Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 3/2026
Kierownika OPS w Wierzbicy
z dnia 26 lutego 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W WIERZBICY

Rozdziat |

Postanowienia ogodlne

§1
Regulamin Organizacyjny Os$rodka Pomocy Spotecznej w Wierzbicy okresla organizacje
wewnetrzng Osrodka, zakres zadan na poszczegolnych stanowiskach pracy oraz zasady
funkcjonowania.

§2
Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy
i zajmowane stanowisko. Pracownicy sg ftraktowani réwno w zakresie nawigzywania
i rozwigzywania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia
w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

§3
1. Osrodek funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzgdkowania, podziatu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci
zwigzanej z wykonywaniem zadan.

2. Osrodek dziata na podstawie obowigzujgcych przepisbw prawa, uchwat Rady Gminy
Wierzbica, Statutu, Zarzagdzen Wojta oraz Kierownika.

3. Osrodek jest jednostkg organizacyjng Gminy Wierzbica nieposiadajgcg osobowosci prawne;j
powotang do realizacji zadan wtasnych i zleconych z zakresu pomocy spotecznej i innych
aktéw prawnych dotyczacych jego dziatalnosci, wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw
prawa.

4. Osrodek moze realizowaé réwniez inne zadania w zakresie udzielonych petnomocnictw.

5. Osrodek moze realizowa¢ takze inne zadania wynikajgce z programdw, porozumien,
projektéw UE oraz rozwija¢ nowe formy pomocy spoteczne;j.

6. Podstawowym zadaniem Osrodka jest $wiadczenie wszechstronnej pomocy spotecznej
osobom irodzinom w celu przezwyciezenia trudnych sytuacji zyciowych, ktérych nie sag
w stanie pokonaé wykorzystujgc wlasne mozliwosci, $rodki i uprawnienia.

7. Celem dziatalnosci Osrodka jest zaspokojenie niezbednych potrzeb zyciowych mieszkancow,
przeciwdziatanie powstawaniu i rozwijaniu sie procesOow marginalizacji spotecznej oraz
w miare mozliwo$ci doprowadzenie do zyciowego usamodzielnienia sie 0sob i rodzin oraz ich
integracji ze srodowiskiem.

8. Nadzér nad biezgcg dziatalnoscig Osrodka sprawuje Wéjt Gminy Wierzbica a w zakresie
zadanh zleconych Wojewoda Lubelski.



§4
1. Siedziba Osrodka miesci sie w Wierzbicy, ul. Wiodawska 5.
2. Obszarem dziatania Osrodka jest teren gminy Wierzbica.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Osrodka

§5
1. W strukturze organizacyjnej Osrodka wyodrebnia sie nastepujgce stanowiska pracy:

1) Kierownik,

2) Gtowny ksiegowy,

3) Stanowisko pracy ds. $wiadczen rodzinnych,

4) Stanowisko pracy ds. swiadczen rodzinnych, dodatkow mieszkaniowych i archiwum.

5) Stanowisko pracy ds. funduszu alimentacyjnego i pomocy materialnej o charakterze
socjalnym,

6) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. pracy socjalnej oraz $wiadczen z pomocy
spotecznej,

7) Asystent rodziny,

8) Animator/opiekun,

9) Sekretarka.

2. Dopuszcza sie mozliwo$é tworzenia nowych stanowisk pracy w zaleznoéci od potrzeb Os$rodka
w ramach posiadanych srodkéw finansowych.

3. Zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy okreslajg odrebne zakresy czynnosci
pracownikéw Osrodka.

4. Przewiduje sie mozliwos¢ powierzenia zadan zwigzanych z obstugg informatyczng, prawng
oraz zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych zewnetrznym podmiotom na podstawie
umow cywilnoprawnych.

5. W ramach struktury organizacyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej wyodrebnia sie:
- Klub "Senior+",
- ,Mieszkania Wspomagane”,

ktérych organizacje, zasady funkcjonowania i korzystania okreslajg odrebne regulaminy
nadane przez kierownika Osrodka.

