Zafacznik Nr 1 do Zaradzenia Nr 1936/2010
Prezydenta Miasta Krakowa
zdnia 9 sierpnia 2010 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
w Krakowie

ul. tanowa 41

Rozdziat |

Postanowienia ogollne

§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej wakikwie, ul. tanowa 41 zwanego

dalej ,Domem”, okréla jego struktug organizacyja i szczegotowy zakres zatla

1.

2.

© o

§2

Dom dziata na podstawie obaaijacych przepisow prawa, a w szczegdkio

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecgrejDz. U. z 2009 r. Nr 175, poz.

1362 z pén. zm.),

ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdagwaychicznego (Dz. U. Nr 111, poz. 535
z p&n. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pabijch (Dz. U. Nr 157, poz. 1240

z p&n. zm.),

ustawy z dnia 29 wrzeia 1994 r. o rachunkowoi (j.t.: Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223
z p&n. zm.),

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamawigblicznych (j.t.: Dz. U. z 2010 r. Nr

113, poz. 759),

ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalcigpozytku publicznego i o wolontariacie (Dz.

U. nr 96, poz. 873 z @d. zm.),

. ustawy z dnia 26 gaziernika 1982 r. o wychowaniu w tragosci i przeciwdziataniu

alkoholizmowi (j.t.: Dz. U. z 2007 r. Nr 70, poZ/3lz p&n. zm.),
przepiséw wykonawczych do wymienionych w pkt 1-8ums
uchwat Rady Miasta Krakowa i zadzen Prezydenta Miasta Krakowa.

§3

Dom jest samodziein jednostly organizacyja Gminy Miejskiej Krakow, utworzom
i dziatapca w formie jednostki buzktowe).

. Dom posiada wyodbniony rachunek bankowy.

Dyrektora Domu zatrudnia i zwalnia Prezydent Mid&takowa.

Nadz6r nad Domem sprawuje Prezydent Miasta Krakperzez Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Krakowie.

Siedzila Domu jest miasto Krakow.
§4

Dom wywa na tablicach, wywieszkach, formularzach, pie@ch itp. nazwy:



Dom Pomocy Spotecznej
w Krakowie
ul. tanowa 41

Rozdziat Il

Zadania Domu

8§85
. Dom jest placowk statego pobytu, przeznaczpdla oséb przewlekle psychicznie chorych.

. Dom swiadczy ustugi bytowe, opiekeze, wspomagage i edukacyjne na poziomie
obowigzujacego standardu, w zakresie i formach wyrikggh z indywidualnych potrzeb
mieszkacow, uwzgédniagc wolngs¢, intymnas¢, godnad¢ i poczucie bezpiechastwa
mieszkacow oraz stopieich fizycznej i psychicznej sprawsm.

. Dom umaliwia i organizuje mieszkecom pomoc w korzystaniu ze&wiadczeé
zdrowotnych, przystugagych na podstawie oglinych przepisow.

. Podstaw przyjccia do Domu jest decyzja administracyjna wydanapngliejski Grodek
Pomocy Spotecznej w Krakowie.

. Pobyt w Domu jest odptatny. Zasady ustalania i Wg$a optat reguluj odrebne przepisy.

. W Domu mae funkcjonowé Rada Mieszkacow.

Rozdziat Ill

Zasady funkcjonowania Domu

8§86
. W skiad Domu wchodgnastpujace komérki organizacyjne i stanowiska:

Dyrektor (DN),

Zastpca Dyrektora | (ZD 1),

Zastpca Dyrektora Il (ZD 1),

Dziat Terapeutyczno — Socjalny | (DTS I),

Dziat Terapeutyczno — Socjalny Il (DTS 1),

Dziat Medyczno — Rehabilitacyjny (DMR),

Dziat Gospodarczy (DG),

Dziat Techniczny (DT),

Dziat Zywienia (D7),

Sekcja Budetowo — Ksggowa (GK),

Sekcja ds. pracowniczych i organizacyjnych (KA),

Sekcja ds. kulturalnosaiatowych i terapii zajciowej (TE),
. Stanowiska samodzielne:

1) Radca Prawny (RP),

2) Stanowisko ds. BHP (BHP).
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. O ilosci utworzonych dziatow, sekcji czy samodzielnycanstwisk decyduje Dyrektor Domu
w oparciu o potrzeby wynikage z realizowanych zaflaraz posiadangodki finansowe.

w

. W celu realizacji okrdonych zada Dyrektor mae powotywa komisje i zespoty zdaniowe.

