REGULAMIN ORGANIZACYJNY

DZIENNEGO DOMU SENIOR+ W MŁAWIE

ROZDZIAŁ I

INFORMACJE OGÓLNE

§ 1
1. Niniejszy Regulamin określa zasady organizacji i zakres funkcjonowania Dziennego Domu Senior+ w Mławie, zwanego dalej Dziennym Domem Seniora w Mławie lub DDS. 

2.  Dzienny Dom Seniora działa na podstawie: 

1) przepisów ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminy(Dz.U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.),

3) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej  (Dz. U. z 2019 r., poz. 1507 
ze  zm.),

4) uchwały Nr 34 Rady Ministrów z dnia 17 marca 2015 r. w sprawie ustanowienia Programu Wieloletniego „Senior+” na lata 2015-2020, 

5) statutu Dziennego Domu Senior+ w Mławie stanowiącego załącznik do Uchwały 
Nr XII/167/2019  Rady  Miasta  Mława z  dnia 19 listopada 2019 r. 
w sprawie utworzenia Dziennego Domu Senior+ w Mławie,

6)  uchwały Nr XV/224/2020 z dnia 14 marca 2020r. zmieniającej uchwałę Nr XIII/187/2019  Rady  Miasta  Mława z  dnia  17  grudnia  2019r.  r.  w sprawie ustalenia zasad ponoszenia odpłatności za pobyt w Dziennym Domu Senior+ 
w Mławie, 

7) niniejszego Regulaminu.

§ 2

1. Ilekroć w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1)  regulaminie - należy przez to rozumieć Regulamin Organizacyjny Dziennego Domu Senior+ w Mławie, przy Sienkiewicza 15/13,
2) placówce – należy przez to rozumieć Dzienny Dom Senior + w Mławie. 
3) osobie zainteresowanej – należy przez to rozumieć osobę zamieszkującą na obszarze administracyjnym Miasta Mława, która ukończyła 60 rok życia i jest zainteresowana pobytem w placówce. 
4) Uczestniku, seniorze – należy przez to rozumieć osobę zamieszkująca na obszarze administracyjnym Miasta Mława,  której Burmistrz Miasta Mława przyznał decyzją pobyt w placówce, 

5) usługach - należy przez to rozumieć objęcie Uczestnika działaniami wspierającymi, opiekuńczymi i edukacyjnymi w czasie pobytu w placówce,

6) kryterium dochodowym – należy przez to rozumieć kwotę o której mowa w art. 8 ust.1 pkt 1 i 2 ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy społecznej,

7) gorący posiłek – należy rozumieć obiad dwudaniowy podawany na miejscu 
w placówce,

8) indywidualnym planie wspierania-należy przez to rozumieć-plan pracy opiekuńczo- terapeutyczny realizowany z uczestnikiem, tworzony na podstawie sporządzonej diagnozy potrzeb oraz diagnozy możliwości psychofizycznych uczestnika,

9) Kierowniku – należy przez to rozumieć Kierownika Dziennego Domu Senior+ 
w Mławie. 

ROZDZIAŁ II

ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE DZIENNEGO DOMU SENIOR +

§ 3

1. Dzienny Dom Seniora swoją działalnością obejmuje obszar administracyjny Miasta Mława.

2. Dzienny Dom Seniora mieści się w Mławie przy ul. Sienkiewicza 15/13, czynny jest od poniedziałku do piątku od godziny 7:30 do 16:30.

3. Dzienny Dom Seniora zapewnia wsparcie seniorom nieaktywnym zawodowo w wieku             powyżej 60 roku życia.

4. Dzienny Dom Seniora realizuje zadania w szczególności w zakresie:

1) usług opiekuńczych,

2) terapii zajęciowej grupowej i indywidualnej,

3) usług rehabilitacyjnych,

4) zapewnienia posiłku,

5) poradnictwa specjalistycznego,

6) zaspokojenia potrzeb towarzyskich, rekreacyjnych i kulturalnych.

