REGULAMIN ORGANIZAYCJINY
PUBLICZNEGO OSRODKA ADOPCYJNEGO W KOSZALINIE

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin Organizacyjny okresla szczegdblowa organizacj¢ i zasady funkcjonowania, a takze zakres zadan ustawowych
realizowanych przez Publiczny Osrodek Adopcyjny w Koszalinie.

2. llekro¢ w Regulaminie mowa o:

1) Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Publiczny Osrodek Adopcyjny w Koszalinie,

2) Sejmiku - nalezy przez to rozumie¢ Sejmik Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,

3) Marszatku - nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,
4) Dyrektorze - nalezy rozumie¢ Dyrektora Publicznego Osrodka Adopcyjnego w Koszalinie.

§2

Publiczny Osrodek Adopcyjny w Koszalinie jest jednostka organizacyjng Wojewoddztwa Zachodniopomorskiego dzialajaca na
zasadzie jednostki budzetowej.

§3

1.Siedzibg Osrodka jest miasto Koszalin.
2.Terenem dziatania Osrodka jest wojewoddztwo zachodniopomorskie.
3. W sprawach o przysposobienie dziecka Osrodek dziata na terenie Rzeczypospolitej Polskie;j.

—_

§4

. Do zakresu dziatania Os$rodka nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 9 czerwca
2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, Statutu Osrodka oraz niniejszego Regulaminu.

2. Zasady gospodarki finansowej Os$rodka oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalaja odrgbne przepisy.

—_—

. Nadzor nad dziatalnoscig Osrodka sprawuje Zarzad Wojewodztwa Zachodniopomorskiego.

Rozdzial 11
ZASADY DZIALANIA OSRODKA

§5

. Osrodek podejmuje dziatania zgodnie z najlepszym interesem dziecka i poszanowaniem jego praw.

. Osrodek realizujac swoje zadania wspotpracuje ze srodowiskiem lokalnym, w szczego6lnosci z innymi podmiotami wlasciwymi
w zakresie wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej, jednostkami organizacyjnymi pomocy spolecznej, sadami
opiekunczymi i ich organami pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze kos$ciotami i
zwigzkami wyznaniowymi oraz organizacjami spotecznymi.

. Osoby zatrudnione w Os$rodku zobowigzane sa do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z
wykonywaniem swych obowigzkow stuzbowych.

Informacje, o ktéorych mowa w ust. 2, mogag by¢ ujawnione wylgcznie na zasadach okreSlonych w ustawie
o0 ochronie danych osobowych:

1) innym osrodkom adopcyjnym,

2) sadom opiekunczym i prokuratorom,

3) Zarzadowi Wojewodztwa Zachodniopomorskiego sprawujacemu nadzor nad Osrodkiem,

4) innym instytucjom realizujacym zadania na rzecz dzieci i rodzin.



Rozdzial 11
ZADANIA OSRODKA

§6

1. Zadaniami Osrodka sa w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)
11)

12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)

kwalifikacja dzieci zgtoszonych do przysposobienia oraz sporzadzanie dla dziecka zakwalifikowanego do przysposobienia
diagnozy psychologicznej i pedagogicznej
oraz gromadzenie aktualnych informacji o stanie zdrowia dziecka;

dobor rodziny przysposabiajacej wlasciwej ze wzgledu na potrzeby dziecka;

wspotpraca z sadem opiekunczym, polegajaca W szczegblnoscei na powiadamianiu
o okolicznos$ciach uzasadniajacych wszczecie z urzedu postepowania opiekunczego;

udzielanie pomocy w przygotowaniu wnioskow o przysposobienie i zgromadzeniu niezbednych dokumentow;
gromadzenie i aktualizowanie informacji o dzieciach, ktére moga by¢ przysposobione;

przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych kandydatow do przysposobienia dziecka;

przeprowadzanie analizy sytuacji osobistej, zdrowotnej, rodzinnej, dochodowej i majatkowej kandydatow do
przysposobienia dziecka, zwanej dalej "wywiadem adopcyjnym";

prowadzenie dziatalno$ci diagnostyczno-konsultacyjnej dla kandydatéw do przysposobienia dziecka;

