ZARZADZENIE NR OR.021.3.2014
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W KONOPISKACH

z dnia 21 lipca 2014 r,

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej
w Konopiskach

Na podstawie § 16 ust.1 uchwaty Nr 60/VI11/07 Rady Gminy Konopiska z dnia 22 maja 2007 r. w Sprawie statutu
Gminnego Oérodka Pomocy Spofecznej w Konopiskach (Dz. Urz. Woj. Slaskiego z 2014 poz.3362 z p6zn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Konopiskach
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia,
§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Konopiskach

wprowadzony zarzadzeniem Nr 5 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Konopiskach z dnia
12 listopada 2007 roku.

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
Kierownik

omocy Spoleczne]
kach
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr OR.021.3.2014
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Konopiskach

zdnia 21 lipca 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W KONOPISKACH
Rozdzial 1.

Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny zwany dalej Regulaminem okresla struktur¢ organizacyjna Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Konopiskach zwany dalej Osrodkiem, zasady kierowania Og$rodkiem, a takze
zakresy obowiazkow, uprawnien i zasady odpowiedzialnosci pracownikow.

2. Niezaleznie od zamieszczonych w ninigjszym regulaminie  obowiazkow, uprawnien i zasad
odpowiedzialnosci  pracownikéw obowigzuja indywidualne zakresy czynnosci stuzbowych zwigzanych
z zajmowanymi stanowiskami

Rozdzial 2.

Organizacja i zasady funkcjonowania

§ 2. Osrodek jest samodzielna organizacyjnie i budzetowo jednostka powolang do realizacji zadan z zakresu
pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych, postgpowania wobec dtuznikow alimentacyjnych.

§ 3. 1. W strukturze Osrodka wyodrgbnia si¢ nastepujace wydzialy oraz samodzielne stanowiska:

1) Stanowsko Kierownika Osrodka

2) Stanowisko Gloéwnego ksiggowego

3) Dziat Pomocy Spolecznej

4) Dzial Swiadczen Rodzinnych i Alimentacyjnych

5) Pracownik administracyjny

6) Dzial ustug opiekunczych

7) Stanowisko ds ekonomicznych i ksiggowosci budzetowej

8) Stanowisko sprzataczki

9) Stanowisko sekretarki

10) Koordynator projektu systemowego"My$lac o przysztosci nie pozostawaj w tyle- DZIALAJ!"
2. Schemat organizacyjny O$rodka stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Liczbe stanowisk pracy dla poszczegoinych stanowisk organizacyjnych i obsad etatowych ustala Kierownik
GOPS.

§ 4. Stanowiska pracy, o ktorych mowa w § 3 uczestnicza W opracowaniu strategii rozwiazywania probleméw
spolecznych.

§ 5. 1. Do zadan Kierownika Osrodka nalezy:

1) Sprawowanie funkeji Kierownika jednostki w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.
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2) Organizowanie pracy Osrodka, ustalenie podziatu obowiazkow miedzy pracownikami, koordynowanie
i nadzorowanie ich pracy.

3) Organizowanie pracy Os$rodka w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, odpowiedni dobdr
kadry jak réwniez dbalos¢ o ich rozwdj przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, inicjowanie dziatan
uprawniajacych formy i metody pracy Osrodka.

4) Ustalanie wynagrodzenia pracownikow i ich nagrod.

5) Kierowanie biezacymi sprawami Osrodka.

6) Zarzadzanie mieniem wydzielonym i przekazanym przez Gmine.

7) Zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz przepiséw o tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

8) Podejmowanie  rozstrzygnig¢  w sprawach pomocy  spolecznej, S$wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, stypendiéw, w tym w zakresie wydawania decyzji administracyjnych z upowaznienia Wéjta
Gminy Konopiska.

9) Dysponowanie i nadzorowanie $rodkami finansowymi okreslonymi w planie finansowym.

10) Przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych dziatalnosci Osrodka.

I'T) Podpisywanie wszelkiego rodzaju umow cywilnoprawnych w zwiazku z dziatalnoscia Osrodka.
. 12) Zatwierdzanie polecen wyjazdow stuzbowych.

13) Efektywne wykorzystanie srodkéw przeznaczonych na dziatalnosé Osrodka.

I4) Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy, przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP
i przeciwpozarowych.

