
Zarządzenie Nr 022.12.2020 

Dyrektora Gorzowskiego Centrum Pomocy 

Rodzinie w Gorzowie Wielkopolskim 

z  dnia 14 lipca 2020 r.  

w sprawie przyjęcia regulaminu organizacyjnego Domu Dziennego Pobytu  

w Gorzowie Wielkopolskim przy ul. Stefanii Hejmanowskiej 5. 

  

  

          Na postawie § 12 ust.2 uchwały Nr XXXV/439/2016 Rady Miasta Gorzowa 

Wielkopolskiego z dnia  29 listopada 2016 r. w sprawie nadania Statutu Gorzowskiemu 

Centrum Pomocy Rodzinie w Gorzowie Wielkopolskim zarządzam, co następuje:  

   

§ 1. Przyjmuję regulamin organizacyjny Domu Dziennego Pobytu w Gorzowie 

Wielkopolskim przy ul. Stefanii Hejmanowskiej 5, stanowiący załącznik do niniejszego 

zarządzenia.  

   § 2. Wykonanie zarządzenia powierzam Kierownikowi Domu Dziennego Pobytu 

w Gorzowie Wielkopolskim  

  

§ 3. Regulamin wchodzi w życie po upływie 2 tygodni od dnia zapoznania się  

z jego treścią przez uczestników i pracowników Domu Dziennego Pobytu. 

 

§ 4. Z dniem wejścia w życie niniejszego regulaminu tarci moc Zarządzenie  

Nr 021.20.2018 Dyrektora Gorzowskiego Centrum Pomocy Rodzinie z dnia  

27 czerwca 2018 roku. 

 

 

 

                Dyrektor 

                     (-) 

         Beata Kulczycka  
  



 

 

Załącznik do Zarządzenia Nr 022.12.2020 
Dyrektora Gorzowskiego Centrum Pomocy Rodzinie  

w Gorzowie Wielkopolskim z dnia 14.07.2020 r.  
  

 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY  

DOMU DZIENNEGO POBYTU  

UL. STEFANII HEJMANOWSKIEJ 5, 66-400 GORZÓW WIELKOPOLSKI  

  

Rozdział I  

POSTANOWIENIA OGÓLNE.  

§ 1  

1. Regulamin Organizacyjny Domu Dziennego Pobytu w Gorzowie Wielkopolskim, 

zwany w dalszej części „Regulaminem” określa szczegółową organizację, zadania 

oraz zakres działania Domu Dziennego Pobytu w Gorzowie Wielkopolskim, 

zwanego w dalszej części „Domem”,  

2. Ilekroć w Regulaminie mowa o:  

1) Centrum - należy przez to rozumieć Gorzowskie Centrum Pomocy Społecznej  

w Gorzowie Wielkopolskim,  

2) dyrektorze- należy przez o rozumieć Dyrektora Gorzowskiego Centrum Pomocy 

Społecznej  w Gorzowie Wielkopolskim,  

3) kierowniku - należy przez to rozumieć Kierownika Domu Dziennego Pobytu  

w Gorzowie Wielkopolskim,  

4) uczestnikach - należy przez to rozumieć osoby korzystające z usług Domu.  

  

§ 2   

1. Dom jest komórką organizacyjną Miasta Gorzów Wielkopolski Gorzowskiego 

Centrum Pomocy Społecznej w Gorzowie Wielkopolskim, podległą bezpośrednio 

Zastępcy dyrektora Centrum.  

2. Dom jest ośrodkiem wsparcia dla osób, które ze względu na wiek, chorobę lub 

niepełnosprawność wymagają częściowej opieki i pomocy w zaspokajaniu 

niezbędnych potrzeb życiowych.   

3. Dom funkcjonuje w ramach zadań własnych Gminy Miasto Gorzów Wielkopolski.  



4. Środki finansowe na prowadzenie Domu zapewnia budżet Miasta Gorzowa 

Wielkopolskiego.  

§ 3 

1. Siedziba Domu mieści się w Gorzowie Wielkopolskim przy ul. Stefanii 

Hejmanowskiej 5.  

2. Dom prowadzony jest dla mieszkańców miasta Gorzowa Wielkopolskiego.  

  

Rozdział II  

POSTANOWIENIA SZCZEGÓŁOWE  

§ 4  

1. Dom jest ośrodkiem wsparcia dziennego.  

2. Dom jest placówką koedukacyjną, umożliwiającą:  

1) prowadzenie zajęć dla 35 osób,  

2) wydawanie obiadów dla 35 osób.  

