Zatacznik do Zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta Krakowa z
dnia........ccc... r.

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej
w Krakowie, ul. L.anowa 43

Rozdzial I. Postanowienia ogo6lne

§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Krakowie, ul. Lanowa 43, zwanego
dalej ,,Domem”, okresla podziat na wewnetrzne komoérki organizacyjne oraz ich szczegdtowy
zakres dziatania.

§2

Dom dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczegdlnosci:

1.

2.

)]
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (j.t.: Dz. U. z 2015 r. poz.
163 z pdzn. zm.);

ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (j.t.: Dz. U.
z 2016 1. poz. 546);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t.: Dz. U. z 2013 r.
poz. 885 z pdzn. zm.);

ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (j.t.: Dz. U. z 2013 r. poz. 330
Z pozn. zm.);

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (j.t.: Dz. U.
z 2015 r. poz. 2164 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (j.t.:
Dz. U. 22016 r. poz. 23 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie (j.t.: Dz. U. z 2016 r. poz. 239 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi (j.t.: Dz. U. z 2016 r. poz. 487);

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych (j.t.: Dz. U. z 2011 r. nr 127, poz. 721
z poézn. zm.);

przepisOw wykonawczych do wymienionych w pkt 1-9 ustaw;

uchwat Rady Miasta Krakowa i zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa.

§3

Podstawa przyjecia do Domu jest decyzja administracyjna wydana przez Prezydenta
Miasta Krakowa.

Pobyt w Domu jest odptatny. Zasady ustalania 1 wysokos$ci optat reguluja przepisy ustawy
0 pomocy spoteczne;.

1)

§ 4
. W sktad Domu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne i stanowiska:
Dyrektor (D);
Gloéwny Ksiggowy (GK);

Dziat Finansowo - Ksiegowy (FK);
Dziaty Opiekunczo - Terapeutyczne (OT);
Zespot Pielegniarek (ZP);

Dziat Techniczny (T);

Sekcja Zywienia (Z);



8)  Glowny Specjalista ds. Merytorycznych (GS);
9)  Sekcja Terapeutyczno — Rehabilitacyjna (TR);
10) Stanowiska ds. Pracy Socjalnej (PS);
11) Stanowiska ds. Pracowniczych (KD);
12) Stanowisko ds. Biurowo - Administracyjnych (BA);
13) Stanowisko ds. Zadan Inwestycyjnych, Remontowych i Administracyjnych (A);
14) Stanowisko ds. Zarzadzania Informacja (I);
15) Stanowisko ds. BHP i p.poz (BHP);
16) Warsztat Terapii Zajeciowe] (WTZ).
2. Graficzny schemat organizacyjny Domu przedstawia zalacznik do niniejszego
Regulaminu.

§5

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

2. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio: Glowny Ksiggowy, Kierownicy Dziatow
Opiekunczo - Terapeutycznych, Kierownik Dziatu Technicznego, Kierownik Sekcji
Zywienia; Glowny Specjalista ds. Merytorycznych, Kierownik Zespotu Pielegniarek,
Stanowiska ds. Pracowniczych; Stanowisko ds. BHP 1 p.poz; Stanowisko ds. Biurowo —
Administracyjnych;  Stanowisko ds. Zadan Inwestycyjnych, Remontowych 1
Administracyjnych, Stanowisko ds. Zarzadzania Informacjg, Kierownik Warsztatu Terapii
Zajegciowe;.

3. Dyrektor:

1) reprezentuje Dom na zewnatrz i1 w ramach udzielonego przez Prezydenta Miasta
Krakowa petnomocnictwa upowazniony jest do sktadania w imieniu Gminy Miejskiej
Krakoéw oswiadczen woli, dokonywania czynnosci prawnych i udzielania dalszych
petnomocnictw;

2) podejmuje decyzje dotyczace planowania i1 realizacji planu finansowego Domu
w oparciu o wnioski przygotowane przez Gloéwnego Ksiegowego, uzgodnione
odpowiednio z Kierownikami Dzialow, Sekcji 1 Zespotu;

3) w drodze polecenia stuzbowego moze zobowigza¢ i upowazni¢ kierownikow komorek
organizacyjnych oraz pracownikéw Domu do wykonywania w jego imieniu zadan
zastrzezonych do kompetencji Dyrektora;

4) sprawuje kontrole zarzadcza w Domu na zasadach okre$lonych w odrebnych
przepisach oraz aktach prawa miejscowego Gminy Miejskiej Krakow,
w szczegbdlnosci w  odniesieniu do zadan realizowanych przez bezposrednio
podlegtych stuzbowo pracownikéw, o ktorych mowa w ust. 2.