I5) Zachowanie tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnosci zawodowych, a takze po ustaniu zatrudnienia
chyba, ze dziala to przeciwko dobru osoby lub rodziny.

2. Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy:

Odpowiedzialnos¢ za prowadzenie ksiggowoséci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami
rachunkowosci oraz gospodarki finansowej w jednostkach budzetowych, w tym:

I) Prowadzenie rachunkowosci budzetowej wydatkéw wg obowiazujacych przepiséw o klasyfikacji budzetowe;j.

2) Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej poszezegélnych kont.

3) Uzgadnianie sald bankowych miesigcznie.

4) Prowadzenie ksiggi inwentarzowej oraz naliczanie inwentaryzacji.

5) Sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz przygotowanie ich do
. wyplaty gotowkowej i bezgotowkowej.

6) Zatwierdzanie po kontroli merytorycznej dokumentow rozliczeniowych (faktury zerwnetrzne, noty, polecenie

ksiggowania itp.)

7) Przygotowanie danych o wykonaniu dochodéw i wydatkéw z budzetu, sporzadzanie sprawodan o dochodach
i wydatkach budzetu oraz bilansu rocznego.

8) Prawidlowe ustalanie stanu wyniku finansowego Osrodka oraz przestrzeganie zasad gospodarki finansowej
okreslonych w przepisach o gospodarce finansowe;j.

9) Przestrzeganie ustalonych zasad wynikajacych z przepisow o ksiegowosci.

10) Inne sprawy zlecone przez Kierownika Os$rodka.

3. Do podstawowych zadad pracownikéw zatrudnionych w Dziale Pomocy Spofecznej na stanowisku

pracownika socjalnego nalezy:

1) Zbieranie informacji i danych o osobach i $Srodowiskach objetych pomoca.

2) Przeprowadzanie wywiaddw srodowiskowych u 0s6b wymagajacych pomocy spolecznej.
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3) Kompletowanie dokumentacji oséb ubiegajacych si¢ o pomoc celem udzielenia $wiadczen osobom
i rodzinom kwalifikujgcym sie do pomocy spotecznej.

4) Przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych iinnych na rzecz réznych instytucji, np.zaktad karny,
DPS itp.

5) Realizacja zadan wynikajacych zrzadowych programéw iinnych zadan w zakresie pomocy spoleczne]
wynikajacych z rozeznanych potrzeb gminy.

6) Organizowanie réznych form pomocy, atakze udzial w rozwijaniu infrastruktury odpowiadajace;
zmieniajacym sig¢ problemom spolecznym.

7) Wnioskowanie na podstawie sprawdzonych z dokumnetami danych, o przyznanie $wiadczen pienigznych,
w naturze, w ushugach oraz o umieszczenie w DPS.

8) Przyjmowanie interesantow, prowadzenie pracy socjalne;.

9) Wspéldziatanie  z Kierownikiem Os$rodka w zalatwieniu formalnosci zwiazanych 2z przyznawaniem
i organizowaniem $wiadczen.

10) Przygotowywanie sprawozdan z wyplacanuch zasitkow.

1 1) Zachowanie tajemnicy informacji uzyskanych w toku czynnoéci zawodowych, takze po ustaniu zatrudnienia
chyba, ze dziata to przeciwko dobru osoby lub rodziny.

12) Wykonywanie polecef stuzbowych zleconych przez Kierownika GOPS.
13) Przetwarzanie danych osobowych w programie POMOST.

14) Zakladanie i realizowanie Niebieskich Kart w rodzinach dotknigtych przemoca.

4. Do podstawowych zadan pracownikow satrunionveh  w Dziale  Swiadezen  Rodzinnych
i Alimentacyinych nalezy:

1) Udzielanie informacji o przystugujacych $wiadczeniach wszystkim osobom zainteresowanym przyznaniem
$wiadczenia rodzinnego, funduszu alimentacyjnego i $wiadczen opiekunczych.

2) Przyjmowanie wnioskéw i sprawdzanie poprawnosci wypelniania i poprawnosci zataczonych do nich
dokumentow.

3) Prowadzenie rejestru wnioskow.
4) Kwalifikowanie wnioskéw w zaleznosci od rodzaju przyznanego swiadezenia.

5) Gromadzenie i przetwarzanie w zakresie okreslonych w ustawie danych osobowych wnioskodawcow
i ich rodzin.

