Regulamin Organizacyjny Dziennego Domu ,,Senior +” w Gryfinie

Rozdziat 1
Postanowienia Ogolne

§1
Dzienny Dom ,Senior +” w Gryfinie, zwany dalej Dziennym Domem dziata na podstawie:
1. Uchwaty Nr XVI/134/25 Rady Miejskiej w Gryfinie z dnia 26 czerwca 2025 r.
w sprawie nadania Statutu Dziennemu Domowi ,Senior +” w Gryfinie (Dz. Urz. Woj. Zach.
z dnia 4 lipca 2025 r. poz. 3109).
2. Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.
3. Zarzadzen, upowaznien wydanych przez Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino.
4, Zarzadzen, upowaznien wydanych przez Kierownika Dziennego Domu ,Senior +”
w Gryfinie.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Dziennym Domu - nalezy przez to rozumiec Dzienny Dom ,Senior +" w Gryfinie.
2. Kierowniku - nalezy przez to rozumiec Kierownika Dziennego Domu ,Senior +”
w Gryfinie.

§3
1. Dzienny Dom jest jednostka organizacyjna Gminy Gryfino, prowadzong w formie
jednostki budzetowe;.
2. Dzienny Dom swoja dziatalnoScig obejmuje obszar administracyjny gminy Gryfino.
3. Nadzor nad dziatalnosScia Dziennego Domu sprawuje Burmistrz Miasta i Gminy Gryfino.
4. Dzienny Dom miesci sie w Gryfinie przy ul. Wodnika 1, czynny jest od poniedziatku
do piatku, od godziny 7:30 do 15:30.
5. Dzienny Dom funkcjonuje przez caty rok, we wszystkie dni robocze, z wytgczeniem dni
ustawowo wolnych od pracy.

Rozdziat 2
Przedmiot dziatalnosci i zadania Dziennego Domu

§4
1. Dzienny Dom jest osrodkiem wsparcia dziennego ze Swiadczen, ktorego moga
korzystac osoby w wieku 60 + nieaktywne zawodowo, bedace mieszkancami gminy
Gryfino. Celem dziatalnoSci Domu jest zapewnienie wsparcia Uczestnikom oraz
kompensowanie skutkow samotnosci, niesamodzielnoSci i niepetnosprawnosci,
a takze zwiekszenie aktywnego uczestnictwa seniorow w zyciu spotecznym. Dzienny
Dom realizuje zadania w szczegolnoSci w zakresie ustug:

1) socjalnych w tym goracy positek;
2) edukacyjnych;



3) kulturalno-oswiatowych;

4) aktywnosci ruchowej lub kinezyterapii;

5) sportowo-rekreacyjnych;

6) aktywizujacych spotecznie w tym wolontariat miedzypokoleniowy;
7) terapii zajeciowej.

2. Dzienny Dom odpowiedzialny jest za realizacje zadan wynikajacych z Programu
Wieloletniego ,Senior +" na lata 2021-2025, a takze programow bedacych jego kontynuacja
w przypadku otrzymania dofinansowania w ramach ww. programow.

3. Dzienny Dom na zasadzie partnerstwa moze podjac wspotprace z organizacjami
spotecznymi i pozarzadowymi, KosSciotem Katolickim, innymi KoSciotami, zwigzkami
wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi i prawnymi.

Rozdziat 3
Zarzadzanie

§5
1. DziatalnoScia Dziennego Domu kieruje Kierownik, ktory reprezentuje go na zewnatrz.
2. Kierownik ponosi odpowiedzialnosc za catoksztatt dziatalnosci Dziennego Domu,
w szczegolnosci za:
a) skutki prawne podejmowanych decyzji i podpisanych dokumentow,
b) powiadamianie organow Scigania o stwierdzonych przestepstwach,
c) warunki pracy, stan bhp i p.poz.,
d) ochrone danych osobowych.

