REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DZIENNEGO DOMU POMOCY W MIKOLOWIE

I. OGOLNE ZASADY DZIALANIA DZIENNEGO DOMU POMOCY
W MIKOLOWIE

§1

1. Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjna i podzial zadan w Dziennym
Domu Pomocy w Mikotowie zwanym dalej ,,DDP” lub ,,Domem”.

2. DDP, jest jednostka budzetowa, realizujacq zadania z zakresu pomocy spoleczne;
zgodnie z ustawg o pomocy spoleczne;.

3. DDP jest osrodkiem wsparcia dla oséb, ktore ze wzgledu na wiek, chorobe lub
niepetnosprawnos¢ wymagaja czgsciowej opieki i pomocy w zaspokajaniu niezbednych
potrzeb zyciowych.

4. Siedzibg DDP i obszarem jego dziatania jest Gmina Mikoléw.

§2

1. Na czele DDP stoi Kierownik, ktéry kieruje Domem zgodnie z przepisami prawa i
ponosi odpowiedzialnos¢ za dzialalno$¢ Domu, sprawuje nadzor nad powierzonym
majgtkiem.
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. Kierownik dziala na podstawie pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza Mikotowa.

. W celu realizacji zadan Kierownik wydaje zarzadzenia, regulaminy i instrukcje.

4. Wobec pracownikéw DDP, Kierownik wykonuje czynnoéci z zakresu prawa pracy.

5. Podczas nieobecnosci Kierownika, zastgpstwo sprawuje osoba upowazniona przez
Kierownika odrgbnym pelnomocnictwem.

II. CELE I ZADANIA

§3

1. Przedmiotem dziatalno$ci Domu, jako jednoétki zapewniajacej dzienny pobyt, jest
realizowanie zadan z zakresu pomocy spotecznej a polegajacych na:

D

2)

wsparciu 0sob wymagajacych czg$ciowe] pomocy 1 opieki, w sposob
umozliwiajacy im samodzielne funkcjonowanie i uczestnictwo w zyciu spolecznym
tworzeniu warunkow do zaspokajania indywidualnych potrzeb i rozwoju wiasnego
oraz poprawy jakosci zycia,



3) zapewnieniu godnych warunkéw do przebywania w Domu osobom uprawnionym
do tej formy pomocy, poprzez udostepnienie odpowiednio wyposazonych i
utrzymanych pomieszczen do wspoélnego przebywania,

4) zapewnieniu positku na miejscu i/lub na wynos,

5) zapewnieniu warunkéw do zaspokojenia potrzeb towarzyskich, rekreacyjno-
kulturalnych oraz prozdrowotnych,

6) wsparciu i pomocy w rozwigzywaniu probleméw zyciowych,

7) terapii zajeciowej dla podtrzymania kondycji psychofizycznej, aktywizacji
umystowej i fizycznej przez organizowanie zaje¢, wykladow, pogadanek, terapii
usprawniajacej, gier, imprez towarzyskich, muzykoterapii, hortiterapii i innych,

8) przeciwdziataniu marginalizacji i izolacji oséb w wieku poprodukeyjnym poprzez
organizowanie spotkan integracyjnych,

9) promowaniu aktywnego i zdrowego trybu zycia.

2. Ze $wiadezen Dziennego Domu Pomocy korzystaja osoby na podstawie decyzji
administracyjnej wydanej przez Kierownika Miejskiego Oérodka Pomocy Spolecznej w
Mikotowie.

