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Program Wieloletni „Senior – WIGOR” na lata 2015-2020
Realizacja Projektu dofinansowana przez Ministerstwo Pracy i Polityki Społecznej

                                                                                                        Załącznik do Zarządzenia Nr 167/2016  
                                                                                                           Wójta Gminy Białaczów 
                                                                                                  z dnia  15 lutego 2016 r.

Regulamin Organizacyjny 
 Domu Dziennego Pobytu „Senior – WIGOR” 
w Miedznej Drewnianej 225, 26-307 Białaczów

Rozdział  1
Postanowienia Ogólne

§ 1

 Dom Dziennego Pobytu „Senior – WIGOR” w Miedznej Drewnianej 225, 26-307 Białaczów, zwany dalej Dziennym Domem działa na podstawie:  
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. samorządzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594, z późn. zm.);
2) ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy społecznej (Dz. U. z 2015 r., poz. 163 z późn. zm.);
3) uchwały nr 34 Rady Ministrów z dnia 17 marca 2015r. w sprawie ustanowienia Programu Wieloletniego „ Senior-WIGOR” na lata 2015-2020;
4) statutu Domu Dziennego Pobytu „ Senior-WIGOR” w Miedznej Drewnianej 225 nadany Uchwałą Nr XII/65/2015 Rady Gminy Białaczów z dnia 28 sierpnia 2015r.;
5) uchwały Nr XV/85/2015 z 30 października 2015r. w sprawie szczegółowych zasad ponoszenia odpłatności za pobyt w Domu Dziennego Pobytu „ Senior-WIGOR” w Miedznej Drewnianej;
6)  niniejszego Regulaminu Organizacyjnego;
7) zarządzeń, upoważnień wydanych przez organy gminy Białaczów.






§ 2

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:
1) Domu  Dziennym- należy przez to rozumieć  Dom Dziennego  Pobytu „Senior – WIGOR”
w Miedznej Drewnianej 225, 26-307 Białaczów;
2) Kierowniku - należy przez to rozumieć Kierownika Domu Dziennego Pobytu
„Senior – WIGOR” Miedznej Drewnianej 225, 26-307 Białaczów;
3) Uczestniku - należy przez to rozumieć uczestnika Domu Dziennego Pobytu 
„Senior – WIGOR” Miedznej Drewnianej 225, 26-307 Białaczów.

§ 3

1. Dom jest jednostką organizacyjną pomocy społecznej dziennego pobytu, działającą w formie jednostki budżetowej.
2.  Dom swoją działalnością obejmuje obszar gminy Białaczów.
3.  Dom podporządkowany jest bezpośrednio Wójtowi Gminy Białaczów.
4.  Dom mieści się w Miedznej Drewnianej 225, 26-307 Białaczów, czynny jest od poniedziałku 
      do piątku od godziny 7.30. do 15.30., z wyłączeniem dni ustawowo wolnych od pracy.
5.  Dom zapewnia jeden ciepły posiłek.
6.  Dom dysponuje 27 miejscami. Jest placówką koedukacyjną.

