Zal acznik do Zarz adzenia Burmistrza Mikotowa nr 1072 / 041/ 10 z dni a 11 lutego 2010 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DZIENNEGO DOMU POMOCY W MIKOLOWIE

Dzienny Dom Pomocy dziata na podstawie:

wn

Uchwaly Rady Miejskiej w Mikotowie z dnia 9 czerwca 1998 r. Nr LVI / 504/98,

Ustaw:

- z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.),
- z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2001 Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.),
- zdnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. 2009 Nr 175, poz. 1362 z pdzn. zm.),
innych wtasciwych przepisow.

OGOLNE ZASADY DZIALANIA DZIENNEGO DOMU POMOCY
W MIKOLOWIE

. Dzienny Dom Pomocy w Mikotowie, zwany dalej ,DDP”, jest jednostkg budzetowa,

realizujgca ustugi opiekuncze zgodnie z ustawg o pomocy spotecznej.
Siedzibg DDP i obszarem jego dziatania jest Gmina Mikotow.

Na czele DDP stoi Kierownik, ktory:

- zarzadza oraz ustala organizacje wewnetrzng i reprezentuje DDP na zewnatrz,

- sprawuje nadzér nad powierzonym majatkiem,

- tworzy warunki do realizacji zadah statutowych poprzez wilasciwe gospodarowanie

srodkami okreslonymi w planie finansowym,

- jest zwierzchnikiem stuzbowym w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

Dzienny Dom Pomocy jest odrodkiem wsparcia dla osob, ktére ze wzgledu na wiek, chorobe
lub niepetnosprawno$¢ wymagajg czesciowej opieki i pomocy w zaspokajaniu niezbednych
potrzeb zyciowych.

Przy zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia Kodeksu Postepowania Administracyjnego
oraz ustawy o pomocy spotecznej, chyba Ze przepisy stanowig inaczej.

I CELEI|ZADANIA

. Dzienny Dom Pomocy zapewnia pomoc osobom w wieku emerytalnym i niepracujgcym

inwalidom w organizacji i aktywizacji ich zycia codziennego bez koniecznosci zmiany

miejsca zamieszkania, otoczenia, Srodowiska.

Zadania Dziennego Domu Pomocy s3 realizacjg zadan Gminy Mikotéw w dziedzinie pomocy

spotecznej w zakresie:

a) przeciwdziatania samotnosci i instytucjonalizaciji ludzi ,starszych”,

b) zaspokajania potrzeb towarzyskich i kulturalnych,

c) organizacji zaje¢ w ramach terapii zajeciowej, stuzgcej utrzymaniu sprawnosci
psychofizycznej (zgodnie z wiekiem i mozliwosciami placéweki),

d) umozliwienie pobytu wraz z wyzywieniem (Sniadanie, obiad),

e) zapewnienie jednego goracego positku oraz zapewnienie positku w dni $wigteczne,

f) udostepnienie urzadzen do utrzymania higieny osobistej i w miare mozliwosci
przedmiotéw stuzacych do utrzymania czystosci,

g) pomoc w rozwigzywaniu indywidualnych probleméw,

h) podstawowych swiadczen opiekunczych.

Ze $Swiadczen Dziennego Domu Pomocy — gtdwnie positku oraz mozliwosci kapieli —

korzystaja osoby w wieku emerytalnym, inwalidzi, obtoznie chorzy, dla ktérych positki

wydawane sg na wynos, bezrobotni, osoby, ktore wtasnym staraniem nie mogag sobie

zapewni¢ positku, a wystepuje obawa zmamotrawienia przyznanej im formy pomocy pienigznej.

Posiadajace wtasne dochody lub bez dochodoéw.

Pierwszenstwo do korzystania ze swiadczen Dziennego Domu Pomocy majg osoby, ktore

ze wzgledu na wiek, chorobe lub niepetnosprawnosé wymagajg czesciowej opieki i pomocy

w zaspokajaniu niezbednych potrzeb Zyciowych innych osob, jak réwniez tacy, ktérym

rodzina, a takze wspolnie zamieszkujgcy matzonek, krewni wstepni badz zstepni nie moga

takiej pomocy zapewnic.
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Il ZAKRES DZIALANIA | KOMPETENCJI KIEROWNIKA

DZIENNEGO DOMU POMOCY | POZOSTALYCH PRACOWNIKOW PLACOWKI

Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku Kierownika Dziennego Domu
Pomocy nalezy miedzy innymi:

1.
2.

3.
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Realizacja ustawy o pomocy spoteczne;.