III. ZAKRES DZIALANIA I KOMPETENCJI KIEROWNIKA

DZIENNEGO DOMU POMOCY I POZOSTALYCH PRACOWNIKOW PLACOWKI

§4
Kierownikowi podlegaja bezposrednio wszyscy pracownicy zatrudnieni w DDP. Do
zakresu zadaf wykonywanych na stanowisku Kierownika DDP nalezy miedzy innymi:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy spolecznej,

2) nadzér nad funkcjonowaniem Dziennego Domu Pomocy i kierowanie jego pracami
w spos6b zapewniajacy terminows i prawidlowa realizacje zadan,

3) nadzdr nad przestrzeganiem przepisow prawa w zakresie objetym funkcjonowaniem
Domu,

4) nadzdr nad racjonalna i celowa gospodarka finansows, kidrej podstawa jest roczny
plan finansowy dochodow i wydatkow, z zachowaniem zasad przewidzianych prawem
zamowien publicznych i ustawa o finansach publicznych,

5) nadzér nad prawidlowa i racjonalng gospodarka materialowa i majatkiem
pozostajacym w dyspozycji jednostki,

6) nadz6r nad whasciwa organizacjq pracy podleglego personelu, zapewniajaca realizacje
zadan Dziennego Domu Pomocy, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa pracy i
uregulowaniami wewnetrznymi,

7) zapewnienie odpowiedniego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

8) wspolpraca oraz realizacja wytycznych Panstwowej Terenowej Stacji Sanitarni-

Epidemiologicznej (nadzér nad prowadzeniem oraz opracowywanie wymaganej
dokumentacji,




9) zapewnienie odpowiedniego wyposazenia w sprzgt i urzadzenia niezbedne do
prawidtowego funkcjonowania placowki,

10) zapewnienie odpowiedniego stanu technicznego  infrastruktury technicznej, tj.
terminowych przegladow, konserwacji, remontéw i modernizacji.

, §5

Zakres zadan inspektora ds. kadr obejmuje:

1) opracowywanie projektow statutdw, uchwal, regulamindw wewngtrznych, regulaminu
pracy, zarzadzen Kierownika, projektow uméw oraz ich biezgcq aktualizacje.

2) prowadzenie spraw kadrowo-administracyjnych zwiazanych ze stosunkiem pracy.

3) prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych wedtug instrukeji
kancelaryjnej, archiwizacja dokumentdw.

4) przygotowywanie dokumentdw zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw DDP.

5) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z badaniami okresowymi.

6) prowadzenie dokumentacji i wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie bhp.

7) prowadzenie dokumentacji niezbednej dla celow Panstwowej Terenowe;j Inspekcji
Sanitarne;j.

8) wspbipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Mikotowie, prowadzenie dokumentacji
zwigzanej ze stazystami i praktykantami.

9) wspdlpraca z radc prawnym w zakresie prawidtowosci dokumentéw kadrowych.

10) wspdlpraca z Centrum Ustug Wspolnych w zakresie przekazywania informacji
niezbednych do prawidtowego naliczenia wynagrodzen i innych $wiadczen
przystugujacych pracownikom DDP.

11) wspolpraca z Centrum Ustug Wspolnych w zakresie przekazywania dokumentacji
ksiggowej (faktur, rachunkéw, umow) przeznaczonych do zaplaty.

12) przygotowywanie dokumentacji do naboru pracownikéw.

13) opracowywanie projektéw pism wychodzacych.

14) prowadzenie ewidencji pieczatek i stempli, gospodarki artykutami pismiennymi
i drukami, prenumeraty prasy i czasopism do celéw stuzbowych, zakladowego
archiwum oraz rejestru upowaznien i petnomocnictw.

15) obstuga centrali telefonicznej 1 fax.

16) prowadzenie biezacej ewidencii podopiecznych korzystajacych z ustug DDP.,

17) wspotpraca z Miejskim Ogrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie realizacji wydanych
decyzji administracyjnych.

18) przygotowywanie niezbedne; dokumentacji dotyczacej zaméwien publicznych.

19) petnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji dla zbiorow danych
osobowych przetwarzanych w DDP.

§6
Zakres zadan robotnika gospodarczego obejmuje:
1) utrzymywanie w nalezyte] czystosci wszystkich pomieszczen Dziennego Domu
Pomocy, mycie okien, czyszczenie przedmiotéw i sprzetu bedacego na Wwyposazeniu
placowki.



