Zatacznik Nr 13 do Zarzadzenia
Nr 2250/2006 Prezydenta Miasta
Krakowa z dnia 25.10.2006 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
w Krakowie

ul. Lanowa 41

Rozdzial 1

Postanowienia ogé6lne

§1
Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Krakowie, ul. Lanowa 41
zwanego dalej ,,Domem”, okresla jego strukturg organizacyjna i szczegétowy zakres zadan.

§2

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

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

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

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

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

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

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

7. 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.),

8. 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.),

9. przepisow wykonawczych do wymienionych w pkt 1-8 ustaw,

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

§3

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

2. Dom posiada wyodrgbniony rachunek bankowy.

3. Dyrektora Domu zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Krakowa, po zasiggnigciu
opinii Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krakowie.



4. Nadzor nad Domem sprawuje Prezydent Miasta Krakowa poprzez Dyrektora
Migjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krakowie.

5. Siedziba Domu jest miasto Krakow.

§ 4
Dom uzywa na tablicach, wywieszkach, formularzach, piecz¢ciach itp. nazwy:

Dom Pomocy Spoteczne;j
w Krakowie
ul. Lanowa 41

Rozdzial 11

Zadania Domu

§5

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

2. Dom s$wiadczy ustugi bytowe, opiekuncze, wspomagajace i edukacyjne na poziomie
obowiazujacego standardu, w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych
potrzeb mieszkancoéw, uwzgledniajac wolnos¢, intymno$é, godno$¢ i 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 odrebnych 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.

6. W Domu moze funkcjonowa¢ Rada Mieszkancow.

Rozdzial 111

Zasady funkcjonowania Domu
§6
1. W sktad Domu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne i stanowiska:
a. Dyrektor,

b. Zastgpca Dyrektora,
c. Dziat Terapeutyczno — Socjalny,



d. Dziat Medyczno — Rehabilitacyjny,
e. Dziat Gospodarczy,

f. Dziat Techniczny,

g. Dziat Zywienia,

h. Sekcja Budzetowo — Ksiggowa,

i. Stanowiska samodzielne:
1) Radca Prawny,
2) Stanowisko ds. BHP,
3) Stanowisko ds. Pracowniczych i Organizacyjnych,
4) Stanowisko ds. Obrony Cywilnej,
5) Stanowisko ds. Jakosci,
6) Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrzne;j.

. O ilosci utworzonych dziatow, sekcji czy samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor
Domu w oparciu o potrzeby wynikajace z realizowanych zadan oraz posiadane $rodki
finansowe.

. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powotywaé komisje i zespoty
zdaniowe.

. Graficzny schemat organizacyjny Domu przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§7

. Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz i jest umocowany w ramach zwyktego zarzadu
do skladania o$wiadczen woli i dokonywania czynnosci prawnych, zwiazanych
z funkcjonowaniem Domu, majacych na celu realizacj¢ zadan statutowych Domu,
wobec wszystkich wladz, organow, instytucji, przedsigbiorstw, bankéw i innych
podmiotdw 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.

. Dyrektor kieruje Domem przy pomocy Zastgpcy Dyrektora, Glownego Ksiggowego
oraz kierownikow dzialow i sekcji.

. W Domu obowiazuja nastgpujace formy zarzadzania:

a. bezposrednie (polecenia bezposrednie, odprawy kierownikéw komorek
organizacyjnych, spotkania z pracownikami).

b. posrednie (zarzadzenia i polecenia shizbowe instytucji nadrz¢dnych,
zarzadzenia 1 polecenia shuizbowe Dyrektora, regulaminy, instrukcje
wewngtrzne, decyzje Dyrektora, zarzadzenia pokontrolne).

. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikéw Domu.
. Dyrektora, podczas jego nieobecnoSci zastgpuje Zastgpca Dyrektora, realizujac
w catosci zadania i kompetencje dyrektora Domu a w przypadku ich réwnoczesnej

nieobecnosci wyznaczony kierownik dzialu. Osoba zastgpujaca Dyrektora ma
obowiazek poinformowaé go o podjetych w czasie sprawowania zastepstwa decyzjach.