Nadzér nad funkcjonowaniem Dziennego Domu Pomocy i kierowanie jego pracami w sposéb
zapewniajacy terminowa i prawidtowa realizacje zadan.

Nadzor nad przestrzeganiem przepisow prawa w zakresie objetym funkcjonowaniem
Dziennego Domu Pomocy.

Nadzoér nad racjonalng i celowg gospodarkg finansowg z zachowaniem zasad
przewidzianych prawem zamoéwien publicznych, ustawg o finansach publicznych
oraz wyznaczonych limitéw finansowych.

Nadzoér nad prawidtowg i racjonalng gospodarkg materiatowg i majgtkiem pozostajgcym
w dyspozycji jednostki.

Nadzdor nad wiadciwg organizacjg pracy podlegtego personelu, zapewniajgcq realizacje
zadan Dziennego Domu Pomocy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa pracy
i uregulowaniami wewnetrznymi.

Zapewnienie odpowiedniego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

Wspolpraca oraz realizacja wytycznych Panstwowej Terenowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej (nadzér nad prowadzeniem oraz opracowywanie wymaganej dokumentacii).
Zapewnienie odpowiedniego wyposazenia w sprzet i urzadzenia niezbedne do prawidlowego
funkcjonowania placowki.

Zapewnienie odpowiedniego stanu technicznego infrastruktury technicznej, tj. terminowych
przegladow, konserwacji, remontdw i modernizaciji.

Zakres dziatania i kompetencji Kierownika obejmuje przede wszystkim:

9.

. Kierowanie dziatalnoscig Dziennego Domu Pomocy oraz ustalanie organizacji wewnetrzne;.

Realizacje zadan i dziatalnosci zgodnie ze Statutem.

Sporzadzanie planu budzetu — kosztéw na dany rok, niezbednych dla funkcjonowania
Dziennego Domu Pomocy.

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami.
Opracowywanie sprawozdan dotyczacych wykonania budzetu oraz dziatalnosci placéwki.
Opracowywanie przepisdw wewnetrznych, sporzadzanie regulamindéw, wydawanie zarzgdzen
dotyczacych placowki.

Prowadzenie dokumentaciji osob korzystajacych z dziatalnosci Dziennego Domu Pomocy.
Nadzorowanie spraw zwigzanych z ustawg — Prawo zamdéwien publicznych (zawieranie
umow, kompletowanie dokumentacii, przygotowywanie i prowadzenie przetargdw).
Kierowanie praca podlegtych pracownikow.

Kierownikowi podlegaja bezposrednio wszyscy pracownicy zatrudnieni w DDP:

Glowny ksiegowy. Do jego zadan nalezy:

1.

2.
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Prowadzenie rachunkowosci Dziennego Domu Pomocy zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami.

Prowadzenie ksiegowych urzadzen syntetycznych i analitycznych w zakresie dochodow
i wydatkow DDP.

Dekretowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z obowigzujacym planem kont.
Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
Sporzadzanie list ptatniczych pracownikéw Dziennego Domu Pomocy.
Obliczanie zasitkéw i podatkow.

Sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych, rocznych, statystycznych.
Sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczosci
finansowej w sposdb umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe

rozliczanie os6b odpowiedzialnych za to mienie,
- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.
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Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
wydawanych przez Kierownika, a zwtaszcza:

- zaktadowego planu kont,

- obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych,

- zasad przeprowadzania, dokumentowania i rozliczania inwentaryzaciji,

- gospodarki kasowej,

- zasad ewidengiji i kontroli drukéw Scistego zarachowania,

- gospodarki magazynowe;.

Specijalista ds. kadr i ptac. Zakres jego zadan obejmuje:

1.

2.

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.

Opracowywanie projektéw statutu, uchwat, regulaminéw wewnetrznych, regulaminu pracy,
zarzadzen kierownika, projektow umow oraz ich biezgca aktualizacje.

Prowadzenie sekretariatu, rejestru pism przychodzacych i wychodzacych wedtug. instrukcji
kancelaryjnej, archiwizacja dokumentow.

Opracowywanie projektow pism wychodzacych.

Prowadzenie rozliczen z pracownikami z tytutu zawartego stosunku pracy i ich uprawnien
pracowniczych w swietle obowigzujacych przepiséw (wynagrodzen, nagrdd, odpraw).
Rozliczanie sktadek i swiadczen ZUS.

Rozliczanie roczne podatku od oséb fizycznych.