§6
1. Kierownik organizuje prace Dziennego Domu, kieruje biezagcymi sprawami oraz
reprezentuje Dzienny Dom na zewnatrz.
2. Do zakresu dziatania Kierownika nalezy w szczegolnosci:
a) kierowanie i zarzadzanie Dziennym Domem zgodnie z przepisami prawa,
b) opracowanie regulaminow, instrukcji i zarzadzen regulujacych ustroj i zasady
funkcjonowania  jednostki  budzetowej oraz opracowanie planu  dochodow
i wydatkow dla Dziennego Domu przy wspotpracy z gtownym ksiegowym,
c) dysponowanie Srodkami budzetowymi w zakresie powierzonych zadan, realizacja zadan
Dziennego Domu,
d) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Dziennego Domu,
e) wykonywanie uchwat i zarzadzefn organow Miasta i Gminy Gryfino,
f) sktadanie oSwiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Dziennego
Domu w oparciu o udzielone petnomocnictwo,
g) wydawanie zarzadzen i regulaminow, podejmowanie decyzji zgodnie z zakresem
dziatania,
h) wyznaczenie Inspektora Ochrony Danych.



§7
1. Kierownik powotuje Zastepce Kierownika Dziennego Domu, po akceptacji Burmistrza.
2. Zakres kompetencji Zastepcy Kierownika dostosowany jest do biezacych potrzeb
Dziennego Domu.

§8
1. Kierownik jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Dziennego Domu
w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.
2. W czasie nieobecnosci Kierownika lub niemoznosci wykonania przez Niego funkcji,
zadania w zakresie kierowania Dziennym Domem wykonuje Zastepca Kierownika (lub
osoba upowazniona przez Kierownika), ktory ponosi wowczas petng odpowiedzialnosc
za catoksztatt dziatalnosci Dziennego Domu.
3. Rodzaje stanowisk pracy, kategorie zaszeregowania pracownikow, zasady wynagradzania
za prace reguluja odrebne przepisy.

Rozdziat 4
Zasady dziatania Dziennego Domu

§9
1. Uczestnicy kierowani sg do Dziennego Domu przez OSrodek Pomocy Spotecznej
w Gryfinie, na podstawie decyzji administracyjnej o przyznaniu, bagdz odmowie przyznania
miejsca w Dziennym Domu, w ktorej okresSla sie termin przyznania miejsca, wysokosc
odptatnosci za pobyt oraz zakres Swiadczonych ustug na podstawie ztozonych
dokumentow oraz ustalen wywiadu Srodowiskowego.
2. Dokumenty rekrutacyjne na potrzeby OSrodka Pomocy Spotecznej w celu wydania
decyzji administracyjnej:
a) wniosek kandydata o przyjecie do Dziennego Domu "Senior +
b) zaswiadczenie lekarza rodzinnego (zatacznik nr 2).
3. Osoby z zaburzeniami psychicznymi lub osobowoSciowymi oraz osoby, u ktorych
stwierdzono zaburzenia psychoorganiczne nie kwalifikuja sie do przyjecia do Dziennego
Domu.
4, Osoby przyjete do Dziennego Domu ,Senior +" w Gryfinie zobowigzane
sg do wypetnienia w placowce karty informacyjnej (zatacznik nr 3) w sposob kompletny oraz
podanie informacji zgodnych ze stanem faktycznym.
5. Korzystanie ze Swiadczen Dziennego Domu jest odptatne, zasady odptatnosci
za pobyt w Dziennym Domu ustata Rada Miejska w Gryfinie w drodze uchwaty.

