Zatacznik do zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
w Krakowie
ul. Krakowska 55

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Krakowie ul. Krakowska
55 zwanego dalej ,,Domem”, okresla jego strukture organizacyjng i szczegoétowy zakres
zadan.

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

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej /j.t. 2015 r. poz. 163 z
pézn. zm./,

2) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego /j.t. z 2011 r. Nr
231 poz. 1375/,

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Dz. U. z 2013 r. poz. 885
z poézn. zm./,

4) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci /j. t: Dz. U. z 2013 r. poz. 330
z poézn. zm./,

5) ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamowien publicznych /j.t. z 2015 r poz.
2164./,

6) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego /j.t.:
Dz.U. 22016 r. poz. 23/,

7) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnos$ci pozytku publicznego i1 wolontariacie
/j.t. Dz. U.z 2014 r. poz. 1118 z pdzn. zm./,

8) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi /j. t.: Dz. U. z 2015 r. poz. 1286/,

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

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

§ 3. 1 Dom jest samodzielng jednostka organizacyjng Gminy Miejskiej Krakow, utworzong
1 dzialajaca w formie jednostki budzetowe;.

2. Dom posiada wyodrgbniony rachunek bankowy.

3. Dyrektora Domu zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Krakowa.

4. Nadzoér nad Domem sprawuje Prezydent Miasta Krakowa poprzez Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Krakowie.

5. Siedzibg Domu jest miasto Krakow.

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

Dom Pomocy Spotecznej
w Krakowie
ul. Krakowska 55



Rozdzial 11
Zadania Domu

§ 5. 1. Dom jest placowka statego pobytu, przeznaczong dla oséb przewlekle psychicznie
chorych.

2. Dom $wiadczy ustugi bytowe, opiekuncze, wspomagajace 1 edukacyjne na poziomie
obowigzujacego standardu , w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych potrzeb
mieszkancow, uwzgledniajagc wolno$¢, intymnosé, godnos$¢ oraz poczucie bezpieczenstwa
mieszkancow oraz stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

3. Dom umozliwia 1 organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu ze S$wiadczen
zdrowotnych , przystugujacych na podstawie odrgbnych przepisow.

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

5. Pobyt w Domu jest odptatny. Zasady ustalania i wysokos$ci optat reguluja odrgbne przepisy.
6. W Domu moze funkcjonowa¢ Rada Mieszkancow.

Rozdzial 111
Zasady funkcjonowania Domu

§ 6. 1 W sktad Domu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne i stanowiska:
1) Dyrektor /DN/,
2) Zastgpca Dyrektora /ZD/,
3) Glowny Ksiggowy,
4) Dziat Opiekunczo- Rehabilitacyjny i innych Swiadczen Specjalistycznych /Op-Reh/,
5) Dzial Terapeutyczno — Socjalny /T-S/,
6) Dziat Zywienia /DZ /,
7) Sekcja Spraw Pracowniczych 1 Organizacyjnych /SP/,
8) Dziat Finansowy — Ksiegowy /F-K/,
9) Dziat Techniczno — Gospodarczy /T-G/,
2. O ilosci utworzonych dzialéw i sekcji decyduje Dyrektor Domu w oparciu o potrzeby
wynikajace z realizowanych zadan oraz posiadane srodki finansowe.
3. Graficzny schemat organizacyjny Domu przedstawia zalacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 7. 1. Dyrektor kieruje praca Domu poprzez wydawanie zarzadzen, regulaminow, polecen
stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.
2. Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz i jest umocowany w ramach zwyktego zarzadu do
sktadania o$wiadczen woli 1 dokonywania czynnosci prawnych, zwigzanych
z funkcjonowaniem Domu, majacych na celu realizacj¢ zadan statutowych Domu, wobec
wszystkich wladz, organow, instytucji , przedsigbiorstw, bankow i innych podmiotéw oraz do
wystepowania 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 petnomocnictw.
3. Dyrektor sprawuje kontrol¢ zarzadcza w Domu na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach oraz aktach prawa miejscowego Gminy Miejskiej Krakow, w szczegolnosci
w odniesieniu do zadan realizowanych przez bezposrednio podleglych stuzbowo
kierownikow komorek organizacyjnych.
4. Dyrektor kieruje Domem przy pomocy Zastgpcy Dyrektora, Gtownego Ksiggowego oraz
kierownikow dziatow i sekcji.
5. W Domu obowigzuja nastepujace formy zarzadzania:
1) bezposrednie /polecenia bezposrednie, odprawy kierownikow komorek
organizacyjnych, spotkania z pracownikami /,