wspieranie psychologiczno-pedagogiczne kandydatow do przysposobienia dziecka oraz 0sob, ktore przysposobity dziecko;
organizowanie szkolen dla kandydatéw do przysposobienia dziecka;

wydawanie $§wiadectw ukonczenia szkolenia dla kandydatow do przysposobienia dziecka, dokonywanie wstgpnej oceny
kandydatow do przysposobienia dziecka, sporzadzanie opinii kwalifikacyjnej o kandydatach do przysposobienia dziecka
oraz opinii, 0 ktorej mowa W art.586
§ 4 ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postepowania cywilnego;

zapewnienie pomocy psychologicznej kobietom w cigzy oraz pacjentkom oddziatéw ginekologiczno - potozniczych, ktore
sygnalizujg zamiar pozostawienia dziecka bezposrednio
po urodzeniu;

udziat w zespotach do spraw oceny sytuacji dziecka;

udziatl w posiedzeniach ds. oceny sytuacji rodzinnej dziecka dokonywanej przez organizatora rodzinnej pieczy zastepcze;j;
promowanie idei adopcji, w tym poszukiwanie kandydatéw do przysposobienia dziecka;

prowadzenie szkolen dla kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka
oraz wydawanie $wiadectw ukonczenia tych szkolen;

prowadzenie szkolen dla kandydatow do pelnienia funkcji dyrektora placowki opiekunczo -wychowawczej typu
rodzinnego oraz wydawanie §wiadectw ukonczenia tych szkolen;

realizowanie innych zadan przewidzianych przepisami dotyczacymi opieki nad dzieckiem
i rodzing;

prowadzenie dokumentacji z zakresu wykonywanych zadan.

2. Osrodek wykonuje swoje zadanie nicodptatnie.
3. Of$rodek wspotpracuje =z kandydatami do przysposobienia dziecka w zakresie opieki nad dzieckiem
i jego wychowania, w szczegolno$ci w nastepujgcych dziedzinach:

1)
2)
3)

diagnoza pedagogiczna i psychologiczna dzieci i rodzin;
problemy wychowawcze w rodzinie;
problemy zwigzane z rozwojem dziecka.

4. Osrodek Adopcyjny wspiera osoby, ktore przysposobity dziecko, w wykonywaniu przez nie funkcji opiekufczo -
wychowawczych przez:
1) pomoc w rozwigzywaniu problemoéw wychowawczych i opiekuniczych;

2)
3)

poradnictwo i terapi¢, w tym terapi¢ rodzinna;
pomoc pedagogiczng i psychologiczng;



4) pomoc prawng w zakresie prawa rodzinnego.

Rozdzial IV’
ORGANIZACJA OSRODKA

§7

W strukturze organizacyjnej Osrodka istniejg nastepujace rodzaje stanowisk pracy:
1) stanowiska kierownicze urzednicze, do ktorych naleza:

a) dyrektor,

b) gtéwny ksiegowy,
2) stanowiska urzednicze,
3) stanowiska pomocnicze i obstugi.
Wykaz  indywidualnych  stanowisk  pracowniczych  nalezacych do  rodzajow  wskazanych w  ust. 1
pkt 2-3, okresla zatacznik nr 3 do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1786).
Szczegodtowa strukture organizacyjng Osrodka okresla zatacznik do niniejszego Regulaminu.
Osrodek czynny jest w godzinach 7.30 - 20.00 od poniedziatku do pigtku. Godziny pracy pracownikéw merytorycznych
dostosowane sg do potrzeb korzystajacych z placoéwki rodzin i dzieci. Godziny pracy ustalone sg zgodnie z zatwierdzonym przez
Dyrektora grafikiem pracy.

Rozdzial V
ZAKRES DZIALANIA I KOMPETENCJE KIEROWNICTWA OSRODKA

§8

Osrodkiem kieruje oraz reprezentuje go na zewnatrz, zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa, Dyrektor Osrodka i
ponosi za to pelna odpowiedzialno$é przed Zarzadem Wojewodztwa Zachodniopomorskiego.
Dyrektor, w stosunku do pracownikéw Osrodka, jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy.