4. Dyrektor w celu poprawy jako$ci 1 efektywno$ci pracy Domu moze tworzy¢ w drodze
odrebnego zarzadzenia zespoty zadaniowe do realizacji okreslonych zadan. Koordynacja
tych dziatan powierzana jest pracownikom w zakresach czynnosci.

5. Dyrektora podczas jego nieobecno$ci zastgpuje osoba imiennie upowazniona na
podstawie pelnomocnictwa, realizujac w calo$ci zadania i kompetencje Dyrektora Domu.

§6
1. Kierownicy komorek organizacyjnych Domu sg odpowiedzialni za:
1) wlasciwa organizacj¢ pracy podlegtych komorek organizacyjnych oraz realizacje
zadan komorki;
2) sprawowanie kontroli wewngetrznej w stosunku do zadan realizowanych bezposrednio
przez podlegltych stuzbowo pracownikow;
3) sporzadzanie 1 przekazywanie zakresow czynno$ci podleglym  stuzbowo
pracownikom;
4) sprawozdawczos$¢ z zakresu dziatania komorki;
5) przekazywanie podlegtym pracownikom polecen stuzbowych oraz tresci aktoéw prawa
wewnetrznego wydanych przez Dyrektora.
2. Kierownicy komoérek organizacyjnych Domu:
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1) sktadaja wnioski do Dyrektora w sprawach zawierania uméw o prace, zmiany
warunkéw umowy o prace oraz w sprawach wynagradzania, nagradzania oraz karania
podlegtych pracownikow;

2) inicjujg i przeprowadzaja szkolenia podleglych pracownikoéw;

3) uczestnicza w opracowywaniu planu finansowego Domu;

4) sprawuja bezposredni nadzor nad porzadkiem i dyscypling pracy oraz przestrzeganiem
przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy przez pracownikow podlegtej komorki
organizacyjnej;

5) sprawuja nadzor nad majatkiem przekazanym do uzytkowania podleglej komorce
organizacyjnej.

Rozdzial I1. Zakres dzialania komodrek organizacyjnych Domu

§7
Drziat Finansowo — Ksiegowy

Pracg Dzialu kieruje Gtéwny Ksiegowy.

Gloéwny Ksiggowy wykonuje obowiazki powierzone przez Dyrektora w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowo$ci Domu;

2) nadzoru nad wykonywaniem dyspozycji srodkami pieni¢znymi, ktorych dysponentem
jest Dom;

3) dokonywania wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Domu;

4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnos$ci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych 1 finansowych.

Do zadan Dzialu wynikajacych z przepisow ustawy o finansach publicznych oraz ustawy

o rachunkowosci nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Domu;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi, ktérych dysponentem jest Dom,
w tym prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowiazan;

3) prowadzenie wymaganej dokumentacji w zakresie, o ktorym mowa w pkt. 1-2
w szczegblnosci poprzez prowadzenie ewidencji naleznosci Domu podlegajacych
egzekucji, monitorowanie termindw wplat oraz prowadzenie dzialan w zakresie
egzekucji tych nalezno$ci;

4) opracowanie projektu planu finansowego Domu;

5) analiza wykorzystania srodkow budzetowych bedacych w posiadaniu Domu;

6) opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania planu finansowego
1 ich analiz;

7) prowadzenie kasy Domu;

8) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych zasad rachunkowosci, zakladowego planu kont, obiegu dokumentow,
zasad przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

9) prowadzenie kont depozytowych mieszkancow.

§8

Dzialy Opiekunczo - Terapeutyczne
Praca Dziatéw Opiekunczo - Terapeutycznych kierujg Kierownicy.
Liczba Dziatow  Opiekunczo-Terapeutycznych uzalezniona jest od  stopnia
niepelnosprawnosci mieszkancow przebywajacych w Domu. Maksymalnie moze
funkcjonowac sze$¢ Dziatéw Opiekunczo - Terapeutycznych.
Dziaty Opiekunczo - Terapeutyczne organizuja i realizujg zadania statutowe Domu
z zakresu ustug bytowych, opiekunczych, wspomagajacych i edukacyjnych na poziomie
obowigzujacego standardu, w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb
mieszkancow Domu.
Do zadan Dziatow Opiekunczo - Terapeutycznych nalezy w szczego6lnosci:
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1) zapewnienie catodobowej opieki 1 bezpieczenstwa mieszkancom Domu na terenie
Domu oraz podczas zaje¢ organizowanych poza Domem;