4. Graficzny schemat organizacyjny Domu przedstawidaczaik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

8§87
1. Dyrektor reprezentuje Dom na zeatrz i jest umocowany w ramach zwyklego zghaz do
sktadania éwiadczéh woli 1 dokonywania czynm@i prawnych, zwizanych

z funkcjonowaniem Domu, mggych na celu realizagjzada statutowych Domu, wobec
wszystkich wtadz, organdw, instytucji, przegsorstw, bankow i innych podmiotéw oraz do
wystepowania i prowadzenia w imieniu Gminy Miejskiej Kav spraw przed sslami
w charakterze strony, wnioskodawcy, uczestnikagpastania, wraz z egzekucjoszcza,

z prawem do udzielania dalszych petnomocnictw.

2. Dyrektor kieruje Domem przy pomocy Zgstow Dyrektora, Gidwnego Kgjowego oraz
kierownikow dziatow i sekciji.

3. W Domu obowazuja nastpujace formy zarzdzania:

a. bezpdrednie (polecenia bezgednie, odprawy kierownikbw komorek
organizacyjnych, spotkania z pracownikami).

b. posrednie (zarzdzenia i polecenia stbowe instytucji nadrgnych, zargdzenia
I polecenia stibowe Dyrektora, regulaminy, instrukcje wenzne, decyzje
Dyrektora, zargdzenia pokontrolne).

4. Dyrektor wykonuje czynnii pracodawcy w stosunku do pracownikéw Domu.

5. Dyrektora, podczas jego nieobeéciozastpuje w kolejndci, realizupc w catgci zadania i
kompetencje Dyrektora Domu:
a. Zastpca Dyrektora I,
b. Zastpca Dyrektora ll,
c. aw przypadku ich rownoczesnej nieobemavyznaczony kierownik dziatu.
Osoba zasgpujaca Dyrektora ma obowzek poinformowa go o poditych w czasie
sprawowania zagbstwa decyzjach.

6. W niedziele, swicta, dni ustawowo wolne od pracy oraz w godzinacipopainiowych
i nocnych za prawidiowe funkcjonowanie Domu odpaaia pietgniarka dyurna.
O nagtych zdarzeniach wyniktych w czasie petniestyauru zobowazana jest powiador@i
niezwitocznie Dyrektora.

\‘

. Dyrektor odpowiada za dziatalf®oDomu, a w szczegolkoi za:

realizacg zada Domu,

planowanie realizacji zadaz uwzgédnieniem posiadanycitodkow,

inicjowanie dziata zmierzagcych do cagtej poprawy jakéci swiadczonych ustug,
prowadzenie polityki zatrudnienia oraz szkoleniesspaelu,

wspotprae z innymi jednostkami, organizacjami pozatawymi i srodowiskiem
lokalnym,

organizac} pracy, nadzor nad praci motywowanie do pracy podlegtych
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pracownikow,
g. koordynowanie dziata wynikajcych z aktualnych potrzeb.

8. Dyrektor ma@e w drodze polecenia sloowego zobowizat i upowani¢ kierownikow
komorek organizacyjnych oraz pracownikow Domu ddkenywania w jego imieniu zada
zastrzeonych do kompetencji Dyrektora.

§8

Zastpcy Dyrektora | podlegajbezpdrednio: Kierownik Dziatu Technicznego, Kierownik 2
Gospodarczego oraz Kierownik Dzialdywienia. Zasgpca Dyrektora | odpowiada przed
Dyrektorem za whciwa prae i koordynacg dziatalngci podlegtych Dziatow.

§9
Zastpcy Dyrektora Il podlegajbezpdrednio: Kierownik Dziatu Terapeutyczno — Socjalndgo
Kierownik Dziatu Terapeutyczno — Socjalnego 1l, ekKiwnik Dzialu Medyczno -

Rehabilitacyjnego, Kierownik Sekcji ds. kulturalnao$wiatowych i terapii zajciowej. Zasg¢pca
Dyrektora Il odpowiada przed Dyrektorem za $glava prac i koordynacg dziatalngci podlegtych
Dziatow.

§10

Nadzor nad przestrzeganiem przepisow datyypezh dziatalnéci Domu sprawyj: Dyrektor, jego
Zastpcy oraz kierownicy komaorek organizacyjnych, zgednizakresem dziatania.

