zalacznik do zarzadzenia nr ....
Prezydenta Miasta Krakowa
zdnia ....

Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spolecznej
w Krakowie, ul. Lanowa 43

Rozdzial 1. Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Domu Pomocy Spotecznej w Krakowie, ul. Lanowa 43
zwanego dalej Domem, okresla podzial na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz ich
szczegotowy zakres dziatania.

§ 2. Dom dziala na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

10)
11)

12)

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

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

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz.
305 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217);
ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U.
z 2021 r. poz. 1129 z pézn. zm.);

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. z2021 r. poz. 735 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego
i wolontariacie (Dz. U. z 2020 r. poz. 1057 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwos$ci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2021 r. poz. 1119);

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

przepisoOw wykonawczych do ustaw wymienionych w pkt 1-9;

rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. U. UE. 22016 r. Nr 119 str.1 z p6zn. zm.);

uchwat Rady Miasta Krakowa i zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 3.1. Podstawag przyjecia do Domu jest decyzja administracyjna wydana przez
Prezydenta Miasta Krakowa.

2. Pobyt w Domu jest odptatny. Zasady ustalania 1 wysokos$ci optat regulujg przepisy
ustawy o pomocy spotecznej.

§ 4.1.W sktad Domu wchodza nastepujace komorki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska:

1) Dyrektor (D);

2) Gtowny Ksiggowy (GK);

3) Dzial Finansowo — Ksiegowy 1 Kadr (FKK);

4) Dziaty Opiekuncze: nr I, nr I, nr IIT (OI, OII, OIII);

5) Dzial Terapeutyczno — Socjalny (TS);



6) Zespot Pielegniarek (ZP);
7) Dziat Techniczno - Gospodarczy (TG);
8) Dziat Administracyjny (A):
a) Sekcja Zywienia (2);
9) Stanowisko ds. BHP i ochrony p/poz (BHP).
2.Graficzny schemat organizacyjny Domu przedstawia zatacznik do niniejszego

Regulaminu.

§ 5.1. Dyrektor kieruje praca Domu poprzez wydawanie zarzadzen, regulaminow,

polecen stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.

2. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio: Gltowny Ksiggowy, Kierownik Dziatu

Administracyjnego, Kierownik Dzialu Techniczno-Gospodarczego, Kierownicy Dzialow
Opiekunczych nr I, nr II, nr III, Kierownik Dziatu Terapeutyczno - Socjalnego, Kierownik
Zespotu Pielggniarek, Stanowisko ds. BHP i ochrony p/poz (BHP).

1)

3. Dyrektor:

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

2) podejmuje decyzje dotyczace planowania i realizacji planu finansowego Domu

3)

4)

5)

6)

w oparciu o wnioski przygotowane przez Giownego Ksiegowego, uzgodnione
odpowiednio z kierownikami komoérek organizacyjnych;

w drodze polecenia stuzbowego moze zobowigzac i upowazni¢ kierownikoéw komoérek
organizacyjnych oraz pracownikow Domu do wykonywania w jego imieniu zadan
zastrzezonych do kompetencji Dyrektora;

sprawuje kontrole zarzadcza w Domu na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach oraz aktach prawa miejscowego Gminy Miejskiej Krakow,
w szczegOlnosci w odniesieniu do zadan realizowanych przez bezposrednio
podlegtych stuzbowo pracownikow, o ktorych mowa w ust. 2;

Dyrektor w celu poprawy jakosci i1 efektywnos$ci pracy Domu moze tworzy¢ w drodze
odrgbnego zarzadzenia zespoly zadaniowe do realizacji okreslonych zadan;

Dyrektora podczas jego nieobecno$ci zastepuja osoby upowaznione na podstawie
pelnomocnictwa, realizujac zadania 1 kompetencje Dyrektora Domu.