2) posrednie /zarzadzenia i polecenia stluzbowe instytucji nadrzednych, zarzadzenia
1 polecenia stuzbowe Dyrektora, regulaminy, instrukcje wewnetrzne, decyzje Dyrektora,
zarzadzenia pokontrolne/.
6. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikéw Domu.
7. Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora, realizujac w catosci
zadania 1 kompetencje Dyrektora Domu, a w przypadku ich réwnoczesnej nieobecnosci
Kierownik Dzialu zgodnie z udzielonym petnomocnictwem. Osoba zastgpujaca Dyrektora ma
obowigzek poinformowac go o podjetych w czasie sprawowania zastepstwa decyzjach.
8. W niedziele, §wiegta, dni ustawowo wolne od pracy oraz w godzinach popotudniowych
inocnych za prawidlowe funkcjonowanie Domu odpowiada pielegniarka dyzurna
/pielegniarki dyzurujace w Zespotach Opiekunczo-Terapeutycznych /. O naglych zdarzeniach
wyniktych w czasie pelnienia dyzuru zobowigzana jest niezwtocznie powiadomi¢ Dyrektora.
9. Dyrektor odpowiada za dzialalno$¢ Domu w szczegdlnosci za:
1) realizacj¢ zadan Domu,
2) planowanie realizacji zadan, z uwzglednieniem posiadanych $rodkow,
3) inicjowanie dzialan zmierzajacych do ciaglej poprawy jakosci §wiadczonych ustug,
4) prowadzenie polityki zatrudnienia oraz szkolenia personelu,
5) wspotprace z innymi jednostkami , organizacjami pozarzagdowymi i srodowiskiem
lokalnym,
6) organizacj¢ pracy, nadzér nad pracg 1 motywowanie do pracy podleglych
pracownikow,
7) koordynowanie dziatan , wynikajacych z aktualnych potrzeb.
10. Dyrektor moze w drodze polecenia stuzbowego zobowigza¢ i upowazni¢ kierownikdéw
komorek organizacyjnych oraz pracownikow Domu do wykonywania w jego imieniu zadan
zastrzezonych do kompetencji Dyrektora.
11. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
1) Zastegpca Dyrektora,
2) Gléwny Ksiegowy,
3) Dziat Techniczno —Gospodarczy,
4) Sekcja ds. pracowniczych 1 organizacyjnych,
5) Dziat Zywienia.
12. Zastepcy Dyrektora podlegaja bezposrednio:
1) Dzial Opiekunczo -Rehabilitacyjny 1 innych §wiadczen specjalistycznych, w tym
Zespoty Opiekunczo-Terapeutyczne: Nr 1, Nr 2, Nr 3 1 Nr 4,
2) Dzial Terapeutyczno-Socjalny.

§ 8. Nadzor nad przestrzeganiem przepisOw dotyczacych dzialalnosci Domu sprawuja:
Dyrektor, Zastgpca Dyrektora, Gtéwny Ksiggowy oraz kierownicy komorek organizacyjnych,
zgodnie z zakresem dziatania.

§ 9. W Domu obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa i1 odpowiedzialnosci,
wyrazajaca si¢ w tym, ze kazdego pracownika Domu obowigzuja zarzadzenia i polecenia
otrzymywane od bezposredniego przetozonego, Dyrektora Domu, Zastepcy Dyrektora
i osobista odpowiedzialnos¢ za ich wykonanie przed bezposrednim zwierzchnikiem lub
Dyrektorem Domu.

