Zatacznik do zarzadzenia Nr ;’:’;LC& ..........

Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
zdnia .. Q% AW LA LOA R N\t

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DZIENNEGO DOMU POMOCY SPOLECZNEJ
W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM

Rozdzial I
Postanowienia ogo6lne

§ 1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacj¢ i zasady
funkcjonowania Dziennego Domu Pomocy Spotecznej w Piotrkowie Trybunalskim, zwanego
w dalszej czgsci DDPS.

§2

Dzienny Dom Pomocy Spotecznej dziata na podstawie:

I

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1769
ze zm.),

Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 2077
ze zm.),

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r.,
poz. 1579 ze zm.),

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1875
z pézniejszymi zmianami),

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22016 1.,
poz. 902 ze zm.)

Innych przepisow prawa okreslajacych funkcjonowanie jednostek organizacyjnych
pomocy spotecznej,

Statutu nadanego Uchwala Nr LIV/897/10 Rady Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
z dnia 25 sierpnia 2010 r. (Dz. Urz. Woj. Lodz. Nr 297, poz. 2489),

Niniejszego Regulaminu.

§3
Dzienny Dom Pomocy Spotecznej jest samodzielng jednostka organizacyjng pomocy
spolecznej Gminy Piotrkéw Trybunalski dziatajacg w formie jednostki budzetowej,
nie posiadajgcej osobowosci prawne;.
Siedzibg DDPS jest nieruchomos¢ nalezaca do Piotrkowskiej Spétdzielni Mieszkaniowej,
potozona w Piotrkowie Trybunalskim przy ul. Wojska Polskiego 127 ,,A”, oddana




dla Dziennego Domu Pomocy Spofecznej w najem na podstawie umowy
z dnia 1 kwietnia 1999 roku z PSM na czas nieoznaczony.

3. DDPS wykonuje zadania okreslone w Statucie nadanym Uchwalg Nr LIV/897/10
Rady Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 25 sierpnia 2010 r. w sprawie
nadania statutu Dziennemu Domowi Pomocy Spotecznej w Piotrkowie Trybunalskim.

4. DDPS podlega Prezydentowi Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

5. DDPS jest osrodkiem wsparcia przeznaczonym dla oséb z terenu miasta Piotrkowa
Trybunalskiego.

6. Misjg DDPS jest pomoc i wsparcie dla oséb starszych, chorych, niepelnosprawnych,
ktére wymagajg czesciowej opieki i pomocy w zaspokajaniu niezbednych potrzeb
zyciowych.

7. Dziatalnos¢ 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 16%° - 20%.

8. Dzienny Dom Pomocy Spotecznej wspodlpracuje z osobami starszymi ze spolecznosci
lokalne;j.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Dziennego Domu Pomocy Spolecznej

§ 4
Dziatalnoscia Dziennego Domu Pomocy Spolecznej kieruje Dyrektor, na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa, reprezentuje go na zewngtrz i ponosi odpowiedzialnosé
za wyniki pracy DDPS, w tym za Sciste przestrzeganie dyscypliny budzetowej, sprawuje
rowniez ogoélny nadzor nad realizacjg zadan DDPS.

§5

Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

§6
Dyrektor wykonujac czynnosci pracodawcy w stosunku do oséb zatrudnionych w DDPS,
w szczegolnoscei:
1) wykonuje funkcj¢ przetozonego stuzbowego w stosunku do pracownikéw DDPS,
2) sprawuje nadzor nad majatkiem DDPS,
3) zarzadza i kieruje jego dziatalno$cig oraz ustala organizacje wewnetrzng oraz tryb
pracy DDPS,
4) dba o whasciwy dobor pracownikow i podnoszenie ich kwalifikacji,
5) organizuje w sposob wiasciwy prace pracownikow DDPS,
6) nagradza, wyr6znia i karze pracownikow DDPS,
7) nadzoruje przestrzeganie poprzez pracownikow DDPS dyscypliny pracy i przepisow
0 zabezpieczeniu tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej oraz ochronie danych
osobowych,




8) tworzy warunki do realizacji zadan statutowych DDPS poprzez wilasciwe
gospodarowanie $rodkami okreslonymi w planie finansowym oraz ponosi
odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowe wykorzystanie,

9) wydaje zarzadzenia, regulaminy i instrukcje,

10) zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

§7
Podczas nieobecnosci Dyrektora zastgpstwo pelni Kierownik Dzialu Administracyjno-
Gospodarczego i Kadr, a w razie jego nieobecnosci wyznaczony pracownik.

