Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 1472/2021
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 28 maja 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
w Krakowie
ul. Radziwilowska 8

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Krakowie,
ul. Radziwitowska 8, zwanego dalej Domem, okre$la podzial na wewngtrzne komorki
organizacyjne oraz ich szczegétowy zakres dziatania w budynkach Domu zlokalizowanych
w Krakowie przy ul. Radziwittowskiej 8 oraz przy ul. Utanéw 25.

§ 2. Dom dziala na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, a w szczegolnosci:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2020 r. poz. 1876
z p6zn. zm.);

2) ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U.
z 2020 r. poz. 685);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz.
305);

4) ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 poz. 217);

5) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 1.
poz. 2019 z pézn. zm.);

6) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.
U. z 2021 r. poz. 735);

7) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie (Dz. U. z 2020 r. poz. 1057);

8) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2019 r. poz. 2277 z pdzn. zm.);

9) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1781);

10) przepisow wykonawczych do wymienionych w pkt. 1- 9 ustaw;

11) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie 0 ochronie
danych) (Dz. U. UE. z 2016 r. Nr 119 str. 1 z p6zn. zm.);

12) uchwat Rady Miasta Krakowa i zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 3. 1. Podstawa przyjecia do Domu jest decyzja administracyjna wydana przez

Prezydenta Miasta Krakowa.
2. Pobyt w Domu jest odptatny. Zasady ustalania i wysoko$ci oplat regulujg przepisy
ustawy o pomocy spoteczne;j.



§ 4. 1. W skfad Domu wchodzg nastepujace komodrki organizacyjne i stanowiska:

1) Dyrektor (D);

2) Gtowny Ksiggowy (GK);

3) Dziat Finansowo- Kadrowy (FK);

4) Zespot Opiekunczo — Terapeutyczny | (ZOT I);

5) Zespot Opickunczo - Terapeutyczny Il (ZOT II);

6) Inspektor Ochrony Danych (IOD);

7) Dzial Zywienia (DZ);

8) Dzial Techniczno-Gospodarczy (DTG);

9) Stanowisko ds. BHP.

2. Graficzny schemat organizacyjny Domu przedstawia zalacznik do niniejszego
Regulaminu.

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

2. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio: Glowny Ksiggowy, Kierownik Dziatlu Zywienia,
Kierownik Dziatu Techniczno-Gospodarczego, Koordynatorzy Zespotow Opiekunczo-
Terapeutycznych, Inspektor Ochrony Danych, pracownik na stanowisku BHP.

3. Dyrektor:

1) reprezentuje Dom na zewnatrz i w ramach udzielonego przez Prezydenta Miasta
Krakowa pelnomocnictwa upowazniony jest do sktadania w imieniu Gminy
Miejskiej Krakéw o$wiadczen woli, dokonywania czynnosci prawnych i udzielania
dalszych petnomocnictw;

2) podejmuje decyzje dotyczace planowania i realizacji planu finansowego Domu
w oparciu o wnioski przygotowane przez Glownego Ksiggowego, uzgodnione
odpowiednio z Kierownikiem Dziatlu Zywienia, Kierownikiem Dziatu
Techniczno-Gospodarczego oraz Koordynatorami Zespotow Opiekunczo -
Terapeutycznych;

3) w drodze polecenia stuzbowego moze zobowigza¢ i upowazni¢ kierownikow
komorek organizacyjnych oraz pracownikow Domu do wykonywania w jego
imieniu zadanh zastrzezonych do kompetencji Dyrektora;

4) sprawuje kontrol¢ zarzadczg w Domu na zasadach okreSlonych w odrebnych
przepisach oraz aktach prawa miejscowego Gminy Miejskiej Krakow,
w szczegOlnosci w odniesieniu do zadan realizowanych przez bezposrednio
podleglych stuzbowo pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 2.

