ZARZADZENIE Nr 12/2019
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Polanicy-Zdroju
z dnia 1 pazdziernika 2019 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Wsparcia Dziennego
pod nazwa Dzienny Dom "'Senior+" w Polanicy-Zdroju.

Na podstawie § 4 ust. 4 zalacznika do Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej
w Polanicy-Zdroju uchwalonego Uchwatg Nr VIII/51/2019 Rady Miejskiej w Polanicy
-Zdroju z dnia 28 sierpnia 2019 r. zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam Regulamin Organizacyjny Osrodka Wsparcia Dziennego

pod nazwa Dzienny Dom "Senior+" w Polanicy-Zdroju stanowigcy zatacznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.12.2019r.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej
w Polanicy-Zdroju

/-1 mgr Mariusz Winiarz



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 12/2019
Dyrektora Osrodka Pomocy
Spolecznej w Polanicy-Zdroju
z dnia 1 pazdziernika 2019 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Wsparcia Dziennego
pod nazwa Dzienny Dom "*Senior+"" w Polanicy-Zdroju.

Na podstawie § 4 ust. 4 zalacznika do Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej
w Polanicy-Zdroju uchwalonego Uchwatg Nr VIII/51/2019 Rady Miejskiej w Polanicy
-Zdroju z dnia 28 sierpnia 2019 r., § 23 ust. 3-9 Regulaminu Organizacyjnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Polanicy-Zdroju zatwierdzonego Zarzadzeniem nr 8/2019 z dnia
1 pazdziernika 2019 r. Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Polanicy-Zdroju oraz
uchwaty Nr 1X/60/2019 Rady Miejskiej w Polanicy-Zdroju z dnia 25 wrzesnia 2019 r.
w sprawie utworzenia osrodka wsparcia dziennego pod nazwa Dzienny Dom "Senior+"
prowadzonego przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Polanicy-Zdroju, wprowadzam
Regulamin Organizacyjny Osrodka Wsparcia Dziennego pod nazwa Dzienny Dom "Senior+"
w Polanicy-Zdroju.



REGULAMIN ORGANIZACYJNY OSRODKA WSPARCIA DZIENNEGO

POD NAZWA DZIENNY DOM ,,SENIOR+" W POLANICY-ZDROJU

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,regulaminem” okresla organizacje, zasady
i zakres funkcjonowania Dziennego Domu ,,Senior +" z siedzibg w Polanicy-Zdroju przy
ul. Zdrojowej 34.

2. Dzienny Dom ,Senior +" z siedzibg w Polanicy-Zdroju jest osrodkiem wsparcia
dziennego pobytu dla nieaktywnych zawodowo Senioréw zamieszkatych na terenie
Gminy Polanica-Zdrdj (zameldowanych na pobyt staly lub czasowy) w wieku 60+,
ktérzy ze wzgledu na wiek, chorobe, lub samotno$¢ wymagaja wsparcia.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Polanicy
-Zdroju;

2) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Dziennego Domu ,Senior +”
w Polanicy-Zdroju;

3) Glownej ksiggowe] — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwna ksiegowa Osrodka Pomocy
Spotecznej w Polanicy-Zdroju.

4) Domu, DDS+ — nalezy przez to rozumie¢ Dzienny Dom ,,Senior +” w Polanicy-Zdroju;

5) Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spotecznej w Polanicy-Zdroju;

6) Pracowniku — pracownik Dziennego Domu ,,Senior +” w Polanicy-Zdroju;

7) Podopiecznym — osoba przyjeta do domu na podstawie decyzji Dyrektora OPS w Polanicy
-Zdroju;

8) Seniorze — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie osoby korzystajace z ustug Dziennego
Domu ,,Senior +" w Polanicy-Zdroju.

4. Wszyscy pracownicy i podopieczni Dziennego Domu ,,Senior +” w Polanicy-Zdroju sa
zobowigzani do zapoznania si¢ z tre$cig i stosowania zalecen niniejszego regulaminu.