§9
W czasie nieobecnosci Dyrektora, jego obowiagzki i kompetencje przejmuje wyznaczony kazdorazowo pracownik.
Wyznaczenie pracownika nastgpuje w formie pisemnej - zarzgdzeniem Dyrektora, z okre§leniem zakresu przyznawanych

uprawnien.

§10

Do kompetencji Dyrektora Osrodka nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

zarzadzanie jednostka nadzor nad organizacja i funkcjonowaniem Os$rodka,

reprezentowanie O$rodka wobec organow Samorzadu Wojewodztwa oraz na zewnatrz,

sprawowanie zwyklego zarzadu nad dziatalnoscig Osrodka, w tym udzielanie pelnomocnictw i upowaznien,
przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu i Sejmiku Wojewddztwa Zachodniopomorskiego
oraz odpowiedzi na wnioski komisji Sejmiku Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,

ustalanie i realizowanie polityki finansowej Osrodka,

zapewnienie wlaSciwej organizacji pracy Osrodka,

prowadzenie polityki kadrowej, w tym nadzor nad realizacjg szkolen podlegtych pracownikow,



8) sprawowanie nadzoru nad realizacja okre$lonych zadan merytorycznych oraz koordynowanie dziatah pracownikéw Osrodka,

9) dysponowanie $rodkami budzetu O$rodka oraz innymi $rodkami finansowymi,

10) przekazywanie Marszatkowi w celu opiniowania projektu Regulaminu O$rodka oraz jego zmian,

11) podejmowanie innych, koniecznych decyzji w sprawach dotyczacych dziatalnosci Osrodka,

12) wydawanie stosownych zarzadzen wewngtrznych, polecen stuzbowych oraz regulaminow dotyczacych funkcjonowania
jednostki,

13) przedstawianie sprawozdan, analiz, wnioskow, planéw dziatan i innych opracowan,

14) pelnienie funkcji Administratora Danych w zwiazku z realizacja zadan z zakresu informacji publicznej
i bezpieczenstwa informacji,

15) wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Zachodniopomorskiego w zakresie biezgcych spraw
administracyjnych, wynikajacych z zadan statutowych Osrodka.

§11

Dyrektor Osrodka wykonuje swoje zadania wedlug wlasciwosci rzeczowej na podstawie przepisow prawa, wytycznych, ustalen i
zarzadzen Marszalka oraz uchwat organow samorzadu wojewodztwa.

) Rozdziat VI
PODZIAL ZADAN POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§12

1. Do obowiazkéw i uprawnien Gtownego Ksiggowego Osrodka nalezy w szczegodlnosci:
1) obstuga finansowo - ksiggowa $rodkoéw finansowych przeznaczonych na realizacje zadan Osrodka,
2) prowadzenie rachunkowosci jednostki - wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym,
4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu jednostki oraz wykorzystania innych $rodkoéw finansowych,
6) opracowywanie projektu planu finansowego jednostki w oparciu o wytyczne Zarzadu Wojewodztwa Zachodniopomorskiego,
7) prowadzenie obstugi kasowej,
8) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,
9) sporzadzanie sprawozdan o dochodach i wydatkach srodkow finansowych bedacych w dyspozycji jednostki.
2. Szczegodtowy zakres obowigzkoéw, odpowiedzialnosci i uprawnien Gloéwnego Ksiggowego reguluja odrgbne przepisy.
§13