2)

3

4)

pranie, prasowanie, konserwacja odziezy ochronnej pracownikéw, recznikdw, firan,
zaston 1 obruséw.

utrzymywanie w czystosci wykladzin, dywanow, podiog, kafelek.

wykonywanie ushugi prania odziezy dla podopiecznych, zgodnie z decyzja Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej.

§7

Zakres zadan konserwatora obejmuje:

1)
2)

3)
4)

5)

dbanie o czystos¢ terenu nalezacego do placoéwki tj. zamiatanie, od$niezanie, zbieranie
lisci, koszenie trawy, pielegnacja ogrodu.

dokonywanie drobnych napraw urzadzen, przedmiotéw i sprzetu bedacego na
wyposazeniu placéwki a nie wymagajacego napraw specjalistycznych.

wykonywanie drobnych prac naprawczo - remontowych i estetycznych.,

dokonywanie codziennego obchodu placéwki i pomieszczen oraz zglaszanie
wszelkich nieprawidtowosci Kierownikowi DDP.

zapewnienie nalezytej temperatury w pomieszczeniach placowki.

§8

Zakres zadan kucharza/pomocy kuchenne; obejmuje:

1)
2)
3)

4)
3)
6)

A

)
8)

planowanie jadtospisow wspélnie z zaopatrzeniowcem.

przygotowywanie positkéw zgodnie z wezesniej ustalonym jadtospisem.

porcjowanie i wydawanie positkéw oraz produktéw zgodnie z ustalonymi normami

zywienia.

prowadzenie dokumentacji zgodnie z wymogami HACCP.

prowadzenie ewidencji 0s6b korzystajacych z positkow.

codzienne sporzadzanie probek zywnosci oraz whasciwe ich przechowywanie zgodnie

z przepisami w tym zakresie.

utrzymanie w czystosci pomieszezen i sprzetu znajdujacego sie w kuchni.
przestrzeganie zalecef Panstwowej Terenowej Inspekcii Sanitarne;j.

§9

Zakres zadan zaopatrzeniowca obejmuje:

D

2)
3)

i

ustalanie jadlospisow wedhug obowiazujacej stawki zywieniowe;j wspdlnie
z kucharzem.

zamawianie i przyjmowanie towaréw, sprawdzanie ich pod wzgledem ilosci i jakoscei.
prowadzenie dokumentacji dotyczacej rejes-tru przychodu i rozchodu towaréw
(raporty zywieniowe codzienne, miesi¢czne, kwartalne, roczne zestawienia rozchodu
zakupionego towaru).

utrzymywanie w nalezytej czystosci pomieszezeni i sprzetow (lodowki, zamrazarki),
stuzace do przechowywanie zywnosci.



5)
6)
7

8)

9)

prowadzenie codziennych zapiséw temperatur pomieszczeni, urzadzen chiodniczych
zgodnie z wytycznymi HACCP.

prowadzenie dokumentacji niezbednej do ustalenia liczby positkéw oraz biezacego
rejestru 0sob korzystajacych z wyzZywienia.

dokonywanie niezbednych zakupéw przedmiotéw i rzeczy wynikajacych z potrzeb
placowki, zgodnie z Ustawg- Prawo Zaméwien Publicznych.

przygotowywanie i opracowywanie danych niezbednych do oglaszania postgpowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego w trybie przetargu na dostawe produktéw
zywnosciowych.

biezace monitorowanie stanu zaopatrzenia.

