ZARZADZENIE NR 4/2024
PELNIACEGO FUNKCJE
PREZYDENTA MIASTA INOWROCLAWIA
z dnia 11 stycznia 2024 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Domu Dziennego Pobytu
wZyczliwa Przystan” w Inowroclawiu

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2023 r. poz. 40, 572, 1463 i 1688) oraz § 10 Statutu Domu Dziennego Pobytu
,Zyczliwa Przystan” w Inowroctawiu nadanego uchwata nr XLV/637/2010 Rady Miejskigj
Inowroctawia z dnia 30 czerwca 2010 r. w sprawie statutu Domu Dziennego Pobytu ,,Zyczliwa
Przystan” w Inowroctawiu zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Domu Dziennego Pobytu ,,Zyczliwa
Przystan” w Inowroctawiu, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Domu Dziennego Pobytu
»Zyczliwa Przystan” w Inowroctawiu.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 48/2013 Prezydenta Miasta Inowroctawia z dnia 6 marca
2013 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Domu Dziennego Pobytu

»Zyczliwa Przystan” w Inowroctawiu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

pelniacy funkcje
Prezydenta Miasta Inowroclawia

/-1 Wojciech Piniewski



Zalacznik do Zarzadzenia nr 4/2024
pehiacego funkcje

Prezydenta Miasta Inowroctawia

z dnia 11 stycznia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOMU DZIENNEGO POBYTU ,,ZYCZLIWA PRZYSTAN”
W INOWROCLAWIU

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin organizacyjny Domu Dziennego Pobytu ,Zyczliwa Przystan”
w Inowroctawiu okresla strukture organizacyjng, zakres dzialania oraz zasady
korzystania z ustug §éwiadczonych przez Dom Dziennego Pobytu ,,Zyczliwa Przystan”
w Inowroctawiu.

2. llekro¢ w dalszych przepisach regulaminu jest mowa o:

1) Domu — nalezy przez to rozumie¢ Dom Dziennego Pobytu ,,Zyczliwa Przystan”
w Inowroctawiu z siedzibg przy ulicy Stanistawa Wachowiaka 6 w Inowroctawiu;

2) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Domu;

3) Podopiecznym — nalezy przez to rozumie¢ przyjete do Domu osoby na pobyt
| wyzywienie.

§2

Dom dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczegolnosci:
1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2023, poz. 901,
1693,1938 i 2760);
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023, poz. 1270,
1273, 1407, 1429, 1641, 1693 i 1872);
3) Statutu Domu Dziennego Pobytu ,,Zyczliwa Przystah” w Inowroctawiu.

§3

1. Dom $wiadczy ustugi dla mieszkancow Inowroctawia, ktorzy ze wzgledu na wiek,
chorobe lub niepetnosprawnos¢ wymagaja cze$ciowej opieki i pomocy W zaspokajaniu
niezbednych potrzeb, zwanych dalej podopiecznymi.

2. Zakres dziatania Domu obejmuje organizowanie podopiecznym czasu W ciggu dnia,
zaspokajanie ich potrzeb towarzyskich i kulturalnych, dbanie o ich kondycj¢ fizyczng
I psychiczng Oraz zapewnienie im wyzywienia.

3. Dom $wiadczy ustugi dla podopiecznych przez 5 dni w tygodniu, od poniedziatku
do pigtku (z wyjatkiem $wigt i dni wolnych od pracy) przez 8 godzin dziennie
w godzinach od 7.00 do 15.00.

4. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zmiany godzin pracy w przypadku organizowania
dodatkowych zajec.

5. Okresla si¢ maksymalng liczbe miejsc w Domu na 90.



Dom

§ 4

uzywa pieczeci o treéci: ,,Dom Dziennego Pobytu ,Zyczliwa Przystan”

ul. St. Wachowiaka 6, 88-100 Inowroctaw”.

Rozdzial Il
Struktura organizacyjna Domu

§5

Pracg Domu kieruje Kierownik Domu.

