
Zat^cznik do zarz^dzenia Nr . . ^ ^ ^ 
Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego 
z dnia ..D.̂ ..UV.e.;'y!,̂ .aQv...2-QAi..r̂ .QW 

R E G U L A M I N O R G A N I Z A C Y J N Y 
D Z I E N N E G O D O M U P O M O C Y S P O L E C Z N E J 

W P I O T R K O W I E T R Y B U N A L S K I M 

Rozdzial I 
Postanowienia ogolne 

' § 1 
Regulamin organizacyjny, zwany dalej „Rcgulaminem" olo-esla organizacje i zasady 
funlccjonowania Dziennego Domu Pomocy Spoiecznej w Piotrkowie Trybunalskim, zwanego 
w dalszej cz^sci DDPS. , 

§ 2 
Dziermy Dom Pomocy Spoiecznej dziala na podstawic: 
1. Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoiecznej (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1769 

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

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

poz. 1579 ze zm.), 
4. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz^dzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1875 

z pozniejszymi zmianami), 
5. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorz^dowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., 

poz. 902 ze zm.) 
6. Innych przepisow prawa okreslaj^cych funkcjonowanie jednostek organizacyjnych 

pomocy spoiecznej, 
7. Statutu nadanego Uchwal^ Nr LIV/897/10 Rady Miasta Piotrkowa Trybunalskiego 

z dnia 25 sierpnia 2010 r. (Dz. Urz. Woj. Lodz. Nr 297, poz. 2489), 
8. Niniejszego Regulaminu. 

§ 3 
1. Dzienny Dom Pomocy Spoiecznej jest samodzieln^ jednostk^ organizacyjny pomocy 

spoiecznej Gminy Piotrkow Trybunalski dzialajycq w formie jednostki budzetowej, 
nie posiadajycej osobowosci prawnej. 

2. Siedziby DDPS jest nieruchomosc nalezyca do Piotrkowskiej Spoldzielni Mieszkaniowej, 
potozona w Piotrkowie Trybunalskim przy ul. Woj ska Polskiego 127 „A", oddana 



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

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

4. DDPS podlega Prezydentowi Miasta Piotrkowa Trybunalskiego. 
5. DDPS jest osrodkiem wsparcia przeznaczonym dla osob z terenu miasta Piotrkowa 

Trybunalskiego. 
6. MisJ4 DDPS jest pomoc i wsparcie dla osob starszych, chorych, niepelnosprawnych, 

ktore wymagajy cz^sciowej opieki i pomocy w zaspokajaniu niezbednych potrzeb 
zyciowych. 

7. Dzialalnosc DDPS prowadzona jest w dni robocze od poniedzialku do soboty w systemic 
jednozmianowym, w godzinach 1^^ - \5^^ oraz dodatkowo we wtorki i czwartki 
wgodzinach le""- 20°^ 

8. Dzienny Dom Pomocy Spoiecznej wspolpracuje z osobami starszymi ze spolecznosci 
lokalnej. 

Rozdzia} II 
Struktura organizacyjna Dziennego Domu Pomocy Spoiecznej 

Dzialalnosci^ Dziermego Domu Pomocy Spoiecznej kieruje Dyrektor, na zasadzie 
jednoosobowego kierownictwa, reprezentuje go na zewnatrz i ponosi odpowiedzialnosc 
za wyniki pracy DDPS, w tym za scisle przestrzeganie dyscypliny budzetowej, sprawuje 
rowniez ogolny nadzor nad realizacjy zadan DDPS. 

§ 5 : 
Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Piotrkowa Trybunalskiego. 

§ 6 
Dyrektor wykonujyc czynnosci pracodawcy w stosunku do osob zatrudnionych w DDPS, 
w szczegolnosci: 

1) wykonuje funkcje przelozonego sluzbowego w stosunku do pracownikow DDPS, 
2) sprawuje nadzor nad majytkiem DDPS, 
3) zarzadza i kieruje jego dzialalnosci^ oraz ustala organizacje wewn^trzny oraz tryb 

pracy DDPS, 
4) dba o wlasciwy dobor pracownikow i podnoszenie ich kwalifikacji, 
5) organizuje w sposob wlasciwy prace pracownikow DDPS, 
6) nagradza, wyroznia i karze pracownikow DDPS, 
7) nadzoruje przestrzeganie poprzez pracownikow DDPS dyscypliny pracy i przepisow 

o zabezpieczeniu tajemnicy pahstwowej i sluzbowej oraz ochronie danych 
osobowych, 
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8) tworzy warunki do realizacji zadan statutowych DDPS poprzez wlasciwe 
gospodarowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym oraz ponosi 
odpowiedzialnosc za ich prawidlowe wykorzystanie, 

9) wydaje zarzydzenia, regulaminy i instrukcje, 
10) zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej. 