6) Wykonywanie czynno$ci  technicznych zwiazanych zrealizacja S$wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego i $wiadczen opiekunczych.

7) Prowadzenie postgpowania zmierzajacego do wydania decyzji.

8) Prowadzenie postgpowania wobec 0s6b zobowigzanych do $wiadczenia alimentacyjnego.
9) Wszczynanie postgpowania w sprawach nienaleznie pobranych §wiadczen.

10) Przygotowywanie i prowadzenie rejestru list wypfat i przekazow $wiadezen rodzinnych.
11) Sporzadzanie list wypfat $wiadczen rodzi nnych, funduszu alimentacyjnego i swiadczen opiekunczych.
12) Sporzadzanie list wyplat skiadek spotecznych i zdrowotnych.

13) Wspélpraca z pracownikami socjalnymi w sprawach $wiadczen rodzinnych.

14) Udzielanie informacji o Kartach Duzej Rodziny.

15) Przyjmowanie wnioskow do Kart Duzej Rodziny.

16) Wprowadzanie wnioskow i zamawianie Kart Duzej Rodziny.

17) Wydawanie Kart Duzej Rodziny.

18) Prowadzenie postgpowan w zakresie koordynacji systemow zabezpieczenia spofecznego.
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L6) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Oérodka.

* 5.-Do zadan pracownika administracyjnego nalez y:

l; Prowad‘zenie spraw Kadrowych i osobowych pracownikow GOPS,

2) Przygotowywanie umow o prace.

3) Prowadzenie list obecnosci i kart ewidencji czasu pracy pracownikéw.

4) Prowadzenie dokumentacji z zakresu wykorzystania przez pracownikéw urlopéw wypoczynkowych,
5) Sporzadzanie rocznego planu urlopow oraz nadzér nad jego real izacja.

6) Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych, szkolen pracownikéw oraz rejestru pism przychodzacych.
7) Opracowywanie sprawozdawczosci o stanie zatrudnienia.

8) Przetwarzanie danych osobowych w oprogramowaniu POMOST.

9) Prowadzenie ewidencji dozywiania dzieci w szkotach.

10) Opracowywanie sprawozdawczosci dotyczacej dozywiania dzieci w szkolach.

I'1) Wydawanie drukéw uprawniajacych do otrzymania dodatku mieszkaniowego i energetycznego, udzielanie
informacji co do sposobu ich wypelniania.

12) Zarejestrowanie wnioskow, wyliczenie dodatkéw i przygotowywanie decyzji 0 przyznaniu dodatkéw
mieszkaniowych i energetycznych.

13) Wspotpraca z innymi stanowiskami pracy w celu zatatwienia spraw stuzbowych.

14) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Osrodka.

6. Do _podstawowych zadas pracownikoéw zatrudnionych w Dziale Pomocy Spolecznej na stanowisku
opiekunki nalezy;

1) Swiadczenie ustug opiekunczych u os6b wymagajacych opieki, a w szczegélnosci:

* zaspakajanie codziennych potrzeb zyciowych,
utrzymywanie czystosci w pomieszczeniu osoby wymagajacej opieki,
przygotowywanie positku z uwzglednieniem diety,
dokonywanie zakupow art, spozywczych i innych,
pranie bielizny osobistej i poscielowej,
zalatwianie spraw urzedowych,
2) Opieke hignieniczno-sanitarna;:
* mycie i kapiel,
pomoc przy zalatwianiu potrzeb fizjologicznych,
zapobieganie powstawaniu odlezyn i odparzen,
3) Pielggnacje zlecona przez lekarza.
4) Prowadzenie dokumentacji wykonywanych uslug-kart opiekuna w terenie.
5) Przyjmowanie naleznych wplat od os6b korzystajacych z ushug i niezwloczne wplacanie ich na konto GOPS.
6) Wspolpracg zawodowa z pracownikami socjalnymi w sprawach dotyczacych podopiecznych Osrodka Pomocy.

7. Do podstawowych zadan pracownika ds ekonomicznych i ksiegowosci budzetowei nalezy:

1) Obstuga finansowo-ksiegowa pracownikow w zakresie:
* sporzadzanie list plac,

prowadzenie kart wynagrodzen,
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prowadzenie kart zasitkowych z tytutu niezdolnoéci do pracy spowodowanej choroba, zasitkiem
chorobowym, zasitkiem macierzynskim, zasitkiem opiekunczym,

sporzadzanie wnioskéw o refundacje wynagrodzef pracownikow zatrudnionych w ramach robot
publicznych i prac interwencyjnych,

Zapewnianie prawidlowego dokonywania rozliczen z tytulu zobowiazan wobec Urzgdu Skarbowego
1ZUS.

