Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr
2250/2006 Prezydenta Miasta Krakowa

z dnia 25.10.2006 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
w Krakowie

ul. Radziwillowska 8

Rozdzial 1

Postanowienia ogé6lne

§ 1

Regulamin  Organizacyjny Domu  Pomocy Spoftecznej w  Krakowie,

ul. Radziwiltowska 8, zwanego dalej ,,Domem”, okresla jego strukture organizacyjna
1 szczegdtowy zakres zadan.

L.

§2

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

10. 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.

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

Siedziba Domu jest miasto Krakow.

§ 4
Dom uzywa na tablicach, wywieszkach, formularzach, piecz¢ciach itp. nazwy:

Dom Pomocy Spotecznej
w Krakowie
ul. Radziwittowska 8

Rozdzial 11

Zadania Domu

§5
Dom jest placowka stalego pobytu, przeznaczona dla oséb przewlekle somatycznie
chorych.
Dom $wiadczy ustugi bytowe, opickuncze, wspomagajace i edukacyjne na poziomie
obowiazujacego standardu, w zakresie i formach wynikajacych z indywidualnych
potrzeb mieszkancoéw, uwzgledniajac wolnos$¢, intymnos$é, godno$¢ i1 poczucie
bezpieczenstwa mieszkancoéw oraz stopien ich fizycznej i psychicznej sprawnosci.

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

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

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

W Domu dziata Rada Mieszkancow, ktora wspotpracuje z Dyrektorem w sprawach
istotnych dla mieszkancow.

Rozdzial 111
Zasady funkcjonowania Domu
§6
W sklad Domu wchodza nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska:
Dyrektor,
Dzial Finansowo- Ksiggowy,

Dziat Terapeutyczno - Socjalny,
Dziat Pielggnacyjno - Rehabilitacyjno — Opiekunczy,

o o



Dzial Obstugi i Zywienia,
Starszy Administrator,
Radca Prawny,
Zaktadowy Inspektor BHP.

B0 oo

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

§7

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, organdow, 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 nieobecnosci zastgpuje Starszy Administrator, a w przypadku
ich rownoczesnej nieobecnosci Kierownik Dziatu Obstugi i Zywienia.

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,

nadzor 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. Starszy Administrator,



C.
d.
€.

Radca prawny,
Zaktadowy Inspektor BHP,
Kierownicy Dziatow.

§8

1. Kierownicy komorek organizacyjnych Domu sa odpowiedzialni za:

d.

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

sporzadzanie i przekazanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikow do
Dyrektora Domu,

opracowywanie materialdbw analitycznych i1 sprawozdawczosci z zakresu
dziatania komorki,

realizacj¢ wydatkow dotyczacych zadan z zakresu dziatania komorki.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Domu:

/ao o

o

opracowuja roczne harmonogramy pracy,

prowadza niezbedna dokumentacjg, obowiazujaca w komorce,

inicjuja szkolenia podleglych 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 prac¢ oraz w sprawach wynagradzania, nagrod i kar
podlegtych pracownikow.

§9

1. Rodzaj stanowisk w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych, szczegodlnie
w Dziale Pielggnacyjno - Rehabilitacyjno — Opiekunczym i Dziale Terapeutyczno -
Socjalnym, 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
Dziatl Finansowo — Ksiegowy

1. Praca Dziatu kieruje Glowny Ksiggowy.

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



3. Do zakresu czynnosci Dziatu naleza zadania wynikajace w szczegdlnosci z przepisow
ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych, w tym:

a.

organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie obiegu dokumentdw w sposob
zapewniajacy wilasciwy przebieg operacji finansowych Domu, prawidlowa
sprawozdawczo$¢ oraz kontrola w tym zakresie,

prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

zapewnienie terminowego S$ciagania nalezno$ci i dochodzenia spornych
roszczen oraz spltaty zobowiazan,

obstuga finansowo-ksiggowa rachunku dochodéw wilasnych, utworzonego
przez Dyrektora Domu,

sporzadzanie i uzgadnianie w okresach miesigcznych obrotow 1 sald
w uktadzie syntetyki, analityki i klasyfikacji budzetowej,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

sporzadzanie rocznego bilansu,

dokonywanie platnosci na podstawie dowodéw ksiggowych przekazanych
przez komorki organizacyjne Domu,

wycena i ustalanie réznic inwentaryzacyjnych,

prowadzenie kasy Domu, ktorej zakres dziatania okres$laja odrebne przepisy.