§ 10. 1. Zastepca Dyrektora, Gléwny Ksiggowy oraz Kierownicy komodrek organizacyjnych
Domu wykonuja zadania powierzone im zakresem czynnosci, kieruja praca podlegtych
Dziatow/Sekcji, w szczegdlnosci odpowiedzialni sg za:

1) wlasciwa organizacje pracy podleglych komodrek organizacyjnych oraz realizacje

zadan komorki,

2) prowadzenie niezbednej dokumentacji obowigzujacej w kierowanej komorce,
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3) sprawowanie nadzoru nad majatkiem przekazanym do uzytkowania podleglej
komorce organizacyjnej,
4) opracowanie rocznych planéw pracy,
5) opracowywanie materialow analitycznych 1 sprawozdawczosci z zakresu dziatania
komorki,
6) realizacj¢ wydatkdéw dotyczacych zadan z zakresu dziatania komorki,
7) sporzadzanie zakresOw czynnosci podlegtych pracownikow,
8) inicjowanie szkolenia podleglych pracownikow 1 sprawowanie nadzoru nad
uczestnictwem personelu w szkoleniach organizowanych przez Dom,
9) przeprowadzanie szkolenia instruktazowego dla podlegtych pracownikow,
10) sktadanie wnioskéw do Dyrektora w sprawach zawierania uméw o pracg, zmiany
warunkow umowy o prace oraz w sprawach wynagradzania, nagrod i1 kar podlegtych
pracownikow,
11) sprawowanie nadzoru nad ciggloscia obowigzywania 1 aktualizacjag badan
profilaktycznych podlegtych pracownikéw, przestrzeganie dyscypliny pracy
1 przepisOw prawa,
12) terminowo$¢ zatatwiania spraw przez wszystkich podleglych sobie pracownikéw,
13) prowadzenie kontroli funkcjonalnej oraz analizy ryzyka w odniesieniu do zadan
realizowanych w Dziale, zgodnie z wytycznymi Systemu Kontroli Zarzadczej DPS,
2. Podziat czynnosci poszczegélnych pracownikow dziatow/sekcji okreslajg indywidualne
zakresy czynnoS$ci ustalone przez wlasciwych kierownikow i zatwierdzone przez Dyrektora
Domu.
3. Zakresy czynnosci dla Zastgpcy Dyrektora, Gtownego Ksiggowego oraz kierownikdéw
komorek organizacyjnych, ustala Dyrektor Domu.
4. Kopie wszystkich zakresow czynnosci przechowywane sa w aktach osobowych
poszczegbdlnych pracownikow.
5. Zakresy czynnosci podlegaja biezacej ocenie 1 aktualizacji.

Rozdzial IV
Zakres dzialania komorek organizacyjnych Domu

Dzial Opiekunczo — Rehabilitacyjny i innych swiadczen specjalistycznych /Op — Reh /

§ 11. 1. Pracg Dziahu kieruje kierownik Dziatu /Przetozona Pielegniarek/, odpowiedzialny za
prawidtowa realizacj¢ zadan w zakresie S$wiadczenia przez podlegly personel ustug
opiekunczo - pielggnacyjnych, rehabilitacyjnych i1 innych specjalistycznych na poziomie
obowigzujacych standardow oraz umozliwienie mieszkahcom Domu korzystania ze
Swiadczen medycznych , zaopatrzenia w leki 1 $rodki pomocnicze, przyshugujacych im
z tytutu powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego.
2. Okreslone zakresem czynnosci zadania Dzialu Opiekunczo-Rehabilitacyjnego realizowane
sg w czterech Zespotach Opiekunczo — Terapeutycznych:

1) Zespot Opiekunczo- Terapeutyczny nr 1,

2) Zespot Opiekunczo- Terapeutyczny nr 2,

3) Zespot Opiekunczo- Terapeutyczny nr 3,

4) Zespot Opiekunczo- Terapeutyczny nr 4.
3. Na Zespolach Opiekunczo - Terapeutycznych spoczywa dwudziestoczterogodzinna
odpowiedzialno$¢ za kazdego mieszkanca zwlaszcza w zakresie:

1) monitorowania jego stanu zdrowia, w tym w okresie hospitalizacji /szpitale miejskie,

szpital psychiatryczny/ oraz biezace informowanie rodziny, opiekuna/ prawnego

mieszkanca w przedmiocie sprawy,

2) zaspokajania jego biezacych potrzeb, w tym udzielanie w razie potrzeby, pomocy

w dokonywaniu drobnych zakupdéw na podstawie pisemnego upowaznienia mieszkanca,
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3) udzielania opieki i wsparcia w kazdej mozliwej sytuacji,

