Zakacznik Nr 5 do Zarzadzenia
Nr 2250/2006Prezydenta Miasta Krakowa

z dnia 25.10.2006 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
im. Antoniego Zychowskiego
w Krakowie

ul. Lanowa 43 a

Rozdzial 1

Postanowienia ogé6lne

§1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej im. Antoniego Zychowskiego

w Krakowie, ul. Lanowa 43a, zwanego dalej ,,Domem”, okresla jego strukturg organizacyjna
1 szczegotowy zakres zadan.

L.

2.

§2

Dom dziata na podstawie obowiazujacych przepisoOw prawa, a w szczego6lnosci:
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 Spotlecznej Gminy

Migjskiej Krakdéw, 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 Spoteczne;j
im. Antoniego Zychowskiego
w Krakowie
ul. Lanowa 43a

Rozdzial 11
Zadania Domu

§5

Dom jest placowka stalego pobytu, przeznaczona dla dzieci 1 mlodziezy
niepetnosprawnych intelektualnie oraz 0sob przewlekle somatycznie chorych.

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

Dom umozliwia i organizuje mieszkancom pomoc w korzystaniu ze $wiadczen
zdrowotnych, przystugujacych na podstawie odrebnych 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 optat reguluja odrebne
przepisy.

Rozdzial 111

Zasady funkcjonowania Domu:

§ 6

W sklad Domu wchodza nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska:

Dyrektor (DN),

Zastgpca Dyrektora ds. Techniczno — Gospodarczych (DT),
Dziat Finansowo — Ksiggowy (FK),

Dziat Opiekunczy I (DO 1),

Dziat Opiekunczy II (DO 1II),
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Dziat Terapeutyczno — Opiekunczy (TO),

Dziat Techniczno — Gospodarczy (DT),

Inspektor ds. Kadr (DK),

Inspektor ds. Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy oraz Bezpieczenstwa
Przeciwpozarowego (BHP),

j-  Radca Prawny (RP).

s

Graficzny schemat organizacyjny Domu przedstawia zatacznik 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 oswiadczen woli 1 dokonywania czynnosci 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 pracownikéw Domu.

Dyrektora, podczas jego nieobecnosci zastepuje Zastgpca Dyrektora, a w przypadku
ich rownoczesnej nieobecnosci Kierownik Dzialu Terapeutyczno — Opiekunczego.

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:
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Glowny Ksiegowy,

Zastegpca Dyrektora,

Kierownik Dziatu Terapeutyczno — Opiekunczego,

Inspektor ds. Kadr,

Inspektor ds. Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy oraz Bezpieczenstwa
Przeciwpozarowego,

Radca Prawny.

§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 pracownikéow 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:
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opracowuja roczne harmonogramy pracy,

prowadza niezbedna dokumentacje, obowigzujaca 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
podlegltych pracownikow,

§9

1. Rodzaj stanowisk w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych, szczegodlnie
w Dziale Terapeutyczno - Opiekunczym, 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
Dziat 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 Dziatlu naleza zadania wynikajace w szczegdlnosci z przepisow
ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych, w tym:
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opracowywanie projektow planow finansowych oraz analiza wydatkow,
realizacja operacji finansowych i gospodarczych zwiazanych z wykonaniem
planu finansowego Domu,

zabezpieczenie srodkéw finansowych na prowadzenie Domu,

nadzorowanie i analizowanie wykonania funduszu wynagrodzen,

naliczanie i odprowadzanie podatkow w obowiazujacych terminach,

nadzor ksiggowy nad gospodarka magazynowa, $rodkami trwatymi,
pojazdami, remontami i inwestycjami,

nadzor nad pracami komisji inwentaryzacyjnych oraz ustalanie i rozliczanie
roéznic inwentaryzacyjnych,

wykonywanie cato$ci spraw ksiggowych zwiazanych z odptatnoscia za pobyt
w Domu, a takze prowadzenie niezbednej dokumentacji ksiggowej dotyczacej
srodkow finansowych mieszkancow.

§11

Dziat Techniczno — Gospodarczy

Praca Dziatu kieruje Zastepca Dyrektora.

Zastgpca Dyrektora odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Domu pod wzgledem

technicznym i gospodarczym.

1.

2.