§8
W skiad DDPS wchodza nastepujace dziaty:
1. Dziat Finansowo — Ksiegowy — DDPS 1
2. Dziat Opiekunczo — Terapeutyczny — DDPS II
3. Dzial Administracyjno — Gospodarczy i Kadr - DDPS III

§9
Schemat Organizacyjny Dziennego Domu Pomocy Spotecznej stanowi zalgcznik
Nr 1 do Regulaminu.

§ 10
1. Poszczegdlnymi dziatami kieruja:
1) Dziatem Finansowo- Ksiggowym - Gléwny Ksiegowy,
2) Dziatem Opiekunczo — Terapeutycznym - Kierownik Dziatu,
3) Dzialem Administracyjno — Gospodarczym i Kadr - Kierownik Dziatu.
2. Osoby kierujace zapewniaja wlasciwe funkcjonowanie podleglych dzialéw poprzez
prawidtowa organizacje, nadzor i koordynacje poszczegdlnych stanowisk pracy
zapewniajac zgodne z prawem wykonywanie zadan.

§11

Kierownicy Dzialéw inicjuja, planuja, organizuja i kontrolujg prace podlegtych komoérek

organizacyjnych, a zwlaszcza zapewniajg:

1) sprawowanie kontroli zarzgdczej w obszarze ich dziatania,

2) terminowos¢ i rzetelnos¢ realizacji przypisanych zadan,

3) dyscypling pracy poprzez nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikow regulaminow,
instrukcji, zarzadzen, przepisow bhp, tajemnicy stuzbowej, zabezpieczenia danych
osobowych,

4) wspodtdziatanie nadzorowanego przez siebie Dzialu z innymi dziatami DDPS,

5) wspoldziatanie z instytucjami i organizacjami w zakresie prowadzonych spraw,

6) organizacj¢ pracy w Dzialach poprzez sporzadzanie i aktualizacje opisdOw stanowisk
pracy, okreslenie projektow zakreséw obowigzkow,

7) wiasciwe przygotowanie projektow pism, opracowan i innych materiatow z zakresu
prowadzonych spraw.




Rozdzial 111
Zadania Poszczego6lnych Dzialow

§ 12

Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

opracowywanie projektu budzetu i planu finansowego DDPS,

prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw DDPS,

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

sporzgdzanie sprawozdan i analiz dotyczacych finanséw, zatrudnienia i ptac na potrzeby
DDPS, GUS, jednostek nadzorujgcych,

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych wedtug KST,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami pracownikéw i czlonkéw ich rodzin,
prowadzenie kasy DDPS,

10) wykonywanie catosci spraw zwigzanych z odptatnosciami za pobyt, ustugi opiekuncze

1 wyzywienie w DDPS,

11) dokonywanie zakupéw zywnosci, materiatdbw 1 ustug niezbednych do biezacego

funkcjonowania DDPS,

12) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi,
13) prowadzenie prawidlowej gospodarki magazynowej DDPS wraz z udokumentowaniem

1))
2)

operacji magazynowych.

§ 13
1. W dziale finansowo — ksiegowym zatrudnieni sa:
Glowny ksiegowy
Starszy ksiegowy
Referent

3)

2.
1))

2)
3)

4)

5)

1y

2)

Do zadan Gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnoscei:

prowadzenie ksiggowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych z wykonania budzetu DDPS.

Do zadan Starszego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

naliczanie i sporzadzanie list ptac, prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych
pracownikow DDPS,

prowadzenie dokumentow rozliczeniowych z ZUS i Urzedem Skarbowym,
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3)
4)
5)

D

2)
3)
4)

obstuga rachunku bankowego,

przeprowadzanie kontroli wstepnej dokumentow,

prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych zgodnie z ustawg prawo
zamowien publicznych.

Do zadan Referenta nalezy w szczego6lnosci:

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z zakupami w DDPS zgodnie z ustawa
prawo zamowien publicznych,

prowadzenie kasy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

sporzadzanie zapotrzebowania na positki oraz prowadzenie ich ewidencji.

prowadzenie magazynu zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 14

Do zadan Dziatu Opiekunczo - Terapeutycznego nalezy:

1.
)

2)
3)
4)

3]
2)

3)
4)
S)
6)

7)

W zakresie sekcji ustug opiekunczych:

swiadczenie wustug opiekunczych, specjalistycznych wustlug opiekunczych oraz
specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi w miejscu
zamieszkania klienta, na mocy decyzji administracyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Piotrkowie Trybunalskim,

organizowanie pracy opiekunow,

kontrolowanie prawidtowosci wykonywanych ustug opiekunczych,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan.

