DZIENNY DOM POBYTU
im. Jerzego Kozarzewskiego
48-300 Nysa, ul. Boh. Warszawy 28
‘i;g;“g;?,i:‘.iiig,l’ Zarzadzenie nr 5/ 2024
¥ 3 | ‘,,0,11,“‘_ “
Kierownika Dziennego Domu Pobytu

z dnia 02.07.2024 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

§1

Dziatajac w oparciu o § 6 ust 3 Statutu Dziennego Domu Pobytu w Nysie im. J.
Kozarzewskiego wprowadzam Regulamin Organizacyjny Dziennego Domu Pobytu
w Nysie, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje Pracownikéw Dziennego Domu Pobytu im. J. Kozarzewskiego do
zapoznania sie z tresciq i jego przestrzegania.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 3/2022 z dnia 10.01.2023 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KIEROWNIK
Jziennego D¢rau Pobytu

Joanna Wiech



IY DOM POBYTU

WY £t

DI~ 1 J-90-L4<L

Zatqcznik Nrl do Zarzadzenia 5/2024

REGULAMIN ORGANIZACYINY
DZIENNEGO DOMU POBYTU
im. JERZEGO KOZARZEWSKIEGO

Rozdziat I

Postanowienia ogdlne
§1

1. Regulamin Organizacyjny Dziennego Domu Pobytu im. J. Kozarzewskiego
w Nysie, zwany dalej ,Domem” okreéla jego strukture organizacyjng
i szczegbtowy zakres zadan.

2. Ilekroé w regulaminie mowa jest o:

a) Kierowniku, Pracodawcy - nalezy przez to rozumieé Kierownika Dziennego
Domu Pobytu w Nysie,

b) Pracownikach- nalezy przez to rozumieé¢ osoby zatrudnione w Dziennym
Domu Pobytu

c) Domie- nalezy przez to rozumieé Dzienny Dom Pobytu w Nysie,

d) Pensjonariuszach (Uczestnikach) - nalezy rozumieé osoby korzystajace
z ustug Domu,

e) Regulaminie - nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny

Dziennego Domu Pobytu w Nysie.
§2

Dzienny Dom Pobytu dziata w szczegblnoéci na podstawie:
1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym;
2. Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej;
3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych;
4. Uchwaty nr LVIII/726/2002 Rady Miejskiej w Nysie z dnia 29 maja 2002 r.
w sprawie przeksztatcenia zaktadu budzetowego w samodzielng jednostke;



Statutu;

6. Zarzadzen, petnomocnictw, upowaznien Burmistrza;

7. Zarzadzen, petnomocnictw, upowaznien, powierzen oraz innych aktow

wewnetrznych Kierownika;

Wiaéciwych przepisow wykonawczych.
8§83

Dom jest samodzielng jednostka organizacyjng i budzetowg Gminy Nysa
podporzadkowang Burmistrzowi Nysy i realizuje zadania okreslone
w Statucie Domu.

Dom posiada wyodrgbnione rachunki bankowe.

3. Pracg Domu kieruje Kierownik.

a)
b)

Kierownik udziela upowaznienia pracownikowi do jego zastepowania
podczas usprawiedliwionej nieobecnoéci pracodawcy (urlopy, chorobowe,

delegacje).

Rozdziat 11
Zadania Dziennego Domu Pobytu

§4

_ Przedmiotem dziatalnosci Domu w Nysie jest wykonywanie zadarn wtasnych

z zakresu pomocy spotecznej poprzez zapewnienie dziennej pomocy osobom
w wieku podesztym i niepetnosprawnym, ktére wymagaja czesciowej opieki
i pomocy oraz zaspakajanie ich niezbednych potrzeb zyciowych w sposéb
pozwalajacy na samodzielne funkcjonowanie oraz uczestniczenie w zyciu
spotecznym. Dom realizuje zadania w szczegdlnosci poprzez udzielanie

éwiadczen podczas pobytu w zakresie:

pomoc w organizacji i aktywizacji zycia osobom w wieku emerytalnym,
szczegblnie samotnym, a takze osobom 0 zmniejszonej Sprawnosci
psychofizycznej,

zaspakajania potrzeb kulturalnych poprzez organizacje imprez, odczytow,

wyktaddw i wycieczek,



d) zapewnienia spokoju i bezpieczenstwa pensjonariuszom.

