ZARZADZENIE Nr 150/1/15
Burmistrza Lap
z dnia 2 listopada 2015r.
W sprawie zaopiniowania regulaminu organizacyjnego

Dziennego Domu Senior-WIGOR w Lapach

Na podstawie art. 51 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z
2015r. poz. 163 z pézn. zm.), § 7 ust. 1 Statutu Dziennego Domu ,,Senior-WIGOR” w Eapach
nadanego uchwalg Nr XIV/106/15 Rady Miejskiej w Lapach z dnia 30 pazdziernika 2015 r.

w sprawie utworzenia Dziennego Domu ,,Senior-WIGOR” w Eapach , zarzagdzam co nastepu-

je:

§1
Zatwierdzam Regulamin organizacyjny Dziennego Domu Senior- Wigor w ELapach,

stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dziennego Domu Senior- WIGOR w

Y.apach.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Dziennego Domu ,,Senior — WIGOR?” przy ul. Lesnikowskiej 54, 18-100 Lapy

Rozdzial 1. Postanowienia og6lne

§1.
Regulamin organizacyjny Dziennego Domu ,,Senior — WIGOR” przy Lesnikowskiej 54,
18-100 Lapy okresla strukturg organizacyjng i szczegblowy zakres zadai Domu.

1) wewnetrzng strukture i organizacje,

2) obieg dokumentacji i znakowanie akt,

3) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw, w tym skarg i
wnioskow,

4) postanowienia koncowe

§ 2.
1. llekro¢ w regulaminie mowa jest o:
a) domu - nalezy przez to rozmieé Dzienny Dom ,,Senior — WIGOR” w Lapach;

b) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Dziennego Domu ,,Senior — WIGOR”
w Lapach;

¢) seniorze — osoby nieaktywne zawodowe w wieku 60+;

d) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Dziennego Domu ,,Senior-WIGOR” w Eapach
przyjety uchwata Nr XIV/106/15 Rady Miejskiej w ELapach z dnia 30 pazdziernika 2015r.

§3.

1. Dom jest jednostkg organizacyjna pomocy spotecznej dziennego pobytu dzialajacg jako
jednostka budzetowa gminy.

2. Organem prowadzacym, zatozycielskim jest Gmina Eapy.

3. Dom przeznaczony jest dla 0s6b nieaktywnych zawodowo w wieku 60+ z terenu miasta i
gminy Lapy.



Rozdzial 2. Organizacja Domu

§ 4.
- Dom funkcjonuje we wszystkie dni robocze.

- Dom umozliwia pobyt od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30 — 15.30.

§5.
- Domem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz kierownik powolany przez Burmistrz Eap.
- Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikéw zatrudnionych w Domu.

. W czasie nieobecnosci kierownika, jego zadania i kompetencje przejmuje wyznaczony
pracownik.

. O liczbie utworzonych stanowisk pracy oraz o ilosci stanowisk decyduje kierownik w
oparciu o potrzeby i posiadane mozliwosci finansowo — etatowe w uzgodnieniu z
burmistrzem.

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

. Szczegbtowe prawa i obowigzki pracownikéw Domu okre$lajg indywidualne zakresy zadat
okreslane przez kierownika.

§6.

. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w
siedzibie zaktadu lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

. Czas pracy pracownikéw Domu nie moze przekraczaé¢ 40 godzin tygodniowo i o$miu 8.
godzin na dobe.

§7.

. W sklad Domu wchodzg samodzielne stanowiska pracy podlegle kierownikowi domu,
ktérym nadaje sie nast¢pujace oznaczenia komorki organizacyjne;j:

a) ksiggowa —K,

b) specjalista ds. aktywizacji spotecznej — AS,
c) fizjoterapeuta — F

d) sprzqtaczka



Rozdzial 3. Zakres dzialania i zadania pracownikéw Domu

§ 8.
1. Do zadan kierownika w szczegdlnosci nalezy:

a) nadzdr nad funkcjonowaniem Dziennego Domu i kierowanie jego pracami w sposéb
zapewniajgcy terminowq i prawidtowq realizacje zadan,

b) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw prawa w zakresie objetym funkcjonowaniem
Dziennego Domu,

¢) nadzor nad racjonalng i celowq gospodarkq finansowq z zachowaniem zasad
przewidzianych prawem zamdwieri publicznych, ustawg o finansach publicznych oraz
wyznaczonych limitéw finansowych,

d) nadzér nad prawidlowq i racjonalng gospodarkg materiatowq i majqtkiem pozostajgcym w
dyspozycji jednostki,

e) nadzdr nad wiasciwg organizacjg pracy podleglego personely, zapewniajgcq realizacje
zadan. Dziennego Domu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy i
uregulowaniami wewngtrznymi,

