BURMISTRZ NOWEGOtDW()RU GDANSKIEGO

82-100 N

ul. Wejhera 3
owy Dwor Gdanskij

Zarzgdzenie Nr 455
Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego
z dnia 7 maja 2009 roku

w sprawle zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejsko-Gminnego Oérodka Pomocy Spofecznej w Nowym Dworze
Gdanskim

Na podstawie § & statutu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczngj w Nowym Dworze Gdanskim uchwalonego
Uchwata Nr 162/XVII/2004 Rady Miejskie] w Nowym Dworze Gdanskim z dnia 30 wrzesnia 2004 roku zarzadzam, co

nastepuje:

Zatwierdzam opracowany przez Kierownika Miejsko-Gminnego Odrodka Pomocy spoteczne] w Nowym Dworze Gdanskim
Regulamin Organizacyjny tej jednostki.

I. Postanowienia ogdlne

§1.

1. Regulamin grganizacyjny zwany dale] regulaminem, okresla zasady funkcjonowania Miejsko — Gminnego Osrodka
Pomocy Spoteczne] w Nowym Dworze Gdanskim,

2. llekrof w reguiaminie mowa o
1/ Kierowniku — nalezy rozumie¢ kierownika Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze

Gdanskim,

2/ Otrodku — nalezy rozumieé Miejsko — Gminny Oérodek Pomaocy Spoteczne] w Nowym Dworze Gdanskim,

3/ Gidwnym Ksiegowym — naley rozumieé Glownego Ksiegowego Migjsko — Gminnego Odrodka Pomocy Spotecznej w
Nowym Dworze Gdanskim.

§2.

Miejsko- Gminny Osrodek Pomocy spotecine] dziata na podstawie Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej
/tekst jednolity Dz. U, Nr 115, poz. 728 z 2008 roku z poin.zm./

§3.

Migjsko- Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne] zapewnia realizacie radat:
I, Wiashych- wynikajacych z Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku ¢ pomocy spoieczne,
7. Zleconych przez organy administraci] rzadowe],
3. Wynikajacych z innych ustaw.
§4.

Miejsko- Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej zarzadza Kierownik.
§5.

I. Kierownik kieruje pracg Osrodka przy pomacy pracownikéw socjalnych, terenowych, pracownikéw swiadczen,
gtownego ksiegowego, kasjera i opiekunek nad chorym w domu.

2. Wykonujac wyznaczone priez Kierownika zadania pracownicy socjalni - terenowi pracujacy w rejonach
opiekuriczych, pracownicy Swiadczen, ptéwny ksiegowy, kasjer zapewniajg w powierzonym im zakresie
kompleksowe rozwigzywanie problemow wynikajacych z zadan Osrodka.

3. Szczegotowe zadania pracownikow okreslaja § 18-22.

4. Obowiazki kierownika Osrodka okredla § 7.

§6.
Stanowiska pracy prowadzg sprawy zwigzane 2 realizacja zadan Oirodka. Kierownik wykonuje zadanis wynikajace 2
przepisow prawa, ustawy o pomocy spateczng], a takze uchwati wytycznych Rady i jej organow.



§7.
Do zakresu zadan kierownika nalezy w szezegdlnodei:

Nadzor nad realizacja planu i budzetu Osrodka.

Kierowanie bietacymi sprawami Osrodka.

Reprezentowanie Osrodka na zewnatrz.

Organizowanie pracy Osrodka i sporzadzanie sprawozdan i informac]i z dziatainosci i jego zakresu dziatania.
Nadzorowanie realizacji zadan osrodka z zakresu zadanh wiasnych gminy i zadan zleconych.

Nawigzywanie i rozwigzywanie z pracownikami stosunku pracy na podstawie umowy 0 prace.

7. Zdobywanie érodkéw pozabudzetowych na dziatalnosi¢ Osrodka. ’

8. Przedstawianie Radzie projektéw aktow prawnych.

9. Przestrzeganie ustawy o zamowieniach publicznych.

1. Przestrzeganie przepiséw bhpip. poi
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Il Struktura organizacyjna Osrodka
§8.

W O¢rodku obowiqzuje bezwydziatowa struktura organizacyjna.
%9
W skiad eérodka wehodza samodzielne stanowiska pracy.

1.
2. W uzasadnionych przypadkach w Osrodku moga by¢ tworzone inne stanowiska pracy.
3. Podziat zadan pomiedzy stanowiska pracy ustala kierownik.