§ 6.1. Kierownicy komorek organizacyjnych Domu sg odpowiedzialni za:

1) prawidtowo$é, celowos¢ 1 legalno$¢ dziatan merytorycznych dokonywanych

2)

3)

w kierowanych komorkach organizacyjnych, rzetelne wykonywanie powierzonych
zadan oraz organizacje¢ i efektywno$¢ pracy podlegtej komorki;

sporzadzanie 1 aktualizowanie projektow zakresow czynnos$ci podlegtych
pracownikow;

opracowywanie materiatbw planistycznych, analitycznych 1 sprawozdawczosci
z zakresu dziatania komorki;

4) realizacj¢ wydatkow dotyczacych =zadan z =zakresu dziatania, jak rowniez

przestrzeganie dyscypliny w zakresie finansow publicznych;

5) przekazywanie podleglym pracownikom polecen stuzbowych oraz tresci aktow prawa

wewngtrznego wydanych przez Dyrektora.



1)

2)
3)
4)

5)

2. Kierownicy komérek organizacyjnych Domu:

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

inicjuja 1 przeprowadzajg szkolenia podleglych pracownikows;

uczestniczg w opracowywaniu planu finansowego Domu;

sprawuja bezposredni nadzor nad porzadkiem i dyscypling pracy oraz przestrzeganiem
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy przez pracownikow podlegtej komorki
organizacyjnej;

sprawuja nadzor nad majatkiem przekazanym do uzytkowania podlegtej komorce
organizacyjnej.

Rozdzial I1. Zakres dzialania stanowisk i komorek organizacyjnych Domu

Glowny Ksiegowy

§ 7.1. Zakres odpowiedzialnosci Gtownego Ksiegowego reguluja odrebne przepisy.
2. Do zakresu dziatania Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

kierowanie Dziatem Finansowo-Ksi¢gowym i Kadr;
prowadzenie rachunkowosci Domu;
nadzorowanie prawidtowego wykonania planu finansowego Domu oraz przestrzegania

dyscypliny finanséw publicznych;

4)

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym Domu;

5)

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych.

Drziat Finansowo — Ksiggowy i Kadr

§ 8.1.Pracg Dziatu kieruje Gtowny Ksiggowy.
2. Do zadan Dziatu nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)

prowadzenie rachunkowosci Domu;

wykonywanie dyspozycji $srodkami pieni¢znymi, ktorych dysponentem jest Dom,
w tym prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowigzan;
prowadzenie wymaganej dokumentacji w zakresie, o ktorym mowa w pkt. 1-2,
w szczegblnosci poprzez prowadzenie ewidencji naleznosci Domu podlegajacych
egzekucji, monitorowanie terminéw wyptat oraz prowadzenie dzialan w zakresie
egzekucji tych naleznosci;

opracowanie projektu planu finansowego Domu;

analiza wykorzystania srodkéw budzetowych bedacych w posiadaniu Domu;
opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania planu finansowego
1ich analiz;

prowadzenie kasy Domu;

prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej;

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych zasad rachunkowosci, zakladowego planu kont, obiegu dokumentow,
zasad przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji;

10) prowadzenie kont depozytowych mieszkancows;



11)obstuga kadrowa w tym:

a)
b)

prowadzenie dokumentacji pracownikow zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa pracy,

organizowanie doskonalenia zawodowego oraz podnoszenia kwalifikacji
pracownikow Domu,

kontrola dyscypliny pracy pracownikéw Domu oraz ewidencja wyj$¢ w godzinach
stuzbowych,

przygotowanie projektow dokumentoéw okreslajacych polityke personalng Domu,
wdrazanie wewnetrznych aktow normatywnych w zakresie prawa pracy,
prowadzenie we wspotpracy z Kierownikami komodrek organizacyjnych procesu
rekrutacji pracownikow,

obstuga krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych,

kierowanie pracownikow Domu na badania lekarskie,

kontrola listy ptac pod wzgledem merytorycznym,

obstuga Pracowniczych Planow Kapitatowych,

obstuga Ubezpieczen Grupowych Pracownikow.