2) zapewnienie mieszkancom pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych jak
ubieranie, mycie, karmienie 1 stymulowanie do rozwoju samodzielnosci
w wykonywaniu tych czynnosci;

3) pomoc w usamodzielnieniu si¢ mieszkancéw domu, w miare¢ ich mozliwosci;

4) pomoc usamodzielniajagcym si¢ mieszkancom domu w podjeciu pracy, szczegOlnie
majacej charakter terapeutyczny, jezeli mieszkancy spelniaja warunki do takiego
usamodzielnienia sig¢;

5) pomoc w utrzymywaniu i rozwijaniu kontaktu z rodzing i spoteczno$cig lokalna;

6) zapewnienie dostepu do pobierania nauki;

7) opracowywanie 1 realizacja Indywidualnych Planéw Wsparcia oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

8) dokonywanie indywidualnych zakupéw dla mieszkancéow wedlug ich zamoéwienia,
adekwatnych do ich mozliwosci finansowych, potrzeb i stanu zdrowia;

9) zapewnienie porzadku i odpowiedniego stanu higienicznego pomieszczen;

10)nadzér nad wyposazeniem pokoi mieszkancoOw w niezbedne meble, sprzety, posciel,
bielizng oraz $rodki higieny osobistej, odziez i obuwie.

§9
Zespot Pielegniarek

Pracg Zespotu kieruje Kierownik Zespotu Pielggniarek.

Do zadan Zespotu nalezy zapewnienie mieszkancom opieki medycznej stosownie do ich

stanu zdrowia, a w szczegolnosci:

1) umozliwienie 1 organizowanie dostepu do przystugujacych mieszkancom na podstawie
odrgbnych przepiséw $wiadczen zdrowotnych, sprawowanie opieki pielegnacyjnej;

2) podawanie mieszkancom lekow;

3) zapewnienie mieszkancom niezbednych lekow, artykuléw sanitarnych oraz ich
indywidualne rozliczanie;

4) sprawowanie catodobowej opieki pielegniarskiej i pielggnacyjnej, rOwniez w czasie
zaj¢¢ organizowanych poza Domem, jesli wymaga tego stan zdrowia mieszkancows;

5) udzielanie w naglych wypadkach pierwszej pomocy mieszkancom i personelowi;

6) wykonywanie zabiegéw medycznych i pielegnacyjnych;

7) pobieranie materiatow do badan analitycznych;

8) karmienie mieszkancoéw poprzez sondg i gastrostomig;

9) konsultacje medyczne;

10) zapewnienie wyposazenia Domu w zakresie sprzetu medycznego;

11)wspotpraca z Sekcjg Zywienia w zakresie realizacji diet zaordynowanych przez
lekarzy,

12) zapewnienie funkcjonowania Domu podczas nieobecnosci Dyrektora Domu.

§ 10
Dzial Techniczny

Praca Dziatu kieruje Kierownik Dziatu Technicznego.

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) wspolpraca i uzgadnianie z Dyrektorem, Gléwnym Ksiegowym, Kierownikami
Dziatéw Opiekunczo - Terapeutycznych i innymi pracownikami planow remontow
1 inwestycji;

2) realizowanie remontow i inwestycji;

3) biezace utrzymanie budynku, instalacji, samochodow, §rodkow trwalych, urzadzen,
maszyn oraz sprzgtu stanowigcego wyposazenie Domu;

4) dokonywanie zakupu cz¢$ci zamiennych i1 materialdow pomocniczych niezbednych do
sprawnego funkcjonowania instalacji, maszyn i urzadzen;

5) sporzadzanie opinii dotyczacych stanu technicznego uzytkowanego sprzetu,

6) zlecanie specjalistycznym zaktadom wykonania napraw;
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7) zabezpieczenie majatku Domu przed zniszczeniem i kradzieza;

8) zabezpieczenie dozoru budynku;

9) utrzymanie 1 udostepnianie srodkow transportu,

10) zapewnienie realizacji potrzeb Domu w zakresie ustug pralniczych;

11) zabezpieczenie ustug krawieckich;

12)utrzymanie czysto§ci w pomieszczeniach biurowych, szatniach pracowniczych
1innych uzytkowych pomieszczeniach techniczno-gospodarczych Domu oraz na
terenie dziatki objetej trwatym zarzadem.

