Zatacznik Nr 1.do Zarzadzenia Nr 2576/2006
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 23.11.2006 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO DZIENNEGO DOMU
POMOCY SPOLECZNEJ
w KRAKOWIE
ul. Jana Sas — Zubrzyckiego 10

Rozdzial 1

Postanowienia ogo6lne

§1

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Dziennego Domu Pomocy Spolecznej

w Krakowie, ul. Jana Sas- Zubrzyckiego 10 zwanego dalej ,,Dziennym Domem” okresla jego
strukturg organizacyjna i szczegotowy zakres zadan.

§2

Dzienny Dom dziala na podstawie obowiazujacych przepisow prawa,

a w szczegdlnosci:

1.

2.

3.

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2004 r. Nr 64, poz. 593
Z pozn. zm.),

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

ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (jednolity tekst: Dz. U. z 2002 r. Nr
76, poz. 694 zp6zn. zm.),

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien 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 o wolontariacie
(Dz. U. 22003 r. nr 96, poz. 873 z p6zn. zm.),

przepisow wykonawczych do wymienionych w pkt 1-6 ustaw,

uchwal Rady Miasta Krakowa i zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa.

§3

. Dzienny Dom jest samodzielna jednostka organizacyjna Systemu Pomocy Spoteczne;j

Gminy Miejskiej Krakow, utworzona i dziatajaca w formie jednostki budzetowe;.

Dzienny Dom posiada wyodrgbniony rachunek bankowy.

. Nadzor nad Dziennym Domem sprawuje Prezydent Miasta Krakowa, poprzez Dyrektora

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krakowie.



4. Siedziba Dziennego Domu jest miasto Krakow.

§4

Dzienny Dom uzywa na tablicach, wywieszkach, formularzach, pieczgciach itp. nazwy:

Migjski Dzienny Dom Pomocy Spoteczne;j
w Krakowie
ul. Jana Sas — Zubrzyckiego 10
30-611 Krakow

Rozdzial 11

Zadania Dziennego Domu

§5

. Przedmiotem dziatalnosci Miejskiego Dziennego Domu Pomocy Spotecznej w Krakowie
jest wykonywanie zadan wlasnych z zakresu pomocy spotecznej poprzez zapewnienie
dziennej pomocy osobom w wieku podesztym i niepelnosprawnym, ktore wymagaja
czgSciowe] opieki i pomocy oraz zaspakajanie ich niezbgdnych potrzeb zyciowych
W sposob pozwalajacy na samodzielne funkcjonowanie oraz uczestniczenie w zyciu
spofecznym. Dzienny Dom realizuje zadania w szczeg6lnosci poprzez udzielanie
$wiadczen podczas catodziennego pobytu w zakresie:

ustug opiekunczych,

terapii  zajgciowej grupowej 1 indywidualnej dla podtrzymywania kondycji
psychofizycznej,

ushug rehabilitacyjnych,

zapewnienia positku,

poradnictwa specjalistycznego,

zaspokajania potrzeb towarzyskich, rekreacyjno — kulturalnych oraz stwarzania
mozliwosci realizacji potrzeb religijnych.
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. Jednostka $wiadczy pomoc na rzecz 0sob spekniajacych warunki okreslone dla uzyskania
$wiadczen i pomocy spotecznej wynikajacych z ustawy o pomocy spolecznej oraz
odpowiednich przepisach gminnych dotyczacych pomocy spoleczne;.

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

. Pobyt w Dziennym Domu jest odplatny. Zasady ustalania i wysoko$¢ oplat reguluja
odre¢bne przepisy.

Rozdzial 111

Zasady funkcjonowania Dziennego Domu

§6

. W strukturze Dziennego Domu wyodr¢bnia si¢ nastgpujace stanowiska i komorki
organizacyjne:
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Dyrektor (DN),

Zastegpca Dyrektora ds. Administracyjno — Gospodarczych (ZDN),
Glowny Ksiegowy (GK),

Kierownik Domu (KD),

Inspektor ds. Bezpieczenstwa i Higieny oraz Bezpieczenstwa Przeciwpozarowego
(BHP),

Radca Prawny (RP),

Stanowisko ds. Kadr (DK),

Referent ds. Administracji (RA),

Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrznej (SK),

Dziat Finansowo — Ksiggowy (FK),

Dzial Administracyjno — Gospodarczy (AG),

Domy (D),

m. Filie Domow (FD).