§11

Drziat Terapeutyczno-Socjalny

1. Praca Dziahu kieruje Kierownik Dziatu.

2. Do zakresu czynno$ci Dzialu nalezy:
a. $wiadczenie pracy socjalne;j,
b. zapewnienie udziatu w terapii zajeciowej,
c. podnoszenie sprawnos$ci mieszkancow i ich aktywizacja,
d. umozliwienie zaspokajania potrzeb religijnych, w tym zapewnienie kontaktu
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z kaplanem, zgodnie z wyznaniem mieszkanca,

umozliwienie zaspokajania potrzeb kulturalnych w tym organizowanie $wiat,
uroczysto$ci okazjonalnych oraz umozliwienie udzialu w imprezach
kulturalnych i turystycznych,

zapewnienie warunkow do rozwoju samorzadno$ci mieszkancow,
nawigzywanie, utrzymywanie i rozwijanie kontaktow z rodzing i spolecznoscia
lokalna,

dzialania zmierzajace do usamodzielniania mieszkanca, w miarg jego
mozliwosci,

zapewnienie bezpieczenstwa w przechowywaniu s$rodkéw pieni¢znych
i przedmiotow warto§ciowych,

opieka psychologiczna poprzez bezposredni kontakt z psychologiem i oceng
zachowan mieszkanca,

przestrzegania praw mieszkancOw oraz zapewnienie poszczegdélnym
mieszkancom dostgpnosci do informacji o tych prawach,

zatatwianie spraw i wnioskow mieszkancéw Domu,

. pomoc w kontaktach z urzedami i instytucjami (meldunki, korespondencja),

sprawienie pogrzebu, zgodnie z wyznaniem mieszkanca,



0. opracowanie i realizacja indywidualnego planu pomocy, wyznaczenie

pracownika pierwszego kontaktu.

§12

Drzial Pielegnacyjno - Rehabilitacyjno — Opiekunczy

1. Praca Dziatu kieruje Kierownik Dziatu.

2. W sklad Dziatu wchodza:

a.
b.

Sekcja Opiekuncza,
Sekcja Pielggnacyjno - Rehabilitacyjna.

3. Do zadan Dzialu nalezy:

a.

udzielanie mieszkancom pomocy w podstawowych czynnos$ciach zyciowych,
W tym zapewnienie pomocy w utrzymaniu higieny osobistej i dostarczenie
srodkow czystosci 1 higienicznych,

zapewnienie odpowiedniej ilo$ci czystej poscieli, bielizny i odziezy,

nadzor nad podawaniem i spozywaniem przez mieszkancow positkow, w tym
przestrzeganie podawania positkow dietetycznych, w razie potrzeby —
karmienie mieszkancow,

umozliwienie i1 organizowanie dostgpu do przystugujacych mieszkancom
$wiadczen zdrowotnych , a w szczegdlnos$ci: organizowanie wizyt lekarskich
w miejscu zamieszkania stosownie do potrzeb, nie rzadziej niz 2 razy
w tygodniu, organizowanie konsultacji i wizyt specjalistycznych, zapewnienie
leczenia szpitalnego,

pielggnacja, zapewnienie calodobowej opieki pielggniarskiej, w tym:
wykonywanie zalecen lekarskich, obserwacja chorego, udzielanie pierwszej
pomocy, podawanie lekow, podawanie kroplowek, wykonywanie drobnych
zabiegow pielegniarskich i opatrunkéw, pobieranie krwi i materialdow do
badan, pomiary ci$nienia i cukru, wykonywanie zabiegdw pielggnacyjnych,
zapewnienie mozliwosci rehabilitacji poprzez organizowanie gimnastyki
grupowej ogolnousprawniajacej, organizowanie gimnastyki indywidualnej,
wykonywanie masazy leczniczych.

§13

Dzial Obstugi i Zywienia

1. Dziatem kieruje Kierownik Dziahu.

W sklad Dzialu wchodza:

a.
b.

Sekcja Zywienia,
Sekcja Obstugi

Do zadan Dzialu nalezy zapewnienie mozliwosci realizacji potrzeb bytowych

mieszkancow, poprzez:



a. zapewnienie miejsca zamieszkania w pokoju jedno lub wicloosobowym,
wyposazonym w 16zko lub tapczan, szafe, stot, krzesla, szaftke nocna dla
kazdego mieszkanca Domu,

b. dostarczanie odziezy, bielizny osobistej i obuwia mieszkancom Domu, ktorzy
ich nie posiadaja oraz nie posiadaja mozliwosci ich zakupienia z wlasnych
srodkow, utrzymywanie w czysto$ci i wymienianie w razie potrzeby,

c. utrzymywanie pomieszczen i urzadzen Domu w nalezytej sprawnos$ci
technicznej,

d. organizowanie i zapewnienie transportu w celu przewozu mieszkancow,
stosownie do biezacych potrzeb,

e. zapewnienie wyzywienia, w tym dietetycznego zgodnie ze wskazaniami
lekarza, w ramach przyjetych norm i obowiazujacej stawki zywieniowe;,

f. zorganizowanie positkbw w ustalonych porach, tj. $niadanie 8:00 — 9:00,
obiad: 13:00 — 14:30, kolacja 18:00 — 19:00.