W zakresie sekcji terapeutycznej:

organizowanie zaj¢¢ dla os6b skierowanych na pobyt dzienny w DDPS,

pomoc w czynnosciach higienicznych osobom o0 ograniczonej sprawnosci
psycho- fizycznej,

organizowanie i udziat w imprezach okoliczno$ciowych,

wspolpraca z placéwkami kulturalno — o§wiatowymi w srodowisku lokalnym,
organizowanie wycieczek krajoznawczo — turystycznych,

utrzymywanie kontaktu z rodzinami podopiecznych, instytucjami i organizacjami
pomocowymi,

prowadzenie ewidencji i analiz wykorzystania miejsc.

§ 15

W dziale Opiekunczo - Terapeutycznym zatrudnieni sg nastepujgcy pracownicy:

D
2)

3)

Kierownik Dziatu, do ktérego zadan nalezy w szczegolnosci:

organizowanie pracy Dziatlu, nadzér i kontrola pracy podlegtych pracownikow,
przygotowywanie, w oparciu o decyzj¢ administracyjng planow realizacji ustug
opiekunczych, specjalistycznych ustug opiekunczych oraz specjalistycznych ustug
opiekunczych dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi w miejscu zamieszkania klienta,
przygotowywanie wymaganych sprawozdan z realizacji zadan Dziatu.




1)
2)
3)

4)

1))
2)

3)

1)

2)

Inspektor ds. ustug opiekunczych, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:

biezaca kontrola pracy opiekunéw $wiadczacych ustugi opiekuncze oraz specjalistyczne
ustugi opiekuncze w miejscu zamieszkania klienta,

wizytacje S$rodowisk objetych pomocg w formie ustlug opiekunczych oraz
specjalistycznych ustug opiekunczych,

wspodlpraca z pracownikami socjalnymi MOPR oraz rodzinami oséb korzystajacych
z ustug,

prowadzenie niezbednej dokumentacji.

Opiekun, do ktérego zadan nalezy w szczegélnosci s$wiadczenie ushug opiekunczych,
specjalistycznych ustug opiekunczych oraz specjalistycznych ustug opiekunczych
dla os6b z zaburzeniami psychicznymi w miejscu zamieszkania klienta.

Instruktor terapii zajeciowej, do ktérego zadan nalezy w szczegolnosci:

organizowanie zaje¢ dla osob skierowanych na pobyt dzienny w DDPS,

pomoc w czynnosciach higienicznych osobom o ograniczonych zdolnosciach
psycho -fizycznych,

prowadzenie niezbednej dokumentacji.

Opiekun, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:

zapewnienie opieki i bezpieczenstwa osobom korzystajgcym z pobytu dziennego
w DDPS,

wspolpraca z instruktorem terapii zajeciowej w zakresie organizacji pobytu dziennego.

§16

Do zadan Dziatu Administracyjno - Gospodarczego i Kadr nalezy:

W zakresie kadr:

1) przygotowywanie dokumentow dotyczacych nawigzania i rozwigzywania stosunku pracy,

2) prowadzenie ewidencji pracownikéw, akt osobowych, urlopéw oraz spraw zwigzanych
z czasowg niezdolnoscig do pracy, wydawanie legitymacji, zaswiadczen o zatrudnieniu
dla pracownikow DDPS,

3) kontrola porzadku i dyscypliny pracy,

4) analizowanie stanu zatrudnienia DDPS,

5) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej GUS i resortowej dotyczacej zatrudnienia,

6) przygotowywanie wnioskow w sprawach wyr6znien, nagradzania i karania pracownikow,

7) zalatwianie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikdéw na emeryturg i rente,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych,

9) prowadzenie spraw socjalnych, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowe;.

W zakresie administracyjnym:

1))

prowadzenie caloksztattu spraw administracyjnych,
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2)
3)
4)
3)
6)

rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

obstuga Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), BIP,
rejestracja skarg i wnioskow,

prowadzenie sktadnicy akt,

ewidencja majatku trwatego i wyposazenia administracyjnego DDPS.

W zakresie sekcji zywienia:

)]

2)
3)

4)

prowadzenie kuchni i zapewnienie zywienia odpowiadajacego normom i zasadom
zywienia,

przygotowywenie i wydawanie positkow,

zapewnienie czystosci oraz wihasciwych warunkéw higieniczno-sanitarnych na terenie
pomieszczen kuchennych,

Scisle przestrzeganie norm i przepisow sanitarno — epidemiologicznych oraz przepisow
bhp i przeciwpozarowych.