2) Rejestracja umow zlecen i ich rozliczanie.
3) Wydawanie zaswiadczen pracownikom o wysokosci wynagrodzen.

4) Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej éwiadczenia rehabilitacyjnego, spraw rentowych i emerytalnych
pracownikow.

5) Dokonywanie wpisow o zatrudnianiu pracownikow w legitymacjach ubezpieczeniowych.
6) Analiza danych statystycznych dotyczacych pracownikéw i sporzadzanie w tym zakresie sprawozdan.

7) Wydawanie wnioskéw, udzielanie informacji co do sposobu wypelniania wnioskow do stypendium szkolnego,
zasitku szkolnego.

8) Prowadzenie postgpowania zmierzajacego do wydania decyzji w sprawach stypendium szkolnego.

9) Sporzadzanie list przyznanych $wiadczef do wyptaty w Banku Spoldzielezym, przelewéw na konta osobiste
lub przekaz pocztowy dla poszczegdlnych oséb.

10) Sporzadzanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych pracownikow oraz zasitkobiorcow.
11) Inne prace zlecone przez Kierownika.
8. Do podstawowych obowiazkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku sprzataczki nalezy:
1) Utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach GOPS i wokét budynku.
2) Dbanie o mienie znajdujace si¢ w Osrodku.
9. Do podstawowych obowiazkéw pracownika zatrudni na stanowisk tarki nalez
1) Przygotowywanie i kontrolowanie list obecnosci i ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych.
2) Potwierdzanie pobytu w zwiazku z stuzbowym zatatwianiem spraw w Osrodku.
3) Obstuga kancelaryjna/stosowanie si¢ do obowiazkow instrukcji kancelaryjnej, w tym:
* przyjmowanie korespondencji.
rozdzielanie przyjetej korespondencji wedtug dekretacji Kierownika,
prowadzenie ewidencji pism poufnych,

udzielanie informacji interesantom, aw razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych komdrek
organizacyjnych,

inne czynnosci zlecone w zakresie obstugi biurowej,

4) inne sprawy zlecone przez Kierownika.

10. Do diﬁlﬂ Mgh bgy g;kgw Q[gggwmka zatrudni gggg gg §§gngw1§kg koordynatora _projeku

1) Zarzadzanie projektem.

2) Staty kontakt i wspélpraca z Instytucja Posredniczaca oraz Kierownikiem Projektu oraz Ksiggowa Projektu.
3) Staly kontakt z uczestnikami projektu.

4) Terminowe przygotowywanie wnioskow o ptatnos¢ wraz z zalacznikami.

5) Terminowe przygotowywanie sprawozdan merytorycznych.

6) Terminowe sporzadzanie kwartalnych harmonogramow wsparcia.
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7) Przestrzeganie Prawa Zamowiei Publicznych

8) Poszukiwanie firm szkoleniowych oraz innych wykonawcow poszczegolnych dziatan przewidzianych
w projekcie.

9) Nadzor nad prawidlowym przebiegiem projektu zgodnie z przyjetym harmonogramem  budzetem.
10) Nadzér nad zapewnieniem osiagnigcia celow merytorycznych w projekcie.
1'1) Badanie skutecznosci kurséw i szkolen,
I2) Monitoring osiagania zaktadanych rezultatow projektu.
13) Ewaluacja projektu.
14) Sporzadzanie fotograficznej dokumentacji prowadzonych dziatan.
15) Promocja projektu.
16) Dokonywanie zakupéw materiatow biurowych i artykuléw spozywezych.
17) Inne zadania zlecone przez Kierownika.

§ 6. Pracownicy Osrodka odpowiedzialni sg przed Kierownikiem za:

I. Nalezyte wywiazywanie si¢ z powierzonych im obowiazkéw.

. 2. Wybér w granicach przepiséw 1 zgodnie z wytycznymi przetozonego sposoby zalatwienia sprawy .
najwlasciwszego z punktu widzenia intereséw Osrodka.