 

§ 5  

1. Skierowanie do Domu następuje na wniosek osoby zainteresowanej, jej 

przedstawiciela ustawowego albo innej osoby za zgodą osoby zainteresowanej lub 

jej przedstawiciela ustawowego.  

2. Przyjęcie do Domu odbywa się na podstawie decyzji administracyjnej, wydanej 

przez Dyrektora Gorzowskiego Centrum Pomocy Rodzinie w Gorzowie 

Wielkopolskim.  

3. Świadczenie usługi pralniczej może być przyznane na podstawie decyzji 

administracyjnej, pensjonariuszom Domu Dziennego Pobytu w Gorzowie 

Wielkopolskim, oraz osobom, które ze względu na wiek i stan zdrowia oraz brak 

odpowiednich warunków nie są w stanie wykonywać tych czynności.  

 

§ 6  

1. Korzystanie ze świadczeń w formie wyżywienia oraz usług pralniczych Domu jest 

odpłatne.   

2. Zasady odpłatności za pobyt Uczestników w Domu określa Uchwała nr 

LXVIII/751/2014 Rady Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 2 czerwca 2014 r.  

w sprawie organizacji oraz szczegółowych zasad ponoszenia odpłatności za usługi 

w ośrodku wsparcia – Domu Dziennego Pobytu w Gorzowie Wielkopolskim.  



3. Opłata za wyżywienie płatna jest do dnia 5-go każdego miesiąca, za miesiąc 

poprzedni, bezpośrednio w Domu lub na wskazany w decyzji administracyjny 

rachunek bankowy.  

Rozdział III  

CELE I ZADANIA DOMU 

 

§ 7  

Celem Domu jest podtrzymywanie u uczestników poczucia własnej wartości  

i zapobieganie wykluczeniu społecznemu, a w szczególności:  

1. integracja społeczna, umożliwiająca pozostawanie w społeczności 

lokalnej i środowisku rodzinnym; kształtowanie właściwych postaw zrozumienia, 

tolerancji i życzliwości.  

2. aktywizacja uczestników, poprzez rozwijanie ich zainteresowań oraz 

indywidualnych uzdolnień.  

3. tworzenie warunków dla samorealizacji uczestników, w tym poprzez 

zaspokajanie ich potrzeb bytowych, kulturalnych, religijnych, towarzyskich.  

  

§ 8 

Do zadań Domu należy w szczególności:  

1. Stworzenie warunków lokalowych i organizacyjnych do wielogodzinnego pobytu 

osób zakwalifikowanych do tej formy pomocy.  

2. Włączanie uczestników do czynnego uczestnictwa w życiu placówki w celu 

zapobiegania spadkowi samodzielności oraz nawiązania więzi z lokalną 

społecznością. 

3. Prowadzenie różnorodnych form terapii zajęciowej (zajęcia plastyczne, muzyczne 

itp.).  

4. Organizowanie zajęć kulturalno-rozrywkowych, rekreacyjnych, spotkań 

towarzyskich, wycieczek, imprez okolicznościowych.  

5. Zapewnienie wyżywienia w formie śniadań i obiadów.  

6. Współpraca z pracownikami socjalnymi Centrum w zakresie rozwiązywania 

problemów życiowych i świadczenia pomocy socjalnej uczestnikom.   

7. Współpraca z rodzinami uczestników.   

 

 



§ 9  

Dom organizuje imprezy środowiskowe, spotkania integracyjne oraz podejmuje 

działania o charakterze profilaktycznym.  

 

§ 10 

W odniesieniu do uczestników Dom jest zobowiązany w szczególności do:  

1. Tworzenia warunków umożliwiających realizację zadań Domu.  

2. Zapewnienia uczestnikom godnego pobytu i opieki.  

3. Kształtowania przyjaznego stosunku personelu wobec uczestników.  

4. Zapoznania uczestników z ich prawami i obowiązkami oraz treścią regulaminu, 

uczestnicy potwierdzają pisemnie, zgodnie z załącznikiem nr 1.  

 

Rozdział IV 

ZASADY ORGANIZACJI PRACY DOMU.  

§ 11  

1. Dom funkcjonuje przez cały rok, we wszystkie dni robocze.  

2. Dom umożliwia pobyt w godz.: 

- 7:30 - 15:30 - w poniedziałki, środy, czwartki  

- 7:30 – 16:30 - we wtorki  

- 7:30 – 14:30 – w piątki. 