§11

W Domu obowizuje zasada jednoosobowego kierownictwa i odpoviaduEci,
wyrazajaca se tym, ze kadego pracownika Domu obosuuja zarzadzenia i polecenia
otrzymywane od bezpgcedniego przelonego, Zaspcow Dyrektora lub Dyrektora Domu
I osobista odpowiedzial§é za ich wykonanie przed bezpednim zwierzchnikiem, Zagbcami
Dyrektora lub Dyrektorem Domul.

§12

1. Kierownicy komorek organizacyjnych wykomuradania powierzone im zakresem Cz\4tno
kieruja praa dziatu (sekcji), a w szczegolém:

a) prowada niezlxdna dokumentagj, obowhzujaca w komérce,

b) inicjuja szkolenia podlegtych pracownikow,

c) sprawuji nadzér nad mafkiem przekazanym do zytkowania podlegtej komorce
organizacyjnej,

d) przeprowadzajszkolenia instruktaowe dla podlegtych pracownikow,

e) skiadaj wnioski do Dyrektora lub jego ZagicOw w sprawach zawierania umow o0 @rac
zmiany warunkéw umowy o praoraz w sprawach wynagradzania, nagrod i kar pégibg
pracownikow,

f) przestrzegajdyscypliny pracy i przepisow prawa,

g) ponosz odpowiedzialné¢ za terminowe zatatwienie spraw przez wszystkictlgglych
sobie pracownikow.

2. Pracownicy wykonujcy swoje obowgzki w ramach samodzielnych stanowisk pracy podiegaj
bezpdrednio Dyrektorowi Domu lub Zagicy Dyrektora.

3. Podziat czynnéci pomkdzy poszczegolnych pracownikow dziatow (sekcji) eskaja
indywidualne zakresy czynéo ustalone przez widaiwych kierownikéw lub Zasgpcow
Dyrektora i zatwierdzone przez Dyrektora Domu.



4. Zakresy czynngi dla kierownikdw komoérek organizacyjnych, pracakéaw wykonugcych
swoje obowazki w ramach samodzielnych stanowisk pracy ustaie@kior Domu.

5. Kopie wszystkich zakresOw czyr§m przechowywanessw aktach osobowych poszczegdélnych
pracownikow.

6. Zakresy czynn&i podlegag biezacej ocenie i aktualizaciji.
§13

Rodzaj stanowisk oraz ich podziat na etaty ustalavgplanach na dany rok kalendarzowy.

Rozdziat IV
Zakres dziatania komorek organizacyjnych Domu

8§14
Sekcja Bugetowo — Ksigowa

1. Prag Sekcji kieruje Gtowny Ksigowy, ktory podlega bezprednio Dyrektorowi.

2. Glowny Kskgowy odpowiada za prowadzenie rachunkésivoDomu, w zakresie
okreslonym odebnymi przepisami.

3. Do zakresu czynrigi Sekcji nalea zadania wynikajce w szczegOlngi z przepisow
ustawy o rachunkowgi i finansach publicznych, w tym:

a) prowadzenie rachunkowo Domu zgodnie z obowzujacymi przepisami i zasadami,
polegajce zwtaszcza na:

1) organizowaniu sponzizania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i koht
dokumentow w sposéb zapewni@y wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,
ochrorg  mienia Domu, spordzanie kalkulacji wynikowych kosztow
wykonywanych zadaoraz sprawozdawczo finansowej,

2) biezacym, prawidiowym prowadzeniu kgjowasci oraz sporzdzaniu kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zaflasprawozdawczei finansowej w sposéb
umazliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacjiomémicznych,
prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczBnansowych,

3) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowavykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne.

b) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodmieobowhzujacymi zasadami,
polegajce zwtaszcza na:

1) wykonywaniu dyspozycjsrodkami piengznymi zgodnie z przepisami dotygzy/mi
zasad wykonywania budtu, gospodarkisrodkami pozabuzetowymi i innymi,
bedacymi w dyspozycji Domu,

2) zapewnieniu pod wzgtlem finansowym prawidtowssi umow zawieranych przez
Dom,

3) przestrzeganiu zasad rozligzgienkznych i ochrony warti pieniznych,

4) zapewnieniu terminoweggiagania naleénosci pienkznych i dochodzenia roszaze
spornych oraz sptaty zoboyzin.

