracowanie i realizacj¢ indywidualnych planow opieki,

. zalatwianie formalno$ci zwiazanych z pogrzebem mieszkanca, w przypadku

gdy pogrzeb organizuje Dom,

prowadzenie biblioteki,

naliczanie odptatnosci mieszkancoOw za pobyt,

wspolprace z ksiggowoscia w zakresie odplatnosci 1 innych rozliczen
mieszkancow,

wspOtprace z wszystkimi pracownikami dzialu celem osiagnigcia jak
najlepszych wynikow pracy dla dobra mieszkancow.

§12

Dzial Administracyjno - Gospodarczy

1. Praca Dziatu kieruje Kierownik.

2. Do zadan Dzialu nalezy zapewnienie administracyjnych, organizacyjnych, technicznych
i gospodarczych warunkow funkcjonowania Domu:

3. Zadania organizacyjno - administracyjne realizowane przez Dzial:

a.

b.

organizowanie codziennego przeptywu przesylek i korespondencji zewngtrzne;j
1 wewngtrznej,

podawanie do wiadomosci aktow prawa miejscowego, wewngtrznych aktow
normatywnych Domu, obwieszczen i informacji przez wywieszanie na tablicy
ogloszen,

obstuga sekretarsko - kancelaryjna Dyrektora Domu,

opracowywanie projektow wewngtrznych aktow normatywnych Domu,
pelnomocnictw oraz procedur wewngtrznych w zakresie wynikajacym
z dzialalno$ci Dzialu, przekazywanie ich do realizacji oraz kontrola ich
wykonania,

organizowanie 1 przeprowadzanie postgpowan w sprawach o udzielenie
zamOwienia publicznego,
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opracowanie projektow plandéw, sprawozdan oraz innych zestawien
dotyczacych pracy Dziahu.

4. Zadania majace na celu zapewnienie technicznych i gospodarczych warunkéw
funkcjonowania Domu,

a.

e

L.
m.
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zapewnienie mozliwoséci dostarczania energii elektrycznej, gazu, cieplej
i zimnej wody, co oraz odprowadzania S$ciekow, wywozu odpadow
komunalnych i sanitarnych,

zapewnienie technicznej sprawnos$ci uzytkowanych maszyn i urzadzen,
organizowanie transportu,

opracowywanie na podstawie wnioskow skladanych przez wewngtrzne
komorki organizacyjne Domu zapotrzebowania na materiaty, wyposazenie
oraz ushugi,

wykonywanie umoéw w zakresie zakupu materialdw, wyposazenia oraz
zamowionych ustug,

prowadzenie dokumentacji zakupoéw materialdw i wyposazenia oraz ushig,
nadzor nad wlasciwym gospodarowaniem sktadnikami majatkowymi Domu,
przygotowanie zakresow rzeczowych i realizacja inwestycji i remontOw oraz
napraw biezacych,

prowadzenie dokumentacji remontow i inwestycji wykonywanych w obiektach
zajmowanych przez Dom,

opracowywanie projektow plandw rzeczowo - finansowych inwestycji
1 remontow,

prowadzenie analitycznej ewidencji majatku Dziatu oraz kart indywidualnego
Wwyposazenia,

zapewnienie regularnego prania dla potrzeb mieszkancow Domu,
zapewnienie wykonania prac gospodarczych na terenie Domu,
utrzymanie czysto$ci w budynku i jego otoczeniu.

5. Realizacja zadan Obrony Cywilnej, do ktorych nalezy planowanie, koordynowanie
i nadzor nad wykonywaniem zadan z zakresu obrony cywilnej i powszechnej samoobrony
ludnosci realizowanych przez Dom, w szczegdlnosci:

a.

organizowanie ochrony pracownikow Domu i mieszkancow Domu przed
naglymi i rozlegtymi zagrozeniami powstalymi w wyniku dzialania sit
przyrody lub awarii technicznych obiektow,

organizowanie szkolenia pracownikow Domu z powszechnej samoobrony
ludnosci,

dostosowanie zadan statutowych Domu do zadan Obrony Cywilnej Miasta
Krakowa.

6. Pozostale zadania realizowane przez Dzial:

a.
b.
C.

wspotpraca z komisjq kasacyjna,
wspotpraca z komisjq inwentaryzacyjna,
wspotpraca z inspektorem bhp.