Zespot Pielegniarek

§ 9.1. Pracg Zespotu kieruje Kierownik Zespotu Pielegniarek.
2. Do zadan Zespotu nalezy w szczeg6lnosci:
1) zapewnienie mieszkancom Domu dostepu do $wiadczen zdrowotnych 1 opieki

medycznej stosownie do ich stanu zdrowia oraz ustalanie terminéw badan i zabiegow
specjalistycznych we wspotpracy z lekarzami i1 specjalistami prowadzgcymi leczenie
mieszkancoOw Domu;

2) zapewnienie mieszkancom Domu lekow 1 $srodkéw pomocniczych oraz ich rozliczanie;
3) sprawowanie calodobowej opieki pielegniarskiej, w tym podczas zaj¢¢ organizowanych

poza Domem;

4) wyrazanie we wspOtpracy z lekarzem opinii w zakresie przebywania mieszkancow

poza Domem wobec mieszkancow, ktérych stan zdrowia wymaga takiej opinii;

5) zapewnienie funkcjonowania Domu podczas nieobecno$ci Kierownikéw dyzurujacych

1 Dyrektora Domu;

6) udzial w opracowywaniu Indywidualnych Planéw Wsparcia, a takze realizacja

w zakresie zapisow w Indywidualnych Planach Wsparcia we wspodlpracy z Dzialami
Opiekunczymi.

Dzialy Opiekuncze nr I, 11, 111

§ 10.1. Pracg Dzialéw Opiekunczych kieruja Kierownicy, odpowiednio: Kierownik I Dzialu
Opiekunczego, Kierownik II Dziatu Opiekunczego, Kierownik III Dzialu Opiekunczego.

2. Do zadan kazdego Dziatu Opiekunczego nalezy w szczegdlnos$ci:

zapewnienie calodobowej opieki 1 bezpieczenstwa mieszkancom Domu na terenie
Domu oraz podczas zaj¢c¢ organizowanych poza Domem;

zapewnienie mieszkancom pomocy w podstawowych czynnosciach zyciowych
i stymulowanie do rozwoju samodzielno$ci w wykonywaniu tych czynnosci;
organizacja 1 pomoc uprawnionym mieszkancom w zakresie realizacji obowigzku
szkolnego;

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

1)
2)
3)

4)



5) dokonywanie indywidualnych zakupow dla mieszkancow wedlug sktadanych
zamowien, adekwatnie do mozliwosci finansowych, potrzeb i1 stanu zdrowia
mieszkancow;

6) zapewnienie porzadku i odpowiedniego stanu higienicznego pomieszczen;

7) nadzér nad wyposazeniem pokoi mieszkancow w niezbedne meble, sprzety, posciel,
bielizn¢ oraz $rodki higieny osobistej, odziez i obuwie;

8) aktywizacja 1 integracja mieszkancoOw ze spoleczno$cig lokalng we wspodlpracy
z Dzialem Terapeutyczno- Socjalnym.

Dziat Terapeutyczno- Socjalny

§ 11.1. Pracg Dzialu Terapeutyczno - Socjalnego kieruje Kierownik Dzialu Terapeutyczno -
Socjalnego.
2. Do zadan Dziatu nalezy w szczeg6lnosci:

1) ustalanie strategii i kierunkéw zmian oraz wprowadzanie ich do realizacji celem
rozwoju Domu jako instytucji i miejsca zycia przebywajacych w nim osob;

2) wspolpraca z Kierownikami Dziatow Opiekunczych w zakresie zapewnienia
mieszkancom odpowiednich warunkéw bytowych, opiekunczych, terapeutycznych,
kulturalno — rekreacyjnych, edukacyjnych, religijnych, opieki socjalno — prawne;;

3) wspotpraca z Kierownikami Dzialow Opiekunczych w zakresie pracy wolontariuszy,
stazystow 1 praktykantoéw zaangazowanych w bezposrednig prace z mieszkancami;

4) koordynowanie dziatan zwigzanych z przygotowaniem 1 realizacja projektow
terapeutycznych 1 integracyjnych finansowanych z réznych funduszy oraz wspotpraca
z partnerami Domu;

5) udziat w pracach zespotow terapeutyczno - opiekunczych, ktorych zadaniem jest
opracowywanie, realizacja 1 weryfikacja Indywidualnych Planéw Wsparcia
mieszkancow;

6) opiniowanie stanu zdrowia mieszkancow w ramach posiadanych przez psychologa
kompetencji, wspolpraca z poradniami psychologiczno- pedagogicznymi oraz innymi
instytucjami w zakresie diagnostyki mieszkancow niezbednej do realizacji edukacji;