c) analiza wykorzystanidrodkéw przydzielonych z buétu lub srodkéw pozabuzetowych
i innych kpdacych w dyspozycji Domu,

d) dokonywanie kontroli wewgirznej na podstawie og¢lsnego regulaminu,

e) opracowywanie projektdw przepisow westniznych, wydawanych przez Dyrektora,
dotyczicych prowadzenia rachunkowsd, a w szczegOlnwi zakladowego planu kont,



obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzenia i rozlieziawentaryzacji,

f) opracowywanie zbiorczych sprawoadamansowych z wykonania buetu i ich analiz,

g) dokonywanie wsfpnej kontroli legalnéci dokumentéw dotyercych wykonania budbtu
oraz jego zmian,

h) opracowywanie rocznych preliminarzy etowych,

i) prowadzenie petnej dokumentacji pracowniczej, deiyej: wynagrodzé, wyptat zasitkow,
naliczania sktadek ZUS, podatkow,

j) terminowe przygotowywanie wyptat pracownikow,

k) prowadzenie kasy Domu,

[) nadzor nad pracami komisji inwentaryzacyjnych pmstaleniu i rozliczaniu enicy
inwentarzowej.

§15
Dzialy Terapeutyczno — Socjalne | il

1. Prag Dziatéw Kierup Kierownicy Dzialtbw Terapeutyczno — Socjalnych, odpedzialni
przed Zasipca Dyrektora Il za realizagjzada.

2. Dziaty Terapeutyczno — Socjalne organigzujrealizup zadania statutowe Domu z zakresu

swiadczeé socjalno - bytowych, opiekiczych, wspomagagych, w tym terapii, na rzecz
mieszkacoéw Domu.

3. Do zada Dziatow naley w szczegolngci:

a) opracowanie planéw i programow pracy terapeutyczogjekwczej oraz indywidualnych
planéw wspierania,

b) dostosowanie zakresu poziorfwiadczé do zindywidualizowanych potrzeb miesakaw
ich stopnia psychicznej i fizycznej sprawion zachowuc ich prawo do intymnego
i godnego zycia oraz respektag ich prawa osobiste i nlwos¢ zachowania
samodzielnéci i wyboru styluzycia,

C) zapewnienie mieszkaom pomocy w podstawowych czyre@ach pietgnacyjnych
(ubieranie, mycie, dpiel) i stymulowanie do rozwoju samodzietcow wykonywaniu tych
czynnaci,

d) sprawowanie opieki nad miesficami na terenie Domu oraz w czasie ¢&aj
organizowanych poza Domem,

e) zapewnienie wsparcia finansowego, zgodnie z ofmybcymi przepisami, osobom nie
posiadagcym zadnych wiasnych dochodow,

f) prowadzenie depozytu rzeczowego i rozliczanie kordapozytow pieriznych
mieszkacow,

g) pomoc mieszk@&om w zatatwianiu spraw osobistych,

h) pomoc mieszk@&com w podejmowaniu przez nich pracy poza Domensostaie do ich
stanu zdrowia,

i) zatatwienie wszelkich spraw zazianych z rozliczeniami odptatém za pobyt,

j) organizacjazycia codziennego mieszkedw,

k) wspétpraca z rodzinami mieszi@w oraz instytucjami zajmagymi Sk sprawami
mieszkacow (ad rodzinny, opiekun prawny itp.),

[) zatatwianie spraw zwranych 2z wyznaczeniem przezads opiekuna dla o0so6b
ubezwtasnowolnionych,

m) nadzor nad wyposaniem pokoju mieszk@a w niezkdne meble, spety, paiciel
a takee bielizre orazsrodki higieny osobistej, odzia obuwie,

n) organizowanie zmartemu mieszkawi godnego pogrzebu, zgodnie z jego wyznaniem

i miejscowymi zwyczajami,
0) organizowanie i koordynowanie pracy wolontariusgtgystéw, praktykantéw oraz osob
odbywapcych stibe zastpcz, zaangaowanych w prag bezpdrednh z mieszkacami.