. W niedziele, $wigta, dni ustawowo wolne od pracy oraz w godzinach popotudniowych



L.

i nocnych za prawidlowe funkcjonowanie Domu odpowiada pielegniarka dyzurna.
O naglych zdarzeniach wyniktych w czasie pelienia dyzuru zobowiazana jest
powiadomi¢ niezwlocznie Dyrektora.

Dyrektor odpowiada za dziatalno§¢ Domu, a w szczegdInosci za:

a. realizacj¢ zadan Domu,

b. opracowywanie strategii dziatan,

c. planowanie realizacji zadan, z uwzglgdnieniem posiadanych srodkow,

d. inicjowanie dzialan zmierzajacych do ciaglej poprawy jakosci §wiadczonych
ustug,

prowadzenie polityki zatrudnienia oraz szkolenia personelu,

wspOlprace 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.

™o

s

Dyrektor moze w drodze polecenia stuzbowego zobowiaza¢ i upowazni¢ kierownikow
komorek organizacyjnych oraz pracownikéw Domu do wykonywania w jego imieniu
zadan zastrzezonych do kompetencji Dyrektora.

§8

. Zastgpcy Dyrektora podlegaja bezposrednio: Kierownik Dzialu Terapeutyczno —

Socjalnego i Kierownik Dziatu Medyczno- Rehabilitacyjnego.

. Zastgpca Dyrektora odpowiada przed Dyrektorem za wtasciwa pracg i koordynacje

dzialalnosci Dzialu Terapeutyczno — Socjalnego 1 Dzialu Medyczno —
Rehabilitacyjnego.

§9

Nadzor nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych dziatalnosci Domu sprawuja:
Dyrektor, jego Zastgpca, kierownicy komoérek organizacyjnych, zgodnie z zakresem
dziatania.

Kierownicy komoérek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach
zobowiazani sa do posiadania aktualnego kompletu przepisow dotyczacych zakresu
ich dziatania.

§ 10

W Domu obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci,
wyrazajaca si¢ tym, ze kazdego pracownika Domu obowiazuja zarzadzenia i polecenia
otrzymywane od bezposredniego przetozonego Zastgpcy Dyrektora lub Dyrektora Domu i
osobista odpowiedzialno$¢ za ich wykonanie przed bezposrednim zwierzchnikiem, Zastgpca
Dyrektora lub Dyrektorem Domu.

§11



1. Kierownicy komoérek organizacyjnych wykonuja zadania powierzone im zakresem

czynnosci, kieruja praca dzialu (sekcji), a w szczegdInosci:

a) prowadza niezbedna dokumentacjg, obowiazujaca w komorce,

b) inicjuja szkolenia podlegtych pracownikow,

c) sprawuja nadzor nad majatkiem przekazanym do uzytkowania podlegtej komorce
organizacyjnej,

d) przeprowadzaja szkolenia instruktazowe dla podlegtych pracownikow,

e) skladaja wnioski do Dyrektora lub jego Zastgpcy w sprawach zawierania umow
0 pracg, zmiany warunkOw umowy o pracg oraz w sprawach wynagradzania, nagrod
i kar podlegtych pracownikow,

f) przestrzegaja dyscypliny pracy i przepisow prawa,

g) ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowe zatatwienie spraw przez wszystkich
podlegtych sobie pracownikow.

2. Pracownicy wykonujacy swoje obowiazki w ramach samodzielnych stanowisk pracy
podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Domu lub Zastepcy Dyrektora.

3. Podzial czynnosci pomigdzy poszczegdlnych pracownikow dzialow (sekcji) okreslaja
indywidualne zakresy czynno$ci ustalone przez wiasciwych kierownikéw lub Zastepce
Dyrektora i zatwierdzone przez Dyrektora Domu.

4. Zakresy czynnosci dla kierownikdéw komorek organizacyjnych, pracownikoéw
wykonujacych swoje obowiazki w ramach samodzielnych stanowisk pracy ustala Dyrektor
Domu.