§10

Zakres zadan instruktora terapii zajgciowe] obejmuje:

1y
2)
3)

4)

3)

6)
7

8)

9)

organizowanie zajeé intelektualnych w ramach terapil stuzacej do utrzymywania
sprawnosci psychofizycznej pensjonariuszy, zgodnie z mozliwosciami placoéwki oraz
podopiecznych.

organizowanie zaje¢ terapeutycznych utrzymujacych sprawnogé ruchowa organizmu.
tworzenie warunkow sprzyjajacych dobremu wspolzyciu osob korzystajacych z ustug
DDP (wzajemna zyczliwoéé, szacunek, tolerancja).

organizowanie zaje¢ codziennych (m. in. czytanie prasy, rozwigzywanie krzyzowek,
ogladanie telewizji, stuchanie radia, przeprowadzanie pogadanek, konkursow,
organizowanie zajgé sportowo-rekreacyjnych, organizowanie wyjs¢ i wyjazdow
z podopiecznymi itp.).

organizowanie imprez okolicznosciowych (np. Andrzejek, Wigilii, Sylwestra, grilla
1innych), uroczystosci urodzinowych, spotkan.

pomoc medyczng (mierzenie ci$nienia, pomiar wagl, drobne opatrunki, itp.).
prowadzenie apteczki pierwszej pomocy oraz interweniowanie w przypadku sytuacji
zagrazajacej zdrowiu i zyciu ludzkiemu.

wspolpracg z psychologiem, celem opracowania najbardziej skutecznych form terapii
z podopiecznymi.

prowadzenie kroniki DDP.

10) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej DDP.

§11

Zakres zadan psychologa obejmuje:

1)

2)

organizowanie zajeé psychologicznych w ramach terapii stuzacej do utrzymywania
sprawnosci psychofizycznej pensjonariuszy, zgodnie z mozliwosciami placowki oraz
podopiecznych.

tworzenie warunkéw sprzyjajacych dobremu wspbizyciu oséb korzystajacych z
ustug DDP.



3) wspolprace z terapeuta zajeciowym, celem opracowania najbardziej skutecznych
form terapii z podopiecznymi,

4)  diagnozowanie indywidualnych potrzeb podopiecznych, wynikajacych z ich wiekuy,
chordb, probleméw rodzinnych i spotecznych.

5)  prowadzenie terapii zbiorowej i indywidualnej z podopiecznymi.

6)  prowadzenie pogadanek z pracownikami DDP w celu tworzenia zgranego zespolu
pracowniczego.

§12
1. Zadania z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy realizowane sq w formie zlecen
podmiotom zewnetrznym.

2. Centrum Ushug Wspolnych w Mikotowie realizuje, przekazane mu na podstawie uchwat,
czynnosci zwigzane z obshuga Domu.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE
§13
1. Szczegotowe obowiazki i odpowiedzialnosé poszezegdlnych pracownikéw Dziennego
Domu Pomocy okreslone sa w ich zakresach Czynnosci.

2. Status pracownika DDP okregla ustawa o pracownikach samorzadowych.,

3. W zaleznosci od potrzeb jednostki moga by¢ tworzone inne stanowiska pracy
z uwzglednieniem srodkéw finansowych na ten cel.

4. Organizacje i porzadek pracy, jak réwniez obowigzki pracodawcy i pracownikéw
okresla Regulamin Pracy Dziennego Domu Pomocy w Mikolowie, wprowadzony w zycie
zarzadzeniem Kierownika, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

5. Strukture organizacyjna Domu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik do
niniejszego Regulaminu,

6. Pisma wychodzace na zewnatrz Dziennego Domu Pomocy podpisuje Kierownik.
7. Godziny pracy okresla Kierownik Dziennego Domu Pomocy.

8. Kierownik DDP przyjmuje strony w sprawie skarg niezwlocznie w godzinach pracy
DDP. )

9. Skargi na Kierownika DDP przekazywane sa do rozpatrzenia Radzie Miejskiej
Mikotowa.

10. Zmiany Regulaminu dokonuje si¢ w trybie okreslonym dla jego nadania.
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ZALACZNIK
Do Regulaminu Organizacyjnego Dziennego Domu Pomocy w Mikolowie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
DZIENNEGO DOMU POMOCY W MIKOELOWIE
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