§ 7 
Podczas nieobecnosci Dyrektora zast^pstwo pelni Kierownik Dziahi Administracyjno-
Gospodarczego i Kadr, a w razie jego nieobecnosci wyznaczony pracownik. 

§ 8 
W sklad DDPS wchodzy nast^pujyce dziaiy: 
1. Dziat Finansowo - Ksi^gowy - DDPS I 
2. Dzial Opiekunczo - Terapeutyczny - DDPS I I 
3. Dzial Administracyjno - Gospodarczy i Kadr - DDPS II I 

§ 9 
Schemat Organizacyjny Dziennego Domu Pomocy Spoiecznej stanowi zalycznik 
Nr 1 do Regulaminu. 

§10 . _ 
1. Poszczegolnymi dziaiami kierujy: 

1) Dzialem Finansowo-Ksi^gowym - Glowny Ksi^gowy. 
2) Dziaiem Opiekunczo - Terapeutycznym - Kierownik Dzialu, 
3) Dziaiem Administracyjno - Gospodarczym i Kadr - Kierownik Dzialu. 

2. Osoby kierujyce zapewniajy wlasciwe funkcjonowanie podleglych dzialow poprzez 
prawidlowy organizacje, nadzor i koordynacje poszczegolnych stanowisk pracy 
zapewniajyc zgodne z prawem wykonywanie zadan. 

§11 
Kierownicy Dzialow inicjujy, planujy, organizujy i kontrolujy prace podleglych komorek 
organizacyjnych, a zwlaszcza zapewniajy: 
1) sprawowanie kontroli zarzadczej w obszarze ich dzialania, 
2) terminowosc i rzetelnosc realizacji przypisanych zadah, 
3) dyscypliny pracy poprzez nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow regulaminow, 

instrukcji, zarzydzen, przepisow bhp, tajemnicy sluzbowej, zabezpieczenia danych 
osobowych, 

4) wspoldzialanie nadzorowanego przez siebie Dzialu z innymi dziaiami DDPS, 
5) wspoldzialanie z instytucjami i organizacjami w zakresie prowadzonych spraw, 
6) organizacje pracy w Dzialach poprzez sporzydzanie i aktualizacje opisow stanowisk 

pracy, okreslenie projektow zakresow obowiyzkow, ; 
7) wlasciwe przygotowanie projektow pism, opracowan i iimych materialow z zakrcsu 

prowadzonych spraw. 



Rozdzial I I I 
Zadania Poszczegolnych Dzialow 

§ 1 2 
Do zadah Dzialu Finansowo - Ksiygowego nalezy: " l i y ; 
1) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych, 
2) opracowywanie projektu budzetu i planu finansowego DDPS, 
3) prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkow DDPS, 
4) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz, 
5) obliczanie wynagrodzen pracownikow, ZUS, US oraz prowadzenie dokumentacji 

ptacowej dla celow rozliczen z ZUS oraz US, 
6) sporzydzanie sprawozdan i analiz dotyczacych finansow, zatrudnienia i plac na potrzeby 

DDPS, GUS, jednostek nadzorujycych, 
7) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych wedlug KST, ^ - > 
8) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniami pracownikow i czlonkow ich rodzin, 
9) prowadzenie kasy DDPS, 
10) wykonywanie calosci spraw zwiazanych z odplatnosciami za pobyt, uslugi opiekuhcze 

i wyzywienie w DDPS, 
11) dokonywanie zakupow zywnosci, materialow i uslug niezbednych do biezycego 

funkcjonowania DDPS, 
12) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z zamowieniami publicznymi, 
13) prowadzenie prawidtowej gospodarki magazynowej DDPS wraz z udokumentowaniem 

operacji magazynowych. 

