Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 0161/2/06 Dyrektora
Dziennego Domu

Pomocy Spotecznej

w Rudzie Slaskiej

z dnia 17 lipca 2006 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

DZIENNEGO DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
w Rudzie Slgskie]



I.

II.

I11.

OGOLNE ZASADY DZIALANIA

. Dzienny Dom Pomocy Spotecznej w Rudzie Slaskiej zwany dalej ,,Domem” jest

jednaka budzetowa i dziala jako jednostka organizacyjna pomocy spolecznej Miasta

Ruda Slaska.

. Dzienny Dom  wykonuje zadania okreslone w Statucie nadanym Uchwata

Nr 465/XXV1/2004 Rady Miejskiej w Rudzie Slaskiej z dnia 27.05.2004r.

w sprawie nadania Statutu Dziennego Domu Pomocy Spotecznej w Rudzie Slaskiej.

. Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej sprawuje nadzor nad dziatalnoscia

Dziennego Domu Pomocy Spotecznej w zakresie ustalonym przez Prezydenta Miasta.

. Praca Dziennego Domu Pomocy Spotecznej kieruje Dyrektor.

. Przy zalatwianiu spraw Domu stosuje si¢ przepisy kodeksu postgpowania

administracyjnego chyba, ze przepisy szczegotowe stanowia inacze;j.

ORGANIZACJA DZIENNEGO DOMU POMOCY SPOLECZNEJ

. Kierownictwo Dziennego Domu Pomocy Spotecznej stanowia Dyrektor i Glowny

Ksiggowy.

. Dzienny Dom Pomocy Spolecznej realizuje swoje zadania statutowe w godzinach

funkcjonowania od poniedziatku do piatku.

. W ramach Dziennego Domu Pomocy Spolecznej dziataja: klub mitodziezy

niepetnosprawnej ,,.Swietlik”, klub .,Seniora”, ktorych uczestnicy spotykaja sig

raz w tygodniu.

. W przypadku zaistnienia potrzeb $rodowiska lokalnego godziny funkcjonowania

Dziennego Domu Pomocy Spotecznej i Oddziatu oraz dziatajacych w jego ramach
klubow moga ulec rozszerzeniu.
Struktur¢ organizacyjna Domu stanowia samodzielne stanowiska podleglte

Dyrektorowi.

ZAKRES DZIALANIA I KOMPETENCJI KIEROWNICTWA
DOMU

1. Dyrektor

Do zakresu dziatania i kompetencji Dyrektora nalezy:

1) kierowanie i organizacja pracy Domu,

2) reprezentowanie Domu na zewnatrz,



3) podejmowanie decyzji w sprawach nalezacych do kompetencji Dyrektora jednostki
oraz podpisywanie pism i dokumentow wychodzacych na zewnatrz,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shluzbowego i1 pracodawcy w stosunku
do pracownikow Domu,

5) zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnos$ci pracownikéw Domu,

6) sktadanie Dyrektorowi Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej sprawozdan
z dzialalnos$ci Domu,

7) sktadanie oswiadczen woli zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami,

8) opracowywanie planu finansowego oraz racjonalne gospodarowanie $rodkami
finansowymi,

9) gospodarowanie majatkiem ruchomym Domu,

10)dbato§¢ o wyzywienie pensjonariuszy tacznie z kontrola jakoSci produktéw
spozywczych,

11) dbato§¢ o terminowe wykonywanie badan wstepnych i kontrolnych pracownikéw
zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

12) zawieranie umow cywilno-prawnych oraz innych uméw na zasadach okreslonych
w Ustawie Prawo zamo6wien publicznych w granicach udzielonego przez Prezydenta
Miasta pelnomocnictwa,

13)wspotpraca z  organizacjami  spolecznymi,  stowarzyszeniami, zwiazkami
wyznaniowymi i osobami fizycznymi,

14) rozpatrywanie skarg i wnioskéw zwiazanych z dziatalnoscia Domu.