§ 4

1. Dzienny Dom Seniora funkcjonuje w sposób zapewniający właściwy zakres usług zgodny z określonymi wskazaniami, uwzględniając indywidualne potrzeby uczestników.

2. Dzienny Dom Seniora działa na podstawie obowiązujących przepisów prawa, uchwał Rady Miasta Mława, zarządzeń Burmistrza Miasta Mława, statutu placówki oraz zarządzeń Kierownika Dziennego Domu Seniora.

3. Funkcjonowanie Dziennego Domu Seniora opiera się na zasadach jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania, podziału czynności służbowych
 i indywidualnej odpowiedzialności za wykonywane zadania.

§ 5

1. W celu prawidłowej realizacji zadań w Dziennym Domu Seniora tworzy 
się stanowiska:

1) kierownika,

2) opiekuna-pracownika socjalnego,

3) opiekuna osoby starszej,

4)  fizjoterapeuty,

5) sprzątaczki. 

2. Dzienny Dom Seniora może zatrudniać specjalistów z różnych dziedzin w ilości godzin dostosowanych do potrzeb uczestników.

ROZDZIAŁ III

ZAKRES DZIAŁANIA I ZADANIA PRACOWNIKÓW

§ 6

1. Kierownik organizuje pracę Dziennego Domu Seniora, kieruje bieżącymi sprawami 
i reprezentuje go na zewnątrz.

2. Kierownik zarządza Dziennym Domem Seniora zgodnie z przepisami prawa.

3. Do zadań Kierownika należy w szczególności:

1)
reprezentowanie Dziennego Domu Seniora wobec organów administracyjnych, instytucji i osób trzecich,

2)
nadzór nad bieżącą działalnością Dziennego Domu Seniora,

3)
opracowanie regulaminów, instrukcji i zarządzeń regulujących ustrój i zasady funkcjonowania jednostki,

4)
nadzór nad sprawami kontroli wewnętrznej BHP i p. poz.,

5)
nadzór nad prowadzoną dokumentacją dotyczącą działalności placówki,

6) nadzór nad realizacją budżetu placówki, poprzez jego efektywne i gospodarne wydatkowanie,

7)
opracowanie rocznego planu dochodów i wydatków placówki,

8) zapewnienie zgodnych z obowiązującymi przepisami warunków pracy zatrudnionych pracowników i dbanie o bezpieczeństwo pobytu uczestników,

9)
sporządzanie sprawozdań kwartalnych i rocznych z działalności placówki,

10) przyjmowanie skarg i wniosków.

§ 7

1. Kierownik jest zwierzchnikiem służbowym pracowników Dziennego Domu Seniora  
w rozumieniu przepisów Kodeksu Pracy.

2. W czasie nieobecności Kierownika lub niemożności wykonania przez niego funkcji, zadania w zakresie kierowania Dziennym Domem Seniora wykonuje osoba pisemnie upoważniona przez Kierownika w uzgodnieniu z organem prowadzącym.

3. Rodzaje stanowisk pracy, zaszeregowania pracowników, zasady wynagradzania 
za pracę regulują odrębne przepisy.

§ 8

1. Do zadań wspólnych na stanowiskach pracy w Dziennym Domu Seniora należy 
w szczególności:

1) przestrzeganie przepisów prawa pracy, przepisów bhp i ppoż. oraz przepisów wewnętrznych  w tym  niniejszego regulaminu,

2) organizowanie pracy własnej w sposób zapewniający należyte wykonywanie obowiązków,

3) aktywne uczestnictwo w życiu społecznym Dziennego Domu Seniora,

4) przestrzeganie zasad współpracy i pomocy koleżeńskiej oraz zasad poszanowania, życzliwości i uprzejmości,

5) dbanie o ład i porządek na stanowiskach pracy,

6) przestrzeganie tajemnicy służbowej, ochrony danych osobowych uczestników, 

7) dbania z należytą starannością o majątek placówki, 

8) bezwzględne przestrzeganie reżimu sanitarnego w placówce jeżeli został wprowadzony z uwagi na panującą pandemie,  

9) wykonywanie poleceń przełożonego lub  zadań przez niego zleconych. 