§13

Dziat Zywienia

1. Praca Dziatu kieruje Kierownik.

2. Do zadan Dziatu nalezy:

oo

zapewnienie zywienia zgodnie z zalecanymi normami zywieniowymi,
przestrzeganiu normatywow rzeczowych i budzetowych zywienia,

znajomosci norm zywienia ludzi zdrowych i chorych,

uktadaniu jadlospisow dekadowych z zachowaniem zgodnosci z zalecanymi
normami zywieniowymi,

konsultowaniu si¢ z Kierownikiem Dzialu Opieki nad Mieszkancami
w sprawie jadlospisu a w szczegdlnosci jadlospisu dietetycznego,
kontrolowaniu przyjmowanych artykutéw zywnosciowych z magazynu do
kuchni i odpowiednim wykorzystaniem do produkcji positkow i odpowiednim
rozdziatem positkow do konsumpcji,

dbaniu o estetyke i higieng podawanych positkow,

kontrolowaniu gramatury i jako$ci positkow przed ich wydaniem,
nadzorowaniu nad pobieraniem i przechowywaniem probek artykulow
zywnos$ciowych wydawanych do spozycia,

dbaniu o utrzymanie w czystosci naczyn stotowych i kuchennych zgodnie
zZ wymogami sanitarno - higienicznymi,

dbaniu o bezpieczenstwo pracy i higieng osobista personelu sekcji,
opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych Domu,
pelnomocnictw oraz procedur wewngtrznych w zakresie wynikajacym
z dzialalno$ci Dzialu, przekazywanie ich do realizacji oraz kontrola ich
wykonania,

. merytoryczne przygotowanie postgpowan w sprawach o udzielenie

zamoOwienia publicznego z zakresu pracy Dziatu oraz biezaca analiza realizacji
podpisanych umow,

opracowanie projektow plandéw, sprawozdan oraz innych zestawien
dotyczacych pracy Dzialu,

prowadzenie analitycznej ewidencji majatku dzialu oraz kart indywidualnego
wyposazenia.

§ 14

Radca Prawny

Do zakresu dziatania Radcéw Prawnych nalezy $wiadczenie pomocy prawnej okreslonej
w ustawie z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (j.t. Dz. U. 22002 r. nr 123, poz.1059
z pézn. zm.), polegajacej w szczegdlnosci na:

1. Sporzadzaniu na polecenie Dyrektora opinii prawnych, w tym opiniowaniu:

a.

b.
C.

wzordéw zarzadzen, regulamindéw, instrukcji, polecen stuzbowych wydawanych
przez Dyrektora Domu oraz ich parafowaniu,

umow zawieranych przez Dyrektora Domu oraz ich parafowaniu,

projektow uchwat organéw Miasta Krakowa, przygotowywanych przez Dom.
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2.

Udzielaniu Dyrektorowi Domu porad i konsultacji prawnych dotyczacych zadan
realizowanych przez Dom.

Informowaniu Dyrektora o zmianie przepisow prawnych majacych znaczenie dla
funkcjonowania Domu.

Wystgpowaniu przed sadami powszechnymi, Sadem Najwyzszym, Naczelnym Sadem
Administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi, w tym réwniez
w postgpowaniach administracyjnych, w sprawach dotyczacych zadan realizowanych
przez Dom.

§15

Wszystkie wewngtrzne komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska Domu sa

odpowiedzialne za:

L.

Rzeczowe i1 terminowe wykonanie postanowien obowiazujacych zarzadzen, instrukcji
oraz innych polecen, dotyczacych dziatalnosci Domu,

Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy,
Przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP i p/poz,

Przestrzeganie przepisOw o zachowaniu tajemnicy shuzbowej oraz o ochronie danych
osobowych,

Dbalos$¢ o powierzone wyposazenie i sprzet,
Wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem

obowiazkow.

Rozdzial V

Postanowienia koncowe:

§ 16

Status prawny pracownikow Domu okreslaja odrgbne przepisy.

§17

Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki

pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin Pracy, wprowadzony w trybie okreslonym
przepisami prawa pracy.
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Zalacznik nr 1 Regulaminu organizacyjnego

Domu Pomocy Spotecznej ,,Seniora Naftowca”

w Krakowie ul. Kluzeka 6

Schemat organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej ,,Seniora Naftowca” ul. Kluzeka 6
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