5. Kopie wszystkich zakresow czynnosci przechowywane sa w aktach osobowych
poszczegbdlnych pracownikow.

6. Zakresy czynno$ci podlegaja biezacej ocenie i aktualizacji.
§ 12

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

Rozdzial IV

Zakres dzialania komérek organizacyjnych Domu

§ 13
Sekcja Budzetowo — Ksiegowa

1. Praca Sekcji kieruje Glowny Ksiggowy, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Gléowny Ksiggowy odpowiada za prowadzenie rachunkowosci Domu, w zakresie
okreslonym odrgbnymi przepisami.

3. Do zakresu czynnos$ci Sekeji naleza zadania wynikajace w szczegdlnosci z przepisow
ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych, w tym:

a) prowadzenie rachunkowosci Domu zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,
polegajace zwlaszcza na:

1) organizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli



dokumentow w sposdéb zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji
gospodarczych, ochrong mienia Domu, sporzadzanie kalkulacji wynikowych
kosztow wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej,

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

3) nadzorowaniu catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych
przez poszczegodlne komorki organizacyjne.

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

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

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

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

4) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznos$ci pieni¢znych i dochodzenia
roszczen spornych oraz sptaty zobowiazan.

c) analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Domu,

d) dokonywanie kontroli wewngtrznej na podstawie odrgbnego regulaminu,

e) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych, wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentow, zasad przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

f) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich
analiz,

g) dokonywanie wstepnej kontroli legalno$ci dokumentéw dotyczacych wykonania
budzetu oraz jego zmian,

h) opracowywanie rocznych preliminarzy budzetowych,

i) prowadzenie pelnej dokumentacji pracowniczej, dotyczacej: wynagrodzen, wyplat
zasitkow, naliczania sktadek ZUS, podatkow,

j) terminowe przygotowywanie wyptat pracownikow,

k) prowadzenie kasy Domu,

1) nadzor nad pracami komisji inwentaryzacyjnych przy ustaleniu i rozliczaniu roéznicy
inwentarzowe;j,

§ 14
Dziat Terapeutyczno - Socjalny

1. Praca Dzialu Kieruje Kierownik Dziatlu Terapeutyczno — Socjalnego, odpowiedzialny
przed Zastgpca Dyrektora i Dyrektorem Domu za realizacjg zadan.

2. Dzial Terapeutyczno — Socjalny organizuje i realizuje zadania statutowe Domu
z zakresu $wiadczen socjalno- bytowych, opiekunczych, wspomagajacych, w tym
terapii, na rzecz mieszkancow Domu.

3. Do zadan Dziatlu nalezy w szczegdlnosci:

a) opracowanie plandw 1 programoéw pracy terapeutycznej 1 opiekunczej oraz



b)

indywidualnych planow wspierania,

dostosowanie zakresu poziomu $wiadczen do zindywidualizowanych potrzeb
mieszkancoéw ich stopnia psychicznej i fizycznej sprawnos$ci, zachowujac ich prawo
do intymnego i godnego zycia oraz respektujac ich prawa osobiste i mozliwos¢
zachowania samodzielno$ci i wyboru stylu zycia,

prowadzenie terapii zajgciowe;j,

zapewnienie mieszkancom pomocy w podstawowych czynnosciach pielggnacyjnych
(ubieranie, mycie, kapiel) i stymulowanie do rozwoju samodzielno$ci w wykonywaniu
tych czynnosci,

sprawowanie opieki nad mieszkancami na terenie Domu oraz w czasie zajgé
organizowanych poza Domem,

zapewnienie wsparcia finansowego, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, osobom
nie posiadajacym zadnych wlasnych dochodéw,

prowadzenie depozytu rzeczowego i rozliczanie konta depozytow pienigznych
mieszkancow,

pomoc mieszkancom w zalatwianiu spraw osobistych,

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

zatatwienie wszelkich spraw zwiazanych z rozliczeniami odptatnosci za pobyt,
organizacja zycia codziennego mieszkancow,

