Zatgcznik do zarzqdzenia nr 1151/2024
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 15 kwietnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Domu Pomocy Spotecznej w Krakowie ul. Babinskiego 25

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Krakowie, ul. Babinskiego 25,
zwanego dalej Domem, okresla jego strukturg organizacyjng i szczegdtowy zakres dziatania.

§ 2. Dom dziala na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, a w szczegdlnosci:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2023 r. poz. 901, 1693, 1938 i
2760);

2) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2022 r.
poz. 2123 oraz z 2023 r. poz. 1972);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270, 1273,
1407, 1429, 1641, 1693 i 1872);

4) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120, 295 1 1598);

5) ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605
11720);

6) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2023 r.
poz. 775 1 803);

7) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz. U. z 2023 r. poz. 571);

8) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2023 r. poz. 2151);

9) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781);

10)ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 530);

11) przepiséw wykonawczych do ustaw wymienionych w pkt 1-10;

12)rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych — RODO) (Dz.U.UE.L.2016.119.1);

13) uchwat Rady Miasta Krakowa i1 zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa.

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

2. Pobyt w Domu jest odptatny. Zasady ustalania i wysokosci optat regulujg przepisy ustawy
0 pomocy spoleczne;.

§ 4.1. W sktad Domu wchodzg nast¢pujace komorki organizacyjne i stanowiska:
1) Dyrektor (D);



2) Dziat Ksiggowo-Administracyjny (KA);

3) Dzial Opiekunczo-Terapeutyczny (OT), w sktad ktorego wchodza 3 Zespoty Opiekunczo-
Terapeutyczne (1ZOT, 2ZOT, 3ZOT) i Zespdt Opiekunczo-Terapeutyczny ds. Udostgpniania
Ustug Medycznych (ZOTM):

4) Dziat Zywienia (ZYW);

5) Dziat Techniczno-Gospodarczy (TG);

6) Glowny Ksiegowy (GK);

7) Psycholog (PS);

8) Stanowisko ds. Pracowniczych (KD);

9) Stanowisko ds. BHP (BHP);

10) Kapelan (KS);

11) Mieszkania Wspomagane i Treningowe (MWiT);

12) Inspektor Ochrony Danych (IOD).

2. Graficzny schemat organizacyjny Domu przedstawia zatacznik do niniejszego Regulaminu.

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

2. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio: Gtoéwny Ksiggowy, Kierownik Dziatu Opiekunczo—
Terapeutycznego, Kierownik Dziatu Techniczno-Gospodarczego, Kierownik Dzialu Zywienia,
Psycholog, Stanowisko ds. Pracowniczych, Stanowisko ds. BHP, Kapelan, Mieszkania
Wspomagane i1 Treningowe, Inspektor Ochrony Danych.

3. Dyrektor:

1) reprezentuje Dom na zewnatrz i w ramach udzielonego przez Prezydenta Miasta Krakowa
pelnomocnictwa upowazniony jest do skladania w imieniu Gminy Miejskiej Krakéw
o$wiadczen woli, dokonywania czynno$ci prawnych;

2) podejmuje decyzje dotyczace planowania i realizacji planu wydatkéw Domu w oparciu
o wnioski przygotowane przez Glownego Ksiegowego, w porozumieniu z Kierownikami
Dzialow;

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

4) sprawuje kontrolg zarzadcza w Domu na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach oraz
aktach prawa miejscowego Gminy Miejskiej Krakoéw, w szczeg6lnosci w odniesieniu do
zadan realizowanych przez bezposrednio podlegltych stuzbowo pracownikow, o ktorych
mowa w ust. 2.

4. Dyrektor, w celu poprawy jakosci i efektywnosci pracy Domu, moze tworzy¢, w drodze
zarzadzenia, zespoty zadaniowe do realizacji okreslonych zadan. Koordynacja tych dzialan
powierzana jest pracownikom w zakresach czynnosci.

