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Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
GOPS Michatowice

Zadania i kompetencje poszczegolnych komoérek organizacyjnych
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Michatowicach

I. Sekcja Pomocy Srodowiskowej
Do zadan Sekcji Pomocy Srodowiskowej nalezy w szczegélnosci:

1. W zakresie realizacji zadan Zespotu Pracy Socjalnej i Aktywizacji:

1) dokonywanie analiz i ocen zjawisk rodzgcych zapotrzebowanie na $wiadczenia pomocy spotecznej
na terenie gminy oraz w poszczegolnych rejonach pracy socjalnej;

2) przygotowywanie na zlecenie Kierownika materiatéw stuzacych opracowywaniu diagnoz,
programow i projektéw w zakresie rozwigzywania probleméw spotecznych;

3) wspbluczestniczenie w realizacji strategii rozwigzywania probleméw spotecznych oraz
opracowanych i wdrazanych w Osrodku programach i projektach;

4) wspoétuczestniczenie we wdrozeniu i rozwijaniu regionalnych i lokalnych programéw z zakresu
pomocy spotecznej;

5) sporzadzanie oceny zasobdw pomocy spotecznej oraz innych sprawozdan i informacji w tym
zakresie;

6) przygotowanie analiz i sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej;

7) koordynowanie realizacji programu wieloletniego ,Pomoc panstwa w zakresie dozywiania”;

8) koordynowanie realizacji na terenie gminy Michatowice prac spotecznie uzytecznych;

9) rozpoznawanie, diagnozowanie potrzeb i organizowanie pomocy stosownie do indywidualnych
potrzeb i sytuacji os6b i rodzin;

10) przeprowadzanie postepowan, przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych, kompletowanie
dokumentéw oraz podejmowanie innych niezbednych czynno$ci dotyczacych przyznawania
Swiadczen: zasitkow pienieznych, pomocy rzeczowej i innych zadan wynikajacych z ustawy
0 pomocy spotecznej;

11) planowanie pomocy oraz kontrolowanie czy udzielona pomoc spetnia swoje zadania;

12) udzielanie petnych informacji osobom o przystugujacych im $wiadczeniach i dostepnych formach
pomocy oraz o podmiotach dziatajacych na rzecz jednostek i rodzin;

13) prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania os6b i rodzin wymagajacych pomocy
w osiagnieciu petnej aktywnosci spotecznej;

14) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej majacej na celu zapobieganie stanom powodujacym
konieczno$¢ korzystania z pomocy spotecznej;

15) pobudzanie aktywnosci spotecznej klientéw Os$rodka oraz ich rodzin, inspirowanie i wspieranie
dazen do osiggania samodzielnosci;

16) zawieranie i realizacja kontraktow socjalnych z osobami lub rodzinami znajdujacymi sie w trudne;j
sytuacji zyciowej celem jej rozwigzania;

17) reprezentacja intereséw podopiecznych;

18) podejmowanie interwencji kryzysowej;

19) podejmowanie dziatan zmierzajacych do zwiekszenia dostepnosci do ustug poradnictwa dla
poszczegdlnych grup spotecznych;

20) kierowanie os6b do placowek udzielajacych wyspecjalizowanej pomocy;

21)wspéldziatanie z organami samorzadu lokalnego, organizacjami pozarzadowymi i innymi
podmiotami realizujacymi zadania z zakresu pomocy spotecznej;



22)inicjowanie nowych rozwigzan majacych na celu zapobieganie niekorzystnym zjawiskom oraz
poprawe sytuacji os6b wymagajgcych pomocy;

23) wspotpraca w realizacji projektéw wdrazanych w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki;

24) prowadzenie ewidencji odwotan i przekazywanie akt w tej sprawie do organéw odwotawczych;

25) przyjmowanie spraw zwigzanych ze skargami, wnioskami i zazaleniami wptywajacymi do
Osrodka;

26) przygotowanie projektéw pism i decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu pomocy
spotecznej, w oparciu o merytoryczne wskazéwki udzielane przez pracownikéw socjalnych;

27) sporzadzanie list wyptat Swiadczen z pomocy spotecznej;

28) wprowadzanie danych z zakresu pomocy spotecznej do wykorzystywanych w Osrodku systemow
informatycznych;

29) realizacja innych zadan wyznaczonych przez Kierownika Osrodka lub koordynatora Sekcji.

