Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 2362/2009
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 30 pazdziernika 2009 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
w Krakowie

ul. Lanowa 43

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Krakowie, ul. Lanowa 43, zwanego

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

10.
11.

§2
Dom dziala na podstawie obowiazujacych przepisOw prawa, a w szczegolnosci:
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (j.t.: Dz. U. z 2008 r. Nr 115, poz. 728
Z pozn. zm.),
ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 1994 r. Nr 111,
poz. 535 z p6ézn. zm.),

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

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t.: Dz. U. 22002 r. Nr 76, poz. 694
Z pozn. zm.),

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (j.t.: Dz. U. z 2007 r. Nr
223, poz. 1655 z pdézn. zm.),

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

ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnos$ci pozytku publicznego 1 wolontariacie (Dz. U.
z 2003 r. Nr 96, poz. 873 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi (j.t.: Dz. U. z 2007 r. Nr 70, poz. 473 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepetnosprawnych (j.t.: Dz. U. z 2008 r. Nr 14, poz. 92 z pdzn. zm.),

przepisow wykonawczych do wymienionych w pkt. 1-9 ustaw,
uchwat Rady Miasta Krakowa 1 zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa.

§3

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

Dom posiada wyodrgbniony rachunek bankowy.



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

4.  Siedziba Domu jest miasto Krakow.
§ 4

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

Dom Pomocy Spoteczne;
w Krakowie
ul. Lanowa 43

Rozdzial 11

Zadania Domu

§5

1.  Dom jest placowka stalego pobytu, przeznaczona dla dzieci 1 mlodziezy niepetnosprawnych
intelektualnie oraz os6b dorostych niepetnosprawnych intelektualnie.

2. Dom s$wiadczy uslugi bytowe, opiekuncze, wspomagajace i1 edukacyjne na poziomie
obowiazujacego standardu, w zakresie 1 formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb
mieszkancéw, uwzgledniajac wolnos¢, intymnos$¢, godnos$¢ 1 poczucie bezpieczenstwa
mieszkancoéw oraz stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

3. Dom umozliwia 1 organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu ze §wiadczen zdrowotnych,
przystugujacych im na podstawie odrgbnych przepiséw.

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

5. Pobyt w Domu jest odptatny. Zasady ustalania 1 wysokos$ci optat reguluja odrgbne przepisy.

6. W Domu moze funkcjonowa¢ Rada Mieszkancow.

Rozdzial 111

Zasady funkcjonowania Domu

§ 6
1. W skiad Domu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne i stanowiska:
a. Dyrektor (D),
b. Glowny Specjalista (GS):

- Zespo6t Pielggniarek (ZP),

- Terapeuta — Psycholog (TP),

- Terapeuta — Rehabilitant (TR)

- Instruktor Terapii Zajgciowej(1TZ)

- Instruktor ds. kulturalno — o§wiatowych (IKO)
- Technik Fizjoterapii (TF)

- Kapelan (K),

- Stanowiska ds. Pracy Socjalnej (PS),



Dziat Finansowo Ksiggowy (FK),
Dzial Administracyjny (A):
- Sekcja Zywienia (Z),
Dziat Techniczny (T),
I Dziat Opiekunczo Terapeutyczny (I OT),
II Dziat Opiekunczo Terapeutyczny (11 OT),
[II Dziat Opiekunczo Terapeutyczny ( 111 OT),
IV Dziat Opiekunczo Terapeutyczny (IV OT),
V Dziat Opiekunczo Terapeutyczny (V OT),
VI Dziat Opiekunczo Terapeutyczny (VI OT),
Warsztaty Terapii Zajgciowej (WTZ),

. Stanowisko ds. Pracowniczych (KD),
Stanowisko ds. Bhp 1 P/poz. (BHP),
Stanowisko ds. Administracyjno — Biurowych (AB).
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O liczbie dziatdéw, sekcji 1 samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor Domu, w oparciu o
potrzeby wynikajace z realizowanych zadan oraz posiadane $rodki finansowe.

3. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powotywac¢ komisje 1 zespoly zadaniowe.

