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Schemat struktury organizacyjnej Domu Pomocy Spotecznej im. L. i A. Helcléw

Dyrektor

1.

2.

Dyrektor kieruje pracg Domu poprzez wydawanie zarzgdzen, regulamindéw, polecen
stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.

Dyrektorowi podlegajg bezposrednio: Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych

i Technicznych, Gtéwny Ksiegowy, Kierownik Sekcji Personalnej, Gtowny Specjalista ds.
Pielegnacyjno - Opiekunczych, Kierownik Dziatu Terapeutyczno - Spotecznego,
Kierownik Dziatu Rehabilitacji, Radca Prawny, Inspektor Ochrony Danych i Kapelan.

. Dyrektor:

. reprezentuje Dom na zewnatrz i w ramach udzielonego przez Prezydenta Miasta

Krakowa petnomocnictwa upowazniony jest do sktadania w imieniu Gminy Miejskiej
Krakéw oswiadczen woli, dokonywania czynnosci prawnych i udzielania dalszych
petnomocnictw;

. podejmuje decyzje dotyczgce planowania i realizacji planu finansowego Domu w oparciu

o wnioski przygotowane przez Gtdwnego Ksiegowego, uzgodnione odpowiednio z
kierownikami komérek organizacyjnych Domu;

. w drodze polecenia stuzbowego moze zobowigzac i upowazni¢ kierownikéw komédrek

organizacyjnych oraz pracownikéw Domu do wykonywania w jego imieniu zadan
zastrzezonych do kompetencji Dyrektora;

. sprawuje kontrole zarzgdcza w Domu na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach

oraz aktach prawa miejscowego Gminy Miejskiej Krakéw, w szczegdlnosci w odniesieniu
do zadan realizowanych przez bezposrednio podlegtych stuzbowo pracownikéw, o
ktérych mowa w ust. 2.
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4. Dyrektor w celu poprawy jakosci i efektywnosci pracy Domu moze tworzy¢ w drodze
odrebnego zarzadzenia zespoty zadaniowe do realizacji okreslonych zadah. Koordynacja
tych dziatan powierzana jest pracownikom w zakresach czynnosci.

5. Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych
i Technicznych, a w przypadku jego réwnoczesnej nieobecnosci wyznaczony przez
Dyrektora Kierownik Dziatu, realizujgcy w catosci zadania i kompetencje Dyrektora
Domu, na podstawie udzielonego petnomocnictwa.

Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych i Technicznych

1. Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjnych i Technicznych podlegajg bezposrednio:
Kierownik Dziatu Administracyjno - Gospodarczego, Kierownik Dziatu Organizacyjnego
oraz Kierownik Dziatu Obstugi Mieszkanhcéw.

2. Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych i Technicznych odpowiada przed Dyrektorem
za wtasciwg prace i koordynacje dziatalnosci podlegtych komérek.

Gtowny Ksiegowy

1. Zakres odpowiedzialnosci Gtdwnego Ksiegowego regulujg odrebne przepisy.
2. Do zakresu dziatania Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1. prowadzenie rachunkowosci Domu;
2. nadzér nad wykonywaniem dyspozycji Srodkami pienieznymi, ktérych
dysponentem jest Dom;
3. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Domu;
4. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Dziat Finansowo-Ksiegowy

1. Praca Dziatu kieruje Gtowny Ksiegowy.
2. Do zadan Dziatu wynikajgcych z przepiséw ustawy o finansach publicznych oraz ustawy
o rachunkowosci nalezy w szczegdlnosci:
1. prowadzenie rachunkowosci Domu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami, polegajgce w szczegdlnosci na:
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. organizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli

dokumentéw w sposdéb zapewniajgcy wtasciwy przebieg operacji gospodarczych,
ochrone mienia Domu, sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych
zadan oraz sprawozdawczosci finansowej,

. biezacym, prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji

wynikowej kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposéb
umozliwiajgcy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

. hadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez

poszczegdlne komorki organizacyjne;
b. prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami, polegajgce w szczegdlnosci na:

. wykonywaniu dyspozycji sSrodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad

wykonywania planu finansowego, bedacymi w dyspozycji Domu,

. zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez Dom,
. przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
. Zzapewnieniu terminowego Sciggania naleznosci pienieznych i dochodzenia roszczenh

spornych oraz sptaty zobowigzan,
c. analiza wykorzystania srodkéw ujetych w planie wydatkéw Domu;
d. dokonywanie kontroli wewnetrznej na podstawie odrebnego Regulaminu;
e. opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych, wydawanych przez
Dyrektora, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci
Zaktadowego Planu Kont, obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzenia i
rozliczania inwentaryzacji;
f. opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania planu
finansowego i ich analiza;
g. dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczgcych wykonania
planu finansowego oraz jego zmian;
h. opracowywanie rocznych projektéow plandéw finansowych oraz wnioskéw
zawierajgcych zmiany do planéw;
. prowadzenie kasy Domu;
obstuga ksiegowa depozytéw pienieznych mieszkancéw Domu;
prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkdéw trwatych i wyposazenia;
nadzoér nad pracami komisji inwentaryzacyjnych przy ustaleniu i rozliczaniu
réznicy inwentarzowe;j.

— N

Dziat Terapeutyczno -Spoteczny

Pracg Dziatu kieruje Kierownik Dziatu Terapeutyczno - Spotecznego.

Dziat Terapeutyczno - Spoteczny organizuje i realizuje zadania statutowe Domu z
zakresu Swiadczen socjalnych, opiekunczych, wspomagajacych, w tym terapii
zajeciowej, na rzecz mieszkancéw Domu.
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. Dziat Terapeutyczno - Spoteczny sktada sie z dwdch Zespotdw:

. Zespotu Terapii i Pomocy Specjalistycznej;
. Zespotu Pracy Socjalnej.

. Dyrektor Domu moze powierzy¢ wyznaczonym pracownikom koordynowanie pracy

zespotdéw, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1i 2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.

. Do zadah Dziatu Terapeutyczno - Spotecznego nalezy w szczegdlnosci:
1.
2.

opracowywanie plandéw i programoéw pracy terapeutycznej i wspierajacej;
opracowywanie Indywidualnych Planéw Wsparcia (IPW), we wspodtpracy z
pracownikami Dziatéw: Pielegnacyjno - Opiekunhczego, Rehabilitacji, Obstugi
Mieszkahcow;

. dostosowywanie zakresu i poziomu terapii i wsparcia oraz opieki do

zindywidualizowanych potrzeb mieszkahcéw Domu, ich stopnia psychicznej i
fizycznej sprawnosci, z zachowaniem prawa do intymnego i godnego zycia oraz
respektowania ich praw osobistych i mozliwosci zachowania samodzielnosci i
wyboru stylu zycia;

. inicjowanie dziatah z innymi komérkami organizacyjnymi Domu i podmiotami

trzecimi w celu zatatwiania spraw zmierzajgcych do ustanowienia
przedstawiciela ustawowego dla mieszkancéw Domu wymagajgcych
reprezentowania ich spraw;

. sprawowanie w zakresie zadah Dziatu opieki nad mieszkancami na terenie Domu

oraz w czasie zaje¢ organizowanych poza Domem;

. Zzapewnienie wsparcia finansowego, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

osobom nie posiadajacym zadnych wiasnych dochodéw;

. pomoc mieszkancom Domu w zatatwianiu spraw osobistych;
. zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z rozliczeniami odptatnosci za pobyt w

Domu;

