ZARZADZENIE NR 8/2016
BURMISTRZA MIASTA LUBON

z dnia 25 stycznia 2016 r.

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Dziennego Domu ,,Senior-Wigor”
w Luboniu, przy ul. Romana Maya 1b

Na podstawie art. 51 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. 2015 r.,
poz. 163 z pézn. zm.") oraz § 8 ust. 1 Statutu Dziennego Domu ,,Senior-Wigor” w Luboniu, ul.
Romana Maya 1b, stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr Xlll/76/2015 Rady Miasta Lubon z

dnia 29 pazdziernika 2015 r. w sprawie utworzenia Dziennego Domu ,Senior-Wigor” w Luboniu,

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Dziennego Domu ,Senior-Wigor” w Luboniu w

brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. 1. 1. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Kierownikowi Dziennego Domu ,Senior-

Wigor” w Luboniu.

2. Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie | Zastepcy Burmistrza miasta Lubon.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 stycznia 2016 roku.

NZm. z 2010 r. Nr 217, poz. 1427 oraz z 2015 r. poz. 693, 1045, 1240, 1310, 1359, 1607, 1616 i 1830.

Id: 48BE028A-9D0D-4923-8EC6-BIB580FFE38D. Przyjety Strona 1



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 8/2016

Burmistrza Miasta Lubon

z dnia 25 stycznia 2016 .
Regulamin organizacyjny

Dziennego Domu ,,Senior-Wigor”
w Luboniu

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Dziennego Domu ,Senior — Wigor” w Luboniu, zwany

w dalszej czesci ,Regulaminem” okresla szczegdtowg organizacje, zadania oraz zakres

dziatania Dziennego Domu ,Senior- Wigor” w Luboniu, zwanego w dalszej czesci ,Domem”.

2. Dzienny Dom ,Senior-Wigor” w Luboniu przy ul. Romana Maya 1b, prowadzi swojg

dziatalno$¢ na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. z pdzniejszymi

zmianami);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z
pozniejszymi zmianami);

3) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 163
z pézniejszymi zmianami);

4) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz.

U. 22014 r. poz. 1118 z pdzniejszymi zmianami);

5) Statutu Domu nadanego Uchwatg Nr XIIl/76/2015 Rady Miasta Lubon z dnia 29
pazdziernika 2015 r.

6) Uchwaty Nr XIV/85/2015 Rady Miasta Lubon z dnia 26 listopada 2015r. w sprawie

odptatnosci za pobyt w Dziennym Domu ,Senior-Wigor”

7) Niniejszego Regulaminu.
§ 2. 1. Dom jest jednostkg organizacyjng dziatajgca jako jednostka budzetowa Miasta.
2. Dom nosi nazwe: Dzienny Dom ,Senior-Wigor” w Luboniu.

3. Dom ma siedzibe w Luboniu przy ul. Romana Maya 1b.
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4. Dom przeznaczony jest dla mieszkancow Lubonia w wieku 60+ nieaktywnych zawodowo,

samodzielnych, chcgcych czynnie uczestniczy¢ w zajeciach.

Rozdziat 2.
Cele i zadania

§ 3. Celem dziatalnosci Domu jest wzrost jakosci zycia nieaktywnych zawodowo senioréw w

wieku 60 + z terenu miasta Lubon poprzez:

a) Zapewnienie im wsparcia i pomocy adekwatnej do ich potrzeb i mozliwosci wynikajgcych z

ich wieku oraz stanu zdrowia,
b) Podnoszenie poziomu wiedzy, umiejetnosci i kompetencji,
c) Zaangazowanie ich w rézne formy aktywnosci: kulturalne, spoteczne, sportowe i inne,
d) Wewnetrzng integracje oraz nawigzanie pozytywnych relacji z lokalng spotecznoscia,
e) Przetamywanie negatywnych stereotypdw dotyczgcych seniorow,
f) Rozwdj dziatan samopomocowych,
g) Przeciwdziatanie wykluczeniu spotecznemu.