4.  GQGraficzny schemat organizacyjny Domu przedstawia zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§7

1.  Dyrektor zarzadza Domem 1 reprezentuje go na zewnatrz, na podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez Prezydenta Miasta Krakowa.

2. Dyrektor jest upowazniony do reprezentowania Domu przed sadami powszechnymi,
administracyjnymi 1 innymi organami orzekajacymi w sprawach objgtych zakresem dziatania
Domu, z prawem do udzielania dalszych pelnomocnictw.

3. Dyrektor kieruje praca Domu poprzez wydawanie zarzadzen, regulaminéw, polecen
shuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.

4.  Dyrektor kieruje Domem przy pomocy Glownego Specjalisty, Gléwnego Ksiggowego oraz
Kierownikow dziatow 1 sekcji.

5. Dyrektor wykonuje czynno$ci pracodawcy w stosunku do pracownikéw Domu.

6.  Dyrektora, podczas jego nieobecnosci zastgpuje Kierownik Dzialu Administracyjnego, a w
przypadku ich rGwnoczesnej nieobecnosci pracownik upowazniony przez Dyrektora.

7. W niedziele, $wigta, dni ustawowo wolne od pracy, w porze nocnej oraz w przypadku
nieobecnosci kierownika dyzurujacego, za prawidlowe funkcjonowanie Domu odpowiada
pielegniarka dyzurna. O naglych zdarzeniach zaistniatych w czasie pelnienia dyzuru
zobowiazana jest niezwtocznie powiadomi¢ Dyrektora lub Glownego Specjaliste.

8.  Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:
a. realizacje zadan Domu,

b. opracowywanie strategii dziatan,

c. planowanie realizacji zadan, z uwzglednieniem posiadanych srodkow,

d. inicjowanie dzialan zmierzajacych do ciaglej poprawy jakosci §wiadczonych ustug,
e. prowadzenie polityki zatrudnienia oraz szkolenia personelu,



=

g.
h.
i.
J

wspolprace z innymi jednostkami, organizacjami pozarzadowymi 1 S$Srodowiskiem
lokalnym,

organizacj¢ pracy podlegtych pracownikow,

nadzor nad praca komorek organizacyjnych,

motywowanie do pracy podlegtych pracownikow,

koordynowanie dziatan, wynikajacych z aktualnych potrzeb.

9.  Dyrektor moze w drodze polecenia stuzbowego zobowiaza¢ i1 upowazni¢ kierownikdéw
komorek organizacyjnych oraz pracownikow Domu do wykonywania w jego imieniu zadan
zastrzezonych do kompetencji Dyrektora.

10. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
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Glowny Ksiggowy,

Glowny Specjalista,

Kierownik Dziatu Administracyjnego,

Kierownik Dziatu Technicznego,

Kierownicy I — VI Dziatéw Opiekunczo Terapeutycznych,
Kierownik Warsztatoéw Terapii Zajeciowe}],

Stanowisko ds. Pracowniczych,

Stanowisko ds. Bhp 1 P/poz.,

Stanowisko ds. Administracyjno — Biurowych.

§8

1. Kierownicy komorek organizacyjnych Domu sa odpowiedzialni za:

a.

b.

C.

d.

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

sporzadzanie i1 przekazanie zakresOw czynnosci podlegtych pracownikow do Stanowiska
ds. Pracowniczych,

opracowywanie materialdw analitycznych 1 sprawozdawczosci z zakresu dziatania
komorki,

realizacj¢ wydatkow zwiazanych z zakresem dziatania komorki,

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Domu:

a.

oo o

prowadza niezb¢dna dokumentacje obowiazujaca w komorce,

opracowuja harmonogramy i plany pracy obowigzujace w komorce,

inicjuja 1 prowadza szkolenia podlegtych pracownikow,

sprawuja nadzor nad majatkiem przekazanym do uzytkowania komorce organizacyjnej,
sktadaja wnioski do Dyrektora w sprawach zawierania uméw o prace, zmiany warunkow
umowy o pracg oraz w sprawach wynagradzania, nagrod i1 kar udzielanych podlegtych
pracownikow,

dokonuja rozliczen podlegtych pracownikow, z ktorymi umowa o pracg zostala
rozwiazana lub wygasta,

opracowuja projekty instrukcji, wyjasnien 1 procedur dotyczacych realizacji zadan
z zakresu dzialania komorki, przedkiadajac je do zatwierdzenia Dyrektorowi .