4) zapewniania spokoju 1 bezpieczenstwa.
4. Zespoty Opiekunczo- Terapeutyczne funkcjonuja w oparciu o Plany Indywidualnego
Wsparcia mieszkancow (PIW w tym wytyczne z zakresu rehabilitacji spolecznej zmierzajace
do ich aktywizacji i usamodzielnienia, realizowane przez pracownikéw pierwszego kontaktu
1 kierownikéw Zespotéw Opiekunczo-Terapeutycznych oraz psychologéw zatrudnionych
w Domu,
5. Odpowiedzialno$¢ stuzbowag za prawidlowa realizacje PIW 1 prowadzenie stosownej
dokumentacji w tym zakresie ponosza kierownik Dziatlu Opiekunczo - Rehabilitacyjnego
1 kierownik Dziatu Terapeutyczno - Socjalnego,
6. Dzial Opiekunczo - Rehabilitacyjny i innych $wiadczen specjalistycznych odpowiada
w szczegblnosci za:

1) organizacj¢ zycia codziennego mieszkancoOw Domu w tym pielegnacje, ubieranie

1 karmienie 0s6b niesamodzielnych,

2) zapewnienie mieszkancom opieki lekarskiej ogdlnej i specjalistyczne;,

3) prowadzenie diagnostyki w zakresie podstawowym,

4) prowadzenie zaopatrzenia w niezbedne leki i1 srodki pomocnicze,

5) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji lekarskiej 1 pielegniarskiej oraz PIW,

6) wspotprace z rodzinami i opiekunami prawnymi,

7) nadzor merytoryczny nad wyzywieniem mieszkancoOw w tym zlecanie diet,

8) utrzymanie statego, wlasciwego poziomu higieniczno - sanitarnego wszystkich

pomieszczen w Zespotach,

9) opiniowanie zgody na urlopowanie mieszkancow i zgody na wyjscie poza teren

Domu,

10) prowadzenie kontroli funkcjonalnej oraz analizy ryzyka w odniesieniu do zadan

realizowanych w Dziale, zgodnie z wytycznymi Systemu Kontroli Zarzadczej DPS.

Dziat Terapeutyczno- Socjalny /T- S/

§ 12. 1. Pracg Dziatu Terapeutyczno -Socjalnego kieruje kierownik Dzialu odpowiadajacy za
prawidlowa organizacj¢ i realizacj¢ zadan statutowych Domu w zakresie $wiadczenia pracy
socjalnej oraz pakietu ustug opiekunczo - bytowych i1 wspomagajacych, na odpowiednim
poziomie, w odniesieniu do wszystkich mieszkancow.
2. Dziat Terapeutyczno-Socjalny wspotpracuje Scisle z Dziatem Opiekunczo -
Rehabilitacyjnym i innych Swiadczen Specjalistycznych na kazdym etapie pobytu
mieszkanca w Domu 1 we wszystkich sferach jego funkcjonowania.
3. Do zakresu czynno$ci 1 odpowiedzialno$ci Dziatu Terapeutyczno- Socjalnego nalezy
udzielanie mieszkancom wszelkiej niezbednej pomocy w zatatwianiu spraw osobistych, oraz
budowanie zaplecza terapeutycznego i wsparcia psychologicznego.
4. Dzial Terapeutyczno — Socjalny odpowiada w szczegdlnosci za:
1) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z przyjmowaniem nowych mieszkancow,
2) dostosowanie zakresu i poziomu $wiadczen do zindywidualizowanych potrzeb
mieszkancow ich stopnia psychicznej i fizycznej sprawnosci , z zachowaniem ich prawa
do intymnego i godnego zycia oraz respektowaniem ich praw osobistych, a takze
mozliwo$cia zachowania samodzielno$ci 1 wyboru stylu Zycia,
3) prowadzenie spraw meldunkowych,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z odplatnoscia za pobyt mieszkancow w Domu,
5) prowadzenie depozytu rzeczowego i1 pomoc w rozliczaniu konta depozytéw
pienieznych mieszkancow,
6) prowadzenie wykazu 0sob przebywajacych poza Domem,
7) zapoznawanie mieszkancéw z ich uprawnieniami i obowigzkami oraz Regulaminem
Mieszkancow,