§ 2. Dom funkcjonuje w oparciu o nastgpujace przepisy:

1. ustawg z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1508 z pdzn.
zm.),

2. ustawe z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506
Z pOzn. zm.),

3. ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2077,
Z pOzn. zm.),

4. Programu Wieloletniego ,,Senior+” na lata 2015-2020, edycja 2019 Ministerstwa Rodziny,
Pracy i Polityki Spoteczne;j.

5. niniejszego regulaminu i innych dokumentéw wewngtrznych.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA DOMU

§ 3. 1. DDS+ podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Dyrektor zatrudnia Kierownika ktory wspolnie z Dyrektorem sprawuje kontrole
wewnetrzng w DDS+ i ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalnosci i wyniki pracy
Domu.



3. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikow Domu i wykonuje
w stosunku do nich czynnos$ci pracodawcy.

4. Dyrektor wspolnie z Kierownikiem zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

1) reprezentowania Domu na zewnatrz,

2) okreslenia i wdrozenia odpowiedniej struktury organizacyjne;j,

3) zatrudniania kadry i podziatu zadan,

4) opracowania programu dziatalno$ci,

5) wspolnie z Gtowna ksiegowa Osrodka ustalania rocznego planu finansowego,

6) wspolnie z Gtowna ksiegowa Osrodka sporzadzania rocznego sprawozdania z dziatalnosci
Domu,

7) merytorycznego nadzoru pracy pracownikow,

8) dbania o wysoka jako$¢ swiadczonych ustug.

5. W trakcie nieobecnosci Dyrektora i Kierownika zastgpstwo w zakresie administrowania
placowka sprawuje wyznaczony przez niego na pismie pracownik.

§ 4. 1. Kierownik realizuje zadania Domu przy pomocy podlegltych mu pracownikow.

2. Do wykonywania zadan w Domu tworzy si¢ nastepujace stanowiska pracy:

1) kierownik

2) specjalista pracy socjalnej,

3) terapeuta zajeciowy

4) kucharz/kucharka

5) sprzataczkal/intendentka,

6) piclegniarka,

7) gtowna ksiegowa,

8) inni specjalisci zatrudniani w zaleznosci od potrzeb, ktore odpowiadaja rodzajowi
i zakresowi ustug $wiadczonych w Domu (psycholog, fizjoterapeuta, instruktor terapii,
animator kultury itp.).

3. Zakres zadan zatrudnionych pracownikoéw okresla zakres czynno$ci stanowiacy zatgcznik
do umowy cywilno-prawne;j.

4. W celu realizacji zadan Dyrektor wydaje zarzadzenia, instrukcje, regulaminy i inne akty
dotyczace funkcjonowania Domu, a Kierownik wdraza je w Domu.

§ 5. Pracownicy zatrudnieni w DDS+ zobowigzani sg do:

1. przestrzegania obowigzujacych zarzadzen, instrukcji, regulaminéw 1 innych aktoéw
dotyczacych funkcjonowania Domu,

2. przestrzegania zasad wspotzycia spolecznego,

3. poszanowania praw i godno$ci uczestnikow, prawa do samostanowienia, ze szczegolnym
uwzglednieniem zachowania w tajemnicy informacji osobistych uzyskanych w toku
czynnosci zawodowych,

4. sumiennego 1 rzetelnego wywigzywania si¢ ze swoich obowiazkow,

5. wspoétdziatania przy ustalaniu, modyfikacji 1 realizacji planéw postepowania
aktywizujacego dla senioréw,

6. uczestniczenia w dokonywaniu okresowej oceny realizacji ww. planow postgpowania,

7. prowadzenia niezbednej dokumentacji,

8. utrzymywania kontaktu i wspotpracy z rodzinami i opiekunami uczestnikow,

9. przygotowywania i realizacji rocznych plandéw pracy prowadzonych zajec,

10. dbania o wysoka jako$¢ §wiadczonych ustug i1 jak najwyzsza ich skutecznos¢,

11. dbania z nalezytg staranno$cig o majatek Domu,

12. przestrzegania tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych uczestnikow, przepisow
przeciwpozarowych oraz przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy.