§ 11
Sekcja Zywienia

Pracg Sekcji kieruje Kierownik Sekcji Zywienia.

Do zadan Sekcji nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie positkow dla mieszkancow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
normami rzeczowymi 1 finansowymi oraz zasadami higieny zywienia;

2) zapewnienie wyboru zestawu positkow lub otrzymania positku dodatkowego oraz
positku dietetycznego, zgodnie ze wskazaniami lekarza;

3) zapewnienie dostgpu do podstawowych produktow Zzywnosciowych oraz zapewnienie
napojow przez calg dobeg;

4) sporzadzanie i wydawanie positkoOw w sposob estetyczny i zgodny z planowana
gramaturg,

5) zaopatrzenie w artykuly spozywcze;

6) przygotowywanie ilo§ciowo - warto§ciowego wykazu artykuldéw zywnosciowych dla
potrzeb udzielania zamowienia publicznego;

7) kontrola realizacji stawki zywieniowej oraz realizacji zawartych umoéw na dany rok
budzetowy;

8) prowadzenie gospodarki magazynowej wraz z dokumentacja finansowa;

9) przestrzeganie prawidtowego funkcjonowania systemu HACCP i1 GHP (Dobra
Praktyka Higieniczna) i GMP (Dobra Praktyka Produkcyjna);

10) monitorowanie punktow kontrolnych okreslonych w schemacie technologicznym
procesu produkcji positkow;

11)wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi 1 instytucjami w zakresie
zaopatrzenia w artykuly zywno$ciowe, usuwania odpadéw kuchennych, reklamacji
produktéw zywno$ciowych, zabezpieczenia bloku zywienia przed gryzoniami
i owadami, przegladu i konserwacji urzadzen gastronomicznych.

§12
Glowny Specjalista ds. Merytorycznych
Gtownemu Specjaliscie ds. Merytorycznych podlegaja bezposrednio: Stanowiska ds.

Pracy Socjalnej, pracownicy Sekcji Terapeutyczno- Rehabilitacyjne;j.

Do zadan Gtoéwnego Specjalisty ds. Merytorycznych nalezy:

1) kierowanie praca Sekcji Terapeutyczno-Rehabilitacyjne;;

2) ustalanie strategii i kierunkéw zmian oraz wprowadzanie ich do realizacji celem
rozwoju Domu jako instytucji 1 miejsca zycia przebywajacych w nim osob;

3) wspotpraca z Kierownikami Dzialéw Opiekunczo - Terapeutycznych i Kierownikiem
Zespolu Pielegniarek w zakresie zapewnienia mieszkancom odpowiednich warunkow
bytowych, opiekunczych, terapeutycznych, kulturalno — rekreacyjnych, edukacyjnych,
religijnych, opieki socjalno — prawnej oraz zapewnienia korzystania z uslug
medycznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

4) wspotpraca z Kierownikami Dziatéw Opiekunczo - Terapeutycznych i1 Kierownikiem
Zespolu Pielegniarek w zakresie realizacji Indywidualnych Planéw Wsparcia
mieszkancow;

5) wspolpraca z Kierownikami Dzialéw Opiekunczo - Terapeutycznych w zakresie pracy
wolontariuszy, stazystow, praktykantdw zaangazowanych w bezposrednig prace
z mieszkancami;

5
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2)
3)

4)
S)
6)

7)

8)
9)

koordynowanie dzialan zwigzanych z przygotowaniem 1 realizacja projektow
terapeutycznych 1 integracyjnych finansowanych ze $rodkoéw zewnetrznych oraz
wspotpraca z partnerami Domu.

§13
Sekcja Terapeutyczno - Rehabilitacyjna

Pracg Sekcji kieruje Gtoéwny Specjalista ds. Merytorycznych.
Do zadan Sekcji nalezy w szczegolnosci:

udziat w pracach Zespotow Terapeutyczno - Opiekunczych, ktorych zadaniem jest
opracowywanie, realizacja 1 weryfikacja indywidualnych planéw wsparcia
mieszkancows;

diagnozowanie mieszkancow w ramach posiadanych kompetencji;

prowadzenie terapii zajeciowe] indywidualnej 1 grupowej zgodnie z ustaleniami
w indywidualnych planach wsparcia mieszkanca, kwalifikowanie mieszkancow do
Warsztatu Terapii Zajeciowej;

pomoc w podnoszeniu sprawnosci 1 aktywizowaniu mieszkancéw Domu;