Strukture organizacyjng Domu stanowig:

1) Glowny Kksiggowy;

2) Dziat administracyjno-gospodarczy;

3) Dziat opiekunczo-terapeutyczny;

4) Dziat zywienia.

Stanowiska, dla ktérych nie przewiduje si¢ pelnoetatowego zatrudnienia moga
by¢ powierzone jednej osobie, o ile posiada wymagane kwalifikacje.

Strukture organizacyjng Domu okre$la schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik do
niniejszego Regulaminu.

Dom moze wspdluczestniczy¢ w realizacji gminnych programoéw pomocowych,
profilaktycznych 1 ostonowych oraz programéw wspotfinansowanych przez Unig
Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Kierownik Domu okresla szczegotowe obowiazki dla poszczegdlnych stanowisk pracy
w indywidualnych zakresach czynnosci.

Rozdzial Il
Zakres obowigzkow i uprawnien kierownika i pracownikow Domu

§6

1. Kierownik Domu w szczegolnosci:

1)
2)

Kieruje i nadzoruje statutowo dziatalnoscig Domu;
realizuje zadania Domu;

3) jest odpowiedzialny za prawidtowe funkcjonowanie Domu, wiasciwg organizacje,

4)

5)

6)
7)

8)
9)

efektywne gospodarowanie $rodkami finansowymi w ramach posiadanego budzetu,
oraz dysponuje powierzonym mieniem;

reprezentuje Dom na zewnatrz w zakresie wynikajacym z pelnomocnictwa udzielonego
przez Prezydenta Miasta Inowroctawia i dokonuje czynno$ci prawnych w tym zakresie;
wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Domu, w tym:
zatrudnia, zwalnia, okresla zakresy czynno$ci, obowigzkoéw i odpowiedzialnosci, karze,
nagradza oraz ustala zastepstwa,

ustala liczbe etatéw, rodzaje stanowisk, funkcje i obsade dla poszczegdlnych dziatow
majac na celu realizacje zadan Domu oraz posiadane do dyspozycji $srodki budzetowe;
wydaje zarzadzenia wewngtrzne dotyczace dziatalnosci Domu i wnioskuje 0 dokonanie
zmian w strukturze organizacyjnej Domu w zaleznos$ci od potrzeb;

opracowuje niezbedne plany;

inicjuje dziatania, ktére polegaja na pozyskiwaniu dodatkowych srodkéw finansowych
I nowych form wspierania;



10) wspotpracuje z innymi jednostkami, organizacjami pozarzagdowymi i srodowiskiem
lokalnym;
11) koordynuje dziatania zwigzane z funkcjonowaniem Domu;
12) wykonuje zalecenia zewngtrzne, w tym rowniez dotyczace wymogoéw sanitarno-
epidemiologicznych.
2. Kierownikowi bezposrednio podlegaja wszyscy pracownicy zatrudnieni w Domu.

§7

Glowny Ksiggowy w szczegodlnosci:
1) prowadzi rachunkowo$¢ Domu;
2) wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi;
3) dokonuje wstepnej kontroli:
a) zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

§8

Do zadan Dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji Domu, w tym organizowanie prawidtowego obiegu
dokumentow, ich zabezpieczanie i przechowywanie;

2) prowadzenie spraw kadrowych;

3) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Domu;

4) zalatwianie spraw emerytalnych i rentowych;

5) naliczanie wynagrodzen, zasitkow i naleznych podatkow oraz rozliczenia z ZUS,
Urzedem Skarbowym, itp.;

6) obstuga zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;

7) dokonywanie czynnosci zwigzanych z likwidacjg $rodkow trwatych i pozostatego
wyposazenia placowki;

8) prowadzenie archiwum zaktadowego;

9) obstuga interesantow;

10) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wptywu i rozdziatu korespondencji oraz obstuga
korespondencji wychodzacej z Domu;

