Zatacznik Nr 11do Zarzadzenia
Nr 2250/2006

Prezydenta Miasta Krakowa

z dnia 25.10.2006 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
w Krakowie

ul. Krakowska 55

Rozdzial 1

Postanowienia ogo6lne

§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Krakowie, ul. Krakowska 55,

zwanego dalej ,,Domem”, okresla jego strukturg organizacyjna i szczegétowy zakres zadan.

8.

9.

§2

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

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

z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 1994 r.
Nr 111, poz.535 z pézn. 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 pdzn. 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 postegpowania administracyjnego
(jednolity tekst: Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz.1071 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci 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,

10. uchwal Rady Miasta Krakowa i zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa.

L.

§3

Dom jest samodzielna jednostka organizacyjna Systemu Pomocy Spotecznej Gminy
Migjskiej Krakéw, utworzona i dziatajaca w formie jednostki budzetowe;.

2. Dom posiada wyodregbniony rachunek bankowy.



3. Nadzoér 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, piecz¢ciach itp. nazwy:

Dom Pomocy Spotecznej
w Krakowie
ul. Krakowska 55

Rozdzial 11

Zadania Domu

§5

1. Dom jest placowka stalego pobytu, przeznaczona oso6b przewlekle psychicznie
chorych.

2. Dom $wiadczy ustugi bytowe, opiekuncze, wspomagajace i edukacyjne na poziomie
obowiazujacego standardu, w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych
potrzeb mieszkancoéw, uwzgledniajac wolnos¢, intymnos¢, godnos$¢ 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 odptatny. Zasady ustalania i wysokosci optat reguluja odrgbne
przepisy.

6. W Domu dziala Rada Mieszkancow, ktorej zadaniem jest wspotpraca z Dyrektorem
i pracownikami Domu w celu doskonalenia form jakos$ci zycia calej spotecznosci
terapeutyczne;j.

Rozdzial 111

Zasady funkcjonowania Domu

§6

1. W sktad Domu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne i stanowiska:
a. Dyrektor,
b. Dziat Opiekunczo — Rehabilitacyjny i innych Swiadczen Specjalistycznych,
c. Dziat Terapeutyczno — Socjalny,



Dzial Finansowy — Ksiggowy,

Dziat Techniczno — Gospodarczy,

Dzial Zywienia,

Sekcja Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych,
Radca Prawny,

Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrzne;.
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2. Graficzny schemat organizacyjny Domu Przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§7

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

2. Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz i jest umocowany w ramach zwyktego zarzadu
do skladania oswiadczen woli i dokonywania czynno$ci prawnych, zwiazanych
z funkcjonowaniem Domu, majacych na celu realizacj¢ zadan statutowych Domu,
wobec wszystkich wiladz, organdw, instytucji, przedsigbiorstw, bankéow i innych
podmiotdéw oraz do wystgpowania i prowadzenia w imieniu Gminy Miejskiej Krakow
spraw przed sadami w charakterze strony, wnioskodawcy, uczestnika postgpowania,
wraz z egzekucja roszczen, z prawem do udzielania dalszych pelnomocnictw.

3. Dyrektor wykonuje czynnos$ci pracodawcy w stosunku do pracownikow Domu.

4. Dyrektora podczas jego nieobecnoSci zastepuje Kierownik Dzialu Techniczno —
Gospodarczego, a w przypadku ich réownoczesnej nieobecnosci Kierownik Sekcji
Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych.

5. Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:
a. realizacj¢ zadan Domu,
b. opracowywanie strategii dziatan,
c. planowanie realizacji zadan, z uwzglgdnieniem posiadanych srodkoéw,
d. inicjowanie dzialan 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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6. 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.

7. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
a. Glowny Ksiggowy,
b. Kierownicy Dziatéw i Sekcji,



L.

C.
d.

Radca Prawny,
Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrzne;j

§8

Kierownicy komorek organizacyjnych Domu sa odpowiedzialni za:

a.

b.
.

d.

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

sporzadzanie i przekazanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikow,
opracowywanie materialdbw analitycznych i1 sprawozdawczosci z zakresu
dziatania komorki,

realizacj¢ wydatkow dotyczacych zadan z zakresu dziatania komorki.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Domu:

L.