§9

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



Rozdzial IV

Zakres dzialania komorek organizacyjnych Domu

§ 10
Dzial Finansowo — Ksiegowy (FK)

1. Praca Dziahu kieruje Glowny Ksiggowy.

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

3. Do zadan Dziatu nalezy realizacja przepisow ustawy o rachunkowosci 1 ustawy o finansach
publicznych, w tym:

a.

b
C.
d

prowadzenie rachunkowosci,
prowadzenie obstugi finansowej,
prawidlowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen naleznos$ci i zobowigzan,

. prowadzenie ewidencji 1 kontroli drukow $cistego zarachowania.

4. Do zakresu czynnosci Dziatu nalezy rowniez:

a.
b.
C.

wspolpraca z Dziatami w zakresie realizacji ich zadan,

opracowywanie projektu budzetu, planu wydatkéw 1 dochodéw Domu,

opracowywanie projektow wewngtrznych aktow normatywnych wynikajacych z zakresu
pracy Dziatu.

§ 11
Dzial Administracyjny (A)

1. Praca Dziahu kieruje Kierownik Dziatu Administracyjnego.

2. Do zadan Dzialu nalezy w szczegolnosci:

a.
b.

P o
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prowadzenie procedur wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych,

analiza zuzycia materiatow niezbednych do funkcjonowania Domu, planowanie
1 realizowanie zakupoéw

prowadzenie racjonalnej gospodarki magazynowej - magazyn zywienia, magazyn
gospodarczo — przemystowy,

realizowanie zaopatrzenia w media,

ewidencja srodkéw trwatych 1 wyposazenia,

prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt,

opracowywanie budzetu w zakresie wydatkow rzeczowych,

planowanie, koordynowanie 1 nadzor nad wykonaniem zadan z zakresu obrony cywilnej,
zabezpieczenie pracownikOw w odziez robocza 1 ochronng oraz sprzgt ochrony osobistej
zgodnie z przepisami BHP,

organizowanie prac komisji inwentaryzacyjnej 1 dokonywanie rozliczefn inwentaryzacji,
zarzadzanie danymi elektronicznymi,

wspotpraca z Dzialem Technicznym w zakresie prac zwigzanych z kasacja,

. wspolpraca z Dzialami Opiekunczo Terapeutycznymi w zakresie zabezpieczenia

warunkow bytowych mieszkancow,
nadzorowanie pracy Sekcji Zywienia.



§12

Sekcja Zywienia (Z)

1. Sekcja Zywienia podlega Kierownikowi Dziatu Administracyjnego.

2. Do zadan Sekcji nalezy w szczegdlnosci:

a.
b.

~

planowanie rodzajow i liczby positkow dla wszystkich uprawnionych do zywienia,
wspolpraca z magazynierem magazynu zywienia w zakresie planowania 1 realizacji
zaopatrzenia kuchni w artykuly spozywcze konieczne do zabezpieczenia prawidlowego
zywienia,

opracowanie jadlospisOow w porozumieniu z lekarzami i podzialem na poszczegodlne
rodzaje diet,

wspoltpraca z Dzialami Opiekunczo Terapeutycznymi 1 Zespotem Pielggniarek w zakresie
zywienia mieszkancow,

przygotowywanie positkow dla wszystkich uprawnionych osob oraz wydawanie ich
W sposob estetyczny 1 zgodny z gramatura oraz wymaganiami HACCP,

nadzor 1 kontrola nad realizacja ustalonej stawki zywieniowej,

wdrozenie 1 utrzymywanie systemu HACCP w celu wyeliminowania zagrozen
bezpieczenstwa zywieniowego,

