







Załącznik Nr 1



do zarządzenia Nr ............./2007/P



Prezydenta Miasta Poznania



z dnia.....................................
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Dziennego Domu Pomocy Społecznej Nr 5 „Klub Winogrady”

w Poznaniu 

na osiedlu Kosmonautów 15

Rozdział 1

Postanowienia ogólne

§ 1

Regulamin organizacyjny Dziennego Domu Pomocy Społecznej Nr 5 „Klub Winogrady” 
w Poznaniu na osiedlu Kosmonautów 15 określa strukturę organizacyjną i szczegółowy zakres zadań Domu, a w szczególności:

1) nazwę i siedzibę Domu;

2) typ Domu;

3) zasady kierowania Domem;

4) organizację Domu;

5) szczegółowe zasady działania Domu;

6) prawa i obowiązki uczestników zajęć oraz kompetencje samorządu;

7) tryb załatwiania skarg i wniosków;

8) zasady aprobaty i podpisywania pism;

9) wewnętrzne akty prawne Domu;

10) kontrolę wewnętrzną.

§ 2

Ilekroć w Regulaminie, bez bliższego określenia, mowa jest o:

1) Mieście 
- należy przez to rozumieć Miasto Poznań, będące gminą w rozumieniu ustawy o samorządzie gminnym oraz miastem na prawach powiatu w rozumieniu ustawy 
o samorządzie powiatowym;

2) Domu - należy przez to rozumieć Dzienny Dom Pomocy Społecznej Nr 5 „Klub Winogrady” w Poznaniu na osiedlu Kosmonautów 15;

3) Regulaminie - należy przez to rozumieć Regulamin Organizacyjny Dziennego Domu Pomocy Społecznej Nr 5 „Klub Winogrady” w Poznaniu na osiedlu Kosmonautów15.

§ 3

1. Dom jest jednostką organizacyjną działającą jako jednostka budżetowa Miasta.

2. Dom ma siedzibę w Poznaniu na osiedlu Kosmonautów 15. 

3. Dom nosi nazwę: Klub Winogrady”.
4. Dom przeznaczony  jest dla  osób starszych i osób o zmniejszonej sprawności  fizycznej

mających trudności w organizacji życia codziennego.

§ 4

Dom prowadzi swoją działalność na podstawie:

1) ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej (Dz. U. z 2004 r. Nr 64, poz. 593 
z późniejszymi zmianami);

2) ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późniejszymi zmianami);

3) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 z późniejszymi zmianami);

4) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z późniejszymi zmianami);

5) ustawy z dnia 26 października 1982 r. o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi (Dz. U. Nr 70, poz. 473);

6) ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96, poz. 873 z późniejszymi zmianami);

7) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2006 r. Nr 164, poz. 1163 z późniejszymi zmianami);

8) uchwały Nr CV/1205/IV/2006 Rady Miasta Poznania z dnia 18 października 2006r. 
w sprawie organizacji oraz zasad ponoszenia odpłatności za pobyt w dziennym domu pomocy społecznej;

9) Statutu Domu nadanego uchwałą Nr CI/1155/IV/2006 Rady Miasta Poznania z dnia 29 sierpnia 2006r.;

10) niniejszego Regulaminu.

§ 5

Do zakresu działania Domu należy wykonywanie zadań własnych gminy z zakresu pomocy społecznej.

Rozdział 2

Zasady kierowania Domem

§ 6

1. Domem kieruje i reprezentuje go na zewnątrz kierownik powołany przez Prezydenta Miasta Poznania

2. W czasie nieobecności kierownika, jego zadania i kompetencje przejmuje wyznaczony pracownik. 

Rozdział 3

Organizacja Domu

§ 7

1. W skład Domu wchodzą:

1) Zespół Socjalno-Terapeutyczny;

2) Zespół Obsługi;

3) Samodzielne stanowisko pracy.

2. Do zadań Zespołu Socjalno-Terapeutycznego w szczególności należy:

1) przeprowadzanie postępowania proceduralnego związanego z przyjęciami uczestników  zajęć do Domu i rezygnacją z dalszego pobytu;

2) diagnozowanie i monitorowanie poziomu zaspokojenia potrzeb uczestników zajęć Domu, ze szczególnym uwzględnieniem momentu przyjęcia i rezygnacji z dalszego pobytu;

3) udzielanie pomocy i wsparcia socjalnego osobom korzystającym z usług Domu, prowadzenie terapii zajęciowej oraz działalności kulturalno-oświatowej dla uczestników;

4) sporządzanie sprawozdań;

5) zaspakajanie potrzeb edukacyjno-rozwojowych;

6) prowadzenie rejestru skarg, wniosków i listów.

7) wykonywanie czynności pielęgnacyjnych i opiekuńczych dla osób korzystających
 z usług Domu;

8) zaspokajanie potrzeb bytowych, polegające na spędzaniu czasu w placówce bezpiecznie i godnie ,możliwości korzystania z urządzeń i środków zapewniających higienę osobistą oraz pomocy w kontaktach z placówkami służby zdrowia 
i pracownikiem socjalnym. 