§ 10,
W skiad Oérodka wchodza stanowiska:
1. Kiergwnik -1
2. Zastepca kierownika -1
3. Gtowny ksiegowy -1
4. Referent ds. ksiegowosci -1
5. Kasjer -1
6. Pracownik socjalny -8
7. Pielegniarka -1
3. Pracownik ds. swiadczen, ustug i rozliczen -2
9. Pracownik ds. csobowych i sekretarsko — kancelaryjnych -1
10. Radca prawny -1/2
11. Robotnik gospodarczy -1/2
12, Kierowca -1
13. Pracownik Swiadczen roedzinnych -4
14, Opiekunka nad chorym -16
15. Pracownik ds, Funduszu Alimentacyjnego -1

§11.

Szczegdtowa strukture organizacyjna przedstawia schemat organizacyjny, stanowigcy zalgcznik Nr 1 do ninigjszego
Regulaminu.

Il Zasady i tryb pracy Odrodka
§12.

I. Pracownicy sa odpowiedzialni przed kierownikicm za wykonywanie zadad okreslonych dla poszczegdinych
stanowisk, a w szczegodlnosei za:
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1/ zgodnoéd z prawem opracowywanych projektéw decyzji,

2/ wiasciwe przyjmowanie i zatatwienie interesantow w sprawach pomocy spoteczne],

3/ dokiadna znajomosé i stosowanie przepisow prawnych,

4/ przestrzeganie termindw zatatwianych spraw wg przepisow kpa,

5/ naleiyte ewidencjonowanie i przechowywanie zkt, rejestrow decyzji administracyjnych, rejestrow
przyznawanych swiadczen z pomocy spotecznej,

6/ inicjowanie | opracowywanie projektow zarzadzen, uchwat i wytycznych w zakresie prowadzonych spraw.

Pracownicy Oérodka ponosza odpowiedzialnos stuzbowag przed Kierownikiem.

Szezepdlowe kompetencje | odpowiedzialnosé pracawnikow okreslajg zakresy C2ynNasci.

§13.

Celem wykonania powierzonych zadan stanowiska wykonuja nastepujace czynnosci i dziatania natury ogdlnej:

o

Prowadza zhidr przepiséw prawnych dotyczacych zakresu czynnosc,

Prowadzg dziatania usprawniajace organizacje pracy, metody i formy.

Przygotowuja projekty decyzji administracyjnych.

Wspdtdziatajg w zakresie wykonywanych zadan z innymi stanowiskami.

whnioskuja | podejmuja przedsiewziecia organizacyjno - techniczne i ekonomiczne w celu prawidiowego rozwoju
zadan nalezgcych do zakresu czynnosel

Opracowujj projekty plandw rzeczowych do budzetu.

Opracowuja plany, analizy, oceny, sprawozdania w ramach prowadzonych spraw.

§14.
Czynnoécl kancelaryjne w oérodku, obieg korespondencji i zasady podpisywanta pism reguluje instrukeja
kancelaryina dla organcw gmin i zwigzkdw miedzygminnych.

Ohowigzujace Zarzadzenie wewnetrzne, informacje | zawiadomienia podawane sg do wiadomosci pracownikow
zpodnie z przyjetymi w Qérodku zasadami obiegu informacii.

§ 15.

Czynnosci o charakterze przygotowawezym | tachniczno- kancelaryjnym sq wykonywane na paszczegbinych stanowiskach
we wlasnym zakresie.

§ 16

W celu whasciwego przekazu informacii oraz zawiadomienia podopiecznych o zasadach pracy Oérodka w siedzibie Odrodka
znajduja sig:

1. Tablice informacyjne ¢ gedzinach pracy Odrodka i dniach przyjed interesantow.

2. Tablica informacyjna ‘o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Osrodku oraz tabliczki przy drzwiach pomieszezen biurowych
wyszczegolniajace: nazwisko i imie pracownika, stanowiske stuzbowe i skrécony zakres dziatania.

§17.

Inne waine postanowienia podlegajace ogtoszeniu podaje sie do wiadomosci mieszkancow gminy poprzez:

1.
2,
3.

Wywieszanie ogloszen na tablicach informacyjnych na terenie gminy oraz stupach oploszeniowych.
Publikowanie w prasie lokalnej.
W miare potrzeb przez srodki masowego przekazu,

IV Zakresy dziatania stanowisk pracy w Osrodku

§ 18

Do zakresu zadan zastepcy kierownika /ZK/ naledy:

1.

