Zarzgdzenie Nr 4A/2021
Kierownika Dziennego Domu Pobytu
dla Os6b Starszych i Niepelnosprawnych
w Maryninie
z dnia 1 lipca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Dziennego Domu Pobytu dla Oséb
Starszych i Niepetlnosprawnych w Maryninie.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020
poz. 713), art. 17 ust. pkt. 3 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2019
poz. 1507 z pozniejszymi zmianami) oraz Statutu Dziennego Domu Pobytu dla Os6b Starszych 1
Niepelnosprawnych, stanowigcego zatacznik do Uchwaty Nr XXIV/ 155/2021 Rady Gminy
Konopnica z dnia 7 maja 2021 r. w sprawie utworzenia Dziennego Domu Pobytu dla Oséb
Starszych i Niepelnosprawnych, zarzadzam co nast¢puje:

§1
Wprowadzam do stosowania w Dziennym Domu Pobytu dla Osob Starszych i Niepelnosprawnych
w Maryninie Regulamin organizacyjny Dziennego Domu Pobytu dla Osob Starszych i
Niepetnosprawnych w Maryninie, zwany dalej ,,Regulaminem”, w brzmieniu stanowigcym
zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Kazdy pracownik Dziennego Domu Pobytu dla Oséb Starszych i Niepelnosprawnych w

Maryninie sktada pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem, w ktérym zobowigzuje
sie takze do przestrzegania zasad okreslonych w tym Regulaminie.

2. Nowo zatrudniany w Dziennym Domu Pobytu dla Oséb Starszych i Niepetnosprawnych w
Maryninie pracownik sktada o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem z chwilg zawarcia
umowy o pracg.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1
Do Zarzadzenia Nr 4A/2021 r.
Kierownika Dziennego Domu Pobytu
dla Osob Starszych i Niepetnosprawnych
z dnia 1.07.2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Dziennego Domu Pobytu dla Os6b Starszych i Niepelnosprawnych w Maryninie
Marynin 59, 21-030 Motycz

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Dziennego Domu Pobytu dla Oséb Starszych i Niepetnosprawnych w
Maryninie zwanym dalej ,,Domem” okresla jego strukturg organizacyjng i szczegblowy zakres
zadan.

2. llekro¢ w regulaminie mowa jest o:

a) Kierowniku, Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Dziennego Domu Pobytu dla
Os6b Starszych i Niepelnosprawnych w Maryninie;

b) Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Dziennym Domu Pobytu dla
Os6b Starszych i Niepelnosprawnych w Maryninie;

¢) Domu — nalezy przez to rozumie¢ Dzienny Dom Pobytu dla Os6b  Starszych i
Niepetnosprawnych w Maryninie;

d) Pensjonariuszach (Uczestnikach) — nalezy rozumie¢ osoby korzystajgce z ustug Domu;

e) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Dziennego Domu Pobytu dla
Os6b Starszych i Niepelnosprawnych w Maryninie.

§2
Dzienny Dom Pobytu dziata na podstawie:
1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
2. Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej;
3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

4. Uchwaly nr XXIV/155/2021 Rady Gminy Konopnica z dnia 7 maja 2021 r. w sprawie
utworzenia Dziennego Domu Pobytu dla Oséb Starszych i Niepetosprawnych w Maryninie;

5. Statutu Dziennego Domu Pobytu dla Oséb Starszych i Niepetnosprawnych w Maryninie;



6. Zarzadzen, pelnomocnictw, upowazniefi Kierownika Domu;

7. Wtasciwych przepisow wykonawczych.

§3

1. Dzienny Dom Pobytu jest samodzielng jednostka organizacyjng i budzetowa Gminy Konopnica
podporzadkowang Wojtowi Gminy Konopnica i realizuje zadania okreslone w Statucie Domu.