11) prowadzenie dokumentacji dotyczacej podopiecznych Domu;

12) naliczanie odptatnosci za pobyt i wyzywienie podopiecznych w Domu zgodnie
z decyzjami administracyjnymi wydanymi przez Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne;j
w Inowroctawiu,

13) prowadzenie ksiggi $cistego zarachowani;

14) zapewnianie technicznych warunkoéw pracy Domu;

15) przedstawianie Kierownikowi Domu zapotrzebowan na artykuty zywno$ciowe, srodki
oraz materiaty niezbedne do funkcjonowania Domu;

16) zaopatrywanie Domu w druki i inne niezbgdne do jego funkcjonowania materiaty;

17) dokonywanie zakupoéw na potrzeby Domu, zgodnie z ustawg ,,Prawo o zamowieniach
publicznych”;

18) prowadzenie ewidencji zawartych przez Dom umoéw i porozumien;

19) prowadzenie ksiagg inwentarzowych wyposazenia Domu;

20) kontrolowanie, aby zgromadzony inwentarz byt wlasciwie eksploatowany
I konserwowany oraz w miarg potrzeby naprawiany;



21) dbanie o czystos¢ i porzadek w pomieszczeniach oraz na terenie wokot budynku Domu
w zaleznoS$ci od potrzeb;
22) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Domu w zakresie bhp i ppoz.

§9

Do zadan Dziatu opiekunczo-terapeutycznego nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie podopiecznym warunkéw bytowania zblizonych do warunkow
domowych;
2) pomoc W zaspokajaniu potrzeb zyciowych podopiecznych;
3) aktywizowanie podopiecznych w zyciu codziennym,;
4) prowadzenie zaje¢ kulturalno-oswiatowych;
5) zapewnienie podopiecznym opieki, w tym udzielanie pierwszej pomocy;
6) kontrola i poprawa stanu psycho-fizycznego podopiecznych;
7) udzielanie porad podopiecznym i wspotpraca z rodzina/opiekunami;
8) prowadzenie profilaktyki zdrowotnej;
9) organizowanie spotkan, pogadanek, wyktadow;
10) organizowanie wyj$¢ do placowek kulturalnych;
11) prowadzenie tygodniowych planow dzialania terapeutycznego/plandow zajeé;
12) wspotdziatanie z podmiotami leczniczymi;
13) wspotpraca z przedstawicielami organizacji pozarzadowych i wolontariuszami.

§ 10

Do zadan Dziatu zywienia nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie produktow z magazynu oraz wykorzystanie ich przy przygotowywaniu
positkow z zastosowaniem procedur i instrukcji systemu HACCP;

2) prowadzenie stosownej dokumentacji dotyczacej systemu HACCP;

3) przestrzeganie rezimu sanitarno-higienicznego w catym obiekcie kuchni;

4) przestrzeganie przygotowywania i nalezytego przechowywania probek pokarmowych
zgodnie z wymaganiami zywienia zbiorowego;

5) przygotowywanie positkow zgodnych z wymaganiami zywienia zbiorowego
na podstawie przygotowanego jadtospisu dekadowego oraz raportow zywieniowych;

6) zapewnianie wyzywienia podopiecznym zgodnie z obowigzujagcymi hormami;

7) zachowanie czystosci i higieny przy sporzadzaniu positkow oraz w pomieszczeniach
kuchennych i jadalni zgodnie z wymaganiami sanitarno-epidemiologicznymi;

8) wydawanie przygotowanych positkow oraz zbieranie naczyn po positkach, zmywanie i
wyparzanie naczyn stolowych;

9) utrzymywanie w czystosci naczyn kuchennych, naczyn stotowych oraz sprzetu
I urzadzen;

10) znajomo$¢  przepisow z zakresu sanitarno-epidemiologicznego zwigzanych
z realizowanymi zadaniami.