- . .: >: §13 
1. W dziale finansowo - ksiygowym zatrudnieni sy: 
1) Glowny ksiygowy 
2) Starszy ksiygowy ; 
3) Referent 

2. Do zadah Glownego ksiygowego nalezy w szczegolnosci: 
1) prowadzenie ksiygowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie z obowiyzujycymi 

przepisami, - ^ ^ . = - V 
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieniyznymi, 
3) dokonywanie wstypnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych 

z planem finansowym, 
4) dokonywanie wstypnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych 

operacji gospodarczych i finansowych, 
5) sporzydzanie sprawozdan budzetowych i finansowych z wykonania budzetu DDPS. 

3. Do zadan Starszego ksiygowego nalezy w szczegolnosci: ; . 
1) naliczanie i sporzydzanie list plac, prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasilkowych 

pracownikow DDPS, 
2) prowadzenie dokumentow rozliczeniowych z ZUS i Urzydem Skarbowym, 



3) obsluga rachunku bankowego, 
4) przeprowadzanie kontroli wstypnej dokumentow, 
5) prowadzenie postypowan o udzielenie zamowien publicznych zgodnie z ustawy prawo 

zamowien publicznych. 

4. Do zadan Referenta nalezy w szczegolnosci: 
1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiyzanych z zakupami w DDPS zgodnie z ustawa 

prawo zamowien publicznych, 
2) prowadzenie kasy zgodnie z obowiyzujycymi przepisami, 
3) sporzydzanie zapotrzebowania na posilki oraz prowadzenie ich ewidencji. 
4) prowadzenie magazynu zgodnie z obowiyzujycymi przepisami. 

§14 
Do zadah Dzialu Opiekunczo - Terapeutycznego nalezy: 
1. W zakresie sekcji uslug opiekunczych: i > 

1) swiadczenie uslug opiekunczych, specjalistycznych uslug opiekunczych oraz 
specjalistycznych uslug opiekunczych dla osob z zaburzeniami psychicznymi w miejscu 
zamieszkania klienta, na mocy decyzji administracyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy 
Rodzinie w Piotrkowie Trybunalskim, 

2) organizowanie pracy opiekunow, 
3) kontrolowanie prawidlowosci wykonywanych uslug opiekunczych, 
4) sporzydzanie sprawozdan z realizacji zadah. 

2. W zakresie sekcji terapeutycznej: 
1) organizowanie zajyc dla osob skierowanych na pobyt dzienny w DDPS, 
2) pomoc w czynnosciach higienicznych osobom o ograniczonej sprawnosci 

psycho- fizycznej, 
3) organizowanie i udzial w imprezach okolicznosciowych, 
4) wspolpraca z placowkami kulturalno - oswiatowymi w srodowisku lokalnym, 
5) organizowanie wycieczek krajoznawczo - turystycznych, 
6) utrzymywanie kontaktu z rodzinami podopiecznych, instytucjami i organizacjami 

pomocowymi, 
7) prowadzenie ewidencji i analiz wykorzystania miejsc. 

§15 
W dziale Opiekunczo - Terapeutycznym zatrudnieni s^. nastypujycy pracownicy: 

1. Kierownik Dzialu, do ktorego zadah nalezy w szczegolnosci: 
1) organizowanie pracy Dzialu, nadzor i kontrola pracy podleglych pracownikow, 
2) przygotowywanie, w oparciu o decyzj? administracyjny planow realizacji uslug 

opiekunczych, specjalistycznych uslug opiekunczych oraz specjalistycznych uslug 
opiekunczych dla osob z zaburzeniami psychicznymi w miejscu zamieszkania klienta, 

3) przygotowywanie wymaganych sprawozdan z realizacji zadah Dzialu. 



2. Inspektor ds. uslug opiekunczych, do ktorego zadah nalezy w szczegolnosci: 
1) biezyca kontrola pracy opiekunow swiadczycych uslugi opiekuhcze oraz specjalistyczne 

uslugi opiekuhcze w miejscu zamieszkania klienta, 
2) wizytacje srodowisk objytych pomocy w formie uslug opiekunczych oraz 

specjalistycznych uslug opiekunczych, 
3) wspolpraca z pracownikami socjalnymi MOPR oraz rodzinami osob korzystajycych 

z uslug. 
4) prowadzenie niezbydnej dokumentacji. 

3. Opiekun, do ktorego zadah nalezy w szczegolnosci swiadczenie uslug opiekunczych, 
specjalistycznych uslug opiekunczych oraz specjalistycznych uslug opiekunczych 
dla osob z zaburzeniami psychicznymi w miejscu zamieszkania klienta. 