2. Dom posiada wyodr¢bnione rachunki bankowe.

3. Pracg Domu kieruje Kierownik.

Rozdzial 11

Zadania Dziennego Domu Pobytu

§4
1. Przedmiotem dziatalnosci Dziennego Domu Pobytu dla Oséb Starszych i Niepetnosprawnych w
Maryninie jest wykonywanie zadan wlasnych z zakresu pomocy spotecznej poprzez zapewnienie
dziennej pomocy osobom w wieku podesztym i niepetnosprawnym, ktére wymagaja czesciowej
opieki 1 pomocy oraz zaspakajanie ich niezbednych potrzeb zyciowych w sposéb pozwalajacy na
samodzielne funkcjonowanie oraz uczestniczenie w Zyciu spolecznym. Dom realizuje zadania w
szczegolnosci poprzez udzielanie $wiadezen podczas pobytu w zakresie:

a) pomoc w organizacji i aktywizacji zycia osobom w wieku emerytalnym, szczegélnie samotnym,
a takze osobom o zmniejszonej sprawnosci psychofizyczne;j,

b) zaspakajania potrzeb kulturalnych poprzez organizacj¢ imprez, odczytéw, wyktadow i
wycieczek,

¢) zapewnienia spokoju i bezpieczefistwa pensjonariuszom.
2. Pobyt w Domu jest nieodplatny.

3. Wyzywienie w Domu jest nieodptatne.

Rozdzial 111

Zasady funkcjonowania Dziennego Domu Pobytu dla Oséb Starszych i Niepelnosprawnych w
Maryninie

§5
1. W strukturze Domu wyodrgbnia sie nastepujace stanowiska:
a) Kierownik (K),
b) Gtéwny Ksiegowy (GK),
¢) Terapeuta zaj¢ciowy (TZ)



d) Opiekun (O)

e) Pomoc administracyjna (PA)
f) Kucharz (Kch)

g) Pomoc kuchenna (PK)

h) Pracownik gospodarczy (PG)
1) Sprzataczka (S)

2. Graficzny schemat organizacyjny Dziennego Domu Pobytu przedstawia zalgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

§6

1. Kierownik kieruje praca Domu miedzy innymi poprzez wydawanie zarzadzen, regulaminow,
polecen stuzbowych oraz podejmowanie innych decyzji kierowniczych.

2. Kierownik reprezentuje Dom na zewnatrz i jest umocowany w ramach zwyklego zarzadu do
sktadania o$wiadczen woli i dokonywania czynnosci prawnych, zwigzanych z funkcjonowaniem
Domu, majacych na celu realizacje zadan statutowych Domu, wobec wszystkich wiadz, organdw,
instytucji, przedsigbiorstw, bankéw i innych podmiotéw oraz wystgpowania i prowadzenia w
imieniu Gminy Konopnica spraw przed sadami w charakterze strony, wnioskodawcy, uczestnika
postepowania, wraz z egzekucja roszczen, z prawem do udzielania dalszych pelnomocnictw.

3. Kierownik wykonuje czynnosci pracodawey w stosunku do pracownikéw Domu.

4. Kierownika, podczas jego nieobecnosci zastgpuje pracownik Domu wyznaczony przez
Kierownika na zasadzie pisemnego upowaznienia.

5. Kierownik odpowiada w szczegdlnosci za:

a) realizacj¢ zadan Domu,

b) opracowywanie strategii dziatan,

¢) planowanie realizacji zadan, z uwzglednieniem posiadanych srodkow,

d) inicjowanie dzialan zmierzajacych do ciaglej poprawy jakosci $wiadczonych ustug,

e) wspolprace z innymi jednostkami, organizacjami pozarzagdowymi i srodowiskiem lokalnym,
f) organizacje prac podlegtych sobie pracownikow,

g) nadzor nad terminami przegladéw technicznych,

h) koordynowanie dziatan wynikajacych z aktualnych potrzeb,

i) organizacja prac w zakresie obstugi technicznej Domu w tym zapewnienie niezbgdnych
warunkéw do prawidlowego jego funkcjonowania,

j) prowadzenie dokumentacji pracowniczych, a w szczegdlnosci spraw zwigzanych z
nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy oraz przeszeregowaniem i nagradzaniem
pracownikow,

k) prowadzenie ewidencji obecno$ci pracownikow w miejscu oraz ewidencji wyj$¢ prywatnych i
wyjazdow stuzbowych (delegacji) pracownikow,



1) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem i doskonaleniem zawodowym personelu,
opracowywanie planéw szkolen i ich realizacja,

m) zabezpieczenie warunkéw do wlasciwego utrzymania higieny, higieny odziezy roboczej i
obuwia robocze,

n) organizowanie wstepnych i okresowych szkolenn BHP i ppoz. dla pracownikéw Domu,

0) przeprowadzanie doraznych kontroli stanu bezpieczenstwa ppoz na terenie Domu i wydawanie
biezacych zalecen w zakresie poprawy stanu bezpieczefistwa ppoz,

p) opracowywanie planéw urlopow i prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopow.

