Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr . L2040
Kierownika Dziennego Domu Senior + w Gryfinie
z dnia <25 20207,

Regulamin Organizacyjny
Dziennego Domu ,,Senior +” w Gryfinie

Rozdziat 1
Postanowienia Ogodlne

§1
Dzienny Dom ,Senior +” w Gryfinie, zwany dalej Dziennym Domem dziata na podstawie:

1. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2020 poz. 713, z pdézn. zm. ),
2. ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1507, z pézn. zm.),
3. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2020 r., poz. 284, z pdzn.
zm.),

4. uchwaty Nr XVI/133/15 Rady Miejskiej w Gryfinie z dnia 03 grudnia 2015 r., w sprawie
utworzenia Dziennego Domu ,Senior — WIGOR” w Gryfinie, ul. Wodnika 1 i nadania statutu
(Dz. Urz. Woj. Zach. z dnia 24 stycznia 2018 r. poz. 542 z p6zn. zm.)

5. statutu, stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr XVI/133/15 Rady Miejskiej w Gryfinie z dnia 03
grudnia 2015 r., w sprawie utworzenia Dziennego Domu ,,Senior - WIGOR” w Gryfinie, ul.
Wodnika 1 i nadania statutu (Dz. Urz. Woj. Zach. z dnia 24 stycznia 2018 r. poz. 542 z p6zn. zm.).
6. niniejszego regulaminu organizacyjnego,

7. zarzadzen, upowaznien wydanych przez Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino,

8. zarzgdzen, upowaznien wydanych przez Kierownika Dziennego Domu ,,Senior +” w Gryfinie.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Dziennym Domu - nalezy przez to rozumieé Dzienny Dom ,Senior +” w Gryfinie.

2. Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Dziennego Domu ,Senior +”
w Gryfinie.

§3
1. Dzienny Dom jest jednostkg organizacyjng Gminy Gryfino, prowadzong w formie jednostki
budzetowe;.

2. Dzienny Dom swojg dziatalno$cig obejmuje obszar administracyjny gminy Gryfino.

3. Dzienny Dom podporzgdkowany jest bezposrednio Burmistrzowi Miasta i Gminy Gryfino.

4. Nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig Dziennego Domu sprawuje Zastepca Burmistrza Miasta
i Gminy Gryfino.

5. Dzienny Dom miesci sie w Gryfinie przy ul. Wodnika 1, czynny jest od poniedziatku do pigtku,
od godziny 7:30 do 15:30.

6. 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 zapewnia wsparcie seniorom nieaktywnym zawodowo w wieku powyzej 60 roku
zycia. Dzienny Dom realizuje zadania w szczegolnos$ci w zakresie:

a) ustug opiekunczych,

b) terapii zajeciowej grupowej i indywidualnej dla podtrzymania kondycji psychofizyczne;j,

¢) ustug rehabilitacyjnych,

d) zapewnienia positku,

e) poradnictwa specjalistycznego,

f) zaspokojenia potrzeb towarzyskich, rekreacyjnych i kulturalnych.

2. Pierwszenstwo do korzystania ze $wiadczen Dziennego Domu majg osoby, ktére spetniaja
jeden z nizej wymienionych warunkéw:

a) posiadajg niskie dochody,

b) sg samotne lub posiadajg rodziny poza miejscem swojego zamieszkania,

c) posiadajg zte warunki mieszkaniowe,

d) sg bezradne w prowadzeniu gospodarstwa domowego.

3. Dzienny Dom odpowiedzialny jest za realizacje zadarn wynikajacych z Programu Wieloletniego
,Senior +” na lata 2015-2020.

4. Dzienny Dom na zasadzie partnerstwa moze podja¢ wspotprace z organizacjami spotecznymi
| pozarzgdowymi, Ko$ciotem Katolickim oraz innymi Kosciotami, a takze zwigzkami wyznaniowymi
oraz osobami fizycznymi i prawnymi.

Rozdziat 3
Zarzadzanie

§5

1. Dziatalnoscig Dziennego Domu kieruje Kierownik, ktéry reprezentuje go na zewnatrz.

2. Kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalnosci Dziennego Domu,
w szczegolnosci za:

a) skutki prawne podejmowanych decyzji i podpisanych dokumentéw,

b) powiadamiania organéw $cigania o stwierdzonych przestepstwach,

¢) warunki pracy, stan bhp i p.poz.,

d) ochrone danych osobowych.