pomoc w usamodzielnieniu si¢ mieszkancow Domu, w miare¢ ich mozliwosci;
realizacja potrzeb religijnych poprzez mozliwo$¢ kontaktu z kaplanem 1 udzial
w praktykach religijnych, zgodnie z wyznaniem mieszkanca Domu;

realizacja potrzeb kulturalnych poprzez organizacje réznorodnych imprez
wewnetrznych 1 udzial w imprezach zewnetrznych;

udziat w organizacji turnuséw rehabilitacyjnych 1 wycieczkach;

wykonywanie zabiegdw rehabilitacyjnych zleconych przez lekarza, prowadzenie zajec¢
rekreacyjno — sportowych, zaopatrywanie mieszkancow w obuwie ortopedyczne
1 sprzet rehabilitacyjny.

§ 14
Stanowiska ds. Pracy Socjalnej

Do zadan Stanowisk ds. Pracy Socjalnej nalezy w szczego6lnosci:

)

2)
3)
4)

przeprowadzanie wywiadéw u osob skierowanych do Domu, w ich $rodowisku
zamieszkania oraz w trakcie pobytu w Domu zgodnie z obowigzujacymi, w tym
zakresie przepisami;

obstuga administracyjna zwigzana z realizacjg Swiadczen na rzecz mieszkancow;

praca socjalna;

wspotpraca z instytucjami spolecznymi, organizacjami, osobami fizycznymi
w realizacji §wiadczen na rzecz mieszkancow;

prowadzenie akt osobowych mieszkancow;

udzial w pracach Zespoldow Terapeutyczno — Opiekunczych;

organizowanie zmartym mieszkancom pogrzebu zgodnie z wyznaniem i miejscowymi
zZwyczajami;

wspotpraca z Dzialem Finansowo - Ksiggowym w zakresie rozliczenia odptatnos$ci
mieszkancoOw za pobyt w Domu.

§ 15
Stanowiska ds. Pracowniczych

Do zadan Stanowisk ds. Pracowniczych naleza sprawy personalne pracownikow Domu,
w szczegolnosci:

1))
2)
3)

4)
5)

prowadzenie dokumentacji pracownikow zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa
pracy;

organizowanie  doskonalenia zawodowego oraz podnoszenia  kwalifikacji
pracownikéw Domu;

kontrola dyscypliny pracy pracownikow Domu oraz ewidencja wyj$¢ w godzinach
stuzbowych;

przygotowanie projektow dokumentow okreslajacych polityke personalng Domu;
wdrazanie wewnetrznych aktéw normatywnych w zakresie prawa pracy;



6) prowadzenie we wspotpracy z Kierownikami komorek organizacyjnych procesu
rekrutacji pracownikow;
7) obstuga krajowych 1 zagranicznych podrozy stuzbowych.

§ 16
Stanowisko ds. Biurowo - Administracyjnych
Do zadan Stanowiska ds. Biurowo - Administracyjnych nalezy:
1) obstluga kancelaryjno - biurowa Domu - rejestrowanie pism przychodzacych
1 wychodzacych, wysytanie korespondencji;
2) prowadzenie sekretariatu Dyrektora;
3) prowadzenie ewidencji wyposazenia Domu.

§ 17
Stanowisko ds. Zadan Inwestycyjnych, Remontowych i Administracyjnych
Do zadan Stanowiska ds. Zadan Inwestycyjnych, Remontowych 1 Administracyjnych nalezy
zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Domu w zakresie realizacji zadan inwestycyjno-
modernizacyjnych i remontowych, wspdlpraca z instytucjami 1 wewnetrznymi komorkami
organizacyjnymi obejmujgca zagadnienia organizacyjno-administracyjne 1 gospodarcze w
szczegolnosci:

1) sporzadzanie sprawozdan, opracowywanie 1 udzielanie zadanych informacji,
przygotowywanie stosownych odpowiedzi z realizacji zadan statutowych Domu dla
instytucji zewnetrznych;

2) wspoldziatanie z Dyrektorem, Glownym Ksiggowym 1 Kierownikami przy
opracowywaniu projektu planu finansowego Domu z uwzglednieniem planow
inwestycji 1 remontow oraz wydatkéw rzeczowych;

3) przygotowanie i prowadzenie pelnej dokumentacji zadan zwigzanych z realizacja
remontdw, inwestycji i zakupdw inwestycyjnych;

4) prowadzenie procedur wynikajacych z ustawy Prawo Zamowien Publicznych (PZP);

5) nadzor i kontrola nad realizacja umow zawartych w drodze udzielonych zaméwien
publicznych;

6) realizacja zakupow, dostaw i ustug, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy PZP;

7) realizowanie zaopatrzenia w media;

8) wspotpraca z Dzialami Opiekunczo - Terapeutycznymi w zakresie zabezpieczenia
warunkow bytowych mieszkancow;

9) prowadzenie spraw i dokumentacji administracyjnej w zakresie obowigzujagcym Dom.

