
Załącznik Nr 3 do Zarządzenia Nr
2250l2W6 Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia25.10.2006 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

DOMU POMOCY SPOŁECZNEJ

w krakowie

ul. ł,anowa 39

Rozdział I

Postanowienia ogólne

§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Społecznej w Krakowie, ul. Łanowa 39,
zwanego dalej ,,Domem", określa jego strukturę organizacyjnąi szczegółowy zakes zadń.

§2
Dom działa na podstawie obowiąujących przepisów prawą a w szczególności:

1. ustawy z dnia lż marca2004 r. o pomocy społecmej (Dz. U. z2004 r. Nr 64, poz. 593
zpóźn. zm.),

2. ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 1994 r.

Nr l l l, poz.535 zpóżn. mt.),
3. ustawy z dnia3} czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z2005 r. Nr 249,

poz. 2104 zpoźn. zm.),
4. ustawy z dniaż9 września 1994 r. o rachunkowości (ednolity tekst: Dz. U. z2O0Z r.

Nr 76, poz.694 z późn. zm.),
5. ustawy zdnia29 stycznia2004 r. Prawo zamówień publicznych Q.t.Dz.U. z2006 r.

Nr 164, poz.1163),
6. ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postępowania administracyjnego

(ednolity tekt: Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz,|07l zpóźn. zm.),
7. ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego

i o wolontariacie (Dz.U. z2003 r. nr 96, poz.873 zpóźn, zm.),

8. ustawy z dnia26 pńdzierruka 1982 r, o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu
alkoholizmowi (ednolity tękst :Dz. U, z2002 r. Nr 147, poz,123l zpóźn. zm.),

9. przepisów wykonawczych do wymienionych w pkt 1-8 ustaw,
10. uchwał Rady Miasta Krakowa izarządzefi Prezydenta Miasta Krakowa.

§3

1. Dom jest samodzielną jednostką organizacyjną Systemu Pomocy Społecznej Gminy
Miej skiej Krakó w, utworzoną i dz|Ńającąw formie j ednostki budżetowej.

2. Dom posiada wyodrębniony rachunek bankowy.



3. Nadzór nad Domem sprawuje Prezydent Miasta Krakowa poprzez Dyrektora
Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Krakowie.

4. SiedzibąDomu jest miasto Kraków.

§4

Dom uzywa na tablicach, wywieszkach, formularzach, pieczęciach itp. nazwy:

Dom Pomocy Społecznej
w krakowie

ul. Łanowa 39

Rozdział II

zadania Domu

§5

1. Dom jest placówką stałego pobytu, przentaczoną dla osób przewlekle somatycznie
chorych.

2, Dom świadczy usługi bytowe, opiekuńcze, wspomagające i edukacyjne na poziomie
obowiązującego standardu, w zakresie i formach wynikających z indywidualnych
potrzeb mieszkańców, uwzględniając wolność, intymność, godność i poczucie
bezpieczenstwa mieszkańców oraz stopień ichftzycznej i psychicznej sprawności.

3. Dom umozliwia i organizuje mieszkańcom pomoc w korrystaniu ze świadczeń
zdrowotnyc h, p rzysfu guj ąc yc h na pod stawie odrębnych przep isó w

4. Podstawą przyjęcia do Domu jest decyzja administracyjna wydana przez Miejski
Ośrodek Pomocy Społeczrej w Krakowie.

5. Pobl w Domu jest odpłatny. Zasńy ustalania i wysokości opłat regulują odrębne
przepisy.

§6
1. W Domu działa Samorząd Mieszkańców, którego reprezentantem jest Rada

Mieszkńców.

2. Rada jest rzecznikiem interesów mieszkańców i partnerem Dyrektora Domu
w lepszym zaspokajaniu potrzeb mieszkańców.

3. Radę Mieszkańców powołują i odwołująmieszkańcy Domu w równych bezpośrednich
wyborach zgodnie z obowiązującym Regulaminem Zasad Przsprowńzania Wyborów
do Organów Samorządu Mieszkańców Domu.