3. Do zadań Zespołu Obsługi należy:

1) przygotowywanie posiłków i utrzymanie w czystości pomieszczeń kuchennych;

2) utrzymanie w należytym stanie technicznym budynków i urządzeń;

3) utrzymanie czystości i porządku w pomieszczeniach administracyjnych;

4) zaopatrzenie Domu w niezbędne towary i produkty, których zakup nie wymaga stosowania przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych z dnia 29 stycznia 2004r.

4. Do zadań Głównego Księgowego (samodzielne stanowisko pracy) w szczególności należy:

1) prowadzenie rachunkowości , zgodnie z obowiązującymi przepisami;

2) prowadzenie działalności finansowej i gospodarczej oraz analizy wykorzystania budżetu;

3) planowanie budżetu;

4) dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących

      operacji gospodarczych i finansowych;

5) prowadzenie spraw kadrowych i płacowych.

5. Szczegółowe zakresy czynności wszystkich pracowników ustala kierownik Domu.

6. Rodzaje stanowisk pracy, zaszeregowania pracowników, zasady wynagradzania za pracę regulują odrębne przepisy.

7. Schemat struktury organizacyjnej Domu oraz zasady podporządkowania poszczególnych zespołów i samodzielnych stanowisk pracy przedstawia załącznik Nr 1 do Regulaminu.

8. Wykaz stanowisk pracy i liczba etatów w Domu określone są w załączniku Nr 2 do Regulaminu.

§ 8

1. Dom jest ośrodkiem wsparcia przeznaczonym dla 60 osób obojga płci, które z powodu wieku, choroby, niepełnosprawności wymagają częściowej opieki i pomocy w zaspokajaniu niezbędnych potrzeb życiowych, a którym rodzina takiej pomocy nie może zapewnić.

2. Dom pracuje od poniedziałku do piątku , co najmniej osiem godzin dziennie, w  czasie

dostosowanym do faktycznych potrzeb uczestników zajęć.

Rozdział 4

Szczegółowe zasady działania Domu

§ 9

1. Decyzje o skierowaniu do Domu wydaje, w imieniu Prezydenta Miasta Poznania, dyrektor Miejskiego Ośrodka Pomocy Rodzinie w Poznaniu.

2. Pobyt w Domu jest odpłatny. Wysokość, tryb odpłatności i czas pobytu uczestnika zajęć określa decyzja, o której mowa w ust. 1.

3. W sytuacji skierowania osoby do Domu stosuje się zasady odpłatności ustalone uchwałą Rady Miasta Poznania.
§ 10

1. Dom, w ramach swojej działalności, zapewnia pomoc w zaspokajaniu niezbędnych potrzeb bytowych, edukacyjnych i społecznych uczestników zajęć.

2. Dzienny Dom Pomocy Społecznej Nr 5 zapewnia:

1) podstawowe świadczenia opiekuńcze, obejmujące:

a) udzielanie pomocy w podstawowych czynnościach życiowych,

b) podnoszenie sprawności i aktywizowanie poprzez udział w terapii zajęciowej, treningach umiejętności oraz drobnych pracach na rzecz Domu i innych osób;

2) zaspokajanie potrzeb bytowych, polegających na:

a) zorganizowaniu czasu wolnego w bezpieczny i godny sposób,

b) zapewnieniu możliwości korzystania z urządzeń i środków ułatwiających dbanie 
o higienę osobistą;

c) udzielaniu pomocy w załatwianiu spraw osobistych i urzędowych,

d) zapewnieniu wyżywienia;

3) zaspokajaniu potrzeb zdrowotnych w zakresie:

a) pomocy w kontaktach z placówkami służby zdrowia,

b) pomocy i wsparcia psychologicznego,

c) ogólnej gimnastyki usprawniającej;

4) działania wspomagające polegające na:

a) umożliwieniu realizacji potrzeb kulturalnych, rekreacyjnych, towarzyskich, turystycznych,

b) stymulowaniu utrzymywania kontaktów z rodziną i najbliższym środowiskiem społecznym poprzez wspólny udział w festynach i spotkaniach okolicznościowych;

3. Do zadań Domu należy również współpraca z organizacjami pozarządowymi, Kościołem katolickim innymi Kościołami, związkami wyznaniowymi oraz osobami fizycznymi 
i prawnymi.

4.
Zakres wyżej wymienionych usług dostosowany jest do indywidualnych potrzeb i możliwości psychofizycznych uczestnika zajęć.

5.
W miarę możliwości Dom zapewnia także:

1) korzystanie przez uczestnika zajęć z biblioteki i codziennej prasy;

2) organizację świąt, uroczystości okazjonalnych, udział w imprezach kulturalnych, turystycznych i sportowych.