Nadzar nad pracownikami socjalnymi rejonowymi | pracownikiern do spraw swiadczen, ustug i rozliczen.



Opiniowanie projektow decyzji przygotowywanych przez pracownikow.

Prowadzenie rejestru $wiadczen zasitkobiorcow.

Prowadzenie spraw zwiazanych z zasitkami dla rodzin zofnierzy.

Prowadzente spraw zwigzanych z zasitkami zwrotnymi.

Kierowanie osob na komisje ds. Inwalidztwa 1 Zatrudnienia.

Prowadzenie spraw dotyczacych: wydawania zlecen w zakresie udzielone] pomocy rzeczowe] i ustugowej,
Wydawanie biletow kredytowych,

o

§19.

Do zakresu zadan stanowiska gtownego ksiegowego / Fn- 1/ nalezy:

1. Prowadzenie dziennika gtowna jednostki.
Prowadzenie analityki zadan finansowych,
Gospodarowanie majatkiem Osrodks, prowadzenic bietgcej, petrg] dokumentacji t analiz.
Dokonywanie przeszacowania srodkow trwatych.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.
Sporzadzanie sprawozdan z wykonywania budzetu i funduszy celowych.
Prawidfowe prowadzenie dokumentacii ksiegowej Jednostki.
Prowadzenie kart dtuznikdw, uzgadnianie salda.
Prowadzenie spraw w zakresie:
1/ planowania i realizacji oraz ewidencji wydalkdw osohowych,
2/ nagrod,
3/ kosztow w podroty,
4/ listy pfac,
5/ rozliczanie delegacii.
10. Prowadzenie ksiegi inwentarzowej.
11. Sporzadzenie polecen przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyplaty rachunkdw.
12. prowadzenie drukéw $cistego zarochowania/ zamawianie, rozliczanie, ewidencia/.
13. naliczanie podatku dochodowego od 0s0b fizycznych, rozliczanie z urzedem Skarbowym, sporzadzanie deklaracii,
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§ 20.

Do zakresu dziatah referenta ds. ksiegowosci nalely:

1. Powadzenie rejestrow i petnej dokumentac]i zasitkdw okresowych, statych.
Prowadzenie skiadek ZUS od zasitkdw ckresowyeh statych.
Prowadzenie zasitkdw pielegnacyjnych rodzinnych.
Prowadzenie rejestréw, dokumentac]i | sprawozdan zamowien publicznych.
Prowadzenie dokumentacji zasitkéw celowych w formie positikdw — rozliczenie kuchini.
Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow Osrodka.
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§21.

Kasjer/stanowisko Fn-11/ odpowiedzialny jest za sprawy zwigzane z obsiuga kasowq Osrodka, a w szczegdinosc:
1. Podejmowanie gotowki z banku.

7. Przyjmowanie wplat.
3. Dokonywanie wyptat.
4. Prowadzenie ewidencji wptat 1 wyplat w postaci raportow kasowych.

§22.

Do zakresu zadan pracownika socjalnego rejonowego/sr/nalely.
1. Rozpoznatie i diagnozowanie potrzeb mieszkancow regionu.
Kompletowanie | prowadzenie dokumentacji wymagane] przy przyznawaniu éwiadczen z pomocy spoleczngej.
Przygotowywanie projektow decyzji.
Terminowa realizacja zadan okreslona w ustawie o pomacy spoteczne].
Sporzadzanie indywiduainych plandw zaspokajania stwierdzonych potrzeb.
6. zaspokajanie potrzeb podopiecznych zgodnie z ustawg o pomocy spoteczne].

o L b
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Realizacja zadan w oparciu ¢ roczny plan zatwierdzany przez kierownika Osrodka.
Wypracowywanie srodkow finansowych rzeczowych dla potrzeb podopiecznych.
Zachowanie tajemnicy sfuibowej,

Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow bhp i p. pot.

Prowadzenie wspétpracy z innymi podmictami celem organizacji pomocy spoteczne).
Wykonywanie innych czynnosci nie objetych zakresem na polecenia kierownika

§23.

Do zakresu zadan pielegniarki neuropsychiatrycznej nalezy:

I
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Uczestnictwo przy diagnozie medyczne] i psychospotecznej.