. Graficzny schemat organizacyjny Dziennego Domu przedstawia zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.
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§7

Dyrektor kieruje praca Dziennego Domu migdzy innymi poprzez wydawanie zarzadzen,
regulaminoéw, polecen stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.

Dyrektor reprezentuje Dzienny Dom na zewnatrz i jest umocowany w ramach zwyktego
zarzadu do sktadania o$wiadczen woli i dokonywania czynnosci prawnych, zwiazanych
z funkcjonowaniem Dziennego Domu, majacych na celu realizacj¢ zadan statutowych
Dziennego Domu, wobec wszystkich wladz, organdéw, instytucji, przedsigbiorstw,
bankow 1 innych podmiotéw oraz wystgpowania i prowadzenia w imieniu Gminy
Miejskiej Krakow spraw przed sadami w charakterze strony, wnioskodawcy, uczestnika
postgpowania, wraz z egzekucja roszczen, z prawem do udzielania dalszych
petnomocnictw.

Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy w stosunku do pracownikéw Dziennego
Domu.

Dyrektora, podczas jego nieobecnosci zastgpuje Zastgpca Dyrektora ds. Administracyjno
— Gospodarczych, a w przypadku ich rownoczesnej niecobecnos$ci zastgpstwo pehi
Kierownik Domu Nr 2.

Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za :

realizacj¢ zadan Dziennego Domu,

opracowywanie strategii dziatan,

planowanie realizacji zadan, z uwzglednieniem posiadanych srodkow,

inicjowanie dziatan zmierzajacych do ciagltej poprawy jakosci §wiadczonych ustug,
prowadzenie polityki zatrudnienia oraz szkolenia personelu,

wspOlprace z innymi jednostkami, organizacjami pozarzadowymi i $rodowiskiem
lokalnym,

organizacjg prac podlegtych sobie pracownikow,

nadzor nad praca komorek organizacyjnych,

motywowanie do pracy podlegtych pracownikow,

koordynowanie dziatan wynikajacych z aktualnych potrzeb.



6. Dyrektor moze w drodze polecenia shuzbowego zobowiaza¢ i upowazni¢ kierownikow
komorek organizacyjnych oraz pracownikoéw Dziennego Domu do wykonywania w jego
imieniu zadan zastrzezonych do kompetencji Dyrektora.

7.  Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:

Zastegpca Dyrektora ds. Administracyjno — Gospodarczych (ZDN),

Glowny Ksiegowy (GK),

Kierownicy Doméw (KD),

Referent ds. Kadr (DK),

Referent ds. Administracji (RA),

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

Radca Prawny (RP),

Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrznej (KW).
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§8

1. Kierownicy komorek organizacyjnych Dziennego Domu sa odpowiedzialni za:

a. wlasciwa organizacj¢ pracy podleglych komorek organizacyjnych oraz realizacje
zadan komorki,

b. sporzadzanie 1 przekazanie zakresOw czynnosci podlegtych pracownikow do
Dyrektora Dziennego Domu,

c. opracowywanie materialdw analitycznych i sprawozdawczosci z zakresu dziatania
komorki,

d. realizacjge wydatkow dotyczacych zadan z zakresu dziatania komorki.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Dziennego Domu:

opracowuja roczne harmonogramy pracy,

prowadza niezbedna dokumentacjg, obowiazujaca w komorce,

inicjuja szkolenia podleglych pracownikow,

sprawuja nadzor nad majatkiem przekazanym do uzytkowania podleglej komorce

organizacyjnej,

przeprowadzaja szkolenia instruktazowe dla podlegtych pracownikow,

f. skladaja wnioski do Dyrektora w sprawach zawierania umoéw o pracg, zmiany
warunkéw umowy o pracg oraz w sprawach wynagradzania, nagrdod i kar podleghtych
pracownikow.
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§9

Rodzaje stanowisk oraz ich podziat na etaty ustala si¢ w planach na dany rok kalendarzowy.

Rozdzial IV

Zakres dzialania komérek organizacyjnych Dziennego Domu
§ 10

Dzial Finansowo - Ksiegowy

1. Praca Dzialu Finansowo — Ksiggowego kieruje Gtowny Ksiggowy.
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Glowny Ksiggowy odpowiada za prowadzenie rachunkowosci Dziennego Domu
w zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami.