§ 9

1. Do zadań opiekuna-pracownika socjalnego należy w szczególności:

1) opracowanie indywidualnych decyzji w sprawie przyznania pobytu w Dziennym Domu Seniora,

2) prowadzenie pracy socjalnej w oparciu o metodę indywidualnego przypadku oraz  organizacji środowiska lokalnego, w tym utrzymywanie kontaktu z najbliższą rodziną uczestnika zajęć,

3) opracowanie diagnozy potrzeb i możliwości psychofizycznych uczestników zajęć,

4) prowadzenie dokumentacji związanej z organizacją świadczonych usług m.in listy obecności uczestników, indywidualnych planów wsparcia,

5) współpraca z kadrą merytoryczną placówki przy opracowaniu indywidualnych planów wsparcia dla uczestników Dziennego Domu Seniora oraz monitorowanie poziomu ich realizacji,

6) organizacja i prowadzenie poradnictwa socjalnego, w tym pomoc uczestnikom przy załatwianiu spraw w urzędach oraz placówkach ochrony zdrowia, 

7) współpraca z kadrą placówki przy organizacji zajęć w placówce i poza nią,

8)  prowadzenie strony internetowej Dziennego Domu Seniora w mediach społecznościowych oraz aktualizowanie informacji działalności Dziennego Domu Seniora w Mławie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miasta Mława,

9) prowadzenie spraw w ramach procedury zamówień publicznych prowadzonych 
w Dziennym Domu Seniora, 

10) wykonywanie innych zadań zleconych przez Kierownika Dziennego Domu Seniora.

2. Do zadań opiekuna osoby starszej należy w szczególności:

1) opieka nad osobami starszymi ( uczestnikami) w czasie pobytu w Dziennym Domu Seniora,

2) pomoc przy wykonywaniu czynności w zakresie samoobsługi uczestnika, 
w tym organizacja wydawania gorącego posiłku i ciepłych napoi,

3) nadzór nad użytkowaniem pomieszczeń kuchennych, zmywalni oraz pralni, 
w tym obsługa urządzeń elektrycznych znajdujących się w tych pomieszczeniach,

4) nadzór nad prowadzeniem warsztatów kulinarnych, warsztatów użytkowania sprzętów gospodarstwa domowego, 

5) ścisła współpraca z pracownikiem socjalnym, fizjoterapeutą w zakresie opracowywania indywidualnych planów wsparcia i monitorowania stanu zdrowia uczestników,

6) aktywny udział w życiu społecznym placówki , w tym w zorganizowanych wyjściach poza budynek placówki  czy wyjazdach poza miasto,

3. Do zadań fizjoterapeuty należy w szczególności: 

1) dokonywanie oceny stanu funkcjonowania uczestnika DDS w Mławie, który ma być poddawany zabiegom fizjoterapeutycznym,

2) programowanie i wykonywanie zabiegów fizjoterapeutycznych, w tym masażu 
i stosowanie metod fizjoterapii,

3) motywowanie do podejmowania aktywności ruchowej i społecznej,

4) prowadzenie indywidualnych i grupowych zajęć rehabilitacyjnych,

5) sprawowanie bezpośredniej opieki i czuwanie nad bezpieczeństwem uczestników, 

6) prowadzenie dokumentacji fizjoterapii, 

7) prowadzenie działalności profilaktycznej, polegającej na kierowaniu 
i popularyzowaniu zachowań prozdrowotnych oraz kształtowaniu 
i podtrzymaniu sprawności i wydolności osób w wieku 60 + w celu zapobiegania niepełnosprawności,

8) aktywny udział w życiu społecznym Dziennego Domu Seniora,

9) współpraca z kadrą merytoryczną placówki przy opracowaniu indywidualnych planów wsparcia dla uczestników Dziennego Domu Seniora 

4. Do zadań pracownika zatrudnionego na stanowisku sprzątaczki należy w szczególności:

1) utrzymywanie bieżącej czystości w pomieszczeniach Dziennego Domu Seniora,

2) współpraca z personelem zatrudnionym w placówce,

3) pomoc uczestnikom przy codziennych czynnościach, np. ubieranie się w szatni, mycie, przygotowywanie posiłków, sprzątanie po posiłkach,

4)  pomoc w zachowaniu bezpieczeństwa w trakcie spacerów, przejść do innych instytucji. 

