§

Zalacznik do Zarzadzenia Nr .....
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO DZIENNEGO DOMU
POMOCY SPOLECZNEJ
w KRAKOWIE
os. Szkolne 20

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

1. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Dziennego Domu Pomocy Spotecznej

w Krakowie, os. Szkolne 20, zwanego dalej MDDPS okresla jego strukture organizacyjng
1 szczegbtowy zakres zadan.

§

2. MDDPS dziala na podstawie obowigzujacych  przepisow  prawa,

a w szczegblnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1507
z pézn. 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 2019 r. poz. 869,
z pézn. zm.);

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351
z pézn. zm.);

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1843 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
z 2020 1. poz. 256 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie (Dz. U. z 2020 r. poz. 1057);

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2019 r. poz. 2277);

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

10) przepisow wykonawczych do ustaw wymienionych w pkt. 1-9;
11) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. z 2016 .
Nr 119 str. 1 z p6Zn. zm.);

12) uchwal Rady Miasta Krakowa i1 zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa.



§ 3.1. W sktad MDDPS wchodzg nastepujace komorki organizacyjne 1 stanowiska:
1) Dyrektor (D);
2) Zastepca Dyrektora ds. Merytorycznych (ZDM);
3) Gléwny Ksiegowy (GK);
4) Dziat Finansowo — Ksiegowy (FK);
5) Dziat Administracyjno — Gospodarczy (AG);
6) Stanowisko ds. Kadr (SK);
7) Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrznej (SKW);
8) Inspektor ds. Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy oraz Bezpieczenstwa
Przeciwpozarowego (BHP);
9) Radca Prawny (RP);
10) Inspektor Ochrony Danych (IOD );
11) Dziat Zywienia (DZ)
12) Zespot Terapeutyczno-Aktywizacyjny nr 1 (ZTA 1);
13) Zespo6t Terapeutyczno-Aktywizacyjny nr 2 (ZTA 2);
14) Zespot Terapeutyczno-Aktywizacyjny nr 3 (ZTA 3).
2. Graficzny schemat organizacyjny MDDPS przedstawia zalacznik do niniejszego
Regulaminu.

§ 4.1. Dyrektor kieruje praca MDDPS poprzez wydawanie zarzadzen, regulamindéw, polecen
stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.

2. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio: Zastgpca Dyrektora ds. Merytorycznych, Glowny
Ksiggowy, Stanowisko ds. Kadr, Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej, Inspektor
ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Bezpieczenstwa Przeciwpozarowego, Radca Prawny,
Inspektor Ochrony Danych, Kierownik Dziatu Administracyjno — Gospodarczego, Kuchmistrz-
szef kuchni.

3. Dyrektor:

1) reprezentuje MDDPS 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 MDDPS
w oparciu o wnioski przygotowane przez Gtownego Ksiggowego, uzgodnione
odpowiednio z kierownikami komoérek organizacyjnych MDDPS;

3) w drodze polecenia stuzbowego moze zobowigza¢ i upowazni¢ kierownikéw komoérek
organizacyjnych oraz pracownikéow MDDPS do wykonywania w jego imieniu zadan
zastrzezonych do kompetencji Dyrektora;

4) sprawuje kontrol¢ zarzadcza w MDDPS na zasadach okre$lonych w odrgbnych
przepisach oraz aktach prawa miejscowego Gminy Miejskiej Krakow,
w szczegdlnosci w odniesieniu do zadan realizowanych przez bezposrednio podlegtych
stuzbowo pracownikoéw, o ktorych mowa w ust. 2.

4. Dyrektor w celu poprawy jakosci i efektywnosci pracy MDDPS moze tworzy¢
w drodze odregbnego zarzadzenia zespoty zadaniowe do realizacji okreSlonych zadan.
Koordynacja tych dziatan powierzana jest pracownikom w zakresach czynnosci.

5. Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora ds. Merytorycznych, a
w przypadku ich rownoczesnej nieobecnosci inny pracownik MDDPS w ramach udzielonego
pelnomocnictwa.



§ 5.1. Zastepcy Dyrektora ds. Merytorycznych podlegaja bezposrednio Kierownicy Zespotow
Terapeutyczno-Aktywizacyjnych.

