Zatacznik Nr 6 do
Zarzadzenia Nr 2250/2006
Prezydenta Miasta Krakowa

z dnia 25.10.2006 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
w Krakowie

ul. Lanowa 41b

Rozdzial 1

Postanowienia ogo6lne

§ 1

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej w Krakowie, ul. Lanowa 41b,

zwanego dalej ,,Domem”, okresla jego struktureg organizacyjna i szczegétowy zakres zadan.

L.

§2

Dom dziata na podstawie obowiazujacych przepiséw 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 1. Nr 111, poz. 535 zpdzn. zm.),

ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249,
poz. 2104 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (jednolity tekst: Dz. U. z 2002 .
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 2000 r. 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 pdzn. zm.),

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdzialaniu alkoholizmowi (jednolity tekst: Dz. U. z 2002 r. Nr 147, poz. 1231
z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. O rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 1997 r. Nr 123, poz. 776 z pdzn. zm.),

10. przepisdéw wykonawczych do wymienionych w pkt 1-9 ustaw,

11. uchwat 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.

. 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
w Krakowie
ul. Lanowa 41B

Rozdzial 11

Zadania Domu

§5

Dom jest placowka stalego pobytu, przeznaczona dla dzieci i mlodziezy
niepetnosprawnych intelektualnie.

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

Dom umozliwia i organizuje mieszkancom pomoc w Kkorzystaniu 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 oplat reguluja odregbne
przepisy.

Rozdzial 111

Zasady funkcjonowania Domu:
§6

W sklad Domu wchodza nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska:

a) Dyrektor,



b)

Dzial Finansowo Ksiggowy,

c) Dziat Administracyjno Gospodarczy,

d) I Dziat Opiekunczo Terapeutyczny,

e) II Dzial Opiekunczo Terapeutyczny,

f) I Dzial Opiekunczo Terapeutyczny,

g) IV Dziat Opiekunczo Terapeutyczny,

h) Warsztaty Terapii Zajgciowej,

i) Stanowisko ds. Pracowniczych,

j) Stanowisko ds. BHP,

k) Stanowisko ds. Biurowo - Administracyjnych,

1) Stanowisko ds. Pracy Socjalnej,

m) Kapelan.

2. Graficzny schemat organizacyjny Domu przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§7

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

2. Dyrektor reprezentuje Dom na zewnatrz i jest umocowany w ramach zwyktego
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.

3. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikéw Domu.

4. Dyrektora, podczas jego nieobecnosci zastgpuje Kierownik Administracyjno -
Gospodarczy, a w przypadku ich réwnoczesnej nieobecnosci pracownik wyznaczony
przez Dyrektora.

5. Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:

a. realizacj¢ zadan Domu,

b. opracowywanie strategii dziatan,

c. planowanie realizacji zadan, z uwzglgdnieniem posiadanych srodkoéw,

d. inicjowanie dzialan 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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6. 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:

a) Glowny Ksiggowy,

b) Kierownik Dzialu Administracyjno Gospodarczego,

¢) Kierownicy I — 1V Dzialow Opiekunczo Terapeutycznych,
d) Kierownik Warsztatow Terapii Zajgciowe;,

e) Stanowisko ds. Pracowniczych,

f) Stanowisko ds. BHP,

g) Stanowisko ds. Biurowo - Administracyjnych,

h) Stanowisko ds. Pracy Socjalne;j,

i) Kapelan.

§8

1. Kierownicy komorek organizacyjnych Domu sa odpowiedzialni za:

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

sporzadzanie i przekazanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikéow do
Stanowiska ds. Pracowniczych,

opracowywanie materialdbw analitycznych i1 sprawozdawczosci z zakresu
dziatania komorki,

realizacj¢ wydatkow dotyczacych zadan z zakresu dziatania komorki,

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Domu:

/o o

o

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,
sktadaja wnioski do Dyrektora w sprawach zawierania umow o pracg, zmiany
warunkéw umowy o prac¢ oraz w sprawach wynagradzania, nagrod i kar
podlegtych pracownikow,

dokonuja rozliczen podlegtych pracownikoéw, z ktérymi umowa o prace zostata
rozwiazana lub wygasta,

zadan z zakresu dzialania komorki, przedkladajac je do zatwierdzenia
Dyrektorowi .