5. Dyrektora, podczas jego nieplanowanej nieobecnos$ci, zastepuja w kolejnosci: Kierownik
Dzialu  Techniczno-Gospodarczego, Kierownik  Dzialu  Opiekunczo-Terapeutycznego,
a w przypadku ich rownoczesnej nieobecno$ci inny pracownik Domu w ramach udzielonego
petnomocnictwa. Podczas nieobecnosci planowanych, Dyrektora zastgpuje pracownik
wyznaczony we wniosku urlopowym.

§ 6.1. Zakres odpowiedzialnosci Gtownego Ksiegowego regulujg odrebne przepisy.



1)
2)
3)
4)

5)

2. Do zakresu dziatania Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

wlasciwa organizacja pracy oraz realizacja zadan komoérek organizacyjnych;

prowadzenie rachunkowosci Domu;

nadzor nad wykonywaniem dyspozycji srodkami pienieznymi, ktérych dysponentem jest
Dom;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Domu;

dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

§ 7.1. Kierownicy komoérek organizacyjnych Domu i Koordynatorzy Zespotéw Opiekunczo-

Terapeutycznych sg odpowiedzialni za:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

1))

2)
3)
4)

5)
6)

7)

wlasciwg organizacje¢ pracy oraz realizacj¢ zadan komorek organizacyjnych;

sprawowanie kontroli wewngtrznej w stosunku do zadan realizowanych bezposrednio przez
pracownikow;

sporzadzanie i przekazywanie zakresow czynnosci podlegtym stuzbowo pracownikom;
opracowywanie sprawozdawczosci z zakresu dzialania komorki,

opracowywanie dokumentacji niezb¢dnej do przeprowadzania postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego w zakresie zadan komorki;

realizacj¢ wydatkoéw dotyczacych zadan z zakresu dziatania komorki;

przekazywanie podlegtym pracownikom polecen oraz tresci aktdéw prawa wewngtrznego
wydanych przez Dyrektora Domu.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych Domu:

sktadaja wnioski do Dyrektora Domu w sprawach zawierania umoéw o pracg, zmiany
warunkoOw umow o prace oraz w sprawach wynagradzania, nagradzania oraz karania
podleglych pracownikow;

inicjuja 1 przeprowadzaja szkolenia dla podlegtych pracownikows;

uczestniczg w opracowywaniu planu finansowego Domu;

opracowuja roczne harmonogramy pracy oraz prowadza dokumentacj¢ obowigzujaca
w komorce;

dokonujg oceny okresowej pracownikow;

sprawuja bezposredni nadzér nad porzadkiem i1 dyscypling pracy oraz przestrzeganiem
przepisOw bezpieczenstwa i1 higieny pracy przez pracownikow;

sprawujg nadzor nad majatkiem przekazanym do uzywania w podleglej komorce.

Rozdzial 11

Zakresy dzialania stanowisk i komorek organizacyjnych Domu.

Dzial Ksiegowo-Administracyjny.

§ 8.1. Pracg Dziatu kieruje Gtowny Ksiegowy.
2. Do zadan Dziatu wynikajacych z przepisow ustawy o finansach publicznych oraz ustawy

o rachunkowosci nalezy w szczegolnosci:

)]

prowadzenie rachunkowosci Domu;



2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi, ktéorych dysponentem jest Dom, w tym
prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowigzan;

3) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Domu oraz kompletno$¢ 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych;

4) prowadzenie wymaganej dokumentacji w zakresie, o ktorym mowa w pkt. 1-3;

5) prowadzenie ewidencji naleznosci Domu podlegajacych egzekucji, monitorowanie terminow
wplat oraz prowadzenie dziatan w zakresie egzekucji tych naleznosci;

6) opracowywanie projektu planu wydatkéw Domu;

7) analiza wykorzystania srodkow budzetowych Domu;

8) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiza;

9) prowadzenie kasy Domu;

10) prowadzenie kont depozytowych mieszkancéw Domu.

Dziat Opiekunczo — Terapeutyczny.

§ 9.1 Praca Dzialu kieruje Kierownik Dziatu Opiekunczo-Terapeutycznego.