ROZDZIAŁ IV

PRAWA I OBOWIĄZKI UCZESTNIKÓW DOMU

§ 10

1. Każdy uczestnik Dziennego Domu Seniora ma prawo do:

1) uzyskania odpowiedniej pomocy w zaspokajaniu swoich niezbędnych potrzeb,

2) korzystania z gorącego posiłku, 

3) czynnego uczestnictwa we wszystkich formach zajęć oferowanych przez Dzienny Dom Seniora na terenie placówki i poza jej siedzibą pod warunkiem braku przeciwwskazań zdrowotnych,

4) promowania i wykorzystywania swojego potencjału i doświadczenia,

5) udziału w wolontariacie międzypokoleniowym,

6) uczestniczenia w samorządnym organizowaniu się uczestników w celu reprezentowania swoich interesów i podtrzymywania właściwych form współdziałania z kadrą Dziennego  Domu Seniora i specjalistami z zewnątrz, zapewniających prawidłową realizację ich praw i potrzeb, w tym do wybierania 
i bycia wybranym członkiem Rady Dziennego  Domu Seniora,

7) użytkowania pomieszczeń Dziennego Domu Seniora: sal zajęciowych, jadalni
 / świetlicy, kuchni, łazienki, szatni oraz innych pomieszczeń znajdujących się 
w siedzibie  Dziennego Domu Senior+ w Mławie,

8) korzystania – w obecności kadry Dziennego Domu Seniora lub osób upoważnionych do prowadzenia zajęć - ze sprzętów będących na wyposażeniu dziennego Domu (sprzęt audiowizualny, komputerowy, AGD, sportowy i inny przeznaczony do prowadzenia zajęć),

9) użytkowania przydzielonej mu szafki na rzeczy osobiste zamykanej na klucz,

10) korzystania z prasy i wydawnictw przeznaczonych dla uczestników,

11) korzystania z materiałów przeznaczonych do terapii zajęciowej w obecności osoby upoważnionej do prowadzenia zajęć,

12) wnioskowania do Kierownika Dziennego Domu Senior + w Mławie 
– w uzasadnionych sytuacjach - o całkowite lub częściowe zwolnienie z odpłatności za pobyt w placówce.

2. Każdy uczestnik ma obowiązek:

1) współpracy z kadrą placówki przy opracowaniu indywidualnego planu wsparcia,
2) aktywnego uczestniczenia w proponowanych formach aktywności i zajęciach,

3) poszanowania prawa do godności, wolności i intymności innych uczestników,

4) dbania o mienie placówki,

5) korzystania ze sprzętów wyłącznie zgodnie z przeznaczeniem,

6) dbania o estetykę i zachowanie czystości w pomieszczeniach Dziennego Domu Seniora,

7) zmiany obuwia na zastępcze, niezależnie od pory roku, 

8) zmiany obuwia podczas korzystania z zajęć kinezyterapii,

9) dbania o higienę osobistą i wygląd zewnętrzny,

10) zachowania kultury osobistej,

11) przestrzegania przepisów bhp, ppoż. i sanitarnych,

12) natychmiastowego zgłaszania kadrze placówki wszystkich zaobserwowanych 
lub spowodowanych awarii i uszkodzeń,

13) zgłaszania każdorazowo jednodniowej nieobecności co najmniej jeden dzień wcześniej, a w przypadku nieobecności dłuższej niż jednodniowa zgłaszania 
jej trwania i przyczyny w formie pisemnej,

14) zgłaszania każdorazowo wyjścia z placówki w trakcie zajęć i potwierdzania wyjścia własnoręcznym podpisem w książce wyjść uczestników,

15) regularnego i terminowego wnoszenia odpłatności za pobyt placówce,

16) stosowania się do wskazówek kadry i innych osób upoważnionych 
do prowadzenia zajęć,

17) ponoszenia odpowiedzialności za szkody w mieniu spowodowane działaniem umyślnym, 

18) bezwzględnego przestrzegania reżimu sanitarnego w placówce jeżeli został wprowadzony z uwagi na panującą pandemie. 