prowadzenie Ksiggi Sanitarnej 1 HACCP oraz szkolenie personelu w zakresie Dobre;
Praktyki Higienicznej 1 Produkcyjnej,

kontrola 1 odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie wszelkich instrukcji Dobrej Praktyki
Higienicznej 1 Produkcyjne;,

odpowiedzialno$¢ za stan techniczny urzadzen 1 wyposazenie kuchni,

dbatos¢ o higieng osobista personelu kuchni oraz pomieszczen produkcyjnych kuchni i
zaplecza kuchennego, zgodnie z wymogami zawartymi w obowiazujacych przepisach,
przygotowanie iloSciowo — wartosciowego wykazu artykulow spozywczych dla potrzeb
udzielenia zamowienia publicznego,

§13

Dziat Techniczny (T)

1. Praca Dziatu kieruje Kierownik Dzialu Technicznego.

2. Do zadan Dzialu nalezy w szczego6Inosci:

a.

P aa

wspolpraca 1 uzgadnianie z Dyrektorem, Gtownym Ksiggowym 1 Kierownikiem Dziatu
Administracyjnego 1 Kierownikami Dzialow Opiekunczo Terapeutycznych projektow i
planow remontow 1 inwestycji,

realizacja remontow 1 inwestycji,

analiza oraz kontrola faktur dostarczanych przez wykonawcow z tytulu wykonania robot
inwestycyjnych, remontowych 1 ustugowych,

biezace utrzymanie budynku, instalacji, samochodow, s$rodkéw trwatych, urzadzen,
maszyn oraz sprzgtu stanowigcego wyposazenie Domu,

dokonywanie zakupu czg$ci zamiennych 1 materialdw pomocniczych, niezbgdnych do
sprawnego funkcjonowania instalacji, maszyn i urzadzen,

sporzadzanie opinii dotyczacych stanu technicznego uzytkowanego sprzetu,

zlecanie specjalistycznym zaktadom wykonania napraw,

nadzér nad systemem informatycznym, jego stanem technicznym 1 wlasciwym
funkcjonowaniem, zabezpieczenie danych osobowych w systemie informatycznym,
zabezpieczenie majatku Domu przed zniszczeniem 1 kradzieza,



zabezpieczenie dozoru budynku,
utrzymanie 1 udostgpnianie srodkow transportu,
zapewnienie realizacji potrzeb Domu w zakresie ustug pralnicznych,

. zabezpieczenie ushug krawieckich,
utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniach biurowych, szatniach pracowniczych i innych
uzytkowych pomieszczeniach techniczno — gospodarczych Domu oraz na terenie dziatki
objetej trwatym zarzadem.

BgoET

§ 14

Gtowny Specjalista (GS)

Do zadan Glownego Specjalisty nalezy:

1.

2.

(98]

ustalanie strategii 1 kierunkéw zmian oraz wprowadzanie ich do realizacji celem rozwoju
Domu jako instytucji 1 miejsca zycia przebywajacych w nim oséb,

kierowanie praca merytoryczna Domu w zakresie zapewnienia mieszkancom odpowiednich
warunkow bytowych, opiekunczych, terapeutycznych, rehabilitacyjnych, kulturalno -
rekreacyjnych, edukacyjnych, religijnych, opieki socjalno — prawnej oraz zapewnienie
korzystania z ustug medycznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

koordynowanie pracy Zespotow Terapeutyczno - Opiekunczych,

wspolpraca z Kierownikami Dziatdw Opiekunczo Terapeutycznych w zakresie pracy
wolontariuszy, stazystow 1 praktykantow zaangazowanych w bezposrednia prace

z mieszkancami,

koordynowanie dzialan zwigzanych z przygotowaniem i realizacja projektow terapeutycznych
1 integracyjnych finansowanych z r6znych funduszy oraz wspotpraca z partnerami Domu,

§ 15
Dzialy Opiekunczo Terapeutyczne [ — VI (I - VI OT)

