Zatacznik Nr 14 do Zarzadzenia Nr
2250/2006 Prezydenta Miasta Krakowa

z dnia 25.10.2006 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
w Krakowie

0s. Sportowe 9

Rozdzial 1

Postanowienia ogé6lne

§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Krakowie, os. Sportowe 9
zwanego dalej ,,Domem”, okresla jego strukturg organizacyjna i szczegétowy zakres zadan.

§2

Dom dziata na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, a w szczeg6Inosci:

L.

2.

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2004 r. Nr 64, poz. 593
z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 1994 r.
Nr 111, poz.535 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249,
poz. 2104 zpdzn. zm.),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (jednolity tekst: Dz. U. z 2002 r.
Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (j.t. Dz. U. z 2006 r.
Nr 164, poz. 1163),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego
(jednolity tekst: Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz.1071 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie (Dz. U. z 2003 r. nr 96, poz. 873 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (jednolity tekst : Dz. U. z 2002 r. Nr 147, poz. 1231 z p6zn. zm.),
przepisow wykonawczych do wymienionych w pkt 1-8 ustaw,

. uchwal Rady Miasta Krakowa i zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa.

§3

Dom jest samodzielng jednostka organizacyjna Systemu Pomocy Spotecznej Gminy
Migjskiej Krakéw, utworzona i dziatajaca w formie jednostki budzetowe;.

Dom posiada wyodrgbniony rachunek bankowy.



3. Nadzér nad Domem sprawuje Prezydent Miasta Krakowa poprzez Dyrektora
Migjskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krakowie.

4. Siedziba Domu jest miasto Krakow.
§ 4
Dom uzywa na tablicach, wywieszkach, formularzach, piecz¢ciach itp. nazwy:

Dom Pomocy Spotecznej
0s. Sportowe 9
31-965 Krakow

Rozdzial I1

Zadania Domu

§5

1. Dom jest placowka statlego pobytu, przeznaczona dla oséb przewlekle psychicznie
chorych, cierpiacych na schorzenia w  szczegblnoSci o  charakterze
psychogeriatrycznym.

2. Dom s$wiadczy ustugi bytowe, opiekuncze, wspomagajace i edukacyjne na poziomie
obowiazujacego standardu, w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych
potrzeb mieszkancoéw, uwzgledniajac wolnos$¢, intymnos$é, godno$¢ i1 poczucie
bezpieczenstwa mieszkancoéw oraz stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

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

4. Podstawa przyjecia do Domu jest decyzja administracyjna wydana przez Miejski
Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie.

5. Pobyt w Domu jest odplatny. Zasady ustalania i wysokosci oplat reguluja odrebne
przepisy.

Rozdzial 111
Zasady funkcjonowania Domu:
§6
1. W sktad Domu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne i stanowiska:

a. Dyrektor —D,

b. Dzial Opiekunczo — Terapeutyczny — OT,

c

d

Sekcja Finansowo — Ksiggowa — FK,
Sekcja Administracyjno — Gospodarcza — AG.



Graficzny schemat organizacyjny Domu przedstawia zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§7

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

Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz i jest umocowany w ramach zwykltego
zarzadu do skladania oswiadczen woli 1 dokonywania czynno$ci prawnych,
zwigzanych z funkcjonowaniem Domu, majacych na celu realizacjg zadan
statutowych Domu, wobec wszystkich wladz, organdéw, instytucji, przedsigbiorstw,
bankoéw i innych podmiotow oraz do wystgpowania i prowadzenia w imieniu Gminy
Miejskiej Krakoéw spraw przed sadami w charakterze strony, wnioskodawcy,
uczestnika postgpowania, wraz z egzekucja roszczen, z prawem do udzielania
dalszych pelnomocnictw.

Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikow Domu.

Dyrektora, podczas jego nieobecnosci zastgpuje Kierownik Dziatu Opiekunczo —
Terapeutycznego, a w przypadku ich rownoczesnej nieobecnosci Pracownik Socjalny.

Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:

realizacj¢ zadan Domu,

opracowywanie strategii dziatan,

planowanie realizacji zadan, z uwzglednieniem posiadanych srodkow,
inicjowanie dziatan zmierzajacych do ciaglej poprawy jakosci §wiadczonych
ustug,

prowadzenie polityki zatrudnienia oraz szkolenia personelu,

wspOlpracg z innymi jednostkami, organizacjami pozarzadowymi
i srodowiskiem lokalnym,

organizacjg pracy podlegtych sobie pracownikow,

nadzo6r nad praca komorek organizacyjnych,

motywowanie do pracy podlegtych pracownikow,

koordynowanie dziatan, wynikajacych z aktualnych potrzeb.
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Dyrektor moze w drodze polecenia stuzbowego zobowiaza¢ i upowazni¢ kierownikow
komorek organizacyjnych oraz pracownikow Domu do wykonywania w jego imieniu
zadan zastrzezonych do kompetencji Dyrektora.

Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
a. Glowny Ksiggowy,
b. Kierownik Dzialu Opiekunczo — Terapeutycznego,
c. Kierownik Sekcji Administracyjno — Gospodarcze;.