4. Instruktor terapii zajyciowej, do ktorego zadah nalezy w szczegolnosci: 
1) organizowanie zajyc dla osob skierowanych na pobyt dzienny w DDPS, 
2) pomoc w czynnosciach higienicznych osobom o ograniczonych zdolnosciach 

psycho -fizycznych, 
3) prowadzenie niezbydnej dokumentacji. 

5. Opiekun, do ktorego zadah nalezy w szczegolnosci: 
1) zapewnienie opieki i bezpieczenstwa osobom korzystajycym z pob54u dziennego 

w DDPS, 
2) wspolpraca z instruktorem terapii zajyciowej w zakresie organizacji pob}^u dziennego. 

§16 ^ V ; , u 

Do zadah Dzialu Administracyjno - Gospodarczego i Kadr nalezy: 

W zakresie kadr: 
1) przygotowywanie dokumentow dotyczycych nawiyzania i rozwiyzywania stosunku pracy, 
2) prowadzenie ewidencji pracownikow, akt osobowych, urlopow oraz spraw zwiyzanych 

z czasowy niezdolnosciy do pracy, wydawanie legitymacji, zaswiadczen o zatrudnicniu 
dla pracownikow DDPS, 

3) kontrola porzydku i dyscypliny pracy, 
4) analizowanie stanu zatrudnienia DDPS, 
5) sporzydzanie sprawozdawczosci statystycznej GUS i resortowej dotyczycej zatrudnienia, 
6) przygotowywanie wnioskow w sprawach wyroznieh, nagradzania i karania pracownikow, 
7) zalatwianie spraw zwiyzanych z przechodzeniem pracownikow na emerytury i rent?, 
8) prowadzenie spraw zwiyzanych z wykorzystaniem zakladowego funduszu swiadczeh 

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

przeciwpozarowej. : * v 

W zakresie administracyjnym: 
1) prowadzenie caloksztaltu spraw administracyjnych, 



2) rejestracja korespondencji przychodzycej i wychod74cej, 
3) obsluga Platformy Uslug AdministracjiPublicznej (ePUAP), BIP, 
4) rejestracja skarg i wnioskow, 
5) prowadzenie skladnicy akt, 

6) ewidencja majytku trwalego i wyposazenia adminislracyjnego DDPS. 

W zakresie sekcji zywienia: 

1) prowadzenie kuchni i zapewnienie zywienia odpowiadajycego normom i zasadom 
zywienia, 

2) przygotowywanie i wydawanie posilkow, 
3) zapewnienie czystosci oraz wlasciwych warunkow higieniczno-sanitarnych na terenie 

pomieszczen kuchennych, 
4) scisle przestrzeganie norm i przepisow sanitamo - epidemiologicznych oraz przepisow 

bhp i przeciwpozarowych. 
W zakresie sekcji gospodarczej: 
1) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania pod wzglydem technicznym. 
2) prowadzenie okresowej kontroli i konserwacji pomieszczen i sprzetu DDPS, 
3) dokonywanie biezycych napraw i remontow pomieszczen i sprzetu DDPS, 
4) sprawowanie nadzoru nad prawidlowy eksploatacjy budynku, 
5) utrzymanie nalezytej czystosci i porzydku we wszystkich pomieszczeniach DDPS, 
6) pranie i prasowanie wyposazenia bydycego na stanie DDPS. 

§17 
W dziale Administracyjno - Gospodarczym i Kadr zatrudnieni sy nastypujycy 
pracownicy: .t 
1. Kierownik Dzialu, do ktorego zadah w szczegolnosci nalezy: 
1) planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy Dzialu w sposob zapewniajycy 

prawidlowe realizowanie zadah, 
2) prowadzenie caloksztaltu spraw kadrowych pracownikow DDPS, 
3) nadzor nad utrzymaniem w nalezytym stanie urzydzeh i pomieszczen, 
4) ewidencja majytku trwalego i wyposazenia DDPS. 

2. Referent administracyjny, do ktorego zadah nalezy w szczegolnosci: 
1) prowadzenie zasobow kancelaryjnych i wybranych spraw kadrowych, 
2) redagowanie pism w zakresie powierzonej problematyki, 
3) obsluga ePUAP, BIP, 
4) prowadzenie skladnicy akt. 