Rozdział  2
Przedmiot działalności i zadania Dziennego Domu
§ 4
1. Dom zapewnia wsparcie Seniorom nieaktywnym zawodowo w wieku powyżej 60 roku życia. Dzienny Dom realizuje zadania w szczególności w zakresie:
a) podtrzymywania u osób w trudnej sytuacji życiowej poczucia własnej wartości i zapobiegania wykluczeniu społecznemu,
b) uaktywniania społecznego uczestników pomagającego w samodzielnym funkcjonowaniu 
w społeczeństwie,
c) aktywizacji uczestników poprzez rozwijanie ich zainteresowań oraz indywidualnych uzdolnień,
d) polepszania funkcjonowania psycho – fizycznego poprzez działania terapeutyczne,  ogólno usprawniające formy  rehabilitacji, profilaktykę zapewniającą utrzymanie aktualnego stanu 
i niedopuszczenie do pogłębiania się dysfunkcji poprzez diagnozę indywidualnych potrzeb
 i możliwości uczestników,
e) tworzenia warunków do samorealizacji uczestników poprzez zaspokojenie ich potrzeb bytowych, kulturalnych, towarzyskich, itp.
 2. Podstawowy zakres usług świadczonych przez Dom Dziennego Pobytu  „Senior-WIGOR” może obejmować w szczególności usługi:
a) socjalne, w tym jeden ciepły posiłek,
b) edukacyjne,
c)  kulturalno-oświatowe,
d)  aktywności ruchowej, kinezyterapii,
e) sportowo-rekreacyjne,
f) aktywizujące społecznie (w tym wolontariat międzypokoleniowy),
g)  terapii zajęciowej.
3. Pierwszeństwo do korzystania ze świadczeń  Domu mają osoby, które spełniają jeden z niżej        
 wymienionych warunków:
a) posiadają niskie dochody,
b) są samotne lub posiadają rodziny poza miejscem swojego zamieszkania,
c) posiadają złe warunki mieszkaniowe,
d) są bezradne w prowadzeniu gospodarstwa domowego,
e) są niepełnosprawne,
f) które w wyniku choroby, podeszłego wieku, niepełnosprawności i zdarzeń losowych nie mogą samodzielnie sprostać zadaniom stawianym przez codzienne życie, wymagają częściowej opieki i pomocy w zaspokojeniu niezbędnych potrzeb, ale nie wymagają usług świadczonych przez jednostkę całodobowej opieki.
4.  Dom Dziennego Pobytu odpowiedzialny jest za realizację zadań wynikających z Programu     
Wieloletniego „Senior – WIGOR” na lata 2015-2020. 
5. Dom może organizować imprezy środowiskowe, działania profilaktyczne, spotkania   
 integracyjne.
6. Dom może prowadzić sprzedaż prac wykonanych podczas zajęć, a uzyskane ze sprzedaży 
środki przeznaczyć na zakup materiałów do zajęć

Rozdział  3
Zarządzanie
§ 5
Kierownik ponosi odpowiedzialność za całokształt działalności Dziennego Domu, 
w szczególności za: 
1)  nadzór nad utrzymaniem właściwego poziomu świadczonych usług, w tym czuwanie nad:
a) przebiegiem zajęć,
b) właściwym zaspokojeniem potrzeb socjalnych, kulturalnych, opiekuńczych;
2) prowadzenie dokumentacji związanej z działalnością Domu, którą stanowią:
 a) dokumentacja związana z funkcjonowaniem placówki:
    - dane Uczestników,
    - dzienniki zajęć,
    - ewidencja obecności.
    - regulaminy, zarządzenia, protokoły,
    - plan pracy,
    - sprawozdania z działalności,
    - dokumentacja finansowa.
3) odpowiedzialność za powierzone mienie i dbałość o jego właściwe wykorzystanie;
4) nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników i Uczestników zasad, przepisów BHP
i przeciwpożarowych;
5) nadzór nad przestrzeganiem przepisów sanitarno-epidemiologicznych;
6) nadzór nad planowaniem zajęć z uczestnikami;
7) nadzór nad prowadzeniem zajęć grupowych – odpowiednich do indywidualnych możliwości uczestników;
8) sprawowanie bezpośredniej opieki i czuwanie nad bezpieczeństwem Uczestników;
9) współpraca z rodziną Uczestnika;
10) dbanie o należyty stan urządzeń i sprzętu znajdującego się w Domu, o ład i porządek w miejscu pracy;
11) skutki prawne podejmowanych decyzji i podpisanych dokumentów;
12) powiadamiania organów ścigania o stwierdzonych przestępstwach;
13) warunki pracy, stan bhp i p.poż;

§ 6

1. Kierownik organizuje pracę Domu, kieruje bieżącymi sprawami oraz reprezentuje Dom 
 na zewnątrz.
2. Do zakresu działania Kierownika w szczególności należy:
a) wykonanie uchwał i zarządzeń organów Gminy Białaczów,
b) wydawanie zarządzeń i regulaminów, podejmowanie decyzji zgodnie z zakresem działania.
                                                                       § 7
1. Kierownik jest zwierzchnikiem służbowym pracowników  Domu Dziennego w rozumieniu przepisów Kodeksu Pracy.
2. Do obowiązku Kierownika i kadry  Domu należy:
a) zapoznanie Uczestników z ich prawami i obowiązkami,
b) diagnoza sytuacji i możliwości Uczestnika poprzez rozmowę,
c) ustalanie form i metod pracy,
d) ustalenie planu pracy,
e) dokonanie okresowej oceny realizacji zadań,
f) sprawowanie bezpośredniej opieki i czuwanie nad bezpieczeństwem Uczestników,
g) zapewnienie uczestnikom godnego pobytu i opieki,
h) kształtowanie przyjaznej atmosfery w Domu,
i) tworzenie warunków umożliwiających realizację zadań,
j) współpraca z GOPS, Urzędem Gminy.
3.  Działalność Domu może być uzupełniana świadczeniem wolontariuszy na zasadach określonych w odrębnych przepisach.
4. W czasie nieobecności Kierownika lub niemożności wykonania przez niego funkcji, zadania 
 w zakresie kierowania Dziennym Domem wykonuje osoba upoważniona.