3. Uczestnikom Dziennego Domu Seniora zabrania się:

1) wnoszenia na teren Dziennego Domu Seniora i spożywania alkoholu i innych środków  odurzających,

2) wchodzenia na teren Dziennego Domu Seniora  po spożyciu alkoholu lub innych środków odurzających,

3) palenia tytoniu poza miejscami do tego wyznaczonymi na zewnątrz placówki,

4) wynoszenia poza placówkę sprzętów i wyposażenia Dziennego Domu Seniora,

5) samodzielnego usuwania zaobserwowanych lub spowodowanych awarii i usterek,

6) wprowadzania na teren placówki osób nieupoważnionych oraz zwierząt, 

7) wnoszenia na teren placówki rzeczy, sprzętów, gotówki, dokumentów zbędnych 
w trakcie pobytu lub nie będących własnością uczestnika, szczególnie o wysokiej wartości,

8) opuszczania placówki bez uprzedniego poinformowania o tym kadry oraz bez potwierdzenia wyjścia własnoręcznym podpisem w książce wyjść uczestników.

ROZDZIAŁ V

ZASADY PRZYZNAWANIA MIEJSCA 
W DZIENNYM DOMU SENIORA

§ 11

1. Miejsce w Dziennym Domu Seniora przyznawane jest w drodze decyzji administracyjnej wydanej przez Burmistrza Miasta Mława, na wniosek (deklaracji uczestnictwa) osoby zainteresowanej, po przeprowadzeniu wywiadu środowiskowego przez pracownika socjalnego Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Mławie.

2. Wraz z deklaracją uczestnictwa, osoba zainteresowana przedkłada informację 
o stanie zdrowia osoby wraz z opinią lekarską o braku przeciwwskazań zdrowotnych do pobytu i uczestnictwa w zajęciach oraz kopię orzeczenia o niepełnosprawności, 
o ile je posiada.

3. Decyzja o przyznaniu miejsca w Dziennym Domu Senior + określa jednocześnie termin, na jaki miejsce zostaje przyznane oraz wysokość odpłatności za pobyt.

4. Miejsce w Domu przyznaje się osobie będącej mieszkańcem Mławy, która ukończyła 
60 rok życia,  której sytuacja osobista lub rodzinna uniemożliwia lub znacznie ogranicza dostęp do aktywnego uczestnictwa w życiu społecznym.

5. Placówka jest przystosowana i przyjmuje osoby z niepełnosprawnością ruchową, poruszające się na wózkach inwalidzkich lub przy pomocy balkonika/kul.
6. Placówka nie jest przystosowana do pobytu i nie przyjmuje:

1) osób, których stan zdrowia wymaga stałej opieki i indywidualnej terapii, w tym osób leżących,

2) osób zaburzonych psychicznie lub osobowościowo,

3) osób, u których stwierdzono zaawansowane zmiany psychoorganiczne.
7. Placówka nie jest przystosowana i nie posiada miejsc całodobowego okresowego pobytu.

8. W przypadku bieżącego braku miejsc w placówce, tworzy się listę osób oczekujących 
na miejsce w Dziennym Domu Seniora, a osoby umieszczone na liście oczekujących otrzymują informację pisemną z podaniem pozycji na liście.