Rozdziat Ill
Zasady organizacji pracy Osrodka

§6
Kierownik

1. Osrodkiem kieruje Kierownik, ktory reprezentuje Os$rodek na zewnatrz na podstawie
udzielonych przez Wéjta Gminy upowaznien i petnomocnictw.

2. Kierownik podlega stuzbowo Waojtowi Gminy.
Kierownik Osrodka jest zwierzchnikiem w stosunku do pracownikéw i wykonuje czynnosci



Do

w sprawach z zakresu prawa pracy.
Kierownik wydaje zarzgdzenia wewnetrzne dotyczgce dziatalnosci Osrodka.

Kierownik skftada Radzie Gminy coroczne sprawozdanie z dziatalnosci Osrodka oraz
przedstawia potrzeby w tym zakresie.

Kierownik odpowiada za realizacje powierzonych zadan, organizacje i skuteczno$¢ pracy
Osrodka oraz wykonywanie zarzagdzen Wéjta i Uchwat Rady Gminy w zakresie prowadzonych
spraw.

Kierownik prowadzi postepowania i wydaje z upowaznienia Wéjta decyzje administracyjne
w sprawach pomocy spotecznej, swiadczen rodzinnych, swiadczen wychowawczych, funduszu
alimentacyjnego, "Za zyciem", zasitkow dla opiekuna, dodatkow mieszkaniowych, dodatkéw
energetycznych, pomocy materialnej o charakterze socjalnym oraz innych powierzonych
zadan.

Ponadto Kierownik odpowiada za:

1) ksztattowanie polityki finansowej i racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami a takze opracowywanie planow finansowych,

2) witasciwg realizacje polityki kadrowej, szkoleniowej, socjalno-bytowej oraz
przestrzeganie dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow,

3) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw,
4) gospodarowanie mieniem Osrodka,
5) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisow prawa i rozeznanych potrzeb.

§7

. W Osrodku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktorg kazdy

pracownik podlega bezposrednio Kierownikowi Osrodka, od ktérego otrzymuje polecenia
stuzbowe i przed ktérym jest odpowiedzialny za wykonanie powierzonego mu zadania.

Wszyscy pracownicy Osrodka zobowigzani sg do wspotpracy i wspotdziatania w celu sprawnej
realizacji zadan Osrodka.

Rozdziat IV
Obowiazki pracownikéw na poszczegdélnych stanowiskach pracy

§8
obowigzkow wszystkich pracownikow zatrudnionych w Osrodku nalezy w szczegdlnosci:
1) dziatanie na podstawie prawa i szczegétowe jego przestrzeganie,
2) sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,

3) zachowanie tajemnicy stuzbowej i panstwowej na zasadach i w zakresie przewidzianym
przez prawo,

4) stosowanie sie do polecen przetozonego, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowg o prace,

5) udzielanie informacji i wyjasnien niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy,

6) informowanie stron o przystugujgcych im $rodkach prawnych,

7) gospodarowanie srodkami publicznymi w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny,

8) podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w tym w zakresie BHP,

9) dbatos¢ o nalezyty stan maszyn i urzadzeh, narzedzi i sprzetu oraz porzadek i tad



W miejscu pracy,

10) kazdorazowe zgtaszanie i wypisywanie do ksigzki wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,

11) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

12) przestrzeganie pozostatych wewnetrznych przepiséw: regulaminéw i instrukciji
wprowadzanych zarzgdzeniem Kierownika.