Rozdział III

Zasa dy funkcjonowania I)omu :

§7
l, W skład Domu wchodzą następujące komórki organizacyjne i stanowiska:

a) Dyrektor - N,
b) Dział Finansowo - Księgowy- FK,
c) Dział Opiekuńczo-Pielęgrracyjny - P,
d) Dział Techniczno - Gospodarczy - T,
e) Sekcja Żywienia-Ż,
f) Sekcja Kadr - K,
g) Radca prawny - Ę
h) Inspektor BHP - BHP,
D Kapelan - D,
j) Seketariat

2. Graficzny schemat organizacyjny Domu przedstawia załączńk nr l do niniejszego
Regulaminu.

§8
1. Dyrektor kieruje pracą Domu poprzez wydawanie 76zqlzeń, regulaminów, poleceń

służbowych o raz pod ej mowanie i nnych decyzji kie rowniczych.

2, Dyrektor reprezentuje Dom na zewnątrz i jest umocowany w ramach zwykłego
zarządu do składania oświadczęń woli i dokonywania czynności prawnych,
związanych z funkcjonowaniem Domu, mających na celu realizację zadań
statutowych Domu, wobec wszystkich władz, organów, instytucji, przedsiębiorstw,
banków i innych podmiotów oraz do występowania i prowadzenia w imieniu Gminy
Miejskiej Kraków spraw przed sądami w charakterze strony, wnioskodawcy,
uczestnika postępowanią wraz z egzekllcją roszQzeń, z prawem do udzielania
dalszych pełnomo cnictw.

3. Dyrektor wykonuje czynności pracodawcy w stosunku do pracowników Domu.

4. Dyrektora, podczas jego nieobecności zastępuje - Kierowńk Działu Techniczno -

Gospodarczego, a w prrypadku ich równoczesnej nieobecności - Kierownik Działu
Opiekuńczo - Pielęgnacyjnego.

5. Dyrektor odpowiada w szczególności za:

a. realizację zadań Domu,
b. opracowywanie strategii dziŃah,
c. planowanie realizacji zadń, z uwzględnieniem posiadanych środków,
d. inicjowanie działań zmierzających do ciągłej poprawy jakości świadczonych

usług,
e. prowadzenie polityki zatrudnienia oraz szkolenia personelu,
f. współpracę z innymi jednostkami, organizacjami pozarzSowymi

i środowiskiem lokalnym,



g. organiację pracy podległych sobie pracowników,
h. nadzór nad pracą komórek organizacyjnych,
i. motywowanie do pracy podległych pracowników,
j. koordynowanie działaĘ wynikających z aktualnych potrzeb.

6. Dyrektor moze w drodze polecenia sfuzbowego zobowiązać i upowaznić kierowników
komórek organizacyjnych oraz pracowników Domu do wykonywania w jego imieniu
zadań zastr zezo n yc h do ko mp etencj i D yr ekto ra.

'7 . Dyrektorowi podlegają bezpośrednio:

a. Główny Księgowy,
b. Kierownik Dzlału Opiekuńczo - Pielęgnacyjnego,
c. Kierownik Dzińu Techniczno - Gospodarczego,
d. Kierownik Sekcji Zywienią
e. Kierownik Sekcji Kadr,
f. Radca Prawny,
g. Inspektor BHP,
h. Sekretariat,
i. Kapelan,

§9

1. Kierownicy komórek orgańzacyjnych Domu sąodpowiedzialni za:

a, właściwą organizację pracy podległych komórek organizacyjnych oraz
realizację zadań komórki,

b. sporządzanie i przekazańe zakresów czynności podległych pracowników do

akceptacj i przez Dy eldora Domu.,
c. opracowywanie materiałów analitycznych i sprawozdawczości z zalłesu

działania komórki,
d. realizację wydatków dotyczących zadańz zakresu działania komórki,
e. przestrzegańe przepisów wewnętrznych i zewnętrznych.

2. Kierownicy komórek orgańzacyjnych Domu:

a. opracowują roczne harmonogramy pracy,

b. prowadzą niezbędną dokumentację, obowiązującą w komórce,
c. inicjują szkolenia podległych pracowników,
d. sprawują nadzór nad majątkiem przekazanym do uzlkowania podległej

kom ó rce o r ganizacy jnej,

e. pr zep row adzają szkolenia instruktżowe dla podległych pracowników,
f. składają wnioski do Dyrektora w sprawach zawierania umów o pracę, zmiany

warunków umowy o pracę orźv w sprawach wynagradzanią nagród i kar
podległych pracowników.