9. Uchylenie decyzji o przyznaniu miejsca w Dziennym Domu Seniora  następuje 
w przypadku, gdy:

1) uczestnik w formie pisemnej rezygnuje z miejsca,

2) stan zdrowia uczestnika wymaga innego rodzaju opieki, której nie można zapewnić w ramach usług świadczonych w Dziennym Domu Seniora,
3) uczestnik swoim zachowaniem uniemożliwia lub zakłóca prawidłowe funkcjonowanie placówki lub narusza obowiązki uczestnika, o których mowa w § 10 niniejszego Regulaminu,
4) nieuzasadniona nieobecność uczestnika w Dziennym Domu Seniora trwa dwa tygodnie.
ROZDZIAŁ VI

DOKUMENTACJA OBOWIĄZUJĄCA W DOMU

§ 12

1. Dokumentacja każdego uczestnika Dziennego Domu Seniora gromadzona jest w jego indywidualnych aktach. Dokumentacja ta obejmuje w szczególności:

1)  Deklaracja uczestnictwa wraz z zaświadczeniem lekarskim o braku przeciwskazań zdrowotnych do pobytu i uczestnictwie w zajęciach,

2) decyzję administracyjną przyznającą miejsce pobytu w Dziennym Domu Seniora, określającej termin tego pobytu i wysokość odpłatności,

3) kopię orzeczenia o niepełnosprawności uczestnika, o ile posiada on orzeczenie,
4) oświadczenie uczestnika o zapoznaniu się z niniejszym Regulaminem 
i zobowiązanie do przestrzegania jego postanowień,
5) indywidualny plan wsparcia uczestnika,
6) pisemne zgłoszenia uczestnika o planowanej nieobecności,
7) inne dokumenty związane z pobytem uczestnika w Dziennym  Domu Seniora,
8) wniosek i kopię dokumentów uzasadniających uchylenie decyzji o przyznaniu miejsca w Dziennym Domu Senior +,
9) decyzję administracyjną w sprawie uchylenia miejsca pobytu.

1. Poza indywidualnymi aktami uczestników dokumentację Dziennego Domu Seniora stanowią:
1) listy obecności uczestników,

2) książka wejść i wyjść uczestników,
3) dzienniki zajęć,
4) rozliczenia odpłatności za pobyt w dziennym  Domu Seniora,
5) ewidencje,
6) jadłospisy,
7) plany pracy wraz ze sprawozdaniami z ich realizacji,
8) pozostałe sprawozdania i analizy,
9) pozostała dokumentacja wynikająca z bieżącego funkcjonowania placówki.
2. Obowiązek prowadzenia dokumentacji uczestników i dokumentacji Dziennego Domu Seniora przypisany jest kadrze placówki w indywidualnych zakresach czynności.

ROZDZIAŁ VII

SKARGI I WNIOSKI

§ 13

1. Uczestnikowi Dziennym Domu Seniora przysługuje prawo składania skarg 
i wniosków do Kierownika Dziennego Domu Senior+.

2. Kierownik przyjmuje w sprawach skarg i wniosków raz w tygodniu w godzinach ustalonych i podanych na tablicy informacyjnej placówki.

ROZDZIAŁ IX 

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 14

1. Każdy uczestnik Dziennego Domu Seniora zobowiązany jest do zapoznania 
się z niniejszym Regulaminem i do przestrzegania jego postanowień, co potwierdza złożeniem stosownego oświadczenia, o którym mowa w §12 ust. 1 pkt 4 niniejszego Regulaminu.

2. Dzienny Dom Seniora nie ponosi odpowiedzialności za pobyt uczestnika poza placówką w sytuacji, gdy samodzielne wyjście zostało zgłoszone kadrze 
i odnotowane w książce wyjść lub gdy uczestnik opuścił placówkę bez dopełnienia tego obowiązku.

3. Placówka nie ponosi odpowiedzialności za rzeczy, sprzęty, gotówkę lub dokumenty wniesione przez uczestnika.

4. Prace wykonane przez uczestnika w ramach terapii zajęciowej nie stanowią jego własności i pozostają do dyspozycji Dziennego Domu Seniora.

5. W sprawach nieujętych w niniejszym Regulaminie decyzję ostateczną podejmuje Kierownik Dziennego Domu Senior+ w Mławie.

6.   Zmiany do Regulaminu wnoszone są w trybie wymaganym dla jego zatwierdzenia.