Do zadan os6b zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi nalezy:
1) prowadzenie dziatan preadopcyjnych w stosunku do 0sob zainteresowanych ta forma opieki zastepczej,
2) opiniowanie i kwalifikowanie kandydatow do przysposobienia dziecka, w tym:
a) badania diagnostyczne,
b) wsparcie i pomoc psychologiczna badz pedagogiczna w czasie powierzenia pieczy
nad dzieckiem,
3) diagnozowanie i kwalifikowanie dzieci zgloszonych do przysposobienia,
4)  wspieranie i pomoc psychologiczna badz pedagogiczna dla kobiet w cigzy i malzefstw, ktdre planujg zrzeczenie si¢ praw
rodzicielskich w stosunku do biologicznego dziecka,
5) pomoc psychologiczna badz pedagogiczna dla rodzin adopcyjnych i dzieci, w szczegdlnosci dotyczaca problemoéw
wychowawczych i zwigzanych z rozwojem dziecka,
6) szkolenie kandydatow na rodziny adopcyjne,
7)  szkolenie kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej, prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz do petnienia
funkcji dyrektora placéwki opiekunczo - wychowawczej typu rodzinnego,
8) prowadzenie poradnictwa i terapii, w tym terapii rodzinnej,
9) udzial w zespotach do spraw oceny sytuacji dziecka,
10) udzial w posiedzeniach ds. oceny sytuacji rodzinnej dziecka dokonywanej przez organizatora rodzinnej pieczy zastgpcze;j,
11) przeprowadzanie analizy sytuacji osobistej, zdrowotnej, rodzinnej, dochodowej i majatkowej kandydatow do przysposobienia
dziecka, zwanej dalej "wywiadem adopcyjnym”,



12) promowanie idei adopcji, w tym poszukiwanie kandydatéw do przysposobienia dziecka,
13) prowadzenie dokumentacji merytorycznej.

§ 14
Do zadan os6b zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga administracyjno - biurowa i kancelaryjna,
2) prowadzenie spraw personalnych,
3) obstuga kasowa Osrodka.

§ 15
Do gtoéwnych obowigzkow robotnika prac lekkich nalezy:

1) utrzymywanie w nalezytej czystosci przydzielonych pomieszczen,
2) wykonywanie innych czynnosci, zleconych przez przetozonego, wynikajacych z potrzeb jednostki.



§16

1. Wszelkie decyzje dotyczace kwalifikacji rodzin oraz dzieci do przysposobienia zapadaja podczas
posiedzen komisji kwalifikacyjnych.

2. W sklad komisji kwalifikacyjnych wchodzi m. in. trzech pracownikéw merytorycznych Osrodka,

posiadajacych informacje niezbedne do podjecia decyzji zgodnych z dobrem dziecka oraz

kwalifikowanych rodzin. Przewodniczacym komisji jest Dyrektor O$rodka.

Sktad komisji moze zostac rozszerzony o niezbednych specjalistow.

4. Z posiedzenia komisji kwalifikacyjnej sporzadza sie protokot.

w

Rozdzial VII
DOKl{M ENTACJA
OSRODKA

§17

Oérodek prowadzi dokumentacje:

1) kandydatéw do przysposobienia dziecka,

2) szkolen kandydatéw na rodziny adopcyjne,

3) szkolen kandydatéw do pehienia funkcji rodziny zastepczej, prowadzenia rodzinnego domu
dziecka,
do petnienia funkcji dyrektora placowki opiekuficzo-wychowawczej typu rodzinnego,

4) dzieci zakwalifikowanych do przysposobienia, w tym dzieci zakwalifikowanych do przysposobienia
zwigzanego ze zmiang dotychczasowego miejsca zamieszkania dziecka na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej na miejsce zamieszkania w innym panstwie,

5) pomocy pedagogicznej, psychologicznej oraz z zakresu prawa rodzinnego udzielonej osobom, ktore
przysposobity dziecko i rodzinom naturalnym,

6) rejestru osob, ktore ukonczyly szkolenie,

7) kancelaryjna i kadrowa,

8) ksiegowa,

9) plany pracy i sprawozdania.

Rozdzial VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§18
1. Pracownicy Osrodka zobowiazani s3 zapozna¢ si¢ z trescia Regulaminu Organizacyjnego oraz potwierdzié
na pismie przyjecie do wiadomosci i stosowania zawartych w nim postanowien.

2. Regulamin Organizacyjny O$rodka jest opracowywany w porozumieniu z Marszatkiem.
3. Zmiany w Regulaminie nastgpuja w trybie wiasciwym dla jego przyjecia.

Uzgadniam

(\ |
(podpis Marszatka Wojew6dztwa) (podplih)/ysektora Osrodka)

{‘.

J



Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Publicznego Osrodka Adopcyjnego w Koszalinie

Schemat organizacyjny Publicznego Osrodka Adopcyjnego w Koszalinie
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