8) wspotpraca z rodzinami mieszkancow, kuratorami, opiekunami prawnymi osob
ubezwlasnowolnionych,

9) opracowywanie, realizowanie i dokumentowanie wspolnie z pracownikami Dziatu
Opiekunczo- Rehabilitacyjnego Planow Indywidualnego Wsparcia mieszkancow,

10) rozwoj 1 prowadzenie terapii zajeciowej oraz terapii kreatywnej- organizowanie
mieszkancom czasu wolnego, zapewnienie mieszkancom dostepu do kultury 1 rekreacji,
11) aktywizowanie oraz integrowanie i usamodzielnianie mieszkancow,

12) prowadzenie kota teatralnego,

13) sprawowanie opieki nad mieszkancami Domu oraz w czasie zaj¢¢ organizowanych
poza Domem,

14) zapewnienie wsparcia finansowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami, osobom
nie posiadajacym zadnych dochodéw,

15) nadzoér nad wyposazeniem pokoju mieszkafica w niezbedne meble, sprzety posciel
a takze bielizne oraz §rodki higieny osobistej, odziez obuwie,

16) prowadzenie biblioteki Domu,

17) wspotpraca z Radg Mieszkancow,

18) rozwijanie kontaktow ze Srodowiskiem lokalnym,

19) pomoc w zaspokajaniu potrzeb religijnych mieszkancow, wspotpraca z kapelanem
Domu,

20) organizowanie zmarlym mieszkancom godnego pogrzebu, zgodnie z wyznaniem
1 miejscowymi obyczajami,

21) organizowanie 1 koordynowanie pracy wolontariuszy, praktykantow oraz ew. osob
odrabiajacych stuzbe wojskowa,

22) prowadzenie kroniki Domu.

23) prowadzenie kontroli funkcjonalnej oraz analizy ryzyka w odniesieniu do zadan
realizowanych w Dziale, zgodnie z wytycznymi Systemu Kontroli Zarzadczej DPS.

Dziat Zywienia /D Z /

§ 13. 1. Pracg Dzialu Zywienia kieruje kierownik Dziahu, ktéry odpowiada za realizacje zadan
zwigzanych z przygotowaniem zywienia dla mieszkancow zgodnie z obowigzujacymi
normami rzeczowymi 1 finansowymi, z uwzglednieniem zasad racjonalnej dietetyki 1 higieny
Zywienia, sprawuje tez nadzor merytoryczny nad prawidlowym funkcjonowaniem magazynu
Zywnosciowego.
2. Dziat Zywienia wspétpracuje z Dziatem Opiekunczo Rehabilitacyjnym i Terapeutyczno-
Socjalnym w celu optymalizacji dziatan zwigzanych z podnoszeniem jakoSci zycia
mieszkancow.
3. Przy planowaniu positkow Dziat Zywienia uwzglednia na ile jest to mozliwe, uwagi
1 postulaty Rady Mieszkancow.
4. Dzial Zywienia odpowiada w szczegdlnosci za:
1) planowanie ilo$ci 1 rodzaju positkow dla wszystkich uprawnionych do Zywienia,
2) zaopatrzenie w artykuly spozywcze niezb¢dne do zabezpieczenia prawidtowego
zywienia,
3) przygotowywanie codziennie 3 positkéw, w tym zlecanego przez lekarza wyzywienia
dietetycznego dla wszystkich mieszkancow,
4) wydawanie positkéw estetycznie i zgodnie z gramatura,
5) utrzymywanie porzadku, a takze dbato$¢ o czysto$¢ i schludno$¢ pomieszczen
kuchni, przygotowalni, jadalni i w catym obiekcie kuchni centralnej Domu,
6) stan urzadzen i wyposazenia kuchni,
7) kontrolg nad realizacja stawki zywieniowej i realizacja zawartych na dany rok
budzetowy umoéw,



8) przygotowywanie iloSciowo-warto$ciowego wykazu artykuldow zywnosciowych dla
potrzeb udzielenia zamdwienia publicznego,

9) zarzadzanie /wdrazanie i utrzymywanie/ systemem HACCP /Analiza Zagrozen
1 Krytyczny Punkt Kontroli /w celu wyeliminowania zagrozen bezpieczenstwa
Zywieniowego,

10) kontrole przestrzegania wszelkich instrukcji Dobrej Praktyki Produkcyjnej
1 Higieniczne;j.