Ustalanie indywidualnego planu pracy dla osoby tub rodziny,

Realizac)a ustalonego planu w zakresie:

- plelegniarki i wyrabianie wiasciwych nawykéw w zakresie higieny osobiste;j,
- podawanie lekdw lub wdrazanie nawykow samodzielnego ich przyjmawania.

. Pomoc w zakresie rehabilitacji leczniczed, spoteeznej i zawodowe].
Wspétuczestnictwo w rozwiazywaniu probleméw i potrzeb podopiecznych.

. Podejmowanie dziatan edukacyjno-terapeutycznych celem usamodzielnienia.

. Podejmowanie wszelkich dzialai majacych na celu petng integracie ze srodowiskien.
. Wiaczenie rodzin i innych osdb do dziatai na rzecz 0sob chorych,

. Tworzenie mozliwosci rozwijania wolontariatu w zakresie dziatalnosci opiekunicze].

10. Ksztattowanie whasciwych postaw cztonkéw rodzin wobec podopiecznych celem pozosiawienia go jak najdtuzej w
srodowisku domowym.

§24.

Do zakresu zadar pracownika ds. §wiadczen, ustug i rozliczen /Sn.lf nalezy:

1.

2

3
4.

Terminowe | prawidtowe, zgodne z ustawa o pomocy spoteczne] i kpa zatatwianie spraw podopiccznych Osrodka.
Prawadzenie rejestru przyznawanych swiadczend 2 pomocy spotecznej.
Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji o dziatalnosci Osrodka na polecenic kierownika.
Obstuga komputerowa.
§ 25.

Do zakrosu zadan Pracownika Swiadczen rodzinnych nalezy:

1.

I

- o

Prowadzenie swiadczen rodzinnych oraz dodatkéw do zasitku rodzinnego z tytutu:

- urodzenia dziecka,

- opieki nad dzieckiem w okresie korzystania z urlopu wychowawczego,

- samotnego wychowywania dziecka | utraty prawa do zasitku dla bezrobatinych na skutek uphywu ustawowego

okresu jego pobierania,

- samotnego wychowania dziecka,

- ksztatcenia i rehabilitacii dziecka niepetnasprawnego,

- podjecia przez dziecko nauki w szkole poza miejscem zamieszkania{na czesciowe pokrycie wydatkdw zwigzanych

z zamieszkaniem w migjscowosci, w ktdrej znajduje sie siedziba szkoty),

-podiecie przez dziecko nauki w szkole poza miejscem zamieszkania (na nokrycie wydatkdw zwigzanych z
zapewnieniem dziecku moiliwodei dojazdu z miejsca zamieszkania do miejscowosci, w klarej znajduje sig
szkota).

Potna dokumentacja tych dwiadczen.

Prowadzenie rejestrow.

Wydawanie decyz]i.

Sporzadzanie sprawozdan.

Obstuga programu komputerowego.

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika, zastepeg Kierownika i gtowng Ksiggowa.

§26.

Na stanowisku specialisty ds. osobowych /Or. |/ prowadzone s3 sprawy osobowe pracownikdw | sprawy organizacyjne,
2w szczegolnosci:

1.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikdw araz ich ewidencja.
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Do zakresu zadan radcy prawnego naleily obsluga prawna polegajaca na swiadczeniu pomocy prawne,

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem zawodowym pracownikow.

Sprawowanie nadzoru nad dyscyplina pracy.

Opracowywanie plandw urlopéw wypoczynkowych oraz nadzor nad wykonywaniem urlopow urlopow/urlopdw
planu.

Prenumerata czasopism | biuletynéw oraz zaopatrywanie Oérodka w wydawnictwa specjalistyczne i fachowe.
Rejestr pieczeci urzgdowych Osrodka.

Zaopatrywanie Osrodka w materiaty biurowe.

Sprawy zwigzane z naprawami i konserwacjg maszyn i urzadzen biurowych.

Gospodarka drukami i formularzami.

. Prowadzenie gospodarki odziezg ochronng i raboczg fopracowanie norm przydziatu zgodnie z przepisami/.
. Prowadzenie rejestru aktow prawnych.

. Obstuga sekretariatu.

. Prowadzenie rejestru decyzji admintstracii.
. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

§27.

aw szczegdlnoscina :

1.

s L

udzieleniu porad prawnych

.sporzzdzaniu opinii prawnych

. opracowywaniu projektow aktow prawnych
. wystepowaniu przed sadami

. wystepowaniu przed urzedami

§ 28.