Glownego Ksiggowego zastepuje Zastepca Gtownego Ksiggowego.

Do zakresu czynnosci Dziatu naleza zadania wynikajace w szczegdlnos$ci z przepisow
ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych, w tym:

opracowywanie projektow planéw finansowych oraz analiza wydatkow,

realizacja operacji finansowych i gospodarczych zwiazanych z wykonaniem planu
finansowego Dziennego Domu,

zabezpieczenie $rodkow finansowych na prowadzenie Dziennego Domu,
nadzorowanie i analizowanie wykonania funduszu wynagrodzen,

naliczanie i odprowadzanie podatkow w obowiazujacych terminach,

nadzor ksiggowy nad gospodarka magazynowa, Srodkami trwatymi, pojazdami,
remontami i inwestycjami,

nadzor nad pracami komisji inwentaryzacyjnych oraz ustalanie i rozliczanie r6znic
inwentaryzacyjnych,

wykonanie calosci spraw ksiggowych zwiazanych z odptatnoscia za pobyt
w Dziennym Domu, a takze prowadzenie niezbednej dokumentacji ksiggowej
dotyczacej srodkoéw finansowych.

§11

Dzial Administracyjno - Gospodarczy

Pracq Dzialu kieruje Zastgpca Dyrektora ds. Administracyjno — Gospodarczych.

Zastgpca Dyrektora ds. Administracyjno — Gospodarczych odpowiada za prawidlowe
funkcjonowanie Dziennego Domu pod wzglgdem organizacyjno - administracyjnym oraz
ushugowym.

Do zadan Dziatu nalezy w szczeg6lnosci:

B o

organizacja prac w zakresie obstugi technicznej Dziennego Domu w tym zapewnienie
niezbednych warunkow do prawidlowego jego funkcjonowania,

prowadzenie postgpowan w zakresie zamodwien publicznych,

zabezpieczenie warunkéw do prawidlowego funkcjonowania kuchni, w tym
przygotowywania 1 wydawania positkow przy zachowaniu odpowiednich norm
zywieniowych, jadlospisow,

zabezpieczenie warunkow do wlasciwego utrzymania higieny, higieny odziezy
roboczej i obuwia roboczego,

zabezpieczenie warunkow utrzymania higieny obiektow,

zabezpieczenie warunkow do prawidlowej organizacji pracy stuzb dozoru,

obstuga transportowa Dziennego Domu,

nadzo6r nad opracowywaniem jadtospisow,

gospodarka i zaopatrzenie magazynowe.



§12
Domy Miejskiego Dziennego Domu Pomocy Spotecznej

W sktad Doméw Miejskiego Dziennego Domu Pomocy Spotecznej w Krakowie
wchodza nastgpujace jednostki:
1) Dom Nr 1 ,,Socius”, ul. Jana Sas- Zubrzyckiego 10 (D-1),
2) Dom Nr 2, ul. Kielecka 20 (D-2),
a. Filia Domu Nr 2 Klub Seniora, ul. Krowoderskich Zuchow 6 F1 (D-2),
b. Filia Domu Nr 2 Klub Seniora, ul. Balicka 289 F2 (D-2),
3) Dom Nr 3, ul. Korczaka 4 (D-3),
a. Filia Domu Nr 3 Klub Seniora, ul. Gabrieli Zapolskiej 15 F3 (D-3),
4) Dom Nr 4, ul. Sudolska 7 a (D-4),
a. Filia Domu Nr 4 Klub Integracyjny Niewidomego Seniora, ul. Bandtkiego 19
F4 (D-4),
5) Dom Nr 5, ul. Nad Sudotem 32 (D-5),
a. Filia Domu Nr 5 Klub Seniora, Al. Focha 39 B F5 (D-5),
6) Dom Nr 6 (D-6) ,,Centrum Kultury i Rekreacji Seniordéw, os. Szkolne 20

Praca kazdego Domu kieruje Kierownik, ktory odpowiada za prawidtowa organizacj¢
ushug rehabilitacyjnych, terapeutycznych, opiekunczych, zywienia dostosowanych do
indywidualnych potrzeb uczestnikoéw Domu.