§9



Rodzaj stanowisk w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych, szczegodlnie
w Dzialach Opiekunczo — Terapeutycznych, 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:

§ 10
Dziat 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) prowadzenie rachunkowosci,

b) prowadzenie obstugi finansowe;j,

¢) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen naleznos$ci i zobowigzan,

d) prowadzenie ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania.

Do zakresu czynno$ci Dziatlu nalezy rowniez:

a) wspoltpraca z dzialami w zakresie realizacji ich zadan,

b) opracowywanie projektu budzetu , planu wydatkow i dochodow Domu,

c) opracowywanie projektow wewngtrznych aktow normatywnych wynikajacych
z zakresu pracy Dziatu.

§11
Dziat Administracyjno Gospodarczy

Do zakresu dzialania Dzialu nalezy zapewnienie pod wzgledem technicznym

odpowiednich warunkéw realizacji zadan Domu, w tym:
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prowadzenie procedur wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych,
analiza zuzycia $srodkow, planowanie zakupdw oraz ich realizowanie,
realizowanie zaopatrzenia w media,

remonty budynku oraz realizacja prac budowlanych,

konserwacje oraz naprawy urzadzen, wyposazenia oraz instalacji.

dozor budynku,

prowadzenie pralni,

utrzymanie i udostgpnianie srodkéw transportu,

realizowanie ustug krawieckich na rzecz Domu,

10. ewidencja srodkow trwatych i prowadzenie inwentarza,
11. organizowanie archiwizacji dokumentacji w zaktadowej sktadnicy akt,



12. opracowywanie budzetu w zakresie wydatkow rzeczowych,
13. planowanie, koordynowanie i nadzér nad wykonaniem zadan z zakresu obrony cywilnej
i powszechnej samoobrony ludnosci.

§ 12
Dzialy Opiekunczo Terapeutyczne [ — 1V

Do zakresu dzialania Dzialdow Opiekunczo - Terapeutycznych nalezy §wiadczenie
ustug na rzecz mieszkancow w zakresie potrzeb bytowych, opiekunczych, wspomagajacych,
edukacyjnych oraz umozliwienie korzystania z przystugujacych $swiadczen medycznych.

W ramach Dziatbw Opiekunczo - Terapeutycznych tworzone sa zespoty
terapeutyczno-opiekuncze, ktorych zadaniem jest opracowywanie, realizacja i weryfikacja
indywidualnych plandw wspierania mieszkancow. Kierownik Dzialu Opiekunczo -
Terapeutycznego ustala skltad osobowy zespotow, harmonogram ich pracy oraz nadzoruje
dziatania.

1. Dzialy Opiekunczo - Terapeutyczne od 1 do IV w ramach swojego obszaru dziatania
zapewniaja dzieciom i mlodziezy niepetnosprawnym intelektualnie:

a) odpowiednie warunki mieszkaniowe poprzez dbato$¢ o wyposazenie pomieszczen
iich wystrdj,

b) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach, roéwniez poprzez aktywizowanie
mieszkancow do prac porzadkowych oraz utrzymanie w czystosci odziezy,

c) pomoc w podstawowych czynnosciach zyciowych mieszkancow zwiazanych
z: toaleta, spozywaniem positkow, ubieraniem si¢, dysponowaniem pienigdzmi itp,

d) wyzywienie /przygotowane na zewnatrz - Dom nie posiada wilasnej kuchni/
przetransportowane do dzialow, rozdzielone, estetyczne podane we wilasciwych
porach oraz kontrola jakos$ci i ilosci positkow,

e) zakupienie odziezy i obuwia w odpowiedniej ilosci, dostosowanych do pory roku,
potrzeb i upodoban mieszkancow,

f) pomoc w korzystaniu z przyshigujacych $wiadczen medycznych, zaopatrzenie
w leki, artykuty sanitarne, srodki pomocnicze oraz przedmioty ortopedyczne,

g) opieke pielggnacyjna,

h) pomoc w zatatwieniu spraw osobistych, rowniez w urzg¢dach,

i) utrzymanie kontaktu z rodzinami, opiekunami prawnymi i wolontariuszami,

j) niezbedne zabiegi rehabilitacyjne oraz zajgcia rekreacyjno — sportowe,

k) udziat w zajeciach terapii zajeciowej prowadzonej przez Dom, jak rowniez
kwalifikacje mieszkancow do Warsztatow Terapii Zajgciowej,

