Zalacznik do Zarzadzenia Nr....
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia....

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
w Krakowie ul. Rozrywka 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Krakowie, ul. Rozrywka 1, zwanego
dalej ,,Domem”, okresla jego szczegdtowy zakres dziatania, w tym strukturg organizacyjna.

§2

Dom dziata na podstawie Statutu oraz obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczeg6lnosci:

)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1508
Z pozn. zm.);

ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 1878);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077
z pézn. zm.);

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 1986);

ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie
(tj. Dz. U. 22018 1. poz. 450 z pdzn. zm.);

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (tj: Dz. U. 2016 r. poz. 487 z pdzn. zm.);

przepisoéw wykonawczych do wymienionych w pkt 1-6 ustaw;

uchwat Rady Miasta Krakowa i zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa.

§3

. Dom jest samodzielna jednostka organizacyjng Gminy Miejskiej Krakow, utworzona

1 dzialajaca w formie jednostki budzetowe;.

Dom posiada wyodrebniony rachunek bankowy.

Domem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor Domu, z ktorym nawigzuje
i rozwigzuje stosunek pracy Prezydent Miasta Krakowa.

Nadzor nad dziatalnoscig Domu sprawuje Prezydent Miasta Krakowa.

Siedzibg Domu jest miasto Krakow.

§ 4

Dom uzywa na tablicach, wywieszkach, formularzach, piecze¢ciach itp. nazwy:
Dom Pomocy Spotecznej w Krakowie, ul. Rozrywka 1.



Rozdzial 11
Zadania Domu

§5

1. Dom jest stacjonarng jednostka organizacyjng pomocy spotecznej przeznaczong dla 60
0s0b dorostych obojga pitci, uzaleznionych od alkoholu, ktérych stan zdrowia nie wymaga
leczenia szpitalnego.

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

3. Dom ponadto zapewnia dostep do:

1) indywidualnych oraz grupowych zaje terapeutycznych ze specjalista psychoterapii
uzaleznien lub instruktorem terapii uzaleznien lub osobg przeszkolong w zakresie
oddziatywan terapeutyczno - rehabilitacyjnych wobec 0s6b uzaleznionych od alkoholu;

2) treningu funkcji poznawczych, w tym treningu pamieci;

3) treningéw umiejetno$ci spolecznych, stuzacych utrzymywaniu abstynencji lub
ograniczaniu spozywania alkoholu;

4) dzialan motywujacych, majacych na celu utrzymywanie abstynencji lub ograniczanie
spozywania alkoholu.

4. W celu zapewnienia dostepu do ustug i $§wiadczen, o ktorych mowa w ust. 2 i 3, Dom
wspolpracuje z gminnymi komisjami rozwigzywania problemow alkoholowych

1 podmiotami wykonujgcymi dziatalnos¢ w zakresie leczenia 1 profilaktyki uzaleznien.

5. W celu podnoszenia kwalifikacji i szkolenia pracownikow Dom moze wspotpracowac
z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy
z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie (t.j. Dz.
U. z 2018 1. poz. 450 z pdzn. zm.), prowadzacymi dziatalno$¢ w zakresie profilaktyki
1 terapii uzaleznien.

6. Dom umozliwia i organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu ze $wiadczen
przystugujacych z tytulu powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego, w tym w zakresie
terapii uzaleznien.

7. Dom $wiadczy rowniez ustugi w postaci Programu Readaptacji 1 Programu
Postrehabilitacji - rozumianych, jako indywidualne, interdyscyplinarne oddziatywania
terapeutyczno - rehabilitacyjne oraz opiekuncze, wspomagajace readaptacje spoteczna,
skierowane do mieszkancéw Domu.

8. Podstawg przyjecia do Domu jest decyzja administracyjna wydana przez Miejski Osrodek
Pomocy Spotecznej w Krakowie, po otrzymaniu pozytywnej opinii Komisji
Kwalifikacyjnej Domu zgodnie z ,,Procedurg postgpowania w sprawach dotyczacych
kierowania, umieszczania os6b 1 ponoszenia odplatnosci za pobyt w Domu Pomocy
Spotecznej w Krakowie, ul. Rozrywka 1.”, stanowigca zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

9. Pobyt w Domu jest odptatny. Zasady ustalania i wysoko$ci oplat reguluja odrgbne

przepisy.



Rozdzial 111
Zasady funkcjonowania Domu

§6

1. Na terenie calego Domu obowigzuje catkowity zakaz wnoszenia, posiadania i spozywania
alkoholu, innych substancji psychoaktywnych, w tym niespozywczych s$rodkow
alkoholowych. Zakaz nie obejmuje tytoniu.

2. Osoby wchodzace na teren Domu winny umozliwi¢ sprawdzenie torebek/bagazu
na obecnos$¢ w nich alkoholu lub niespozywczych srodkoéw alkoholowych.

3. Znaleziony alkohol u oséb odwiedzajacych zostaje po sporzadzeniu protokotu
zdeponowany na portierni. Przy opuszczaniu Domu przez t¢ osobg, oddawany jest
za potwierdzeniem odbioru.