3. Terminowe i wyczepujace zalatwienie spraw.
4. Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j. .

§ 7. 1. Wykaz obowiazkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw Osrodka zawierajg zakresy
czynnosci tych pracownikow.

2. W ramach stanowisk pracy obowiauje zasada pelnienia zastgpstw w przypadku nieobecnogci pracownika
W pracy.

3. Po zmianach personalnych obowiazuje protokolarne przekazywanie dokumantacji wynikajacej z zakresow
czynnosci.

§8. 1. W Osrodku dziata system kontroli wewnetrznej zapewniajacy celowosé, rzetelnod¢ i legalnos¢
podejmowanych dziatan.

2. Ogolny nadzér nad dziatalnoscia systemu kontroli wewnetrznej sprawuje Kierownik.

Rozdzial 3.

. Postanowienia koncowe

§ 9. Sprawy nie uregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Oérodka oraz odrebnych przepisach prawa
wyznaczajacych granice dziatalnosei, funkcjonowanie Osrodka oraz wykonywanie zadan okresla Kierownik
w drodze zarzadzen.

Kierownik ’
 Pomocy. Spoteczne]

a "‘:'!ﬂ_\"".-“.'

i

7 ' ¥,
Yizzdalena Badara
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SR ZARZADZENIE NR OR.021.6.2015
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W KONOPISKACH

z dnia 3 sierpnia 2015 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Konopiskach

Na podstawie § 16 ust.1 uchwaly Nr 60/V11/07 Rady Gminy Konopiska z dnia 22 maja 2007 r. w sprawie statutu
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Konopiskach (Dz. Urz. Woj. Slaskiego z 2014 poz.3362 z p6ézn. zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Konopiskach stanowigcym
zatacznik do Zarzadzenia Nr Or.021.3.2014 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Konopiskach
zdnia 21 lipca 2014r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego O$rodka Pomocy
Spolecznej w Konopiskach wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w § 3 ust.| skresla si¢ pkt. 5;
2) w § 3 ust.] skresla sig pkt. 10:
. 3) w § 5 skresla sig ust.5;
. 4) w § 5 skresla sig ust.10;

S)w § 5dodaje si¢ ust. 11w brzmieniu : Na czas nieobecnosci Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Konopiskach zarzadzeniem Kierownika wyznaczana jest osoba pelnigca obowiazki Zastgpey
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Konopiskach, do ktérej obowiazkow naleza czynnosci,
o ktorych mowa w ust.1 pkt. 2,5,6,9,12,14,15.";

6)§ 5 ust. 7 otrzymuje brzmienie: "Do_podstawowych zadan pracownika ds ekonomicznych i ksiggowosci
budzetowej nalezy:
1) Obstuga finansowo-ksiegowa pracownikéw w zakresie:
- sporzadzanie list plac,
- prowadzenie kart wynagrodzen,

- prowadzenie kart zasitkowych ztytutu niezdolnosci do pracy spowodowanej choroba, zasitkiem
chorobowym, zasitkiem macierzynskim, zasitkiem opiekuficzym,

- sporzadzanie wnioskéw o refundacje wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych w ramach robot
. publicznych i prac interwencyjnych,

. - zapewnianie prawidlowego dokonywania rozliczen z tytutu zobowiazan wobec Urzedu Skarbowego i ZUS.
2) Rejestracja umow zlecen i ich rozliczanie.
3) Wydawanie zawiadczen pracownikom o wysokosci wynagrodzen.

4) Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej $wiadczenia rehabilitacyjnego, spraw rentowych i emerytalnych
pracownikow.

5) Dokonywanie wpiséw o zatrudnianiu pracownikow w legitymacjach ubezpieczeniowych.

6) Analiza danych statystycznych dotyczacych pracownikow i sporzadzanie w tym zakresie sprawozdan.
7) Prowadzenie list obecnosci i kart ewidencji czasu pracy pracownikow.

8) Prowadzenie dokumentacji z zakresu wykorzystania przez pracownikéw urlopéw wypoczynkowych.
9) Sporzadzanie rocznego planu urlopow oraz nadzor nad jego realizacja,.

10) Prowadzenie ewidencji dozywiania dzieci w szkolach.

| 1) Opracowywanie sprawozdawczosci dotyczacej dozywiania dzieci w szkotach.;

12) Wydawanie drukéw uprawniajacych do otrzymania dodatku mieszkaniowego i energetycznego, udzielanie
informacji co do sposobu ich wypetniania.
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13) Zarejestrowanie wnioskow, wyliczenie wysokosci dodatkéw i przygotowywanie decyzji o ustaleniu prawa do
dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych.