1) realizacjg¢ potrzeb religijnych poprzez umozliwienie udziatu w uroczystosciach
religijnych, przyjmowanie sakramentéw $wigtych, udzial w pielgrzymkach itp.,

m) realizacjg potrzeb kulturalnych poprzez udziat w ré6znorodnych imprezach,

n) rozwoj samorzadnos$ci na miar¢ mozliwosci psychicznych mieszkancow,

0) diagnozowanie mieszkancow,

p) opracowanie indywidualnego planu wspierania mieszkanca, jego realizacje oraz
kontrolowanie postepow,

q) zajgcia rewalidacyjne oraz wychowywanie poprzez doswiadczenia zyciowe,

r) pobieranie nauki,

s) rozwijanie umiejgtnosci funkcjonowania w otoczeniu,

t) pomoc w usamodzielnianiu si¢ mieszkanca na miar¢ jego mozliwosci oraz
w podjeciu pracy.

2. Dyzurka pielggniarska jest przyporzadkowana do 1 Dzialu Opiekunczo —
Terapeutycznego, ale realizuje zadania na rzecz catego Domu poprzez:



a) udzielania pierwszej pomocy,

b) podawanie mieszkancom lekow,

¢) wykonywanie zabiegdéw medycznych,

d) pobieranie materialéw do badan analitycznych,

e) karmienie mieszkancéw poprzez sondg i gastrostomig.
Kazdy pracownik Domu jest zobowiazany do realizacji indywidualnych planéw
wspierania mieszkanca oraz $wiadczenia ustug na jego rzecz w ramach zajmowanego
stanowiska w zakresie ustalonym w indywidualnym planie wspierania mieszkanca,
opracowanym przez zespot opiekunczo - terapeutyczny.

§13
Warsztaty Terapii Zajeciowej

Uczestnikami Warsztatow Terapii Zajeciowej, zwanych dalej ,,Warsztatami”, sa osoby
niepelnosprawne ze schorzeniami: uposledzeniec umystowe do goérnej granicy stopnia
glebokiego z towarzyszacymi sprzgzeniami wad stuchu, mowy, epilepsji i narzadu ruchu,
ktére ukonczyly 16 rok zycia i zostaty zakwalifikowane do Warsztatow przez zespot
rehabilitacyjny, bedacy mieszkancami Domu oraz osoby mieszkajace w $rodowisku
lokalnym.

Warsztaty realizuja zadania w zakresie rehabilitacji spotecznej i zawodowej zmierzajacej
do ogblnego rozwoju i poprawy sprawnosci kazdego uczestnika, niezbednych do mozliwie
niezaleznego, samodzielnego i aktywnego zycia w srodowisku.

Zadania rewalidacyjne realizowane sa na podstawie Indywidualnych Programéw
Rehabilitacyjnych i Terapeutycznych opracowanych przez Radg Programowa Warsztatow
w ramach funkcjonujacych w Warsztatach pracowni terapeutycznych i réznorodnych form
terapii.

Rada Programowa Warsztatow, w ktorej sklad wchodza pracownicy Warsztatow,
dokonuje z udzialem uczestnikow okresowej, oceny indywidualnych efektow
rehabilitacyjnych i jezeli zachodzi potrzeba, modyfikuje Indywidualne Programy
Rehabilitacji i Terapii,

Warsztaty czynne sa 5 dni w tygodniu tj.: od poniedziatku do piatku z mozliwoscia
prowadzenia dodatkowych zaje¢ kulturalnych, sportowych i turystycznych w dniach
ustawowo wolnych od pracy lub w innych godzinach niz uwzglednione w tygodniowym
harmonogramie zaj¢¢,

Uczestnicy Warsztatow otrzymuja co miesiac kieszonkowe, ktore wykorzystuje si¢ do
treningu ekonomicznego - zgodnie z potrzebami kazdego uczestnika, wynikajacymi
z programu rehabilitacji i terapii. Sposob naliczania i wyplaty kieszonkowego reguluje
Regulamin Warsztatow.

