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  § 1

Struktura wewnętrzna i zakres działania pionu administracyjno - gospodarczego zwanego w dalszej części strukturą określa wewnętrzną organizację i zadania poszczególnych stanowisk.
     § 2

Pion Administracyjno  - Gospodarczy realizuje swoje zadania w oparciu o:

· schemat organizacyjny będący zał. Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Domu, wprowadzonego zarządzeniem nr 1198/2008 Prezydenta Miasta Radomia,

· niniejszą wewnętrzną strukturę i zakresy działania.

    § 3

W skład Pionu Administracyjno – Gospodarczego wchodzą następujące komórki organizacyjne:
· Administracja,
· Sekcja Zaopatrzenia i Transportu,
· Kuchnia,
· Warsztaty,
· Pralnia.
    § 4
1. Kierownik Działu Administracyjno – Gospodarczego bezpośrednio  nadzoruje realizację zadań Pionu Administracyjno – Gospodarczego.

2. Kierownik Działu Administracyjno – Gospodarczego realizuje zadania określone szczegółowo w zakresie czynności.

§ 5
1. Administrację bezpośrednio nadzoruje Kierownik Działu Administracyjno - Gospodarczego a w razie jego nieobecności Kierownik Sekcji Zaopatrzenia i Transportu.
2. Zakres zastępstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Kierownika Działu Administracyjno – Gospodarczego.
   § 6
     W skład administracji wchodzą wieloosobowe stanowiska:
· Referent ds. administracji,
· Recepcjoniści.
   § 7
I.   Do zadań Referenta ds. administracji należy min.:
1. Prowadzenie ksiąg inwentarzowych wyposażenia Domu.
2. Prowadzenie książki meldunkowej.
3. Wystawianie rachunków za najem lokali należących do Domu.
4. Wystawianie rachunków za pobyt członków rodziny mieszkańca Domu w pokoju gościnnym.
5. Wystawianie rachunków dotyczących opłat za odbiorniki RTV.
6. Prowadzenie ewidencji pobytu członków rodziny mieszkańca Domu w pokojach gościnnych.
7. Przygotowywanie pokoi gościnnych do zamieszkania – wystawianie kart czasowego pobytu, wydawanie pościeli, ręczników, dbanie o porządek.

8. Przygotowywanie mieszkań dla nowo przybyłych pensjonariuszy – ustalanie rodzaju umeblowania, założenie karty wyposażenia.
9. Prowadzenie kart wyposażenia mieszkań.
10. Prowadzenie kart wyposażenia pokoi  biurowych pracowników.
11. Prowadzenie kart czasu pracy pracowników pionu administracyjno – gospodarczego z wyłączeniem recepcji.
12. Wydawanie pracownikom druków ścisłego zarachowania.
13. Przyjmowanie zgłoszeń usterek od mieszkańców  i rejestrowanie ich w książce usterek i napraw.

14. Przekazywanie na bieżąco pracownikom warsztatów zgłoszonych usterek do naprawy.

15. Zgłaszanie odpowiednim służbom usterek instalacji i urządzeń znajdujących się na wyposażeniu  Domu.
16. Obsługa ksero.
17. Przygotowywanie harmonogramów pracy dla recepcji.
18. Prowadzenie kartotek magazynowych.
19. Prowadzenie ewidencji faktur za energię, wodę, kanalizację, wywóz nieczystości, ogrzewanie, gaz, media.
20.  Prowadzenie ewidencji protokołów z wejść do mieszkań komisji spisowej po śmierci mieszkańca Domu.
21.  Prowadzenie magazynu w czasie  nieobecności w pracy magazyniera.
22.  Pomoc w przygotowywaniu dokumentacji przetargowej.
23.  Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Domu – wprowadzanie oraz aktualizowanie danych zamieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej.
24.  Przestrzeganie tajemnicy określonej w odrębnych przepisach.
25.  Przestrzeganie przepisów BHP i ppoż. 
26.  Przyjmowanie i rozdział korespondencji i przesyłek.
27.  Wysyłanie korespondencji i przesyłek.
28.  Prowadzenie dziennika korespondencyjnego.
29.  Przyjmowanie i łączenie telefonów, faksów. 

