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Rodzaj zadania Termin realizacji Osoba wykonujgca

Osoba nadzorujaca

I. Organizowanie i Swiadczenie uslug opiekunczych,
specjalistycznych uslug opiekunczych i specjalistycznych ustug
opiekunczych dla os6b z zaburzeniami psychicznymi w miejscu
zamieszkania klienta, na podstawie decyzji administracyjnych
Dyrektora MOPR w Piotrkowie Tryb.

1. Przygotowywanie miesigcznych planéw realizacji ustug Zadanie ciagte A.Goska-Suwart
opiekuniczych w oparciu o wydane przez MOPR decyzje. E. Badek

2. Rozpoznanie sytuacji w srodowisku przy wspoltpracy Zadanie ciagle A.Goska-Suwart
z pracownikami socjalnymi MOPR, w celu okreslenia hierarchii E. Badek
potrzeb klienta oraz ustalenia zakresu dziatan zmierzajacych do ich

zaspokojenia.

3. Kierowanie opiekuna do podopiecznego i zapoznanie go Zadanie ciagte A.Goska-Suwart
z zakresem czynnosci, jakie bedg w danym Srodowisku E. Badek
realizowane.

4. Swiadczenie ustug opiekunczych w miejscu zamieszkania
klienta poprzez wykonywanie: Zadanie ciagte Opiekunowie DDPS
- czynnosci pielegnacyjno-opiekunczych,

- czynnosci gospodarczych,

- zapewnienie kontaktu z otoczeniem,

- zapewnienie dostgpu do $wiadczenn medycznych i placowek
stuzby zdrowia,

- inne zgodnie z decyzja administracyjna MOPR

Dyrektor DDPS

A.Goska-Suwart
E. Badek




. Przygotowywanie plandw pracy opiekunow.

. Nadzér nad pracg opiekunéw w terenie.

5
6
7. Przeprowadzanie dziatan interwencyjnych.
8. Prowadzenie dokumentacji podopiecznych.
9

. Spotkania i szkolenia robocze z opiekunami.

10. Sporzadzanie miesigcznych zestawien ilosci godzin ushug

zrealizowanych w poszczegdlnych srodowiskach,

ewidencjonowanie zawieszen i rezygnacji.

11. Naliczanie odptatnosci za wykonane godziny ustug.

12. Przekazywanie do MOPR miesi¢cznej informacji o stanie
realizacji planu ustug opiekunczych, specjalistycznych ustug
opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekuficzych dla oséb
z zaburzeniami psychicznymi.

13. Wspétpraca z MOPR w zakresie realizacji zadan.

14. Przekazywanie dokumentacji wg wlasciwosci.

15. Wspolpraca z Dzialem Administracyjno — Gospodarczym
1 Kadr w zakresie ustalania terminow urlopéw wypoczynkowych
opiekundow.

16. Wspolpraca z Dzialem Ksiegowosci i MOPR w zakresie
wykorzystania dotacji na $wiadczenie specjalistycznych ustug
opiekunczych dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi.

17. Przygotowywanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu
ustug opiekunczych

II. Zapewnienie opieki i odpowiednich warunkow w trakcie
pobytu osobom skierowanym do DDPS na mocy decyzji
Dyrektora MOPR.

1. Zapoznanie osob zgloszonych przez MOPR na pobyt dzienny
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w DDPS z funkcjonowaniem placoéwki i specyfikg organizacyjna.

2. Rozpoznawanie indywidualnych potrzeb, zainteresowan
1 mozliwosci uczestnikéw pobytu.

3. Przygotowywanie indywidualnych planow pracy
z uczestnikami pobytu.

4. Organizowanie czasu wolnego poprzez udzial w zajeciach
z elementami terapii, dostosowanych forma i trescig do mozliwosci
zaréwno jednostkowych, jak i grupowych uczestnikow:

» Zajecia plastyczne z wykorzystaniem réznych technik
1 materiatow:

- wyklejanki,

- dekorowanie przedmiotow uzytkowych technikg decupage,

- origami,

- wykonywanie laurek, kartek okolicznosciowych i $wiatecznych,

- stroiki okolicznosciowe i §wigteczne,

- prace wykonywane z surowcOéw naturalnych (nasion, kwiatow,
roslin, orzechow szyszek),

- malowanie farbami, kredkami.

» Zajecia muzyczne:

- nauka tekstow piosenek,

- wspolne Spiewanie,

- shuchanie muzyki.