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

zalatwianie spraw zwigzanych z wyznaczeniem przez sad opiekuna dla os6b
ubezwlasnowolnionych,

nadzor nad wyposazeniem pokoju mieszkanca w niezbedne meble, sprzety, posciel
a takze bielizng oraz $rodki higieny osobistej, odziez i obuwie,

organizowanie zmarlemu mieszkancowi godnego pogrzebu, zgodnie z jego
wyznaniem i miejscowymi zwyczajami,

organizowanie i koordynowanie pracy wolontariuszy, stazystow, praktykantow oraz
osob odbywajacych stuzbe zastgpcza, zaangazowanych w pracg bezposrednia
z mieszkancami.

§ 15
Dziat Medyczno - Rehabilitacyjny

Pracg Dziatu kieruje Kierownik Dzialu Medyczno- Rehabilitacyjnego odpowiedzialny
przed Zastgpca Dyrektora i Dyrektorem Domu za realizacjg zadan.

Do zadan Dziatu nalezy w szczeg6lnosci:

zapewnienie mieszkancom Domu opieki medycznej stosownie do ich stanu zdrowia
oraz kierowanie mieszkancow na badania i zabiegi specjalistyczne,

zapewnienie zabiegdw usprawnienia leczniczego — kinezyterapii i fizykoterapii,
stosownie do indywidualnych potrzeb mieszkancow,

wspotpraca z lekarzami i specjalistami prowadzacymi leczenie mieszkancow
placowki,

odpowiedzialno$¢ za wyposazenie Domu w sprz¢t medyczny i rehabilitacyjny,
koordynacja dziatan i planow opieki medycznej z programem rehabilitacji lecznicze;j,
zlecanie diet oraz kontrola wyzywienia mieszkancow co do zgodnosci
z obowigzujacymi normami zywieniowymi,

opiniowanie wnioskow o udzial mieszkancoéw w terapii zajgciowej oraz innych



h)

),
k)

)

h)
i)
),
k)

zaj¢ciach wymagajacych takiej zgody,

udziat w opracowaniu grupowych i indywidualnych programow pracy terapeutycznej
i planow wspierania,

wyrazanie zgody na przebywanie mieszkancow poza Domem — wobec mieszkancow,
ktérych stan zdrowia wymaga takiej zgody,

sprawowanie catodobowej opieki pielggniarskiej i pielggnacyjnej, rowniez w czasie
zaj¢¢ organizowanych poza Domem,

zabezpieczenie podstawowych §wiadczen opiekunczych - z karmieniem, ubieraniem,
myciem 1 kapaniem osob, ktore nie moga samodzielnie wykonaé tych czynnosci,
odpowiedzialno$¢ za utrzymanie wiasciwej higieny i mozliwie najlepszego stanu
psycho-fizycznego mieszkancow,

odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie Domu podczas nieobecnosci kierownictwa
placowki i w godzinach nocnych,

odpowiedzialno$¢ za utrzymywanie wiasciwego poziomu higieniczno-sanitarnego
wszystkich pomieszczen Domu,

zakup lekoéw i srodkéw opatrunkowych oraz ich rozliczanie,

prowadzenie punktu aptecznego w celu zaopatrzenia mieszkancow w niezbedne leki
i srodki opatrunkowe zgodnie z potrzebami,

odpowiedzialno$¢ za zapewnienie spokoju i bezpieczenstwa mieszkancom Domu.

§ 16
Dziat Gospodarczy

Praca Dziatu kieruje Kierownik Dziatu odpowiedzialny przed Dyrektorem Domu za
realizacj¢ zadan.