Do zakresu zadan robotnika gospodarczego nalezy:

i by —
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Naprawa drobnych usterek w budynku MGOPS

Malowanie i odnawianie pomiegszczen hiurowych

Malowanie stolarki drzwiowej i okiennej

Dhanie o porzadek wokot i wnetrza budynku

Koszenie i nawoienie trawnikdw

Odéniezanie i usuwanie btota z wejscia do budynku i z chodnika przed budynkiem
Zaopatrywanie Qsrodka w zakresie drobnych zakupow.

§29.

Do zadan kierowcey nalety:

B 19—
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Ohbstuga samochodu osobowego.

Dbalosé o sprawnoic techniczna pojazdu, przesirzeganie termindw przegladow okresowych,
Aktualizacja dokumentow pojazdu i ubezpieczenia,

Naprawa drobnych usterek i dbatosé o czystosc | estetyke pojazdu.

Rozliczanie kart drogowych,

Rozliczanie paliwa,

Przewdz podopiecznych MGOPS,

Dowdz pracownikow w migjsca ich czynnosci w terenie,

Inne prace crganizacyjno porzadkowe zlecone przez kicrownika Osrodka,

§30

Do zakresu zadar Pracownika ds. Funduszu Alimentacyinego /FA/ nalety:

S

Prowadzenie zaliczek alimentacyinych | postepowania wobec diuznikéw atimentacyjnych
Petna dokumentacja tych swiadczon,

Prowadzenic rejestrdw.

Wydawanie decyzji.

Sporzagdzanie sprawozdan.



6.
7.

Obstuga programu komputerowego.
Wykonywanie innych czynnoscl zleconych przez Kierownika i Glownag Ksiegowa.

§31.

Do zakresu zadan opiekunki nad chorym w domu nalezy:
1. Czynnosci pielegnacyjne wynikajace ze stanu zdrowia chorego/ apielunki wykonuja zgodnie z wiedz3 i
umiejetnoéciami nabytymi w czasie szkolenia,

B

A

6.
7.

Przestanie {oika

Zmiany bielizny poscielowej

Mycie, kapanie, czesanie, ubieranie chorego

Uktadanie chorego w tozku i pomaganie przy zmianie pozycji
Zapohieganie powstawaniu odlezyn i odparzen,

Pomoc przy zatatwianiu potrzeb fizjologicznych

Pielegnacje zlecone przez lekarza

Il. Czynnodci gospodarcze:

L.

A= L E\J

o

kupowanie artykutow spozywezych i przemystowych niezbednych do egzystencii podopiecznega
zabezpieczenie positkdw, w tym co najmniej raz dziennie goracego positku

karmienic chorego, o ile stan zdrowia wymaga tej czynnosci

wyprowadzenie chorego na spacery

utrzymanie czystosci otoczenia chorego

dokonywanie biezgeych porzadkow

utrzymanie w czystoéci naczyn oraz sprzetu gospodarstwa stuzacego podopiecznemu
utrzymanie w czystosci sprzetu sanitarnego i urzadzen sanitarnych.

pranie bielizny osobiste] i dziennej oraz nacnej i lekkiej odziezy chorege

. dbanie o czystodé hielizny poscielowe] charago
. palenie w piecu, przyniesienie wegla i wody

zafatwienie innych spraw na Zyczenie chorego oplacanie swiadczen

Iil. Czynnosci opiekuncze:

Oreganizowanie czasu chorego przez dostarczenie ksigzek i prasy

Zachecanie do wykonywania prac recznych typu cerowante, haftowanie, robienie na drutach, szydetkowanie, co
jest waine przy schorzeniach reumatycznych

Zamawianie wizyt lekarskich w razie potrzeby

V Zasady podpisywania pism

§32.

Kierownik podpisuje:

Zarzadzenia, decyzje, pisma.

Wystapienia kierowane do organow administracji panstwowe]
Odpowiedzi na pisma

Odpowiedzi na skargi i wnioski pracownikdow Osrodka

V| Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw podopiecznych

§33.

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane 53 w terminach okredlonych w kpa z uwzglednieniem spraw, kiore
mozna zatatwi¢ w terminach skroconych ’
Pracownicy Qérodka sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw podopieczaych, kierujac sig
przepisami ustawy o pomocy spoteczne], przepisami prawa i zasadami wspotaycia

Odpowiedzialnost za terminowe i prawidiowe zatatwianie spraw podopiecznych ponosza pracownicy zgodnie z
ustalonymi zakresami cbowigzkdw



§34.