Do zadan Dzialow Opiekunczo Terapeutycznych nalezy $wiadczenie uslug na rzecz
mieszkancoOw w zakresie potrzeb bytowych, opiekunczych, pielggnacyjnych, wspomagajacych,
edukacyjnych

W ramach Dziatdow Opiekunczo Terapeutycznych tworzone sa Zespoty Terapeutyczno —
Opiekuncze (ZTO), ktorych zadaniem jest opracowywanie, realizacja 1 weryfikacja
indywidualnych  plandw  wspierania mieszkancow. Kierownik Dzialu  Opiekunczo
Terapeutycznego ustala sktad osobowy Zespotow 1 harmonogram ich pracy.

Dziaty Opiekunczo Terapeutyczne od I do VI w ramach swojego obszaru dziatania zapewniaja
mieszkancom:
a. odpowiednie warunki mieszkaniowe, poprzez dbato$¢ o wyposazenie pomieszczen 1 ich
wystroj,
b. utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniach, rowniez poprzez aktywizowanie mieszkancéw
do prac porzadkowych oraz utrzymanie czystosci odziezy,
c. pomoc w podstawowych czynnos$ciach zyciowych mieszkancoOw zwiazanych z: toaleta,
spozywaniem positkow, ubieraniem si¢, dysponowaniem pieni¢dzmi,
zakup odziezy i1 obuwia w odpowiedniej ilosci, dostosowanych do pory roku, potrzeb,
wieku 1 upodoban mieszkancow,
pomoc w zalatwianiu spraw osobistych, réwniez w urzedach,
utrzymanie kontaktu z rodzinami, opiekunami prawnymi i wolontariuszami,
niezbedne zabiegi rehabilitacyjne oraz zajecia rekreacyjno — sportowe,
udzial w zajgciach terapii zajgciowe] prowadzonej przez Dom, jak réwniez kwalifikacje
mieszkancéw do Warsztatow Terapii Zajeciowe],
realizacj¢ potrzeb religijnych poprzez mozliwos¢ kontaktu z kaplanem 1 udziat

&
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w praktykach religijnych, zgodnie z wyznaniem mieszkanca Domu,
realizacjg potrzeb kulturalnych poprzez udziat w ré6znorodnych imprezach,
rozwo0j samorzadno$ci na miar¢ mozliwosci psychicznych mieszkancow,
diagnozowanie mieszkancow,
. opracowanie indywidualnego planu wspierania mieszkanca, jego realizacj¢ oraz
kontrolowanie postgpow,
pobieranie nauki,
rozwijanie umiejetnosci funkcjonowania w otoczeniu,
pomoc w usamodzielnianiu si¢ mieszkanca na miare jego mozliwosci oraz w podjeciu

pracy.
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Kazdy pracownik Domu jest zobowiazany do realizacji indywidualnych planéw wspierania
mieszkanca oraz $§wiadczenia ustlug na jego rzecz w ramach zajmowanego stanowiska,
w zakresie ustalonym w indywidualnym planie wspierania mieszkanca, opracowanym przez
Zesp6t Terapeutyczno — Opiekunczy.

Rozktad stanowisk w Dzialach Opiekunczo Terapeutycznych oraz liczba personelu
zatrudnionego na poszczegolnych stanowiskach jest uzalezniony od specyfiki danego dziatu
a takze od liczby jego mieszkancow.

§ 16
Zespot Pielegniarek (ZP)

Praca Zespotu Pielegniarek kieruje Kierownik, ktory podlega Glownemu Specjaliscie.