Do zadan Dziatu nalezy w szczeg6lnosci:

sporzadzanie projektow umow i zamoéwien wchodzacych w zakres Dziahu,

wspOlpraca i uzgadnianie z Gléwnym Ksiggowym projektu planu gospodarczo —
ushugowego, zaopatrzenia przy opracowaniu preliminarza budzetowego,

prawidlowe zabezpieczenie substancji majatkowej Domu, przed kradzieza
i zniszczeniem z zachowaniem przepisow bhp i p.poz.,

kierowanie gospodarka Domu zgodnie z potrzebami dziatalno$ci podstawowej,
prowadzenie inwentarza srodkow trwalych i wyposazenia,

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania podlegtych stanowisk oraz zapewnienie
im odpowiednich materialow i srodkéw niezbednych do wykonywania pracy,
terminowe i prawidtowe rozliczenie c.o., energii, wody, nieczystosci, prania bielizny
itp.,

organizacja pracy zwiazanej z gospodarka materialowa,

organizowanie pracy stuzb dozoru,

przestrzeganie odpowiedniego stanu czystosci i higieny zgodnie z zaleceniami stacji
sanitarno- epidemiologicznej oraz z wprowadzonymi procedurami,

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

§17



g)
h)

),

k)

)

4.

a)
b)

Dziat Techniczny

Praca Dzialu kieruje Kierownik Dziatu odpowiedzialny przed Dyrektorem Domu za
realizacj¢ zadan.

Do zadan Dziatu nalezy w szczeg6lnosci:

organizacja prac w zakresie obstugi technicznej i informatycznej Domu,

sporzadzanie projektow umow i zamowien wchodzacych w zakres realizacji zadan
Domu, ze szczegdlnym uwzglednieniem przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 .
Prawo Zaméwien Publicznych,

wspoOtpraca i uzgadnianie z Glownym Ksiggowym projektu planéw remontow
1 inwestycji przy opracowaniu preliminarza budzetowego,

zapewnienie niezbednych warunkéw do prawidlowego funkcjonowania Domu,
zwlaszcza stalego oswietlenia, sprawnego funkcjonowania urzadzen, dostarczania
cieplej wody, odpowiedniej temperatury w pomieszczeniach,

analiza i kontrola faktur wystawionych przez wykonawcow z tytutu robot remontowo-
ustugowych,

nadzor nad stanem technicznym urzadzen i wyposazenia w Domu,

planowe i terminowe zakupy maszyn i urzadzen oraz zabezpieczenie prawidlowego
zaopatrzenia Domu w $§rodki i materiaty niezbedne do realizacji zadan placowki,
nadzor nad systemem informatycznym, jego stanem technicznym i wilasciwym
funkcjonowaniem,

zabezpieczenie danych osobowych w systemie informatycznym, polegajace
w  szczegOlnosci na wdrozeniu srodkéw technicznych 1 organizacyjnych
zapewniajacych ochrong tych danych,

prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej udzielania zamdéwien publicznych od
fazy przygotowania tj. specyfikacji warunkéw zamowienia, projektu umowy,
przeprowadzenie procedury zamowienia publicznego, podpisanie umowy, nadzor nad
realizacja zamowienia, koncowy odbior robot wraz z egzekwowaniem udzielonych
gwarancji,

nadzor i kontrola nad realizacja umow zawartych w drodze zamdéwien publicznych
oraz wszelkich zakupow w trybie poza ustawa Prawo Zamowien Publicznych,
przygotowanie i prowadzenie pelnej dokumentacji zadan zwiazanych z realizacja
inwestycji 1 zakupoéw inwestycyjnych.

§ 18
Dzial Zywienia

Praca Dzialu kieruje Kierownik Dzialu, odpowiedzialny przed Dyrektorem za
realizacj¢ zadan.

Kierownik odpowiada za sprawy zwiazane z wyzywieniem mieszkancow Domu,
sprawuje nadzor nad funkcjonowaniem magazynu Zywnosciowego.

Dzial Zywienia przygotowuje wyzywienie dla  mieszkancow,  zgodnie
z obowiazujacymi normami rzeczowymi i finansowymi, przy uwzglednieniu zasad
racjonalnej dietetyki i higieny zywienia.