CEL DZIALALNOSCI I ZADANIA DOMU

§ 6. Przedmiotem dzialalnoSci Domu jest zapewnienie wsparcia Seniorom (osobom
nieaktywnym zawodowo) oraz kompensowanie skutkéw samotnosci, niesamodzielnosci
1 niepetlnosprawnosci, a takze propagowanie modelu godnego zycia w wieku senioralnym
poprzez:

a) przeciwdziatanie izolacji i marginalizacji os6b starszych,

b) ograniczanie skutkéw niepetnosprawnosci fizycznej,

¢) opieke i pomoc w rozwigzywaniu codziennych probleméw utrudniajgcych funkcjonowanie
w spoteczenstwie,

d) aktywizowanie osob starszych do dalszego podejmowania wysitku w codziennym zyciu
1 koordynowanie tych przejawow aktywnosci w zaleznosci od kondycji psychofizycznej,

e) organizowanie programéw dzialan poswigconych rozwojowi Seniordw poprzez
popularyzacje interesujacych ich zagadnien,

f) stworzenie warunkow sprzyjajacych samorealizacji, wykorzystania tkwigcych
w Uczestnikach potencjaldéw wiedzy 1 umiejetnosci wptywajacych korzystnie na wzrost
poczucia wlasnej wartos$ci oraz utrzymywanie i rozwijanie sprawnosci psychofizycznej,

g) mobilizacj¢ Srodowiska lokalnego do wspoéldziatania na rzecz Seniorow, a takze dziatan
podejmowanych przez Senioréw na rzecz $rodowiska lokalnego, w znacznym stopniu
przyczyniajac si¢ do integracji spotecznosci lokalnej i wolontariatu.

§ 6. 1. Dom realizuje swoje zadania w szczeg6lno$ci poprzez:

- umozliwienie codziennego pobytu w placowce Seniorom,

- zapewnienie nastepujacych ustug:

1) pobytowych - organizowanie czasu wolnego w bezpieczny i godny sposob,

2) opiekunczych,

3) socjalnych, w tym:

a) goracy positek oraz inne positki sporzadzane w ramach terapii kulinarne;,

b) pomoc w zatatwianiu spraw urzedowych,

c) pomoc przy formalno$ciach zwigzanych z korzystaniem programow 1 instytucji
pomocowych osobom starszym i niepetnosprawnym np. PFRON,

4) aktywno$¢ ruchowa, w tym:

a) gimnastyka,

b) kinezyterapia,

¢) zajecia sportowo-rekreacyjne (np. rozgrywki, festyny, wycieczki),

d) nordic walking, fitness,

€) zajecia taneczne,

5) terapia zajeciowa, W tym:

a) kulinarna,

b) plastyczna,

c) muzykoterapia,

d) ogrodniczobukieciarska,

e) rekodzieta

6) zajecia klubowe, w tym:

a) biblioterapia i czytanie prasy,

b) korzystanie z komputera i zasoboéw internetowych,

¢) filmoteka,

d) gry towarzyskie,

e) spotkania integracyjne organizowane m. in. z okazji $wiat, imienin itp.

7) dziatania prozdrowotne, w tym:

a) kontakt z pielggniarka,



b) wyktady i pogadanki,

¢) informacja o dostepnych ustugach medycznych i rehabilitacyjnych w najblizszej okolicy,

8) trening umiejetnosci samoobstugi jako forma aktywnosci i podnoszenia sprawnos$ci (np.
podczas toalety, czesania, golenia czy robienia makijazu),

9) trening dnia codziennego, w tym:

a) pranie,

b) prasowanie,

C) sprzatanie,

d) przygotowywanie positkow,

e) zmywanie,

f) kalkulator finansowy gospodarstwa domowego (umiejetno$¢ dokonywania zakupow, optat
itp.),

g) obstuga bankowa, pocztowa,

h) kontakt z innymi instytucjami urz¢gdowymi,

10) dziatalno$¢ kulturalno-edukacyjna, w tym:

a) spotkania z cieckawymi ludZmi,

b) uczestnictwo w imprezach organizowanych przez instytucje kulturalne miasta,

¢) wyktady i pogadanki np. na tematy historyczne, artystyczne i z zakresu kultury,

11) aktywizacja spoteczno-migdzypokoleniowa, w tym:

a) wystepy dzieci i mtodziezy,

b) gry i zabawy,

c) opowiesci seniorow.

