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DZIENNEGO DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM
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Rozdzial I )

Postanowienia ogdlne Krz Z

§ 1
Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem” okresla organizacje 1 zasady
funkcjonowania Dziennego Domu Pomocy Spotecznej w Piotrkowie Trybunalskim, zwanego

w dalszej czgsci DDPS.

§2
Dzienny Dom Pomocy Spolecznej dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t. j. Dz. U. z 2008r. Nr 115, poz.
728 z pOzniejszymi zmianami).

2. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104
z pdzniejszymi zmianami).

3. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych ( t. j. Dz. U. z 2007 r.
Nr 223, poz. 1655 z p6zniejszymi zmianami).

4. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz.1591 z p6Zzniejszymi zmianami).

5. Innych przepisow prawa okreslajacych funkcjonowanie jednostek organizacyjnych
pomocy spotecznej.

6. Statutu nadanego Uchwata Nr LI/861/06 Rady Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia
26 kwietnia 2006 roku ( Dz. Urz. Woj. Lodz. Nr 205, poz. 1619 z po6zniejszymi
zmianami).

7. Niniejszego regulaminu.



§3

Dzienny Dom Pomocy Spolecznej jest samodzielng jednostka organizacyjng pomocy
spolecznej Gminy Piotrkéw Trybunalski dziatajaca w formie jednostki budzetowej, nie
posiadajacej osobowosci prawnej.
Siedziba DDPS jest nieruchomo$¢ nalezaca do Piotrkowskiej Spéldzielni Mieszkaniowej,
potozona w Piotrkowie Trybunalskim przy ul. Wojska Polskiego 127 ,,A”, oddana dla
Dziennego Domu Pomocy Spolecznej w najem na podstawie umowy z dnia 1 kwietnia
1999 roku z PSM na czas nieoznaczony.
DDPS wykonuje zadania okre$lone w Statucie nadanym Uchwata Nr L1/861/06 Rady
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 26 kwietnia 2006 roku.
DDPS podlega Prezydentowi Miasta w imieniu, ktérego nadzor merytoryczny sprawuje
Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Piotrkowie Trybunalskim.
Dzienny Dom Pomocy Spotecznej wspolpracuje z osobami starszymi ze spotecznosci
lokalne;j.
Dziatalno$¢é DDPS prowadzona jest w dni robocze od poniedziatku do soboty w systemie
jednozmianowym, w godzinach 7% — 15% oraz dodatkowo we wtorki i czwartki
w godzinach G b

Rozdzial 11

Zakres dzialania Dziennego Domu Pomocy Spolecznej

§ 4

Dzienny Dom Pomocy Spotecznej jest osrodkiem wsparcia przeznaczonym dla 0sob z terenu

miasta Piotrkowa Trybunalskiego, ktére z powodu wieku, choroby, niepetnosprawnosci,

wymagaja czesciowej opieki i pomocy w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych.

§5

W organizowaniu zycia pensjonariuszy uwzglednia si¢ ich potrzeby w zakresie:

1))
2)
3)
4)

podmiotowego traktowania,
korzystania z positkow w godnych warunkach,
aktywnego trybu zycia,

nawigzywanie kontaktow i przyjazni.



§ 6
W DDPS dziata zesp6! terapeutyczno — opiekunczy.
1. Do zadan zespolu nalezy opracowanie i realizacja indywidualnych planow wspierania
podopiecznego.
2. W skiad zespotu wchodza w szczegdlnosci pracownicy, ktérzy bezposrednio zajmujq si¢

wspieraniem podopiecznych.

§7

Dziatalno$¢ DDPS moze by¢ uzupelniana pracg wolontariuszy.

§8
Swiadczenie wolontariuszy wykonywane jest na podstawie porozumienia z Dyrektorem
DDPS.

§9
Pensjonariusze DDPS moga tworzy¢ Radg.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna Dziennego Domu Pomocy Spoleczne;j

§ 10
Dziatalno$cia Dziennego Domu Pomocy Spofecznej kieruje Dyrektor, na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa, reprezentuje go na zewnatrz i ponosi odpowiedzialnos¢ za
wyniki pracy DDPS, w tym za $cisle przestrzeganie dyscypliny budzetowej, sprawuje rowniez

0g6lny nadzor nad realizacja zadan DDPS.