2. W ramach Dzialu funkcjonujg 3 Zespoly Opiekunczo-Terapeutyczne i Zespdt Opiekunczo-
Terapeutyczny ds. Udostepniania Ustug Medycznych.

3. Koordynacja pracy Zespotow Opiekunczo-Terapeutycznych jest powierzona pracownikom
wyznaczonym przez Dyrektora w ich zakresach czynnosci.

4. Dzial organizuje i1 realizuje 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.

5. Pracownicy Dzialu pelnig funkcje pracownika pierwszego kontaktu dla mieszkancoéw
Domu, zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie.

6. Do zadan Dziatlu z zakresu potrzeb bytowych i opiekunczych nalezy w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie catodobowej opieki i bezpieczenstwa mieszkancom Domu na terenie Domu
oraz podczas zaj¢¢ organizowanych poza Domem,;

2) zapewnienie mieszkancom Domu pomocy w podstawowych czynno$ciach zyciowych
i stymulowanie do rozwoju samodzielno$ci w wykonywaniu tych czynno$ci;

3) nadzoér nad wyposazeniem pokoi mieszkancéw Domu w niezbedne meble, sprzety, posciel,
bielizn¢ oraz $rodki higieny osobistej, odziez i obuwie;

4) umozliwienie 1 organizowanie dostgpu do przystugujacych mieszkancom Domu na
podstawie odrebnych przepisow $wiadczen zdrowotnych, sprawowanie opieki pielggnacyjnej
oraz zapewnienie mieszkancom Domu niezbednych lekéw.

7. Do zadan Dzialu z zakresu potrzeb socjalnych i aktywizacji mieszkancéw Domu nalezy
w szczegolnosci:

1) przeprowadzanie wywiadéw u mieszkancow Domu w ich srodowisku zamieszkania przed
przyjeciem do Domu oraz w trakcie pobytu w Domu zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami;

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

3) prowadzenie terapii zajeciowe]j 1 kulturalno-o§wiatowej dla mieszkancéw Domu;



4)
5)
6)

7)
8)

9)

motywowanie mieszkancow Domu do czynnego udziatu w terapii zajgciowej, imprezach
kulturalno-rozrywkowych, wyjazdach rekreacyjnych;

dokonywanie indywidualnych zakupoéw dla mieszkancow Domu wedhug ich zamodwienia,
adekwatnych do ich mozliwosci finansowych, potrzeb i stanu zdrowia;

prowadzenie zaje¢ usprawniajacych stosownie do indywidualnych potrzeb mieszkancow
Domu, po konsultacji z lekarzem;

pomoc usamodzielniajagcym si¢ mieszkancom Domu w podjeciu pracy;

organizowanie kontaktu z kaptanem i udzialu w praktykach religijnych zgodnie z wyznaniem
mieszkanca Domu;

utrzymywanie kontaktéw z rodzinami mieszkancoOw oraz instytucjami zajmujacymi si¢
sprawami mieszkancow;

10) aktywizacja oraz integracja mieszkancow Domu ze spoteczno$cig lokalna;

11) wspotpraca z Dziatem Ksiggowo-Administracyjnym w zakresie odptatnosci mieszkancow za

pobyt w Domu;

12) prowadzenie depozytu rzeczowego i rozliczenie konta depozytéw pienigznych mieszkancows;
13) organizowanie zmartym mieszkancom Domu pogrzebu zgodnie z wyznaniem 1 miejscowymi

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

Zwyczajami.