§9
Gtéwny ksiggowy
1. Zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych gtéwnemu ksiegowemu powierza sie

obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,

2) wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

3) dokonywania wstepnej kontroli:

— zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

— kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

2. Do zadan pracownika na stanowisku gtéwnego ksiegowego nalezy takze:
1) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawnymi,
2) wspotpraca z Kierownikiem Osrodka przy opracowywaniu projektu planéw finansowych,
3) prowadzenie rachunkowosci budzetowe;j,
4) zapewnienie wtadciwego przechowywania i zabezpieczania dokumentoéw ksiegowych,
5) sporzadzanie sprawozdan z wykonywania planow finansowych,
6) rozliczanie inwentaryzaciji i przektadanie Kierownikowi wnioskéw w zakresie rozliczen,
7) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Osrodka i ewidencja urlopéw wypoczynkowych,

8) sporzadzanie list ptac pracownikéw zatrudnionych w Os$rodku oraz przeprowadzanie
rozliczeh z ZUS i Urzedem Skarbowym,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika O$rodka.

§ 10
Stanowisko pracy ds. swiadczen rodzinnych
Do zadanh pracownikéw na stanowisku pracy ds. swiadczen rodzinnych nalezy:

1) przyjmowanie i informowanie beneficjentow w celu uzyskania $wiadczen rodzinnych,
zasitkéw dla opiekuna, wsparcia kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

2) wydawanie wnioskdw na ww. Swiadczenia,
3) przyjmowanie wnioskow wraz z wymagang dokumentacjg w powyzszych sprawach,

4) odbieranie wnioskéw oraz innych dokumentow ztozonych przez beneficjentéw w formie
elektronicznej zwigzanych z ww. $wiadczeniami,

5) wprowadzanie do systeméw informatycznych danych niezbednych do ustalenia prawa
do ww. $wiadczen oraz ich wyptaty,

6) rozliczanie wnioskéw do Swiadczen rodzinnych,
7) przygotowanie decyzji oraz pism w sprawach dotyczacych swiadczen rodzinnych, zasitkow



dla opiekuna, wsparcia kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”, swiadczeh wychowawczych,
8) przygotowanie informacji w sprawach dotyczgcych $wiadczen wychowawczych,

9) przesylanie na adres poczty elektronicznej decyzji i informacji dotyczgcych Swiadczen
wychowawczych oraz wydawanie beneficjentom decyzji i informacji w sprawach swiadczen
rodzinnych, zasitkéw dla opiekuna, wsparcia kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”, Swiadczen
wychowawczych,

10) prowadzenie rejestrow oraz metryczek spraw oséb korzystajgcych z ww. swiadczen,
11) wydawanie zaswiadczen w ww. sprawach,
12) prowadzenie postepowan w sprawie nienaleznie pobranych ww. swiadczen,

13) wystawianie upomnien i tytutbw wykonawczych beneficjentom w przypadku niedokonania
zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen,

14) ustalenie harmonogramow i warunkow wyptat przyznanych swiadczen oraz tworzenie list,

15) terminowe sporzadzanie sprawozdan oraz przekazywanie ich wtasciwym urzedom w tym
takze w formie elektronicznej z zastosowaniem systemu informatycznego,

16) opracowanie diagnoz i planéw w zakresie prowadzonych spraw,

17) prowadzenie dokumentacji zgodnie z KPA, instrukcja kancelaryjng i przepisami
szczegotowymi,

18) wspdtpraca z innymi urzedami i instytucjami z zakresie prowadzonych spraw,

19) wnioskowanie o przeprowadzenie wywiadu sSrodowiskowego na zasadach okreslonych
w przepisach o pomocy spotecznej u rodzin korzystajgcych ze swiadczen rodzinnych
i zasitkow dla opiekuna oraz $wiadczen wychowawczych,

20) postugiwanie sie w pracy obowigzujgcym systemem komputerowym i uzupetnianie
na biezgco danych w programie,

21) przygotowanie dokumentacji do archiwum,
22) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Osrodka.