30.  Udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do właściwych działów.
31.  Ewidencjonowanie zarządzeń wydawanych przez Dyrektora Domu oraz przekazywanie ich wg rozdzielnika.
32.  Bieżąca obsługa sekretariatu.
33.  Wykonywanie innych czynności zleconych przez Kierownika Działu Administracyjno – Gospodarczego a wynikających z potrzeb Domu.

II.   Do zadań Recepcjonisty należy m.in.:

1. Punktualne zgłaszanie się na stanowisko pracy zgodnie z ustalonym harmonogramem w danym miesiącu.

2. Przejmowanie dyżuru po zapoznaniu się z raportem zmiany sporządzonym przez poprzedniego recepcjonistę. 
3. Stała współpraca z dyżurkami pielęgniarskimi w szczególności podczas pełnienia dyżuru. 

4. Dbanie o właściwy stan sanitarno – higieniczny w:

-  recepcji,

-  w holu przy wejściu do budynku,

-   wc w holu,

-   pomieszczeniu z aparatem wrzutowym,

- na schodach wejściowych do budynku i podjeździe dla osób   niepełnosprawnych.

5. Przyjmowanie i wydawanie kluczy pracownikom Domu oraz innym osobom do tego upoważnionym. 

6. Prowadzenie na bieżąco rejestru osób odwiedzających mieszkańców.
7. Nadzorowanie ruchu pojazdów służbowych, uprzywilejowanych i prywatnych na terenie Domu.

8. Przestrzeganie tajemnicy określonej w odrębnych przepisach.                                                                                                                                                               

9. Przestrzeganie przepisów BHP i ppoż. 
10. Dbanie o ład i porządek w recepcji.   

11. Upominanie osób zakłócających spokój lub osób nietrzeźwych a w szczególnych przypadkach zawiadamianie firmy  ochroniarskiej, Policji lub Straży Miejskiej. 
12. Powiadamianie firmy ochroniarskiej, Policji lub Straży Miejskiej w przypadku kradzieży, napadu lub groźnych wybryków chuligańskich.

13. Powiadamianie właściwych służb (Straży Pożarnej , Policji, Pogotowia Ratunkowego) w przypadku pożaru, powodzi lub innej klęski żywiołowej

14. Wykonywanie innych czynności zleconych przez Kierownika Działu Administracyjno – Gospodarczego a wynikających z potrzeb Domu.

                                               § 8
1. Sekcją Zaopatrzenia i Transportu kieruje Kierownik sekcji Zaopatrzenia Transportu a w razie jego nieobecności kierownik Działu Administracyjno – Gospodarczego. 
2. Zakres zastępstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Kierownika Sekcji Transportu i Zaopatrzenia.

3. Kierownik Sekcji Zaopatrzenia i Transportu podlega bezpośrednio Kierownikowi Działu Administracyjno – Gospodarczego.
                                               § 9
1. Kierownik Sekcji Transportu i Zaopatrzenia realizuje zadania określone szczegółowo w zakresie  czynności.
2. Kierownik Sekcji Transportu i Zaopatrzenia nadzoruje realizację zadań określonych w  §  11 niniejszej  struktury.

 § 10
Sekcja Transportu i Zaopatrzenia składa się z wieloosobowych stanowisk:

· Kierowcy,    
· Magazynier.







 § 11
I. Do zadań Kierowcy należy m.in.:

1. Odpowiednie  przygotowanie samochodu do jazdy przed rozpoczęciem pracy.
2. Pobieranie i rozliczanie kart drogowych.
3. Dbanie o wyposażenie samochodu.

4. Właściwe zabezpieczenie pojazdu przed możliwością włamania bądź uszkodzenia pojazdu.
5.  Przestrzeganie przepisów kodeksu ruchu drogowego.
6.  Użytkowanie pojazdu zgodnie z jego przeznaczeniem oraz zgodnie z instrukcją obsługi zalecaną przez producenta.

7.  Utrzymywanie pojazdu w stałej sprawności technicznej poprzez dokonywanie bieżących i okresowych badań technicznych pojazdu. 