Do zadan Zespotu nalezy zapewnienie mieszkancom $wiadczen pielggniarskich, stosowanie do
ich stanu zdrowia, a w szczegolnosci:
a. pomoc mieszkancom w korzystaniu z przyshugujacych swiadczen medycznych,
b. planowanie, zaopatrzenie 1 rozliczanie lekow, artykulow sanitarnych 1 $rodkow
pomocniczych,
sprawowanie calodobowej opieki pielggniarskiej 1 pielggnacyjnej, rowniez w czasie zajeé
organizowanych poza Domem, jesli wymaga tego stan zdrowia mieszkancow,
udzielanie pierwszej pomocy,
podawanie mieszkancom lekow,
wykonywanie zabiegdw medycznych i pielggnacyjnych,
pobieranie materialow do badan analitycznych,
karmienie mieszkancéw poprzez sondg 1 gastrostomig,
konsultacje medyczne,
odpowiedzialnos¢ za wyposazenie Domu w niezbedny sprzet medyczny,
wspblpraca z Sekcja Zywienia w zakresie realizacji diet zaordynowanych przez lekarzy,
odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie Domu w przypadkach wymienionych w § 7 ust. 7.

§ 17
Warsztaty Terapii Zajeciowej ( WTZ)

e
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Warsztaty Terapii Zajeciowej, zwane dalej ,,Warsztatami”, sa wyodrgbniona organizacyjnie i
finansowo jednostka stwarzajaca osobom niepetnosprawnym mozliwo$¢ rehabilitacji spoleczne;
1 zawodowe] w zakresie pozyskania lub przywrdcenia umiejetnosci niezbednych do podjecia
zatrudnienia.

Warsztaty realizuja zadania w zakresie rehabilitacji spolecznej 1 zawodowej zmierzajacej do
ogolnego rozwoju 1 poprawy sprawnosci kazdego uczestnika, niezbednych do mozliwie
niezaleznego, samodzielnego 1 aktywnego zycia w srodowisku.



Do
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Do

. Zadania rewalidacyjne realizowane sa na podstawie Indywidualnych Programow

Rehabilitacyjnych 1 Terapeutycznych opracowanych przez Rade Programowa Warsztatow
w ramach funkcjonujacych w Warsztatach pracowni terapeutycznych i réznorodnych form
terapii.

Rada Programowa Warsztatow, w ktoérej sktad wchodza pracownicy Warsztatow, dokonuje
z udziatem uczestnikoOw, okresowej oceny indywidualnych efektow rehabilitacyjnych 1 jezeli
zachodzi potrzeba, modyfikuje Indywidualne Programy Rehabilitacyjne i Terapeutyczne.

. Warsztaty czynne sa 5 dni w tygodniu tj.: od poniedziatku do piatku, z mozliwoscia

prowadzenia dodatkowych zaje¢ kulturalnych, sportowych i turystycznych w dniach ustawowo
wolnych od pracy lub w innych godzinach niz uwzglednione w tygodniowym harmonogramie -
zajec.

. Uczestnicy Warsztatdéw otrzymuja co miesiac $rodki finansowe wplacane w ramach treningu

ekonomicznego, ktore wykorzystuje si¢ zgodnie z potrzebami kazdego uczestnika,
wynikajacymi z Indywidualnego Programu Rehabilitacyjnego i1 Terapeutycznego. Sposob
naliczania 1 wyptaty kieszonkowego reguluje Regulamin Warsztatow.

Szczegolowy sposob funkcjonowania Warsztatow okresla Regulamin Organizacyjny WTZ.
§ 18
Stanowisko ds. Pracowniczych (KD)

zadan Stanowiska naleza sprawy personalne pracownikéw Domu, w szczegdlnosci:

. Realizacja zadan w zakresie obstugi kadrowo- ptacowej, w tym:

a. przygotowywanie projektow dokumentow okreslajacych polityke personalng Domu we
wspoOtpracy z kierownikami komorek organizacyjnych,
b. gromadzenie danych na temat potencjalnych kandydatow do pracy, prowadzenie rejestru
kandydatéw do pracy,
c. prowadzenie we wspOlpracy z kierownikami komorek organizacyjnych procesu rekrutacji
pracownikow,
d. opracowywanie dokumentow w zakresie zatrudniania, przenoszenia, awansowania,
nagradzania 1 karania pracownikOw oraz zawierania 1 rozwigzywania umoOw o prace,
e. przygotowywanie dokumentacji niezb¢dnej do naliczania $§wiadczen naleznych ze
stosunku pracy,
f. prowadzenie akt osobowych.
Kontrola dyscypliny pracy pracownikow.
Opracowywanie 1 wdrazanie projektow wewngtrznych aktow normatywnych w zakresie prawa
pracy.
Organizowanie doskonalenia zawodowego oraz podnoszenia kwalifikacji pracownikow.
Analiza zdarzen i zjawisk w Domu pod katem prawidlowego stosowania prawa pracy.
Obstuga krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych.
Opracowywanie systemu wynagradzania i oceny pracownikow.
Nadzor nad przestrzeganiem ochrony danych osobowych pracownikéw Domu.