§16



Sekcja ds. kulturalno -saiatowych i terapii zajciowej

1. Prag Sekcji kieruje Kierownik Sekcji ds. kulturalno $waiatowych i terapii zajciowej
odpowiedzialny przed Zagica Dyrektora Il za realiza¢jzada.
Do zada Sekcji naley w szczegolngxi:

2.

a)
b)
c)
d)
e)

f)

opracowywanie planéw i programow pracy terapeutggoraz indywidualnych planéw
wspierania mieszkaow, wspdlnie ze specjalistami,

udziat w spotkaniach zespolow terapeutyczno - apiekych oraz spotkaniach
spotecznéci Domu,

prowadzenie terapii zgiowej i zap¢ kulturalno — @wiatowych oraz organizowanie
mieszkacom czasu wolnego,

dostosowanie zakresu i poziomu ustug wspomagah do zindywidualizowanych potrzeb
mieszkacow, ich stopnia psychicznej i fizycznej spraveio

zapewnienie bezpiecagtwa oraz sprawowanie opieki nad miesmdemi na terenie Domu
i W czasie zaj¢c organizowanych przez Dom,

opracowywanie indywidualnych planéw wspierania agtiozy mieszka&cdw wspolnie z
zespotem terapeutyczno — opiékaym,

aktywizacja, integracja i usamodzielnianie miesziav Domu,

wspotpraca w procesie adaptacji miesg@v w nowymsrodowisku,

organizowanie uroczystol s$wiatecznych, rocznicowych oraz cyklicznych spdtkamprez
w Domu,

udziat w organizacji turnuséw rehabilitacyjnych digeszkacow,

tworzenie warunkéw do rozwojuasiorzdnasci mieszkacow Domu oraz ich wspotpracy
w planowaniu terapii i imprez kulturalno swiatowych,

tworzenie odpowiednich warunkéw i atmosfery terapeznej w Domu Pomocy
Spotecznej,

m) wspoétpraca z instytucjami dziadgymi na rzcz mieszkacéw w celu realizacji zada

n)

Domu,
dokumentowanie pracy przez pracownikow Sekcji.

8§17
Dziat Medyczno - Rehabilitacyjny

Prag Dziatu kieruje Kierownik Dzialu Medyczno- Rehahalcyjnego odpowiedzialny przed
Zastpca Dyrektora Il za realizagjzada.

Do zada Dziatu naley w szczegolngci:

zapewnienie mieszkaom Domu opieki medycznej stosownie do ich stanowi oraz
kierowanie mieszk&cdw na badania i zabiegi specjalistyczne,

zapewnienie zabiegbw usprawnienia leczniczego ezyirerapii i fizykoterapii, stosownie
do indywidualnych potrzeb mieszi@w,

wspoOtpraca z lekarzami i specjalistami prowgymi leczenie mieszkadw placowki,
odpowiedzialné¢ za wyposaenie Domu w sprg medyczny i rehabilitacyjny,

koordynacja dziakai planow opieki medycznej z programem rehabilitegjzniczej,
Zlecanie diet oraz kontrola wywienia mieszkacéw co do zgodni z obowhzujacymi
normamizywieniowymi,

opiniowanie wnioskow o udziat mieszi@w w terapii zajciowej oraz innych zagiach
wymagajcych takiej zgody,

udziat w opracowaniu grupowych i indywidualnych gramow pracy terapeutycznej
i planéw wspierania,

sprawowanie catodobowej opieki gighiarskiej i pietgnacyjnej, rownie¢ w czasie zag
organizowanych poza Domem,

zabezpieczenie podstawowydwiadczér opiekwczych - z karmieniem, ubieraniem,
myciem i kapaniem 0sob, ktére nie mpgamodzielnie wykortatych czynnéci,



k) odpowiedzialné¢ za utrzymanie wkxiwej higieny i maliwie najlepszego stanu psycho -
fizycznego mieszkecow,

[) zapewnienie funkcjonowania Domu podczas nieob@&inkierownictwa placowki i w
godzinach nocnych,

m) odpowiedzialné¢ za utrzymywanie wkxiwego poziomu higieniczno-sanitarnego
wszystkich pomieszcaeDomu,

n) zakup lekow grodkéw opatrunkowych oraz ich rozliczanie,

0) odpowiedzialnét za zapewnienie spokoju i bezpietgBva mieszkacom Domu.