§ 14
Starszy Administrator

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku Starszego Administratora nalezy:

1. zalatwianie spraw zwiazanych z nawiazaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy poszczegdlnych pracownikow, w tym wykonywanie czynnosci wynikajacych
Z przepisOw prawa pracy,

2. wykonywanie czynno$ci zwiazanych z zatrudnieniem pracownika w programie
,,Platnik ZUS”,

3. sporzadzanie i aktualizowanie regulaminow, zarzadzen i innych aktéw dotyczacych
funkcjonowania Domu,

4. prowadzenie sekretariatu, w tym ewidencja pism przychodzacych i rozprowadzanie

ich do odpowiednich komorek, zgodnie z dyspozycja Dyrektora Domu a takze

ewidencja pism wychodzacych i ich wysytanie,

opracowywanie sprawozdan do Urzgdu Statystycznego,

6. zakup, ewidencja i rozchod materialow biurowych, znaczkéw pocztowych, biletow

MPK,

prowadzenie calosci spraw zwiazanych z grupowym ubezpieczeniem pracownikow,

8. obshuga faksu i kserokopiarki.

e
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§ 15
Radca Prawny

Do zadan Radcy Prawnego nalezy §wiadczenie pomocy prawnej okreslonej w ustawie
z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (j.t. Dz. U. z2002 r. Nr 123 poz. 1059 z p6zn. zm.),
ktora polega w szczegodlnosci na:

1. sporzadzaniu na polecenie Dyrektora opinii prawnych dotyczacych:

a. wzoroOw zarzadzen, regulamindéw, polecen stuzbowych wydawanych przez
Dyrektora oraz ich parafowaniu,

b. umoéw zawieranych przez Dyrektora oraz ich parafowaniu,

c. projektow aktow prawnych przygotowywanych przez Dom.



udzielaniu Dyrektorowi porad 1 konsultacji prawnych dotyczacych zadan
realizowanych przez Dom,

informowaniu Dyrektora o zmianie przepisOw prawnych majacych znaczenie dla
funkcjonowania Domu,

wystgpowaniu przed sadami i innymi organami orzekajacymi w sprawach
dotyczacych Domu.

§ 16

Zaktadowy Inspektor BHP

Do zadan Zaktadowego Inspektora BHP nalezy:

L.

2.

e

Wykonywanie czynnosci zgodnie z aktualnie obowiazujacymi przepisami
szczegbInymi w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Systematyczna kontrola warunkow pracy oraz przestrzegania przez pracownikow
Domu Pomocy Spotecznej i mieszkancow zasad i przepisow BHP.

Dokonywanie okresowych ocen i analiz stanu BHP, przedktadanie Dyrektorowi Domu
informacji o aktualnym stanie wraz z wnioskami zmierzajacymi do usunigcia
zagrozen.

Organizowanie szkolenn BHP dla pracownikow Domu.

Prowadzenie dochodzen powypadkowych, analizowanie przyczyn i okolicznosci
zaistnialych wypadkow przy pracy i stosowanie wnioskdw zmierzajacych do usunigcia
wszelkich zagrozen.

Prowadzenie odpowiedniej dokumentacji w zakresie BHP, sporzadzanie sprawozdan,
opracowywanie planow poprawy warunkow pracy oraz kontrola wykonania zadan
BHP.

Wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych Domu w zakresie poprawy
warunkow BHP.

Wspoldziatanie z Komisja ds. BHP w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§17

Wszystkie wewngtrzne komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska Domu sa

odpowiedzialne za:

L.

hed

e

Rzeczowe i1 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,

Wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowiazkow.



Rozdzial V

Postanowienia koncowe:

§18

Status prawny pracownikow Domu okreslaja odrgbne przepisy.

§19

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.



Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej w Krakowie ul. Radziwiltowska 8

Dyrektor D
Gltéwny Kierownik Dziatu Kierownik Kierownik
Ksiegowy Pielegnacyjno — Dziatu Dziatu
Rehabilitacyjno - Terapeutyczno Obstugi i
Opiekunczego - Socjalnego Zywienia
y
Dziat y y y
Finansowo - Dziat Dziat Dziat
Ksiegowy K Pielegnacyjno— Terapeutyczno _Obstugii
y Rehabilitacyjno— -Socjalny TS Zywienia OZ
Pracownicy Opiekunczy PR
samodzielni Sekcja
Starszy Zywienia
» Administrator
KA ~ Sekcja
- Swiadczen
Radca Opiekunczych
> Prawny Sekcja
RP > Obstugi
Inspektor Sekcja
»/ BHP i P.Poz. Pielegnacyjno-
BHP Rehabilitacyjna