 

§ 12  

1. Domem kieruje kierownik zatrudniany przez dyrektora Centrum.  

2. Kierownik jest bezpośrednim przełożonym pracowników zatrudnionych w Domu.  

3. W przypadku nieobecności kierownika Domem kieruje osoba wyznaczona przez 

dyrektora Centrum.  

4. W Domu zatrudnia się 4 osoby.  

5. Działalność Domu może być uzupełniana świadczeniem pracy wolontariuszy na 

zasad określonych  w odrębnych przepisach.  

  

§ 13 

1. Przy wydawaniu posiłków obowiązują następujące zasady, zgodne z instrukcją 

Dobrej Praktyki Higienicznej: 

a) śniadania wydaje się w godz. 9- 10,  



b) obiady wydaje się w godz. 13-14,  

b) posiłki uczestnik odbiera i spożywa w sali jadalnej, 

c)  w sytuacjach wyjątkowych, w przypadku choroby uczestnika, który samodzielnie nie 

może przybyć do Domu, posiłek dostarczyć może pracownik Domu wyznaczony 

przez Dyrektora Centrum; dostarczanie posiłków realizowane jest na podstawie 

odrębnych uregulowań.  

d)  nie wydaje się posiłków osobom nietrzeźwym i pod wpływem środków 

odurzających.  

  

Rozdział V  

ZAKRES DZIAŁANIA I ZADANIA PRACOWNIKÓW DOMU.  

§ 14 

I. Do zadań kierownika należ w szczególności:  

1. Kierowanie bieżącą działalnością Domu.  

2. Reprezentowanie Domu na zewnątrz, w ramach posiadanych kompetencji.  

3. Kierowanie pracą podległych pracowników.  

4. Organizowanie i nadzór merytoryczny nad pracą zespołu.  

5. Organizowanie różnorodnych form terapii zajęciowej (zajęcia plastyczne, muzyczne 

itp.).  

6. Organizowanie zajęć kulturalno-rozrywkowych, rekreacyjnych, spotkań 

towarzyskich, wycieczek, imprez integracyjnych i okolicznościowych.  

7. Zapewnienie i utrzymanie właściwego poziomu świadczonych usług, w tym 

czuwanie nad:  

1) przebiegiem zajęć terapeutycznych,  

2) właściwym zaspokajaniem potrzeb socjalnych, kulturalnych, religijnych i bytowych.  

8. Prowadzenie dokumentacji związanej z merytoryczną i finansową działalnością 

Domu.  

9. Prowadzenie gospodarki finansowej Domu w tym:  

a) sporządzanie planu potrzeb Domu i przedkładanie w Dziale Finansowo – 

Księgowym do opracowania projektu budżetu Centrum,  

b) dysponowanie środkami finansowymi Domu z zachowaniem zasad 

racjonalnego i zgodnego  z przepisami wydatkowania budżetu placówki,  

c) sporządzanie dokumentacji finansowej Domu, niezbędnej dla prawidłowego 

ewidencjonowania operacji ekonomicznych.  



10. Odpowiedzialność za powierzone mienie i dbałość o jego właściwe 

wykorzystanie.  

11. Nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników i uczestników zasad  

i przepisów bhp, ppożarowych i przepisów sanitarno-epidemiologicznych  

w zakresie wydawania żywności.   

 

II. Do zadań instruktora kulturalno- oświatowego należy w szczególności:   

1) organizacja czasu wolnego uczestników;  

2) organizowanie zajęć w ramach terapii zajęciowej;  

3) dbałość o wypoczynek uczestników; 

4) pomoc osobom niepełnosprawnym w korzystaniu z urządzeń domu;  

5) troska o bezpieczeństwo uczestników; 

 

III. Do zadań opiekunek należy w szczególności:   

1) opieka nad uczestnikami;  

2) czuwanie nad bezpieczeństwem uczestników; 

3) porcjowanie i wydawanie uczestnikom dostarczanych posiłków; 

4) znajomość i przestrzeganie norm HACCP;  

5) znajomość i przestrzeganie norm Instrukcji Dobrej Praktyki Higienicznej  

6) zastępstwo w czasie nieobecności drugiego opiekuna ;   

7) codzienne wykonywanie czynności związanych z utrzymaniem należytej czystości 

wszystkich pomieszczeń należących do Domu  

8) wykonywanie usług pralniczych dla podopiecznych.   

IV. Pracownicy Domu nie odpowiadają za przedmioty wartościowe uczestników 

przynoszone do Domu i pozostawione przez uczestników lub osoby trzecie  

w placówce.  