4. Dyrektor w celu poprawy jakosci i efektywnosci pracy Domu moze tworzy¢ w drodze
odrgbnego  zarzadzenia zespoly zadaniowe do realizacji okre§lonych zadan.
Koordynacja tych zadan powierzana jest pracownikom w zakresach czynnosci.

5. Dyrektora podczas jego nieobecnosci  zastgpuje  Kierownik  Dzialu
Techniczno — Gospodarczego, a w przypadku ich rownoczesnej nicobecnos$ci inny pracownik
Domu na podstawie udzielonego pelnomocnictwa.

§ 6. 1. Zakres odpowiedzialno$ci Gtownego Ksiegowego reguluja odrebne przepisy.

2. Do zakresu dziatania Glownego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Domu;

2) nadzér nad wykonywaniem dyspozycji $rodkami pienigznymi, ktoérych
dysponentem jest Dom, w tym prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen,
naleznos$ci i zobowigzan;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Domu;



4)

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

§ 7. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych Domu sg odpowiedzialni za:

1)
2)
3)

4)
5)

wlasciwa organizacje pracy podleglych komoérek organizacyjnych oraz realizacje
zadan komorki;

sprawowanie kontroli wewngtrznej w stosunku do zadan realizowanych
bezposrednio przez podlegtych stuzbowo pracownikow;

sporzadzanie 1 przekazywanie zakresOw czynnosci podleglym shuzbowo
pracownikom;

sprawozdawczos¢ z zakresu dziatania komorki;

przekazywanie podleglym pracownikom polecen stuzbowych oraz tresci aktow
prawa wewnetrznego wydanych przez Dyrektora.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Domu:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

sktadaja wnioski do Dyrektora w sprawach zawierania umoéw o prace,
zmiany warunkéw umowy o prac¢ oraz w sprawach wynagradzania, nagradzania
oraz karania podlegtych pracownikow;

inicjuja 1 przeprowadzaja szkolenia podlegtych pracownikow;

uczestniczg w opracowywaniu planu finansowego Domu;

sprawuja  bezposredni nadzéor nad porzadkiem 1 dyscypling pracy
oraz przestrzeganiem przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy przez pracownikow
podleglej komorki organizacyjnej;

sprawuja nadzor nad majatkiem przekazanym do uzytkowania podleglej komorce
organizacyjnej;

przedstawiajag Dyrektorowi propozycje majace na celu jak najlepsza organizacje
pracy i funkcjonowanie jednostki.

Rozdzial 11
Zakres dzialania stanowisk i komorek organizacyjnych Domu

Dzial Finansowo — Kadrowy

§ 8. 1. Pracg Dzialu kieruje Gléwny Ksiegowy.
2. Do zadan Dzialu wynikajacych z przepisoéw ustawy o finansach publicznych oraz
ustawy o rachunkowosci nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

prowadzenie rachunkowosci Domu;

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi, ktorych dysponentem jest Dom,
w tym prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen naleznos$ci i zobowigzan;
prowadzenie wymaganej dokumentacji w zakresie, o ktorym mowa w pkt. 1-2;
ewidencjonowanie zobowigzan kontrahentow Domu;

prowadzenie ewidencji naleznosci Domu podlegajacych egzekucji, monitorowanie
terminéw wptlat oraz prowadzenie dziatan w zakresie egzekucji tych naleznosci;
opracowywanie projektow planu wydatkéw Domu;

analiza wykorzystania srodkéw budzetowych bedacych w posiadaniu Domu;
opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych 2z wykonania planu
finansowego i ich analiza;

prowadzenie kasy Domu;

10) prowadzenie kont depozytowych mieszkancow.



3.