Prowadzenie spraw kadrowo-administracyjnych, zwigzanych ze stosunkiem pracy
(prowadzenie akt osobowych pracownikéw, rejestrow, dodatkow stazowych, gratyfikacii, urlopdw,
sporzadzanie sprawozdan, umow zlecen oraz pism dotyczacych innych spraw kadrowych).
Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.
Prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwigzanej z badaniami okresowymi (kierowanie na
badania).

Prowadzenie dokumentacji niezbednej dla celow Panstwowej Terenowej Inspekcji Sanitame;:

- pracowniczych ksigzeczek zdrowia,

- opracowywanie projektow wewnetrznych przepisow.

Prowadzenie rejestru odziezy ochronnej (zapotrzebowan, jak rowniez odziezy wydawanej).
Przygotowywanie dokumentdéw zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw DDP.

Realizacja zadan zwigzanych ze szkoleniem i doksztatcaniem pracownikow.
Wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Mikolowie, prowadzenie dokumentacji zwigzanej
ze stazystami, praktykantami.

Prowadzenie ewidencji (zamdwien, przychodu, rozchodu) srodkéw czystosci.

Prowadzenie ewidencji (zamdwien, przychodu, rozchodu) artykutdw biurowych, papiemiczych
i piSmiennych.

Prowadzenie nadzoru nad sprawnoscig urzadzen biurowych i bedacych na wyposazeniu placowki.
Zgtaszanie awarii, napraw, ustalanie remontéw ze stuzbami, instytucjami, osobami.

Ponadto do pracownika naleze¢ bedzie prowadzenie kasy. Zakres jego obowiazkéw
obejmuje przede wszystkim:

1.
2.
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Wystawianie czekow gotowkowych i rozrachunkowych.

Pobieranie gotéwki z banku i dokonywanie wyptat na podstawie dokumentéw sprawdzonych
i zatwierdzonych do wyptaty.

Przyjmowanie na podstawie kwitariuszy wptat i odprowadzanie ich do banku.

Sporzadzanie raportéw kasowych.

Uzgadnianie sald raportow kasowych, poszczegdlnych rachunkéw rozliczeniowych.
Prowadzenie rejestru drukéw Scistego zarachowania.

Przygotowywanie dokumentacji do naboru pracownikow.

Przyjmowanie odptatnosci od podopiecznych, opiekunek.

Pemienie zastepstwa Kierownika DDP podczas jego nieobecnosci.

patrzeniowiec. Do jego zadan nalezy:
Ustalanie jadtospiséw (kalkulacja stawki zywieniowej) wspdlnie z kucharzem.
Dokonywanie zakupdw artykutow spozywczych, zamawianie telefoniczne, ustalanie ilosci.
Przyjmowanie towarow, sprawdzanie pod wzgledem jako$ci i ilosci.
Przygotowywanie projektéw uméw, prowadzenie dokumentaciji zgodnie z ustawg — Prawo
zamowien publicznych.
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Prowadzenie dokumentacii (kartotek) dotyczacej rejestru przychodu i rozchodu towaru
(codziennych raportéw zywieniowych, miesiecznych, kwartalnych, rocznych zestawien
rozchodu zakupionego towaru).

Prowadzenie rejestru faktur, zgodnie z ustawg prawo zamaowien publicznych.

Utrzymanie w czystos$ci pomieszczen i sprzetu znajdujgcego sie w magazynach.
Prowadzenie codziennych zapiséw temperatur pomieszczeh, urzadzen chtodniczych
zgodnie z dobrg praktyka higieniczng i produkcyjng HACCP.

Prowadzenie dokumentacji niezbednej do ustalenia liczby positkéw oraz osob korzystajacych.
Dokonywanie zakupow przedmiotow i rzeczy wynikajacych z potrzeb placowki, zgodnie

z Ustawg — Prawo zamdwien publicznych.

Pracownik socjalny. Zakres jego zadan obejmuje:
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Prowadzenie dokumentacji osob korzystajacych.

Bezposredni kontakt z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej, odbieranie i dostarczanie decyzji.
Prowadzenie ewidencji osob korzystajacych (obecnosci i nieobecnosci).

Prowadzenie analizy biezgcych przepisow ustawy o pomocy spotecznej i domach pomocy.
Przygotowywanie projektéw dotyczacych odptatnosci.

Sporzadzanie list imiennych (do potwierdzania odbioru positkow), wykazéw do rozliczen
z intendentem, ksiegowoscia.

Utrzymywanie kontaktéw z rodzinami pensjonariuszy, opiekunkami.