2. Decyzje o przyznaniu pomocy w postaci ustug $wiadczonych przez Dom, a takze
o wysokos$ci oplat za te ustugi wydaje Dyrektor w oparciu o obowigzujaca uchwatg Rady
Miejskiej w Polanicy-Zdroju.

3. W przypadku pozyskania $rodkow zewnetrznych zaklada si¢ mozliwos¢ bezptatnego
uczestnictwa w zajeciach.

ZASADY GOSPODARKI FINANSOWEJ

§ 7. 1. Dom prowadzi gospodarke finansowa wedlug zasad okreslonych w ustawie
o finansach publicznych oraz przepisach wykonawczych wydanych na podstawie tej ustawy,
a takze ustawy o rachunkowosci.

2. Dom prowadzi gospodarke finansowa w oparciu o roczny plan dochodéw i1 wydatkow
zwany planem finansowym.

3. Prowadzenie spraw Domu realizowane bgdzie w ramach obstugi Osrodka w zakresie
obstugi prawnej, finansowej, organizacyjnej i informatycznej.

§ 8 Dom gospodaruje mieniem mu powierzonym, zapewnia jego ochron¢ i nalezyte
wykorzystanie.

CZAS PRACY DOMU

§ 9. 1. Dom funkcjonuje przez caly rok w dniach od poniedziatku do piatku przez 8 godzin
dziennie w godz. 7.30-15.30, z wyjatkiem sob6t, niedziel i dni wolnych ustawowo.

2. Pracownicy Domu zatrudnieni w pelnym wymiarze czasu pracy wykonuja prace w dniach
od poniedziatku do pigtku przez 8 godzin dziennie w godz. 7.30-15.30.

3. Indywidualny rozktad czasu pracy dla pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze
czasu pracy okresla Dyrektor Osrodka wspoélnie z Kierownikiem Domu.



REKRUTACJA DOMOWNIKOW

§ 10. 1. Procedura Rekrutacji Seniorow odbywa si¢ poprzez:

1) Ogloszenie o naborze podawane do wiadomosci publiczne;.

2) Wypehienie dokumentow rekrutacyjnych (wypetniony wniosek o przyjecie do Dziennego
Domu Senior+, wypetliony kwestionariusz zgloszeniowy, wypetlione przez lekarza
rodzinnego zas§wiadczenie o Stanie zdrowia).

3) Zakwalifikowanie kandydata.

4) Przyjecie do Domu na podstawie decyzji administracyjnej wydanej przez Dyrektora
Osrodka.

5) Podpisanie Regulaminu przebywania w Domu przez Domownika.

PRAWA UCZESTNIKOW

§ 11. Uczestnik ma prawo do:

1) poszanowania jego godno$ci i prywatnosci,

2) zapoznania si¢ z zasadami funkcjonowania Domu wynikajacymi z niniejszego Regulaminu
1 korzystania w peini z oferty Domu,

3) swobodnego dysponowania informacjag o sobie i wlasnym wizerunku oraz prawo do
informacji (w tym: prawo wgladu do wszelkiej dokumentacji dotyczacej osoby oraz usunigcia
falszywych informacji, prawo do ochrony danych osobowych i wizerunku),

4) prawo do dobrowolnych praktyk religijnych zgodnych z wyznaniem i potrzebami
duchowymi,

5) wyrazania opinii, z wytaczeniem sytuacji naruszajacych dobre imi¢ i prawa innych osob,

6) uczestniczenia w podejmowaniu decyzji w kwestiach dotyczacych swojej osoby,

7) prawo do zwolnienia si¢ z udzialu w zajeciach, w zwigzku ze zlym stanem zdrowia,
wyjazdem lub inng sytuacjg losowa, po zlozeniu stosownego druku usprawiedliwienia
nieobecnosci u Dyrektorem Osrodka lub Kierownika Domu lub zgloszenia ustnego,