8.   Parkowanie pojazdu po zakończonej pracy w miejscu jego garażowania.

9.   Przestrzeganie przepisów bhp i ppoż.

10. Uczestnictwo w szkoleniach wewnątrz – zakładowych.

11. Wykonywanie innych czynności zleconych przez Kierownika Działu Administracyjno - Gospodarczego a wynikających z potrzeb Domu.
II.  Do zadań Magazyniera należy m.in.:

1.  Odpowiedzialność za całość gospodarki magazynowej.
2.   Przyjmowanie i wydawanie towaru do magazynu zgodnie z przyjętymi procedurami.
3.  Właściwe i fachowe rozmieszczenie, przechowywanie i konserwowanie materiałów oraz sprzętu, utrzymywanie magazynu w należytym stanie  sanitarno – porządkowym.

4.   Zabezpieczenie materiałów przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i zanieczyszczeniem.

5.   Czuwanie nad zabezpieczeniem pomieszczeń magazynowych przed kradzieżą, włamaniem, pożarem.

6.   Przygotowywanie magazynów (przemysłowego i spożywczego) do przeprowadzenia inwentaryzacji okresowych i rocznych.

7.   Pisemne, natychmiastowe powiadamianie Kierownika Sekcji Zaopatrzenia i Transportu o wszelkich stwierdzonych brakach materiałów, uszkodzeniu pomieszczeń i urządzeń magazynowych, zamknięć, braku wyposażenia, kradzieżach lub zepsuciu towarów itp.

8.   Prowadzenie przy użyciu komputera ewidencji magazynowej towarów ilościowo – wartościowych w programie MG w/g indeksów materiałowych.
9.  Współpraca z Kierownikiem Sekcji Zaopatrzenia i Transportu oraz Kierownikiem kuchni w zakresie przestrzegania przepisów ustawy Prawo Zamówień Publicznych a w szczególności w zakresie ustalania wartości szacunkowej zamówienia.
10. Dokonywanie wpisywania do ewidencji wszystkich dowodów przychodu i rozchodu indywidualnie z zachowaniem chronologii zapisów wg dat i numerów dowodów magazynowych oraz zgodnie z wymogami wdrażanego systemu HACCP.

11.  Czuwanie nad prawidłowym udokumentowaniem przychodu i rozchodu towarów.

12. Przestrzeganie instrukcji magazynowej oraz innych przepisów w zakresie gospodarki magazynowej.

13. Dbanie o czystość i porządek w pomieszczeniach magazynowych.

14. Przestrzeganie terminów przydatności do szycia środków spożywczych.

15. Współpraca z działem księgowości w zakresie prowadzenia dokumentacji magazynowej oraz kierownikami innych komórek organizacyjnych w zakresie gospodarki magazynowej.

16. Przestrzeganie przepisów BHP i ppoż.
17. Uczestniczenie w szkoleniach wewnątrz – zakładowych.

18. Wykonywanie innych czynności zleconych przez Kierownika Działu Administracyjno - Gospodarczego a wynikających z potrzeb Domu.
§ 12
1. Kuchnią kieruje Kierownik Kuchni, a w razie jego nieobecności wyznaczony przez Kierownika Kuchni pracownik Kuchni.
2. Zakres zastępstwa, o którym mowa w ust. 1 obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Kierownika  Kuchni. 
3. Kierownik Kuchni podlega bezpośrednio Kierownikowi Administracyjno – Gospodarczemu.

§ 13
1. Kierownik Kuchni realizuje zadania określone szczegółowo w zakresie  czynności.

2. Kierownik Kuchni nadzoruje realizację zadań określonych w  §  15 niniejszej  struktury.
    § 14
1. Kuchnia składa się z wieloosobowych stanowisk pracy.

2. W skład kuchni wchodzą stanowiska :

· Starszy kucharz,  
· Kucharz,
· Pomoc kuchenna.
    § 15
I. Do zadań Starszego kucharza należy  m.in.:
1. Przyjmowanie produktów z magazynu, odnotowywanie ich w raportach żywieniowych oraz racjonalne wykorzystanie produktów przy  przygotowywaniu posiłków z zastosowaniem procedur i instrukcji systemu HACCP.                                                      

2. Porcjowanie produktów żywnościowych, zgodnie z gramaturą zawartą w jadłospisie.
3. Przygotowywanie posiłków zgodnych z wymaganiami żywienia zbiorowego na   podstawie przygotowanego jadłospisu dekadowego oraz raportów żywieniowych.