14) Wydawanie wnioskow, udzielanie informacji co do sposobu wypelniania wnioskéw do stypendium
szkolnego, zasitku szkolnego.

15) Prowadzenie postepowania zmierzajacego do wydania decyzji w sprawach stypendium szkolnego.

16) Sporzadzanie list przyznanych stypendiéw szkolnych, zasitkow szkolnych, dodatkéw mieszkaniowych
i dodatkow energetycznych do wyplaty w Banku Spotdzielczym, przelewoéw na konta osobiste lub przekaz
pocztowy dla poszczegolnych 0sob.

17) Sporzadzanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych pracownikéw oraz zasitkobiorcow.
18) Inne prace zlecone przez Kierownika.";

§ 2. Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Konopiskach
otrzymuje brzmienie jak w zafaczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Ki »rownik

trofike Pomocy spoleczne]
/ I te 7 ( T
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ZARZADZENIE NR OR.021.9.2015
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W KONOPISKACH

z dnia 31 grudnia 2015 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Konopiskach

Na podstawie § 11 uchwaty Nr 100/XVI/2015 Rady Gminy Konopiska z dnia 30 grudnia 2015r.. w sprawie
nadania Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Konopiskach (Dz. Urz. Woj. Slaskiego z 2015r. poz.
6786) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Konopiskach stanowigcym
zalgeznik do Zarzadzenia Nr OR.021.3.2014 Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w
Konopiskach z dnia 21 lipca 2014r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Konopiskach wprowadza sig¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 3 ust. 1 dodaje sig pkt 11 w brzmieniu: ,,Stanowisko Asystenta rodziny™;

2)w § 5 dodaje si¢ ust. 12 otrzymujacy brzmienie: ,,Do podstawowych obowigzkéw pracownika
zatrudnionego na stanowisku Asystenta rodziny nalezy:

1) Wspoipraca z pracownikami socjalnymi Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Konopiskach w celu
wytypowania i wymiany informacji o rodzinach objgtych pomoca asystenta rodziny.

. 2) Wspolpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w Konopiskach w zakresie
pracy z rodzinami z problemem alkoholowym oraz z rodzinami zagrozonymi wykluczeniem spotecznym.

3) Opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspélpracy z cztonkami rodziny i w konsultacji z
pracownikiem socjalnym — obejmuje on zakres realizowanych dzialan majacych na celu przezwycigzenie
trudnych sytuacji zyciowych, a takze zawiera terminy ich realizacji i przewidywane efekty.

4) Opracowanie, we wspotpracy z cztonkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy zastgpezej, planu
pracy z rodzina, ktory jest skoordynowany z planem pomocy dziecku umieszczonemuw pieczy zastgpczej.

5) Udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu umiejgtnosci
prawidlowego prowadzenia gospodarstwa domowego.

6) Udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw socjalnych.
7) Udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw psychologicznych.
8) Udzielanie pomocy rodzinom w rozwiazywaniu probleméw wychowawczych z dzie¢mi.
9) Wspieranie aktywnosci spolecznej rodzin.
10) Motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
. 11) Udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej.

12) Motywowanie do udziatlu w zajgciach grupowych dla rodzicow, majacych na celu ksztaltowanie
prawidlowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych.

13) Udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegélnosci poprzez udzial w zajeciach psychoedukacyjnych.

14) Podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa dzieci i
rodzin.

15) Prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci.
16) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzina.

17) Dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku, i przekazywanie tej oceny
Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Konopiskach.

18) Monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakoficzeniu pracy z rodzing.

19) Sporzadzanie, na wniosek sadu, opinii o rodzinie i jej cztonkach.
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20) Wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej, wilasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi sie¢ w dziataniach na rzecz dziecka i
rodziny.

21) Wspélpraca z zespotem interdyscyplinarnym lub grupa robocza, o ktérych mowa w art. 9a ustawy z dnia
29 lipca 2005 roku o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy
wykonywaniu zadan uzna za niezbedna”.