Drziat Techniczno-Gospodarczy.
§ 10.1. Pracg Dziatu kieruje Kierownik Dziatu Techniczno-Gospodarczego.
2. Do zadan Dziatu nalezy w szczeg6lnosci:
prawidlowe zabezpieczenie majatku Domu przed kradzieza i zniszczeniem z zachowaniem
przepiséw bhp i ppoz.;
konserwacja oraz naprawa urzadzen, wyposazenia, instalacji elektrycznej, gazowej, CO,
ppoz., wodno- kanalizacyjnej;
planowe 1 terminowe zakupy maszyn 1 urzadzen oraz srodkow i1 materiatow niezbednych do
realizacji zadan;
dostarczanie $srodkow czystosci dla mieszkancow, pracownikow 1 pomieszczen Domu;
zapewnienie prania dla potrzeb mieszkancéw Domu oraz odziezy roboczej i ochronnej
pracownikow;
utrzymanie porzadku i czysto$ci na terenie nieruchomosci;
opracowywanie planow remontow i inwestycji;
analiza 1 kontrola faktur wystawionych przez wykonawcoéw z tytutu robot remontowo -
ustugowych;
opracowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia zaméwien publicznych
w zakresie funkcjonowania Domu;

10) przygotowanie 1 prowadzenie pelnej dokumentacji zadan zwigzanych z realizacjg inwestycji 1

zakupow inwestycyjnych;

11) prowadzenie inwentaryzacji ciaglej majatku Domu;
12) organizowanie transportu na potrzeby Domu.

Dziat Zywienia.
§ 11.1. Praca Dziahu kieruje Kierownik Dziatu Zywienia.
2. Do zadan Dziatu nalezy w szczeg6lnosci:



1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

przygotowanie positkow dla mieszkancow Domu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
normami rzeczowymi i finansowymi oraz zasadami higieny zZywienia;

zapewnienie wyboru zestawu positkow lub otrzymania positku dodatkowego oraz positku
dietetycznego, zgodnie ze wskazaniem lekarza;

zapewnienie dost¢pu do podstawowych produktoéw zywnos$ciowych oraz napojow przez caty
dobg;

sporzadzanie i wydawanie positkOw w sposob estetyczny 1 zgodny z planowang gramaturg;
zaopatrzenie w artykuty zywnosciowe oraz techniczne niezbedne do funkcjonowania Domu,
przygotowanie ilo§ciowo - warto$ciowego wykazu artykuldéw zywnosciowych i innych dla
potrzeb udzielania zamowienia publicznego;

kontrola realizacji zawartych uméw w danym rok budzetowym;

przestrzeganie prawidlowego funkcjonowania systemu HACCP i GHP (Dobra Praktyka
Higieniczna) oraz GMP (Dobra Praktyka Produkcyjna);

monitorowanie punktéw kontrolnych okreslonych w schemacie technologicznym produkcji
positkow;

10) wspotpraca z innymi dzialami 1 instytucjami w zakresie zaopatrzenia w artykutly

1)

2)
3)
4)
5)

)]
2)

3)
4)

S)
6)

7)

8)

zywnosciowe, usuwania odpadow kuchennych, reklamacji produktow zywnosciowych,
zabezpieczenia bloku Zywienia przed gryzoniami i owadami, przegladu i konserwacji
urzadzen gastronomicznych.

Psycholog.

§ 12. Do zadan Psychologa nalezy:

wykonywanie czynno$ci nadzoru nad praca Zespotéw Opiekunczo-Terapeutycznych oraz
Mieszkan Wspomaganych 1 Treningowych poprzez ustalanie procedur dzialan, modelowanie
rozwigzan i wdrazanie metod pracy z mieszkancami Domu oraz szkolenie pracownikoéw;
udziat w opracowywaniu Indywidualnych Planow Wsparcia oraz nadzor nad ich realizacja;
podejmowanie decyzji w trudnych sprawach dotyczacych relacji pomigdzy mieszkancami;
utrzymywanie kontaktoéw z mieszkancami Domu, rodzing i opiekunami prawnymi;
sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie realizacji ustug na rzecz mieszkancow Domu.

Stanowisko ds. Pracowniczych.