§8

Kierownicy komorek organizacyjnych Domu sa odpowiedzialni za:



a. wlasciwa organizacj¢ pracy podlegtych komodrek organizacyjnych oraz
realizacj¢ zadan komorki,

b. sporzadzanie i przekazanie zakres6w czynnos$ci podlegtych pracownikéw do
kadr,

c. opracowywanie materiatdw analitycznych i sprawozdawczosci z zakresu
dziatania komorki,

d. realizacj¢ wydatkow dotyczacych zadan z zakresu dziatania komoérki,

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Domu:

opracowuja roczne harmonogramy pracy,

prowadza niezbedna dokumentacje, obowiazujaca w komorce,

inicjuja szkolenia podleglych pracownikow,

sprawuja nadzor nad majatkiem przekazanym do uzytkowania podleglej
komorce organizacyjne;j,

przeprowadzaja szkolenia instruktazowe dla podlegtych pracownikow,

f. sktadaja wnioski do Dyrektora w sprawach zawierania umow o pracg, zmiany
warunkéw umowy o pracg oraz w sprawach wynagradzania, nagrod i kar
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podlegtych pracownikow.
§9
1. Rodzaj stanowisk w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych, szczegodlnie
w Drziale Opiekunczo - Terapeutycznym, uzalezniony jest od potrzeb

psychofizycznych mieszkancow.

2. Rodzaj stanowisk oraz ich podzial na etaty ustala si¢ w planach na dany rok
kalendarzowy.

Rozdzial IV

Zakres dzialania komérek organizacyjnych Domu:

§ 10

Sekcja Finansowo - Ksiegowa
1. Praca sekcji kieruje Gtowny Ksiggowy.

2. Glowny Ksiggowy odpowiada za prowadzenie rachunkowos$ci Domu, w zakresie
okreslonym odrgbnymi przepisami.

3. Do zakresu czynnoS$ci Sekcji naleza zadania wynikajace w szczegdlnosci z przepisow
ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych, w tym:

a. prowadzenia rachunkowosci jednostki;

b. wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

c. dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym;

d. dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;



e. prowadzenie inwentaryzacji obiektu.

§11

Dzial Opiekunczo — Terapeutyczny

Zadaniem Dzialu jest udzielanie kompleksowej opieki nad mieszkancami Domu
(uwzgledniajacej ich stan zdrowia, wiek, indywidualno$¢) zgodnie ze standaryzacja Domu,
a w szczegdlnosci:

a)
b)
©)
d)
e)

zapewnienie mieszkancom pomocy w adaptacji w Domu,

pomoc mieszkancom w rozwiazywaniu ich codziennych problemow,

zabezpieczenie mienia osobistego,

prowadzenie terapii zajgciowej wsrod mieszkancow Domu,

prowadzenie dziatalnosci kulturalno-o$wiatowej, rekreacyjnej i turystycznej wsrod
mieszkancoOw Domu: organizowanie $wiat, uroczystosci okazjonalnych oraz imprez
artystycznych dla mieszkancow Domu takich jak: wystawy, koncerty, spotkania,
konkursy, wycieczki itp.,

dokonywanie zakupéw mieszkancom Domu,

utrzymanie nalezytego stanu sanitarnego w pokojach mieszkalnych,

wydawanie positkéw i karmienie mieszkancoéw Domu niezdolnych do samodzielnego
ich spozywania,

ubieranie, mycie i kapanie 0sob, ktéore nie moga samodzielnie wykonywaé tych
czynnosci,

pomoc przy zmianie bielizny poscielowej mieszkancow,

prowadzenie dokumentacji mieszkancow,

utrzymywanie kontaktu z rodzinami mieszkancéw i srodowiskiem,

zapewnienie kontaktu z kaptanem i udzialu w praktykach religijnych zgodnie
z wyznaniem mieszkanca; organizowanie ostatniej postugi.

§ 12

Sekcja Administracyjno - Gospodarcza

Zadaniem Sekcji jest zapewnienie administracyjnych, organizacyjnych i technicznych
warunkoéw funkcjonowania Domu w tym organizowanie i przeprowadzanie postgpowan
w sprawach o udzielenie zamowienia publicznego.
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§13

Wszystkie wewngtrzne komorki organizacyjne Domu sa odpowiedzialne za:

Rzeczowe i terminowe wykonanie postanowien obowiazujacych zarzadzen, instrukcji
oraz innych polecen, dotyczacych dziatalnosci Domu,

Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy,

Przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP i p/poz,

Przestrzeganie przepisOw o zachowaniu tajemnicy shuzbowej oraz o ochronie danych
osobowych,

Dbalos$¢ o powierzone wyposazenie i sprzgt,



6. Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowiazkow.

Rozdzial V

Postanowienia koncowe:

§ 14

Status prawny pracownikow Domu okreslaja odrgbne przepisy.

§15

Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin Pracy, wprowadzony w trybie okreslonym
przepisami prawa pracy.

§ 16

Skargi i wnioski przyjmuje Dyrektor Domu w kazdy poniedziatek od godziny 14.00 do 16.00.



Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Krakowie os. Sportowe 9

Dyrektor
D
A 4 A A\ 4
Kierownik Dziatu Kierownik Sekeji
Glowny Ksiggowy Opiekunczo - Administracyjno -
Terapeutycznego Gospodarczei
A 4 \ 4 A\ 4
Sekcja Finansowo — Dziat Opiekunczo — Sekcja
Ksiggowa Terapeutyczny Administracyjno —
FK oT Gospodarcza
AG