Zgtaszanie potrzeb podopiecznego do innych instytucji.

Kucharz. Do jego zadan nalezy:

—

Sporzadzanie jadtospiséw.

2. Ustalanie ilodci artykutdw spozywczych niezbednych do realizacji jadtospisu, zgodnie
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Z obowigzujacymi normami.

Przygotowywanie positkdw zgodnie z wczesniej ustalonym jadtospisem.
Porcjowanie i podawanie gotowych produktow

Prowadzenie dokumentacii i zapiséw zgodnie z HACCP.

Prowadzenie ewidencji wydanych positkow.

Robotnik gospodarczy. Do obowiazkéw pracownika nalezy:

1.

N
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7.

Utrzymywanie w czystosci wszystkich pomieszczen Dziennego Domu Pomocy, mycie okien,
czyszczenie przedmiotdw i sprzetu bedacego na wyposazeniu placéwki.

Pranie i prasowanie, konserwacja odziezy ochronnej pracownikow, bielizny poscielowej,
recznikow, firan i zaston, obrusow.

Utrzymywanie w czystosci wyktadzin, dywandw, podtog, kafelek.

Zapewnienie nalezytej temperatury w pomieszczeniach placowki.

Zamiatanie, od$niezanie, zbieranie lisci, koszenie trawy, pielegnacja ogrodu.

Dokonywanie drobnych napraw urzadzenh, przedmiotdw i sprzetu bedacego na wyposazeniu
placéwki a nie wymagajacego napraw specjalistycznych.

Wykonywanie drobnych prac naprawczo-remontowych i estetycznych.

Instruktor ds. kulturalno-oswiatowych. Zakres jego obowigzkéw obejmuje:

1.

Organizowanie zajec¢ intelektualnych w ramach terapii stuzacej do utrzymywania sprawnosci
psychofizycznej pensjonariuszy, zgodnie z mozliwosciami placéwki oraz podopiecznych.

2. Organizowanie zaje¢ terapeutycznych otrzymujgcych sprawnosé ruchowa organizmu, ndg i rak.
3.

Tworzenie warunkow sprzyjajacych dobremu wspotzyciu oséb korzystajacych (wzajemna
zyczliwo$¢, szacunek, tolerancja).

Organizowanie zaje¢ codziennych (m.in. czytanie prasy, rozwiazywanie krzyzéwek, ogladanie
telewizji, stuchanie radia).

Organizowanie imprez okazjonalnych (np. pogadanek, uroczystosci urodzinowych, spotkan
z dzie¢mi —,przedszkolakami”, mtodziezg szkolng).

Pomoc w utrzymaniu higieny osobiste;.

Pomoc medyczna (dozowanie lekarstw, mierzenie cisnienia, pomiar wagi, drobne opatrunki,
odwiedzanie w szpitalu i w domu chorych pensjonariuszy, zgtaszanie wizyt lekarskich).
Prowadzenie apteczki pierwszej pomocy.

Udzielanie pierwszej pomocy osobom potrzebujgcym.

Organizowanie Wigilii, Sylwestra, Andrzejek, Dnia Kobiet, grilla, prowadzenie kroniki DDP.
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Zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze obstugi prawnej oraz
informatycznej s3 realizowane w formie uméw, zleconych instytucjom zewnetrznym.

IV POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Szczegdtowe obowigzki i odpowiedzialnos¢ poszczegdinych pracownikoéw Dziennego Domu
Pomocy okreslone sg w ich zakresach czynnosci.

2. Status pracownika DDP okre$lajg: ustawa o pracownikach samorzadowych, Kodeks Pracy
oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw.

3. W zaleznosci od potrzeb jednostki moga by¢ tworzone komérki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy — z uwzglednieniem srodkow finansowych na ten cel.

4. Organizacje i porzadek pracy, jak réwniez obowigzki pracodawcy i pracownikéw okresla

.-Regulamin Pracy” Dziennego Domu Pomocy w Mikotowie, wprowadzony w zycie

zarzadzeniem Kierownika, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

Pisma wychodzgce na zewnatrz Dziennego Domu Pomocy podpisuje Kierownik.

Godziny pracy okresla Kierownik Dziennego Domu Pomocy.

Kierownik DDP przyjmuje strony w sprawie skarg , niezwtocznie w godzinach pracy DDP.

Skargi na Kierownika DDP przekazywane sg do rozpatrzenia Radzie Miejskiej Mikotowa.

Zmiany Regulaminu dokonuije sie w trybie okreslonym dla jego nadania.
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