4. Wydawanie mieszkańcom przygotowanych posiłków w jadalni oraz zbieranie naczyń po posiłkach.                                                     
5. Kierowanie pracą bieżącą w kuchni.
6. Przestrzeganie przygotowywania i należytego przechowywania próbek pokarmowych zgodnie z wymaganiami żywienia zbiorowego.
7. Prowadzenie stosownej dokumentacji dotyczącej systemu HACCP.
8. Zachowanie czystości i higieny przy sporządzaniu posiłków oraz w          pomieszczeniach kuchennych i jadalni zgodnie z wymaganiami sanitarno-epidemiologicznymi.

9. Sprzątanie w pomieszczeniach kuchennych, utrzymywanie w czystości naczyń kuchennych, naczyń stołowych oraz sprzętu i urządzeń.

10.  Prowadzenie magazynu podręcznego.

11.  Znajomość przepisów z zakresu sanitarno-epidemiologicznego związanych z realizowanymi zadaniami.

12.  Uczestnictwo w szkoleniach wewnątrz  - zakładowych.
13.  Informowanie Kierownika kuchni o uwagach zgłaszanych przez pensjonariuszy, a dotyczących żywienia.

14.  Wykonywanie innych czynności zleconych przez Kierownika Działu Administracyjno - Gospodarczego a wynikających z potrzeb Domu. 

II. Do zadań Kucharza należy m.in.:   

1. Przyjmowanie produktów z magazynu, odnotowywanie ich w raportach żywieniowych oraz racjonalne wykorzystanie produktów przy przygotowywaniu posiłków z zastosowaniem procedur i instrukcji systemu HACCP.
2. Porcjowanie produktów żywnościowych, zgodnie z gramaturą zawartą w

Jadłospisie.
3. Przygotowywanie posiłków zgodnych z wymaganiami żywienia zbiorowego na podstawie przygotowanego jadłospisu dekadowego oraz raportów żywieniowych.
4. Wydawanie mieszkańcom przygotowanych posiłków w jadalni oraz zbieranie naczyń po posiłkach.
5. Przestrzeganie przygotowywania i należytego przechowywania próbek pokarmowych zgodnie z wymaganiami żywienia zbiorowego.
6. Prowadzenie stosownej dokumentacji dotyczącej systemu HACCP.
7. zachowanie czystości i higieny przy sporządzaniu posiłków oraz w pomieszczeniach kuchennych i jadalni zgodnie z wymaganiami sanitarno-epidemiologicznymi.
8. Sprzątanie w pomieszczeniach kuchennych, utrzymywanie w czystości naczyń kuchennych, naczyń stołowych oraz sprzętu i urządzeń, prowadzenie magazynu podręcznego.
9. Znajomość przepisów z zakresu sanitarno - epidemiologicznego związanych z realizowanymi zadaniami.
10.  Uczestnictwo w szkoleniach wewnątrz – zakładowych.
11.  Informowanie Kierownika kuchni o uwagach zgłaszanych przez pensjonariuszy, a dotyczących żywienia.
12. Wykonywanie innych czynności zleconych przez Kierownika Działu Administracyjno - Gospodarczego a wynikających z potrzeb Domu.
III. Do zadań Pomocy kuchennej należy m.in.:
1. Wykonywanie prac pomocniczych przy produkcji posiłków.
2. Wydawanie mieszkańcom przygotowanych posiłków w jadalni oraz zbieranie naczyń po posiłkach.
3. Zmywanie i wyparzanie naczyń stołowych.
4. Przestrzeganie przygotowywania i należytego przechowywania próbek pokarmowych zgodnie z wymaganiami żywienia zbiorowego.  