4. W przypadku stwierdzenia posiadania przez mieszkanca Domu alkoholu, zostaje on, po
sporzadzeniu protokotu, zdeponowany w depozycie, w przypadku zakonczenia pobytu
w Domu alkohol zostaje zwrdécony mieszkancowi za pokwitowaniem odbioru
W obecnosci opiekuna.

5. Na terenie Domu obowiazuje zakaz palenia tytoniu - poza miejscem do tego
wyznaczonym.

§7
Dom organizuje zycie mieszkancow i $wiadczy ustugi, uwzgledniajac nastgpujace zasady:

1) zapewnienia uczestnictwa w Programie Readaptacji i Programie Postrehabilitacji;

2) podmiotowego traktowania mieszkancow 1 partnerstwa ze strony personelu;

3) przetamywania izolacji i monotonii zycia w Domu, poprzez podtrzymywanie wigzi
z rodzing oraz rozwijanie kontaktéw ze srodowiskiem lokalnym;

4) zapewnienia opieki, wlacznie z karmieniem, myciem, ubieraniem i kapaniem osob, ktore
same nie moga wykonywac tych czynnosci;

5) zapewnienia dostepu do kultury, o$wiaty i rekreacji;

6) mozliwos$ci udziatlu w czynnos$ciach zwigzanych z codziennym zyciem;

7) prowadzenia aktywnego trybu zycia;

8) zapewnienia spokoju 1 bezpieczenstwa na terenie Domu oraz w czasie zajec
organizowanych poza Domem.

Rozdzial IV
Prawa i obowiazki mieszkancow

§8

1. W Domu dziala Samorzad Mieszkancow, ktorego reprezentantem i rzecznikiem
interesOw mieszkancoéw wobec Dyrektora Domu jest Rada Mieszkancow.

2. Dom zapewnia mieszkancom bezpieczne przechowywanie §rodkow pienieznych
1 przedmiotéw wartosciowych.

3. W przypadku mieszkancéw majacych trudnosci z samodzielnym dysponowaniem
pienigdzmi, Dom we wspodlpracy z rodzing lub prawnym opiekunem - pomaga im
w dokonywaniu zakupow.



§9
Mieszkaniec Domu ma prawo do:

1) godnego traktowania, poczucia bezpieczenstwa i ochrony intymnosci,

2) pelnej informacji o zakresie ustug s$wiadczonych przez Dom i warunkach ich uzyskania;

3) uzyskania wyjasnien w sprawach przepisow regulujagcych zasady wspotzycia
mieszkancow;

4) uzyskania pomocy w rozwigzaniu problemow osobistych i prawnych;

5) wspotdecydowania w  sprawach dotyczacych jego osoby, a za osoby
ubezwlasnowolnione - opiekun prawny;

6) uczestnictwa w pracach samorzadu i wyboru do Rady Mieszkancow;

7) skladania skarg i wnioskow Radzie Mieszkancow oraz Dyrektorowi Domu;

8) posiadania wlasnej przestrzeni zyciowej do indywidualnego zagospodarowania;

9) dysponowania posiadanym mieniem i srodkami finansowymi;

10) posiadania wtasnych drobnych przedmiotow i miejsca na ich przechowywanie;

11) korzystania z wtasnego ubrania;

12) spozywania positkow, w tym dietetycznych, zgodnie ze wskazéwkami lekarza;

13) przyjmowania odwiedzin krewnych i1 znajomych;

14) przebywania poza Domem - za wiedza i zgoda Dyrektora Domu do 21 dni w roku
kalendarzowym bez ponoszenia opfat;

15) wykonywania praktyk religijnych zgodnie z wyznawang religig i poszanowaniem praw
innych mieszkancow.

§10
Do obowigzkéw mieszkanca Domu nalezy:

1) uczestnictwo w zaj¢ciach wynikajacych z udziatu w Programie Readaptacji i Programie
Postrehabilitacji;

2) przestrzeganie zasad i norm wspotzycia spotecznego w Domu;

3) przyczynianie si¢ do dobrej atmosfery oraz prawidtowego funkcjonowania Domu;

4) wspotdziatanie w miar¢ mozliwosci z pracownikami Domu w zaspokajaniu swoich
potrzeb zyciowych oraz w realizacji zindywidualizowanego planu opieki;

5) dbanie w miarg¢ mozliwos$ci o higiene osobista, wyglad zewnetrzny oraz porzadek;

6) dbanie o mienie Domu;

7) ponoszenie optat za pobyt w Domu;

8) przestrzeganie regulaminu Domu oraz zarzadzen porzadkowych.

Rozdzial V
Organizacja Domu

§11
1. Na czele Domu stoi Dyrektor, ktory kieruje jednostka jednoosobowo i ponosi
odpowiedzialno$¢ za caloksztatlt jej pracy oraz osiggnigte przez te jednostke wyniki.
2. Dyrektor zarzadza Domem 1 reprezentuje go na zewnatrz na podstawie pelnomocnictw
udzielonych mu przez Prezydenta Miasta Krakowa.