§ 11

Stanowisko pracy ds. swiadczen rodzinnych, dodatkéw mieszkaniowych i archiwum

Do zadan pracownika na stanowisku pracy ds. swiadczen rodzinnych, dodatkéw mieszkaniowych
i archiwum nalezy:

1) przyjmowanie i informowanie beneficjentow w celu uzyskania $wiadczen rodzinnych,
dodatkéw mieszkaniowych, zasitkéw dla opiekuna, dodatkow energetycznych, wsparcia
kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”,

2) wydawanie wnioskow na ww. swiadczenia,

3) przyjmowanie wnioskow wraz z wymagang dokumentacjg w powyzszych sprawach,

4) odbieranie wnioskéw oraz innych dokumentéw ztozonych przez beneficjentdw w formie
elektronicznej zwigzanych z ww. $wiadczeniami,

5) wprowadzanie do systeméw informatycznych danych niezbednych do ustalenia prawa
do ww. swiadczen oraz ich wyptaty,

6) rozliczanie wnioskéw do swiadczen rodzinnych,

7) naliczanie dodatkdw mieszkaniowych,

8) wspotdziatanie z zarzgdcami lokaldw mieszkalnych przy naliczaniu, wstrzymywaniu
i nienaleznym pobraniu dodatkéw mieszkaniowych przez beneficjentow.

9) przygotowanie decyzji oraz pism w sprawach dotyczacych s$wiadczeh rodzinnych,
dodatkéw mieszkaniowych, zasitkow dla opiekuna, dodatkow energetycznych, wsparcia
kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”, swiadczeh wychowawczych,



10) przygotowanie informaciji w sprawach dotyczacych swiadczeh wychowawczych,

11) przesytanie na adres poczty elektronicznej decyzji i informacji dotyczacych $wiadczen
wychowawczych oraz wydawanie beneficjentom decyzji i informacji w sprawach swiadczen
rodzinnych, zasitkéw dla opiekuna, wsparcia kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”, swiadczen
wychowawczych,

12) prowadzenie rejestréw oraz metryczek spraw oséb korzystajgcych z ww. Swiadczen,

13) wydawanie zaswiadczen w ww. sprawach,

14) prowadzenie postepowan w sprawie nienaleznie pobranych ww. swiadczen,

15) wystawianie upomnien i tytutdw wykonawczych beneficjentom w przypadku niedokonania
zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen,

16) ustalenie harmonograméw i warunkéw wyptat przyznanych swiadczeh oraz tworzenie list,

17) terminowe sporzgdzanie sprawozdan oraz przekazywanie ich wlasciwym urzedom, w tym
takze w formie elektronicznej z zastosowaniem systemu informatycznego,

18) opracowanie diagnoz i planéw w zakresie prowadzonych spraw,

19) prowadzenie dokumentacji zgodnie z KPA, instrukcjg kancelaryjng i przepisami
szczegbtowymi,

20) wspotpraca z innymi urzedami i instytucjami z zakresie prowadzonych spraw,

21) wnioskowanie o przeprowadzenie wywiadu Srodowiskowego na zasadach okreslonych
w przepisach o pomocy spotecznej u rodzin korzystajgcych ze swiadczen rodzinnych
i zasitkéw dla opiekuna oraz swiadczen wychowawczych,

22) postugiwanie sie w pracy obowigzujgcym systemem komputerowym i uzupetnianie
na biezgco danych w programie,

23) prowadzenie archiwum Osrodka Pomocy Spotecznej w Wierzbicy,

24) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Osrodka.

§ 12

Stanowisko pracy ds. funduszu alimentacyjnego i pomocy materialnej
o charakterze socjalnym

Do zadanh pracownika na stanowisku pracy ds. funduszu alimentacyjnego i pomocy materialnej
o charakterze socjalnym nalezy:

1) przyjmowanie i informowanie petentbw w sprawach Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego,

2) przyjmowanie wnioskow o ustalenie prawa do $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego,

3) ustalanie uprawnien do $wiadczenia alimentacyjnego na podstawie ztozonych wnioskéw
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

4) przygotowanie decyzji administracyjnych na podstawie analizy przedtozonych wnioskow,

5) prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

6) rozliczanie wptat oraz prowadzenie ewidencji naleznosci od dtuznikéw alimentacyjnych,

7) wystepowanie do organdw wiasciwych o podjecie dziatan wobec dtuznikéw
alimentacyjnych,

8) wspotpraca z komornikami w sprawach dotyczacych dtuznikow alimentacyjnych,
9) wspotpraca z PUP, starostwem w sprawach dotyczgcych dtuznikow alimentacyjnych,

10) sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zadan przewidzianych w ustawie o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow,

11) zgtaszanie diuznikéw do Centralnych Rejestrow Diuznikow,



12) przyjmowanie wnioskdw na $wiadczenia dla ucznidw z zakresu Swiadczen pomocy
materialnej o charakterze socjalnym,

13) ustalanie uprawnieh do swiadczen dla uczniéw z zakresu $wiadczen pomocy materialnej
0 charakterze socjalnym oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych i list wyptat w tym
zakresie,

14) opracowywanie danych do sprawozdan i informacji w ww. zakresie,

15) postugiwanie sie w pracy obowigzujgcym systemem komputerowym, uzupetnianie
na biezgco danych w programie,

16) przygotowanie dokumentacji do archiwum,
17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Osrodka.

§13
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. pracy socjalnej oraz swiadczen z pomocy spotecznej

Do zadan pracownikédw na stanowisku pracy ds. pracy socjalnej oraz swiadczen z pomocy
spotecznej nalezy:
1) prowadzenie pracy socjalnej w celu wspomagania oséb i rodzin wymagajgcych pomocy
W osiggnieciu petnej aktywnosci spotecznej,
2) dokonywanie analizy i oceny zjawisk, ktére powodujg zapotrzebowanie na swiadczenia
z pomocy spotecznej oraz kwalifikowanie do uzyskania tych Swiadczen,

3) udzielanie informacji, wskazoéwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw oséb tego
potrzebujgcych,

4) przeprowadzanie wywiaddw srodowiskowych, w tym alimentacyjnych dla potrzeb OPS oraz
na wniosek innych jednostek organizacyjnych pomocy spoteczne;j,

5) zawieranie z klientami pomocy spotecznej kontraktéw socjalnych oraz kontrolowanie ich
realizacji,
6) planowanie pomocy oraz kontrolowanie, czy udzielona pomoc spetnia swoje zadania,
7) przeprowadzanie naboru:
— dzieci i mlodziezy do wypoczynku letniego,
— rodzin do pomocy zywnosciowej,
— 0s0b do zatrudniania w ramach prac spotecznie uzytecznych,
8) wystepowanie do sgdéw z wnioskami o wglad w sytuacje dziecka,

9) wystepowanie o zastosowanie leczenia psychiatrycznego oraz do GKRPA o zastosowanie
leczenia odwykowego,

10) kompletowanie dokumentacji niezbednej do wydania decyzji w sprawie przyznania lub
odmowy przyznania pomocy finansowej, w terminach okreslonych obowigzujgcymi
przepisami prawa w zakresie pomocy spotecznej, dozywiania dzieci w szkotach itp.,

11) wspotpraca ze szkotami, policja, sgdem i kuratorami oraz asystentem rodziny,

12) wszczynanie w razie potrzeby procedury Niebieskiej Karty i udziat w pracach Zespotu
Interdyscyplinarnego a takze zapewnienie obstugi administracyjno-technicznej,

13) wydawanie zaswiadczen w sprawach pomocy spotecznej,

14) organizowanie i zabezpieczenie potrzeb z zakresu swiadczen w naturze,

15) sporzadzanie informaciji i sprawozdan,

16) koordynacja dozywiania dzieci w szkotach i osob dorostych,

17) prowadzenie spraw w zakresie archiwizacji dokumentow dotyczgcych wszystkich spraw



w zakresie pomocy spotecznej,
18) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczgcej oséb umieszczonych w DPS,

19) wprowadzanie do systemu danych osob, ktorym przystuguje Karta Duzej Rodziny
i wydawanie Kart osobom uprawnionym,

20) realizacja strategii rozwigzywania problemoéw spotecznych i innych programow,
21) obstuga programéw komputerowych,

22) dbatosé o zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

23) wspotpraca z pozostatymi pracownikami O$rodka,

24) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Osrodka.