J) zapewnienie odpowiedniego stanu bezpieczeristwa i higieny pracy,

8) zapewnienie odpowiedniego wyposazenia w Sprzgt i urzqdzemia niezbedne do
prawidlowego funkcjonowania placéwhki,

h) zapewnienie odpowiedniego stanu technicznego infrastruktury technicznej, tj. terminowych
Dprzeglgdow, konserwacyi, remontéw i modernizacyi,

2. Zakres dziatania i kompetencji Kierownika obejmowaé bedzie przede wszystkim:
a) kierowanie dziatalnosciq Dziennego Domu oraz ustalanie organizacji wewnetrznej,

b) realizacje zadat: i dziatalnosci zgodnie ze Statutem,

¢) sporzqdzanie planu budzetu kosztéw na dany rok, niezbednych dla funkcjonowania
Dziennego Domu,

d) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.

e) opracowywanie sprawozdar dotyczgcych wykonania budzetu oraz dziatalnosci placéwki,

) opracowywanie przepiséw wewnetrznych, sporzqdzanie regulaminéw, wydawanie
zarzgdzer: dotyczqcych placéwki,

g) prowadzenie dokumentacji 0séb korzystajqcych z dzialalnosci Dziennego Domu,

h) nadzorowanie spraw zwigzanych z ustawq Prawo zaméwieri publicznych (zawieranie
umow, kompletowanie dokumentacji, przygotowywanie i prowadzenie przetargéw),



i) kierowanie pracq podleghych pracownikow.

§9.
1. Do zadati specjalisty ds. aktywizacji spotecznej nalezy w szczeg6lnosci:

@) organizacja zajeé z zakresu aktywizacji spotecznej, szkolenia edukacyjne, grupy wsparcia,
spotkania adaptacyjne,

b) dzialania o charakterze Srodowiskowym, prowadzenie warsztatéw edukacyjnych
obejmujqcych  rozwijanie umiejetnosci  prawidiowego prowadzenia gospodarstwa

domowego, planowanie zycia, zaspokajanie potrzeb wlasnym staraniem, zdrowy styl zycia
i profilaktyka uzaleznier,

¢) tworzenie pozytywnych wiezi miedzyludzkich,

d) wsparcie instytucjonalne dla oséb zagrozonych wykluczeniem spotecznym, umiejetnosci
racjonalnego gospodarowania finansami i czasem, problemy rodzinne,

e) prowadzenie dzialahi animacyjnych wsréd uczestnikéw projektu, organizacja czasu
wolnego, przygotowanie planu dzialar animacyjnych, Scenariuszy zajeé itp.

J) pomoc przy organizacji dziatar o charakterze srodowiskowym,

g) rozpoznawanie  Srodowiska  lokalnego,  wspieranie  dziatar samopomocowych
i wzajemnej wspdipracy uczestnikéw i 0sdb z ich otoczenia spotecznego,

h) organizowanie, a takze angazowanie 0séb gm. Lapy i 0s6b z ich otoczenia spolecznego w
przedsigwzigcia ukierunkowane na rozwigzywanie ich probleméw (akcje, pikniki, itp.),

i) organizowanie, wspéblpraca z jednostkami administracji samorzqdowej, organizacjami
pozarzgdowymi, przedsiebiorcami oraz innymi podmiotami dzialajgcymi na rzecz
spotecznosci lokalnej,

J) pomoc w przywréceniu w miare mozliwosci funkcjonowania w spoteczernistwie,

k) prowadzenie wustug socjalnych, edukacyjnych, kulturalnooswiatowych, aktywnosci
ruchowej, sportowo-rekreacyjnych, aktywizujqcych spolecznie oraz terapii zajeciowej
wobec uczestnikow projektu.

§ 10.

1. Do zadan fizjoterapeuty nalezy w szczego6lnosci:

a) dokonywanie oceny stanu osoby, ktéra ma by¢ poddawana zabiegom ﬁzjoterapeulycm.aym.
oraz wykonywanie badarni czynnoSciowych, niezbednych do programowania i
kontrolowania procesu fizjoterapii,

b) programowanie i wykonywanie zabiegow fizjoterapeutycznych, w .lym masa,z'u
i stosowanie metod fizjoterapii, dobieranie i dostosowywanie do potrzeb pacjenta wyrobéw



medycznych wykonywanych metodami produkcji seryjnej bedgcych przedmiotami
ortopedycznymi i Srodkami pomocniczymi,