  6.Działalność domu może być uzupełniana pracą wolontariuszy, której  celem w szczególności  

     jest:                    

1)  rozszerzenie zakresu wsparcia i pomocy wobec uczestników zajęć;

                          2) zapoznanie środowiska lokalnego z działalnością Domu;

      3) promocja wolontariatu.

7. Wolontariusz  wykonuje powierzoną pracę, na podstawie zawartej umowy, pod nadzorem kierownika Domu lub upoważnionego pracownika.

Rozdział 5

Prawa i obowiązki uczestników zajęć świadczonych w Domu

§ 11

Uczestnik zajęć ma prawo do:

1) intymności, poczucia godności osobistej i poczucia bezpieczeństwa;

2) korzystania z usług świadczonych przez personel o odpowiednich kwalifikacjach zawodowych;

3) rezygnacji z pobytu w Domu, z wyjątkiem osób ubezwłasnowolnionych;

4) poszanowania jego praktyk religijnych i przekonań;

5) uzyskania niezbędnej pomocy w zaspokajaniu podstawowych potrzeb życiowych;

6) zgłaszania skarg i wniosków;

7) pomocy prawnej;

8) uczestnictwa w terapii zajęciowej i imprezach organizowanych przez inne instytucje, 
w tym jednostki pomocy społecznej oraz środowisko lokalne.

§ 12

Do obowiązków uczestnika zajęć należy:

1) przestrzeganie zakazu palenia tytoniu na terenie Domu, poza wyznaczonymi do tego miejscami;

2) przestrzeganie zasad higieny;

3) przestrzeganie zasad bezpieczeństwa w czasie korzystania z różnych urządzeń elektrycznych i mechanicznych;

4) przestrzeganie norm i zasad współżycia społecznego;

5) zapoznanie się i przestrzeganie obowiązującego w Domu Regulaminu;

6) dbanie o mienie znajdujące się w Domu;

7) terminowe regulowanie należności za pobyt w Domu, w kwocie zgodnej w wydaną decyzją.

Rozdział 6

Samorząd Domu

§ 13


1. Uczestnicy zajęć mają prawo do organizowania i uczestnictwa w Samorządzie Domu. Zadaniem Samorządu Domu jest reprezentowanie interesów beneficjentów, współdziałanie 
z pracownikami Domu poprzez określenie i realizację potrzeb uczestników zajęć.

2. Skład osobowy Samorządu Domu wybierany jest w drodze bezpośrednich wyborów przez uczestników zajęć Domu. Z wyborów sporządzany jest protokół, a skład Rady Domu podawany jest do publicznej wiadomości.

Rozdział 7

Tryb załatwiania skarg i wniosków

§ 14

1. Kierowane do Domu skargi i wnioski mogą być wnoszone pisemnie, za pośrednictwem poczty, za pomocą faksu, poczty elektronicznej, a także ustnie do protokołu w obecności pracownika Domu.

2. Pracownik przyjmujący osoby zainteresowane w ramach skarg lub wniosków sporządza protokół przyjęcia skargi, wniosku, interwencji.

3. Na żądanie wnoszącego skargę, wniosek lub interwencję, osoba sporządzająca protokół pisemnie potwierdza złożenie skargi, wniosku, interwencji lub wydaje kserokopię protokołu.

4. Informację o dniach i godzinach przyjęć w sprawach skarg i wniosków umieszcza się 
w widocznym miejscu w budynku Domu.

5. Dom zobowiązany jest do przestrzegania terminów załatwiania skarg i wniosków, wynikających z Kodeksu postępowania administracyjnego i innych przepisów regulujących sposób ich załatwiania.

6. Dom zobowiązany jest do prowadzenia rejestru skarg i. wniosków 

Rozdział 8

Zasady aprobaty i podpisywania pism

§ 15


1. Kierownik Domu podpisuje pisma w sprawach:

1) należących do jego kompetencji;

2) w sprawach każdorazowo zastrzeżonych.

2. Wstępnej aprobaty pism dokonywać mogą upoważnieni pracownicy, według zajmowanych stanowisk.

Rozdział 9

Wewnętrzne akty prawne Domu

§ 16

W celu realizacji zadań Domu, kierownik jest upoważniony do wydawania wewnętrznych aktów prawnych w formie zarządzeń, regulaminów i instrukcji.

Rozdział 10

Kontrola wewnętrzna

§ 17

1. Dom prowadzi kontrolę wewnętrzną na podstawie opracowanego harmonogramu kontroli.

2. Dom prowadzi ewidencję przeprowadzonych kontroli zewnętrznych.

3. Celem kontroli jest zapewnienie informacji niezbędnych dla prawidłowego, racjonalnego funkcjonowania Domu, ocena stopnia wykonania zadań oraz doskonalenia pracy.

4. Kontrola wewnętrzna prowadzona jest przez osoby określone przez kierownika 
w harmonogramie kontroli.

Rozdział 11

Postanowienia końcowe

§ 18

W sprawach nie uregulowanych Regulaminem stosuje się powszechnie obowiązujące przepisy.
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