5. Zachowanie czystości i higieny przy sporządzaniu posiłków oraz w pomieszczeniach kuchennych i jadalni zgodnie z wymaganiami sanitarno-epidemiologicznymi.
6. Sprzątanie w pomieszczeniach kuchennych i jadalni, utrzymywanie w czystości naczyń kuchennych, naczyń stołowych oraz sprzętu i urządzeń.
7. Znajomość przepisów z zakresu sanitarno - epidemiologicznego związanych z  realizowanymi zadaniami.
8. Informowanie Kierownika kuchni o uwagach zgłaszanych przez pensjonariuszy a dotyczących żywienia.
9. Wykonywanie innych czynności zleconych przez Kierownika Działu Administracyjno - Gospodarczego a wynikających z potrzeb Domu.
§ 16
1. Warsztaty bezpośrednio nadzoruje oraz wykonuje pracę wspólnie z pracownikami Majster Warsztatów a w razie jego nieobecności wyznaczony przez Kierownika Działu Administracyjno – Gospodarczego pracownik warsztatów.

2. Zakres zastępstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Majstra Warsztatów.
  § 17
1. Majster Warsztatów realizuje zadania określone szczegółowo w zakresie czynności.
2. Majster Warsztatów nadzoruje realizację zadań określonych w § 19 niniejszej struktury.

 § 18
Warsztaty składają się z wieloosobowych stanowisk:
· Konserwatorzy,
· Rzemieślnicy.
  § 19
I. Do zadań Konserwatora należy m.in.:
1. Naprawy i przeróbki  sprzętu  znajdującego się na wyposażeniu Domu. 
2. Naprawy i konserwacja sprzętu ogrodniczego  znajdującego się na wyposażeniu Domu.
3. Konserwacja przedmiotów małej architektury (bramy, poręcze, ławki itp.).
4. Wykonywanie prac i remontów ogólnobudowlanych w Domu.
5. Wykonywanie prac malarskich.
6. Wymiana podłóg oraz układanie glazury.
7. Naprawa stolarki drzwiowej, okiennej, zamków itp.

8. Wykonywanie prac porządkowych wewnątrz oraz na zewnątrz Domu (alejki, drogi, wejścia itp.). 

9. Pomoc przy pracach porządkowych.
10. Utrzymanie porządku w pomieszczeniach zsypowych.
11. Wykonywanie innych czynności zleconych przez Kierownika Działu Administracyjno - Gospodarczego a wynikających  z potrzeb Domu.
II. Do zadań Elektryka należy m.in.:

1. Naprawy i przeróbki w dozwolonym zakresie sprzętu elektrycznego znajdującego się na wyposażeniu Domu.
2. Konserwacja i naprawy urządzeń i instalacji elektrycznych Domu.
3. Konserwacja i naprawy instalacji oświetlenia zewnętrznego i wewnętrznego.
4. Konserwacja i naprawy złączy kablowych, tablic rozdzielczych itp.
5. Utrzymanie porządku na wyżej wymienionych urządzeniach.
6. Pomoc przy pracach porządkowych wewnątrz oraz na zewnątrz Domu (alejki, drogi, wejścia itp.).
7. Wykonywanie innych czynności zleconych przez Kierownika Działu Administracyjno - Gospodarczego a wynikających z potrzeb Domu.

III. Do zadań Hydraulika należy m.in.:
1. Naprawy i przeróbki hydrauliczne w dozwolonym zakresie urządzeń  znajdujących się na wyposażeniu Domu.
2. Naprawy spawalnicze.
3. Konserwacja i naprawy sieci wodno-kanalizacyjnej oraz grzewczej „CO” Domu.
4. Utrzymanie porządku na wyżej wymienionych urządzeniach i węzłach cieplnych.
5. Pomoc przy pracach porządkowych wewnątrz oraz na zewnątrz Domu (alejki, drogi, wejścia itp.).
6. Wykonywanie innych czynności zleconych przez Kierownika Działu Administracyjno - Gospodarczego a wynikających z potrzeb Domu.
IV. Do zadań Fryzjera należy m.in.:
1. Ustalanie w z kierownikami zespołów pielęgniarskich potrzeb w zakresie usług fryzjersko – kosmetycznych na rzecz mieszkańców Domu,