¢) nauczanie pacjentéw postugiwania sig¢ wyrobami medycznymi, ktére sq przedmiotami
ortopedycznymi i Srodkami pomocniczymi wykonywanymi na zaméwienie lub metodami
produkcji seryjnej,

d) prowadzenie dokumentacji fizjoterapii, kontrolowanie efektywnosci procesu fizjoterapii

e) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej, polegajqcej na kierowaniu i popularyzowaniu
zachowar: prozdrowotnych oraz ksztaftowaniu i podtrzymywaniu sprawnosci i wydolnosci
0s0b w réznym wieku w celu zapobiegania niepetnosprawnosci,

J) wydawanie opinii odnosnie stanu funkcjonalnego 0s6b poddawanych fizjoterapii oraz
przebiegu procesu fizjoterapii,

8 prowadzenie ustug socjalnych, edukacyjnych, kulturalnooswiatowych, aktywnosci
ruchowej, sportowo-rekreacyjnych, aktywizujgcych spofecznie oraz terapii zajeciowej
wobec uczestnikéw projektu.

§ 11.
1. Do zadan ksiggowej/kadrowej nalezy, w szczegdlnosci:

a) prawidlowe wykonanie planu finansowego gospodarowanie Srodkami Sfinansowymi Domu
zgodnie z zasadami ujgtymi w ustawie o finansach publicznych,

b) wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzane z ksiggowaniem operacji finansowych Domu,
od momentu wplyniecia dokumentu, do sporzgdzenia rocznego sprawozdania finansowego,

¢) obliczanie i rozliczanie wszystkich naleznych podatkéw od o0séb prawnych i o0séb
fizycznych, sktadki na ubezpieczenia spoteczne, zasitki chorobowe i inne wyplacane w
zakladzie pracy we wlasnym imieniu i w imieniu ZUS,

d) sporzqdzanie sprawozdar finansowych i statystycznych z zakresu spraw budzetowych,

e) wspdidziatanie z bankami, organami skarbowymi, ZUS oraz komérkq finansowg Gminy
Lapy,

J) prowadzenie obstugi finansowej wynagrodzen pracownikow,
8) przygotowanie wymaganych informacji o skladnikach wynagrodzenia dla pracownika;

h) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

i) opracowanie przepiséw wewnelrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, obiegu
dokumentacji finansowo- ksiggowej,

J) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej przez pracownikéw Domu,

k) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i JSinansowych z planem
Sinansowym,



D) dokonywanie kontroli i nadzorowanie kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji finansowych i gospodarczych,

1) organizowanie i prowadzenie ewidencji sktadnikéw majqtkowych oraz zasad racjonalnego
gospodarowania tymi skladnikami,

m) wykonywar'zie innych spraw wynikajgcych z obowiqzujgcych przepiséw prawa,
merylorycznie zwigzanych z zadaniami ksiggowego,

n) inne zadania na zlecenie kierownika.

§ 12.

1. Do zadan sprzataczki nalezy, w szczegdlnosci:

a) utrzymywanie w nalezytym porzqdku pomieszczer budynku Domu i poza nim,

b) inne zadania na zlecenie kierownika.

§ 13.
1. Do zadafi wspélnych na wszystkich stanowiskach pracy nalezy:

a) przesirzeganie przepisow prawa pracy, kodeksu postepowania administracyjnego,
przepiséw wewnetrznych i niniejszego regulaminu,

b) organizowanie pracy wlasnej w sposéb zapewniajgcy nalezyte wykonywanie obowigzkéw,

¢) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych uczestnikéw, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy,

d) stale podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,
e) stosowanie instrukcji kancelaryjnej w biezqcej pracy,
/) kazdorazowe uzyskiwanie zgody kierownika na opuszczenie stanowiska pracy,

g) opracowywanie projektow aktéw normatywnych z zakresu swoich zadan, w tym
iniciowanie do kierownika o koniecznos$ci wprowadzenia nowych uregulowan,

h) zawiadamianie kierownika o wszelkich utrudnieniach moggcych zakidci¢ biezqgcg

dzialalnosé Domu,

i) sporzqdzanie sprawozdat, analiz, informacji z zakresu prowadzonych zadan, wynikajqcych
z przepiséw szczegdlnych lub dla potrzeb innych organdw,

j) realizacja innych zadar: wynikajgcych z przepiséw prawa oraz zleconych przez kierownika

Domu,



k) opracowanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacyi,
1) opracowanie przepiséw wewnetrznych dotyczqcych kontroli zarzgdczej,
1) ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidlowq realizacje zleconych zadan.

m) dbanie o dobro wspdlne i dobre mienie Domu

§ 14.

