Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr
2250/2006 Prezydenta Miasta Krakowa

z dnia 25.10.2006 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
w Krakowie

ul. Lanowa 39

Rozdzial 1

Postanowienia ogé6lne

§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Krakowie, ul. Lanowa 39,
zwanego dalej ,,Domem”, okresla jego strukturg organizacyjna i szczegétowy zakres zadan.

§2

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

L.

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 pézn. 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 pdzn. 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 samodzielna 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
w Krakowie
ul. Lanowa 39

Rozdzial 11

Zadania Domu

§5

1. Dom jest placowka statlego pobytu, przeznaczona dla oséb przewlekle somatycznie
chorych.

2. Dom $wiadczy ustugi bytowe, opiekuncze, wspomagajace i edukacyjne na poziomie
obowiazujacego standardu, w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych
potrzeb mieszkancéw, uwzgledniajac wolnos$¢, intymnos$¢, godno$¢ 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.

§ 6
1. W Domu dziala Samorzad Mieszkancow, ktorego reprezentantem jest Rada
Mieszkancow.

2. Rada jest rzecznikiem interesOw mieszkancOw i partnerem Dyrektora Domu
w lepszym zaspokajaniu potrzeb mieszkancow.

3. Radg Mieszkancéw powotuja i odwotuja mieszkancy Domu w rownych bezposrednich
wyborach zgodnie z obowiazujacym Regulaminem Zasad Przeprowadzania Wyborow
do Organow Samorzadu Mieszkancow Domu.



Rozdzial 111

Zasady funkcjonowania Domu:

§7

W sklad Domu wchodza nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska:

Dyrektor - N,

Dzial Finansowo - Ksiggowy — FK,
Dzial Opiekunczo-Pielggnacyjny — P,
Dziat Techniczno - Gospodarczy — T,
Sekcja Zywienia — Z,

Sekcja Kadr — K,

Radca prawny — R,

Inspektor BHP — BHP,

Kapelan — D,

Sekretariat

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

§8

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

Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz i jest umocowany w ramach zwyklego
zarzadu do skladania os$wiadczen woli 1 dokonywania czynnosci prawnych,
zwigzanych z funkcjonowaniem Domu, majacych na celu realizacjg zadan
statutowych Domu, wobec wszystkich wladz, organdw, instytucji, przedsigbiorstw,
bankoéw i innych podmiotéw 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 pracownikéw Domu.

Dyrektora, podczas jego nieobecno$ci zastgpuje — Kierownik Dzialu Techniczno -
Gospodarczego, a w przypadku ich rownoczesnej nicobecnosci — Kierownik Dzialu
Opickunczo - Pielegnacyjnego.

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,

f. wspolpracg z innymi jednostkami, organizacjami pozarzadowymi

i srodowiskiem lokalnym,
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organizacjg pracy podlegtych sobie pracownikow,

nadzor nad praca komorek organizacyjnych,

motywowanie do pracy podlegtych pracownikow,
koordynowanie dziatan, wynikajacych z aktualnych potrzeb.

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.

7. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
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Glowny Ksiggowy,

Kierownik Dzialu Opiekunczo - Pielggnacyjnego,
Kierownik Dziatu Techniczno - Gospodarczego,
Kierownik Sekcji Zywienia,

Kierownik Sekcji Kadr,

Radca Prawny,

Inspektor BHP,

Sekretariat,

Kapelan.

§9

1. Kierownicy komorek organizacyjnych Domu sa odpowiedzialni za:

a.

b.

wlasciwa organizacj¢ pracy podlegtych komorek organizacyjnych oraz
realizacj¢ zadan komorki,

sporzadzanie i przekazanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikéow do
akceptacji przez Dyrektora Domu.,

opracowywanie materialdbw analitycznych i1 sprawozdawczosci z zakresu
dziatania komorki,

realizacj¢ wydatkow dotyczacych zadan z zakresu dziatania komorki,
przestrzeganie przepisOw wewngtrznych i zewngtrznych .

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Domu:
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opracowuja roczne harmonogramy pracy,

prowadza niezbedna dokumentacjg, obowiazujaca w komorce,

inicjuja szkolenia podlegtych pracownikow,

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

przeprowadzaja szkolenia instruktazowe dla podlegtych pracownikow,
sktadaja wnioski do Dyrektora w sprawach zawierania umow o pracg, zmiany
warunkéw umowy o pracg oraz w sprawach wynagradzania, nagrod i kar
podlegltych pracownikow.



§ 10

Rodzaj stanowisk w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych, szczegodlnie
w Dziale Opiekunczo - Pielggnacyjnym, uzalezniony jest od potrzeb
psychofizycznych mieszkancow.

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

Rozdzial IV

Zakres dzialania komérek organizacyjnych Domu:

§11
Dziatl Finansowo — Ksiegowy

Praca Dziatu kieruje Glowny Ksiggowy.

Glowny Ksiegowy odpowiada za prowadzenie rachunkowosci Domu, w zakresie
okreslonym odrgbnymi przepisami.