Rozdział  4
Organizacja i funkcjonowanie Domu

§ 8

1. W Domu tworzy się stanowiska:
1) kierownika;
2) głównego księgowego;
3) opiekuna;
4) fizjoterapeuty.
2. Stosownie do potrzeb Dom może zatrudniać specjalistów z różnych dziedzin np. pielęgniarkę, psychologa, instruktora muzyki i muzykoterapii, instruktora tańca w ilości godzin wg potrzeb Seniorów.

§ 9
 Do zadań  głównego księgowego należy:
1) prowadzenie rachunkowości jednostki;
2) prawidłowe prowadzenie księgowości Domu;
3) prawidłowe prowadzenie sprawozdawczości finansowej, w tym sporządzanie sprawozdań finansowych, GUS;
4) prawidłowe dokonywanie rozliczeń finansowych;
5) opracowanie planu finansowego Domu i jego zmian;
6) sprawozdanie nadzoru nad wydatkami jednostki;
7) wykonywanie dyspozycji środkami finansowymi;
8)  nadzór nad sprawami płacowymi oraz ubezpieczeniami społecznymi;
9) planowa i terminowa realizacja zadań w zakresie planowania i sprawozdawczości budżetowej.
§ 10

 Do zadań opiekuna należy w szczególności:
1) organizacja i prowadzenie treningów umiejętności społecznych i terapii zajęciowej dla uczestników;
2) podnoszenie własnych kwalifikacji;
3) prowadzenie tygodniowych planów działania terapii w uzgodnieniu z Seniorami,
4) organizowanie festynów, spotkań, pogadanek;
5) organizacja wyjść do placówek kulturalnych;
6) promowanie biblioterapii;
7) organizowanie bezpiecznego pobytu uczestników zajęć;
8) pomoc w czynnościach dnia codziennego np.: pranie, prasowanie, gotowanie, zmywanie, sprzątanie, przygotowywanie posiłków;
9) pomoc przy korzystaniu z szatni: rozbieraniu, ubieraniu, zmianie odzieży itp.

§ 11

Do zadań fizjoterapeuty należy w szczególności
1) planowanie miesięcznych zajęć z uczestnikami;
2) prowadzenie zajęć grupowych i indywidualnych dostosowanych do możliwości uczestników;
3) inicjowanie i podejmowanie niezbędnych działań zmierzających do rozwoju różnych form zajęć;
4) sprawowanie bezpośredniej opieki i czuwanie nad bezpieczeństwem uczestników;
5) oddziaływanie wychowawcze w celu kształtowania właściwych postaw zdrowotnych uczestników;
6) prowadzenie rehabilitacji fizycznej (podtrzymującej) oraz prowadzenie dokumentacji;
7) wykonywanie masaży i zabiegów fizykalnych zgodnie z zaświadczeniem  lekarskim oraz prowadzenie ich ewidencji;
8) dbanie o należyty stan urządzeń i sprzętu rehabilitacyjnego znajdującego się w Domu
oraz o ład i porządek w miejscu pracy.

§ 12

Szczegółowe obowiązki dla poszczególnych stanowisk pracy określa Kierownik Domu w zakresach czynności.


Rozdział 5
Zasady działania Dziennego Domu
§ 13

1. Skierowanie do Dziennego Domu następuje na wniosek osoby zainteresowanej lub jej przedstawiciela prawnego za zgodą osoby zainteresowanej lub jej przedstawiciela ustawowego złożony w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Białaczowie.
2. Podstawą korzystania z usług Dziennego Domu jest decyzja administracyjna wydawana przez pracowników Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Białaczowie upoważnionych przez Wójta Gminy Białaczów przyznająca tę formę pomocy, wydana w oparciu o wywiad środowiskowy przeprowadzony przez pracownika socjalnego w miejscu zamieszkania podopiecznego.
3. Obiad przygotowuje się w ramach zajęć prowadzonych w  Domu.
4. Zasady odpłatności  w Domu  Dziennego Pobytu  ustala Rada Gminy w drodze uchwały.