1. Qgdélnie zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez podopiecznych okredta kpa, instrukcja kancelaryina
oraz przepisy szczegdélne dotyczgce zwlaszcza organizacji, przyjmowania, rozpatrywania 1 zatatwiania skarg
i wnioskéw o udzielenie pomocy spolecznej

5 Podania whiesione do Qérodka o udzielenie pomocy spotecznej sa ewidencjonowane w rejestrze prowadzonym w
sekretariacie
3. Pracownik Oérodka, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zalatwi sprawy w terminie okreélonym przepisami

podlega odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej przewidzianej w przepisach prawa
§35.

1. W Osrodku obowiazuja nastepujgce godziny przyjed interesantow:
1/ kierownik przyimuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw w katda $rodg w godzinach od 8,00 do 16,00
2/pracownicy na poszczegdinych stanowiskach pracy przyjmuja we wszystkich sprawach codziennie w godzinach
pracy Osrodka
2. Koordynacje i nadzér w zakresie organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskdw sprawuje
kierownik Csrodka
§36.

1 W Odrodku , rejestr skarg i wnioskéw” oraz skarg zgloszonych w czasie przyjed interesantow prowadzi kierownik
Otrodka.

2. Pracownicy Osrodka s3 zobowigzani do zatatwienia skarg wg wiasciwoscl [ w ustawowym terminie,
7 przyjet interesantow w sprawach skarg i wnioskow sporzgdza sig protokoty.

Tad
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1. Kontrole dziatalnosci stanowisk pracy sprawujg:

1/ kierownik Osrodka w zakresie;
- organizacji i furkcjonowania stanowisk pracy, a zwtaszcza realizacji zadan wynikajgcych z prowadzenia
dokumentacji oraz rzetelnosci, terminowosci, rozpatrywania spraw podopiecznych,
- stosowania | przestrzegania przepisow kodeksu pracy, ustawy o pomocy spoteczne], instrukcji kancelaryjnej oraz
jednolitego rzeczowepo wykazu akt

2. Glowny ksiegowy —w zakresie dokumentacji ksiegowej tworzonej na stanowiskach.
3. Pracownik ds. éwiadczen —w zakresie prowadzone] dokumentacji., przestrzegania obowigzujgcych ustaw.
4. Zastepca Kierownika — organizuje prace pracownikdw socjalnych.

§38.
1. Kierownik zobowiazany jest zapoznaé nowa przyjelych pracownikdw z:
1} regulaminem organizacyjnym Osrodka,
2} statutem Osrodka,
3} zasadami i formami postepowania w sprawach stanowizcych tajemnice panstwawy | stuzhowa,
2. ofwiadczenie o przyjeciu do wiadomosci | przestrzegania przepisow, o ktorych mowa w ust. 1 dotacza sie do akt
osohowych pracownika.
3. Rozliczenie pracownikéw zadan dokonuje kierownik, wnioski i uwagi wynikajace z realizacji kierawnik rozstriyga
sam zgodnie z zakresem uprawnien.

§39.

Sprawy nieregulowane niniejszym regulaminem, a dotyczace stosunku pracy w sposdb szczegdtowy okreslajy preepisy
ustaw.



§ 0.

Dla oznaczenia na stanowiskach pracy nalezy uzywa¢ nastgpujacych symboli:

1. Zastepca kierownika X
2. Gtowny ksiggowy Fn-I|
3. Kasjer Fn-l 1
4. Stanowisko ds. osobowych i sekretarsko — kancelaryjnych Qr-1
5. Stanowisko ds. $wiadczen , ustug i rozliczen 5n-1
6. Pracownik socjalny — terenowy Sr-1
7. Radca prawny RP
8. Pracownik swiadczen redzinnych SR
9. Opiekunka nad chorym Op
10. Pielegniarka Pht
11. Robotnik gospodarczy Rg
12, Kierowca k
13, Referent ds. ksiggowosci Fn3
14. Fundusz Alimentacyjny FA
§41.

Zmiana niniejszego regulaminu moze nastgpic w drodze zarzadzenia Burmistrza Nowego Dworu Gdanskiego.
§42,

Traci moc Regulamin Organizacyjny Miejska-Gminnego Oérodka Pamacy Spoleczne] przyjety Zarzadzeniem Burmnistrza
Mr 522 z dnia 14 pazdziernika 2005 roku.

§43.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Taleusz Studzy ski
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