2. W zakresie realizacji zadan Zespotu Ustug Opiekunczych:

1) zapewnienie pomocy w formie ustug opiekunczych osobom tego pozbawionym w szczegdlnosci
w zakresie zaspokajania codziennych potrzeb zyciowych, opieki i pielegnacji, kontaktow
Z otoczeniem,;

2) zapewnienie pomocy w formie specjalistycznych ustug opiekunczych dostosowanych
do szczego6lnych potrzeb wynikajacych ze schorzen lub niepelnosprawnosci w szczegolnosci
w zakresie pielegnacji, rehabilitacji i wsparcia psychicznego;

3) koordynacja prac opiekunek u podopiecznych (m.in. prowadzenie wykazu opiekunek i ewidencji
ich pracy, rejestru podopiecznych, sporzadzanie umdéw i zakresu czynnosci);

4) prowadzenie rozliczen zwigzanych z odptatno$cia za ustugi opiekuncze;

5) biezaca kontrola nad jakoScig ustug opiekuniczych oraz przestrzeganiem dyscypliny pracy przez
opiekunki - przyjmowanie i wstepna kontrola dokumentéw potwierdzajgcych ich wykonanie;

6) wspélpraca z pielegniarkami Srodowiskowymi oraz lekarzami rodzinnymi w zakresie opieki
medycznej nad podopiecznymi;

7) realizacja innych zadan wyznaczonych przez Kierownika Osrodka lub koordynatora Sekcji.

3. W zakresie realizacji zadan Zespolu asystentow rodziny:

1) prowadzenie pracy z rodzinami przezywajacymi trudnos$ci w wypetnianiu funkcji opiekuniczo-
wychowawczych w oparciu o plan pracy opracowany wspolnie z rodzing;

2) koordynowanie realizacji gminnego programu wspierania rodziny;

3) wspélpraca z jednostkami administracji rzagdowej i samorzadowej, wtasciwymi organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujacymi sie w dziataniach na rzecz
dziecka i rodziny;

4) wspoélipraca z pracownikami socjalnymi oraz Zespotem Interdyscyplinarnym ds. Przeciwdziatania
Przemocy w Rodzinie;

5) realizacja innych zadan wyznaczonych przez Kierownika Osrodka lub koordynatora Sekgji.

4. W zaKkresie realizacji pozostalych zadan Sekcji:

1) prowadzenie korespondencji w zakresie realizowanych zadan;

2) wspieranie rozwoju ekonomii spotecznej;

3) inicjowanie i koordynowanie dziatan promujacych i informacyjnych dotyczacych realizowanych
zadan;

4) przygotowanie materialéw informacyjnych dotyczacych funkcjonowania O$rodka i realizowalnych
zadan;

5) wspotprowadzenie strony internetowej Osrodka;

6) wspotprowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

7) dbatosé o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych;



8) wspodlipraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Osrodka;
9) przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji.

II. Sekcja ds. Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego
Do zadan Sekcji ds. Swiadczer Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie postepowan dotyczacych $wiadczen rodzinnych, zgodnie z ustawa o $wiadczeniach
rodzinnych;

2) prowadzenie postepowan dotyczacych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz postepowan
wobec dtuznikéw alimentacyjnych, zgodnie z ustawga o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw;

3) przygotowanie decyzji administracyjnych w zakresie $wiadczen rodzinnych i $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego;

4) udzielanie informacji o przystugujacych uprawnieniach;

5) terminowe sporzadzanie list wyptat w zakresie przyznanych $wiadczen;

6) sporzadzanie bilansu potrzeb oraz obowigzujacej sprawozdawczosci;

7) analiza i nadz6r nad prawidlowym wykorzystaniem srodkow finansowych;

8) prowadzenie postepowan egzekucyjnych dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczen
rodzinnych i §wiadczen z funduszu alimentacyjnego, w tym:

a) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z kierowaniem do egzekucji administracyjnej tytutéw
wykonawczych, uzgodnienia stanu zadtuzenia, wysytanie upomnien, kierowanie tytutéw
egzekucyjnych do egzekucji,

b) nadzér nad Scigganiem nalezno$ci poprzez: uzgadnianie wptat, prowadzenie spraw
zwigzanych z wycofaniem, zwrotem tytutu wykonawczego, zawieszeniem lub umorzeniem
postepowania egzekucyjnego,

c) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi i instytucjami zewnetrznymi w zakresie
realizowanych egzekucji;

9) prowadzenie postepowan i opracowywanie dokumentacji dotyczacej dtuznikow alimentacyjnych;