§18
Dziat Gospodarczy

1. Prag Dzialu kieruje Kierownik Dzialu odpowiedzialny mad Zas¢pca Dyrektora | za
realizacg zada.

2. Do zada Dzialu naley w szczegolngci:

a) sporadzanie projektow umow i zamowievchodzcych w zakres Dziatu,

b) przekazywanie Gtdwnemu Kgjowemu zapotrzebowania do projektu planu gospodarcz
ustugowego zaopatrzenia przy opracowaniu prelimemaudetowego,

c) prawidtowe zabezpieczenie substancji atkgwej Domu, przed kradzie i zniszczeniem
z zachowaniem przepiséw bhp i pzpo

d) kierowanie gospodagkDomu zgodnie z potrzebami dziatasebpodstawowej,

e) prowadzenie inwentarzaodkow trwatych i wyposzenia,

f) zapewnienie prawidiowego funkcjonowania podleghsthnowisk oraz zapewnienie im
odpowiednich materiatdbwsrodkéw niezlednych do wykonywania pracy,

g) terminowe i prawidtowe rozliczenie c.o., energindy, nieczystéci, prania bielizny itp.,

h) organizacja pracy zwzanej z gospodagkmateriatovd,

i) organizowanie pracy stb dozoru,

]) przestrzeganie odpowiedniego stanu cZystichigieny zgodnie z zaleceniamirfsiwowego
powiatowego inspektora sanitarnego oraz z wprowayno procedurami,

k) prowadzenie cakmi spraw zwizanych z przyjmowaniem oraz \ewym
przechowywaniem i przekazaniem towarow naptyesgh do Domu.

§19
Dziat Techniczny

1. Prag Dzialu kieruje Kierownik Dzialu odpowiedzialny mad Zas¢pca Dyrektora | za
realizacg zada.

2. Do zada Dzialu naley w szczegolngci:

a) organizacja prac w zakresie obstugi technicznejarmatycznej Domu,

b) sporadzanie projektéw umow i zamowievchodzacych w zakres realizacji zagldomu,
ze szczegoblnym uwzglnieniem przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 200#Prawo
Zamowiea Publicznych,

c) wspotpraca i uzgadnianie z Gtownym Kgowym projektu planéw remontéw i inwestycji
przy opracowaniu preliminarza hitetowego,

d) zapewnienie niezfainych warunkow do prawidiowego funkcjonowania Domwiaszcza
stalego éwietlenia, sprawnego funkcjonowania amlizen, dostarczania cieptej wody,
odpowiedniej temperatury w pomieszczeniach,

e) analiza i kontrola faktur wystawionych przez wykagaw z tytutu robét remontowo-
ustugowych,

f) nadzér nad stanem technicznymadizeh i wyposaenia w Domu,

g) planowe i terminowe zakupy maszyn i agizen oraz zabezpieczenie prawidiowego
zaopatrzenia Domu wwodki i materiaty niezkdne do realizacji zadagplacowki,

h) nadzor nad systemem informatycznym, jego stanemhnieznym i widciwym



)

K)

funkcjonowaniem,

zabezpieczenie danych osobowych w systemie infgeraym, polegaice w szczegoOlnai
na wdraeniu srodkdéw technicznych i organizacyjnych zapewsgggh ochrog tych
danych,

prowadzenie peinej dokumentacji dotycej udzielania zamdwie publicznych od fazy
przygotowania tj. specyfikacji warunkow zamowienmpjektu umowy, przeprowadzenie
procedury zamowienia publicznego, podpisanie umaagzor nad realizacgamowienia,
koncowy odbiér robot wraz z egzekwowaniem udzielongalarancii,

nadzor i kontrola nad realizacuméw zawartych w drodze zamowi@ublicznych oraz
wszelkich zakupow w trybie poza ustaiRrawo Zamowig Publicznych,

przygotowanie i prowadzenie petnej dokumentacjiaaanviazanych z realizagjinwestyciji
i zakupow inwestycyjnych.

§ 20
Dziat Zywienia

Prag Dziatu kieruje Kierownik Dziatu, odpowiedzialny zed Zasipca Dyrektora | za
realizacg zada.

Kierownik odpowiada za sprawy zygiane z wyywieniem mieszkacow Domu, sprawuje
nadzér nad funkcjonowaniem magazytywnaosciowego.

Dziat Zywienia przygotowuje wiywienie dla mieszk#céw, zgodnie z obowrujacymi
normami rzeczowymi i finansowymi, przy uwzdhieniu zasad racjonalnej dietetyki i
higienyzywienia.