§ 18
Stanowisko ds. Zarzgdzania Informacjq
Do zadan Stanowiska ds. Zarzadzania Informacja nalezy:

1) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem sieci komputerowej, sprzetu
komputerowego i wykorzystaniem Internetu;

2) opracowywanie procedur zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i ochrony
danych osobowych oraz innych zasobow informacyjnych przechowywanych w formie
elektronicznej;

3) pekienie funkcji administratora strony internetowej Domu oraz BIP;

4) peinienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji zgodnie z ustawag
o ochronie danych osobowych;

5) szkolenie personelu w zakresie sposobu wykorzystywania zasobow informatycznych.

§ 19
Stanowisko ds. BHP i p.poz.
Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. BHP i p.poz. nalezy realizacja zadan
zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 2 wrze$nia 1997 r. w sprawie shuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 1997 r. nr 109 poz. 704 z p6zn. zm.) oraz realizacja

zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.
7
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§ 20

Warsztat Terapii Zajeciowej
Pracg Warsztatu kieruje Kierownik Warsztatu Terapii Zajeciowe;.
Warsztat Terapii Zajeciowej, zwany dalej Warsztatem jest wyodrebniong organizacyjnie
1 finansowo jednostka stwarzajacg osobom niepelnosprawnym mozliwos$¢ rehabilitacji
spotecznej 1 zawodowej w zakresie pozyskania lub przywrocenia umiejgtnosci
niezbednych do podjecia zatrudnienia.
Warsztat realizuje zadania w zakresie rehabilitacji spotecznej 1 zawodowej zmierzajace do
ogdlnego rozwoju 1 poprawy sprawnosci kazdego uczestnika, niezbednych do
prowadzenia niezaleznego, samodzielnego i aktywnego zycia w Srodowisku na miar¢ jego
indywidualnych mozliwosci.
Zadania rewalidacyjne realizowane sa na podstawie Indywidualnych Programéw
Rehabilitacyjnych opracowanych przez dziatajaca w Warsztacie Rade Programowg
Warsztatu w ramach funkcjonujagcych w Warsztacie pracowni terapeutycznych
1 r6znorodnych form terapii.
Rada Programowa Warsztatu, w ktorej sktad wchodza pracownicy Warsztatu, dokonuje
zudzialem uczestnikow, okresowej oceny indywidualnych efektow rehabilitacyjnych
1 jezeli zachodzi potrzeba, modyfikuje Indywidualne Programy Rehabilitacji.
Warsztat czynny jest 5 dni w tygodniu tj.: od poniedziatku do pigtku z mozliwoscig
prowadzenia dodatkowych zaje¢ kulturalnych, sportowych i turystycznych w dniach
ustawowo wolnych od pracy lub w innych godzinach niz uwzglednione w tygodniowym
harmonogramie zaj¢c¢.
Uczestnicy Warsztatu otrzymujg co miesigc $rodki finansowe wyptacane w ramach
treningu ekonomicznego, ktore wykorzystuje si¢ zgodnie z potrzebami kazdego
uczestnika, wynikajacymi z Programu Rehabilitacji. Sposob naliczania 1 wyplaty
kieszonkowego reguluje Regulamin Organizacyjny Warsztatu.
Szczegotowy sposob funkcjonowania Warsztatu okresla Regulamin Organizacyjny
Warsztatu, ustalony przez Dyrektora Domu w drodze zarzadzenia.

Rozdzial I11. Postanowienia koncowe

§ 21

Status prawny pracownikéw Domu okre$la ustawa o pracownikach samorzadowych.

1.

§22
Wewnetrzny porzadek i rozktad czasu pracy Domu okresla Regulamin Pracy Domu
ustalony przez Dyrektora w drodze zarzadzenia, w trybie okreslonym odrebnymi
przepisami.
W Domu stosuje si¢ instrukcje kancelaryjng oraz jednolity rzeczowy wykaz akt ustalone
przez Dyrektora w drodze zarzadzenia w uzgodnieniu z Archiwum Narodowym
w Krakowie.
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