10) stata wspétpraca z Sekcjg Ksiegowo-Administracyjng w zakresie realizowanych zadan;

11) przygotowanie korespondencji w zakresie realizowanych zadan;

12) zatatwianie spraw zwigzanych ze skargami, wnioskami i zazaleniami wptywajacymi do Osrodka;

13) wspoétpraca z organami egzekucyjnymi, innymi organami i instytucjami w zakresie realizacji
zadan;

14) przygotowanie dokumentacji do archiwizacji;

15) wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Osrodka;

16) dbato$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych i informacji niejawnych;

17) pelienie roli Administratora Bezpieczenstwa Informacji przez wyznaczonego pracownika;

18) wspotprowadzenie strony internetowej Osrodka;

19) wspotprowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

III. Sekcja Ksiegowo-Administracyjna
Do zadan Sekcji Ksiegowo-Administracyjnej nalezy w szczegdlnoSci:

1. W zakresie prowadzenia gospodarki finansowo-ksiegowej:

1) prowadzenie biezacej ewidencji finansowej wg zasad rachunkowosci (w sposéb prawidtowy,
zapewniajac rzetelne, bezbtedne, sprawdzalne i biezace przedstawienie sytuacji majatkowe;j



i finansowej Osrodka w urzadzeniach ksiegowych: syntetycznych, analitycznych, na kontach

przewidzianych w Zaktadowym Planie Kont);

2) kontrola prawidtowosci sporzadzania dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym,
rachunkowym oraz obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;

3) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych;

4) przeprowadzanie inwentaryzacji majatku Osrodka oraz prowadzenie ksigg inwentarzowych;

5) rozliczenie inwentaryzacji majatku trwatego i wyposazenia;

6) prowadzenie likwidatury wg protokotow kasacji;

7) windykacja naleznos$ci w drodze postepowan egzekucyjnych, w tym:

a) nadzér nad $cigganiem nalezno$ci poprzez: uzgadnianie wptat, prowadzenie spraw
zwigzanych z wycofaniem, zwrotem tytutu wykonawczego, zawieszeniem lub umorzeniem
postepowania egzekucyjnego,

b) wspoétpraca z komdrkami organizacyjnymi i instytucjami zewnetrznymi w zakresie
realizowanych egzekucji;

8) prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania,

9) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

10) sporzadzanie planéw dochodéw i wydatkéw Osrodka;

11)nadzoér i kontrola wykonania budzetu Osrodka;

12)wnioskowanie w sprawach uzasadnionych zmian w budzecie Osrodka;

13)dokonywanie przelewéw z wszystkich rachunkéw bankowych OsSrodka na podstawie
dokumentéw Zrédtowych;

14)wspoétpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi oraz zainteresowanymi pracownikami
w zakresie wielkoSci posiadanych srodkéw na wyptaty §wiadczen z pomocy spotecznej;

15)biezaca analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Osrodka;

16) dbatos¢ o gospodarnos¢ i celowos$¢ wydatkowanych $rodkéw budzetowych;

17)wspoétpraca w zakresie spraw finansowych ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi
Osrodka;

18) naliczanie wynagrodzen i prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikow;

19)rozliczenia z budzetami z tytutu podatkéw i sktadek ZUS;

20) dokonywanie odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

21)prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych zwigzanych z organizacjg prac spotecznie
uzytecznych;

22)wspotdziatanie z wlasciwym miejscowo oddziatem ZUS i sporzadzanie wymaganych
dokumentéw ubezpieczeniowych;

23)naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne dla oséb
kwalifikujgcych sie do tej formy pomocy, zglaszanie ich do ubezpieczenia emerytalno-
rentowego i zdrowotnego i wyrejestrowanie z tych ubezpieczen;

24)przeprowadzanie kontroli wewnetrzne;j.

. W zakresie dzialan o charakterze administracyjno-organizacyjnym:

1) przygotowanie i ocena umoéw i porozumien dot. dziatalnosci Osrodka;

2) realizacja polityki kadrowej;

3) prowadzenie spraw pracowniczych, dokumentacji osobowej pracownikéw Os$rodka oraz
dokumentacji czasu pracy - urlopy, delegacje, zwolnienia, godziny nadliczbowe;

4) czuwanie nad prawidlowa realizacja przepiséw kodeksu pracy, aktow wykonawczych do
kodeksu pracy oraz innych przepiséw okreslajacych prawa i obowigzki pracownikéw;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przydzielaniem pracownikom Os$rodka $rodkéw ochrony
indywidualnej, w tym odziezy i obuwia roboczego;