W zakresie sekcji gospodarczej:

1) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania pod wzgledem technicznym,
2) prowadzenie okresowej kontroli i konserwacji pomieszczen i sprzetu DDPS,
3) dokonywanie biezacych napraw i remontéw pomieszczen i sprzetu DDPS,
4) sprawowanie nadzoru nad prawidtowg eksploatacjg budynku,
5) utrzymanie nalezytej czystosci i porzadku we wszystkich pomieszczeniach DDPS,
6) pranie i prasowanie wyposazenia bedacego na stanie DDPS.
§17
W dziale Administracyjno — Gospodarczym i Kadr zatrudnieni sg nastepujacy
pracownicy:
1. Kierownik Dzialu, do ktérego zadan w szczegdlnosci nalezy:
1) planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy Dzialu w sposdb zapewniajacy
prawidlowe realizowanie zadan,
2) prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych pracownikow DDPS,
3) nadzdr nad utrzymaniem w nalezytym stanie urzadzen i pomieszczen,
4) ewidencja majatku trwatego i wyposazenia DDPS.
2. Referent administracyjny, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie zasobow kancelaryjnych i wybranych spraw kadrowych,
2) redagowanie pism w zakresie powierzonej problematyki,
3) obstuga ePUAP, BIP,
4) prowadzenie sktadnicy akt.
4. Szef kuchni, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:
1) podzial i nadzorowanie pracy podlegtego personelu,
2) przestrzeganie obowigzujacych przepisow sanitarno-epidemiologicznych,
3) sporzadzanie jadlospisow z zachowaniem norm zywieniowych i kalorycznosci

positkow,




4)
5)

1))
2)
3)
1)

2)
3)

1)
2)
3)

1)
2)

1))
2)

10.

przyjmowanie artykutléw spozywczych z magazynu zgodnie z rozchodem wewnetrznym,
przyrzadzanie positkéw zgodnie z  jadlospisem wedtug  obowigzujacych norm
zywieniowych.

. Kucharz, do ktérej zadan nalezy w szczegdlnosci:

przygotowywanie i wydawanie positkow zgodnie z jadtospisem wedtug obowigzujacych
norm zywieniowych,

czuwanie nad utrzymaniem wlasciwego stanu higieniczno — sanitarnego pomieszczen
kuchennych oraz sprzegtéw i naczyn znajdujacych si¢ w nich,

przestrzeganie obowigzujacych przepisow sanitarno - epidemiologicznych.

Pomoc kuchenna, do ktdrej zadan nalezy w szczegdlnoscei:

przygotowanie pomieszczen do przyrzadzania positkow,

pomoc w przyrzadzaniu positkow,

utrzymywanie nalezytej czystosci naczyn, maszyn i sprzetdw oraz pomieszczen
kuchennych.

Kelnerka, do ktdrej zadan nalezy w szczegdlnosci:

przygotowanie stoldwki do wydawania positkow,

roznoszenie positkow do stolikdw,

utrzymywanie nalezytej czystosci sali i stoldéw konsumpcyjnych oraz pomieszczen
kuchennych.

. Robotnik gospodarczy, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:

utrzymanie w czystosci i porzadku pomieszczen DDPS oraz terenu wokét,
wykonywanie drobnych prac naprawczo — remontowych.

. Konserwator, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:

utrzymanie w pelnej sprawnosci urzadzen i instalacji nalezacych do DDPS,
wykonywanie prac remontowych oraz biezgcych napraw.

Robotnik do pracy lekkiej odpowiada za utrzymanie w czystosci i porzadku
pomieszczen DDPS.

§18

Wszystkie dziaty DDPS obowigzane sa do wzajemnej wspotpracy w zakresie realizacji zadan
wymagajacych wspotdziatania.

§19

Do wspolnych obowigzkéw pracownikéw DDPS nalezy w szczegdlnosci:

D
2)
3)
4)

wlasciwe 1 terminowe wykonywanie przydzielonych zadan,

znajomos¢ 1 przestrzeganie przepisow dotyczacych spraw objetych zakresem zadan,
wykonywanie zadan zgodnie z zasadami bezpieczenstwa, gospodarnosci i oszczednosei,
prawidlowe prowadzenie dokumentacji w przydzielonym zakresie dziatania,
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5) przestrzeganie przepisoOw wewnetrznych obowigzujagcych w DDPS,

6) wykonywanie zalecen pokontrolnych,

7) sumienne wykonywanie polecen stuzbowych,

8) poglebianie wlasnej wiedzy i umiejetnosci oraz podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Rozdzial IV
Zasady planowania pracy

§ 20

1. Dziatalno$¢ DDPS oparta jest na rocznym planie pracy DDPS.

2. Planowanie pracy ma charakter zadaniowy oraz inspirujacy. Stuzy sprecyzowaniu zadan
natozonych na dzialy (stanowiska pracy) oraz wytyczania i koordynacji przedsiewzie¢
zmierzajacych do realizacji tych zadan.