2. Gléowny ksiegowy

Glowny ksiggowy Dziennego Domu Pomocy Spolecznej podlega Dyrektorowi Domu

1 wykonuje czynnos$ci okreslone w przepisach odrgbnych dotyczacych praw i obowiazkow

gléwnych ksiggowych budzetu

Do obowiazkéw gtownego ksiggowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Domu zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami
polegajace zwlaszcza na:
a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizacji i1 kontroli
dokumentoéw w sposob zapewniajacy:
* wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
* ochrong mienia bedacego w posiadaniu Domu,
* sporzadzaniu kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz

sprawozdawczoS$ci finansowe;,



b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci w sposodb umozliwiajacy:
* terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

* ochrong mienia bgdacego w posiadaniu Domu oraz terminowe i prawidlowe
rozliczanie os6b majatkowo odpowiedzialnych za nie,
* prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

c) nadzorowaniu catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
Dzienny Dom Pomocy Spotecznej,

2) prowadzenie gospodarki finansowej Domu zgodnie z obowiazujacymi zasadami,
polegajace zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z obowiazujacymi
przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu,, gospodarki $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji Domu,

b) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pienigznych,

C) zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia spornych roszczen
oraz splaty zobowiazan,

3) analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu, srodkéw pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji Domu,

4) dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej, wstgpnej kontroli legalnos$ci
dokumentéw dotyczacych wykonania planu finansowego Domu oraz jego zmiany, oraz
nastgpnej kontroli operacji gospodarczych Domu stanowiacych przedmiot ksiggowan,

5) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych  prowadzenia  rachunkowos$ci, przeprowadzania 1  rozliczania
inwentaryzacji,

6) opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analiz.

3. Pracownik administracyjno-biurowy
Pracownik administracyjny podlega bezposrednio Dyrektorowi Dziennego Domu Pomocy
Spotecznej 1 przed nim odpowiada za catoksztatt swojej pracy oraz prawidlowe i terminowe
wykonanie powierzonych obowiazkéw i polecen stuzbowych.
Zakres czynno$ci pracownika administracyjnego obejmuje:

1) zaopatrywanie Dziennego Domu Pomocy Spolecznej w artykuly spozywcze,

2) prowadzenie dokumentacji zywienia: codzienne raporty, kartoteki zywnosci

przychod - rozchod, sprawozdania miesigczne,
3) przygotowywanie dekadowych jadlospisow oraz przedstawianie ich Dyrektorowi

Domu,



4)
S)

6)

7)

8)

IV.

zaopatrywanie w artykuty gospodarcze i biurowe,

prowadzenie dokumentacji podopiecznych:

* pobieranie odplatnosci za pobyt zgodnie z decyzjami administracyjnymi,

* prowadzenie dziennika obecnosci,

* prowadzenie ewidencji 1 analizy wykorzystywania miejsc,

opracowywanie i przygotowywanie niezbednej dokumentacji dotyczacej postgpowania
w sprawach o udzielanie zamowien publicznych oraz zapewnienie obstugi biurowej
komisji przetargowej,

wspélpraca z komérka zaméwien publicznych Urzedu Miasta w Rudzie Slaskiej
w zakresie wynikajacym z ustawy o zaméwieniach publicznych,

zastgpowanie Dyrektora Dziennego Domu Pomocy Spotecznej w razie jego

nieobecnos$ci w zakresie okreslonym w upowaznieniu przez Dyrektora.

ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK
PODSTAWOWYCH

Terapeuta zajgciowy

Do zadan terapeuty zajeciowego nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

planowanie miesigcznych zaje¢ z podopiecznymi,

prowadzenie zaj¢é grupowych — przygotowywanie odpowiednich prac dostosowanych
do indywidualnych mozliwosci podopiecznych,

przygotowywanie imprez okoliczno$ciowych, a w szczego6lnosci:

* przygotowanie wspolnie z podopiecznymi odpowiednich dekoracji Domu,

* przygotowanie programu artystycznego w wykonaniu podopiecznych,

inicjowanie i podejmowanie niezbgdnych dziatan zmierzajacych do rozwoju roéznych
form zaje¢,

sprawowanie bezposredniej opieki i czuwanie nad bezpieczenstwem pensjonariuszy,
oddziatywanie wychowawcze w celu ksztalttowania wiasciwych postaw pensjonariuszy,
prowadzenie rehabilitacji fizycznej (podtrzymujacej) 1 prowadzenie ewidencji
wykonywanych zabiegdw w ksiazce zabiegowej,

wspotpraca z rodzing podopiecznego,

dbanie o nalezyty stan urzadzen i sprz¢tu znajdujacego si¢ w Dziennym Domu Pomocy

Spotecznej oraz o tad i porzadek w miejscu pracy.