. przekazywanie mieszkaicom Domu swiadczehn w kwotach wynikajgcych z

wtasciwych dokumentdéw oraz rozliczanie lekéw i srodkéw higienicznych (np.
pieluchomajtek) zgodnie z uprawnieniami wynikajgcymi z przepiséw o
Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkdéw publicznych;
prowadzenie postepowanh zwigzanych z gospodarowaniem depozytami
pienieznymi i rzeczowymi mieszkancéw Domu, we wspétpracy z wtasciwymi
komdrkami organizacyjnymi Domu;

organizacja zycia codziennego mieszkahcéw Domu;

wspotpraca z rodzinami mieszkahcéw oraz instytucjami zajmujgcymi sie
sprawami mieszkancéw Domu;

organizowanie zmartemu mieszkahcowi Domu godnego pogrzebu, zgodnie z
jego wyznaniem i miejscowymi zwyczajami, zatatwianie spraw formalnych
zwigzanych z pogrzebem mieszkahcéw Domu;

udziat w spotkaniach zespotéw terapeutyczno - opiekuhczych dotyczacych
realizacji IPW mieszkancow oraz w spotkaniach spotecznosci Domu;
prowadzenie terapii zajeciowej i zajec kulturalno - oswiatowych;
aktywizacja, integracja i usamodzielnianie mieszkancéw Domu;
organizowanie uroczystosci Swigtecznych, rocznicowych oraz cyklicznych
spotkan i imprez w Domu;
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18.
19.

20.

21.

22.

23.
24,

udziat w organizacji turnuséw rehabilitacyjnych dla mieszkahcéw Domu;
tworzenie warunkéw do rozwoju partycypacji mieszkaicéw Domu oraz ich
wspotpracy w planowaniu terapii i imprez kulturalno - oswiatowych;
Swiadczenie pracy socjalnej na rzecz mieszkancéw Domu;

prowadzenie wykazu oséb skierowanych na podstawie decyzji, o ktérej mowa w
§ 3 ust. 1 oczekujgcych na przyjecie do Domu oraz, po akceptacji Dyrektora,
powiadamianie 0sdb oczekujgcych o wolnym miejscu;

przyjmowanie oséb do zamieszkania, zaznajamianie we wspdtpracy z Dziatem
Pielegnacyjno - Opiekuhczym, z zasadami funkcjonowania Zespotéw
Pielegnacyjno - Opiekunczych, przedstawianie koordynatorom Zespotéw
Pielegnacyjno - Opiekunczych, stworzenie warunkéw do wyboru przez
mieszkanca Domu pracownika pierwszego kontaktu;

prowadzenie dokumentacji mieszkahca Domu oraz jego spraw ewidencyjnych;
prowadzenie sprawozdawczosci i wspétpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy
Spotecznej i innymi instytucjami w sprawach dotyczacych mieszkancéw Domu.

Dziat Pielegnacyjno - Opiekunczy

1. Praca Dziatu kieruje Gtéwny Specjalista ds. Pielegnacyjno - Opiekunczych, ktéry
koordynuje prace 12 Zespotéw Pielegnacyjno - Opiekunczych.
2. Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1.

zapewnienie mieszkancom Domu pomocy w podstawowych czynnosciach
pielegnacyjnych (mycie, kapiel, ubieranie) i stymulowanie do podtrzymywania
samodzielnosci w wykonywaniu tych czynnosci;

. zapewnienie podstawowych swiadczenh opiekunczych - karmienia, ubierania,

mycia, kgpania osdéb, ktére nie mogg samodzielnie wykonac¢ tych czynnosci;

. sprawowanie catodobowej opieki pielegniarskiej i pielegnacyjnej dla

mieszkancow Domu;

. zapewnienie utrzymania wfasciwej higieny i mozliwie najlepszego stanu

psychofizycznego mieszkancéw Domu;

. zapewnienie mieszkanhcom Domu dostepu do swiadczen zdrowotnych i opieki

medycznej stosownie do stanu zdrowia oraz ustalanie terminéw badanh i
zabiegdw specjalistycznych we wspoétpracy z lekarzami i specjalistami
prowadzacymi leczenie mieszkancéw Domu;