§ 11

1. Niezaleznie od wymienionych wyzej zadan merytorycznych przepisanych wszystkim
stanowiskom pracy ustala si¢ ponizej jednakowe dla wszystkich pracownikéw obowigzki,
a mianowicie:
1) dbanie o wysoka jakos$¢ §wiadczonych ustug i jak najwyzsza ich skutecznosé;



2)
3)

4)
5)
6)
7)

kierowanie si¢ zasada dobra uczestnikow oOraz poszanowania ich godnosci i prawa
do samostanowienia;

zachowanie w tajemnicy informacji dotyczacych uczestnikow uzyskanych w toku
czynnosci zawodowych;

state podnoszenie kwalifikacji;

oszczedne 1 efektywne gospodarowaniem majatkiem Domu;

przestrzeganie przepisow bhp i p.poz.;

przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego Domu.

2. Kazdy pracownik bez wzgledu na zajmowane stanowisko, jezeli zauwazy, ze uczestnik
wymaga pomocy ma obowigzek udzielenia jej w miare swoich mozliwosci lub wezwania
pracownika kompetentnego.

Rozdzial 111
Prawa i obowiazki podopiecznych Domu

§ 12

Pobyt w Domu jest odptatny. Zasady ustalania i wysokos$ci optat regulujg odrebne przepisy.

§ 13

Dzienng stawke zywieniowa dla podopiecznych Domu na kazdy rok budzetowy ustala
Kierownik Domu.

§ 14

1. Ustala si¢ nastepujace prawa i obowiazki podopiecznych Domu:

1)

2)

podopieczni Domu maja prawo:

a) do uzyskania pelnej informacji o ustugach,

b) do pomocy w zaspokajaniu potrzeb osobistych,

c) do zgtaszania skarg i wnioskow,

d) uczestniczy¢ w realizacji programu terapeutycznego i innych formach zaje¢,

e) wybieraé¢ ze swego grona Rade Podopiecznych,

f) wspotpracowaé w organizowaniu i prowadzeniu imprez;

podopieczni Domu maja obowigzek:

a) znaé i przestrzegaé instrukcje przeciwpozarowa,

b) utrzymywac¢ w miar¢ mozliwo$ci porzadek i czystos¢ w Domu,

C) zachowywac si¢ w sposoOb nieucigzliwy dla otoczenia,

d) stosowac¢ si¢ do polecen pracownikoéw Dom,

e) przestrzegac zasad wspolzycia spolecznego,

f) dbac o higiene osobistg oraz estetyczny wyglad zewnetrzny,

g) przestrzega¢ obowigzujacych w Domu przepisow i regulaminow,

h) informowac¢ Kierownika Domu o przewidywanej nieobecnosci w Domu najpozniej
do godziny 10% dnia poprzedzajacego nieobecnos¢,

1) regulowac optaty za pobyt z géry do 20 dnia kazdego miesiaca.

2. Dom umozliwia podopiecznym zdeponowanie przedmiotéw  wartoSciowych,
za nie zdeponowane przedmioty warto§ciowe Dom nie ponosi odpowiedzialnosci.



§ 15

1. Skargi i wnioski przyjmuje Kierownik Domu we wtorki w godzinach od 12.00 do 14.00
W siedzibie Domu, a w budynku przy ul. Wiadystawa Lokietka 12 po wczesniejszym

uzgodnieniu telefonicznym.
2. Skargi i wnioski pisemne mozna kierowa¢ na adres Domu - Inowroctaw, ul. Stanistawa

Wachowiaka 6.

Rozdzial 1V
Postanowienia koncowe

§16

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ przepisy
powszechnie obowigzujace.



SCHEMAT ORGANIZACYJNY
DOMU DZIENNEGO POBYTU ,,ZYCZLIWA PRZYSTAN” W INOWROCLAWIU

Zalacznik

do Regulaminu Organizacyjnego
Domu Dziennego Pobytu
,.Zyczliwa Przystan”

w Inowroctawiu
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