2. Świadczenie nieodpłatnych usług fryzjerskich dla mieszkańców Domu  - kobiet i mężczyzn w gabinecie fryzjerskim lub w pokoju mieszkańca.
3. Prowadzenie rejestru wykonanych usług fryzjerskich ze wskazaniem na rodzaj usługi, datę wykonanej usługi, czas trwania usługi oraz podpis mieszkańca.
4. Dbanie o powierzony sprzęt oraz utrzymanie czystości w pokoju fryzjerskim zgodnie z wymogami sanitarnymi.
Wykonywanie innych czynności zleconych przez Kierownika Działu Administracyjno - Gospodarczego a wynikających z potrzeb Domu.
§ 20
1. Pralnią kieruje Majster Pralni a w razie jego nieobecności – wyznaczony przez Kierownika Działu Administracyjno – Gospodarczego pracownik pralni.
2. Zakres zastępstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Majstra Pralni.
3. Majster Pralni podlega bezpośrednio Kierownikowi Administracyjno – Gospodarczemu.
 § 21
1. Majster Pralni realizuje zadania określone szczegółowo w swoim zakresie czynności.
2. Majster Pralni nadzoruje realizację zadań określonych w § 23 niniejszej struktury.

§ 22
W skład pralni wchodzą wieloosobowe  stanowiska:
· Praczki.  
 § 23
I. Do zadań praczki należy m.in.:
1. Pranie, suszenie i maglowanie bielizny, odzieży roboczej i ochronnej,

2. Zszywanie i reparacja uszkodzonej bielizny i odzieży,

3. Utrzymywanie czystości na swoim stanowisku pracy,

4. Przestrzeganie ustalonego w zakładzie czasu pracy, 

5. Dbanie o sprzęt znajdujący się na terenie pralni,

6. Przestrzeganie procedur, instrukcji i zarządzeń Dyrektora Domu,

7. Niezwłoczne informowanie przełożonego o zauważonych zagrożeniach,

8. Przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy a także przepisów przeciwpożarowych,

9. Przestrzeganie tajemnicy określonej w odrębnych przepisach 
10. Wykonywanie innych czynności zleconych przez Kierownika Działu Administracyjno - Gospodarczego a wynikających z potrzeb Domu.
§ 24
Prawa i obowiązki pracowników Pionu Administracyjno - Gospodarczego wynikają z przepisów prawa pracy oraz innych aktów prawnych obowiązujących pracowników DPSWWiP w Radomiu.        
§ 25
Wszelkie zamiany w strukturze Pionu Administracyjno – Gospodarczego  wymagają formy pisemnej wcześniejszej akceptacji Dyrektora DPSWWiP.
                                                             § 26
Sprawy nieuregulowane w niniejszej strukturze będą ustalane w formie zarządzenia Dyrektora DPSWWiP.
§ 27
Struktura wewnętrzna i zakres działania Pionu Administracyjno – Gospodarczego wchodzi z dniem jej zatwierdzenia przez Dyrektora DPSWWiP.
Załączniki:
Wykaz osób odpowiedzialnych za przetwarzanie danych osobowych zgodnie z  Ustawą z 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych /tekst jednolity ustawy

1.  Dz. U. Nr 101 poz.926 z 2002 r. z późniejszymi zmianami/.
2.  Schemat organizacyjny struktury Pionu Administracyjno - Gospodarczego          
Załącznik nr 1

Wykaz osób odpowiedzialnych za przetwarzanie 

danych osobowych w Pionie Administracyjno – Gospodarczym .
	Lp.
	imię i nazwisko
	stanowisko

	1.
	Maciej Świerczyński 
	Kierownik Administracyjno – Gospodarczy

	2
	Beata Dziedzic 
	Referent ds. administracji 

	2.
	Edward Górski
	Kierownik Zaopatrzenia i Transportu 

	3.
	Janusz Nowak 
	Majster Warsztatów 

	4.
	Robert Pożyczka 
	Konserwator 

	6
	Dorota Kwaczyńska 
	Kierownik Kuchni

	7.
	Agata Gospodarczyk  
	Starszy kucharz 

	8.
	Małgorzata Janas 
	Majster Pralni

	9 
	Justyna Sułowska 
	Praczka 
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Załącznik nr 2

                                                Schemat Organizacyjny: Pion Administracyjno – Gospodarczy 
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