6. Kierownikowi podlegaja bezposrednio wszyscy pracownicy Domu.

Rozdzial IV
Zakres dzialania pracownikéw Dziennego Domu Pobytu dla Oséb Starszych i

Niepelnosprawnych w Maryninie

§7
Glowny ksiggowy
Do zadan gtéwnego ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w tym m. in.:

a) dokumentacji opisujgcej przyjete przez jednostke zasady (polityke) rachunkowosci, obejmujacej
wykaz stosowanych w jednostce ksigg rachunkowych i opis sposobu ich prowadzenia (w tym w
szezegOlnosci: zakladowego planu kont, ustalajacego wykaz kont ksiegi gléwnej, przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami
ksiggi glownej), opis systemu przetwarzania danych oraz systemu ochrony danych i ich zbiorow,

b) instrukeji stanowigcych tzw. nieobowigzkowg czesé polityki rachunkowosci, takich jak instrukcja
magazynowa, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych, przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji, gospodarowania srodkami trwatymi.

2. Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki (ewidencja syntetyczna i analityczna).

3. Organizowanie i nadzorowanie przebiegu prac zwigzanych z inwentaryzacja mienia jednostki, w
tym:

a) Opracowywanie harmonograméw inwentaryzacji mienia jednostki z uwzglednieniem
obowigzujacej czestotliwosci i termindéw inwentaryzacji poszczeg6lnych sktadnikow aktywow i
pasywow,

b) Przygotowywanie projektow zarzadzen kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji poszczegélnych sktadnikéw mienia jednostki,

¢) Rozliczanie wynikéw inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych.

4. Wycena aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego jednostki.



5. Sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz innych z zakresu dziatania jednostki (w tym
deklaracji podatkowych, dokumentéw rozliczeniowych) i przektadanie ich do zatwierdzenia
kierownikowi jednostki.

6. Czuwanie nad prawidlowym i terminowym obiegiem dokumentéw ksiegowych wiasnych i
obcych.

7. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej w sposdb zabezpieczajacy ja przed
dostepem 0s6b nieuprawionych, zaginieciem lub zniszczeniem.

§8
Terapeuta zajeciowy i opiekunowie
Do zadan terapeuty zajgciowego i opiekunow nalezy w szczegdlnosci:
1. Planowanie tygodniowych zaje¢ z uczestnikami.

2. Prowadzenie zaj¢¢ grupowych — przygotowywanie odpowiednich zaje¢ dostosowanych do
indywidualnych mozliwosci uczestnikow.

3. Planowanie i przygotowywanie imprez okolicznosciowych.

4. Dbanie o odpowiednig dekoracj¢ Domu.

5. Sprawowanie bezposredniej opieki i czuwanie nad bezpieczenstwem uczestnikow.
6. Wspdtpraca z rodzinami pensjonariuszy oraz instytucjami zaprzyjaznionymi.

7. Prowadzenie zaje¢ aktywizujacych.

8. Organizowanie zaje¢ w ramach terapii zajeciowej.

§10

Pomoc administracyjna
Do zadan pomocy administracyjnej nalezy w szczego6lnosci:
1. Prace w zakresie spraw zwigzanych z wysytka, segregacjg i rejestracjg korespondencji.
b) Czuwanie nad terminowym realizowaniem polecen i zatatwianiem korespondencji.
¢) Pomoc w wykonywaniu czynnosci biurowych (tworzenie i prowadzenie rejestrow, ewidencji,
itp.);
d) Przygotowywanie spraw do weryfikacji merytorycznej (sporzadzanie korespondencji
wychodzacej; opisywanie faktur);
e) Wykonywanie kserokopii dokumentow oraz zaktadanie teczek;
f) Obstuga programu Gratyfikant - ewidencja czasu pracy, rozliczanie urlopow;

g) Pomoc w przygotowywaniu dokumentow do archiwum;



§11
Kucharz
Wewnetrzng prace w kuchni koordynuje kucharz.
Do zadan kucharza i pomocy kuchennej nalezy w szczegdlnosci:
1. Przestrzeganie zasad systemu HACCP.
2. Zaopatrywanie kuchni w artykuly zywnosciowe.
3. Prowadzenie magazynu zywnosci.