§6

1. Kierownik organizuje prace Dziennego Domu, kieruje biezacymi sprawami oraz reprezentuje
Dzienny Dom na zewnatrz.

2. Do zakresu dziatania Kierownika nalezy w szczegélnosci:

a) kierowanie i zarzgdzanie Dziennym Domem zgodnie z przepisami prawa,

b) opracowanie regulaminéw, instrukcji i zarzadzen regulujgcych ustréj i zasady funkcjonowania
jednostki budzetowej oraz opracowanie planu dochodéw i wydatkéw dla Dziennego Domu przy
wspotpracy z gtéwnym ksiegowym,

c) dysponowanie $rodkami budzetowymi w zakresie powierzonych zadan, realizacja zadan
Dziennego Domu,

d) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Dziennego Domu,

e) wykonanie uchwat i zarzadzen organéw Miasta i Gminy Gryfino,

f) sktadanie o$wiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci Dziennego Domu
w oparciu o udzielone petnomocnictwo,

g) wydawanie zarzgdzen i regulaminéw, podejmowanie decyzji zgodnie z zakresem dziatania,

h) wyznaczenie Inspektora Ochrony Danych.
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§7

1. Kierownik powotuje Zastepce Kierownika Dziennego Domu, po akceptacji Burmistrza.
2. Zakres kompetencji Zastgpcy Kierownika dostosowany jest do biezgcych potrzeb Dziennego
Domu.

§8

1. Kierownik jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Dziennego Domu w rozumieniu
przepiséw 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), ktéry ponosi petng odpowiedzialno$¢ za catoksztalt dziatalnosci Dziennego
Domu.

3. Rodzaje stanowisk pracy, zaszeregowania pracownikéw, zasady wynagradzania za prace
regulujg odrebne przepisy.

Rozdziat 4
Zasady dziatania Dziennego Domu

§9

1. Skierowanie do Dziennego Domu Senior + w Gryfinie nastepuje na wniosek osoby
zainteresowanej, lub jej przedstawiciela ustawowego za zgodg osoby zainteresowane;.

2. O pobyt w Domu mogg ubiega¢ si¢ osoby, wymagajace czesciowej opieki i pomocy
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych, ktére: a. sg nieaktywne zawodowo, b. ukonczyly
60 rok zycia, c. posiadajg miejsce statego lub czasowego zamieszkania na terenie Gminy Gryfino
3. Uczestnicy kierowani sg do Dziennego Domu przez Os$rodek Pomocy Spotecznej w Gryfinie,
na podstawie decyzji administracyjnej wydanej przez Dyrektora Osrodka, o przyznaniu bgdz
odmowie przyznania miejsca w Dziennym Domu, w ktérej okresla sie wysokos$é odptatnosci
za pobyt oraz zakres $wiadczonych ustug, na podstawie ztozonego kompletu dokumentéw
i ustalenn wywiadu $rodowiskowego.

4. Dokumenty rekrutacyjne:

a) wniosek kandydata do udziatu w projekcie Dzienny Dom "Senior +" w Gryfinie;

b) karta informacji zdrowotnej kandydata;

c) wywiad rodzinny $rodowiskowy sporzadzony przez pracownika socjalnego, inne dokumenty
potwierdzajgce sytuacje finansowg, zdrowotng i rodzinng, o ktérych mowa w ustawie o pomocy
spotecznej.

5. Osoba zainteresowana przystapieniem do Dziennego Domu "Senior +" w Gryfinie zobowiazana
jest do wypetnienia wniosku w sposéb kompletny i czytelny oraz podania informacji zgodnych ze
stanem faktycznym.

6. Osoby z zaburzeniami psychicznymi lub osobowos$ciowymi oraz osoby, u ktérych stwierdzono
zaburzenia psychoorganiczne nie kwalifikujg sie do przyjecia do Dziennego Domu.

7. Korzystanie ze $wiadczer Dziennego Domu jest odptatne, zasady odptatnosci za pobyt
w Dziennym Domu ustala Rada Miejska w Gryfinie w drodze uchwaty.