. wspotpraca z lekarzami oraz wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi Domu w

zakresie zaopatrzenia mieszkancéw w leki i srodki pomocnicze;

. zapewnienie mieszkancom bezpieczehstwa oraz sprawowanie opieki nad

mieszkancami na terenie Domu oraz w czasie zaje¢ organizowanych poza
Domem;

. ustalanie we wspétpracy z lekarzem diet, przekazywanie informacji w tym

zakresie do Dziatu Obstugi Mieszkahcéw;

. wspoétpraca z Dziatem Terapeutyczno - Spotecznym oraz Dziatem Rehabilitacji w

ustalaniu bezpiecznych form aktywnosci mieszkancéw Domu stosownie do stanu
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zdrowia;

10. wyrazanie opinii w zakresie przebywania mieszkancéw poza Domem - wobec
mieszkahcéw, ktérych stan zdrowia wymaga takiej opinii, we wspotpracy
z lekarzem;

11. wspdtpraca z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym w organizacji transportu
mieszkancéw Domu;

12. wspédipraca w opracowywaniu grupowych i indywidualnych programéw pracy
terapeutycznej oraz indywidualnych planéw wsparcia;

13. zorganizowanie i zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Dziatu przez cata
dobe;

14. nadz6r nad wyposazeniem pokoju mieszkanca w niezbedne meble, sprzety,
posciel, a takze bielizne oraz srodki higieny osobistej, odziez i obuwie;

15. zapewnienie utrzymywania wtasciwego poziomu higieniczno - sanitarnego
pomieszczeh Domu przeznaczonych dla mieszkancéw, zgodnie z obowigzujgcymi
standardami i przepisami sanitarno - epidemiologicznymi.

Dziat Rehabilitacji

. Praca Dziatu kieruje Kierownik Dziatu Rehabilitacji.
. Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

. zapewnienie zabiegdw usprawnienia ruchowego stosownie do indywidualnych potrzeb

mieszkancow Domu;

. zapewnienie przytézkowych zabiegdéw rehabilitacyjnych dla mieszkahcéw lezgcych we

wspétpracy z Dziatem Pielegnacyjno - Opiekuhczym:;

. konsultowanie mieszkancéw Domu w zakresie doboru indywidualnego oprzyrzgdowania

rehabilitacyjnego i nauka postugiwania sie nim;

. koordynacja dziatah w zakresie realizacji programu rehabilitacji leczniczej z

uwzglednieniem plandéw opieki medycznej;

. udziat w opracowywaniu grupowych i indywidualnych programéw pracy terapeutycznej i

indywidualnych planéw wsparcia;

. sprawowanie opieki nad mieszkahcami w zakresie zadan Dziatu, na terenie Domu oraz w

czasie zajec organizowanych poza Domem;

. organizowanie dodatkowych zaje¢ sportowych dla mieszkahcéw Domu, podnoszacych

ich sprawnos¢;

. prowadzenie kart rehabilitacyjnych mieszkancéw Domu oraz ewidencji obecnosci na

zabiegach w formie elektronicznej;

. aktywizacja, integracja i usamodzielnianie mieszkahcéw Domu.
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Dziat Administracyjno - Gospodarczy

. Pracag Dziatu kieruje Kierownik Dziatu Administracyjno - Gospodarczego.
. Dziat Administracyjno - Gospodarczy sktada sie z dwdch Zespotéw:

1. Zespdt Administracyjny;
2. Zespo6t Gospodarczy.

. Dyrektor Domu moze powierzy¢ wyznaczonym pracownikom koordynowanie pracy

zespotdéw, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1i 2.

. Do zadanh Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1. Zesp6t Administracyjny:

a.