§l0
1. Rodzaj stanowisk w poszczególnych komórkach organizacfnych, szczególnie

w Daale Opiekuńczo Pielęgnacyjnym, uzależniony jest od potrzeb
p sychofizycznych mieszkańców.

2. Rodzaj stanowisk oraz ich podział na etaty ustala się w planach na dany rok
kalendarzowy.

Rozdział IV

Za kres działa nia ko mó rek orga niza cyj nych Domu :

§ 11

Dział Finansowo - Księgowy

l. PracąDżafu kieruje Główny Księgowy.

ż. Główny Księgowy odpowiada za prowadzenie rachunkowości Domu, w zakresie
okeślonym odrębnymi przep isami.

3. Do zakesu czynności Działu należązadania wynikające w szczególności z przepisów
ustawy o rachunkowości i finansach publicznycĘ w tym:

a. opracow}ryvanie planu finansowego w oparciu o Uchwałę Budżetową Rady
Miasta Krakową uchwalonąna dany rok budźetowy,

b. opracowywanie okresowych sprawozdań finansowych Domu,
c. bieżącą realizację wydatków budzetowych zgodnie z obowią.zującymi

przepisami,
d. naliczańe i wypłatę wynagrodzeń pracowników,
e. windykację nalezności,
f. prowadzenie właściwych rozliczeń finansowych Domu,
g. rozliczanie składników majątkowych Domu.

§12
Dział Opiekuńczo - Pielęgnacyjny

Realizuje zadańa mające na celu zapewnienie mieszkańcom usług:

1. opiekuńczych, poprzsz:

a. udzielanie pomocy w podstawowych czynnościach zyciowycĘ
b. pomoc w czynnościach życia codziennego, pomoc w ubieraniu, jedzeniu, myciu,

kąpieli,
c. opiekę higieniczną
d, pomoc w załatwianiu spraw osobistycĘ
e. kontakty ze środowiskiem,
f. pomoc w wykonywaniu obrzędów religijnych.



2. pielęgnacyjnych, poprzsz:

a. codzienną pielęgnację, w tym pielęgnację w czasie choroby,
b. pomoc w korzystaniu ze świadczeń zdrowotnych bądź badań specjalistycznych.

3, bytowych, poprzez zapewnienie miejsca pobytu, wyżywienią utrzymania czystości,
organizowaniu czasu wolnego oraz pomoc w zakupie odzieży i obuwia.

4. psychoterapeutycznycĘ poprzezi

a. umożliwienie mieszkańcom korzystanie z zabiegów psychoterapeutycznych
i fizykoterapii,

b. terapię zajęciową i kulturalno - rekreacyjną
c. organizowarrie mięszkańcom życia codziennego,
d. utrzymywanie kontaktów z rodziną i opiekunami prawnymi oraz środowiskięm

lokalnym,
e. umozliwienie korzystania ze sprzętu medycznego będącego w posiadaniu Domu.

§13

Dział Techniczrlo - Gospodarczy

Zadańem Działujest utrzymanie budyŃu i terenu posesji w sprawności technicznej,
fuŃcjonalnej i estetycznej, a ponadto:

a. zapewnienie biezącego zapotrzebowania Domu w artykuły techniczne, gospodarcze
itp,,

b. prowadzenie prawidłowej gospodarki magazlmowej,
c. prawidłową eksploatację środków transportu,
d. bieĄce prowadzenie ksiąg inwentarzowych,
e. prowadzenie remontów i inwestycji z zachowaniem przepisów Ustawy

o Zamówieniach Publicznych,
f. zapewnienie sprawnego działaniatechnicznego sprzętu iurządzeń w całym obiekcie,
g. utrzymanie budynku w czystości lsprzątaniel,
h, całodobowy dozór budynku /służba dozorul,
i, bieące pranie bielizny i odzieĘ mięszkańców Domu.

§14
Sekcja Żywienia

Sekcja wykonuje zadaniapolegające w szczególności na:

a. bieĄcym zaopatrzeńu Domu w artykuły zywnościowe,
b. prawidłowym zywieniu mieszkńców Domu z zachowaniem obowiąujących norm

zywienia osób w podeszłym wieku,
c. przygotowywaniem całodziennego wyżywienia w oparciu o wartość kaloryczną

zawartość białką tłuszczów, wapnia, węglowodanów, witamin itp.,
d. przestrzeganiem obowiągującej gramatury,
e. estetycznym sporządzaniu i wydawaniu posiłków.