4. Szef kuchni, do ktorego zadah nalezy w szczegolnosci: 
1) podzial i nadzorowanie pracy podleglego personelu, 
2) przestrzeganie obowiyzujycych przepisow sanitamo-epidemiologicznych, 
3) sporzydzanie jadlospisow z zachowaniem norm zywieniowych i kalorycznosci 

posilkow. 



4) przyjmowanie artylcuiow spozywczych z magazynu zgodnie z rozchodem wewnytrznjm, 
5) przyrzydzanie posillcow zgodnie z jadlospisem wedlug obowiyzujycych norm 

zywieniowych. 

5. Kucharz, do ktorej zadah nalezy w szczegolnosci: 
1) przygotowywanie i wydawanie posilkow zgodnie z jadlospisem wedlug obowiyzujycych 

norm zywieniowych, . - , 
2) czuwanie nad utrzymaniem wlasciwego stanu higieniczno - sanitamego pomieszczen 

kuchennych oraz sprzytow i naczyh znajdujycych si? w nich, 
3) przestrzeganie obowiyzujycych przepisow sanitamo - epidemiologicznych. 

6. Pomoc kuchenna, do ktorej zadah nalezy w szczegolnosci: 
1) przygotowanie pomieszczeh do przyrzydzania posilkow, 
2) pomoc w przyrzydzaniu posilkow, ^ 
3) utrzymywanie nalezytej czystosci naczyh, maszyn i sprzytow oraz pomieszczeh 

kuchennych. 

7. Kelnerka, do ktorej zadah nalezy w szczegolnosci: 
1) przygotowanie stolowki do wydawania posilkow, 
2) roznoszenie posilkow do stolikow, 
3) utrzymywanie nalezytej czystosci sali i stolow konsumpcyjnych oraz pomieszczeh 

kuchennych. 

8. Robotnik gospodarczy, do ktorego zadah nalezy w szczegolnosci: 
1) utrzymanie w czystosci i porzydku pomieszczeh DDPS oraz terenu wokol, 
2) wykonywanie drobnych prac naprawczo - remontowych. 

9. Konserwator, do ktorego zadah nalezy w szczegolnosci: 
1) utrzymanie w pelnej sprawnosci urzydzeh i instalacji nalezycych do DDPS, : / 
2) wykonywanie prac remontowych oraz biezycych napraw. 

10. Robotnik do pracy lekkiej odpowiada za utrzymanie w czystosci i porzydku 
pomieszczeh DDPS. 

§18 
Wszystkie dziaiy DDPS obowiyzane sy do wzajemnej wspolpracy w zakresie realizacji zadah 
wymagajycych wspoldzialania. 

§19 ^ ^ 
Do wspolnych obowiyzkow pracownikow DDPS nalezy w szczegolnosci: , 
1) wlasciwe i terminowe wykonywanie przydzielonych zadah, ; ̂  -.-,.''--'-'•[.-•::-•-
2) znajomosc i przestrzeganie przepisow dotyczycych spraw objytych zakresem zadah, 
3) wykonywanie zadah zgodnie z zasadami bezpieczehstwa, gospodamosci i oszczydnosci, 
4) prawidlowe prowadzenie dokumentacji w przydzielonym zakresie dzialania. 



5) przestrzeganie przepisow wewnytrznych obowiyzujycych w DDPS, 
6) wykonywanie zaleceh polcontrolnych, 
7) sumienne wykonywanie poleceh sluzbowych, 
8) poglybianie wlasnej wiedzy i umiejytnosci oraz podnoszenie kwalifikacji zawodowych. 

Rozdzial I V 
Zasady planowania pracy 

§20 
1. Dzialalnosc DDPS oparta jest na rocznym planie pracy DDPS. 
2. Planowanie pracy ma charakter zadaniowy oraz inspirujycy. Sluzy sprecyzowaniu zadah 

nalozonych na dziaiy (stanowiska pracy) oraz wytyczania i koordynacji przedsi^wziyc 
zmierzajycych do realizacji tych zadah. 