§11

Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

§ 12
Dyrektor wykonujac czynnosci pracodawcy w stosunku do oséb zatrudnionych w DDPS,
w szczegdlnosci:
1) wykonuje funkcje przelozonego shuzbowego w stosunku do pracownikéw DDPS,
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2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9

sprawuje nadzor nad majatkiem DDPS,

zarzadza i kieruje jego dzialalnoscia oraz ustala organizacj¢ wewngtrzng oraz tryb
pracy DDPS,

dba o wlasciwy dobér pracownikow i podnoszenie ich kwalifikacji,

organizuje w sposob wlasciwy pracg pracownikéw DDPS,

nagradza, wyroznia i karze pracownikoéw DDPS,

nadzoruje przestrzeganie poprzez pracownikow DDPS dyscypliny pracy i przepisow
o zabezpieczeniu tajemnicy pafistwowej i shuzbowej oraz ochronie danych
osobowych,

tworzy warunki do realizacji zadan statutowych DDPS poprzez wlasciwe
gospodarowanie  $rodkami okreslonymi w planie finansowym oraz ponosi
odpowiedzialno$¢ za ich prawidlowe wykorzystanie,

wspolpracuje z samorzadem 0s6b korzystajacych z pobytu w DDPS,

10) przedstawia Prezydentowi Miasta i Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy

Rodzinie informacje i sprawozdania dotyczace dzialalnosci DDPS,

11) wydaje zarzadzenia, regulaminy i instrukcje.

§13

Podczas nieobecnosci Dyrektora zastepstwo pelni Kierownik dzialu Administracyjno-

Gospodarczego i Kadr, a w razie jego nieobecnosci wyznaczony pracownik.

§ 14

W skiad DDPS wchodza nastepujace dziaty:

%

Dziat Finansowo — Ksiggowy — DDPS |

2. Dziat Opiekunczo — Terapeutyczny — DDPS II

3. Dzial Administracyjno — Gospodarczy i Kadr - DDPS III
§ 15
Schemat Organizacyjny Dziennego Domu Pomocy Spolecznej stanowi zalacznik Nr 1 do
regulaminu.
§ 16
1. Poszczegblnymi dzialami kieruja:

1) Dzialem Finansowo- Ksiggowym - Glowny Ksiggowy,
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2) Dziatem Opiekuriczo — Terapeutycznym - Kierownik Dziatu,

3) Dziatem Administracyjno — Gospodarczym i Kadr - Kierownik Dzialu.

Osoby kierujace zapewniaja wiasciwe funkcjonowanie podleglych dzialéw poprzez
prawidlowa organizacj¢, nadzér i koordynacjg poszczegolnych stanowisk pracy

zapewniajac zgodne z prawem wykonanie zadan.

§ 17

Kierownicy Dzialéw inicjuja, planuja, organizujg i kontrolujg prace podlegtych komorek

organizacyjnych, a zwlaszcza zapewniaja:

D
2)

3)
4)
5)

6)

terminowos¢ i rzetelno$¢ realizacji przypisanych zadan,

dyscypling pracy poprzez nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow regulaminow,
instrukcji, zarzadzen, przepiséw bhp, tajemnicy shuzbowej, zabezpieczenia danych
osobowych,

wsp6ldziatanie nadzorowanego przez siebie Dziatu z innymi DDPS,

wspoldziatanie z instytucjami i organizacjami w zakresie prowadzonych spraw,
organizacj¢ pracy w Dziatach poprzez okreslenie projektow indywidualnych zakresow
czynnosci,

wlasciwe przygotowanie projektéw pism, opracowan i innych materialow z zakresu

prowadzonych spraw.