7) organizacja pracy dla mieszkancéw ze wskazan terapeutycznych;

8) prowadzenie terapii zajeciowej indywidualnej 1 grupowej zgodnie z ustaleniami
zawartymi w Indywidualnych Planach Wsparcia mieszkanca oraz wyposazenie Domu
w materialy 1 sprzet terapeutyczny;

9) realizacja potrzeb religijnych poprzez mozliwos¢ kontaktu z kaptanem 1 udziat
w praktykach religijnych, zgodnie z wyznaniem mieszkanca;

10) realizacja potrzeb kulturalnych mieszkancow poprzez organizacj¢ imprez
wewngtrznych i udziat w imprezach zewnetrznych;

11) wykonywanie zabiegbw rehabilitacyjnych, prowadzenie zaj¢¢ rekreacyjno—
sportowych, zaopatrywanie mieszkancow w obuwie ortopedyczne 1 sprzet
rehabilitacyjny oraz wyposazenie Domu w sprzet rehabilitacyjny;

12) przeprowadzanie wywiadow u osob skierowanych do Domu w ich $rodowisku
zamieszkania oraz w trakcie pobytu w Domu zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami;

13)pomoc mieszkancom w zatatwianiu ich spraw, w tym spraw urzedowych;

14)wspotpraca z rodzinami mieszkancow, kuratorami, opiekunami prawnymi osob
ubezwlasnowolnionych;

15) wspolpraca z instytucjami, organizacjami 1 osobami fizycznymi w realizacji
Swiadczen na rzecz mieszkancow;

16) prowadzenie akt osobowych mieszkancow;



17) organizowanie zmarlym mieszkancom pogrzebu zgodnie z wyznaniem i miejscowymi

Zwyczajami;

18) wspotpraca z Dziatem Finansowo — Ksiggowym i1 Kadr w zakresie odptatnosci

mieszkancow za pobyt w Domu.

Dziat Techniczno — Gospodarczy

§ 12.1.Pracg Dzialu kieruje Kierownik Dziatu Techniczno- Gospodarczego.
2. Do zadan Dziatu nalezy w szczeg6lnosci:

Y

2)
3)

9)

wspolpraca i uzgadnianie z Dyrektorem, Gtownym Ksiggowym oraz z Kierownikami
komorek organizacyjnych planow remontow 1 inwestycji;

realizowanie remontow i inwestycji;

utrzymanie budynku 1 jego otoczenia oraz wyposazenia, instalacji 1 urzadzen
w nalezytym stanie technicznym i sanitarnym, a takze pielggnacja i utrzymanie
zieleni;

dokonywanie zakupu czg¢$ci zamiennych i materiatdow pomocniczych niezb¢dnych do
sprawnego funkcjonowania instalacji, maszyn i urzadzen;

zlecanie specjalistycznym zaktadom wykonania napraw;

zapewnienie wlasciwego zabezpieczenia majatku Domu;

zapewnienie dozoru obiektu i urzadzen technicznych oraz wyposazenia Domu;
organizowanie transportu na potrzeby funkcjonowania i realizacji zadan Domu oraz
nadzoér nad wlasciwym wykorzystaniem 1 stanem technicznym samochodow
stuzbowych Domu;

zapewnienie realizacji potrzeb Domu w zakresie ustug pralniczych;

10)zabezpieczenie ustug krawieckich w zakresie indywidualnego oznakowania odziezy

mieszkancow, napraw odziezy mieszkancow;

11)utrzymanie czystosci w pomieszczeniach biurowych, szatniach pracowniczych

iinnych uzytkowych pomieszczeniach techniczno-gospodarczych Domu oraz na
terenie dziatki objetej trwatym zarzadem.