§14
Asystent rodziny
Do zadan asystenta rodziny nalezy:

1) opracowanie i realizacja planu pracy z rodzing we wspoipracy z czionkami rodziny
i w konsultacji z pracownikami socjalnymi.

2) opracowanie, we wspotpracy z czionkami rodziny i koordynatorem rodzinnej pieczy
zastepczej, planu pracy z rodzing, ktéry jest skoordynowany z planem pomocy dziecku
umieszczonemu w pieczy zastepczej,

3) udzielanie pomocy rodzinom w poprawie ich sytuacji zyciowej, w tym w zdobywaniu
umiejetnosci prawidtowego prowadzenia gospodarstwa domowego,

4) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw socjalnych oraz
psychologicznych,

5) udzielanie pomocy rodzinom w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych z dzieémi,

6) wspieranie aktywnosci spotecznej rodzin,

7) motywowanie cztonkéw rodzin do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

8) udzielanie pomocy w poszukiwaniu, podejmowaniu i utrzymywaniu pracy zarobkowej,

9) motywowanie do udzialu w zajeciach grupowych dla rodzicéw, majgcych na celu
ksztattowanie prawidtowych wzorcow rodzicielskich i umiejetnosci psychospotecznych,

10) udzielanie wsparcia dzieciom, w szczegdlnosci poprzez udziat w zajeciach
psychoedukacyjnych,

11) udzielanie wsparcia dziecku przez towarzyszenie mu podczas posiedzenia albo rozprawy
Z jego udziatem, o ktérych mowa w art. 76a § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks
postepowania karnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 37, 1222 i 1248);

12) podejmowanie dziatan interwencyjnych i zaradczych w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa
dzieci i rodzin,

13) prowadzenie indywidualnych konsultacji wychowawczych dla rodzicow i dzieci,
14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy z rodzing,

15) dokonywanie okresowej oceny sytuacji rodziny, nie rzadziej niz co pot roku i przekazywanie
jej Kierownikowi Osrodka,

16) monitorowanie funkcjonowania rodziny po zakonczeniu pracy z rodzing,
17) sporzgdzanie na wniosek sgdu opinii o rodzinie i jej cztonkach,

18)wspotpraca z jednostkami administracji rzadowej i samorzgdowej, wilasciwymi
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami i osobami specjalizujgcymi sie
w dziataniach na rzecz dziecka i rodziny,



19) wspdtpraca z zespotem interdyscyplinarnym Ilub grupg diagnostyczno--pomocowa,

o ktérych mowa w art. 9a ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy
domowej (Dz. U. z 2024 r. poz. 1673), lub innymi podmiotami, ktérych pomoc przy
wykonywaniu zadan uzna za niezbedna.

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Osrodka.

§ 15
Animator/opiekun

Do zadan animatora/opiekuna nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

opieka nad dziatalnoscig Klubu ,Senior+”,

prowadzenie niezbednej dokumentacji tj. dzienniki obecnosci, dzienniki zajeg,
opracowywanie miesiecznych planéw zajec, zachowanie cyklicznosci prowadzenia zajec,

aktywna integracja uczestnikéw,
prowadzenie zajec tematycznych,
prowadzenie kot zainteresowan,
organizacja spotkan integracyjnych,
organizacja imprez okolicznosciowych,

inicjowanie dziatah integracyjnych ze s$rodowiskiem lokalnym, w tym wspotpracy
z placowkami os$wiatowymi, instytucjami kultury, podmiotami koscielnymi, placéwkami
stuzby zdrowia, organizacjami pozarzadowymi itp.