2. Pobyt w Domu jest nieodptatny, za wyjatkiem positku obiadowego.

Rozdziat III
Zasady funkcjonowania Dziennego Domu Pobytu

§5

1. W strukturze Domu wyodrebnia sig nastepujace stanowiska:

a) Kierownik (K),

b) Gtéwny Ksiegowy (GK),

c) Zastepca Gtéwnego Ksiggowego (Z-GK)
d) Starszy Intendent -magazynier (I)

e) Starszy Instruktor terapi zajeciowej (IT)
f) Starsze Opiekunki (SO)- 2 osoby

g) Szef Kuchni (SZK)

h) Starszy Kucharz (SK)

i) Kucharz (K) - 2 osoby

j) Konserwator- kierowca (KK)

k) Sprzataczka- pomoc kuchenna (SPK)

2. Graficzny schemat organizacyjny Dziennego Domu Pobytu przedstawia
zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§6

1. Kierownik kieruje pracg Domu miedzy innymi poprzez wydawanie
zarzadzen, regulaminéw, polecen stuzbowych oraz podejmowanie innych
decyzji kierowniczych.

2. Kierownik kieruje praca Domu i odpowiada za jego dziatalnoéé. Kierownik
reprezentuje Dom w ramach udzielonych mu petnomocnictw.

3. Kierownik wykonuje czynnosci pracodawcy W stosunku do pracownikow
Domu.

4. Kierownik odpowiada w szczegélnosci za:

a) realizacje zadat Domu,
b) opracowywanie strategii dziatan,

c) planowanie realizacji zadan, z uwzglednieniem posiadanych $rodkow,



b) opracowywanie strategii dziatan,

c) planowanie realizacji zadan, z uwzgiednieniem posiadanych $rodkow,

d) inicjowanie dziatan zmierzajacych do ciagtej poprawy jakosci
éwiadczonych ustug,

e) wspdtprace z innymi jednostkami, organizacjami pozarzadowymi
i Srodowiskiem lokalnym,

f) organizacjg prac podlegtych sobie pracownikow,

g) nadzdr nad terminami przegladéw technicznych,

h) koordynowanie dziatarh wynikajacych z aktualnych potrzeb,

i) organizacja prac w zakresie obstugi technicznej Domu w tym
zapewnienie  niezbednych warunkéow do  prawidiowego  jego
funkcjonowania,

j) prowadzenie dokumentacji pracowniczych, a w szczegoblnosci spraw
zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy oraz
przeszeregowaniem i nagradzaniem pracownikow,

k) prowadzenie ewidencji obecnoéci pracownikéw w miejscu oraz ewidencji
wyjé¢ prywatnych i wyjazdéw stuzbowych (delegacji) pracownikéw,

|) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem i doskonaleniem
zawodowym personelu, opracowywanie planéw szkolen i ich realizacja,

m) zabezpieczenie warunkéw do wtadciwego utrzymania higieny, higieny
odziezy roboczej i obuwia robocze,

n) organizowanie wstepnych i okresowych szkoled BHP i p. poz. dla
pracownikéw Domu,

o) przeprowadzanie doraznych kontroli stanu bezpieczefstwa p. poz na
terenie Domu i wydawanie biezacych zalecef w zakresie poprawy stanu
bezpieczenstwa p. poz,

p) opracowywanie planéw urlopéw i prowadzenie ewidencji wykorzystania

urlopow.

5. Kierownikowi podlegaja bezposrednio wszyscy pracownicy Domu.



Rozdziat IV
Zakres dziatania pracownikéw Dziennego Domu Pobytu

§7

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez
kierownika jednostki dotyczacych prowadzenia rachunkowo$ci, w tym m.in.:

a) dokumentacji opisujacej przyjgte przez jednostke zasady (polityke)
rachunkowosci, obejmujacej wykaz stosowanych w jednostce ksiag
rachunkowych i opis sposobu ich ~ prowadzenia (w tym
w szczegolnosdci: zaktadowego planu kont, ustalajacego wykaz kont
ksiegi gtownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzeri, zasady
prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzania
z kontami ksiegi gtdwnej), opis systemu przetwarzania danych oraz
systemu ochrony danych i ich zbioréw,

b) instrukcji stanowiacych tzw. nieobowigzkowa czes¢ polityki
rachunkowosci, takich jak instrukcja magazynowa, obiegu i kontroli
dokumentéw ksiegowych, przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji, gospodarowania érodkami trwatymi.

2) Prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki (ewidencja syntetyczna
i analityczna).

3) Organizowanie i nadzorowanie przebiegu prac zwigzanych
z inwentaryzacjg mienia jednostki, w tym:

a) Opracowywanie harmonograméw inwentaryzacji mienia jednostki
z uwzglednieniem obowigzujacej czestotliwoéci i terminow
inwentaryzacji poszczegélnych sktadnikéw aktywow i pasywow,

b) Przygotowywanie projektéw  zarzadzen kierownika jednostki
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji poszczegoinych
sktadnikéw mienia jednostki,

c) Rozliczanie wynikow inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych.

4) Wycena aktywow i pasywOw oraz ustalenie wyniku finansowego jednostki.



5) Sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz innych z zakresu dziatania
jednostki (w tym deklaracji podatkowych, dokumentow rozliczeniowych)
i przektadanie ich do zatwierdzenia kierownikowi jednostki.

6) Czuwanie nad prawidtowym i terminowym obiegiem dokumentéw
ksiegowych witasnych i obcych.

7) Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej W sposob
zabezpieczajacy ja przed dostepem oséb nieuprawionych, zaginieciem lub

zniszczeniem.

§8

Do zadah Zastepcy Gtownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie ksiegowosci Dziennego Domu Pobytu w Nysie.

2) Dekretowanie dokumentow i sprawdzanie pod wzgledem formalnym
i rachunkowym.

3) Sporzadzanie projektéw sprawozdan, analiz i informacji w zakresie
prowadzonych spraw.

4) Terminowe sporzadzanie faktur i not na podstawie zawartych umow lub
innych dokumentéw potwierdzajacych dokonanie transakcji.

5) Prowadzenie rejestru VAT zakupu i sprzedazy Dziennego Domu Pobytu
w Nysie.

6) Obstuga bankowego konta elektronicznego: tworzenie przelewow
w systemie elektronicznym oraz przestrzeganie terminéw  ptatnosci
wynikajacych z otrzymanych faktur.

7) Prowadzenie Biuletynu Informacii Publicznej Dziennego Domu Pobytu.

§9
Intendent - magazynier
Do zadan Intendenta- Magazyniera nalezy w szczegdlnosci:
1) Przestrzeganie zasad systemu HACCP.

2) Zaopatrywanie kuchni w artykuty zywnosciowe.

3) Prowadzenie magazynu Zywnosci.



4) Prowadzenie analizy cen zywnos$ci minimum raz na kwartat i sporzadzanie
raz w roku sprawozdanie z czynnosci zwigzanych z zakupem Zywnosci
zgodnie z obowigzujacymi w jednostce dokumentami.

5) Utrzymanie czystosci i porzadku w magazynie zywnosci.

6) Sporzadzanie z pracownikami kuchni jadtospisu wedtug obowigzujacych
norm i ustalen.

7) Prawidtowe przechowywanie produktow zywnosciowych i dbanie o ich
termin waznosci.

8) Przestrzeganie przepiséw BHP i P. poz.

9) Prowadzenie biezacych zakupow na potrzeby Domu.

§ 10

Do zadanh Starszego Instruktora terapii zajeciowej i Starszych Opiekunek nalezy

w szczegolnosci:

1) Planowanie miesigcznych zajeé z uczestnikami.

2) Prowadzenie zajec grupowych - przygotowywanie odpowiednich zajg¢
dostosowanych do indywidualnych mozliwosci uczestnikow.

3) Planowanie i przygotowywanie imprez okolicznosciowych.

4) Dbanie o odpowiednig dekoracje Domu.

5) Sprawowanie bezposrednie] opieki i czuwanie nad bezpieczenstwem
uczestnikow.

6) Wspbtpraca z rodzinami pensjonariuszy oraz instytucjami zaprzyjaznionymi.

7) Prowadzenie zaje¢ aktywizujacych.

8) Organizowanie zaje¢ w ramach terapii zajeciowej.