-}

zapewnienie oraz nadzér nad realizacjg i rozliczenie: ustug
telekomunikacyjnych, w tym dostepu do sieci Internet oraz dostaw
medidéw niezbednych do funkcjonowania Domu;

. prowadzenie gospodarki magazynowej Domu wraz z dokumentacja

finansowa, z wytgczeniem magazynu spozywczego;

. zapewnienie dostaw i ustug niezbednych dla zapewnienia ciggtosci pracy

Domu, w tym realizacja zakupéw inwestycyjnych Domu;

. realizacja zadanh i obowigzkdéw z zakresu ochrony srodowiska, w tym

sporzadzanie wnioskéw i sprawozdan z wykorzystaniem obowigzkowych
narzedzi;

. organizowanie wtasciwego gospodarowania sktadnikami majatkowymi

Domu, w tym zapewnienie ochrony i ubezpieczenia mienia i
odpowiedzialnosci cywilnej z tytutu prowadzonej dziatalnosci Domu oraz
likwidacja szkéd;

prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z odrebny regulaminem;

. wprowadzanie aplikacji informatycznych w Domu oraz pomoc i nadzor

nad ich prawidtowym wykorzystaniem, a takze zapewnienie
prawidtowego funkcjonowania aplikacji informatycznych uzytkowanych
przez pracownikéw Domu;

. zapewnienie sprawnego funkcjonowania infrastruktury informatycznej

Domu;

. zapewnienie ochrony danych gromadzonych z wykorzystaniem technik

informatycznych w Domu oraz wspétpraca z Dziatem Organizacyjnym w
zakresie polityki bezpieczenstwa informacji Domu;

. obstuga techniczna stron internetowych Domu oraz Biuletynu Informacji

Publicznej oraz Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej;
obstuga dochodoéw pozyskiwanych przez Dom z tytutu korzystania z
infrastruktury Domu na realizacje zadan nie zwigzanych z dziatalnoscig
statutowg Domu, w tym przygotowanie projektéw umoéw i wystawianie
dokumentoéw rozliczeniowych;

. prowadzenie ewidencji dotyczacej korzystania z pomieszczen Domu

(Swietlicy i pokoi goscinnych) oraz rozliczanie uzytkownikéw tych
pomieszczen z tytutu kosztédw korzystania i stanu pomieszczen i ich
wyposazenia;

. prowadzenie depozytu rzeczowego mieszkahcéw Domu;
. sktadanie deklaracji z tytutu podatkéw i optat, w tym w zakresie

zwigzanym z gospodarka odpadami oraz z tytutu podatku od
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nieruchomosci i rozliczanie optat i podatkdéw;
0. utrzymanie budynku w nalezytym stanie porzgdkowym i sanitarnym, w
tym utrzymanie czystosci w pomieszczeniach administracji i
ogdlnodostepnych;
p. realizacja zadan Domu wynikajacych z ustawy o gospodarce
nieruchomosciami.
2. Zespo6t Gospodarczy:

. wykonywanie napraw, remontéw, biezacych konserwacji z uzyciem sit wtasnych;
. utrzymanie budynku i jego otoczenia oraz wyposazenia, instalacji i urzadzen w

nalezytym stanie technicznym oraz pielegnacja i utrzymanie zieleni;

. organizowanie transportu na potrzeby funkcjonowania oraz realizacji zadah Domu oraz

nadzor nad wtasciwym wykorzystaniem i stanem technicznym pojazdéw stuzbowych
Domu;

. zapewnienie dozoru obiektu i urzadzenh technicznych i wyposazenia Domu, w tym
kottowni;
. wykonywanie zadanh zarzadcy nieruchomosci przekazanej w trwaty zarzgd Domu, w tym

zapewnienie bezpieczenstwa uzytkowania nieruchomosci i jej otoczenia;

. przygotowanie koncepcji i analiz optymalnego wykorzystania nieruchomosci i obiektéw

budowlanych;

. zapewnienie konserwacji sprzetéw i urzagdzenh niezbednych dla zapewnienia ciggtosci

pracy Domu;

. hadzdér nad osobami wykonujgcymi prace na rzecz Domu w zakresie zgodnym z

zadaniami Dziatu, zatrudnionymi w ramach wspieranych form zatrudnienia, a takze nad
osobami pozbawionymi wolnosci, wykonujacymi prace na cele spoteczne na rzecz
Domu;