§ 13. Do zadan Stanowiska ds. Pracowniczych nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie dokumentacji pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy;
organizacja oraz sporzadzanie dokumentow w zakresie =zatrudnienia, przenoszenia,
awansowania, nagradzania i karania pracownikOw oraz rozwigzywania umow o prace;
organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikow;

organizowanie doskonalenia zawodowego oraz podnoszenia kwalifikacji pracownikow
Domu;

wdrazanie wewngtrznych aktéw normatywnych w zakresie prawa pracy;

koordynowanie zadan Domu zwigzanych z przeciwdziataniem i likwidacja skutkow zdarzen
powodujacych sytuacje kryzysowe;

prowadzenie sekretariatu, a w szczegoOlnosci rejestrowanie pism przychodzacych
1 wychodzacych, wysyltanie korespondencji;

prowadzenie rejestru zawartych umow;



9) prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt;
10) prowadzenie ewidencji przydziatu biletow na przejazdy srodkami komunikacji miejskiej dla
celéw stuzbowych oraz ewidencja wyj$¢ w godzinach stuzbowych.

Stanowisko ds. BHP,

§ 14.1. Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. BHP nalezy realizacja zadan
zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 2 wrze$nia 1997 r. w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. nr 109 poz. 704 oraz z 2004 r. nr 246 poz. 2468).

2. Dyrektor Domu moze powierzy¢ wykonywanie zadan stluzby BHP pracownikowi
zatrudnionemu przy innej pracy lub specjalistom spoza zakladu pracy, na zasadach okreslonych
w art. 237! ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465).

Kapelan.

§ 15. Do zadan Kapelana nalezy:

1) s$wiadczenie postug religijnych mieszkancom Domu;

2) sprawowanie Mszy §w. w niedziele 1 §wigta oraz organizowanie katechizacji, rekolekcji oraz
indywidualnych postug religijnych.

Mieszkania Wspomagane i Treningowe.

§ 16.1. Podstawg przyjecia do Mieszkania Wspomaganego lub Treningowego jest decyzja
administracyjna wydana przez Prezydenta Miasta Krakowa.

2. Pobyt w Mieszkaniach Wspomaganych i Treningowych jest odptatny. Zasady ustalania
1 wysokosci optat regulujg odrgbne przepisy.

3. Nadzér nad Mieszkaniami Wspomaganymi i Treningowymi sprawuje Dyrektor Domu.

4. Obowiazki opiekuna w Mieszkaniach Wspomaganych i Treningowych peini osoba
wyznaczona przez Dyrektora Domu.

5. Rodzaj i zakres wsparcia §wiadczonego w Mieszkaniach Wspomaganych i Treningowych
sg uzaleznione od indywidualnych potrzeb i mozliwosci psychofizycznych osob korzystajacych
ze wsparcia.

Inspektor Ochrony Danych.

§ 17.1. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku Inspektora Ochrony Danych
nalezy realizacja zadan zgodnie z rozporzadzeniem 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 (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych).

2. Wykonywanie zadan Inspektora Ochrony Danych polega w szczego6lnosci na:

1) informowaniu Dyrektora Domu oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzaja dane osobowe,

o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia i innych przepiséw

o ochronie danych osobowych i doradzaniu im w tej sprawie;

2) monitorowaniu przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w tym podzialu
obowigzkow, dziataniach  zwigkszajacych  $wiadomo$¢,  szkoleniach  personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzanych z tym audytow;



3) udzielaniu na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowaniu jej wykonania;

4) wspolpracy z organem nadzorczym;

5) pehieniu funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

6) pehieniu roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy Rozporzadzenia.

3. Inspektor Ochrony Danych realizuje swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
zwigzanego z operacjami przetwarzania majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania.

4. Zadania Inspektora Ochrony Danych w Domu mogg by¢ przejete przez podmiot
zewngetrzny lub realizowane przez pracownika zatrudnionego na umowg zlecenie.

Rozdzial 111
Funkcjonowanie Domu

§ 18. Status prawny pracownikéw Domu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

§ 19.1. Porzadek i rozktad czasu pracy Domu okresla Regulamin Pracy Domu ustalony przez
Dyrektora w drodze zarzadzenia, w trybie okreslonym odrebnymi przepisami.

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.



Dyrektor
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