Rozdzial IV

Zadania Poszczegélnych Dzialow

§18

Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiggowego nalezy:

D
2)
3)
4)
3)

6)

7

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

opracowywanie projektu budzetu i planu finansowego DDPS,

prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkow DDPS,

opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,
obliczanie wynagrodzen pracownikow, ZUS, US oraz prowadzenie dokumentacji
ptacowej dla celow rozliczen z ZUS oraz US,

sporzadzanie sprawozdan i analiz dotyczacych finanséw, zatrudnienia i plac na potrzeby
DDPS, GUS, jednostek nadzorujacych i nadrzednych,

prowadzenie ewidencji $srodkéw trwatych wedtug KST,
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8) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniami pracownikow i cztonkéw ich rodzin,

9) prowadzenie kasy DDPS,

10) wykonywanie calosci spraw zwiazanych z odplatnosciami za pobyt i wyzywienie
w DDPS,

11) dokonywanie zakupéw zywnosci, materiatéw i uslug niezbednych do biezacego
funkcjonowania DDPS,

12) prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z zaméwieniami publicznymi.

§ 19
W dziale finansowo — ksiegowym zatrudnieni sa:
1. Glowny ksiggowy
2. Starszy ksiggowy
3. -Referent

§ 20

Do zadan Dziatu Opiekuniczo - Terapeutycznego nalezy:

W zakresie sekcji ustug opiekunczych:

1) $wiadczenie ustug opiekuficzych w miejscu zamieszkania, na mocy decyzji Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piotrkowie Trybunalskim,

2) organizowanie pracy opiekunek,

3) kontrolowanie prawidlowosci, rzetelnosci i sumiennosci wykonywanych ustug
opiekunczych,

4) sporzadzanie sprawozdan z realizacji ustug,

5) uzgadnianie zmian wynikajacych z zawieszenia lub rezygnacji z uslug przez
podopiecznych MOPR w celu wyliczenia kosztéw odptatnosci,

6) przygotowanie danych do finansowego rozliczenia srodkéw otrzymanych na realizacj¢
ustug,

7) uczestniczenie w przygotowaniu planu budzetowego ustug opiekunczych na kolejny rok

budzetowy.

W zakresie sekcji ustug terapeutycznych:
1) prowadzenie réznych form terapii zajgciowej: zajecia warsztatowe, S$wietlicowe,

kulturalno-o$wiatowe, artystyczne, rehabilitacyjne,



2)

3)
4)
S)
6)

7)

8)
9

pomoc w codziennych czynnosciach higienicznych osobom chorym o znacznie
ograniczonej sprawnosci psycho- fizyczne;j,

organizowanie i udzial w imprezach okoliczno$ciowych,

wspétpraca z placowkami kulturalno —o$wiatowymi w srodowisku lokalnym,
organizowanie wycieczek krajoznawczo — turystycznych,

planowanie i realizacja indywidualnych planow wspierania mieszkanca dostosowanych
do potrzeb, zainteresowan, wieku, pici oraz zalecen lekarskich,

udzielanie pierwszej pomocy przedlekarskiej w naglych wypadkach i zachorowaniach,
prowadzenie dzialalnoéci o charakterze profilaktycznym oraz szerzenie oSwiaty
zdrowotne;j,

prowadzenie gospodarki lekami,

utrzymywanie kontaktu z rodzinami podopiecznych, instytucjami i organizacjami

pomocowymi, sponsorami,

10) prowadzenie ewidencji i analiz wykorzystania miejsc,

11) pozyskiwanie $rodkéw finansowych poprzez dotacje, sponsoring,

12) wspotpraca z wolontariuszami.

§21

W dziale opiekunczo - terapeutycznym zatrudnieni sa:

3

3
3
4.
5
6

Kierownik Dzialu

Inspektor ds. organizacji ustug opiekunczych
Opiekun

Instruktor terapii zajgciowe]

Pielggniarka

Inni specjalisci w miar¢ potrzeb

§0

Do zadan Dziatu Administracyjno - Gospodarczego i Kadr nalezy:

W zakresie kadr:

1) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych nawigzania i rozwiazywania stosunku pracy

oraz zakladanie i prowadzenie akt osobowych,



2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

9

prowadzenie ewidencji osobowej pracownikow, urlopéw oraz spraw zwiazanych
z czasowa niezdolnoscia do pracy, wydawanie legitymacji, zaswiadczen o zatrudnieniu
dla pracownikow DDPS,

kontrola porzadku i dyscypliny pracy,

analizowanie stanu zatrudnienia i wynagrodzen DDPS,

sporzadzanie sprawozdawczodci statystycznej GUS i resortowej dotyczacej zatrudnienia,
przygotowywanie wnioskow w sprawach wyréznien, nagradzania i karania pracownikow,
kompletowanie wnioskéw pracownikow przechodzacych na emerytury, renty z tytutu
niezdolnosci do pracy lub $wiadczen rehabilitacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych,

prowadzenie spraw socjalnych, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowe;j.

W zakresie administracyjnym:

1))
2)
3)
4)
S)

6)

prowadzenie caloksztaltu spraw administracyjnych,

rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzace;j,

rejestracja skarg i wnioskow,

prowadzenie archiwum,

prowadzenie prawidtowej gospodarki magazynowej DDPS wraz z udokumentowaniem
operacji magazynowych,

ewidencja majatku trwatego i wyposazenia administracyjnego DDPS.

W zakresie sekcji zywienia:

1

2)
3)

4)

prowadzenie kuchni i zapewnienie Zywienia odpowiadajacego normom i zasadom
zywienia,

przygotowywanie i wydawanie positkow,

zapewnienie czysto$ci oraz wilasciwych warunkow higieniczno-sanitarnych na terenie
kuchni,

Sciste przestrzeganie norm i przepiséw sanitarno — epidemiologicznych oraz przepisow

bhpi przeciwpozarowych.

W zakresie sekcji gospodarczej:

D

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania pod wzgledem technicznym,
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2)
3)

4)
5)
6)
7)

prowadzenie okresowej kontroli i konserwacji pomieszczen i sprz¢tu DDPS,
opracowywanie instrukcji obstugi i konserwacji urzadzen elektrycznych oraz sprzgtu
AGD,

dokonywanie biezacych napraw i remontéw pomieszczen i sprz¢tu DDPS,

sprawowanie nadzoru nad prawidlowa eksploatacja budynku,

utrzymanie nalezytej czystosci i porzadku we wszystkich pomieszczeniach DDPS,

pranie i prasowanie wyposazenia bgdacego na stanie DDPS.

§ 23

W dziale Administracyjno — Gospodarczym zatrudnieni sa:

1.

© % N L A W

Kierownik Dziatu
Referent administracyjny
Magazynier

Szef kuchni

Kucharka

Pomoc kuchenna
Kelnerka

Robotnik gospodarczy

Konserwator

10. Robotnik do pracy lekkiej

§ 24

Wszystkie dziaty DDPS obowigzane sa do wzajemnej wspolpracy w zakresie realizacji zadan

wymagajacych wspotdzialania.

§ 25

Do wspélnych obowiazkéw pracownikow DDPS nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7
8)

wlasciwe i terminowe wykonywanie przydzielonych zadan,

znajomos$¢ i przestrzeganie przepiséw dotyczacych spraw objetych zakresem zadan,
wykonywanie zadan zgodnie z zasadami bezpieczenstwa, gospodarnosci i oszczgdnosci,
prawidlowe prowadzenie dokumentacji w przydzielonym zakresie dziatania,
przestrzeganie przepisOw wewngetrznych obowigzujacych w DDPS,

wykonywanie zalecen pokontrolnych,

sumienne wykonywanie polecen stuzbowych,

poglebianie wlasnej wiedzy i umieje¢tnosci oraz podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
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Rozdzial V

Zasady planowania pracy

§ 26
Dziatalno$¢ DDPS oparta jest na rocznym planie pracy DDPS.
Planowanie pracy ma charakter zadaniowy oraz inspirujacy. Stuzy sprecyzowaniu zadan
natozonych na dzialy (stanowiska pracy) oraz wytyczania i koordynacji przedsigwzigc
zmierzajacych do realizacji tych zadan.
Roczny plan pracy opracowany jest w oparciu o plan pracy poszczegdlnych dziatow

(stanowisk pracy) DDPS.