L.

oo
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opracowuja roczne harmonogramy pracy,

prowadza niezbedna dokumentacje, obowiazujaca w komorce,

inicjuja szkolenia podleglych pracownikow,

sprawuja nadzor na 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 prac¢ oraz w sprawach wynagradzania, nagrod i kar
podlegtych pracownikow.

§9

Rodzaj stanowisk w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych, szczego6lnie
w Dziale Opiekuniczo — Rehabilitacyjnym i innych Swiadczen Specjalistycznych oraz
Dziale Terapeutyczno — Socjalnym, 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

Dzial Opiekuriczo — Rehabilitacyjny i innych Swiadczen Specjalistycznych.

/ Op.— Reh. /

Pracq Dzialu kieruje Kierownik Dziatu (Przelozona Pielggniarek), odpowiedzialny
przed Dyrektorem za prawidlowa realizacj¢ zadan w zakresie $wiadczenia przez
podlegty personel ustug opiekunczo — pielggnacyjnych, rehabilitacyjnych i innych
specjalistycznych na poziomie obowigzujacych standardow oraz umozliwienie
mieszkancom Domu korzystania ze $wiadczen medycznych, zaopatrzenia w leki i
srodki pomocnicze, przystugujacych im z tytulu powszechnego ubezpieczenia
zdrowotnego.



2.
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W sklad Dziatlu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
a. Zespoty Opiekunczo- Terapeutyczne,
b. Sekcja Rehabilitacji i innych Swiadczen Specjalistycznych

Okreslone zakresem czynnos$ci zadania Dzialu Opiekunczo — Rehabilitacyjnego
realizowane sa w Zespotach Opiekunczo — Terapeutycznych zlokalizowanych
w poszczegdlnych pawilonach:

Zespot Opiekunczo — Terapeutyczny nr 1,
Zespot Opiekunczo — Terapeutyczny nr 2,
Zespot Opiekunczo — Terapeutyczny nr 3,
Zespot Opiekunczo — Terapeutyczny nr 4.

Na Zespotach Opiekunczo — Terapeutycznych spoczywa dwudziestoczterogodzinna
odpowiedzialno$¢ za kazdego mieszkanca zwltaszcza w zakresie:

monitorowania jego stanu zdrowia,

zaspakajania jego biezacych potrzeb,

udzielania opieki i wsparcia w kazdej mozliwej sytuacji,
zapewnienie spokoju i bezpieczenstwa.

Zespoty Opiekunczo — Terapeutyczne funkcjonuja w oparciu o plany indywidualnego
wsparcia mieszkancow (PIW) realizowane przez pracownikow pierwszego kontaktu
i kierownikow Zespoldw Opickunczo- Terapeutycznych oraz psychologéw
zatrudnionych w Domu.

Odpowiedzialnos¢ stuzbowa za prawidlowa realizacj¢ PIW i prowadzenie stosownej
dokumentacji w tym zakresie ponosza kierownik Dzialu Opiekunczo-
Rehabilitacyjnego i kierownik Dziatu Terapeutyczno- Socjalnego.

Dziat Opiekunczo- Rehabilitacyjny i innych Swiadczen Specjalistycznych odpowiada
w szczegolnosci za:

organizacjg¢ zycia codziennego mieszkancow Domu w tym pielggnacjg, ubieranie
i karmienie os6b niesamodzielnych,

zapewnienie mieszkancom opieki lekarskiej ogolnej i specjalistyczne;j,

prowadzenie diagnostyki w zakresie podstawowym,

prowadzenie zaopatrzenia w niezbedne leki i sSrodki pomocnicze,

prowadzenie odpowiedniej dokumentacji lekarskiej i pielegniarskiej oraz PIW,
wspOtprace z rodzinami i opiekunami prawnymi,

nadzor merytoryczny nad wyzywieniem mieszkancoOw w tym zlecanie diet,
utrzymanie statego, wilasciwego poziomu higieniczno - sanitarnego wszystkich
pomieszczen w Zespotach,

opiniowanie zgody na urlopowanie mieszkancow i zgody na wyjscie poza teren
Domu,



§11

Dzial Terapeutyczno- Socjalny
/T-S/

Pracgq Dzielu Terapeutyczno — Socjalnego kieruje Kierownik Dzialu odpowiadajacy
przed Dyrektorem za prawidlowa organizacjg i realizacj¢ zadan statutowych Domu
w zakresie $wiadczenia pracy socjalnej oraz pakietu ustug opiekunczo — bytowych
i wspomagajacych, na odpowiednim poziomie, w odniesieniu do wszystkich
mieszkancow.