3. Dyrektor Domu jest upowazniony do reprezentowania Domu przed sadami powszechnymi,
administracyjnymi, jak rowniez przed innymi organami orzekajagcymi w sprawach objetych
zakresem dzialania Domu oraz udzielania dalszych petnomocnictw, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

4. Dyrektor wydaje decyzje administracyjne dla realizacji zadan statutowych 1 ustawowych
Domu na podstawie upowaznienia udzielonego przez Prezydenta Miasta Krakowa.

5. Dom jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy. W imieniu Domu wszelkie
czynno$ci z zakresu prawa pracy wykonuje Dyrektor Domu.

6. W Domu obowiazuja nastepujace formy zarzadzania:

1) bezposrednie (polecenia bezposrednie, odprawy kierownikow komorek organizacyjnych,
spotkania z pracownikami);

2) posrednie (zarzadzenia 1 polecenia stuzbowe instytucji nadrzednych, zarzadzenia
pokontrolne, zarzadzenia Dyrektora, regulaminy, instrukcje wewnetrzne, decyzje
Dyrektora, polecenia stuzbowe Dyrektora).

7. Dyrektora, podczas jego nieobecnosci zastgpuje Kierownik Dziatu Terapeutyczno -
Opiekunczego. Osoba zastepujaca Dyrektora ma obowigzek poinformowac go o podjgtych
w czasie sprawowania zastgpstwa decyzjach. O naglych zdarzeniach wyniklych w czasie
petnienia dyzuru zobowigzana jest niezwlocznie powiadomi¢ Dyrektora.

8. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikow Domu do wykonywania w jego imieniu zadan
zastrzezonych do kompetencji Dyrektora.

9. W niedziele, swieta, dni ustawowo wolne od pracy oraz w godzinach popoludniowych
inocnych za prawidlowe funkcjonowanie Domu odpowiada wyznaczony pracownik
Domu.

10.  Dyrektor odpowiada za dzialalnos¢ Domu, a w szczegolnosci za:

1) realizacj¢ zadan Domu;

2) planowanie realizacji zadan, z uwzglednieniem posiadanych §rodkow;

3) inicjowanie dzialan zmierzajacych do ciagtej poprawy jakosci $wiadczonych ushug;

4) prowadzenie polityki zatrudnienia oraz szkolenia personelu;

5) wspolprace z innymi jednostkami, organizacjami pozarzagdowymi i S$rodowiskiem

lokalnym;

6) organizacj¢ pracy, nadzor nad pracg i motywowanie do pracy podleglych pracownikow;

7) koordynowanie dziatan, wynikajacych z aktualnych potrzeb.

11. Dyrektor zapewnia wykonywanie zadan opiekunczych w stosunku do mieszkancow,

a w szczeg6lnosci jest zobowigzany do:

1) ksztattowania wlasciwego stosunku pracownikow do mieszkancéw Domu;

2) zapewnienia i przestrzegania praw mieszkancow Domu;

3) zapoznania mieszkancow z obowigzkami i przystugujacymi prawami;

4) zapewnienia bezpieczenstwa przedmiotom przyjetym do depozytu;

5) utrzymania w miar¢ mozliwosci kontaktéw mieszkancow Domu z rodzinami, bliskimi,

opiekunami;

6) zapewnienia kontaktu z Sadem sprawujacym nadzor nad Domem;

7) przyjmowania mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych dziatalnos$ci

Domu;
8) zapewnienia mieszkancom Domu warunkéw do godnego umierania.



§12
Nadzér nad przestrzeganiem przepisdw dotyczacych dziatalno§ci Domu sprawuje Dyrektor
oraz kierownicy komorek organizacyjnych, zgodnie z zakresem dziatania.

§13
W Domu obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci, wyrazajgca
si¢ tym, ze kazdego pracownika Domu obowigzuja zarzadzenia Dyrektora Domu, polecenia
otrzymywane od bezposredniego przelozonego lub Dyrektora Domu 1 osobista
odpowiedzialno$¢ za ich wykonanie przed bezposrednim zwierzchnikiem lub Dyrektorem
Domu.

§ 14
1. Kierownicy komoérek organizacyjnych wykonujg zadania powierzone im zakresem
czynnosci, kierujg pracg dzialu, a w szczego6lnosci:

1) prowadzg niezbedng dokumentacje, obowigzujaca w komorce;

2) inicjuja szkolenia podleglych pracownikow;

3) sprawuja nadzor nad majatkiem przekazanym do uzytkowania podlegtej komorce
organizacyjnej;

4) przeprowadzaja szkolenia instruktazowe dla podlegtych pracownikows;

5) sktadaja wnioski do Dyrektora w sprawach zawierania umow o prace, zmiany warunkoéw
umowy o prace oraz w sprawach wynagradzania, nagrod 1 kar podleglych pracownikow;

6) przestrzegaja dyscypliny pracy i przepisOw prawa;

7) ponoszg odpowiedzialno$¢ za terminowe zatatwienie spraw przez wszystkich podlegtych
sobie pracownikow.