3.
a.
b.
.
d.
€.
f.

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

organizacja prac w zakresie obshugi technicznej Domu, w tym zapewnienie
niezbednych warunkéw do prawidtowego jego funkcjonowania,

prowadzenie postegpowan w zakresie zamowien publicznych,

zabezpieczenie warunkéw do prawidlowego funkcjonowania kuchni, w tym
przygotowania i wydawania positkéw przy zachowaniu odpowiednich norm
zywieniowych i diet,

zabezpieczenie warunkéw do prawidlowego funkcjonowania pralni i szwalni,
zabezpieczenie warunkéw do prawidtowego funkcjonowania portierni, w tym
organizacja pracy stuzb dozoru,

obstuga transportowa Domu.

§ 12
Drziat Terapeutyczno — Opiekunczy

1. Praca Dzialu kieruje Kierownik, ktory odpowiada za prawidlowa organizacje ustug
terapeutycznych, opiekunczych i medycznych dostosowanych do indywidualnych
potrzeb mieszkancow Domu.



2. Do zadan Dzialu nalezy w szczegdlnosci:

a. opracowywanie i realizacja indywidualnego planu wspierania mieszkanca,

b. prowadzenie terapii zajgciowej 1 umozliwienie uczestnictwa W niej
mieszkancom,

c. zalatwianie spraw zwiazanych z wyznaczeniem przez sad opiekundéw
prawnych dla mieszkancow ubezwtasnowolnionych,

d. stymulowanie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania kontaktu z rodzing
i spolecznoscia lokalna,

e. pomoc mieszkancom w podstawowych czynnosciach zyciowych oraz
w zatatwianiu ich spraw osobistych,

f. zapewnienie  bezpiecznego  przechowywania  $rodkow  pienigznych
1 przedmiotéw warto§ciowych,

g. zapewnienie mieszkancom Domu warunkéw do swobodnego praktykowania
wilasnej religii,

h. prowadzenie depozytéw pieni¢znych mieszkancow,

i. zapewnienie pobierania nauki i dostosowanie form ksztalcenia do
indywidualnych mozliwosci intelektualnych mieszkancow,

j- zapewnienie mieszkancom Domu specjalistycznej opieki medycznej,
stosownie do stanu ich zdrowia, kierowanie mieszkancoéw na badania i zabiegi
specjalistyczne,

k. sprawowanie catodobowej opieki piclggniarskiej, takze w czasie zajegc
organizowanych poza terenem Domu,

. wykonywanie zabiegéw rehabilitacyjnych, zgodnie z zaleceniem lekarza

3. Zadania Dziatu realizowane sa w wyniku $cistej wspolpracy z Kierownikami Dzialu
Opiekunczego I oraz Dzialu Opiekunczego II.

§ 13
Dzialy Opiekuncze i Il

1. Dziat Opiekunczy I realizuje zadania wynikajace z opieki nad dzie¢mi i mlodzieza
niepetnosprawng intelektualnie.

2. Dziat Opiekunczy II realizuje zadania wynikajace z opieki nad osobami przewlekle
somatycznie chorymi.

3. Praca Dzialéw kieruja Kierownicy, ktorzy odpowiadaja za prawidlowa realizacje
ustug medycznych i opiekunczych, dostosowanych do indywidualnych potrzeb
mieszkancéw Domu.

4. Do zadan Dzialow nalezy w szczegodlnosci:

a. zapewnienie mieszkancom Domu opieki lekarskiej stosownie do ich stanu
zdrowia oraz kierowanie mieszkancOw na badania i zabiegi specjalistyczne,

b. zapewnienie zabiegdw rehabilitacyjnych, stosownie do indywidualnych
potrzeb mieszkancow,

c. odpowiedzialno$¢ za wyposazenie Domu w podstawowy sprzet medyczny
i rehabilitacyjny,



d. koordynacja dziatan i planow opieki medycznej z programem rehabilitacji
leczniczej,

e. zlecanie diet oraz kontrola wyzywienia mieszkancow, co do ich zgodnos$ci
z obowiazujacymi normami zywieniowymi,

f. opiniowanie wnioskoOw o udziat mieszkancéw w terapii zajgciowej oraz innych
zajgeiach, wymagajacych takiej zgody,