Do zadan kazdego Domu nalezy w szczegdlnosci:

a. rehabilitacja w tym rehabilitacja ruchowa zbiorowa i indywidualna, korekcja

z uzyciem i bez przyrzadoéw, gimnastyka, fizykoterapia,

opracowywanie i realizacja plandw wspierania,

prowadzenie terapii zajeciowej i umozliwienie uczestnictwa w niej uczestnikom,

d. ulatwianie nawigzywania, utrzymywania i rozwijania poszczego6lnym uczestnikom
kontaktu ze spotecznoscia Domu,

e. pomoc w podstawowych czynnosciach zZyciowych oraz w miar¢ mozliwosci
w zalatwianiu ich spraw osobistych,

f. zapewnienie uczestnikom Domu warunkéw do swobodnego praktykowania
wlasnej religii.
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§13

Stanowisko ds. Kadr

Do zadan osoby zatrudnionej na Stanowisku ds. Kadr nalezy:

1.

prowadzenie spraw pracowniczych 0s6b zatrudnionych w Dziennym Domu,
a w szczeg6lno$ci spraw zwigzanych z nawiazywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy
oraz przeszeregowaniem i nagradzaniem pracownikow,

prowadzenie dokumentacji pracownikow w zakresie spraw osobowych i pracowniczych
oraz przekazywanie zmian w tym zakresie do Dzialu Finansowo — Ksiggowego,

. prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikOw w miejscu oraz ewidencji wyjs$¢

prywatnych 1 wyjazdow stuzbowych (delegacji) pracownikow,



4,

5.

prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem i doskonaleniem zawodowym
personelu, opracowywanie plandw szkolen i ich realizacja,

opracowywanie planéw urlopéw i prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopow.
§ 14
Referent ds. Administracji

Do zadan Referenta ds. Administracji nalezy prowadzenie kompletnej obshugi

sekretariatu i spraw administracyjnych jednostki

§15

Inspektor ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Bezpieczenstwa Przeciwpozarowego

Do zadan Inspektora ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Bezpieczenstwa

Przeciwpozarowego nalezy w szczegolnosci:

1.

systematyczna kontrola warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad BHP
przez pracownikow i uczestnikoéw Dziennego Domu,

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

prowadzenie dochodzen powypadkowych oraz analizowanie przyczyn i okolicznos$ci
zaistnialych wypadkéw przy pracy i1 przedstawienie wnioskow, zmierzajacych do
usunigcia wszelkich zagrozen,

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

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

§ 16

Radca Prawny

Do zadan Radcy Prawnego Dziennego Domu nalezy:

1.

2.

1.

$wiadczenie obslugi prawnej zgodnie z ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych
(j.t.: Dz. U. 22002 r. Nr 123 poz. 1059 z p6zn. zm.),

udzielanie opinii i porad prawnych w zakresie funkcjonowania Dziennego Domu.

§ 17
Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej
Do zadan osoby zatrudnionej na Stanowisku ds. Kontroli Wewngtrznej nalezy:

a. kontrola dzialalnosci statutowej Dziatdow i Domow Dziennego Domu,



b. kontrola realizacji zadan zgodnie z programem (planem) miesi¢gcznym

(rocznym),
c. wykazywanie nieprawidlowosci w funkcjonowaniu jednostki i wskazanie

prowadzenia poprawnej pracy,

d. wykazywanie nieprawidlowosci w gospodarowaniu podleglym majatkiem
kontrolowanych komoérek organizacyjnych,

e. kontrola stanu higieny pomieszczen Dziennego Domu.

2.  CzynnoSci kontrolne osoba kontrolujaca wykonuje na podstawie pisemnego
upowaznienia Dyrektora Dziennego Domu.

3. Wykonywanie wszystkich innych czynno$ci, zwiazanych z powierzonym stanowiskiem.
§ 18

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

1. rzeczowe i terminowe wykonanie postanowien obowiazujacych zarzadzen, instrukcji oraz
innych polecen, dotyczacych dziatalnosci Dziennego Domu,

2. dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy,
3. przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP i p.poz.

4. przestrzeganie przepisOw o zachowaniu tajemnicy shizbowej oraz o ochronie danych
osobowych,

5. dbalos¢ o powierzone wyposazenie i sprzgt,

6. wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowiazkow.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe
§ 19
Status prawny pracownikow Dziennego Domu okreslaja odrebne przepisy.
§ 20
Organizacjg 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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