Rozdział  6
Prawa i obowiązki podopiecznych Dziennego Domu
§ 14

1. Uczestnicy przebywają w Dziennym Domu dobrowolnie i sami mogą zrezygnować z jego usług, informując pisemnie o tym fakcie Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Białaczowie.
2. W  Domu może działać Rada Domu, jako organ opiniodawczo-doradczy, wspomagający 
 i wspierający działalność ośrodka.
3. Członkami Rady mogą być uczestnicy Domu.
4. Rada Domu składa się z co najmniej 3 osób w tym Kierownik Domu.
5. Członkowie Rady wybierani są w głosowaniu jawnym przez Uczestników na jeden rok.
6. Kandydatury członków do Rady można zgłaszać ustnie do Kierownika.
7. Członkowie Rady wybierają ze swego grona Przewodniczącego.
8. Następnych członków Rady na miejsce osób, które przestały pełnić tę funkcję wybiera się
w drodze głosowania jawnego.
9. Funkcję członka Rady można pełnić przez więcej niż jedną kadencję.
§ 15

1. Do zadań Rady należy w szczególności:
a) pomoc w tworzeniu warunków sprzyjających dobremu współżyciu uczestników i personelu,
b) współdziałanie w zakresie organizacji terapii, imprez okolicznościowych, zajęć kulturalnych,
c) aktywne włączanie uczestników w prace Domu,
d) utrzymywanie kontaktu z osobami korzystającymi z Domu Dziennego Pobytu  oraz 
z innymi osobami starszymi, samotnymi ze środowiska; w przypadku dłuższej choroby, pobytu w szpitalu – poprzez odwiedziny, przesyłanie listów, drobnych upominków wykonanych w ramach terapii zajęciowej.

§ 16

 1. Uczestnicy  Domu są uprawnieni do: 
a) poszanowania godności  oraz podmiotowego traktowania,
b) zachowania w tajemnicy spraw ich dotyczących,
c) poszanowania ich praktyk religijnych i przekonań,
d) korzystania z usług oferowanych przez  Dom, polegających w szczególności na:
 - zapewnieniu bezpiecznego miejsca do wielogodzinnego przebywania i godnego  spędzania czasu oraz posiłku,
- udzielaniu częściowej pomocy w podstawowych czynnościach życiowych, 	 	              - podnoszeniu sprawności i aktywizacji podopiecznych,
-  udzielaniu pomocy w załatwieniu spraw osobistych i urzędowych,
-  umożliwieniu realizacji potrzeb kulturalnych, rekreacyjnych i towarzyskich, w tym  m.in. organizowanie imprez okolicznościowych, świąt, wspólny udział w imprezach  kulturalnych, dostęp do prasy, telewizji,
- rozbudzaniu zainteresowań poprzez prowadzenie różnorodnych form terapii zajęciowej,
- umożliwianiu udziału w zajęciach mających na celu utrzymanie kondycji fizycznej oraz sprawności ruchowej,
- podejmowaniu działań służących aktywizacji społecznej i integracji ze środowiskiem,
e)  korzystania ze sprzętów i urządzeń przeznaczonych do wspólnego użytkowania,
f)  zgłaszania skarg i wniosków,
g)  współdecydowania w sprawach ich dotyczących.
2. Osoby korzystające z Dziennego Domu mogą wychodzić w czasie pobytu poza teren Dziennego Domu po uprzednim poinformowaniu Kierownika.