Rozdzial V

Zasady obiegu dokumentacji, znakowania i rejestracji

§ 27

Dzienny Dom Pomocy Spolecznej przy znakowaniu pism uzywa symbolu DDPS.

§ 28

Korespondencja wplywajaca do DDPS podlega oznakowaniu data wplywu i dekretacji

dokonywanej przez Dyrektora lub w czasie jego nieobecnosci przez pracownika

zastgpujacego. Pracownicy dzialow rejestrujg  otrzymana korespondencj¢ w teczkach

przedmiotowych, ktére prowadza zgodnie z ,,jednolitym rzeczowym wykazem akt”.

W DDPS prowadzone sg nastgpujace rejestry:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
skarg i wnioskow,

zarzadzen Kierownika DDPS,

wyjazdow stuzbowych,

rejestr faktur,

ksigzka kontroli.
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Rozdzial VI

Zasady zalatwiania spraw oraz podpisywania pism

§ 29

Prawo do podpisywania pism posiada w pelnym zakresie Dyrektor.

Dyrektor organizuje i kieruje pracag DDPS oraz zalatwia sprawy zwiazane z realizacjg
zadan.
Dyrektor DDPS podpisuje:

1) pisma do organéw nadrz¢dnych i nadzorujacych,

2) pisma w sprawach osobowych i budzetowo-finansowych DDPS,

3) zarzadzenia wewngtrzne.

W czasie nieobecnosci Dyrektora do podpisania korespondencji upowazniony jest
pracownik zastgpujacy.

Prawo do podpisu gléwnego ksiggowego reguluja odrgbne przepisy.

Przygotowane projekty pism winny by¢ opatrzone inicjatami pracownika redagujacego.

Rozdzial VII

Zasady wykonywania dzialalnosci kontrolnej

§ 30
System kontroli w DDPS obejmuje kontrol¢ wewngtrzng wszystkich stanowisk pracy.
Kontrole wewngtrzng wykonuja :
1) Dyrektor DDPS,
2) Kierownicy Dzialow,
3) Gléwny Ksiggowy,

4) pracownicy DDPS zobowiazani do przeprowadzenia kontroli.

§ 31
Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokol, ktory okresla fakty stanowigce
podstawe do oceny osoby kontrolowanej. Protokoét kontroli podpisuje strona kontrolujaca

i kontrolowana.
Protokoly i  notatki stuzbowe z  przeprowadzonych  kontroli  lacznie

z propozycjami wnioskow lub zalecen przedstawia si¢ Dyrektorowi DDPS.
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3. W przypadku stwierdzenia istotnych nieprawidtowosci i uchybien wydawane sa stosowne

wnioski, ktore podpisuje Dyrektor.

§ 32
1. Kierownicy Dziatéw i Gtéwny Ksiggowy odpowiadaja przed Dyrektorem DDPS za
prawidtowe funkcjonowanie kontroli wewnetrznej oraz prawidlowe wykorzystanie
wnioskow kontroli w zakresie powierzonych im zadan i kompetencji.
2. Wyniki kontroli powinny by¢ wykorzystane w szczegolnosci do:
1) usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci i spowodowania prawidlowego
funkcjonowania,

2) umacniania funkcji nadzoru.

Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe

§ 33

1. Szczegblowe czynnoéci kancelaryjne i obieg dokumentéw okresla instrukcja
kancelaryjna.

2. Dzienny Dom Pomocy Spolecznej przy oznaczaniu spraw uzywa skrotu ,,DDPS”.

3. Szczegdtowe wykazy obowiazkow poszcezegolnych pracownikéw Dziennego Domu
Pomocy Spolecznej zawieraja ich zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnoscei.

4. W czasie nieobecnosci pracownikéw w pracy, ich zadania wykonuje pracownik
wskazany przez Dyrektora lub pracownika zastepujacego.

5. Organizacje pracy pracownikéw DDPS oraz ich prawa i obowigzki okresla Regulamin

Pracy, wydany przez Dyrektora na podstawie przepisow prawa pracy.

§ 34
Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu wymagaja zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta

Piotrkowa Trybunalskiego.

DYREKTOR
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