3. Roczny plan pracy opracowany jest w oparciu o plan pracy poszczegolnych dzialow 
(stanowisk pracy) DDPS. 

Rozdzial V 
Zasady obiegu dokumentacji, znakowania i rejestracj i 

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

§22 
Korespondencja wplywajyca do DDPS podlega oznakowaniu daty wplywu i dekretacji 
dokonywanej przez Dyrektora lub w czasie jego nieobecnosci przez pracownika 
zastypujycego. Pracownicy dzialow rejestrujy otrzymany korespondencj? w teczkach 
przedmiotowych, ktore prowadzy zgodnie z , jednolitym rzeczowym wykazem akt". 
W DDPS prowadzone sy nastypujyce rejestry: 
1) korespondencji przychodzycej i wychodzycej, 
2) skarg i wnioskow, 
3) zarzydzeh Dyrektora DDPS, 
4) upowaznieh i pelnomocnictw, 
5) wyjazdow sluzbowych, 
6) rejestr faktur, 
7) ksiyzka kontroli. 

Rozdzial VI 
Zasady zalatwiania spraw oraz podpisywania pism 

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



2. Dyrektor organizuje i kieruje pracy DDPS oraz zalatwia sprawy zwiyzane z realizacjy 
zadan. 

3. Dyrektor DDPS podpisuje: 
1) pisma do organow nadrzydnych i nadzorujycych, 
2) pisma w sprawacii osobowycli i budzetowo-finansowych DDPS, 
3) zarzydzenia wewnytrzne. 

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora do podpisania korespondencji upowazniony jest 
pracownik zastypujycy. 

5. Prawo do podpisu Glownego ksiygowego regulujy odrybne przepisy. 
6. Przygotowane projekty pism winny bye opatrzone inicjalami pracownika redagujycego. 

Rozdzial V I I 
Zasady wykonywania dzialalnosci kontrolncj 

§ 24 
1. Kontrola wewnetrzna stanowi element systemu kontroli zarzydczej DDPS i obejmuje 

kontroly calosci dzialalnosci jednostki. 
2. Kontroly wewnytrzny wykonujy : 

1) Dyrektor DDPS, , 
2) Kierownicy Dzialow, 
3) Glowny Ksiygowy, 
4) pracownicy DDPS zobowiyzani do przeprowadzenia kontroli. i 

3. Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej 
dzialalnosci, rzetelne jego udokumentowanie i dokonanie oceny, a takze sformulowanie 
stosownych wnioskow. 

§25 
1. Z przeprowadzonej kontroli sporzydza siy protokoi, ktory okresla fakty stanowiyce 

podstawy do oceny osoby kontrolowanej. Protokoi kontroli podpisuje strona kontrolujyca 
i kontrolowana. . 

2. Protokoiy i notatki sluzbowe z przeprowadzonych kontroli lycznie 
z propozycjami wnioskow lub zalecen przedstawia siy Dyrektorowi DDPS. 

3. W przypadku stwierdzenia istotnych nieprawidlowosci i uchybien wydawane sy stosowne 
wnioski, ktore podpisuje Dyrektor. 

§26 
1. Kierownicy Dzialow i Glowny Ksiygowy odpowiadajy przed Dyrektorem DDPS 

za prawidlowe funkcjonowanie kontroli wewnytrznej oraz prawidlowe wykorzystanie 
wnioskow kontroli w zakresie powierzonych im zadah i kompetencji. 

2. Wyniki kontroli powinny bye wykorzystane w szczegolnosci do: 
1) usuniycia stwierdzonych nieprawidlowosci i spowodowania prawidlowego 

funkcjonowania, 
2) umacniania funkcji nadzoru. . , ---: v , ^ 
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Rozdzial V I I I 
Postanowienia koncowe 

§27 
1. Szczegolowe czynnosci kancelaryjne i obieg dokumentow okresla instrukcja 

kancelaryjna. 
2. Dzienny Dom Pomocy Spoiecznej przy oznaczaniu spraw uzywa skrotu .,DDPS". 
3. Szczegolowe wykazy obowiyzkow poszczegolnych pracownikow Dziennego Domu 

Pomocy Spoiecznej zawierajy ich zakresy obowiyzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci. 
4. Organizacjy pracy pracownikow DDPS oraz ich prawa i obowiyzki okresla Regulamin 

Pracy, wydany przez Dyrektora na podstawie przepisow prawa pracy. 

§28 
Wszyscy pracownicy DDPS zobowiyzani sy zapoznac si§ z tresciy niniejszego Rcgulaminu. 

§29 
Wszelkie zmiany do Regulaminu wymagajy formy wlasciwej dla jego nadania. 

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