§ 11

Wewnetrzng prace w kuchni koordynuje Szef kuchni.
Do zadar pracownikéw Kuchni nalezy w szczegodlnosci:
1. Przestrzeganie zasad systemu HACCP.
2. Wykonywanie prac w kuchni zwigzanych z przygotowaniem i wydawaniem

positku.



3. Dbanie o racjonaine zywienie, kaloryczno$¢ positkow i estetyke ich
wydawania.

4. Uczestniczenie w uktadaniu jadtospisu.

5. Przyjmowanie od intendenta produktow zywnosciowych.

6. Pobieranie probek positkéw do wyparzonych naczyn i przechowywanie ich
zgodnie z wytycznymi Ministerstwa Zdrowia.

7. Przestrzeganie ustalonych godzin wydawania positkow.

8. Dbanie o czystos¢ i porzadek w jadalni oraz w pomieszczeniach kuchennych.

§12

Do zadan Konserwatora - Kierowcy nalezy w szczegdlnosci:
1) Przeprowadzanie biezacych prac remontowo- naprawczych Domu.
2) Dbanie o zielen i czystos¢ terenu Domu.
3) Dbanie o samochéd stuzbowy.
4) Dostarczanie positkdw do szkét i przedszkoli.

5) Dokonywanie zakupow.
§13

Do zadan Sprzataczki — pomocy kuchennej nalezy w szczegélnosci:
1) Przeprowadzanie wszelkich prac w Domu zwigzanych z utrzymaniem
czystosci.
2) Dbanie o czystos¢ terenu Domu.

3) Pomoc w kuchni w razie nieobecnosci pracownika kuchni.

Rozdziat V
Zasady funkcjonowania Dziennego Domu Pobytu

§ 14
1. Dom funkcjonuje w dni robocze w godzinach od 7.00 do 15.00.
2. Szczegbtowe procedury zwigzane z organizacjg funkcjonowania Domu
okredla Kierownik (regulamin wynagrodzenia, regulamin organizacyjny,

zarzadzenia itp.).



3. Zasady uczestniczenia w zajeciach Domu okreéla Regulamin Korzystania

z Ustug Dziennego Domu Pobytu.
4. W Domu moze dziataé Rada Domu, ktéra pomaga w realizacji dziatan

aktywizujacych pensjonariuszy.

Rozdziat VI
~ Skargi i wnioski

§ 15

1. Pensjonariuszom przystuguje prawo sktadania” skarg i wnioskéw do
Kierownika lub skrzynki skarg i wnioskow.
2. Skargi i wnioski na dziatalnos¢ Domu rozpatrywane sa na biezaco.

W sprawach szczegdlnie skomplikowanych w terminie do miesigca.

Rozdziat VII

Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 16

Kierownik Domu podpisuje osobiscie:
1) regulaminy wewnetrzne i zarzadzenia,
2) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
3) dokumenty pracownicze,
4) umowy i porozumienia zwigzane ze statutowg dziatalnoscig Domu,
5) odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych, Burmistrza Nysy i jego
zastepcow,
6) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Domu.



Rozdziat VIII

Obowiazki pracownikéow
§17

Pracownicy Domu odpowiedzialni s za:

1) Rzeczowe i terminowe wykonanie postanowien obowigzujacych zarzadzen.
instrukcji oraz innych polecen, dotyczacych dziatalnosci Domu.

2) Dyscyplineg pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

3) Przestrzeganie obowigzujacych przepiséw BHP i p. poz.

4) Przestrzeganie przepisow o zachowaniu tajemnicy stuzbowej oraz
o ochronie danych osobowych.

5) Dbato$é o powierzone wyposazenie i sprzet

6) Wykonywanie polece przetozonego W sprawach nieuregulowanych

zakresem obowigzkow.

Rozdziat IX
Postanowienia koncowe

§ 18

1. Wykaz obowiazkéw i odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikéw Domu
zawieraja ich zakresy czynnosci.

2. Prawa i obowiazki pracownikéw Domu reguluja przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy, ustawy o pomocy
spotecznej.

3. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace
funkcjonowania Domu ustala Kierownik, w szczegblnosci w drodze
zarzadzenia.

4. Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.

KIERQWNIK
Jziennego flfomu Pobytu

Joanna\Wiech
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