V. Pracownicy Domu nie udzielają świadczeń zdrowotnych uczestnikom Domu (np. nie 

podają żadnych leków)  

VI. Pracownicy Domu są zobowiązani do udzielania pomocy przedmedycznej 

polegającej na doraźnej czasowej pomocy zanim dotrze fachowa i wykwalifikowana 

siła medyczna.  

  

Rozdział VI 

UCZESTNICY DOMU  



 

§ 15 

Uczestnicy przebywają w Domu dobrowolnie i sami mogą zrezygnować z jego usług.  

  

§16 

Uczestnicy Domu mają prawo do:  

1. Poszanowania godności i prywatności oraz podmiotowego traktowania.  

2. Zachowania tajemnicy spraw ich dotyczących.  

3. Korzystania ze wszystkich usług oferowanych przez Dom.  

4. Uzyskiwania stosownej pomocy w zaspokajaniu potrzeb realizowanych w ramach 

pobytu w Domu.  

5. Współdecydowania w sprawach ich dotyczących.  

6. Posiadania na terenie Domu rzeczy osobistych, z wyjątkiem przedmiotów mogących 

stwarzać zagrożenie dla innych osób lub zakłócać ich spokój, 

7. Rzetelnego rozpatrywania i wyjaśniania przez kierownika wnoszonych przez 

opiekunów  i uczestników uwag lub skarg.  

  

§ 17 

1. Obowiązkiem uczestnika jest w szczególności:  

1)  Przestrzeganie niniejszego regulaminu  

2) przestrzeganie zasad i norm współżycia,  

3) dbałość o higienę osobistą, wygląd oraz utrzymanie ładu i porządku w miejscu 

prowadzenia zajęć,  

4) współdziałanie z personelem w zaspokajaniu swoich potrzeb, 

5) potwierdzanie w liście obecności własnym podpisem faktu przebywania w Domu, 

6) zgłaszanie każdorazowo pracownikowi Domu wyjścia i przyjścia wpisując ten fakt  

w zeszyt wyjść, 

2. We wszystkich pomieszczeniach Domu obowiązuje zakaz picia alkoholu, palenia 

tytoniu i papierosów elektronicznych oraz zakłócania spokoju.  

  

§ 18  

Uczestnikom zabrania się: 

1. wnoszenia, przechowywania i przyjmowania leków, które nie zostały zalecone 

przez lekarza , 



2. Udostępniania własnych leków innym osobom przebywającym na terenie 

Domu.  

3. Używania urządzeń elektrycznych i innych przedmiotów zagrażających 

bezpieczeństwu osobom przebywającym w Domu.  

4. Prowadzenia Handlu na terenie ośrodka.  

5. Wprowadzania do Domu osób trzecich bez zgody Kierownika.  

 

§ 19 

 

1. W przypadku dłuższej, zamierzonej z góry nieobecności na ściśle określony czas, 

powyższej 14 dni (wyjazd na wczasy, sanatorium, do rodziny) osoba korzystająca 

z Domu zobowiązana jest w formie pisemnej powiadomić Kierownika lub innego 

pracownika co najmniej na trzy dni przed wyjazdem. (NIEOBECNOŚCIĄ) 

Zgłoszenie nieobecności będzie podstawą do zwrotu wniesionej opłaty 

proporcjonalnie do dni nieobecności;  

2. Nieuzasadniona nieobecność w okresie 5 dni upoważnia Kierownika do wszczęcia 

postępowania w sprawie skreślenia uczestnika z listy osób korzystających z pobytu 

w Domu.  

 

Rozdział VI  

DOKUMENTACJA DOMU.  

§ 20 

W Domu prowadzona jest dokumentacja związana z bieżącą działalnością dotycząca:  

1. Uczestników, a w szczególności:  

1) rejestr uczestników,  

2) lista obecności uczestników,  

3) dziennik zajęć,  

2. Funkcjonowania placówki, a w szczególności:  

1) regulaminy, zarządzenia, protokoły itp.  

2) plan pracy,  

3) sprawozdania z działalności Domu,  

4) dokumentacja finansowa (plany finansowe, budżet zatwierdzony, bieżąca ewidencja 

wydatków itp.)  

 



Rozdział VII  

POSTANOWIENIA KOŃCOWE.  

§ 21  

1. Każdy uczestnik Domu zobowiązany jest do zapoznania się z niniejszym 

Regulaminem i do przestrzegania jego postanowień. 

2. Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem, a dotyczące funkcjonowania 

Domu, dyrektor ustala w drodze odrębnych zarządzeń. 

3. Zmiany w Regulaminie mogą być dokonywane w trybie przewidzianym do jego 

przyjęcia.   

 

 

 