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Osrodka.

§ 16
Sekretarka

Do zadan sekretarki nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7

8)
9)

kompleksowa obstuga administracyjna sekretariatu,

udzielanie informaciji klientom Osrodka, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych
stanowisk pracy,

obstuga tgcznicy telefonicznej jednostki,
organizowanie kontaktéw interesantow z Kierownikiem (organizacja kalendarza spotkan),

organizowanie kontaktéw Kierownika z organizacjami i instytucjami oraz organami wiadzy
publicznej,

zarzagdzanie korespondencjqg i dbatos¢ o prawidtowy obieg dokumentow, {j.:

- prowadzenie pocztowej ksigzki nadawczej,

- przyjmowanie i wysyfanie korespondenciji,

- prowadzenie rejestru kancelaryjnego,

organizacja zatatwiania skarg i wnioskow, prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg
i wnioskdw wptywajacych do Osrodka oraz przekazywanie ich do zatatwienia zgodnie
z dekretacjg Kierownika,

prowadzenie ewidencji i zbioru zarzgdzen wewnetrznych Kierownika OPS w Wierzbicy,
prowadzenie rejestru informacji publicznej, koordynacja i nadzér nad terminowym
udzieleniem odpowiedzi na zapytania o informacje publiczna,
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10) wywieszanie na tablicy ogtoszen/ drzwiach wejsciowych do budynku lub w innych
miejscach budynku Osrodka ogtoszenh i informacji oraz czuwanie nad ich aktualnoscia,

11) zapewnienie sprawnej obstugi poczty mailowej Osrodka (ops_wierzbica@opswierzbica.pl)
i skrzynki podawczej e-PUAP, skrzynki do e-Doreczen,

12) przygotowywanie i redagowanie pism wychodzgcych oraz archiwizacja dokumentéw,

13) obstuga spotkan,

14) prowadzenie ewidencji delegacji wyjazddéw i wyjs¢ stuzbowych,

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Osrodka.

Rozdziat V
Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej

§ 17
W Osrodku sprawowana jest kontrola zewnetrzna i wewnetrzna.
Kontrole wewnetrzng sprawuje Kierownik.
Kontrole zewnetrzng wykonuja:
1) Wojt Gminy Wierzbica,
2) Skarbnik Gminy,
3) inne instytucje upowaznione do przeprowadzania kontroli.

Rozdziat VI
Zalatwianie spraw w Osrodku

§18
Pracownicy Osrodka obowigzani sg zatatwia¢ sprawy bez zbednej zwtoki.
Sprawy wniesione przez obywateli sg ewidencjonowane w spisach spraw.
Pracownicy zatatwiajg sprawy wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.
Pracownik, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie podlega
odpowiedzialno$ci okreslonej w art.38 kpa.

Rozdziat VII
Zasady obstugi interesantow

§19
Osrodek jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30.
Obstuga interesantéw odbywa sie w godzinach pracy Osrodka.



Rozdziat VIII
Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

§ 20

. W sprawach skarg i wnioskéw interesantéw przyjmuje Kierownik w godzinach pracy Osrodka
od 7:30 do 15:30.

Kierownik prowadzi rejestr skarg i wnioskéw wptywajgcych do Osrodka.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Kierownik.
Skarge nalezy zatatwi¢ bez zbednej zwioki, nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca.

Rozdziat IX
Postanowienia koncowe

§21
Kierownik O$rodka winien zapoznac zatrudnionych pracownikow z niniejszym Regulaminem
Organizacyjnym.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od dnia 1 marca 2026 r.
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu Organizacyjnego traci moc Regulamin

Organizacyjny O$rodka Pomocy Spotecznej w Wierzbicy, wprowadzony Zarzgdzeniem
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Wierzbicy Nr 7/2025 z dnia 31 grudnia 2025 r.



