ZARZADZENIE NR 1358/2020
PREZYDENTA MIASTA RADOMIA
zdnia 23 marca 2020 roku
W sprawie: zmiany Zarzadzenia Nr 484/2019 Prezydenta Miasta Radomia
z dnia 29 kwietnia 2019 roku w sprawie przyjecia Regulaminu
Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej nad Potokiem im. Bohdany
~Danuty” Kijewskiej w Radomiu przy ul. Struga 88

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z pdézn. zm.), art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511 z pdzn. zm.)
oraz § 4 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spoftecznej z dnia 23 sierpnia
2012 r. w sprawie domow pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r. poz. 734 z p6zn. zm.)
w zwigzku z § 10 ust. 1 Statutu Domu Pomocy Spofecznej nad Potokiem im. Bohdany
.Danuty” Kijewskiej w Radomiu przy ul. Struga 88 przyjetego Uchwata Nr 475/2017
Rady Miejskiej w Radomiu z dnia 24 kwietnia 2017 r. w sprawie nadania statutéw

domom pomocy spotecznej w Radomiu zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Domu Pomocy Spofecznej w Radomiu nad
Potokiem im. Bohdany ,Danuty” Kijewskiej w Radomiu przy ul. Struga 88 stanowigcym
zatacznik do Zarzadzenia Nr 484/2019 Prezydenta Miasta Radomia z dnia 29 kwietnia
2019 roku w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy
Spotecznej nad Potokiem im. Bohdany ,Danuty” Kijewskiej w Radomiu przy ul. Struga

88, wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) § 9 ust. 1 Regulaminu otrzymuje brzmienie:
.L. Strukture organizacyjng Domu tworza nastepujgce komorki organizacyjne
i stanowiska samodzielne:

1) Dyrektor,

2) Dziaf Socjalno-Terapeutyczny,

3) Dziat Opiekunczy,

4) administrator,



5) gtéwny administrator,
6) dietetyk”.

2) § 17 skresla sie w catosci;

3) § 18 otrzymuje brzmienie:

.Do podstawowych zadan administratora, bezposrednio podlegtego Dyrektorowi
domu, nalezy w szczegdlnosci:

1) scista wspotpraca z Centrum Ustug Wspolnych Doméw Pomocy Spotfecznej

w Radomiu w szczegodlnosci w sprawach pracowniczych, w tym zarzadzanie

przekazywang do jednostki i jej pracownikdéw dokumentacjg pracowniczg,

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Domu,

3) kompletowanie i zarzadzanie dokumentami zwigzanymi z Zakfadowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych,

4) koordynowanie i zamawianie transportu na potrzeby poszczegdlnych komérek
organizacyjnych,

5) zastepowanie gtéwnego administratora w czasie jego nieobecnosci.”

4) § 19 otrzymuje brzmienie:

~Zadaniem gidwnego administratora, bezposrednio podlegtego Dyrektorowi
Domu jest w szczegolnosci:

1) szczegdtowa znajomos¢ obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej,

2) obstuga sekretariatu Dyrektora, w tym opracowywanie korespondencji

w zakresie zleconym przez dyrektora Domu,

3) obstuga kancelaryjna Dyrektora Domu, w tym:

- przyjmowania i wysytanie korespondencji,

- zarzadzanie korespondencja przychodzacg i wychodzaca,

- prowadzenie wymaganych rejestréw,

- gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Domu,

4) prowadzenie ksigzki wyjs¢ stuzbowych,

5) przygotowywanie spotkan i zebran,



6) obstuga urzadzen biurowych,

7) kierowanie klientéw do odpowiednich dziatéw funkcjonujacych w DPS,

8) udzielanie osobom 2z zewnatrz podstawowych informacji w zakresie
zwigzanym z funkcjonowaniem Domu,

9) nadzor nad funkcjonowaniem magazyndw,

10) nadzér nad funkcjonowaniem pralni,
11) zastepowanie administratora w czasie jego nieobecnosci,
12) zastepowanie Dyrektora Domu w czasie jego nieobecnosci.”

5) § 23 otrzymuje brzmienie:

~Zadaniem magazynierdw bezposrednio podlegajacych gtdwnemu administratorowi

jest:
1)

5)

6)

zamawianie zgodnie z obowigzujgcymi procedurami zaopatrzenia jednostki w
niezbedne materiaty, surowce, wyposazenie, srodki czystosci itp. (zgodnie ze
specyfika danego magazynu), na podstawie zapotrzebowania poszczegdlnych
komdrek organizacyjnych oraz stanowisk samodzielnych,

wiasciwe przechowywanie i dystrybucja dostarczanych towaréw,

zamawianie zgodnie z obowigzujgcymi procedurami ustug niezbednych dla
statutowej dziatalnosci Domu,

Scista wspdtpraca z Centrum Ustug Wspdolnych Doméw Pomocy Spotecznej w
Radomiu w zakresie przekazywania wymaganej dokumentacji, w tym
zwtaszcza opieczetowanych, sprawdzonych i opisanych merytorycznie faktur,
dowoddw magazynowych, zamdwien itp.,

prowadzenie ewidencji wyposazenia w programie komputerowym Arisco
Wyposazenie”

prowadzenie zakfadowej skfadnicy akt.”



§ 2. Schemat struktury organizacyjnej Domu, stanowigcy zatacznik do Regulaminu
Domu Pomocy Spotecznej w Radomiu nad Potokiem im. Bohdany ,Danuty” Kijewskiej
w Radomiu przy ul. Struga 88 otrzymuje brzmienie, jak w zatgczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Pozostate zapisy Zarzadzenia pozostajg bez zmian.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Domu Pomocy Spotecznej
w Radomiu nad Potokiem im. Bohdany ,Danuty” Kijewskiej w Radomiu przy ul. Struga

88.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA

(-) Radostaw Witkowski