"

w Gryfinie (zatacznik nr 1);



Rozdziat 5
Zakres dziatania i zadania pracownikow Dziennego Domu

§10
Do zadan wspolnych na stanowiskach pracy nalezy w szczegolnosci:
1. Przestrzeganie przepisow prawa pracy, przepisow bhp i ppoz. oraz przepisow
wewnetrznych w tym niniejszego regulaminu.
2. Organizowanie pracy wtasnej w sposob zapewniajacy nalezyte wykonywanie
obowigzkow.
3. Aktywne uczestnictwo w zyciu spotecznym Dziennego Domu.
4, Przestrzeganie zasad wspotpracy i pomocy kolezenskiej oraz zasad poszanowania,
zyczliwosci i uprzejmosci.
5. Dbanie o tad i porzadek na stanowiskach pracy.
6. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych uczestnikow, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§11
W strukturze Dziennego Domu ,Senior+” w Gryfinie wyodrebnia sie:
1. kierownictwo,
pracownikow administracyjnych,
specjalistow,
opiekunow,
pracownikow obstugi,
inspektora ochrony danych osobowych.
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§12
Do zadan pracownikow zatrudnionych na stanowiskach administracyjnych nalezy,
w szczegolnosci:
1. Prowadzenie spraw organizacyjnych, w szczegolnosci ewidencja dokumentow
biurowych, rejestrow, archiwum oraz czynnosci zwigzanych z inwentaryzacja.
2. Opracowywanie projektow dokumentow, w szczegolnosci regulaminow, zarzadzen,
instrukcji.
3. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej oraz uczestnikow.
4. Prowadzenie strony internetowej Dziennego Domu oraz profilu w mediach
spotecznoSciowych.

§13
Do zadan pracownikow zatrudnionych jako specjalisci nalezy, w szczegdlnosci:
1. Aktywizacja, wsparcie i integracja uczestnikow Dziennego Domu.
2. Terapia grupowa i indywidualna.
3. Prowadzenie zajec z zakresu aktywnosci ruchowej i kinezyterapii.
4. Dokumentowanie podejmowanych dziatan w ramach prowadzonych zajec.



§14

Do zadan pracownikow zatrudnionych jako opiekunowie nalezy, w szczegolnosci:

1.

Udzielanie pomocy, sprawowanie niezbednej opieki oraz organizowanie
bezpiecznego pobytu uczestnikow zajec.

Prowadzenie zajec grupowych i indywidualnych.

Aktywny udziat w zyciu spotecznym Dziennego Domu, w tym w zorganizowanych
wyjsciach i wyjazdach.

Dokumentowanie podejmowanych dziatan w ramach prowadzonych zajec.

W razie potrzeby wydawanie i podawanie positkow, pomoc i towarzyszenie

w codziennych czynnoSciach z zakresu samoobstugi i higieny osobistej.

§15

Do zadan pracownikow zatrudnionych jako pracownicy obstugi nalezy, w szczegolnosci:

1.

w
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Utrzymanie czystosci i porzadku we wszystkich pomieszczeniach Dziennego Domu oraz
tadu i porzadku wokot siedziby Domu.

W okresie zimowym usuwanie Sniegu i lodu z terenu przylegtego do siedziby jednostki.

Biezace prowadzenie dokumentacji HACCP.

Zamawianie, wydawanie i podawanie positkow, pomoc i towarzyszenie w codziennych
czynnosciach z zakresu samoobstugi i higieny osobistej uczestnikow.

Odbior korespondencji ze skrzynki pocztowej,

Sktadanie zapotrzebowania na artykuty chemiczno-gospodarcze oraz spozywcze.

§16

Szczegotowy wykaz obowigzkow dla poszczegolnych obsadzonych stanowisk pracy okresla
Kierownik w indywidualnych zakresach czynnosci.

§17

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy, w szczegdlnosci:

1.

® N U s W

analiza techniczno-organizacyjnych Srodkow ochrony, bezpieczenstwa fizycznego
oraz informatycznego zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych,

nadzor nad prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osobowych
wymaganej przepisami prawa,

nadzor nad przestrzeganiem przepisow o ochronie danych osobowych,

aktualizacja stanu zabezpieczen w razie zmian organizacyjnych lub prawnych,
wsparcie w przypadku wystapienia incydentow ochrony danych osobowych,
przeprowadzanie audytow ochrony danych osobowych,

wspotpraca z organem nadzorczym,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych.

Szczegotowe zapisy wspotpracy zawiera umowa pomiedzy Inspektorem danych osobowych
a Dziennym Domem ,Senior+” w Gryfinie.