11) prowadzenie kontroli funkcjonalnej oraz analizy ryzyka w odniesieniu do zadan
realizowanych w Dziale, zgodnie z wytycznymi Systemu Kontroli Zarzadczej DPS.

Sekcja Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych /D P/

§ 14. 1 Pracg Sekcji Spraw Pracowniczych 1 Organizacyjnych kieruje kierownik Sekcji
odpowiadajacy za realizacje¢ wszystkich powierzonych zadan z zakresu spraw pracowniczych,
spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy osob zatrudnionych w Domu oraz
prawidlowe funkcjonowanie systemu informatycznego Domu.
2. Do zakresu czynnosci 1 odpowiedzialnosci Sekcji nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy,
2) organizowanie ksztatcenia 1 doskonalenia kwalifikacji pracownikow,
3) prawidlowa i kompletna dokumentacja akt osobowych pracownikow i aktualizacja
zakresOw czynnosci,
4) prowadzenie wilasciwej polityki kadrowej w ramach obowiazujacych przepisow
prawa pracy, planowanego funduszu ptac i ustalonego limitu zatrudnienia,
5) prowadzenie spraw organizacyjnych Domu,
6) organizowanie dzialalnos$ci socjalnej na rzecz pracownikow i ich rodzin,
7) opracowywanie systemu oceny pracownikow i wynagradzania, dokonywanie analiz
spotecznych,
8) prowadzenie sekretariatu, a w szczegdlnosci rejestrowanie pism wplywajacych
1 wyptywajacych, wysytanie korespondencji, rozliczanie znaczkdéw pocztowych,
odbieranie rozmow telefonicznych.
3. Ponadto do zadan Sekcji nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z BHP w tym:
1) wykonywanie czynno$ci zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami szczegdlnie
W sprawie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
2) systematyczna kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikow
1 mieszkancoéw Domu zasad 1 przepisow BHP,
3) dokonywanie okresowych ocen i analiz stanu BHP, przedktadanie Dyrektorowi
Domu informacji o aktualnym stanie wraz z wnioskami zmierzajagcymi do usunigcia
wszelkich zagrozen,
4) prowadzenie dochodzen powypadkowych, analizowanie przyczyn i okolicznosci
zaistnialych wypadkoéw przy pracy i1 stawianie wnioskoOw zmierzajacych do usunigcia
wszelkich zagrozen,
5) organizowanie szkolen BHP dla pracownikéw Domu,
6) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji w zakresie BHP, sporzadzanie sprawozdan,
opracowywanie planéw poprawy warunkow pracy oraz kontrola wykonania zalecef
BHP,
7) wspélpraca ze spolecznym inspektorem pracy oraz kierownikami komoérek
organizacyjnych Domu w zakresie poprawy warunkéw BHP.
4. Dodatkowo do zadan Sekcji nalezy opieka nad calo$cig systemu informatycznego Domu ,
w tym w szczegolnosci:
1) opieka nad sprzetem komputerowym / stacje robocze, serwer, monitory, drukarki /,
2) opieka nad siecig komputerowa i tgczem internetowym oraz routerem,
3) dbatos¢ o aktualizacje¢ 1 legalno$¢ oprogramowania,
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4) zabezpieczenie danych osobowych w systemie informatycznym , polegajace
w szczegblnosci na  wdrozeniu srodkow technicznych 1 organizacyjnych
zapewniajacych ochrong tych danych,

5) prowadzenie kontroli funkcjonalnej oraz analizy ryzyka w odniesieniu do zadan
realizowanych w Sekcji, zgodnie z wytycznymi Systemu Kontroli Zarzadczej DPS.