2. Zastepca Dyrektora ds. Merytorycznych odpowiada przed Dyrektorem
za wlasciwa prac¢ oraz koordynacj¢ dziatan Kierownikéw Zespoldw Terapeutyczno-
Aktywizacyjnych.

3. Zastgpca Dyrektora ds. Merytorycznych odpowiada przed Dyrektorem za sprawowanie
kontroli zarzadczej w odniesieniu do zadan realizowanych przez bezposrednio podleglych
stuzbowo kierownikow.

§ 6.1. Zakres odpowiedzialnosci Glownego Ksiegowego reguluja odrebne przepisy.
2. Do zakresu dziatania Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie Dziatem Finansowo- Ksiggowym;
2) prowadzenie rachunkowosci MDDPS;
3) nadzor nad wykonywaniem dyspozycji $srodkami pieni¢znymi, ktorych dysponentem
jest MDDPS;
4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym MDDPS;
5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

§ 7.1. Kierownicy komorek organizacyjnych MDDPS sg odpowiedzialni za:
1) wiasciwa organizacje¢ pracy podlegtych komoérek organizacyjnych oraz realizacj¢ zadan
komorki;
2) sporzadzanie i przekazywanie zakresoéw czynno$ci podlegltych pracownikow do
Dyrektora;
3) opracowywanie materialdow analitycznych i sprawozdawczosci z zakresu dziatania
komorki;
4) realizacje wydatkow dotyczacych zadan z zakresu dzialania komorki.
2. Kierownicy komoérek organizacyjnych MDDPS:
1) opracowuja roczne harmonogramy pracy;
2) prowadza niezbedng dokumentacj¢ obowigzujaca w komorce;
3) inicjuja i przeprowadzaja szkolenia podlegtych pracownikow;
4) sprawuja nadzor nad majatkiem przekazanym do uzytkowania podleglej komorce
organizacyjnej;
5) sktadaja wnioski do Dyrektora w sprawach zawierania umoéw o pracg, zmiany
warunkéw umowy o prac¢ oraz w sprawach wynagradzania, nagréd i kar podlegtych
pracownikow.

§ 8. Pracownikow MDDPS obowigzuja zarzadzenia 1 polecenia otrzymywane od
bezposredniego przelozonego i osobista odpowiedzialno§¢ za ich wykonanie przed
bezposrednim zwierzchnikiem.



Rozdzial 11
Zakres dzialania komorek organizacyjnych Dziennego Domu

Dziat Finansowo — Ksiggowy

§ 9.1. Do zadan Dzialu wynikajacych z przepisow ustawy o finansach publicznych oraz
ustawy o rachunkowosci nalezy:

1)

2)

6)
7)
8)

9)

prowadzenie rachunkowosci MDDPS zgodnie z obowigzujacymi przepisami

1 zasadami, polegajace w szczegolnosci na:

a) organizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow w sposob zapewniajacy wilasciwy przebieg operacji gospodarczych,
ochrone mienia MDDPS, sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow
wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowe;;

b) biezacym, prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zadan 1 sprawozdawczosci finansowej
w sposOb umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych, prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

c) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowos$ci, wykonywanych przez
poszczegbdlne komorki organizacyjne;

prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujagcymi zasadami,

polegajace w szczegdlnosci na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania planu finansowego, bedacymi w dyspozycji MDDPS;

b) zapewnieniu pod wzglgdem finansowym prawidtowo$ci umoéw zawieranych przez
MDDPS;

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych;

d) zapewnieniu terminowego §ciggania naleznosci pieni¢znych i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan;

analiza wykorzystania §rodkéw ujetych w planie finansowym MDDPS;

dokonywanie kontroli wewng¢trznej na podstawie odrebnych przepisow;

opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci Zaktadowego Planu Kont,
obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji;
opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania planu finansowego

1 ich analiza;

dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania planu

finansowego oraz jego zmian;

opracowywanie rocznych projektow planu finansowego oraz wnioskow zawierajacych

zmiany do planu finansowego;

prowadzenie kasy MDDPS;

10) prowadzenie inwentarza Srodkow trwatych 1 wyposazenia;
11) nadzo6r nad pracami komisji inwentaryzacyjnych przy ustaleniu i rozliczaniu réznicy

inwentarzowej.