Do zakresu czynnosci Dzialu naleza zadania wynikajace w szczeg6lnosci z przepisow
ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych, w tym:

a. opracowywanie planu finansowego w oparciu o Uchwale Budzetowa Rady
Miasta Krakowa, uchwalona na dany rok budzetowy,

opracowywanie okresowych sprawozdan finansowych Domu,

biezaca realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

naliczanie i wyplate wynagrodzen pracownikow,

windykacj¢ naleznosci,

prowadzenie wlasciwych rozliczen finansowych Domu,

rozliczanie sktadnikow majatkowych Domu.
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§ 12
Dzial Opiekunczo — Pielegnacyjny

Realizuje zadania majace na celu zapewnienie mieszkancom ustug:

L.
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opiekunczych, poprzez:

udzielanie pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych,

pomoc w czynnosciach zycia codziennego, pomoc w ubieraniu, jedzeniu, myciu,
kapieli,

opieke higieniczna,

pomoc w zalatwianiu spraw osobistych,

kontakty ze srodowiskiem,

pomoc w wykonywaniu obrzgdow religijnych.



pielggnacyjnych, poprzez:

codzienna pielggnacjeg, w tym pielggnacje w czasie choroby,
pomoc w korzystaniu ze $wiadczen zdrowotnych badz badan specjalistycznych.

bytowych, poprzez zapewnienie miejsca pobytu, wyzywienia, utrzymania czystosci,
organizowaniu czasu wolnego oraz pomoc w zakupie odziezy i obuwia.

psychoterapeutycznych, poprzez:

umozliwienie mieszkancom Kkorzystanie z zabiegdw psychoterapeutycznych
i fizykoterapii,

terapig zajeciowa i kulturalno - rekreacyjna,

organizowanie mieszkancom zycia codziennego,

utrzymywanie kontaktow z rodzing i opiekunami prawnymi oraz S$rodowiskiem
lokalnym,

umozliwienie korzystania ze sprz¢tu medycznego bedacego w posiadaniu Domu.

§ 13
Dziat Techniczno — Gospodarczy

Zadaniem Dzialu jest utrzymanie budynku i terenu posesji w sprawnosci technicznej,

funkcjonalnej i estetycznej, a ponadto:

a.
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zapewnienie biezacego zapotrzebowania Domu w artykuty techniczne, gospodarcze
itp.,

prowadzenie prawidlowej gospodarki magazynowej,

prawidlowa eksploatacje¢ srodkow transportu,

biezace prowadzenie ksiag inwentarzowych,

prowadzenie remontow i inwestycji z zachowaniem przepisow Ustawy
o ZamoOwieniach Publicznych,

zapewnienie sprawnego dziatania technicznego sprzgtu i urzadzen w calym obiekcie,
utrzymanie budynku w czystosci /sprzatanie/,

catodobowy dozo6r budynku /stuzba dozoru/,

biezace pranie bielizny i odziezy mieszkancow Domu.

§ 14
Sekcja Zywienia

Sekcja wykonuje zadania polegajace w szczeg6lnosci na:

biezacym zaopatrzeniu Domu w artykuly zywnos$ciowe,

prawidlowym zywieniu mieszkancoOw Domu z zachowaniem obowigzujacych norm
zywienia 0sob w podesztym wieku,

przygotowywaniem catodziennego wyzywienia w oparciu o warto$¢ kaloryczna,
zawartosc¢ biatka, thuszczow, wapnia, weglowodanow, witamin itp.,

przestrzeganiem obowigzujacej gramatury,

estetycznym sporzadzaniu i wydawaniu positkow.



§15

Sekcja Kadr
Kierownik Sekcji:

a. prowadzi sprawy pracownicze 1 organizacyjne Domu, czuwa nad ustalonym
porzadkiem i dyscypling pracy,

b. opracowuje wspoélnie z Radca Prawnym zarzadzenia wewngtrzne dot. funkcjonowania
Domu,

c. organizuje szkolenia pracownikow wraz z Inspektorem BHP.

§ 16
Radca Prawny

Do obowiazkéw Radcy Prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej Dyrektorowi
Domu, kierownikom komorek organizacyjnych, pracownikom na stanowiskach
samodzielnych, z wyjatkiem wystgpowania w charakterze obrofcy w postgpowaniu karnym
1 postgpowaniu w sprawie o przestgpstwa skarbowe. Obowiazki swoje wykonuje w zakresie
okreslonym ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (j.t. Dz. U. z 2002 r. Nr 123,
poz. 1059 z p6zn. zm.).

§ 17
Inspektor BHP
Do obowiazkow Inspektora BHP nalezy:

a. przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz kontroli pod kontem przestrzegania
przez pracownikow przepisow i zasad BHP,

b. dokonywanie szkolen pracownikow w zakresie BHP,

dokonywanie okresowej oceny stanu BHP na terenie Domu,

d. zglaszanie wnioskow w zakresie mozliwosci poprawy warunkow pracy.
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§ 18
Sekretariat
Do zadan sekretariatu nalezy obstuga organizacyjna, kancelaryjno-biurowa Dyrektora Domu.
§ 19
Kapelan

Do obowiazkow Kapelana nalezy wykonywanie postugi duszpasterskiej na rzecz
mieszkancéw Domu.



§ 20

Wszystkie wewngtrzne komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska Domu sa
odpowiedzialne za:

1. Rzeczowe i terminowe wykonanie postanowien obowigzujacych zarzadzen, instrukcji
oraz innych polecen, dotyczacych dziatalnosci Domu,

2. Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy,

Przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP i p/poz,

4. Przestrzeganie przepisow o zachowaniu tajemnicy stuzbowej oraz o ochronie danych

osobowych,

Dbalos$¢ o powierzone wyposazenie i sprzgt,

6. Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowiazkow.
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Rozdzial V

Postanowienia koncowe:

§21

Status prawny pracownikoéw Domu okre$laja odrgbne przepisy.

§ 22

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.






Zalacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego

Domu Pomocy Spotecznej w Krakowie ul. Lanowa 39

Schemat organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Krakowie ul. Lanowa 39
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