g. wspotudzial w opracowywaniu indywidualnych i grupowych plandéw pracy
terapeutycznej i wychowawczej,

h. wyrazanie zgody na pobyt mieszkancow poza Domem — wobec mieszkancow,
ktérych stan zdrowia wymaga takiej zgody,

i. sprawowanie calodobowej opieki pielggniarskiej,

j. zabezpieczenie podstawowych $wiadczen opiekunczych, a w szczegdlnosci
mycia, karmienia, ubierania i kapieli, wobec mieszkancow, ktérzy nie sa
w stanie samodzielnie wykona¢ tych czynnosci,

k. nadzor nad zabezpieczeniem miejsca zamieszkania w niezbgdne sprzgty,

meble, posciel i bielizng oraz $rodki higieny osobistej,

kontrola w zakresie zabezpieczenia mieszkancow w odziez i obuwie,

m. sprawowanie opieki pielggniarskiej podczas imprez i zaje¢ organizowanych
poza terenem Domu,

n. odpowiedzialno$¢ za utrzymanie wlasciwego poziomu higieniczno -
sanitarnego wszystkich pomieszczen Domu,

o. zakup lekow, srodkow opatrunkowych oraz sprzgtu rehabilitacyjnego,

p. zapewnienie mieszkancom zaopatrzenia w niezbedne leki 1 Srodki
opatrunkowe, zgodnie z potrzebami.

:

§ 14
Inspektor ds. Kadr

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku Inspektora ds. Kadr nalezy:

1. prowadzenie spraw pracowniczych osob zatrudnionych w Domu, a w szczegdlnosci
spraw zwiazanych z nawiazywaniem 1 rozwiazywaniem stosunku pracy oraz
przeszeregowaniem i nagradzaniem pracownikow,

2. prowadzenie dokumentacji pracownikow w  zakresie spraw  osobowych

i pracowniczych oraz przekazywanie zmian w tym zakresie do Dziatu Finansowo —

Ksiggowego,

prowadzenie ewidencji dokumentéw biurowych, obstuga kancelaryjna Domu,

4. prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikOw w migjscu pracy oraz ewidencji wyjs¢
prywatnych i wyjazdow stuzbowych (delegacji) pracownikow,

5. prowadzenie spraw zwiazanych z doksztalcaniem i doskonaleniem zawodowym
personelu, opracowywanie plandw szkolen i ich realizacja,

6. opracowywanie plandw urlopow i prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopow.
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§15

Inspektor ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Bezpieczenstwa Przeciwpozarowego

Do zadan Inspektora ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Bezpieczenstwa
Przeciwpozarowego nalezy w szczegdInosSci:



systematyczna kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad BHP
przez pracownikow i mieszkancéw Domu,

dokonywanie okresowych ocen stanu BHP i p.poz. Domu,

prowadzenie dochodzen powypadkowych oraz analizowanie przyczyn i okolicznos$ci
zaistnialych wypadkéw przy pracy i przedstawianie wnioskéw, zmierzajacych do
usunigcia wszelkich zagrozen,

organizowanie wstgpnych i okresowych szkolen BHP i p.poz. dla pracownikow
Domu,

przeprowadzanie doraznych kontroli stanu bezpieczenstwa p.poz. na terenie Domu
1 wydawanie biezacych zalecen w zakresie poprawy stanu bezpieczenstwa p.poz.

§ 16
Radca Prawny

Do zadan Radcy Prawnego Domu nalezy:

$wiadczenie pomocy prawnej zgodnie z ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach
prawnych (Dz. U. z 2002 r. Nr 123 poz. 1059 z pdzn. zm.),

udzielanie opinii i porad prawnych w zakresie funkcjonowania Domu, w tym
mieszkancom Domu,

zastgpstwo procesowe,

opracowywanie regulamindw i instrukcji oraz zatwierdzanie ich pod wzgledem
formalno — prawnym,

negocjowanie, opiniowanie i zatwierdzanie warunkow umoéw zawieranych przez Dom,
pod wzgledem formalno — prawnym.

§18

Wszystkie wewngtrzne komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska Domu sa

odpowiedzialne za:

L.
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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:

§19

Status prawny pracownikow Domu okreslaja odrgbne przepisy.



§ 20

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. Eanowa 43a
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