. zapewnienie wtasciwego zabezpieczenia majgtku Domu;
. realizacja zadan wynikajgcych z ochrony przeciwpozarowej, w tym sporzgdzanie i

aktualizacja planéw i instrukcji przeciwpozarowych;

. realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw dotyczgcych zabezpieczenia nieruchomosci

wpisanych do rejestru zabytkéw zgodnie z obowigzujgcg w Domu instrukcja;

. organizowanie pracy komisji BHP w porozumieniu z pracownikiem zatrudnionym na

Stanowisku ds. BHP i ppoz. oraz analiza wdrozenia wnioskow z kontroli.

Dziat Organizacyjny

. Pracag Dziatu kieruje Kierownik Dziatu Organizacyjnego.
. Do zadah Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1. prowadzenie rejestréw, dystrybucja i przechowywanie:

. aktéw normatywnych, procedur wewnetrznych i zewnetrznych w zakresie wynikajgcym

z dziatalnosci Domu,

. umow zawieranych przez Dyrektora Domu, z wytgczeniem umow o prace,
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C. upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Dyrektora Domu,
d. skarg wptywajacych do Domu,

b. prowadzenie sekretariatu Dyrektora i Zastepcy Dyrektora Domu;

C. obstuga kancelaryjna Domu;

d. organizowanie udostepniania informacji publicznej na wniosek, na zasadach
okreslonych w przepisach ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1429 z p6zn. zm.);

e. organizowanie i przeprowadzanie w Domu postepowan w sprawach o udzielenie
zamoéwienia publicznego zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamoéwien
publicznych, w tym postepowan o udzielenie zamdwien, do ktérych nie stosuje
sie przepiséw ww. ustawy, w tym:

a. realizacja obowigzkéw Domu jako zamawiajgcego wynikajacych z
obowigzujacych przepisow,

b. opracowywanie i przestrzeganie jednolitych zasad udzielania zaméwien,

. sporzadzanie planéw zaméwien publicznych oraz harmonograméw
postepowan o udzielenie zamdwienia,

d. analiza wnioskdw o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia
pod katem kompletnosci trybu oraz celowosci udzielenia zamdéwienia,
opracowanie dokumentacji zaméwienia, przeprowadzenie postepowah
oraz sporzadzanie projektéw umoéw dotyczgcych zamdéwienia,

f. weryfikacja i koordynacja w zakresie przygotowywanych przez komaérki
organizacyjne domu projektéw wewnetrznych aktéw prawnych;

g. przeprowadzanie postepowan z zakresu kontroli wewnetrznej w zakresie
poprawnosci realizacji zadan przez komérki organizacyjne Domu, zgodnie z
oddzielnym Regulaminem wewnetrznym Domu;

h. przeprowadzanie postepowania wyjasniajgcego w sprawie wptywajgcych skarg
oraz terminowe przygotowanie projektéw odpowiedzi;

i. informowanie o procedowanych zmianach w przepisach prawa majacych wptyw
na funkcjonowanie Domu,

j. organizowanie i prowadzenie polityki informacyjnej Domu w zakresie:

a. zbierania, opracowywania i dystrybucji informacji dotyczgcych Domu, w
celu poprawienia jakosci i sprawnosci dziatania Domu,

b. przygotowania informacji do opublikowania na stronie internetowe;j
Domu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej, w szczegdlnosci w zakresie
wynikajacym z obowigzujgcych przepiséw oraz w celu prezentowania
dziatalnosci Domu;

k. monitoring, realizacja i rozliczenie zadanh inwestycyjnych Domu;

I. przygotowanie, nadzér nad realizacjg i rozliczenie robét budowlanych
dotyczacych biezgcych konserwacji i remontéw w nieruchomosciach i lokalach
bedgcych w dyspozycji Domu;

m. poszukiwanie informacji o mozliwosci pozyskania srodkéw na dziatania zwigzane
z rozbudowg i przebudowg infrastruktury Domu oraz aplikowanie i realizacja
zatwierdzonych projektow infrastrukturalnych.
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Dziat Obstugi Mieszkancow

=

. Pracg Dziatu kieruje Kierownik Dziatu Obstugi Mieszkahcoéw.