Dziat Terapeutyczno — Socjalny wspolpracuje z Dzialem Opiekunczo -
Rehabilitacyjnym i innych Swiadczen Specjalistycznych na kazdym etapie pobytu
mieszkanca w Domu i we wszystkich sferach jego funkcjonowania.

Do zakresu czynno$ci i odpowiedzialnosci Dzialu Terapeutyczno - Socjalnego nalezy
udzielanie mieszkancom wszelkiej niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw
osobistych, oraz budowanie zaplecza terapeutycznego i wsparcia psychologicznego

Dziat Terapeutyczno — Socjalny odpowiada w szczegdlnosci za:
a. prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z przyjmowaniem nowych
mieszkancow,
prowadzenie spraw meldunkowych,
prowadzenie spraw zwiazanych z odplatnoscia za pobyt mieszkancow w Domu,
d. prowadzenie depozytu rzeczowego i pomoc w rozliczaniu konta depozytow
pienigznych mieszkancow,
e. prowadzenie wykazu 0sob przebywajacych poza Domem,
f. zapoznawanie mieszkancow z ich uprawnieniami i1 obowiazkami oraz
Regulaminem Mieszkancow,
g. wspolpraca z rodzinami mieszkancoéw, opiekunami prawnymi, kuratorami itd.,
h. zalatwianie spraw zwiazanych z wyznaczaniem przez Sad opiekuna prawnego dla
0s0b ubezwlasnowolnionych,
opracowywanie, realizowanie i dokumentowanie wspolnie z pracownikami Dziatu
Opiekunczo — Rehabilitacyjnego planéw indywidualnego wsparcia mieszkancow,
rozwdj i prowadzenie terapii zajeciowej i terapii kreatywnej,
prowadzenie kola teatralnego,
zapewnienie mieszkancom dostgpu do kultury i rekreacji,
. prowadzenie biblioteki Domu,
wspotpraca z Rada Mieszkancow,
rozwijanie kontaktow ze srodowiskiem lokalnym,
pomoc w zaspakajaniu potrzeb religijnych mieszkancow, wspotpraca z kapelanem
Domu,
q. organizowanie zmartym mieszkancom godnego pogrzebu, zgodnie z wyznaniem
1 miejscowymi obyczajami,
r. organizowanie i koordynowanie pracy wolontariuszy, praktykantow oraz ew. osob
odrabiajacych stuzb¢ wojskowa,
s. prowadzenie kroniki Domu.

oo
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§12

Dziat Finansowo — Ksiegowy /FK/

. Praca Dzialu Finansowo — Ksiggowego kieruje Glowny Ksiggowy.

. Gtowny Ksiegowy odpowiada za prowadzenie rachunkowosci Domu w zakresie
okreslonym odrgbnymi przepisami.

. Do zakresu czynno$ci Dzialu naleza zadania wynikajace w szczegdlnosci z przepisOw
ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych w tym:

a.

o~
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organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow w sposob zapewniajacy wilasciwy przebieg operacji gospodarczych,
ochrong mienia Domu, sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow
wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej,

biezace, prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej
W sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych, prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresem rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczeg6lne komorki organizacyjne,

prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi zasadami,
polegajace na:

1) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami
pozabudzetowymi, bedacymi w dyspozycji Domu,

2) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych
przez Dom,

3) przestrzeganiu zasad rozliczen pienig¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

4) zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci pieni¢znych i dochodzeniu
roszczen spornych oraz splaty zobowiazan,

analiza wykorzystania $§rodkow przydzielonych z budzetu Iub $rodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Domu,

wspolpraca z inspektorem kontroli wewngtrznej,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zakladowego planu
kont, obiegu dokumentow, zasad przeprowadzania inwentaryzacji,

opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i analiz,
dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania
budzetu oraz jego zmian,

opracowywanie rocznych preliminarzy budzetowych,

prowadzenie peitnej dokumentacji pracowniczej dotyczacej: wynagrodzen, wyplat
zasitkow, naliczania sktadek ZUS, podatkow,

terminowe przygotowywanie wyptat pracownikow,

. prowadzenie kasy Domu,

nadzor nad pracami komisji inwetaryzacyjnej i rozliczenie réznicy inwentarzowe;.