Do zadan z zakresu prowadzenia spraw kadrowo-ptacowych pracownikdéw nalezy

w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

4,
1)

2)

§

prowadzenie dokumentacji pracownikdw zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa pracy;

naliczanie $wiadczen naleznych ze stosunku pracy;

obstuga zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

organizacja oraz sporzadzanie dokumentow w zakresie zatrudnienia, przenoszenia,
awansowania, nagradzania i karania pracownikéw oraz rozwigzywania umow
0 pracg;

organizowanie doskonalenia zawodowego oraz podnoszenia kwalifikacji
pracownikow Domu;

kontrola dyscypliny pracy pracownikow Domu oraz ewidencja wyj$s¢ w godzinach
stuzbowych;

przygotowanie projektow dokumentow okreslajacych polityke personalng Domu,
w tym opracowywanie systemu wynagradzania i oceny pracownikow;

wdrazanie wewngtrznych aktdow normatywnych w zakresie prawa pracy;
prowadzenie sekretariatu, a w szczegolnosci rejestrowanie pism wptywajacych,
wychodzacych, wysytanie korespondenc;ji.

Pozostate zadania realizowane przez Dziat:

opracowywanie projektow  wewnetrznych  aktow  normatywnych  Domu,
pelnomocnictw oraz procedur wewngtrznych w  zakresie wynikajagcym
z dziatalnosci Dziatu, przekazywanie ich do realizacji oraz kontrola ich wykonania;
prowadzenie sktadnicy akt.

Zespot Opiekunczo — Terapeutyczny 1i |l

9. 1. Pracg kazdego Zespotu kieruje Koordynator Zespolu Opiekunczo-

Terapeutycznego.

2. Zespo6l organizuje i realizuje zadania statutowe Domu z zakresu ustug bytowych,
opiekunczych, wspomagajacych 1 edukacyjnych w zakresie i1 formach wynikajacych
z indywidualnych potrzeb mieszkancéw Domu.

3. Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

Swiadczenie ustug bytowych, opiekunczych, wspomagajacych na poziomie
obowigzujacego standardu;

opracowywanie 1 realizacja Indywidualnych Planow Wsparcia oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

nadzor nad wyposazeniem pokoi mieszkancoOw w niezbedne meble, sprzety, posciel
oraz $rodki higieny i ochrony osobistej, odziez, obuwie i bielizng;

zapewnienie catodobowej opieki 1 bezpieczenstwa mieszkanhcom Domu
na terenie Domu oraz podczas zaje¢ organizowanych poza Domem,;

utrzymanie czystosci w pokojach mieszkalnych, tazienkach, toaletach i korytarzach;
zapewnienie mieszkancom pomocy w podstawowych czynno$ciach zyciowych jak
ubieranie, mycie, karmienie 1 stymulowanie do rozwoju samodzielnos$ci
w wykonywaniu tych czynnosci;

umozliwienie 1 organizowanie dostgpu do przystlugujacych mieszkancom
na podstawie odrebnych przepisow $wiadczen zdrowotnych, sprawowanie opieki
pielegnacyjnej oraz zapewnienie mieszkancom niezbednych lekow;

zapewnienie  zaje¢  usprawniajgcych 1 profilaktycznych stosownie
do indywidualnych potrzeb mieszkancow w konsultacji z lekarzem;



9) pranie odziezy mieszkancow Domu oraz odziezy roboczej 1 ochronnej
pracownikow;

10) przeprowadzanie wywiadéw u o0sob skierowanych do Domu w ich $rodowisku
zamieszkania przed przyj¢ciem do Domu oraz w trakcie pobytu w Domu zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

11) prowadzenic terapii =zajeciowej 1 zaje¢ kulturalno — o$wiatowych oraz
organizowanie mieszkancom czasu wolnego;

12) dokonywanie indywidualnych zakupow dla mieszkancéw wedtug ich zamédwienia,
adekwatnie do ich mozliwos$ci finansowych, potrzeb i stanu zdrowia;

13) organizowanie kontaktu z kaptanem i udzialu w praktykach religijnych zgodnie
z wyznaniem mieszkanca;

14) utrzymywanie kontaktow z rodzinami mieszkancoéw oraz instytucjami zajmujgcymi
si¢ sprawami mieszkancow;

15) prowadzenie depozytow rzeczowych i biezace rozliczenia kont depozytowych
z mieszkancami;

16) organizowanie zmartym mieszkanhcom pogrzebu zgodnie z wyznaniem
I miejscowymi zwyczajami.