2. Dziat Obstugi Mieszkancéw przygotowuje wyzywienie dla mieszkahcow Domu, zgodnie z
obowigzujacymi normami rzeczowymi i finansowymi, przy uwzglednieniu zasad
racjonalnej dietetyki i higieny zywienia.

3. Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1. planowanie ilosci i rodzajéw positkéw dla mieszkahcéw Domu;
2. zapewnienie zgodnosci wyzywienia mieszkanhcéw Domu z obowigzujgcymi
normami zywieniowymi;
3. zapewnienie zaopatrzenia w artykuty spozywcze niezbedne do zabezpieczenia
prawidtowego zywienia mieszkahhcow Domu;
4. przygotowanie codziennie 5 positkéw, w tym zleconego przez lekarza
wyzywienia dietetycznego, dla wszystkich mieszkancéw Domu;

. sprawdzenie wtasciwego stanu technicznego urzadzen i wyposazenia kuchni;

. wspotpraca z Dziatami: Pielegnacyjno - Opiekuhczym i Terapeutyczno -

Spotecznym w zakresie zywienia mieszkahhcéw Domu;

7. przygotowanie iloSciowo - wartosciowego wykazu artykutéw zywnosciowych dla
potrzeb udzielenia zamdwienia publicznego;

8. wdrozenie i utrzymywanie systemu HACCP (Analiza Zagrozen i Krytyczny Punkt
Kontroli) w celu wyeliminowania zagrozeh bezpieczenstwa zywieniowego;

9. prowadzenie Ksiegi Sanitarnej oraz szkolenie pracownikéw w zakresie Dobrej
Praktyki Higienicznej i Produkcyjnej;

10. kontrola i zapewnienie przestrzegania instrukcji Dobrej Praktyki Higienicznej i
Produkcyjnej;

11. pranie i prasowanie bielizny poscielowej, recznikéw, odziezy oraz bielizny
osobistej mieszkahcéw Domu;

12. drobne naprawy i przerébki odziezy oraz szycie bielizny poscielowej dla
mieszkancéw Domu;

13. zaopatrzenie mieszkancéw Domu w leki zgodnie z uprawnieniami wynikajgcymi z
przepiséw o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw
publicznych;

14. prowadzenie gospodarki magazynowej dotyczgcej zywienia mieszkancéw Domu.

o U

Sekcja Personalna

=

. Praca Sekgji kieruje Kierownik Sekcji Personalnej.
. W ramach Sekcji funkcjonuje Stanowisko ds. BHP i ppoz.
3. Do zadan Sekcji nalezy w szczegdlnosci:

N

1. prowadzenie spraw pracowniczych oséb zatrudnionych w Domu, na podstawie uméw o
prace, jak i oséb ktére tgczy z Domem inna forma wspétpracy, w szczegdlnosci: umowa
cywilnoprawna, staz, praktyka zawodowa lub wolontariat;
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. zapewnienie prowadzenia prawidtowej i kompletnej dokumentacji akt osobowych

pracownikéw oraz egzekwowanie aktualizacji zakreséw czynnosci;

. opracowywanie systemu oceny pracownikdéw i wynagradzania;
. realizowanie ustalonej przez Dyrektora polityki kadrowej w ramach obowigzujacych

przepiséw prawa pracy;

. organizowanie ksztatcenia, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikdw;
. organizowanie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikéw;
. nadzorowanie i kontrola przestrzegania dyscypliny obowigzujgcych przepiséw z zakresu

dyscypliny pracy;

. prowadzenie dokumentacji pracowniczej, dotyczacej: wynagrodzen, wyptat zasitkéw,

naliczania sktadek do ZUS oraz podatkow;

. prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych;

terminowe przygotowywanie wyptat pracownikéw;

wspodtpraca z Dziatem Finansowo - Ksiegowym, w zakresie Swiadczeh zwigzanych ze
stosunkiem pracy;

wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi;

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem wspieranym, wolontariatem oraz
praktykami w Domu;

realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw o Pracowniczych Planach Kapitatowych.