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

3. Do podstawowych zadan kierownikdw dzialow 1 o0so6b zajmujacych samodzielne
stanowiska nalezy odpowiednio:

1) organizowanie wykonania zadan dzialu oraz samodzielnego stanowiska wynikajacych
z przepisOw prawa, uchwal Rady Miasta Krakowa, zarzadzen Prezydenta Miasta
Krakowa, polecen Dyrektora Domu;

2) przygotowywania zleconych przez Dyrektora projektéw aktow prawnych;

3) zapewnianie terminowego 1 zgodnego z prawem prowadzenia postepowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do
wlasciwos$ci dziatu lub samodzielnego stanowiska;

4) rozpatrywanie skarg i wnioskow w sprawach nalezacych do wiasciwosci dziatu oraz
przedstawianie Dyrektorowi propozycji odpowiedzi;

5) zapewnienie przestrzegania w dziale oraz na samodzielnych stanowiskach przepisow
o ochronie informacji niejawnych, ochronie danych osobowych oraz zamoéwien
publicznych;

6) zapewnianie przestrzegania postanowien regulaminu pracy Domu, w szczegodlnos$ci
przepiséw o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochronie
przeciwpozarowe;j;



7) wnioskowanie do Dyrektora o dokonanie aktualizacji informacji zamieszczonej na
stronie internetowej Domu oraz uzupelnianie wzoréw dokumentéw stosowanych
w pracy poszczeg6lnych dziatéw i samodzielnych stanowisk;
8) wspotdziatanie z innymi dziatami oraz osobami zajmujacymi samodzielne stanowiska
przy realizacji zadan domu;
9) podejmowanie dziatan usprawniajgcych organizacje¢ pracy dziatu;
10) opracowywanie wewnetrznych procedur kontroli w dziatach;
11) przyjmowanie, rozpatrywanie 1 zalatwianie wnioskow o udostgpnienie danych
osobowych;
12) nadzér nad prawidtowos$cia stosowania instrukcji kancelaryjne;.
4. Podziat czynnos$ci pomigdzy poszczegdlnych pracownikow okreslaja indywidualne
zakresy czynnosci zatwierdzone przez Dyrektora Domu.
5. Kopie wszystkich zakreséw czynnos$ci przechowywane sa w aktach osobowych
poszczegbdlnych pracownikow.
6. Zakresy czynnosci podlegaja biezacej ocenie 1 aktualizacji.

§ 15
Rodzaj stanowisk oraz ich podziat na etaty ustala si¢ w planach na dany rok kalendarzowy.

Rozdzial 6
Struktura organizacyjna Domu

§ 16
1. W skifad struktury organizacyjnej Domu wchodza nast¢pujace komorki organizacyjne
1 stanowiska:
1) Dyrektor Domu (DD);
2) Dazial Terapeutyczno — Opiekunczy (DTO):
a) Sekcja Medyczno-Rehabilitacyjna (SMR);
b) Sekcja Terapii Zajgciowej (STZ);
¢) Sekcja Opiekuncza (SO);
d) Sekcja Porzadkowa (SP);
e) Sekcja Socjalna (SS);
3) Sekcja Terapii Uzaleznien (STU)
4) Stanowisko Superwizora (S)
5) Gloéwny Ksiegowy (GK):
a) Dziat Finansowo-Ksiggowy (DFK);
b) Kasa (K);
6) Samodzielne stanowisko ds. Kadr i Administracji (SKA);
7) Samodzielne stanowisko Gospodarczo - Techniczne (SGT);
a) Pracownik Gospodarczy (PG);
b) Kierowca Transportu Wewnetrznego (KTW)
8) Samodzielne stanowisko Radcy Prawnego (RP);
9) Samodzielne stanowisko Kapelana (KP);
10) Samodzielne stanowisko ds. BHP i Ppoz. (SBP);



11) Samodzielne stanowisko Inspektora Ochrony Danych (I0OD);
12) Samodzielne stanowisko Sekretarki (SK);
13) Samodzielne stanowisko Informatyka (I).

§17
1. Pracg Dzialu Terapeutyczno - Opiekunczego kieruje Kierownik Dziatu odpowiedzialny
przed Dyrektorem Domu za realizacj¢ zadan. Dziat organizuje i realizuje zadania statutowe
Domu z zakresu $wiadczen socjalno - bytowych, opiekunczych, wspomagajacych, w tym
terapii wynikajacej z Programu Readaptacji 1 Programu Postrehabilitacji.
2. Do zadan Dziatu nalezy w szczeg6lno$ci:

1) opracowywanie i realizacja plandw oraz programow pracy terapeutycznej i opiekunczej
oraz indywidualnych planow wsparcia;

2) wudzial w spotkaniach zespotow terapeutyczno - opiekunczych oraz spotkaniach
spotecznosci Domu;