§ 2. Zatagcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Konopiskach otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zZycie z dniem podpisania.
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ZARZADZENIE NR OR.021.5.2016
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W KONOPISKACH

z dnia 7 kwietnia 2016 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Konopiskach

Na podstawie § 11 uchwaty Nr 100/XV1/2015 Rady Gminy Konopiska z dnia 30 grudnia 2015r.. w sprawie
nadania Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Konopiskach (Dz. Urz. Woj. Slaskiego z 2015r. poz.
6786) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Konopiskach stanowigcym
zalgcznik do Zarzadzenia Nr OR.021.3.2014 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w
Konopiskach z dnia 21 lipca 2014r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Konopiskach wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 3 ust. 1 dodaje sig pkt 12 w brzmieniu: ,,Technik prac biurowych”;

2) § 5 ust. 4 pkt 1 otrzymuje brzmienie: ,,Udzielanie informacji o przystugujacych $wiadczeniach wszystkim
osobom zainteresowanym przyznaniem $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
$wiadczen opiekunczych, swiadczenia wychowawczego i zasitku dla opiekuna™;

3)w § 5 dodaje sig¢ ust. 13 otrzymujgcy brzmienie: ,Do podstawowych obowigzkéw pracownika
zatrudnionego na stanowisku Technik prac biurowych:

1) Szczegotowa znajomos$¢ obowiazujacej instrucji kancelaryjnej.

2) Obstuga kancelaryjna jednostki, w szczegolnosci: przyjmowanie i wysylanie korespondencji, prowadzenie
dziennika korespondencyjnego.

3) Obstuga centrali telefonicznej, kierowanie rozméw do odpowiednich pracownikow jednostki.
4) Obstuga urzadzen biurowych: fax, ksero.
5) Obstuga interesantow, udzielanie ogdlnych informacji.

6) Kopiowanie oraz kompletowanie dokumentéw dotyczacych $wiadczen rodzinnych, $wiadczenia
wychowawczego, funduszu alimentacyjnego.

7) Przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

8) Przygotowywanie wzorow pism urzgdowych.

9) Inne czynnosci zlecone w zakresie obstugi biurowej.
10) Inne sprawy zlecone przez Kierownika.

§ 2. Zalgcznik Nr | do Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Konopiskach otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Gminnego Cgadka Pomaey Spplecznsj
) X W itk A

mgy ing, Magdalena Badora
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R 34/328-20-30 ZARZADZENIE NR OR.021.7.2016
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W KONOPISKACH

z dnia 1 sierpnia 2016 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Konopiskach

Na podstawie § 11 uchwaty Nr 100/XVI/2015 Rady Gminy Konopiska z dnia 30 grudnia 2015r.. w sprawie
nadania Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Konopiskach (Dz. Urz. Woj. Slaskiego z 2015r. poz.
6786 z pdzn.zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy Spotfecznej w Konopiskach stanowigcym
zatacznik do Zarzadzenia Nr OR.021.3.2014 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne] w
Konopiskach z dnia 21 lipca 2014r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Konopiskach wprowadza sig¢ nastepujace zmiany:

1) w § 3 ust. | dodaje sig pkt 12 w brzmieniu: ,,Placowka Wsparcia Dziennego Promyk™;

2)w § 5 dodaje sie ust. 14 otrzymujacy brzmienie: ,,Do podstawowych obowiazkéw pracownika
zatrudnionego na stanowisku wychowawcy w Placdwce Wsparcia Dziennego Promyk nalezy:

— 1) Organizacja pracy w placowce.
2) Rekrutacja wychowankow placowki.
3) Rekrutacja rodzicéw na zajecia dla rodzicow.
4) Pomoc wychowankom w odrabianiu lekcji.
5) Prowadzenie karty pobytu wychowanka.
6) Prowadzenie zaje¢ tematycznych.
7) Utrzymywanie statego kontaktu z rodzing wychowanka.

8) Utrzymywanie kontaktéw z nauczycielami wychowankow, asystentem rodziny, kuratorami zawodowymi i
spotecznymi, policja, sadami i innymi instytucjami dziatajagcymi na rzecz dziecka i rodziny.

9) Dbanie o bezpieczenstwo wychowankow.
10) Tworzenie sprzyjajacych warunkéw do rozwijania uzdolnien wychowankdow.
I1) Wspétuczestniczenie w zyciu kulturalnym placéwki, organizowanie imprez i spotkan."