2

Dzial Finansowo —Ksiegowy /F- K/
§ 15. 1. Pracg Dzialu Finansowo — Ksiggowego kieruje Glowny Ksiegowy.
2. Gloéwny Ksiegowy odpowiada za prowadzenie rachunkowosci Domu w zakresie
okreslonym odrebnymi przepisami.
3. Do zakresu czynno$ci Dzialu nalezg zadania wynikajace w szczego6lno$ci z przepisOw
ustawy o rachunkowosci i1 ustawy o finansach publicznych w tym:
1) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i1 kontroli
dokumentow w sposOb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
ochron¢ mienia Domu, sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych
zadan oraz sprawozdawczos$ci finansowe;j,
2) biezace, prawidlowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowe;j
w sposob  umozliwiajagcy  terminowe  przekazywanie  rzetelnych  informacji
ekonomicznych, prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
3) nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowos$ci, wykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne,
4. Ponadto do zadan Dziatu nalezy:
1) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajacej na:
2) zapewnieniu, pod wzgledem finansowym prawidlowos$ci uméw zawieranych przez
Dom,
3) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,
4) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci pieni¢znych i dochodzeniu roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan,
5) analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu lub s$rodkow
pozabudzetowych i1 innych bedacych w dyspozycji Domu,
6) wspolpraca z Komisja kontroli wewngtrzne;,
7) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczeg6lnosci zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentow, zasad przeprowadzania inwentaryzacji,
8) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i analiz,
9) dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania
budzetu oraz jego zmian,
10) opracowywanie rocznych preliminarzy budzetowych,
11) prowadzenie pelnej dokumentacji pracowniczej dotyczacej: wynagrodzen, wyplat
zasitkow, naliczania sktadek ZUS, podatkow,
12) terminowe przygotowywanie wyplat pracownikow,
13) prowadzenie kasy Domu,
14) nadz6r nad pracami komisji inwetaryzacyjnej i rozliczanie rdéznicy inwentarzowe;j,
5. Dodatkowo do zadan Dziatu nalezy:
1) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych /Komisja kontroli wewngtrznej
/we wszystkich komorkach organizacyjnych Domu na podstawie planu kontroli
wewnetrznej, zatwierdzonego przez Dyrektora ~ Domu oraz doraznych kontroli
zleconych przez Dyrektora , ze szczegdlnym uwzglednieniem takich zadan jak
przestrzeganie dyscypliny w zakresie gospodarki finansowej, obrotu sktadnikami
majatkowymi, zatrudnienia i plac, przestrzegania obowigzujacych aktéw prawnych,
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ujawnianie niegospodarnosci, oraz kontrola pod wzgledem rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentacji oraz sprawozdan statystycznych.

2) opracowywanie projektu planu kontroli wewngtrznej Domu,

3) sporzadzanie protokoldw z przeprowadzonych kontroli planowanych i doraznych
1 przedstawianie stanu faktycznego kontrolowanej komorki,

4) przygotowanie zalecen pokontrolnych 1 wnioskowanie dot. zmian w uregulowaniach
wewnetrznych, obowiazujacych w Domu,

5) prowadzenie kontroli funkcjonalnej oraz analizy ryzyka w odniesieniu do zadan
realizowanych w Dziale.