L.

§ 13

Dziat Techniczno - Gospodarczy /TG/

Praca Dzialu Techniczno — Gospodarczego kieruje Kierownik Dziatu odpowiadajacy
przed Dyrektorem Domu za realizacj¢ wszystkich powierzonych zadan tj.:
organizowanie obstugi technicznej, informatycznej, prac administracyjnych oraz
kierowanie gospodarka Domu zgodnie z potrzebami dziatalno$ci podstawowej, a takze
prowadzenie remontéw i modernizacji budynkéw zgodnie z zaistniatymi warunkami
technicznymi.

Do zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci Dziatu Techniczno — Gospodarczego naleza
w szczegblnosci:

a.

oo

zapewnienie warunkow niezbednych do prawidtowej dzialalnosci Domu

zwlaszcza w  zakresie tzw. utrzymania ruchu tj.: sprawnego funkcjonowania

wszystkich urzadzen oraz zabezpieczenia ciaglej dostawy koniecznych medidow

(ciepto, ciepta woda, energia elektryczna, gaz itp.),

utrzymanie obiektéw w nalezytym stanie technicznym,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania: kuchni, kotlowni, portierni, pralni,

prawidlowe zabezpieczenie 1 kontrola substancji majatkowej Domu przed

kradzieza, zniszczeniem,

odpowiedzialno$¢ za organizacjg i pelne zabezpieczenie wszystkich dzialtow Domu

w zakresie p/poz. i obrony cywilnej,

zabezpieczenie sprawnego transportu,

prowadzenie pelnego zaopatrzenia przede wszystkim w zywno$¢ zgodnie

z zleceniami Dzialu Zywienia, ale takze w konieczne: materialy budowlane

i biurowe, odziez i obuwie dla mieszkancow, odziez ochronng i robocza, elementy

wyposazenia Zespolow Opiekunczo - Terapeutycznych i pomieszczen zaplecza

biurowego i pomocniczego i §rodki czystosci,

odpowiedzialno$¢ za realizacjg zamowien publicznych Domu w tym:

1) przeprowadzenie petnej procedury zaméwienia publicznego,

2) nadzér nad realizacja udzielonego zaméwienia do koncowego odbioru wraz
z egzekwowaniem gwarancji jakich wudzielit dostawca towarow czy
wykonawca robot,

3) sporzadzanie sprawozdan z zamowien publicznych.

nadzor i kontrola nad realizacja umow zawartych w drodze zamoéwien publicznych
oraz wszelkich zakupow w trybie poza ustawa Prawo zamowien publicznych,
sporzadzanie planow rzeczowych prac remontowych jakie winny by¢

przeprowadzone w Domu ,

przygotowanie i prowadzenie pelnej dokumentacji zwiazanej z realizacja inwestycji
Domu i zakupdéw inwestycyjnych oraz odpowiedzialno§¢ za prawidlowe
i terminowe przeprowadzenie prac remontowych i inwestycji,

wspolpraca i uzgadnianie z Dz. Finansowo - Ksiggowym Domu projektu planu
gospodarczo — ustlugowego, zatrudnienia i zaopatrzenia oraz projektu planu
remontdéw 1 inwestycji przy opracowywaniu preliminarz budzetowego,