§ 14
Stanowisko ds. Pracowniczych

Do zadan Stanowiska naleza sprawy personalne pracownikow Domu, w szczegdlnosci:

Realizacja zadan w zakresie obstugi kadrowo - placowej, w tym:
a) przygotowywanie projektow dokumentéw okreslajacych polityke personalng
Domu we wspoélpracy z kierownikami komoérek organizacyjnych,
b) gromadzenie danych na temat potencjalnych kandydatow do pracy, prowadzenie
banku kandydatéw do pracy,



c) prowadzenie we wspoOlpracy z kierownikami komodrek organizacyjnych procesu
rekrutacji pracownikow,
d) opracowywanie dokumentéw w zakresie zatrudniania, przenoszenia,
awansowania, nagradzania i karania pracownikOw oraz rozwiazywania umow
0 praceg.
e) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do naliczania $swiadczen naleznych
ze stosunku pracy,
2. Prowadzenie akt osobowych i kart ewidencji czasu pracy pracownikow,
Kontrola dyscypliny pracy pracownikow,
Opracowywanie i wdrazanie projektow wewngtrznych aktow normatywnych w zakresie
prawa pracy,
Organizowanie doskonalenia zawodowego oraz podnoszenia kwalifikacji pracownikow,
Analiza zdarzen i zjawisk w Domu pod katem prawidtowego stosowania prawa pracy,
Obshuga krajowych i zagranicznych podr6zy stuzbowych,
Opracowywanie systemu wynagradzania i oceny pracownikow,
Obshuga zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,
0. Gromadzenie i ewidencjonowanie wptywajacych skarg, przeprowadzanie postgpowania
wyjasniajacego oraz sporzadzanie odpowiedzi,
11. Nadzor nad przestrzeganiem ochrony danych osobowych pracownikéw Domu.
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§15
Stanowisko ds. BHP

Do zadan Stanowiska nalezy caloksztaltt dziatan zwiazanych z zapewnieniem
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

§ 16
Stanowisko ds. Administracyjno - Biurowych

Do zadan Stanowiska nalezy prowadzenie obshugi kancelaryjno - biurowej Domu,
obstuga przyjmowania stron przez Dyrektora, udzielanie stronom podstawowych informacji
na temat dziatalno$ci Domu.

§ 17
Stanowisko ds. Pracy Socjalnej

Do zakresu dzialania Stanowiska nalezy $wiadczenie pracy socjalnej na rzecz
mieszkancéw Domu.

§ 18
Kapelan

Do zadan kapelana nalezy realizacja potrzeb religijnych mieszkancoOw poprzez
umozliwienie im udzialu w uroczystosciach religijnych, przyjmowanie sakramentow
swigtych, udzial w pielgrzymkach itp.

§ 19
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.

hed
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Rozdzial V

Postanowienia koncowe:

§ 20

Status prawny pracownikoéw Domu okreslaja odrgbne przepisy.

§21

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.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Pomocy Spotecznej ul. Lanowa 41b w Krakowie

Dzial Finansowo Gtowny Dyrektor Warsztaty
— Ksiggowy Ksiggowy B D Terapii
FK Zajeciowej
L WTZ
Samodzielne
Stanowiska
y A A A A
Stanowisko ds. Kierownik Dziatu Kierownik I Kierownik II Kierownik III Kierownik IV
Pracowniczych Administracyjno - Dziatu Dziatu Dziatu Dziatu
SP Gospodarczego Opiekunczo - Opiekunczo - Opiekunczo - Opiekunczo -
Terapeutycznego Terapeutycznego Terapeutycznego Terapeutycznego
Stanowisko ds.
BHP
BHP A y A A
Dziat I Dziat II Dziat 1II Dziat IV Dziat

S ko d Administracyjno — Opiekunczo — Opiekunczo — Opiekunczo — Opiekunczo —

tz};qoww 0 @s. Gospodarczy Terapeutyczny Terapeutyczny Terapeutyczny Terapeutyczny

SIUTOWo = AG OTI OTII OT IIT OT IV
Administracyjnych
BA

Stanowisko ds.
Pracy Socjalnej
PS

Kapelan
K

11