3) dostosowanie zakresu poziomu s$wiadczen do zindywidualizowanych potrzeb
mieszkancow, ich stopnia psychicznej i fizycznej sprawnosci;

4) stymulowanie do rozwoju samodzielno$ci w wykonywaniu czynnosci zyciowych;

5) zabezpieczenie podstawowych §wiadczen opiekunczych - z karmieniem, ubieraniem,
myciem i kgpaniem osob, ktére nie moga samodzielnie wykona¢ tych czynnosci;

6) sprawowanie opieki nad mieszkancami na terenie Domu oraz w czasie zajeé
organizowanych poza Domem,;

7) zapewnienie wsparcia finansowego, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, osobom nie
posiadajagcym zadnych witasnych dochodow;

8) prowadzenie depozytu rzeczowego mieszkancow;

9) zalatwienie wszelkich spraw zwigzanych z rozliczeniami odptatnosci za pobyt;

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

11) pomoc mieszkancom w zatatwianiu spraw osobistych;

12) wspotpraca z rodzinami oraz instytucjami zajmujacymi si¢ sprawami mieszkancow (sad
rodzinny, opiekun prawny itp.);

13) nadzoér nad wyposazeniem pokoju mieszkanca w niezbedne meble, sprzety, posciel,
a takze bielizne oraz §rodki higieny osobistej, odziez i obuwie;

14) odpowiedzialno$¢ za utrzymanie wiasciwej higieny i mozliwie najlepszego stanu
psycho - fizycznego mieszkancow;

15) organizowanie 1 koordynowanie pracy wolontariuszy, stazystow, praktykantow
zaangazowanych w bezpos$rednig prac¢ z mieszkancami;

16) prowadzenie terapii zajgciowej i1 zaje¢ kulturalno-oswiatowych oraz organizowanie
mieszkancom czasu wolnego, uroczystosci $wigtecznych, rocznicowych oraz
cyklicznych spotkan 1 imprez w Domu;

17) tworzenie warunkéw do rozwoju samorzadnosci mieszkancow Domu oraz
ich wspotpracy w planowaniu terapii i imprez kulturalno - o$§wiatowych;

18) zapewnienie mieszkancom Domu dostepu do opieki medycznej, wspotpraca z lekarzami
1 specjalistami prowadzacymi ich leczenie;

19) koordynacja dziatan i plandw opieki medycznej z programem rehabilitacji leczniczej;



20) zapewnienie zabiegdw usprawnienia leczniczego - kinezyterapii 1 fizykoterapii,
stosownie do indywidualnych potrzeb mieszkancow;

21) odpowiedzialno$¢ za wyposazenie Domu w sprzg¢t medyczny i rehabilitacyjny;

22) zlecanie diet oraz kontrola wyzywienia mieszkancow, co do zgodnosci
z obowigzujgcymi normami Zywieniowymi;

23) opiniowanie wnioskow o udzial mieszkancow w terapii zajeciowej oraz innych
zajeciach wymagajacych takiej zgody;

24) udziat w organizacji turnusow rehabilitacyjnych dla mieszkancow;

25) organizowanie zmartemu mieszkancowi godnego pogrzebu, zgodnie z jego wyznaniem
1 miejscowymi zwyczajami;

26) odpowiedzialno$¢ za utrzymywanie wiasciwego poziomu higieniczno - sanitarnego
wszystkich pomieszczen Domu.

3. Dziatania wynikajace z indywidualnego planu wsparcia mieszkanca koordynuje pracownik
Domu zwany ,,pracownikiem pierwszego kontaktu” wskazany przez mieszkanca Domu,
jezeli wybdr ten jest mozliwy ze wzgledu na jego stan zdrowia i organizacj¢ pracy Domu.
Pracownicy pierwszego kontaktu dziataja w ramach wyzej wymienionego zespotu
terapeutyczno - opiekunczego.

§18
1. Praca Sekcji Terapii Uzaleznien kieruje Starszy terapeuta odpowiedzialny przed
Dyrektorem Domu za realizacj¢ zadan. Sekcja organizuje i realizuje prace z zakresu terapii
uzaleznien w porozumieniu 1 w Scistej wspotpracy z Dzialem Terapeutyczno -
Opiekunczym.
2. W sktad Sekcji wchodzg terapeuci oraz psycholodzy.
3. Do zadan Sekcji nalezy:
1) prowadzenie indywidualnej terapii mieszkanca w zakresie uzaleznienia;
2) prowadzenie spotkan spotecznosci terapeutycznej, zaje¢ grupowych, grup edukacyjnych;
3) sporzadzanie biezacej dokumentacji merytorycznej;
4) wspoltworzenie i realizacja oraz terminowa aktualizacja indywidualnego planu wsparcia
mieszkanca;
5) Scista wspodlpraca z Dziatem Terapeutyczno - Opiekunczym w zakresie tworzenia
1 realizacji grupowych i indywidualnych programdéw pracy terapeutycznej i opiekuncze;j
oraz indywidualnych planéw wsparcia.