§ 4. Cele wymienione w Rozdziale 2 §3 realizowane sg miedzy innymi poprzez zapewnienie

nastepujgcych ustug:

a) Pobytowych

b) Opiekunczych

c) Socjalnych

d) Aktywnosci ruchowej

e) Kulturalno-edukacyjnych

f) Terapii zajeciowe;j

g) Pomocy psychologicznej

h) Treningu umiejetnosci samoobstugi
i) Treningu dnia codziennego

Rozdziat 3.
Organizacja Domu

§ 5. 1. Dom jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00-18.00.
2. Domem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz kierownik.

3. Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikow zatrudnionych w Domu.
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4. W czasie nieobecnosci kierownika, jego zadania i kompetencje przejmuje wyznaczony

pracownik.

5. Szczegdtowe prawa i obowigzki pracownikdw domu okreslajg indywidualne zakresy zadan

okreslane przez kierownika.

Rozdziat 4.
Zakres dziatania i zadania pracownikéw Domu

§ 6. Do zadan kierownika nalezy w szczegolnosci:
a) kierowanie biezgcg dziatalnoscig Domu;
b) kierowanie pracg podlegtych pracownikéw;
c) zapewnienie i utrzymanie swiadczonych ustug na odpowiednim poziomie;
d) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Domu;
e) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie i dbatosc o jego wiasciwe wykorzystanie;

f) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikOw i uczestnikbw zasad i przepisow

bezpieczenstwa i higieny pracy i przeciwpozarowych;

g) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z zakresu realizowanych czynnosci oraz

obowigzujgcych przepisow;

h) wprowadzanie przepisow wewnetrznych zwigzanych z funkcjonowaniem i organizacjg domu

w drodze zarzadzen;
i) ustalanie wynagrodzen i zakresdw czynnosci pracownikom.
§ 7. Do zadan gtéwnej ksiggowej nalezy w szczegolnosci:

a) prawidtowe wykonanie planu finansowego, gospodarowanie srodkami finansowymi Domu

zgodnie z zasadami ujetymi w ustawie o finansach publicznych;

b) wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z ksiegowaniem operaciji finansowych Domu,

od momentu wptyniecia dokumentu, do sporzgdzenia rocznego sprawozdania finansowego;

c) obliczanie i rozliczanie wszystkich naleznych podatkéw od oséb prawnych i osob fizycznych,
sktadki na ubezpieczenia spoteczne, zasitki chorobowe i inne wyptacane w zaktadzie pracy

we wilasnym imieniu i w imieniu ZUS;
d) sporzgdzanie sprawozdan finansowych i statystycznych z zakresu spraw budzetowych;
e) wspotdziatanie z bankami, organami skarbowymi, ZUS;

f) prowadzenie obstugi finansowej wynagrodzen pracownikow;
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g) przygotowanie wymaganych informacji o sktadnikach wynagrodzenia dla pracownika;
h) prowadzenie ewidencji drukéw sScistego zarachowania;

i) opracowanie przepiséw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, obiegu

dokumentacji finansowo- ksiegowej;
j) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej przez pracownikéw Domu;
k) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

I) dokonywanie kontroli i nadzorowanie kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych

operacji finansowych i gospodarczych;

m) organizowanie i prowadzenie ewidencji sktadnikbw majgtkowych oraz zasad racjonalnego

gospodarowania tymi sktadnikami;

n) wykonywanie innych spraw wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa, merytorycznie

zwigzanych z zadaniami ksiegowego;
0) inne zadania na zlecenie kierownika
§ 8. Do zadan opiekunéw osoéb starszych nalezy w szczegoélnosci:
a) opracowywanie miesiecznych i rocznego planu dziatalnosci Domu;

b) organizowanie $wigt, uroczystosci okazjonalnych oraz imprez kulturalno-oswiatowych i

turystycznych;
C) organizowanie czasu wolnego uczestnikom;
d) ksztattowanie wtasciwych postaw i zachowan spotecznych uczestnikéw;

e) wspotpraca z instytucjami i placowkami upowszechniania kultury oraz osrodkami masowego

przekazu;

f) aktywizowanie uczestnikdw do zwiekszenia samodzielnosci zyciowej, doradzanie w zakresie

planowania wydatkow lub sposobu spedzania czasu wolnego;
g) sprawowanie bezposredniej opieki i czuwanie nad bezpieczenstwem uczestnikow;

h) dbanie o nalezyty stan urzadzen i sprzetu znajdujgcego sie w domu oraz o tad i porzadek w

miejscu pracy;
i) inne zadania na zlecenie kierownika.