3. Roczny plan pracy opracowany jest w oparciu o plan pracy poszczegdlnych dziatow
(stanowisk pracy) DDPS.

Rozdzial V
Zasady obiegu dokumentacji, znakowania i rejestracji

§ 21
Dzienny Dom Pomocy Spotecznej przy znakowaniu pism uzywa symbolu DDPS.

§22
Korespondencja wptywajaca do DDPS podlega oznakowaniu datg wptywu i dekretacji
dokonywanej przez Dyrektora lub w czasie jego nieobecnosci przez pracownika
zastepujacego. Pracownicy dzialéw rejestrujg otrzymang korespondencje w teczkach
przedmiotowych, ktore prowadzg zgodnie z ,,jednolitym rzeczowym wykazem akt”.
W DDPS prowadzone sg nastepujace rejestry:
1) korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
2) skarg i wnioskow,
3) zarzadzen Dyrektora DDPS,
4) upowaznien i pelnomocnictw,
5) wyjazdéw stuzbowych,
6) rejestr faktur,
7) ksiagzka kontroli.

Rozdzial VI
Zasady zalatwiania spraw oraz podpisywania pism

§ 23
1. Prawo do podpisywania pism posiada w pelnym zakresie Dyrektor.

9




(O8]

1)

2)

Dyrektor organizuje i kieruje pracg DDPS oraz zatatwia sprawy zwigzane z realizacja
zadan.

. Dyrektor DDPS podpisuje:

1) pisma do organdéw nadrzednych i nadzorujacych,

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

3) zarzadzenia wewngtrzne.

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

Prawo do podpisu Gléwnego ksiggowego regulujg odrebne przepisy.

Przygotowane projekty pism winny by¢ opatrzone inicjatami pracownika redagujacego.

Rozdzial VII
Zasady wykonywania dzialalno$ci kontrolnej

§ 24
Kontrola wewngtrzna stanowi element systemu kontroli zarzadczej DDPS i obejmuje
kontrole catosci dziatalnosci jednostki.
Kontrole wewngtrzng wykonujg :
1) Dyrektor DDPS,
2) Kierownicy Dziatow,
3) Gléwny Ksiegowy,
4) pracownicy DDPS zobowigzani do przeprowadzenia kontroli.
Kontrola wewngtrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej
dziatalnosci, rzetelne jego udokumentowanie i dokonanie oceny, a takze sformutowanie
stosownych wnioskow.

§ 25
7 przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokdt, ktory okresla fakty stanowigce
podstawe do oceny osoby kontrolowanej. Protokét kontroli podpisuje strona kontrolujaca
1 kontrolowana.
Protokoly i  notatki  stuzbowe z  przeprowadzonych  kontroli  lacznie
z propozycjami wnioskéw lub zalecen przedstawia si¢ Dyrektorowi DDPS.
W przypadku stwierdzenia istotnych nieprawidtowosci i uchybien wydawane sg stosowne
wnioski, ktore podpisuje Dyrektor.

§ 26
Kierownicy Dziatéw i Gléowny Ksiegowy odpowiadajg przed Dyrektorem DDPS
za prawidlowe funkcjonowanie kontroli wewngtrznej oraz prawidlowe wykorzystanie
wnioskéw kontroli w zakresie powierzonych im zadan i kompetencji.
Wiyniki kontroli powinny by¢ wykorzystane w szczegdlnosei do:
usunigcia  stwierdzonych  nieprawidlowosci i spowodowania  prawidtowego
funkcjonowania,
umacniania funkcji nadzoru.
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Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§ 27

1. Szczegélowe czynnosci kancelaryjne i obieg dokumentow okresla instrukcja
kancelaryjna.

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

3. Szczegélowe wykazy obowigzkéw poszczegdlnych pracownikéw Dziennego Domu
Pomocy Spolecznej zawierajg ich zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

4. Organizacj¢ pracy pracownikow DDPS oraz ich prawa i obowigzki okresla Regulamin
Pracy, wydany przez Dyrektora na podstawie przepisOw prawa pracy.

§ 28
Wszyscy pracownicy DDPS zobowigzani sg zapozna¢ si¢ z trescig niniejszego Regulaminu.

§ 29
Wszelkie zmiany do Regulaminu wymagaja formy wiasciwej dla jego nadania.

§ 30
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego.
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