Dziat Administracyjny

§ 13.1.Pracg Dzialu kieruje Kierownik Dziatu Administracyjnego.
2. Do zadan Dziatu nalezy w szczeg6lnosci:

1) sporzadzanie sprawozdan, opracowywanie i1 udzielanie zadanych informacji,
przygotowywanie stosownych odpowiedzi z realizacji zadan statutowych Domu
dla instytucji zewnetrznych;

2) wykonywanie zadan zarzadcy nieruchomosci uzytkowanych przez Dom;

3) przygotowanie i prowadzenie pelnej dokumentacji zadan zwigzanych z realizacja
remontow, inwestycji 1 zakupow inwestycyjnych;

4) analiza i kontrola umoéw oraz dokumentéw z tytulu dostaw, uslug i robot
budowlanych oraz faktur wystawionych przez wykonawcoéw wraz z monitoringiem
dziatan;

5) prowadzenie procedur wynikajacych z ustawy Prawo Zamowien Publicznych
(PZP);

6) nadzor i kontrola nad realizacjg umoéw zawartych w drodze udzielonych zaméwien
publicznych;

7) realizacja zakupoéw, dostaw 1 ustug poza ustawg PZP;

8) prowadzenie rejestru zawartych umow;



9) realizowanie zaopatrzenia w media;

10) zapewnienie danych osobowych w systemie informatycznym, polegajace
w szczegbdlnosci na wdrozeniu S$rodkéw technicznych 1 organizacyjnych
zapewniajacych ochrong tych danych;

11) organizowanie archiwizacji dokumentacji wytworzonej w Domu oraz gromadzenie
1 przechowywanie jej w skladnicy akt;

12) prowadzenie ewidencji wyposazenia Domu;

13) koordynowanie zadan Domu zwigzanych z przeciwdziataniem i likwidacja
skutkow zdarzen powodujacych sytuacje kryzysowe;

14) realizacja zadan z zakresu ochrony $rodowiska, w tym sporzadzanie wnioskow
1 sprawozdan;

15) prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z kontrolag wewnetrzng Domu;

16) prowadzenie sekretariatu, a w szczegolnosci: rejestrowanie pism przychodzacych
1 wychodzacych, wysytanie korespondenc;ji.

Sekcja Zywienia

§ 14.1. Praca Sekcji kieruje Kierownik Sekcji Zywienia.
2. Do zadan Sekcji nalezy w szczego6lnosci:
1) przygotowanie positkow dla mieszkancow, zgodnie z obowigzujacymi normami

2)
3)

4)

zywieniowymi oraz zasadami racjonalnego zywienia, przy uwzglednieniu $rodkow
finansowych zaplanowanych na ten cel;

zapewnienie wyboru zestawu positkow lub otrzymania positku dodatkowego oraz
positku dietetycznego, zgodnie ze wskazaniami lekarza;

sporzadzanie 1 wydawanie positkéw w sposob estetyczny i zgodny z planowang
gramatura;

zaopatrzenie w artykuty spozywcze;

5) przygotowywanie ilo§ciowo - wartosciowego wykazu artykutow zywnosciowych dla

potrzeb udzielania zamowienia publicznego;

6) kontrola realizacji stawki zZywieniowej oraz realizacji zawartych umoéw na dany rok

budzetowy;

7) przestrzeganie prawidtowego funkcjonowania systemu HACCP i GHP (Dobra

Praktyka Higieniczna) i GMP (Dobra Praktyka Produkcyjna);

8) monitorowanie punktow kontrolnych okreslonych w schemacie technologicznym

procesu produkcji positkow;

9) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi 1 instytucjami w zakresie

§ 15.

zaopatrzenia w artykuty zywnosciowe, usuwania odpadoéw kuchennych, reklamacji
produktow zywnosciowych, zabezpieczenia bloku zywienia przed gryzoniami
1 owadami, przegladu i konserwacji urzadzen gastronomicznych.

Stanowisko ds. BHP i ochrony p/poz

Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. BHP nalezy realizacja

czynnos$ci zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 2 wrze$nia 1997 r. w sprawie
stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 1997 r. nr 109 poz. 704 z p6ézn. zm.)
oraz realizacja zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.



Rozdzial I11. Postanowienia koncowe
§ 16. Status prawny pracownikow Domu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

§ 17.1.Wewnetrzny porzadek i rozktad czasu pracy Domu okresla Regulamin Pracy Domu
ustalony przez Dyrektora w drodze zarzadzenia, w trybie okre§lonym odrgbnymi 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.