Technik fizjoterapii

Do zadan technika fizjoterapii nalezy:

1) planowanie miesigcznych zaje¢ z podopiecznymi,
2) prowadzenie zaje¢ grupowych — przygotowywanie odpowiednich prac dostosowanych
do indywidualnych mozliwosci podopiecznych,
3) przygotowywanie imprez okoliczno$ciowych, a w szczegoélnosci:
* przygotowanie wspolnie z podopiecznymi odpowiednich dekoracji Domu,
* przygotowanie programu artystycznego w wykonaniu podopiecznych,
4) inicjowanie i podejmowanie niezbgednych dzialan zmierzajacych do rozwoju réznych
form zaje¢,
5) sprawowanie bezposredniej opieki i czuwanie nad bezpieczenstwem pensjonariuszy,
6) oddzialywanie wychowawcze w celu ksztaltowania wlasciwych postaw pensjonariuszy,
7) prowadzenie rehabilitacji fizycznej (podtrzymujacej) 1 prowadzenie ewidencji
wykonywanych zabiegdw w ksiazce zabiegowej,
8) wspoltpraca z rodzing podopiecznego,
9) dbanie o nalezyty stan urzadzen i sprz¢tu znajdujacego si¢ w Dziennym Domu Pomocy
Spotecznej oraz o tad i porzadek w miejscu pracy.
V. ZAKRESY DZIALANIA STANOWISK OBSLUGI
Kucharka

Do zadan kucharki nalezy:

1)

2)
3)

terminowe 1 higieniczne przygotowywanie positkow zgodnie z jadlospisem,
przestrzeganie ilosci i jakosci wydawanych positkow,

pobieranie prob zywnosciowych,

nadzor nad utrzymaniem w czysto$ci naczyn, urzadzen, sprzg¢tu i pomieszczen

kuchennych.

Pomoc kuchenna

Do zadan Pomocy kuchennej nalezy:

1))

2)
3)
4)

odpowiednie przygotowanie artykutow zywnosciowych, celem sporzadzenia positku
zgodnie z jadlospisem,

pomoc w porcjowaniu i wydawaniu positkow,

biezace utrzymanie w czysto$ci naczyn, urzadzen, sprzg¢tu i pomieszczen kuchennych,

zastepstwo kucharki w czasie jej nieobecnosci.



Sprzataczka

Do

zadan sprzataczki nalezy:

1) utrzymanie pomieszczen Domu w nalezytej czysto$ci i porzadku,

2) w przypadku nieobecnosci personelu kuchennego pomoc w kuchni.

Pra

cownik gospodarczy

Do zadan pracownika gospodarczego nalezy:

1) sprawdzanie stanu pomieszczen i zabezpieczenia budynku,

2) utrzymanie w obiekcie 1 jego obrgbie porzadku zgodnie z wymogami estetycznymi,

VI.

sanitarnymi i przeciwpozarowymi.

POSTANOWIENIA KONCOWE

Szczegotowe wykazy obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow
Domu zawieraja ich zakresy czynnosci.

Na okres nieobecnosci pracownikdw w pracy, ich zastgpcoéw, o ile nie sa wczesniej
ustaleni, wyznacza Dyrektor.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora, kazdorazowo sporzadzane jest pisemne
upowaznienie osoby pelniacej zastgpstwo.

Godziny pracy pracownikéw Domu okreslaja ich umowy o pracg.

Schemat organizacyjny Domu stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu
Organizacyjnego.

Traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Nr 1/04 Dyrektora
Dziennego Domu Pomocy Spotecznej w Rudzie Slaskiej.

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu sa podejmowane w trybie wtasciwym dla jego

wprowadzenia.



UZASADNIENIE

W celu ograniczenia wydatkow finansowych Miasta Ruda Slaska koniecznym stato si¢
podjecie dzialan zmierzajacych do dostosowania struktury organizacyjnej Dziennego Domu
Pomocy Spotecznej w Rudzie Slaskiej do aktualnych potrzeb. W wyniku powyzszych dziatan
dokonano likwidacji stanowiska Zastepcy dyrektora oraz opiekuna.

Zarzadza¢ placoéwka bedzie Dyrektor przy pomocy Gtoéwnego ksiggowego a obowiazki
opiekuna wykonywac¢ bedzie terapeuta zajgciowy i technik fizjoterapii.

Wobec powyzszego podjecie niniejszego zarzadzenia jest w petni uzasadnione.