Stanowisko ds. Kadr

§ 10. Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. Kadr nalezy:

1)

prowadzenie spraw pracowniczych osob zatrudnionych w MDDPS, a w szczegdlnosci
spraw zwigzanych z nawigzywaniem 1 rozwigzywaniem stosunku pracy oraz



przeszeregowaniem i1 nagradzaniem pracownikow;

2) prowadzenie dokumentacji pracownikow w  zakresie spraw  osobowych
1 pracowniczych oraz przekazywanie zmian w tym zakresie do Dziatu Finansowo —
Ksiegowego;

3) prowadzenie ewidencji obecno$ci pracownikow w miejscu oraz ewidencji wyjs¢
prywatnych 1 wyjazdéw stuzbowych pracownikow;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem 1 doskonaleniem zawodowym
personelu, opracowywanie plandw szkolen i ich realizacja;

5) opracowywanie planéw urlopdw 1 prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopow.

Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej

§ 11.1. Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. Kontroli Wewnetrznej nalezy:
1) kontrola zadan zrealizowanych przez komorki organizacyjne MDDPS;
2) wykazywanie nieprawidlowosci w funkcjonowaniu jednostki i wskazanie sposobu
prowadzenia poprawnej pracy;
3) wykazywanie nieprawidtowosci w gospodarowaniu majatkiem kontrolowanych
komorek organizacyjnych MDDPS;
4) kontrola stanu higieniczno-sanitarnego pomieszczen MDDPS;
5) wykonywanie pozostatych czynnosci zwigzanych z powierzonym stanowiskiem.
2. Czynnosci kontrolne osoba kontrolujaca wykonuje na podstawie pisemnego upowaznienia
Dyrektora.

Inspektor ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Bezpieczenstwa Przeciwpozarowego

§ 12. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku Inspektora ds. Bezpieczenstwa
1 Higieny Pracy oraz Bezpieczenstwa Przeciwpozarowego nalezy realizacja zadan, o ktorych
mowa w przepisach art. 237" Kodeksu pracy, przepisach wykonawczych, realizacja zadan
z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz dbatos¢ o biezace, prawidtowe
1 bezpieczne funkcjonowanie placéwki pod wzgledem technicznym i ppoz.

Radca Prawny

§ 13.1. Do zakresu dzialania Radcy Prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej okre§lonej
w ustawie z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz.U. z 2020 r. poz. 75)
w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem oraz realizacja zadan statutowych MDDPS.

2. Wykonywanie zadan polega w szczego6lno$ci na: udzielaniu porad prawnych i konsultacji
prawnych, sporzadzaniu opinii prawnych, weryfikacji projektow aktéw prawnych oraz
wystepowaniu przed sgdami 1 urzgdami (zast¢pstwo prawne i1 procesowe).

Inspektor Ochrony Danych

§ 14.1. Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezy realizacja zadan zgodnie
ustawg z dnia 10 maja 2018 r. 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 oséb 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. Urz. UE z 2016 r, Nr 119, s.1 z pdzn. zm.)
zwanego dalej: RODO, polegajacych w szczegdlnosci na:

1)

2)

3)

4)

informowaniu Dyrektora oraz pracownikow, ktérzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepiséw Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzaniu im w tej sprawie;
monitorowaniu przestrzegania przepisow RODO, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie danych osobowych, w tym podzialu obowiazkéw,
dziataniach zwigkszajacych $wiadomos¢, szkoleniach personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powigzanych z tym audytow;

udzielaniu na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowania jej wykonania;

wspolpracy z organem nadzorczym — Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;
pelieniu funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym
z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach.

2. Inspektor Ochrony Danych wypelnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
Zwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst 1 cele
przetwarzania.

Dzial Administracyjno — Gospodarczy

§ 15.1. Pracg Dziatu kieruje Kierownik Dzialu Administracyjno — Gospodarczego.

2.