. Do zadah pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. BHP i ppoz. nalezy w

szczegdlnosci:

. systematyczna kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikéw Domu i

mieszkancéw Domu zasad i przepiséw BHP, w tym terminowe kierowanie na badania
wstepne, okresowe, kontrolne pracownikéw Domu;

. dokonywanie okresowych ocen i analiz stanu BHP, przedktadanie Dyrektorowi Domu

informacji o aktualnym stanie wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuniecia wszelkich
zagrozen i nieprawidtowosci;

. prowadzenie dokumentacji powypadkowych, analizowanie przyczyn i okolicznosci

zaistniatych wypadkdéw przy pracy i stawianie wnioskéw zmierzajgcych do usuniecia
wszelkich zagrozen;

. organizowanie szkolen BHP dla pracownikéw Domu;
. przeprowadzanie doraznych kontroli stanu bezpieczenstwa pozarowego w obiektach

Domu, wydawanie doraznych zalecenh lub zarzgdzen w sprawie poprawy stanu
bezpieczehstwa przeciwpozarowego w zakresie ustalonych uprawnien;

. Sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig rozmieszczenia, stanu gotowosci, konserwagji

sprzetu i urzadzenh przeciwpozarowych, prawidtowym wyznaczaniem oznakowaniem i
utrzymaniem drég pozarowych, srodkow tgcznosci, alarmowania, punktéw czerpania
wody dla celéw gasniczych;

. organizowanie dziatalnosci informacyjnej w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej;
. udziat w ocenie projektéw inwestycyjnych budowy i modernizacji obiektéw i urzadzeh

oraz udziat w komisjach odbiorczych;

. aktualizacja planéw ewakuacji i instrukcji przeciwpozarowej Domu;
. zapewnienie pracownikom Domu odziezy roboczej zgodnie z odrebnymi przepisami

wewnetrznymi Domu.
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Radca Prawny

Radca Prawny wykonuje obstuge prawng Domu wedtug zasad okreslonych w odrebnych
przepisach, a w szczegdlnosci zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku o
radcach prawnych (Dz. U. z 2020 r. poz. 75).

Inspektor Ochrony Danych

Inspektor Ochrony Danych wykonuje zadania okreslone w art. 39 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/W, a w szczegdlnosci:

1. informuje Dyrektora oraz pracownikéw Domu, ktérzy przetwarzajg dane osobowe o

obowigzkach wynikajacych z rozporzgdzenia RODO oraz innych przepiséw Unii
Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradza im w tym zakresie;

. monitoruje przestrzeganie rozporzadzenia RODO, innych przepiséw dotyczacych

ochrony danych osobowych oraz prowadzi szkolenia wewnetrzne zwiekszajace
swiadomos¢ personelu Domu w zakresie zasad dotyczacych ochrony danych
osobowych;

. przygotowuje projekty wewnetrznych aktéw prawnych i polecen stuzbowych Dyrektora

w zakresie ochrony danych osobowych;

. podejmuje kontakt i biezgcg wspodtprace (w uzgodnieniu z Dyrektorem) z wtasciwymi

organami i podmiotami zewnetrznymi w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem przez
Dom danych osobowych.

Kapelan

Do obowigzkéw Kapelana nalezy wykonywanie postugi duszpasterskiej na rzecz mieszkahcéw

Domu.

Schemat struktury organizacyjnej Domu Pomocy Spotecznej im. L. i A. Helclow
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