§19
Pracownicy Dzialu Terapeutyczno - Opiekunczego, Sekcji Terapii Uzaleznien,
wspotpracujacy z Domem Terapeuci oraz Kapelan tworza interdyscyplinarny Zespot
terapeutyczno - opiekunczy.

§20
Nadzo6r merytoryczny nad realizacja Programu Readaptacji i Programu Postrehabilitacji peini
Superwizor.



§21
1. Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy:

1) organizowanie i nadzorowanie pracy Dziatu Finansowo - Ksiggowego;

2) zapewnianie realizacji polityki finansowej Domu;

3) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow gléwnego ksiggowego
budzetu;

4) opracowywanie i realizacja budzetu Domu oraz zapewnianie biezacej kontroli jego
wykonywania;

5) sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowej;

6) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan
majatkowych Domu;

7) nadzoér nad przestrzeganiem przepisoéw prawa w dokonywanych w Domu rozliczeniach
finansowych, w szczegélnosci w zakresie naliczania wynagrodzen, odprowadzania
sktadek na ubezpieczenie spoteczne 1 podatku dochodowego od osob fizycznych;

8) wykonywanie zadan koordynatora kontroli zarzadczej;

2. Do zadan Dzialu Finansowo - Ksiggowego naleza zadania wynikajace w szczegolnosci
z przepisOw ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych, w tym:

1) prowadzeniu rachunkowosci Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
polegajace zwlaszcza na:

a) organizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentdw w sposob zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,
ochron¢ mienia Domu, sporzadzaniu kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych
zadan oraz sprawozdawczosci finansowe;;

b) biezacym, prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zadan 1 sprawozdawczosci finansowej w sposob
umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

¢) rozliczaniu konta depozytéw pieni¢znych mieszkancow;

d) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne.

2) prowadzeniu gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujagcymi zasadami,
polegajace zwtaszcza na:

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

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowos$ci umoéw zawieranych przez
Dom;

¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych;

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci pieni¢znych i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan;

3) analizie wykorzystania s$rodkow przydzielonych z budzetu Iub $rodkow poza

budzetowych i1 innych bedacych w dyspozycji Domu;

4) dokonywaniu kontroli wewngtrznej na podstawie odrgbnego regulaminu;
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5)

6)
7)

8)
9)

opracowywaniu projektow wewnetrznych aktow normatywnych, wydawanych przez
Dyrektora Domu, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegodlnosci
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentdéw, zasad przeprowadzenia irozliczania
inwentaryzacji;

opracowywaniu zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu 1 ich analiz;
dokonywaniu wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania
budzetu oraz jego zmian;

opracowywaniu rocznych preliminarzy budzetowych;

sporzadzaniu sprawozdan statystycznych;

10) prowadzeniu kasy Domu;

11) nadzorze nad pracami komisji inwentaryzacyjnych przy ustaleniu i rozliczaniu réznicy

inwentarzowej.

§ 22

Do zadan pracownika na samodzielnym stanowisku ds. Kadr i Administracji nalezy
w szczegolnosci:
1) w zakresie zadan kadr i ptac:

a)

b)

©)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
J)

prowadzenie naboru na stanowiska urzednicze zgodnie z ustawa o pracownikach
samorzadowych;

prowadzenie dokumentacji pracowniczych w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy;

naliczanie wynagrodzen 1 innych §wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy;
prowadzenie obstugi placowej pracownikéw na podstawie dokumentéw placowych
oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

rozliczanie 1 naliczanie sktadek ZUS 1 podatku dochodowego od 0séb fizycznych;
opracowywanie 1 prowadzenie spraw funduszu socjalnego;

kontrola dyscypliny pracy i wykorzystania czasu pracy;

przygotowywanie rocznego planu szkolen dla pracownikéw;

opracowywanie zbiorczego planu urlopow;

sporzadzanie sprawozdan kadrowo - ptacowych na potrzeby ZUS, GUS, PFRON;

2) w zakresie zadan administracyjnych:

a)
b)

c)

d)

e)

zapewnienie sprawnej obstugi dziatan Dyrektora Domu oraz funkcjonowania Domu;
nadzorowanie toku pracy biurowej w Domu, terminowo$¢ przygotowywania
materialéw, analiz, sprawozdan i1 informacji niezbednych do wykonywania zadan
Dyrektora Domu oraz jego wspoétdziatania z innymi instytucjami;

przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta Krakowa, zarzadzen Prezydenta
Miasta Krakowa;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z korespondencja Dyrektora Domu z Urzedem
Miasta w zakresie projektow uchwal Rady Miasta przygotowywanych przez Dom,
przygotowywania odpowiedzi na wnioski Komisji Rady Miasta i interpelacje;
prowadzenie rejestrow:

e zarzadzen Dyrektora Domu;

e polecen stuzbowych Dyrektora Domu;

e pism okolnych Dyrektora Domu;

11



Do
1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

e komunikatéw Dyrektora Domu;
e upowaznien wydawanych przez Dyrektora Domu;
e pelomocnictw Dyrektora Domu;

f) opracowywanie analiz na potrzeby Dyrektora Domu;

g) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Domu i jego nowelizacji;

h) opracowywanie innych aktow normatywnych niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania Domu;