§ 19
Stanowisko ds. Bhp i P/poz.(BHP)

zadan Stanowiska nalezy caloksztalt dziatan zwiazanych z zapewnieniem bezpieczenstwa

1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.



§ 20
Stanowisko ds. Administracyjno - Biurowych (AB)

Do zadan Stanowiska nalezy:

1.  prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Domu,

2. prowadzenie rejestrow obowiazujacych przepisOw odnoszacych si¢ do doméw pomocy
spotecznej,

3. gromadzenie i1 ewidencjonowanie wplywajacych skarg, przeprowadzanie postgpowania
wyjasniajacego oraz sporzadzanie odpowiedzi,

4.  obstuga przyjmowania stron przez Dyrektora, udzielanie stronom podstawowych informacji
na temat dziatalno$ci Domu.

§ 21

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

1.  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 1 P/poz,

Przestrzeganie przepisdw o zachowaniu ochrony danych osobowych,

Dbatos¢ o powierzone wyposazenie 1 sprzet,

Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem obowiazkow.

AN

Rozdzial V

Postanowienia koncowe:

§ 22
Status prawny pracownikéw Domu okreslaja odrebne przepisy.
§ 23

Organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa 1 obowiazki
pracodawcy 1 pracownikéw okresla Regulamin Pracy, wprowadzony w trybie okreslonym
przepisami prawa pracy.



(D)
Dyrektor

]

Stanowiska
(KD) Stanowisko ds. Pracowniczych
(BHP) Stanowisko ds. BHP i P/poz
(AB) Stanowisko ds. Administracyjno - Biurowych

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Domu Pomocy
Spotecznej w Krakowie ul. Eanowa 43

(A)
Dziat Administracyjny
Kierownik Dziatu Administracyjnego

2)
Sekcja Zywienia

(GK)
Dziat Finansowo Ksiegowy
Gtéwny Ksiegowy

(T)
Dziat Techniczny
Kierownik Dziatu Technicznego

(WTZ)
Warsztaty Terapii Zajeciowej
Kierownik Warsztatow Terapii Zajeciowej

(10om)
| Dziat Opiekuniczo —Terapeutyczny
Kierownik | Dziatu Opiekunczo — Terapeutycznego

(1oT)
Il Dziat Opiekunczo —Terapeutyczny
Kierownik Il Dziatu Opiekunczo — Terapeutycznego

(nov)
11l Dziat Opiekunczo —Terapeutyczny
Kierownik Ill Dziatu Opiekunczo — Terapeutycznego

(012)

(IvOoT)
IV Dziat Opiekunczo —Terapeutyczny
Kierownik IV Dziatu Opiekunczo — Terapeutycznego

(VOT)
V Dziat Opiekunczo —Terapeutyczny
Kierownik V Dziatu Opiekunczo — Terapeutycznego

azounyaidO — ouzoAinadess] Atodsez

(VIOT)
VI Dziat Opiekunczo —Terapeutyczny
Kierownik VI Dziatu Opiekunczo — Terapeutycznego

(GS)
Gloéwny Specjalista

I \ 1

(TP) Terapeuta- Psycholog
(K) Kapelan
(PS) Stanowiska ds. Pracy Socjalnej
< (TR) Terapeuta-Rehabilitant
(TF) Technik Fizjoterapii
(ITZ) Instruktor Terapii Zajeciowej
(IKO) Instruktpr ds. KO

(ZP) 1
Zespot Pielegniarek

> Kierownik Zespotu Pielegniarek J