Rozdziat 5
Zakres dziatania i zadania pracownikéw Dziennego Domu

§10
Do zadan wspdélnych na stanowiskach pracy nalezy w szczegélnosci:

1. Przestrzeganie przepiséw prawa pracy, przepiséw bhp i ppoz. oraz przepisbw wewnetrznych
w tym niniejszego regulaminu,

2. Organizowanie pracy witasnej w sposéb zapewniajgcy nalezyte wykonywanie obowigzkéw,

3. Aktywne uczestnictwo w zyciu spotecznym Dziennego Domu,

4. Przestrzeganie zasad wspétpracy i pomocy kolezenskiej oraz zasad poszanowania, zyczliwosci
i uprzejmosci, -

5. Dbanie o fad i porzadek na stanowiskach pracy,

6. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych uczestnikéw, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§11
Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku psycholog nalezy, w szczegélnosci:

1. Aktywizacja i integracja uczestnikow Dziennego Domu,

2. Diagnoza potrzeb i probleméw uczestnikéw Dziennego Domu,

3. Zajecia socjoterapeutyczne, dziatania interwencyjno-wspierajgce i udzielanie pomocy osobom
starszym,

4. Koordynowanie przejawdw aktywnosci w zaleznosci od kondycji psychologiczno-fizycznej,

5. Wspotpraca z pracownikami socjalnymi Osrodka Pomocy Spotecznej w Gryfinie i innymi
pokrewnymi instytucjami,

6. Prowadzenie dokumentacji, a takze sporzadzanie sprawozdan z pracy psychologa,

7. Rzetelne realizowanie dziatan, majacych na celu podtrzymanie umiejetnosci samodzielnego
zycia,

8. Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny podczas prowadzonych zajeé,

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

10. Podnoszenie wtasnych kwalifikacji,

11. Scista wspoétpraca z pielegniarka, fizjoterapeuta i opiekunami,

12. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§12
Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku pedagog nalezy, w szczegoélnosci:

1. Prowadzenie zaje¢ w oparciu o sporzgdzony plan pracy,

2. Prowadzenie indywidualnych rozméw z osobami starszymi i ich rodzinami lub opiekunami
prawnymi,

3. Diagnozowanie potrzeb i probleméw uczestnikow,

4. Prowadzenie biezgcej dokumentacii,

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

6. Rzetelne realizowanie dziatan, majacych na celu podtrzymanie umiejetno$ci samodzielnego
zycia,

7. Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny podczas prowadzonych zajeé

8. Scista wspoétpraca z pielegniarka, psychologiem, fizjoterapeutg i opiekunami,

9. Sporzadzanie sprawozdan z pracy pedagoga,

10. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.
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§13
Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku technik fizjoterapii nalezy, w szczegoélnosci:

1. Prowadzenie indywidualnej rehabilitacji ruchowej i dostosowanych do mozliwosci uczestnikow
zajeé, zgodnie z zaleceniami lekarza,

2. Prowadzenie zaje¢ ruchowo-sportowych,

3. Obserwacja stanu zdrowia uczestnikow Dziennego Domu,

4. Aktywizacja ruchowa uczestnikow Dziennego Domu,

5. Dokumentowanie podejmowanych dziatan w ramach prowadzonych zaje¢,

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

7. Rzetelne realizowanie dziata, majgcych na celu podtrzymanie umiejetnosci samodzielnego
zycia,

8. Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny podczas prowadzonych zaje¢

9. Sporzadzanie sprawozdan z pracy fizjoterapeuty,

10. Scista wspbétpraca z pielegniarka, psychologiem i opiekunami,

11. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§14
Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku opiekun nalezg, w szczegdélnosci:

1. Opieka nad osobami starszymi,

2. Pomoc przy ustugach pielegnacyjno - sanitarnych oséb starszych oraz pomoc przy positkach,

3. Aktywizacja oséb starszych,

4. Rozbudzanie zainteresowan i inspirowanie uczestnikéw do podejmowania dziatalnosci w
ramach terapii zajeciowej, gimnastyki oraz udzielanie pomocy w tym zakresie.

5. Rzetelne realizowanie dziatan, majacych na celu podtrzymanie umiejetnosci samodzielnego
zycia,

6. Wspotpraca ze srodowiskiem podopiecznego, jak réwniez z pracownikami socjalnymi OPS
w Gryfinie,

7. Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny podczas prowadzonych zajec,

8. Scista wspotpraca z pielegniarka, psychologiem i pedagogiem,

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

10. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§15

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku robotnik do pracy lekkiej naleza,
w szczegolnosci:

1. Utrzymywanie biezgcej czystosci w pomieszczeniach Dziennego Domu,

2. Utrzymywanie czystosci terenu woko6t Dziennego Domu,

3. Wspotpraca z personelem zatrudnionym w placéwce,

4. Pomoc osobom starszym przy codziennych czynnosciach, np. ubieranie sie w szatni, mycie,
przygotowywanie positkdw, sprzatanie po positkach,

5. Pomoc w zachowaniu bezpieczenstwa w trakcie spaceroéw oraz przejs¢ do innych instytucji,

6. Doktadne sprawdzanie przed zamknieciem stanu bezpieczenstwa placéwki (okna, drzwi,
os$wietlenie, sprzet elektryczny itp.).