§15

Sekcja Kadr
Kierownik Sekcji:

a. prowadzi sprawy pracownicze i organizacyjne Domu, czu:wa nad ustalonym
porądkiem i dyscypliną pracy,

b. opracowuje wspólnie z RadcąPrawnym zarządzenia wewnętrzne dot. funkcjonowania
Domu,

c. organizuje szkolenia pracowników wrazz Inspektorem BHP.

§16

Radca Prawny

Do obowią7ków Radcy Prawnego należy świadczenie pomocy prawnej Dyrektorowi
Domu, kierownikom komórek organizacyjnycb, pracownikom na stanowiskach
samodzielnycĘ z wyjątkiem występowania w charakterze obrońcy w postępowaniu karnym
i postępowaniu w sprawie o przestępstwa skarbowe. Obowią.zki swoje wykonuje w zakresie
okeślonym ustawą z dńa 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych Q.t. Dz. U, z2002 r. Nr 123,
poz. 1059 zpóźn. zm.).

§17

Inspektor BHP

Do obowiązków Inspektora BHP rnleży:

a. przeprowadzanie kontroli waruŃów pracy oraz kontroli pod kontem przestrzegania
przezpralowników przepisów i zasad BHP,

b. dokonywanie szkoleń pracowników w zakresie BHP,
c. dokonywanie okesowej oceny stanu BHP na terenie Domu,
d. zgłaszanie wniosków w zakresie mozliwości poprawy warunków pracy.

§18

sekretąriąt

Do zńń sekretariatu należy obsfuga organizacyjna, kancelaryjno-biurowa Dyrektora Domu.

§19

Kapelan

Do obowiąków Kapelana należy wykonywanie posługi duszpasterskiej na rzecz
mieszkańców Domu,



§20
Wszystkie wewnętrzne komórki otganizacyjne oraz samodzielne stanowiska Domu są

odpowiedzialne za:

l. Rzeczowe i terminowe wykonanie postanowień obowiązujących zuządzeń, instrukcji
oraz innych poleceń, dotyczących działalności Domu,

2. Dyscyplinę pracy i należyte wykorzystanie czasu pracy,
3. Przestrzeganie obowiąujących przepisów BHP iplpoż,
4. Przestrzeganie przepisów o zachowaniu tajemnicy słuzbowej oraz o ochronie danych

osobowych,
5. Dbałość o powierzone wyposazenie i sprzęt,
6. Wykonywanie poleceń przełozonego w sprawach nieuregulowanych zakesem

obowiązków,

Rozdział V
postanowienia końcowe:

§2l
Status prawny pracowników Domu okeślają odrębne przepisy.

§22
Organizację i porządek w procesie praay orz złłiązane z tym prawa i obowiąki

pracodawcy i pracowników określa Regulamin Pracy, wprowadzony w trybie okeślonym
przep isami prawa pracy.



F11_Pgrq.y §połeczrrei
n-725 Krakap, ul.'Łanowa 3d
tel 012 653 ?2 41 , fax01?659 m 4l
NlP 679-20-26-i37, ffeg, 35057tB52

Zarządzenie Nr 412009
Dyrektora Domu Pomocy Społecznej w Krakowie ul.Łanowa 39

z dnia 12.01.2009r.

w sprawie ,. zmiany w Regulaminie Organizacyjnym na podstawie zarządzenia
Nr 263212008 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 23 grudnia 2008r.

§1

§ B pkt.4 Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Społecznej w Krakowie
przy ul, Łanowej 39 otrzymuje brzmienie:

Dyiektora podczas jego nieobecności zastępuje Kierownik Działu Opiekuńczo-
Pielęgnacyjnego, a w przypadku ich równoczesnej nieobecności - wyznaczony
kierownik działu,

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Otrzymują:
1 x Głowny księgowy
1 x Kier.dz.opiek,piel.
1 x Kier.zesp.opiek.piel.
,1 x Kier.zywienia
1 x Kier.sek.kadr
1xala

§2