Dzial Zywienia

§ 10. 1. Pracg Dziatu kieruje Kierownik Dziatu Zywienia.

2. Do zadan Dziatu w zakresie obstugi Domow w szczeg6lnosci nalezy:

1) w zakresie organizacji zywienia:

a) dla mieszkancow Domu Pomocy Spotecznej w budynku przy
ul. Radziwittowskiej 8 przygotowywanie positkéw w kuchni Domu, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, normami rzeczowymi i finansowymi oraz
zasadami higieny 1 Zywienia,

b) dla mieszkancow Domu Pomocy Spotecznej w budynku przy ul. Utanoéw 25
zapewnienie wyzywienia w formie cateringu dostarczanego przez firme
zewngtrzng, zgodnie z obowijzujacymi przepisami, normami rzeczowymi
1 finansowymi oraz zasadami higieny zywienia;

2) zapewnienie catodobowego wyzywienia mieszkancom, w tym wyboru zestawu
positkow lub otrzymania positku dodatkowego oraz positku dietetycznego, zgodnie
ze wskazaniami lekarza;

3) zapewnienic  dostepu do  podstawowych  produktow  zywnosSciowych
oraz zapewnienie napojow przez catg dobg;

4) przygotowanie codziennie positkow, w tym zleconego przez lekarza wyzywienia
dietetycznego dla mieszkancow Domu;

5) wydawanie positkow estetycznie i zgodnie z gramatura;

6) zaopatrzenie w artykuly spozywcze;

7) przygotowanie i nadzor nad harmonogramem pracy kuchni;

8) prowadzenie gospodarki magazynowej wraz z dokumentacja finansowa dotyczaca
zywienia mieszkancows;

9) przestrzeganie i kontrola prawidlowego funkcjonowania systemu HACCP i GHP
(Dobra Praktyka Higieniczna) i GMP (Dobra Praktyka Produkcyjna);

10) monitorowanie punktéw kontrolnych okreslonych w schemacie technologicznym
procesu produkcji positkow;

11) nadzér i odpowiedzialno$¢ za stan techniczny urzadzen oraz wyposazenie kuchni

I magazynu;



12) wspolpraca z Zespotami Opiekunczo — Terapeutycznymi w zakresie zywienia
mieszkancow;

13) przygotowanie dokumentacji koniecznej do zakupu zywnosci w tym przygotowanie
ilosciowo-wartosciowego wykazu artykutow zywnosciowych dla potrzeb udzielenia
zamowienia publicznego oraz uczestniczenie w posiedzeniach komisji przetargowej;

14) nadzor i kontrola realizacji stawki zywieniowe] oraz zawartych na dany rok
budzetowy uméw dotyczacych realizacji zadan w Dziale;

15) prowadzenie Ksig¢gi Sanitarnej oraz szkolenie pracownikow w zakresie Dobrej
Praktyki Higienicznej i Produkcyjnej.

Dzial Techniczno-Gospodarczy

§ 11. 1. Pracg Dziatu kieruje Kierownik Dziatu Techniczno-Gospodarczego.

2. Do zadan Dziatu z zakresie obstugi Domu nalezy w szczegodlnosci:

1) prawidlowe zabezpieczenic majatku Domu przed kradzieza i zniszczeniem
z zachowaniem przepiséw BHP i p.poz.;

2) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej;

3) konserwacja oraz naprawa urzadzen, wyposazenia, instalacji elektrycznej, gazowej,
CO, ppoz., wodno- kanalizacyjnej;

4) planowe i terminowe zakupy maszyn i urzadzen oraz zabezpieczenie prawidlowego
zaopatrzenia w $rodki 1 materialy niezbgdne do realizacji zadan;

5) prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych i wyposazenia;

6) dostarczanie srodkow czystosci dla mieszkancow, pracownikow i pomieszczen;

7) utrzymanie porzadku i czystosci wokot budynkow;

8) opracowywanie planow remontéw i inwestycji;

9) analiza i kontrola faktur wystawionych przez wykonawcoéw z tytulu robot
remontowo- ustugowych;

10) opracowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia zamowien
publicznych w zakresie funkcjonowania Domu;

11) przygotowywanie i prowadzenie petnej dokumentacji zadan zwigzanych z realizacja
inwestycji 1 zakupow inwestycyjnych;

12) organizowanie transportu na potrzeby Domu;

13) zapewnienie niezb¢dnych warunkow do prawidlowego funkcjonowania Domu,
zwlaszcza sprawnego funkcjonowania urzadzen, dostarczania cieptej wody
i odpowiedniej temperatury w pomieszczeniach;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji, remontow i konserwacji;

15) utrzymanie obiektow i urzadzen w nalezytym stanie technicznym;

16) nadzor nad ewidencja i przechowywaniem aktoéw normatywnych i procedur
w zakresie wynikajacym z dziatalno$ci Domu;

17)nadzor nad administrowaniem majagtkiem Domu, w tym organizacja koniecznych
przegladow;

18) prowadzenie rejestru umow zawieranych przez Dom,;

19) opracowywanie projektow  wewnetrznych — aktow  normatywnych  Domu,
petnomocnictw oraz procedur wewnetrznych w zakresie wynikajacym z dziatalnosci
Dziatu, przekazywanie ich do realizacji oraz kontrola ich wykonywania;

20) zapewnienie regularnego prania dla potrzeb mieszkancow;

21) wspolpraca z Glownym Ksiggowym w zakresie projektu planéw remontow
1 inwestycji przy opracowaniu preliminarza budzetowego;



22) prowadzenie dokumentacji dotyczacej udzielania zamoéwien publicznych od fazy
przygotowania tj. specyfikacji warunkéw zamoéwienia, projektu umowy,
przeprowadzenie procedury zamoOwienia publicznego, podpisanie umowy,
nadzor nad realizacja zamowienia, koncowy odbiér robdt wraz z egzekwowaniem
udzielonych gwarancji;

23) prowadzenie gospodarki magazynowej.

Inspektor Ochrony Danych

§ 12. 1. Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezy realizacja zadan zgodnie
z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1781) oraz rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE L z 2016, Nr 119 - str. 1
z p6zn. zm.), zwanym dalej RODO.

2. Wykonanie zadan Inspektora Ochrony Danych polega w szczego6lnosci na:

1) informowaniu administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy
RODO oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowaniu przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial
obowigzkow, dziatania zwigkszajace  $§wiadomo$¢, szkolenia  personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielaniu na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania;

4) wspotpraca z organem nadzorczym;

5) pelieniu funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktéorych mowa
w art. 36 RODO oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach.

Stanowisko ds. BHP

§ 13 Do zadan Stanowiska ds. BHP nalezy realizacja zadan zgodnie z rozporzadzeniem
Rady Ministréw z dnia 2 wrzes$nia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy
(Dz. U. 21997 r. Nr 109 poz. 704 ze zm.).



Rozdzial 111
Funkcjonowanie Domu

§ 14. Status prawny pracownikow Domu okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych.

§ 15. 1. Wewnetrzny porzadek i rozktad czasu pracy Domu okresla Regulamin Pracy
Domu ustalony przez Dyrektora w drodze zarzadzenia, w trybie okreslonym odrebnymi
przepisami.

2. W Domu stosuje si¢ instrukcje kancelaryjng oraz jednolity rzeczowy wykaz akt
ustalone przez Dyrektora w drodze zarzadzenia w uzgodnieniu z Archiwum Narodowym
w Krakowie.