» Gryizabawy poprawiajgce pamiec i orientacje

» Wspdlne ogladanie TV i stuchanie audycji radiowych,
» Zajgcia biblioteczne:

- przeglad prasy codzienne;j,

- czytanie na glos,
- dyskusje tematyczne,
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- wspdlpraca z Miejskg Biblioteka Publiczng w Piotrkowie
Trybunalskim /wypozyczanie i1 dostarczanie podopiecznym DDPS
ksigzek z miejskiego ksiegozbioru przez pracownikow biblioteki/.

» Zajgcia usprawniajgco-ruchowe:

- gimnastyka relaksacyjna,

- ¢wiczenia ogdlno-usprawniajace,

- ¢wiczenia poprawiajace oddychanie, podtrzymujace prawidlows
postawe

- zajgcia na $wiezym powietrzu - spacery.

5. Zaspokajanie potrzeb towarzyskich i rekreacyjno-kulturalnych:

» Organizowanie imprez okoliczno$ciowych:

- Dzien Babci i Dziadka z udzialem dzieci z placowek
wspolpracujacych z DDPS,

- spotkanie walentynkowe,

- organizacja uroczystosci z okazji Dnia Kobiet,

- uroczystosci imieninowe uczestnikow pobytu,

- Dzien  Matki organizowany przy wspoOludziale dzieci
z piotrkowskich placowek oswiatowo — wychowawczych,

- organizacja obchodow Dnia Seniora w placowce,
Andrzejki,

- Mikotajki,

- przygotowania do uroczystosci Wigilijnej w DDPS,

- jasetka w wykonaniu dzieci i mlodziezy z piotrkowskich
przedszkoli 1 szkoét.

» Grupowe wyjscia na imprezy organizowane przez placowki
kulturalne 1 o$wiatowe na terenie miasta oraz udzial
w uroczystosciach rocznicowych:

> Wspolpraca z innymi placowkami pomocy spotecznej oraz
szkotami 1 przedszkolami w zakresie organizowania wspolnych
przedsigwzig¢ o charakterze kulturalno — o§wiatowym.
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6. Pomoc w utrzymywaniu kontaktu z otoczeniem i zachowaniu
aktywnosci spotecznej:

»  Wspolpraca z rodzina.

» Wspdlpraca z pracownikami socjalnymi MOPR.

» Poradnictwo i pomoc w zatatwianiu spraw osobistych.

7. Zapewnienie opieki i bezpieczenstwa w trakcie pobytu:
» Udzielanie w naglych przypadkach pierwszej pomocy
przedmedyczne;.
» Wiasciwe zaopatrzenie apteczki pierwszej pomocy.
» Propagowanie oswiaty zdrowotnej:

- pogadanki zdrowotne.
» Pomoc w czynnosciach dnia codziennego i zaspokajaniu
podstawowych potrzeb zyciowych, w tym pomoc w czynnosciach
higienicznych osobom o ograniczonej sprawnosci psycho—
fizyczne;j.
8. Prowadzenie ewidencji obecnosci uczestnikow zaje¢, dziennika
zajg¢ oraz dokumentacji indywidualnej osob skierowanych na
pobyt w DDPS.
9. Prowadzenie Kroniki DDPS.
10. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan w ramach
organizacji pobytu dziennego w DDPS.
11. Dokonywanie dwa razy w roku pisemnej oceny efektow
realizacji indywidualnych planéw pracy z podopiecznym.
12. Scista wspblpraca z pracownikami Dzialu Opiekunczo —
Terapeutycznego oraz wspolpraca z pozostatymi pracownikami
DDPS w zakresie realizacji zadan.

III. Zapewnienie wyzywienia dla podopiecznych DDPS,
osob skierowanych decyzja administracyjna oraz emerytéw
i rencistow z terenu miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

1. Zakup produktéw zywnosciowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.
2. Prowadzenie ewidencji oséb korzystajacych z positkdw.

Zadanie ciagte

Zadanie ciagle
Zadanie ciagle
jeden raz w miesigcu

Zadanie ciagte

Na biezaco
Na biezaco
na koniec pétrocza

na koniec pétrocza

Zadanie ciagle

Zadanie ciagle

Zadanie ciagle

B. Wojciak
M.Erenberg

E. Kozera

E. Kozera

A. Goska-Suwart

E. Szczegsna

_H_




10.Sporzadzanie

IV.