. Do zada Dzialu naley w szczegOIngi:

planowanie iléci i rodzajéw positkéw dla wszystkich uprawnionydbzywienia,
odpowiedzialné¢ za zaopatrzenie w artykuty spovcze niezhdne do zabezpieczenia
prawidtowegazywienia,

przygotowanie codziennie 3 positkow, w tym zlecameprzez lekarza wywienia
dietetycznego, dla wszystkich miesakaw,

wydawanie positkdw estetycznie i zgodnie z gramaatur

utrzymanie porzdku, a take dbald¢ o czysté¢ i schludné¢ w pomieszczeniach
kuchennych i przygotowalniach,

nadzor i odpowiedzialr$d za stan techniczny wdzen i wyposaenie kuchni,

wspotpraca z Dzialami Medyczno - RehabilitacyjnymTeérapeutyczno — Socjalnymi
w zakresiezywienia mieszkacow,

przygotowanie iléciowo - wart@ciowego wykazu artykutoweywnosciowych dla potrzeb
udzielenia zaméwienia publicznego,

nadzér i kontrola nad realizacgtawki zywieniowej i realizagy zawartych na dany rok
budzetowy umow,

prowadzenie gospodarki magazynowej wraz z dokurnopnfiaansowa, dotyczca zywienia
mieszkacow,

utrzymywanie systemu HACCP (Analiza Zaged i Krytyczny Punkt Kontroli) w celu
wyeliminowania zagrzen bezpieczéstwazywieniowego,

prowadzenie Kggi Sanitarnej oraz szkolenie pracownikow w zakrd3mbre] Praktyki
Higienicznej i Produkcyjnej,

m) kontrola i odpowiedzialni® za przestrzeganie wszelkich instrukcji Dobrej Bk

1.

Produkcyjnej i Higienicznej.
§21
Sekcja ds. pracowniczych i organizacyjnych

Praa Sekcji kieruje Kierownik Sekcji ds. pracowniczyiabrganizacyjnych odpowiedzialny
przed Dyrektorem Domu za realizazada.



. Do zada Sekcji naley w szczegdlngi:

prowadzenie spraw pracowniczych o0sob zatrudnionychDomu, w szczegdlrai
zwigzanych z nawizywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy,

odpowiedzialné¢ za prawidtowy i kompletry dokumentagj akt osobowych pracownikow
oraz aktualizagj zakreséw czynnigi,

opracowywanie systemu oceny pracownikow i wynagaaay,

prowadzenie wigiwej polityki kadrowej w ramach obowdujacych przepiséw prawa
pracy, funduszu ptac i ustalonego limitu zatrudiden

przygotowanie projektow zaqdzen i polecé stuzbowych Dyrektora, opracowywanie
instrukcji i regulaminéw wewgtrznych,

organizacja ksztatcenia, doksztatcania i doskomalzawvodowego pracownikéw,
organizowanie dziataloi socjalnej na rzecz pracownikow,

dokonywanie analiz spotecznych,

prowadzenie spraw organizacyjnych Domu,

prowadzenie sekretariatu, a w szczegf&tno rejestrowanie @m wpltywajcych

i wyptywajacych, wysytanie korespondencji, rozliczanie znaezlgmcztowych, odbieranie
rozmow telefonicznych,

przeprowadzanie kontroli wewtmznych w komorkach organizacyjnych Domu
i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

nadzorowanie i kontrola przestrzegania dyscyplinyoovaiazujacych przepiséw
z zakresu dyscypliny pracy,

m) archiwizowanie akt i dokumentow dotycxch Domu,

n)
0)
p)
q)

g

s)
Y
u)

v)

wspotpraca z Sekgj Budzetowo — Ksggowa, w zakresie swiadczé zwiazanych
ze stosunkiem pracy,

prowadzenie rejestru zawartych uméw,

prowadzenie kontroli funkcjonalnej we wszystkichrkarkach organizacyjnych,
wykonywanie czynngi kontrolnych zgodnie z aktualnie obe#ujacymi przepisami
w sprawach dotyegych przeprowadzania kontroli przez organy admiacgi publicznej,
przeprowadzanie wewtrznej kontroli we wszystkich komorkach organizaygh Domu
na podstawie planu kontroli wewtnznej, zatwierdzonego przez Dyrektora Domu oraz
doraznych kontroli zleconych przez Dyrektora,

sporadzanie protokotdbw z przeprowadzonych kontroli plaaoych i doranych
z przedstawieniem stanu faktycznego kontrolowansjdeki,

przygotowywanie projektéow zagdzern wewrgtrznych wydawanych w  oparciu
0 zalecenia pokontrolne,

opracowywanie projektu planu kontroli wegtrenej Domu,

prowadzenie ewidencji wykonanych kontroli.