. analiza i kontrola faktur wystawianych przez wykonawcow robdt remontowych

iushug,



n. utrzymywanie odpowiedniego stanu porzadkowego , czystosci i higieny budynkow,
pomieszczen w budynkach i otoczenia zgodnie z zaleceniami SANEPID i Strazy
Miejskiej,

o. prowadzenie caloksztattu prac zwiazanych z gospodarka materialowa
w szczegdlnosci: prowadzenie inwentarza srodkow trwatych i wyposazenia oraz
przeprowadzanie inwentaryzacji posiadanego przez Dom majatku,

p. terminowe i prawidlowe rozliczanie zuzycia energii, wody, c.0., nieczystosci,
prania bielizny,

q. prowadzenie catosci spraw zwiazanych z przyjmowaniem oraz wiasciwym
przechowywaniem i przekazywaniem towaréw naptywajacych do Domu,

r. wyposazenie pracownikow w odziez ochronna i robocza oraz sprz¢t ochrony
osobistej,

s. wykonywanie wszelkich czynnos$ci zwiazanych z wlasciwym zabezpieczeniem
Domu w $rodki transportu, utrzymaniu ich w nalezytym stanie technicznym,
ewidencja 1 rozliczaniem zuzycia paliw oraz materialdow eksploatacyjnych
i biezacej obstugi pojazdow,

t. nadzor nad praca inspektora ds. p/poz..

§ 14
Dziat Zywienia /D. Z./

Praca Dzialu Zywienia kieruje Kierownik Dziali, ktéry podlega Dyrektorowi
i odpowiada za realizacj¢ zadan zwiazanych z przygotowaniem zywienia dla
mieszkancéw zgodnie z obowiazujacymi normami rzeczowymi i finansowymi
z uwzglednieniem zasad racjonalnej dietetyki i higieny zywienia, sprawuje tez nadzor
merytoryczny nad prawidlowym funkcjonowaniem magazynu zywno$ciowego.

Dzial Zywienia wspolpracuje z Dzialem Opiekunczo Rehabilitacyjnym
i Terapeutyczno - Socjalnym w celu optymalizacji dziatan zwiazanych
z podnoszeniem jakos$ci zycia mieszkancow.

Przy planowaniu positkéw Dzial Zywienia uwzglednia na ile jest to mozliwe, uwagi
i postulaty Rady Mieszkancow.

Dzial Zywienia odpowiada w szczegdlnosci za:

a. planowanie ilo$ci i rodzaju positkow dla wszystkich uprawnionych do zywienia,

b. zaopatrzenie w artykuly spozywcze niezbgdne do zabezpieczenia prawidlowego
zywienia,

c. przygotowywanie codziennie 3 positkow, w tym zlecanego przez lekarza
wyzywienia dietetycznego dla wszystkich mieszkancow,

d. wydawanie positkow estetycznie i zgodnie z gramatura,

e. utrzymywanie porzadku, a takze dbato$¢ o czysto$¢ i schludno$¢ pomieszczen
kuchni, przygotowalni,, jadalni i w calym obiekcie kuchni centralnej Domu,

f.  stanurzadzen i wyposazenia kuchni,

g.  kontrola nad realizacja stawki zywieniowej i realizacja zawartych na dany rok
budzetowy umoéw,

h. przygotowywanie iloSciowo — warto$ciowego wykazu artykutow zywnosciowych
dla potrzeb udzielenia zamoéwienia publicznego,



1.

wdrazanie i utrzymywanie systemu HACCP (Analiza Zagrozen i Krytyczny Punkt
Kontroli) w celu wyeliminowania zagrozen bezpieczenstwa zywieniowego,

§15

Sekcja Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych / DP/

1. Praca Sekcji Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych kieruje Kierownik Sekcji
odpowiadajacy przed Dyrektorem Domu za realizacje wszystkich powierzonych zadan
z zakresu spraw pracowniczych oraz spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i higiena
pracy osob zatrudnionych w Domu.

2. Do zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci Sekcji nalezy w szczegolnosci:

a.

b.
C.

prowadzenie spraw zwiazanych z nawiazywaniem i rozwiazywaniem stosunku

pracy,

organizowanie ksztalcenia i doskonalenia kwalifikacji pracownikow,

prowadzenie wlasciwej polityki kadrowej w ramach obowigzujacych przepisow

prawa pracy, planowanego funduszu ptac i ustalonego limitu zatrudnienia,
prowadzenie spraw organizacyjnych Domu,

odpowiedzialno$¢ za prawidlowa i kompletna dokumentacje akt osobowych

pracownikow i aktualizacjg zakresdw czynnosci,

organizowanie dzialalno$ci socjalnej na rzecz pracownikow,

dokonywanie analiz spotecznych,

prowadzenie sekretariatu, a w szczegolnosci rejestrowanie pism wplywajacych

i wyplywajacych, wysylanie korespondenc;ji, rozliczanie znaczkow pocztowych,

odbieranie rozmow telefonicznych,

prowadzenie spraw zwiazanych z BHP, w tym:

1) wykonywanie czynno$ci zgodnie z aktualnie obowiazujacymi przepisami
szczegolnie w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) systematyczna kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przez
pracownikéw Domu zasad i przepiséw BHP,

3) dokonywanie okresowych ocen i analiz stanu BHP, przedktadanie
Dyrektorowi Domu informacji o aktualnym stanie wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usunigcia wszelkich zagrozen,

4) prowadzenie dochodzen powypadkowych, analizowanie przyczyn
i okoliczno$ci zaistniatych wypadkéw przy pracy i stawianie wnioskow
zmierzajacych do usunigcia wszelkich zagrozen,

5) organizowanie szkolen BHP dla pracownikéw Domu,

6) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji w zakresic BHP, sporzadzanie
sprawozdan, opracowywanie plandw poprawy warunkoOw pracy oraz
kontrola wykonania zalecen BHP,

7) wspolpraca ze spolecznym inspektorem pracy oraz kierownikami jednostek
organizacyjnych Domu w zakresie poprawy warunkow BHP.

§ 16

Radca Prawny /Rp/

Wykonuje obstuge prawna wg zasad okreSlonych w odrebnych przepisach,
a w szczegdlnosci ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (j.t. Dz. U. z 2002 r. Nr
123 poz. 1059 z pézn. zm.).



L.
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§ 17
Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej /Kw/

Osoba zatrudniona na Stanowisku ds. Kontroli Wewngtrznej podlega Dyrektorowi
Domu .

Podstawowym zadaniem Stanowiska jest prowadzenie kontroli funkcjonalnej we
wszystkich komodrkach organizacyjnych ze szczegdlnym z uwzglednieniem takich
zadan jak przestrzeganie dyscypliny w zakresie gospodarki finansowej, obrotu
sktadnikami majatkowymi, zatrudnienia i plac, przestrzegania obowiazujacych aktow
prawnych, ujawnianie niegospodarnosci, oraz kontrola pod wzgledem rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentacji i sprawozdan statystycznych.

Do zakresu czynnos$ci i odpowiedzialnosci Stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

a. wykonywanie czynno$ci zgodnie z aktualnie obowiazujacymi przepisami
szczegdlnymi w sprawie wykonywania kontroli przez organy administracji
panstwowej,

b. przeprowadzanie kontroli wewngtrznej we  wszystkich  komoérkach
organizacyjnych Domu na podstawie planu kontroli ~wewngtrznej
zatwierdzonego przez Dyrektora Domu oraz dorazne kontrole zlecone przez
Dyrektora,

c. sporzadzanie protokolow z przeprowadzonych kontroli planowanych
i doraznych przedstawiajac stan faktyczny kontrolowanej komorki,

d. zalatwianie wszystkich  spraw dotyczacych rewizji finansowo-ksiggowe]
przeprowadzanej przez jednostke nadrzedna oraz inne organa kontrolne,

e. przechowuje protokoly oraz calo$¢ dokumentacji dotyczacej kontroli. Na
podstawie zarzadzen wydanych przez organy kontrolne rozpisuje dla
poszczegdlnych komorek organizacyjnych Domu wycinkowe polecenia i czuwa
nad ich wykonaniem,

f.  przygotowuje projekty zarzadzen wewnetrznych wykonawczych wydawanych
w oparciu o zalecone kontrole,

g. opracowuje projekt kontroli wewngtrznej Domu,

h. prowadzi ewidencjg przeprowadzonych kontroli.

§ 18

Wszystkie wewngtrzne komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska Domu sa

odpowiedzialne za:

L.

bl

Rzeczowe i 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 stuzbowej oraz o ochronie danych
osobowych,

Dbalos$¢ o powierzone wyposazenie i sprzet,



6. Wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowiazkow.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe:
§ 19
Status prawny pracownikow Domu okreslaja odrgbne przepisy.
§ 20
Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki

pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin Pracy, wprowadzony w trybie okreslonym
przepisami prawa pracy.
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