8) bezposredniego kontaktowania si¢ z Dyrektorem Os$rodka Iub Kierownikiem Domu
w roznych sprawach,

9) ztozenia skargi zwigzanej z pobytem w Domu, ktorg rozpatruje Dyrektor Osrodka lub
Kierownik Domu, od rozstrzygnigcia ktorego, istnieje mozliwo$¢ ztozenia dalszej skargi do
Burmistrza Miasta Polanica-Zdroj,

10) zrezygnowania z pobytu w Domu z jednomiesiecznym okresem wypowiedzenia.

OBOWIAZKI UCZESTNIKOW

§ 12. Uczestnicy Domu majg obowigzek:

1) stosowaé si¢ do regulaminow, procedur i statutu Dziennego Domu oraz og6élnych
przepisow obowiazujacych w Domu,

2) odnosi¢ si¢ do siebie z szacunkiem i po kolezensku, przestrzega¢ norm i zasad wspotzycia,
przyczynia¢ si¢ do dobrej atmosfery w Domu w celu prawidtowego jego funkcjonowania,

3) zachowywac si¢ kulturalnie i spokojnie wobec innych uczestnikow i pracownikow,

4) dba¢ i szanowaé wyposazenie Domu oraz sprzgt terapeutyczno-rehabilitacyjny,

5) dbac o czystosc¢ i tad wokot siebie, oraz o higiene osobistg i wyglad zewnetrzny,

6) porzadkowac po zaje¢ciach wilasne stanowisko zajeciowe (np. po kulinoterapii, zajeciach
manualnych itp.), pozostawiac po sobie tad i porzadek w tazienkach, toaletach i jadalni,

7) Uczestnicy opuszczajacy budynek, a posiadajagcy prawo wyjscia maja obowigzek
informowania kazdorazowo personel o wyjéciu z Domu i obowigzek wpisywania si¢ do
zeszytu wyjs¢. Pozostali wychodza z budynku tylko pod opieka pracownikéw Domu.



8) podczas wspolnych wyjs¢, spacerow i wycieczek, wszyscy ida w zwartej grupie, nikt si¢
nie oddala i nie opuszcza grupy. Wszyscy dbaja o bezpieczenstwo kolegoéw i kolezanek.

9) powiadamiac personel o kazdorazowej niecobecnosci na zajgciach,

10) ponosi¢ terminowo opltaty za pobyt w Domu do 10 dnia nastepnego miesigca,

11) przestrzegaé na terenie Domu zakazu picia alkoholu, zakazu palenia tytoniu, przebywac
pod wptywem alkoholu lub §rodkéw odurzajacych,

12) ponosi¢ odpowiedzialno$¢ za rzeczy osobiste pozostawione na terenie Dziennego Domu,
13) stosowac si¢ do regulaminu oraz wskazan i prosb wydawanych przez personel, jesli nie
przekraczaja one mozliwosci uczestnika, a takze kompetencji pracownika,

14) uczestniczy¢ czynnie w oferowanych =zajeciach, dyzurach, pracach porzadkowych
i informowaé o wlasnych potrzebach i pomystach,

15) potwierdza¢ swoje uczestnictwo w zajeciach kazdorazowo na liScie obecnosci
1 informowac¢ personel o nieobecnosciach, w tym o nieobecnosciach trwajacych dtuzej niz

14 dni.

16) przestrzegaé na terenie Domu przepisow BHP, przeciwpozarowych i sanitarnych.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 13. Decyzje administracyjne, wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz z zakresu biezgcego
funkcjonowania Domu sg opatrzone stosowng sygnaturg i podpisane przez Dyrektora lub
Kierownika lub upowaznionego pracownika.

§ 14. Zmiany w Regulaminie wymagaja zatwierdzenia przez Dyrektora.

§ 15. Regulamin obowigzuje od 01.12.2019 roku.