§ 22
Stanowisko ds. BHP

Stanowisko podlega bezgpednio Dyrektorowi Domu.

Do zada pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. BHEzpal szczegolngci:
wykonywanie czynnéci zgodnie z aktualnie obowdujacymi przepisami w sprawach
bezpieczastwa i higieny pracy i p. o

systematyczna kontrola warunkéw pracy oraz przegaumia przez pracownikbw Domu
i mieszkacow zasad i przepisow BHP,

dokonywanie okresowych ocen i analiz stanu BHP egiitladanie Dyrektorowi Domu
informacji o aktualnym stanie wraz z wnioskami zraggacymi do usunjcia wszelkich
zagraen,

prowadzenie dochodiae powypadkowych, analizowanie przyczyn i okoliczcio
zaistniatych wypadkow przy pracy i stawianie wni@sk zmierzajgcych do usunicia



wszelkich zagraen,

e) organizowanie szkoleBHP dla pracownikow Domu,

f) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji w zakresie PBHporadzanie sprawozaa
opracowywanie planéw poprawy warunkow pracy oraztiala wykonania zaleéeBHP,

g) wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnyctonii w zakresie poprawy
warunkow BHP,

h) przeprowadzanie dataych kontroli stanu bezpieargtwa paarowego w obiektach Domu,
wydawanie doranych zalecé lub zaradzen w sprawie poprawy stanu bezpietziva
pozarowego w zakresie ustalonych uprawinie

i) zgtaszanie Dyrektorowi Domu i naddnej jednostce ochrony p/popotrzeb i wnioskow
dotyczicych usprawnienia bezpiedstwa paarowego,

J) inicjowanie i branie udziatu w pracach komisjizacowo — technicznej,

k) wspotdziatanie w zakresie szkolenia nowo pgigxgh pracownikdw oraz szkolenie
pracownikow funkcyjnych w zakresie ochrony przeawgrowej,

[) sprawowanie nadzoru nad prawididiem rozmieszczenia, stanu goto$egq konserwacii
sprztu i urzmdzen p/paz., prawidtowym wyznaczaniu oznakowaniu i utrzymamtog
pozarowych, srodkdw hczndci, alarmowania, punktéw czerpania wody dla celow
gasniczych,

m) organizowanie dziatalfei propagandowo — informacyjnej w zakresie ochrony
przeciwpaarowej,

n) wspotdziatanie z wkxiwymi stuzbami w zakresie ustalania warunkéw bezpiéspga
pozarowego przy prowadzeniu prac niedbych paarowo, to jest przy remontach, pracach
modernizacyjnych, adaptacyjnych i innych,

0) udziat w ocenie projektéw inwestycyjnych budowy odernizacji obiektow i urgdzen oraz
udziat w komisjach odbiorczych,

p) wspétdziatanie w opracowaniu i aktualizacji reguiamochrony przeciwpaarowej,

g) analizowanie przyczyn zaistniatych zaoow lub ich zaptonéw i ich skutkéw wspdélnie ze
stuzbami technicznymi oraz przedstawienie odpowiedmioioskow Dyrektorowi Domu.

§23
Radca Prawny

Radca Prawny wykonuje obskugrawry wedtug zasad okéenych w odebnych przepisach,
a w szczegolnii ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prasknfy.t.: Dz. U. z 2010 r. Nr 10,
poz. 65).

§24

Wszystkie wewntrzne komorki organizacyjne oraz samodzielne stésiav Domu §
odpowiedzialne za:

1. Rzeczowe i terminowe wykonanie postanaw@bowirzujacych zaradzen, instrukcji oraz
innych polece, dotyczcych dziatalnéci Domu,

2. Dyscyplire pracy i naleyte wykorzystanie czasu pracy,

3. Przestrzeganie obowdujacych przepiséw BHP i p/fo

4. Przestrzeganie przepisdbw o zachowaniu tajemnicybetuej oraz o ochronie danych
osobowych,

5. Dbalcs¢ o powierzone wypoganie i Sprzt,

6. Wykonywanie poleaeprzetazonego w sprawach nieuregulowanych zakresem claédw.

Rozdziat V

Postanowienia kaicowe:



§25
Status prawny pracownikow Domu okigga odrebne przepisy.

§ 26

Organizact | porzadek w procesie pracy oraz zwane z tym prawa i obowaki
pracodawcy i pracownikdbw okila Regulamin Pracy, wprowadzony w trybie ckoaym
przepisami prawa pracy.
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