§ 16
Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku pielegniarka nalezy, w szczegélnosci:

. Sprawowanie opieki nad osobami w Dziennym Domu,

. Monitorowanie przyjmowania lekéw doustnych przez podopiecznych Dziennego Domu,

. Prowadzenie odpowiedniej dokumentacji,

. Rejestrowanie i koordynowanie wizyt u lekarzy specjalistow,

. Zajecia dotyczace higieny osobistej, w tym dziatania na rzecz edukaciji i profilaktyki zdrowotnej,
. Obstuga sprzetu medycznego, np. glukometr, ciSnieniomierz, itp.,

. Diagnozowanie potrzeb i probleméw uczestnikéw Dziennego Domu,

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

9. Wspbtpraca z personelem zatrudnionym w placéwce,

10. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

ONOODAWN =

§17

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku inspektor nalezy, w szczegélnosci:
1.Prowadzenie spraw organizacyjnych i pracowniczych,

2. Prowadzenie ewidencji dokumentow biurowych, rejestréw i archiwum,

3. Opracowywanie projektéw dokumentoéw, w tym regulamindéw, zarzgdzen, instrukciji,

4. Wspotpraca z OPS, CUW, personelem zatrudnionym w placéwce,

5.Prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikéw placéwki, ewidencji wyjs¢ i wyjazdow
stuzbowych oraz list obecnosci i ewidencje wyjs¢ uczestnikow Dziennego Domu,

6.Prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopdw pracownikéw,

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS.,

8.Prowadzenie dokumentacji pracownikéw w zakresie spraw osobowych i pracowniczych
oraz przekazywanie zmian do CUW,

9. Przygotowywanie miesiecznych list odptatnosci za positki i pobyt uczestnikow,

10. Czynnosci zwigzane z inwentaryzacjg jednostki,

11. Umieszczanie biezacych informacji na stronie internetowej Dziennego Domu,

12. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

§ 18

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy, w szczegdélnosci:

1. Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy niniejszego
rozporzgdzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie;

2. Monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzgdzenia, innych przepiséw Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkdw,
dziatania zwiekszajgce sSwiadomos$é, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3. Udzielanie na Zzadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;

4. Wspodtpraca z organem nadzorczym;

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



§19

Szczegotowe obowigzki dla poszczegdinych stanowisk pracy okresla Kierownik w zakresach
czynnosci.

Rozdziat 6
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 20

1. Kierownik podpisuje wszelkg korespondencje i pisma:

a) zarzadzenia wewnetrzne, :

b) odpowiedzi na skargi i wnioski,

C) umowy Cywilno — prawne, ‘

d) pisma o szczegdlnym 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

§ 21

1. Majatek Dziennego Domu stanowi wtasnos¢ Miasta i Gminy Gryfino i moze by¢ wykorzystany
jedynie dla potrzeb zwigzanych z dziatalnoscig Dziennego Domu.

2. Podstawe dziatalnosci finansowej Dziennego Domu stanowi roczny plan finansowy dochodow
i wydatkéw budzetowych zatwierdzony przez Rade Miasta i Gminy Gryfino.

3. Obstuge finansowo - ksiegowg oraz kadrowg prowadzi Centrum Ustug Wspéinych w Gryfinie.

§ 22

1. O$wiadczenia woli w imieniu Burmistrza w zakresie spraw finansowych sktada Kierownik
na podstawie petnomocnictwa.

2. Jezeli czynno$¢ prawna moze spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych do jej
skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Gtéwnego Ksiegowego.

Rozdziat 8
Organizowanie kontroli wewnetrznej

§23

1. Celem kontroli wewnetrznej jest ocena stopnia wykonania zadan, prawidtowos$ci i legalnosci
dziatann oraz skutecznosci stosowanych metod i $rodkéw oraz doskonalenie metod pracy
Dziennego Domu.

2. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrznej wykonuje Kierownik Dziennego Domu.

3. Zakres zadan kontrolnych okresla roczny plan kontroli wewnetrznej.

§ 24

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

-



Rozdziat 9
Przepisy koncowe

§ 25

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

Klerownik

Gryfino, dnia le‘ﬂoa{a ..... 2020, Destng Sec'/';%+"wcryﬁ"'°

mgr inZ. Sylw articzka -

Kierownik
Dziennego Domu ,,Senior +" w Gryfinie
Sylwia Barticzka

ZATWIERDZAM

Zastepca Burmistrza
Pawet Nikitinski