Rozdziat 6
Zasady podpisywania pism i decyzji

§18
1. Kierownik podpisuje wszelka korespondencje i pisma:
a) zarzadzenia wewnetrzne,
b) odpowiedzi na skargi i wnioski,
c) umowy cywilno — prawne,
d) pisma o szczegolnym znaczeniu,
e) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez kierownika do jego podpisu.
2. Kierownik moze upowazni¢ Zastepce Kierownika lub innego pracownika Dziennego
Domu do podpisywania pism w jego imieniu.

Rozdziat 7
Gospodarka finansowa

§19
1. Majatek Dziennego Domu stanowi wtasnoS¢ Miasta i Gminy Gryfino i moze byc
wykorzystany jedynie dla potrzeb zwigzanych z dziatalnoScia Dziennego Domu.
2. Podstawe dziatalnoSci finansowej Dziennego Domu stanowi roczny plan finansowy
dochodow i wydatkow budzetowych zatwierdzony przez Rade Miejska w Gryfinie.
3. Obstuge kadrowa, ptacowa oraz ksiegowa prowadzi Centrum Ustug Wspolnych
w Gryfinie.

§20
1. OSwiadczenia woli w imieniu Burmistrza w zakresie spraw finansowych sktada Kierownik
na podstawie petnomocnictwa.
2. Jezeli czynnoSC prawna moze spowodowac powstanie zobowiazan finansowych do jej
skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Gtownego Ksiegowego.

Rozdziat 8
Organizowanie kontroli wewnetrznej

§21
1. Celem kontroli wewnetrznej jest ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowosci
i legalnosci dziatan oraz skutecznosci stosowanych metod i Srodkow oraz doskonalenie
metod pracy Dziennego Domu.
2. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonuje Kierownik Dziennego
Domu.

§22
Regulamin organizacyjny oraz zmiany w regulaminie wprowadzone przez Kierownika
Dziennego Domu zatwierdza Burmistrz Miasta i Gminy Gryfino.



Rozdziat 9
Przepisy koncowe

§23
Kierownik jest zobowigzany do zapoznania kazdego pracownika z niniejszym regulaminem
oraz innymi przepisami organizacyjnymi obowiazujagcymi w Dziennym Domu.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Dziennego Domu ,Senior +” w Gryfinie

Gryfino, dnia ....eeeeeeeereererenennne

................................................................

(telefon)

Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. tuzycka 12
74-100 Gryfino

Zwracam sie z prosbha o skierowanie do Dziennego Domu ,Senior +” w Gryfinie. Wyrazam
zgode na przeprowadzenie wywiadu Srodowiskowego.

......................................................

(podpis osoby ubiegajacej sie o przyjecie)



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Dziennego Domu ,Senior +” w Gryfinie

ZASWIADCZENIE LEKARZA RODZINNEGO

L. PANTPANI ettt sesesesesesssessssesssssessssssesssssessssssssessssnsseses
(imie i nazwisko)

osoba ubiegajgca sie o skierowanie do Dziennego Domu ,Senior +" w Gryfinie moze
uczestniczy¢ w zajeciach:

ruchowych (kinezyterapii) - TAK /NIE*
sportowo - rekreacyjnych - TAK / NIE*
aktywizujacych - TAK /NIE*

Il. Wystepuja przeciwskazania / brak jest przeciwskazan * do uczestnictwa w zajeciach
Dziennego Domu Senior+

*wtasciwe zakreslic

.......................................................................................................

(miejscowosc i data) (podpis i pieczec lekarza rodzinnego)



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Dziennego Domu ,Senior +” w Gryfinie

KARTA INFORMACYJNA

1. IMi@ i NAZWISKO UCZESTNIKA: cucueurvrverreeererrererieeasesiesseesesssssesseseesesssssssssssssssssssssssensasans
2. Wiek:.........
3. Podstawowe informacje:

(data i podpis uczestnika)
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