. Prowadzenie

. Wydawanie i rozliczanie karnetow zywieniowych.
. Rozliczanie positkéw wydanych w ramach programu ,,Pomoc

panstwa w zakresie dozywiania”.
kuchni i
odpowiadajacego normom i zasadom zywienia.

zapewnienie wyzywienia

. Przygotowywanie i wydawanie positkow zgodnie z ustalonym

jadtospisem, zachowaniu  obowigzujacych  norm

zywieniowych.

przy

. Zapewnienie czystosci oraz wlasciwych warunkow higieniczno

— sanitarnych na terenie pomieszczen kuchni i stotowki.

. Opracowywanie jadlospiséw z podzialem na poszczegdlne

rodzaje diet z zachowaniem okreslonej na dany rok stawki
zZywieniowe;.

. Magazynowanie i przechowywanie zywnosci oraz rozliczanie

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
raportow zywieniowych dziennych

1 miesigcznych.

Prowadzenie ksiggowosci budzetowe;j.

. Rozliczanie finansowe z Urzedem Skarbowym i ZUS

Sporzadzanie list ptac oraz prowadzenie kart wyptat.
Prowadzenie ksigg rachunkowych w ujeciu syntetycznym i
analitycznym.

Sporzadzanie obowigzujacych
1 wydatkow budzetowych.
Opracowywanie rocznych planéw budzetu DDPS.
statystycznych 1 resortowych

sprawozdan z dochodow

Sporzadzanie sprawozdan
dotyczacych wynagradzania pracownikéw DDPS.

. Prowadzenie kasy DDPS.
. Prowadzenie caloksztaltu prac zwigzanych z zamowieniami

publicznymi.
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VL
1.

2. Ewidencjonowanie,

. Przygotowywanie

. Analizowanie stanu

Prowadzenie spraw kadrowych.

. Przygotowywanie dokumentéw dotyczacych nawigzania

i rozwigzywania stosunku pracy oraz zakladanie
i prowadzenie akt osobowych.

Prowadzenie ewidencji osobowej pracownikow, urlopéw
oraz spraw zwigzanych z czasowa niezdolnoscig do pracy,
wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu dla pracownikow.
wnioskOw W sprawie Wwyrdzniania,
nagradzania i karania pracownikow.

Kompletowanie wnioskow pracownikéw przechodzacych na
emerytury, renty z tytutu niezdolnosci do pracy lub swiadczen

rehabilitacyjnych.

. Kontrola porzadku i dyscypliny pracy.

zatrudnienia 1 wynagrodzen
pracownikow.

Sporzadzanie sprawozdawczosci GUS i resortowej dotyczacej
zatrudnienia.

Prawidlowe gospodarowanie ZFSS.

Prowadzenie dokumentacji wydatkowania $rodkéw z ZFSS.

Prowadzenie skladnicy akt.
Przejmowanie akt z poszczegélnych dzialéw na podstawie

spisow zdawczo-odbiorczych.

przechowywanie 1  zabezpieczanie

przyjetych do przechowywania akt.

3. Udostepnianie i wypozyczanie akt na zasadach okreslonych

w odpowiednich przepisach.

4. Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalne;.
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Na biezaco

Zadanie ciggte

Kwartalne, Roczne

Zadanie ciagle
-II-

Zadanie ciagle

M. Jedrzejczak
M Jedrzejczak

M. Antoszczyk
M. Jedrzejczak
M. Jedrzejczak
M Jedrzejczak

M. Antoszczyk

M Jedrzejczak

M Jedrzejczak

M. Antoszczyk

Dyrektor DDPS

Dyrektor DDPS

Dyrektor DDPS

Dyrektor DDPS

M. Jedrzejczak




VII. Wlasciwe gospodarowanie majatkiem DDPS.

1. Prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkow trwatych
i Srodkéw trwatych o charakterze wyposazenia.

2. Przeprowadzanie zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng
SpisOw .

3. Zakup srodkéw chemicznych, artykutéw biurowych oraz
Srodkéw trwatych o charakterze wyposazenia zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

4. Prowadzenie prawidlowej gospodarki magazynowej DDPS
wraz z udokumentowaniem operacji magazynowych.

5. Planowanie koniecznych remontéw pomieszczen DDPS.

6. Prowadzenie okresowej kontroli i konserwacji pomieszczen

i sprzetu DDPS.

7.Dokonywanie  biezacych napraw w  pomieszczeniach
oraz sprzetu DDPS.

8. Zlecanie wyspecjalizowanym firmom wykonania

wymaganych przepisami przegladéw technicznych: instalacji
elektrycznej, gazowej, gasnic itp.
9. Utrzymanie nalezytej czystosci i porzadku we wszystkich
pomieszczeniach DDPS.
10. Pranie i prasowanie odziezy ochronnej pracownikow DDPS
1 wyposazenia placowki.
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