Do zadan Dziatu nalezy w szczeg6lnoscei:

planowanie ilosci i rodzajow positkow dla wszystkich uprawnionych do zZywienia,
odpowiedzialno$¢ za zaopatrzenie w artykuty spozywcze niezbgdne do zabezpieczenia



c)

d)
e)

f)
g)

h)
i)
),
k)

)

prawidlowego zywienia,

przygotowanie codziennie 3 positkéw, w tym zleconego przez lekarza wyzywienia
dietetycznego, dla wszystkich mieszkancow,

wydawanie positkow estetycznie i zgodnie z gramatura,

utrzymanie porzadku, a takze dbalo$¢ o czysto$¢ i schludno§¢ w pomieszczeniach
kuchennych i przygotowalniach,

nadzor i odpowiedzialnos$¢ za stan techniczny urzadzen i wyposazenie kuchni,
wspOtpraca z dziatami medyczno - rehabilitacyjnym i terapeutyczno — socjalnym
w zakresie zywienia mieszkancow,

przygotowanie iloSciowo - wartosciowego wykazu artykuldow zywnosciowych dla
potrzeb udzielenia zamowienia publicznego,

nadzor i kontrola nad realizacja stawki zywieniowej i realizacja zawartych na dany rok
budzetowy umow,

prowadzenie gospodarki magazynowej wraz z dokumentacja finansowa, dotyczaca
zywienia mieszkancow,

wdrozenie i utrzymywanie systemu HACCP (Analiza Zagrozen i Krytyczny Punkt
Kontroli) w celu wyeliminowania zagrozen bezpieczenstwa zywieniowego,
prowadzenie Ksiggi Sanitarnej oraz szkolenie pracownikow w zakresie Dobrej
Praktyki Higienicznej i Produkcyjnej,

m) kontrola i odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie wszelkich instrukcji Dobrej Praktyki

—

Produkcyjnej i Higieniczne;j.
§ 19

Stanowisko ds. Pracowniczych i Organizacyjnych

Stanowisko podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.
Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. Pracowniczych
i Organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

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

odpowiedzialno$¢ za prawidlowa i kompletna dokumentacje akt osobowych
pracownikow oraz aktualizacj¢ zakreséw czynnosci,

opracowywanie systemu oceny pracownikow i wynagradzania,

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

przygotowanie projektow zarzadzen i polecen stuzbowych Dyrektora, opracowywanie
instrukcji i regulaminow wewngtrznych,

organizacja ksztalcenia, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow,
organizowanie dziatalno$ci socjalnej na rzecz pracownikow,

dokonywanie analiz spotecznych,

prowadzenie spraw organizacyjnych Domu,

prowadzenie sekretariatu, a w szczegolnosci: rejestrowanie pism wplywajacych
i wyptywajacych, wysylanie korespondencji, rozliczanie znaczkéw pocztowych,
odbieranie rozméw telefonicznych.

§ 20
Stanowisko ds. BHP

Stanowisko podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.

Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. BHP nalezy w szczegdlno$ci:



g)
h)

wykonywanie czynnosci zgodnie z aktualnie obowiazujacymi przepisami w sprawach
bezpieczenstwa i higieny pracy i p. poz,

systematyczna kontrola warunkow pracy oraz przestrzegania przez pracownikow
Domu i mieszkancow zasad i przepisow BHP,

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

prowadzenie dochodzen powypadkowych, analizowanie przyczyn i okolicznosci
zaistnialych wypadkéw przy pracy i stawianie wnioskow zmierzajacych do usunigcia
wszelkich zagrozen,

organizowanie szkolen BHP dla pracownikéw Domu,

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

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

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

zglaszanie Dyrektorowi Domu i nadrzednej jednostce ochrony p/poz. potrzeb
1 wnioskow dotyczacych usprawnienia bezpieczenstwa pozarowego,

inicjowanie i branie udzialu w pracach komisji pozarowo — technicznej,
wspotdzialanie w zakresie szkolenia nowo przyjetych pracownikow oraz szkolenie
pracownikow funkcyjnych w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia rozmieszczenia, stanu gotowosci,
konserwacji sprzgtu i urzadzen p/poz., prawidlowym wyznaczaniu oznakowaniu i
utrzymaniu drég pozarowych, srodkow ltacznosci, alarmowania, punktow czerpania
wody dla celow gasniczych,