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéow;

7) realizowanie zadan zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw
Osrodka;



1)

2)

3)

4)

8) realizowanie zadan w zakresie profilaktycznej ochrony zdrowia pracownikéow, w tym
przygotowywanie skierowan pracownikdw na odpowiednie badania lekarskie;

9) informowanie pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sie z wykonywang praca oraz
zasadach ochrony przed zagrozeniami;

10)prowadzenie catoksztaltu spraw dotyczacych przygotowania zawodowego i stazy
organizowanych ze $srodkéw Funduszu Pracy;

11)obstuga kancelaryjna Os$rodka, w szczeg6lnoSci ewidencjonowanie korespondencji
przychodzacej i wychodzacej;

12)prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem techniczno-kancelaryjnym ogolnych
zebran pracowniczych;

13)prowadzenie na biezaco zaopatrzenia w materiaty biurowe niezbedne do funkcjonowania
OsSrodka;

14)koordynowanie i dokonywanie zakupéw materiatéw, urzadzen i Srodkéw utrzymania czystosci
zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz wewnetrznymi ustaleniami;

15) prowadzenie spraw pieczeci, tablic urzedowych i informacyjnych Osrodka;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem drukdw;

17) przygotowanie dokumentacji do archiwizacji;

18)wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Osrodka;

19)dbato$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych;

20)wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

IV. Punkt Wsparcia i Pomocy w Rodzinie

Do zadan podejmowanych przez Punkt nalezy w szczego6lnosci:

a) Swiadczenie nieodptatnie specjalistycznych ustug psychologicznych, prawnych oraz pracy
socjalnej osobom i/lub rodzinom znajdujagcym sie w trudnej sytuacji kryzysowej, w tym
réwniez spowodowanej faktem zaistnienia przemocy domowej,

b) prowadzenie terapii i mediacji,

c) organizowanie spotkan grup wsparcia,

d) prowadzenie interwencji kryzysowej,

e) zapobieganie powstawaniu lub pogtebianiu trudnych sytuacji zyciowych oséb i rodzin,
ktérych nie s3 w stanie ich rozwigza¢ wykorzystujgc wtasne zasoby i $rodki,

f) prowadzenie interwencji kryzysowych osobiScie w siedzibie Punktu oraz w miejscu
zamieszkania lub pobytu klienta,

g) prowadzenie poradnictwa psychologicznego - indywidualnego lub rodzinnego,

h) wspoétpraca z realizacji zadan z funkcjonujagcymi na terenie gminy Michatowice
instytucjami, organizacjami pozarzadowymi, do zadan ktérych nalezy szeroko pojeta praca
na rzecz rodziny i dziecka,

i) pomoc w kontakcie z innymi instytucjami udzielajagcymi wsparcia i pomocy,

j) stata wspétpraca z Sekcjg Ksiegowo-Administracyjna w zakresie realizowanych dziatan.

W ramach dziatalnosci Punktu, Kierownik Osrodka zatrudnia specjalistéw, ktérych wyksztatcenie,
doswiadczenie zawodowe oraz wiedza pozwalajg na profesjonalng realizacje zadan, o ktérych
mowa w ust. 1.

Zakres obowigzkow o0s6b zatrudnionych w Punkcie okreslaja indywidualne umowy
cywilnoprawne / umowy o prace.

W przypadkach nagtych lub uzasadnionych indywidualng sytuacja rodzinng, osobista strony,
osoby zatrudnione w Punkcie, ktére zatrudnione s3 w Os$rodku na podstawie umowy o prace,
w ramach interwencji kryzysowej moga swiadczy¢ pomoc specjalistyczng w ramach dziatalnosci
Punktu w godzinach urzedowania Osrodka.



1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

V. Centrum Wolontariatu

wspotrealizowanie programéw i projektéw o charakterze animacyjnym, aktywizacyjnym
i integracyjnym,;

wspotuczestniczenie w tworzeniu, wdrazaniu i rozwijaniu lokalnych programéw z zakresu
pomocy spotecznej;

integrowanie dziatan zorientowanych na rozwdj i modernizacje systemu pomocy spotecznej;
wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi;

wspotpraca przy realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych;

koordynowanie pracy Centrum Wolontariatu;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja zadan;

prowadzenie korespondencji w zakresie realizowanych zadan;

przygotowanie dokumentacji do archiwizacji;

10) wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi O$rodka;
11) dbato$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych i informacji niejawnych;
12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.