Rozdziat 5.
Prawa i obowiagzki Uczestnikow Domu

§ 9. Uczestnicy majg prawo do:
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1) Poszanowania godnosci i prywatnosci.
2) Zachowania tajemnicy spraw ich dotyczgcych.
3) Poszanowania ich praktyk religijnych i przekonan.

4) Uzyskania niezbednej pomocy w zaspokojeniu potrzeb realizowanych w ramach pobytu w

Domu.

5) Korzystania ze wszystkich ustug oferowanych przez Dom zgodnie z potrzebami i stanem

zdrowia.
6) Korzystania ze sprzetow i urzadzen przeznaczonych do wspolnego uzytkowania.
7) Zgtaszania skarg i wnioskéw do kierownika oraz rzetelnego ich rozpatrywania i wyjasniania.

8) Uczestnictwa we wszystkich zajeciach organizowanych na terenie Domu, jak tez udziat w
terapii zajeciowej oraz rehabilitacji majgcej za zadanie zapewnienie dobrego stanu

psychicznego i fizycznego.

9) Udziat w imprezach organizowanych przez inne instytucje, w tym jednostki pomocy

spotecznej oraz srodowisko lokalne.
§ 10. Do obowigzkow Uczestnikéw nalezy:

1) Przestrzeganie zasad i norm wspéitzycia spotecznego w Domu oraz poza jego siedzibg

podczas imprez okolicznosciowych, wycieczek, spaceréw.
2) Poszanowanie godnosci osobistej pozostatych uczestnikéw Domu i personelu.
3) Zapobieganie konfliktom.

4) Przestrzeganie zasad higieny osobistej i dbanie o wyglad zewnetrzny oraz utrzymanie fadu i

porzadku w miejscu prowadzenia zajec.
5) Dbanie o wyposazenie, powierzony sprzet i materiaty.

6) Wspotdziatanie z personelem w zakresie terapii zajeciowej, rehabilitacji ruchowej oraz w
innych zajeciach i w miare mozliwosci udzielanie pomocy w drobnych pracach na rzecz

Domu.

7) Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa w czasie korzystania z rdéznych urzgadzen

elektrycznych i mechanicznych.
8) Przestrzeganie Regulaminu Domu.

9) Na obszarze wszystkich pomieszczen Domu obowigzuje zakaz palenia tytoniu, wnoszenia i

spozywania alkoholu, srodkéw odurzajgcych, zaktdcania spokoju oraz stosowania przemocy.

Id: 48BE028A-9D0D-4923-8EC6-BIB580FFE38D. Przyjety Strona 5



10) Regularne uczeszczanie do Domu i informowanie Kierownika o przewidywanych

nieobecnosciach oraz spéznieniach.
11) Kazdorazowe zgtoszenie kierownikowi Domu wyjscia z Domu.
12) Przestrzeganie ustalonego czasu i harmonogramu zajec.

Rozdziat 6.
Dokumentacja Domu

§ 11. 1. Dokumentacja zwigzana z funkcjonowaniem placowki:
a) dane Uczestnikow;
b) dzienniki zaje¢;
c) ewidencja obecnosci;
d) regulaminy, zarzadzenia, protokoty;
e) plan pracy;
f) sprawozdania z dziatalno$ci;
g) dokumentacja finansowa.
2. Zajecia w Domu prowadzone sg zgodnie ze sporzgdzonym planem.

3. Zajecia sg dostosowane do potrzeb, mozliwosci i zainteresowan Uczestnikow.
Prowadzone sg w grupach i indywidualnie.
Rozdziat 7.
Postanowienia koincowe
§12.1.Z treScig regulaminu zostajg zapoznani pracownicy i Uczestnicy Domu.

2. Regulamin wprowadzono z dniem obowigzywania od 15.12.2015r.
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