3)w § 5 dodaje si¢ ust. 15 otrzymujacy brzmienie: ,Do podstawowych obowigzkéw pracownika
. zatrudnionego na stanowisku koordynatora projektu Placowka Wsparcia Dziennego Promyk nalezy:

1) Nadzor nad przebiegiem rekrutacji uczestnikow projektu.

2) Przygotowanie sal placowki do zajgc.

3) Zakup materialow biurowych i papierniczych na potrzeby realizacji projektu.

4) Zakup artykuléw spozywczych na potrzeby realizacji projektu.

5) Zakup wyposazenia i materialow niezbednych do prowadzenia zajgc.

6) Wspolpraca z osobami prowadzacymi zajecia.

7) Umieszczanie informacji o projekcie na stronie www.konopiska.pl oraz w prasie lokalnej ,,Pasmo”.
8) Nadzorowanie, aby projekt przebiegal zgodnie z harmonogramem i budzetem.

9) Prowadzenie dokumentacji projektu i jej archiwizowanie.

10) Sprawozdawczo$¢ dotyczaca placowki."

§ 2. Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Konopiskach otrzymuje brzmienie jak w zalgczniku do niniejszego Zarzadzenia.
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§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem | wrzesnia 2016 roku, z wyjatkiem §1 pkt.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr OR.021.7.2016
Kierownika Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej

Schemat Organizacyjny Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Konopiskach

w Konopiskach
z dnia 1 sierpnia 2016r.
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_ GMINNY OSRODEK
POMOCY SPOLECZNEJ
42-274 Konepiska, ul. Linows 1
NIP 573-24-14-778, IDS 082767183
'34/328-20-30 ZARZADZENIE NR OR.021.1.2017
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W KONOPISKACH

z dnia 2 stycznia 2017 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Konopiskach

Na podstawie § 11 uchwaty Nr 100/XV1/2015 Rady Gminy Konopiska z dnia 30 grudnia 2015r.. w sprawie
nadania Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Konopiskach (Dz. Urz. Woj. Slaskiego z 2015r. poz.
6786 z pézn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Konopiskach stanowigcym
zatacznik do Zarzadzenia Nr OR.021.3.2014 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne] w
Konopiskach z dnia 21 lipca 2014r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego
Oérodka Pomocy Spotecznej w Konopiskach wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1§ 5 ust. 4 pkt 1 otrzymuje brzmienie: Udzielanie informacji o przystugujacych $wiadczeniach wszystkim
osobom zainteresowanym przyznaniem $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
$wiadczen opiekunczych, $wiadczenia wychowawczego i zasitku dla opiekuna oraz jednorazowego

. $wiadczenia z tytutu urodzenia dziecka, u ktorego zdiagnozowano cigzkie i nieodwracalne uposledzenie
albo nieuleczalng chorobe zagrazajaca jego zyciu, ktére powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka
lub w czasie porodu”;

2)§ 5 ust. 4 pkt. 6 otrzymuje brzmienie: ,,Wykonywanie czynnosci technicznych zwigzanych z realizacjg
éwiadczen rodzinnych, éwiadezen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen opiekuficzych, $wiadczenia
wychowawczego i zasitku dla opiekuna oraz jednorazowego $wiadczenia z tytulu urodzenia dziecka, u
ktorego zdiagnozowano cigzkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobe zagrazajgcy jego
zyciu, ktore powstaly w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu™;

3) § 5 ust. 4 pkt. 10 otrzymuje brzmienie: ,Przygotowywanie i prowadzenie rejestru list wyptat i przekazow
$wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen opiekunczych, $wiadczenia
wychowawczego i zasitku dla opiekuna oraz jednorazowego $wiadczenia z tytutu urodzenia dziecka, u
ktorego zdiagnozowano cigzkie i nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobg zagrazajgcg jego
zyciu, ktore powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu”;

4)§ 5 ust. 4 pkt. 11 otrzymuje brzmienie: ,Sporzadzanie list wyptat §wiadczen rodzinnych, $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego, $éwiadczen opiekunczych, swiadczenia wychowawczego i zasitku dla opiekuna
oraz jednorazowego S$wiadczenia z tytulu urodzenia dziecka, u ktorego zdiagnozowano cigzkie i
nieodwracalne uposledzenie albo nieuleczalng chorobg zagrazajacg jego zyciu, ktore powstaly w
. prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu”;

§ 2. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

lierownik
omocy Spoleczne]
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