1. Dziatalnos¢ Domu, moze by¢ uzupelniana pracg wolontariuszy, ktérej celem jest w
szczegblnosci:

a) rozszerzenie zakresu wsparcia i pomocy wobec uczestnikéw zajec,
b) zapoznanie Srodowiska lokalnego z dziatalnoscig domu,

¢) promocja wolontariatu.

2. Kierownik zawiera z wolontariuszem umowe.

3. Wolontariusz wykonuje powierzong prace, na podstawie zawartej umowy, pod nadzorem
kierownika domu lub upowaznionego pracownika.

Rozdzial 4. Prawa i obowiazki uczestnikow ustug Swiadczonych przez dom

§ 15.
1. Senior w Domu ma prawo do:
a) intymnosci, poczucia godnosci osobistej i poczucia bezpieczerstwa;

b) korzystania z oferty na rzecz spofecznej aktywizacji, w tym oferty prozdrowotnej,
obejmujgcej takze ustugi w zakresie aktywnosci  psychoruchowej Ilub kinezyterapii,
edukacyjnej,  kulturalnej, rekreacyjnej i opiekuriczej, w zaleznosci od potrzeb
stwierdzonych w Srodowisku lokalnym;

¢) rezygnacji z pobytu w domu;

d) poszanowania jego praktyk religijnych i przekonan,

e) uzyskania niezbgdnej pomocy w zaspokajaniu podstawowych potrzeb Zyciowych;
J) zglaszania skarg i wnioskéw;

&) pomocy prawnej;



h) uczestnictwa w terapii zajgciowej i imprezach organizowanych przez inne instytucje, w tym
Jednostki pomocy spotecznej oraz $rodowisko lokalne.

§ 16.

1. Do obowigzkéw Senioréw w Domu nalezy:

a) przestrzeganie zakazu palenia tytoniu na terenie domu, poza wyznaczonymi do tego
miejscami;

b) przestrzeganie zasad higieny;

¢) przestrzeganie zasad bezpieczehstwa w czasie korzystania z réinych urzqdzen
elektrycznych i mechanicznych;

d) przestrzeganie norm i zasad wspéizycia spotecznego;

e) zapoznanie sig i przestrzeganie obowigzujgcego w domu regulaminu;

J) dbanie o mienie znajdujqce sie w domu;

Rozdzial 5. Tryb zalatwiania skarg i wnioskéw

§17.

1. Kierowane do domu skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, za posrednictwem
poczty, za pomocg faksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu w obecnosci
pracownika domu.

2. Pracownik przyjmujacy osoby zainteresowane w ramach skarg lub wnioskéw sporzadza
protokot przyjecia skargi, wniosku, interwencji.

3. Informacj¢ o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw umieszcza si¢ w
widocznym miejscu w budynku domu.

4, Dom zobowigzany jest do przestrzegania terminéw zalatwiania skarg i wnioskdow,
wynikajagcych z Kodeksu postgpowania administracyjnego 1 innych przepisow
regulujgcych sposéb ich zalatwiania.

5. Dom zobowigzany jest do prowadzenia rejestru skarg i wnioskow.

- Rozdzial 6. Zasady podpisywania pism




§ 18.

1. Kierownik domu podpisuje pisma w sprawach:
a) nalezqcych do jego kompetencji,
b) w sprawach kazdorazowo zastrzezonych.

2. Kazdy dokument wypracowany przez pracownika domu zawiera jego podpis i date jego
sporzadzenia.

Rozdzial 7. Wewnetrzne akty prawne Domu

§19.

1. W celu realizacji zadaf domu, kierownik jest upowazniony do wydawania wewnetrznych
aktéw prawnych w formie zarzadzen, regulaminéw i instrukcji.

§ 20.

2. Dom prowadzi rejestr wydawanych aktéw, z ktérymi kazdorazowo winni zapoznani by¢
pracownicy domu.

Rozdzial 8. Kontrola wewnetrzna

§ 21.
1. Dom prowadzi kontrole wewnetrzng na podstawie opracowanego harmonogramu kontroli.

2. Dom prowadzi ewidencje przeprowadzonych kontroli zewngetrznych, poprzez ksigzke
kontroli.

3. Celem kontroli jest zapewnienie informacji niezbednych dla prawidfowego, racjonalnego
funkcjonowania domu, ocena stopnia wykonania zadan oraz doskonalenia pracy.

4. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest przez osoby okreslone przez kierownika w
harmonogramie kontroli.



Rozdzial 9. Postanowienia konicowe

§22.

1. Prawa i obowigzki pracownikéw domu reguluja przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych.

2. W sprawach nie uregulowanych regulaminem stosuje sie powszechnie obowiazujgce
przepisy.

3. Zmiany w regulaminie dokonuje kierownik domu po zaopiniowaniu przez Burmistrz Lap,
w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.