4. Prowadzenie analizy cen Zzywnos$ci minimum raz na kwartal i1 sporzadzanie raz w roku
sprawozdanie z czynnosci zwiagzanych z zakupem zywnosci zgodnie z obowigzujgcymi w jednostce
dokumentami.

5. Utrzymanie czystosci i porzadku w magazynie zywnosci.
6. Sporzadzanie z pomocg kuchenng jadtospisu wedlug obowiazujgcych norm i ustalen.
7. Prawidtowe przechowywanie produktéw zywnosciowych i dbanie o ich termin waznosci.

8. Przestrzeganie przepisow BHP 1 ppoz.

§10

Pomoc kuchenna

Do zadan pomocy kuchennej nalezy w szczegdlnosci:

1. Przestrzeganie zasad systemu HACCP.

2. Wykonywanie prac w kuchni zwigzanych z przygotowaniem i wydawaniem positku.
3. Dbanie o racjonalne zywienie, kalorycznos$¢ positkow i estetyke ich wydawania.

4. Uczestniczenie w uktadaniu jadtospisu.

5. Przyjmowanie od intendenta produktow zywnosciowych.

6. Pobieranie prébek positkow do wyparzonych naczyn i przechowywanie ich zgodnie z
wytycznymi Ministerstwa Zdrowia.

7. Przestrzeganie ustalonych godzin wydawania positkow.

8. Dbanie o czystos¢ i porzadek w stotdwce oraz w pomieszczeniach kuchennych.

§11
Pracownik gospodarczy
Do zadan Pracownika gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:
1. Przeprowadzanie drobnych biezacych prac remontowo — naprawczych Domu.

2. Dbanie o teren Domu.



§12
Sprzataczka
Do zadan Sprzataczki nalezy w szczegdlnoscei:
1. Przeprowadzanie wszelkich prac w Domu zwigzanych z utrzymaniem czystosci.

2. Dbanie o czystos¢ terenu Domu.

Rozdzial V

Zasady funkcjonowania Dziennego Domu Pobytu

§13
1. Dzienny Dom Pobytu funkcjonuje w dni robocze w godzinach od 7.00 do 15.00.

2. Szczegbélowe procedury zwigzane z organizacjg funkcjonowania Domu okre$la Kierownik
(regulamin wynagrodzenia, regulamin organizacyjny, zarzadzenia itp.).

3. Zasady uczestniczenia w zajeciach Domu okre$la Regulamin Organizacyjny i Rekrutacyjny.

4. W placowce moze dziata¢é Rada Domu, ktéra pomaga w realizacji dziatan aktywizujacych

pensjonariuszy.

Rozdzial VI

Skargi i wnioski

§14

1.Pensjonariuszom przystuguje prawo sktadania skarg i wnioskow do Kierownika lub skrzynki

skarg i wnioskow.

2.Skargi i wnioski na dziatalno$¢ Domu rozpatrywane sg na biezaco. W sprawach szczegélnie
skomplikowanych w terminie do miesiaca.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§15
1. Kierownik Dziennego Domu Pobytu podpisuje osobiscie:

a) regulaminy wewnetrzne i zarzadzenia,

b) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

¢) dokumenty pracownicze,



d) umowy i porozumienia zwigzane ze statutowg dziatalnoscig Domu,
e) odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych, Wojta Gminy Konopnica i jego zast¢gpcow,

f) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Domu.

Rozdzial VIII

Obowiazki pracownikow

§16
Pracownicy Dziennego Domu Pobytu odpowiedzialni sg za:

1. Rzeczowe i terminowe wykonanie postanowiefi obowigzujacych zarzadzen, instrukcji oraz
innych polecen, dotyczacych dziatalnosci Domu.

2. Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

3. Przestrzeganie obowigzujacych przepiséw BHP i p.poz.

4. Przestrzeganie przepisow o zachowaniu tajemnicy stuzbowej oraz o ochronie danych osobowych.
5. Dbato$¢ o powierzone wyposazenie i sprzet.

6. Wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem obowigzkow.

Rozdzial IX

Postanowienia koncowe

§17

1. Wykaz obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow Domu zawierajg ich
zakresy czynnosci.

2. Prawa i obowiazki pracownikow Domu regulujg przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu pracy, ustawy o pomocy spotecznej.

3. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania Dziennego
Domu Pobytu ustala Kierownik w drodze zarzadzenia.

4. Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.
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