organizowanie dziatalnosci propagandowo — informacyjnej w zakresie ochrony
przeciwpozarowej,

wspoOtdzialanie z wlasciwymi stuzbami w  zakresie ustalania warunkow
bezpieczenstwa pozarowego przy prowadzeniu prac niezbednych pozarowo, to jest
przy remontach, pracach modernizacyjnych, adaptacyjnych i innych,

udziat w ocenie projektow inwestycyjnych budowy i modernizacji obiektow
i urzadzen oraz udzial w komisjach odbiorczych,

wspotdzialanie w opracowaniu i aktualizacji regulaminu ochrony przeciwpozarowej,
analizowanie przyczyn zaistniatych pozaréw lub ich zaptonéw i ich skutkéw wspdlnie
ze stuzbami technicznymi oraz przedstawienie odpowiednich wnioskow Dyrektorowi
Domu.

§21

Radca Prawny

Radca Prawny wykonuje obsluge prawna wedtug zasad okreslonych w odrgbnych przepisach,
a w szczeg6lnosci ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych (Dz. U. z 2002 r. Nr
123, poz. 1059 z pézn. zm.).

§ 22



b)
c)

e)

L.

2.

Stanowisko ds. Obrony Cywilnej
Stanowisko ds. Obrony Cywilnej podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.
Do obowiazkow pracownika odpowiedzialnego za sprawy obrony cywilnej nalezy:
nadzor nad przechowywaniem i konserwacja sprzg¢tu obrony cywilnej oraz
dokonywanie jego inwentaryzacji,
prowadzenie zaje¢ podstawowych dla formacji obrony cywilnej,
przygotowywanie rocznych sprawozdan dla realizacji zadan obrony cywilnej,
prowadzenie dokumentacji z zakresu obrony cywilnej,
biezaca wspolpraca z Wydzialem Urzedu Miasta Krakowa odpowiednim ds.
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego.
§ 23
Stanowisko ds. Jakosci

Stanowisko ds. Jako$ci podlega bezposrednio Dyrektorowi Domu.

Do obowiazkow pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. Jakosci nalezy:

a) opracowywanie planu prac wdrozenia systemu jakosci,

b) przeprowadzanie specjalistycznych szkolen personelu,

c¢) nadzor nad przestrzeganiem procedur postgpowania obowiazujacych w placowce,

d) wdrozenie systemu jakosci, w szczegdlnosci opracowanie szczegdlowych procedur
postgpowania,

e) przeprowadzanie wewngtrznego audytu.

L.

2.

§ 24
Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej
Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrznej podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. Kontroli Wewngtrznej nalezy
prowadzenie kontroli funkcjonalnej we wszystkich komoérkach organizacyjnych,
a w szczegdlnosci:

a) wykonywanie czynnosci kontrolnych zgodnie z aktualnie obowiazujacymi
przepisami w sprawach dotyczacych przeprowadzania kontroli przez
organy administracji publicznej,

b) przeprowadzanie = wewngtrznej  kontroli  we  wszystkich  komorkach
organizacyjnych Domu na podstawie planu kontroli wewngtrznej, zatwierdzonego
przez Dyrektora Domu oraz doraznych kontroli zleconych przez Dyrektora,

c) sporzadzanie protokotdw z przeprowadzonych kontroli planowanych i doraznych
z przedstawieniem stanu faktycznego kontrolowanej komorki,

d) przygotowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych wydawanych w oparciu
o zalecenia pokontrolne,

e) opracowywanie projektu planu kontroli wewngtrznej Domu,



f) prowadzenie ewidencji wykonanych kontroli.

§ 25

Wszystkie wewngtrzne komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska Domu sa
odpowiedzialne za:

1. 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,

5. Dbalos¢ o powierzone wyposazenie i sprzet,

6. Wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowiazkow.

Bl

Rozdzial V

Postanowienia koncowe:

§ 26

Status prawny pracownikow Domu okreslaja odregbne przepisy.

§27

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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