1) prowadzenie rejestru skarg, wnioskOw 1 petycji oraz monitorowanie terminowego
rozpatrywania ich przez wlasciwe dzialy;

j) prowadzenie sprawozdawczos$ci dotyczacej skarg, wnioskow oraz petycji;

k) prowadzenie ewidencji oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych;

1) prowadzenie ksigzki kontroli;

m) wspotpraca z zewng¢trznymi instytucjami kontrolnymi;

n) prowadzenie rejestru wnioskoOw o udostgpnienie informacji publicznej;

0) realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem zakladowej sktadnicy akt okreslonych
w obowigzujacych aktach prawnych;

p) redagowanie i obsluga Biuletynu Informacji Publicznej Domu.

§23

zadan pracownika na samodzielnym stanowisku Gospodarczo - Technicznym nalezy:
zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania budynkéw 1 urzadzen Domu,
sprawowanie ciggtego nadzoru nad funkcjonowaniem i sprawnoscig techniczng;
przeprowadzanie okresowych kontroli 1 przegladow nieruchomosci, urzadzen
technicznych, sprzetu, aparatury w celu zapewnienia niezbednych napraw, remontow,
zabiegow konserwacyjnych;
prowadzenie dokumentacji budynkow dotyczacej przeprowadzonych remontéw
1 przegladow stanu technicznego budynkow;
nadzor nad pracami remontowymi;
rozliczanie robot i udziat w odbiorze koncowym;
nadzor nad utrzymaniem porzadku oraz wlasciwego stanu higieniczno - sanitarnego
catos$ci obiektu oraz terenu wokot Domu;
nadzér nad utrzymywaniem odpowiedniego stanu estetycznego na nieruchomosci
1 terenach zielonych;
prowadzenie postgpowan na zamodwienia publiczne zgodnie z obowigzujacymi
przepisami ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych;
prowadzenie spraw zaopatrzeniowych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami;

10) prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami

prawa;

11)nadzorowanie prowadzenia dokumentacji 1 rozliczen dotyczacych uzytkowania

samochodu stuzbowego;

12) prowadzenie magazynu Domu oraz ewidencji stanéw magazynowych;

13) prowadzenie rejestru umow;
14) udziat w przeprowadzaniu spiséw z natury majatku jednostki,
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15) nadzér nad realizacja zadan podleglych pracownika gospodarczego oraz kierowcy,
16) przygotowywanie projektu rocznego planu rzeczowo - finansowego,
17) prowadzenie analizy realizacji planu rzeczowo - finansowego.

§ 24

Do zadan Radcy Prawnego nalezy §wiadczenie pomocy prawnej, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

udzielanie porad i konsultacji prawnych,

sporzadzanie opinii prawnych,

opracowywanie projektow aktow prawnych,

zastgpstwo prawne i procesowe,

opiniowanie uméw oraz wewnetrznych aktow normatywnych dotyczacych dziatalno$ci
Domu.

§ 25

Do zadan Kapelana nalezy w szczegoOlno$ci: postuga kaptanska, prowadzenie rozmow

z mieszkancami, uczestnictwo w zespolach terapeutyczno - opiekunczych, organizowanie

wspolnych modlitw oraz aktywne uczestnictwo w pielgrzymkach 1 uroczysto$ciach

organizowanych w Domu.

§ 26

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. BHP i Ppoz. nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

wykonywanie czynnosci zgodnie z aktualnie obowigzujagcymi przepisami w sprawach
bezpieczenstwa 1 higieny pracy 1 ochrony przeciwpozarowe;j;

systematyczna kontrola warunkdéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikéw Domu
1 mieszkancoéw zasad i przepisow BHP;

dokonywanie okresowych ocen i analiz stanu BHP, przedktadanie Dyrektorowi Domu
informacji o aktualnym stanie wraz z wnioskami zmierzajacymi do usunig¢cia wszelkich
Zagrozen;

prowadzenie dochodzen powypadkowych, analizowanie przyczyn i okolicznosci
zaistnialych wypadkow przy pracy i stawianie wnioskdw zmierzajacych do usunigcia
wszelkich zagrozen;

organizowanie szkolen BHP dla pracownikow Domu;

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

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

przeprowadzanie doraznych kontroli stanu bezpieczenstwa pozarowego w obiektach
Domu, wydawanie doraznych =zalecen lub zarzadzeh w sprawie poprawy stanu
bezpieczenstwa pozarowego w zakresie ustalonych uprawnien;

zgtaszanie Dyrektorowi Domu 1 nadrzednej jednostce ochrony przeciwpozarowej
potrzeb 1 wnioskow dotyczacych usprawnienia bezpieczenstwa pozarowego;

10) inicjowanie i branie udziatu w pracach komisji pozarowo - technicznej;
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11) wspotdzialanie w zakresie szkolenia nowo przyjetych pracownikow oraz szkolenie
pracownikow funkcyjnych w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

12) sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia rozmieszczenia, stanu gotowosci,
konserwacji sprzetu 1 urzadzen p.poz., prawidlowym wyznaczaniu oznakowaniu
1 utrzymaniu drog pozarowych, srodkow lacznosci, alarmowania, punktow czerpania
wody dla celow gasniczych;

13) organizowanie dziatalno$ci propagandowo - informacyjnej w zakresie ochrony
przeciwpozarowe;j;

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

15) udzial w ocenie projektow inwestycyjnych budowy i modernizacji obiektow i urzadzen;

16) analizowanie przyczyn zaistnialtych pozaréw lub ich zaptonow i ich skutkow wspdlnie ze
stuzbami technicznymi oraz przedstawienie odpowiednich wnioskéw Dyrektorowi
Domu.

§27
Do zadan samodzielnego stanowiska - Inspektor Ochrony Danych naleza:

1) informowanie administratora o obowigzkach spoczywajacych na nim na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pdzn. zm.) oraz innych
przepisOw o ochronie danych 1 doradzanie w tej sprawie;

2) weryfikowanie i dostosowywanie wewnetrznych procedur i regulacji do wymogow
wynikajacych z RODO oraz innych przepisOw prawa o ochronie danych osobowych;

3) przygotowywanie umoéw w zakresie powierzenia przetwarzania danych osobowych;

4) monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepisOw o ochronie danych oraz
polityk administratora;

5) procesowanie naruszen lub skarg dotyczacych ochrony danych osobowych;

6) prowadzenie rejestrow 1 dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych;

7) udzielanie na zadanie zalecen, co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;

8) wspoOtpraca z Administratorem Systemu Informatycznego w celu zapewnienia
bezpieczenstwa i zgodnosci z zasadami ochrony danych stosowanych rozwigzan
informatycznych;

9) przygotowywanie raportdow 1 analiz dotyczacych ryzyka przetwarzania danych
osobowych;

10) prowadzenie dziatan zwigkszajacych §wiadomos¢ na temat RODO, w tym szkolenie
pracownikow;

11)wspotpraca z organem nadzorczym oraz pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla
organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych;
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12) petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy RODO.

§ 28

Do zadan samodzielnego stanowiska - Sekretarka nalezy:

1) obshluga kancelaryjno - biurowa Dyrektora Domu;

2) rejestrowanie korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej;

3) przyjmowanie wnioskOw w sprawach organizacyjnych Domu, majacych na celu
usprawnienie pracy Domu;

4) gromadzenie informacji, publikacji prasowych zwigzanych z praca Domu;

5) przygotowywanie spotkan z udziatem Dyrektora Domu;

6) prowadzenie korespondencji Domu z innymi jednostkami.

§ 29

Do zadan samodzielnego stanowiska — Informatyk naleza:

1

2.

1) zapewnienie bezpieczenstwa danych w systemie informatycznym;

2) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznej;

3) sprawowanie roli Administratora Systemu Informatycznego;

4) administrowanie i zarzadzanie infrastrukturg teleinformatyczna;

5) opiniowanie zakupu sprzetu komputerowego i oprogramowania;

6) prowadzenie strony internetowej Domu;

7) prowadzenie 1 administrowanie urzedowym publikatorem teleinformatycznym -
Biuletynem Informacji Publicznej;

8) petnienie funkcji administratora systemu Cogisoft Echo.

§ 30

. Szczegbtowy strukture organizacyjng Domu okresla schemat organizacyjny stanowiacy

zalgcznik nr 2 do regulaminu.

Osoby kierujagce poszczegdlnymi dziatami lub komoérkami organizacyjnymi nadzoruja
prace podlegtych pracownikow, koordynujg prace dzialu oraz ponosza odpowiedzialnos¢
materialng za powierzony sprzet lub materiaty.

Rozdzial 7
Gospodarka finansowa

§ 31

. Dom prowadzi gospodarke finansowa, jako jednostka budzetowa Gminy Miejskiej

Krakoéw, zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach.

. Podstawg dzialania Domu jest plan finansowy, opracowany 1 zatwierdzony przez

Dyrektora Domu na podstawie uchwatly budzetowej Rady Miasta Krakowa.

. Dom prowadzi gospodarke w ramach posiadanych srodkow, kierujac sie zasadami

efektywnosci 1 racjonalnosci ich wykorzystania.
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4. Nadzér i kontrole nad gospodarka finansowa Domu sprawuje Dyrektor.
5. Szczegodtowe zasady gospodarki finansowej okreslaja akty wewngtrzne zatwierdzone przez
Dyrektora.

Rozdzial 8
Postanowienia koncowe

§ 32
Prawa i1 obowiazki mieszkancdw Domu okresla Regulamin Mieszkancow.

§33
Status prawny pracownikéw Domu okre$lajg odrgbne przepisy.

§ 34
Organizacje 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
1 pracownikow okresla Regulamin Pracy, wprowadzony w trybie okre§lonym przepisami
prawa pracy.
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