Dzial Techniczno - Gospodarczy /T G/

§ 16. 1 Pracg Dziatu Techniczno - Gospodarczego kieruje kierownik Dziatu odpowiadajacy za
realizacj¢ wszystkich powierzonych zadan tj.: organizowanie obstugi technicznej,
informatycznej, prac administracyjnych oraz kierowanie gospodarka Domu zgodnie
z potrzebami dziatalnosci podstawowej, a takze prowadzenie remontéw 1 modernizacji
budynkéw zgodnie z zaistniatymi warunkami technicznymi.
2. Do zakresu czynnosci 1 odpowiedzialno$ci Dzialu Techniczno — Gospodarczego naleza
w szczegolnosci:
1) zapewnienie warunkow niezbednych do prawidlowej dziatalnosci Domu zwlaszcza w
zakresie tzw. utrzymania ruchu tj.: sprawnego funkcjonowania wszystkich urzadzen
oraz zabezpieczenia cigglej dostawy koniecznych mediow /ciepto, ciepta woda, energia
elektryczna, gaz itp./, w nalezytym stanie technicznym,
2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania: kuchni, kottowni, portierni, pralni,
3) prawidlowe zabezpieczenie i1 kontrola substancji majatkowej Domu przed kradzieza,
zniszczeniem,
4) odpowiedzialno$¢ za organizacj¢ i pelne zabezpieczenie wszystkich dziatow Domu
w zakresie ochrony p/poz. i obrony cywilnej,
5) zabezpieczenie sprawnego transportu,
6) prowadzenie pelnego zaopatrzenia przede wszystkim w zywno$¢ zgodnie ze
zleceniami Dziatu Zywienia ale takze w konieczne: materiaty budowlane i biurowe,
odziez 1 obuwie dla mieszkancow, odziez ochronng i1 robocza, elementy wyposazenia
Zespotéw  Opiekunczo- Terapeutycznych, pomieszczen zaplecza biurowego
1 pomocniczego oraz srodki czystosci,
7) odpowiedzialno§¢ za realizacj¢ zamowien publicznych Domu w tym:
przeprowadzenie pelnej procedury zamowienia publicznego, nadzor nad realizacja
udzielonego zamoéwienia do koncowego odbioru wraz z egzekwowaniem gwarancji
jakich udzielil dostawca towaréw czy wykonawca robot, sporzadzanie sprawozdan
z zamoOwien publicznych.
8) nadzoér i1 kontrola nad realizacja uméw zawartych w drodze zamdwien publicznych
oraz wszelkich zakupdéw w trybie poza ustawa Prawo zamowien publicznych,
9) sporzadzanie plandow rzeczowych prac remontowych jakie winny by¢
przeprowadzone w Domu,
10) przygotowanie i prowadzenie pelnej dokumentacji zwigzanej z realizacja inwestycji
Domu i zakupow inwestycyjnych oraz odpowiedzialno$¢ za prawidlowe i terminowe
przeprowadzenie prac remontowych i inwestycji,
11) wspolpraca i uzgadnianie z Dzialem Finansowo - Ksiggowym Domu projektu
planu gospodarczo — ushlugowego, zatrudnienia i zaopatrzenia oraz projektu planu
remontdw 1 inwestycji przy opracowywaniu preliminarza budzetowego,
12) analiza i kontrola faktur wystawianych przez wykonawcoéw robdt remontowych
1 ustug,



13) nadzér nad stanem pomieszczen w budynkach i otoczeniu, zgodnie z zaleceniami
SANEPID 1 Strazy Miejskie;j,

14) prowadzenie catoksztalttu prac zwigzanych =z gospodarka materiatlowa
w szczegblnosci: prowadzenie inwentarza $rodkow trwatych 1 wyposazenia oraz
przeprowadzanie inwentaryzacji posiadanego przez Dom majatku,

15) terminowe 1 prawidlowe rozliczanie zuzycia energii, wody, c.0., nieczystosci, prania
bielizny,

16) prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z przyjmowaniem oraz wilasciwym
przechowywaniem i przekazywaniem towarow naptywajacych do Domu,

17) wyposazenie pracownikow w odziez ochronng i roboczg oraz sprzg¢t ochrony
osobistej,

18) wykonywanie wszelkich czynno$ci zwigzanych z wilasciwym zabezpieczeniem
Domu w $rodki transportu, utrzymaniu ich w nalezytym stanie technicznym , ewidencja
1 rozliczaniem zuzycia paliw oraz materialdéw eksploatacyjnych 1 biezacej obshlugi
pojazdow,

19) prowadzenie kontroli funkcjonalnej oraz analizy ryzyka w odniesieniu do zadan
realizowanych w Dziale.

§ 17. Wszystkie wewnetrzne komodrki organizacyjne Domu zobowigzane sg stosowac si¢ do
zapisOw, postanowien i uregulowan SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ DPS w tym
w szczegolnosci odpowiadajg za:

1) Rzeczowe 1 terminowe wykonanie postanowien obowigzujacych zarzadzen,
instrukcji oraz innych polecen, dotyczacych dziatalno$ci Domu,

2) Dyscypling pracy 1 nalezyte wykorzystanie czasu pracy,

3) Przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP 1 p/poz,

4) Przestrzeganie przepisow o zachowaniu tajemnicy stuzbowej oraz o ochronie danych
osobowych,

5) Powierzone wyposazenie i sprz¢t,

6) Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 18. Status prawny pracownikow Domu okreslaja odrgbne przepisy.

§ 19 1.0Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy 1 pracownikow okresla Regulamin Pracy, wprowadzony w trybie okreslonym
przepisami prawa pracy.

2. 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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