                                                                    § 17

Podopieczni Dziennego Domu zobowiązani są do: 
1) przestrzegania norm i zasad współżycia społecznego;
2)  tworzenia przyjaznej atmosfery w grupie;
3) poszanowanie godności osobistej pozostałych uczestników Dziennego Domu oraz pracowników oraz zapobieganie konfliktom;
4)  przestrzegania czystości i zasad higieny osobistej i dbanie o wygląd zewnętrzny oraz utrzymanie ładu i porządku w miejscu prowadzenia zajęć;
5)  dbania o czystość Domu a także o jego mienie;
6)  aktywnego uczestnictwa w życiu społecznym Domu oraz organizowanych zajęciach 
i spotkaniach;
7) współdziałanie z personelem w zakresie terapii zajęciowej, rehabilitacji ruchowej oraz 
w innych zajęciach i w miarę możliwości udzielanie pomocy w drobnych pracach na rzecz Domu;
8) regularnego uczęszczania do Domu i informowania Kierownika o przewidzianych nieobecnościach;
9) zachowania bezpieczeństwa i przestrzegania przepisów ppoż. w czasie korzystania z   różnych urządzeń elektrycznych i mechanicznych;
10) terminowego wnoszenia opłat;
11) współdziałania z personelem Domu, dostosowania się do zarządzeń i poleceń Kierownika wydawanych w ramach przysługujących uprawnień;
12) przestrzegania Regulaminu  Domu Dziennego Pobytu.

§ 18

1. Na obszarze wszystkich pomieszczeń Domu obowiązuje zakaz palenia tytoniu, wnoszenia 
i spożywania alkoholu, środków odurzających, zakłócania spokoju oraz stosowania przemocy.
2. Podopieczny przebywający na terenie Dziennego Domu w stanie wskazującym na spożycie alkoholu, bądź niszczący wspólne mienie, popełniający kradzież nie jest dopuszczany do dalszego korzystania ze świadczeń Dziennego Domu a Kierownik występuje z wnioskiem 
o wygaszenie decyzji kierującej.
3. Nieuzasadniona nieobecność w zajęciach Dziennego Domu, trwająca dłużej niż dwa tygodnie upoważnia Kierownika do wystąpienia z wnioskiem o wygaszenie decyzji kierującej.
4. Uczestnicy, którzy w uzasadnionych, usprawiedliwionych przypadkach nie korzystający 
z usług oferowanych przez placówkę przez okres 30 dni mogą być zwolnieni z odpłatności  za dany okres pod warunkiem przedłożenia Kierownikowi Domu podania z   prośbą o umorzenie odpłatności.
5. Kierownik i pracownicy Dziennego Domu nie odpowiadają za rzeczy wartościowe Uczestników.

Rozdział  7
Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 19
1. Kierownik podpisuje:
1) pisma wynikające z jego kompetencji;
2) zarządzenia wewnętrzne;
3) odpowiedzi na skargi i wnioski;
4) umowy o pracę i umowy cywilno – prawne;
5) pisma o szczególnym znaczeniu;
6) pisma w sprawach każdorazowo zastrzeżonych przez Kierownika do jego podpisu.
2. Kierownik może upoważnić pracownika Dziennego Domu do podpisywania pism w jego imieniu.
Rozdział  8
Gospodarka finansowa
§ 20

1. Majątek Dziennego Domu stanowi własność Gminy Białaczów i może być wykorzystany jedynie dla potrzeb związanych z działalnością Domu Dziennego Pobytu „ Senior- WIGOR”.
2. Podstawę działalności finansowej  Domu Dziennego Pobytu stanowi roczny plan finansowy dochodów i wydatków budżetowych zatwierdzony przez Radę Gminy Białaczów.

§ 21

1. Oświadczenia woli w imieniu Wójta Gminy Białaczów w zakresie spraw finansowych składa Kierownik na podstawie pełnomocnictwa.
2. Jeżeli czynność prawna może spowodować powstanie zobowiązań majątkowych do jej skuteczności potrzebna jest kontrasygnata Głównego Księgowego.

Rozdział  9
Organizowanie kontroli wewnętrznej

§ 22

1. Celem kontroli wewnętrznej jest ocena stopnia wykonania zadań, prawidłowości 
i legalności działań oraz skuteczności stosowanych metod i środków oraz doskonalenie metod pracy  Domu.
2. Czynności kontrolne w ramach kontroli wewnętrznej wykonuje Kierownik  Domu Dziennego Pobytu.
3. Zakres zadań kontrolnych określa roczny plan kontroli wewnętrznej.

Rozdział  10
Przepisy końcowe

§ 23

Kierownik jest zobowiązany do zapoznania każdego pracownika  oraz Uczestnika z niniejszym regulaminem oraz innymi przepisami organizacyjnymi obowiązującymi w  Domu.
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