Kierownik Dzialu Administracyjno — Gospodarczego odpowiada za prawidlowe

funkcjonowanie MDDPS pod wzgledem organizacyjno-administracyjnym oraz ustugowym.
3. Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie kompletnej obstugi sekretariatu 1 spraw administracyjnych jednostki;
organizacja prac w zakresie obstugi technicznej MDDPS, w tym zapewnienie
niezbednych warunkow do prawidlowego jego funkcjonowania;

koordynowanie prac w zakresie realizowanych remontéw i inwestycji we wszystkich
budynkach MDDPS;

prowadzenie postepowan w zakresie zamowien publicznych;

zabezpieczenie warunkow do prawidlowego funkcjonowania kuchni i ogolny nadzér
nad jej pracg oraz wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi;

wyposazenie pracownikow w odziez robocza;

zapewnienie utrzymywania wlasciwego poziomu higieniczno — sanitarnego wszystkich
pomieszczen MDDPS;

organizacja zaopatrzenia w §rodki czystosci;

zabezpieczenie warunkow do prawidlowej organizacji pracy stuzb dozoru;

10) obstuga transportowa MDDPS;
11) gospodarowanie mieniem i zaopatrzenie magazynowe.



Dzial Zywienia

§ 16.1. Pracg dziatu kieruje Kuchmistrz — szef kuchni.

2. Kuchmistrz — szef kuchni odpowiada za bezposredni nadzér nad przygotowywaniem
jadtospisoéw oraz za przygotowywanie i wydawanie positkow przy zachowaniu odpowiednich
norm zywieniowych.

Zespoly Terapeutyczno - Aktywizacyjne Nr 1 — 3

§ 17.1. Pracg Zespotow Terapeutyczno — Aktywizacyjnych kierujg Kierownicy Zespotow.

2. W ramach kazdego z Zespotow Terapeutyczno — Aktywizacyjnych funkcjonujg Dzienne
Domy oraz Kluby Samopomocy.

3. Dyrektor w drodze zarzadzenia wskazuje, ktore Dzienne Domy oraz Kluby Samopomocy
wchodza w sktad okreslonych Zespotow Terapeutyczno-Aktywizacyjnych.

§ 18.1. Podstawg przyjecia do Dziennego Domu jest decyzja administracyjna wydana przez
Prezydenta Miasta Krakowa.
2. Pobyt w Dziennym Domu jest odptatny. Zasady ustalania i wysokosci optat regulujg
odrebne przepisy.
3. Do zadan kazdego Dziennego Domu nalezy w szczego6lnosci:
1) $wiadczenie ustug opiekunczo - aktywizacyjnych dla uczestnikow Dziennego Domu
podczas dziennego pobytu,
2) zapewnienie positku;
3) prowadzenie terapii zajeciowej dla podtrzymania kondycji psychofizycznej;
4) podnoszenie sprawnosci i aktywizacji uczestnikow;
5) zaspokojenie potrzeb kulturalnych, rekreacyjnych, towarzyskich uczestnikom
Dziennego Domu;
6) pomoc w podstawowych czynnos$ciach zyciowych oraz w miar¢ mozliwosci
w zalatwianiu ich spraw osobistych;
7) zapewnienie uczestnikom Dziennego Domu warunkéw do swobodnego praktykowania
wlasnej religii;
8) $wiadczenie innych ustug na rzecz srodowiska lokalnego;
9) opracowywanie i realizacja planow wspierania uczestnikow.

§ 19.1. Podstawa przyjecia do Klubu Samopomocy jest Informacja o przyznaniu miejsca
w Klubie Samopomocy wydana przez Dyrektora MDDPS w Krakowie.
2. Pobyt w Klubie Samopomocy jest nieodplatny.
3. Do zadan kazdego Klubu Samopomocy nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie terapii zaj¢eciowej dla podtrzymania kondycji psychofizycznej;
2) podnoszenie sprawnosci 1 aktywizacji uczestnikow;
3) zaspokojenie potrzeb kulturalnych, rekreacyjnych, towarzyskich uczestnikom Klubu
Samopomocy;
4) $wiadczenie innych uslug na rzecz $rodowiska lokalnego.
5) prowadzenie specjalistycznych Klubow Samopomocy, w tym Klubu Samopomocy
Specjalistycznego dla 0s6b po przebytym udarze mozgu, lub chorobg Alzhaimera lub
z innymi zespotami ot¢gpiennymi, zapewniajacych dzienng opieke 1 aktywizacje w celu
podtrzymania optymalnego stanu psychofizycznego;



Rozdzial 111
Postanowienia koncowe

§ 20. Status prawny pracownikow MDDPS okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

§ 21.1. Wewngtrzny porzadek i rozktad czasu pracy MDDPS okresla Regulamin Pracy
ustalony przez Dyrektora w drodze zarzadzenia, w trybie okreslonym odrgbnymi przepisami.

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



