                                                        Załącznik do Uchwały Nr 312 /2010
      Zarządu Powiatu w Węgorzewie 

                                                        z dnia 18 stycznia 2010r. 
REGULAMIN

ORGANIZACYJNY

OŚRODKA

ADOPCYJNO- OPIEKUŃCZEGO

W WĘGORZEWIE

WĘGORZEWO 2010

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

1. Ośrodek Adopcyjno- Opiekuńczy w Węgorzewie, zwany w dalszej części regulaminu „Ośrodkiem” jest placówką prowadzącą działalność diagnostyczno- konsultacyjną.

2. Siedziba Ośrodka: Węgorzewo, ul. Gen. J. Bema 16A.

§ 2

1. Organem prowadzącym jest  Powiat w Węgorzewie.
2. Ośrodek jest finansowany z budżetu powiatu.
3. Ośrodek jest jednostką budżetową, działającą na zasadach określonych  w 
     ustawie o finansach publicznych oraz przepisach wykonawczych wydanych na podstawie tej ustawy, posiada rachunek bankowy oraz prowadzi gospodarkę finansową zgodnie z obowiązującymi przepisami.

4. Ośrodek może pozyskiwać dodatkowe środki na działalność zgodnie 
z obowiązującym prawem.

§ 3

      1. Ośrodek jest samodzielną jednostką organizacyjną i działa w oparciu 
o następujące przepisy:

· uchwała Nr XII/79/03 Rady Powiatu w Węgorzewie z dnia 21 sierpnia 2003r. w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej- Ośrodka Adopcyjno- Opiekuńczego;

· ustawa z dnia 5 czerwca 1998r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. 
z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z późn. zm);

· ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej (Dz. U. Nr 64, poz. 

             593 z późn. zm.);

· rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 
5 października  2004r. w sprawie centralnego banku danych o dzieciach oczekujących na przysposobienie oraz ośrodków adopcyjno - opiekuńczych upoważnionych do współpracy z licencjonowanymi przez rządy innych państw organizacjami lub ośrodkami adopcyjnymi (Dz. U. z 14.10.2004r. Nr 223, poz. 2266);

· rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 
6 października 2004r. w sprawie podmiotów uprawnionych do zakładania i prowadzenia niepublicznych ośrodków adopcyjno- opiekuńczych oraz stażu pracy i kwalifikacji wymaganych od osób zatrudnionych w publicznych i niepublicznych ośrodkach adopcyjno- opiekuńczych, a także warunków lokalowych, jakimi powinny dysponować te ośrodki (Dz. U. z 2004r. ,Nr 226, poz. 2293);

· rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 30 września  2005 r. w sprawie ośrodków adopcyjno- opiekuńczych (Dz. U. Nr 205, poz.1701 z późn. zm.);

· rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 19 października 2005 r. w sprawie szczegółowych zasad nadzoru nad przestrzeganiem standardu opieki i wychowania w placówkach opiekuńczo-  wychowawczych oraz nadzoru nad działalnością ośrodków adopcyjno - opiekuńczych (Dz. U. Nr 214, poz. 1812);

· rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19       października 2007 r. w sprawie placówek opiekuńczo- wychowawczych (Dz. U. Nr 201, poz. 1455); 

CEL I ZADANIA OŚRODKA ADOPCYJNO - OPIEKUŃCZEGO
§ 4

1. Celem działalności Ośrodka jest zapobieganie sieroctwu społecznemu, poprzez stwarzanie każdemu dziecku możliwości rozwoju w korzystnym dla niego środowisku naturalnym lub zastępczym.

2. Przez zastępcze formy opieki i wychowania rodzinnego należy rozumieć:

· Rodziny przysposabiające,

· Rodziny zastępcze,

· Placówki rodzinne.

3. Ośrodek realizując swoje zadania, kieruje się dobrem dziecka 
i poszanowaniem jego praw oraz podejmuje działania mające na celu zapewnienie opieki w rodzinie adopcyjnej, zastępczej oraz placówkach opiekuńczo – wychowawczych.

4. Ośrodek realizując swoje zadania, współpracuje w szczególności 
z jednostkami pomocy społecznej, sądami opiekuńczymi i ich organami pomocniczymi, instytucjami oświatowymi, zakładami opieki zdrowotnej 
a także kościołami i związkami wyznaniowymi oraz organizacjami działającymi na rzecz dzieci i rodziny. 

§ 5

1. Ośrodek realizuje następujące zadania:

· gromadzi informacje o dzieciach, które mogą być przysposobione lub umieszczone w rodzinie zastępczej;

· przeprowadza badania pedagogiczne i psychologiczne oraz rodzinne wywiady środowiskowe, dotyczące osób zgłaszających gotowość przysposobienia dziecka, kandydatów do pełnienia funkcji rodziny zastępczej albo kandydatów do prowadzenia placówki rodzinnej;

· wydaje zaświadczenia kwalifikacyjne stwierdzające ukończenie szkolenia dla rodzin zastępczych według wzoru określonego 
w załączniku do rozporządzenia;

· szkoli i kwalifikuje w/w kandydatów oraz przygotowuje członków ich rodzin do przyjęcia dziecka;

· wydaje kandydatom do pełnienia funkcji rodziny zastępczej opinie 
o spełnianiu przez nich warunków, a kandydatom do prowadzenia placówki rodzinnej opinii o posiadaniu odpowiedniego przygotowania;

· dobiera rodzinę przysposabiającą właściwą ze względu na potrzeby dziecka;

· prowadzi pomoc psychologiczną, poradnictwo pedagogiczne i prawne dla rodziców dzieci umieszczonych w placówkach rodzinnych;

· rozpoznaje sytuację rodzin patologicznych i występuje do sądów rodzinnych o uregulowanie sytuacji dziecka zagrożonego brakiem opieki rodzicielskiej;

· współpracuje z sądem opiekuńczym, w szczególności powiadamia sąd 
o okolicznościach uzasadniających wszczęcie z urzędu postępowania opiekuńczego i sporządza opinię w sprawach dotyczących umieszczania dzieci w rodzinie przysposabiającej, rodzinie zastępczej lub w placówce rodzinnej;

· udziela pomocy w przygotowaniu wniosków o przysposobienie lub ustanowienie rodziny zastępczej i zgromadzeniu niezbędnych dokumentów;

· prowadzi działalność edukacyjną i upowszechniającą tworzenie rodzin przysposabiających, zastępczych oraz placówek rodzinnych;

· wspomaga rodziny przysposabiające, zastępcze i naturalne, w tym rodziny dzieci umieszczonych w rodzinie zastępczej lub placówce opiekuńczo- wychowawczej;

· prowadzi działalność zmierzającą do podtrzymywania więzi rodzinnych i promocji zasad życia rodzinnego zgodnie z prawem naturalnym;

· wspiera dyrektora placówki rodzinnej w sporządzaniu indywidualnego planu pracy z dzieckiem oraz dokonywaniu oceny zasadności dalszego pobytu dziecka w placówce rodzinnej;

· współpracuje z dyrektorem placówki rodzinnej w sporządzaniu okresowej oceny sytuacji dziecka umieszczonego w danej placówce;

· realizuje inne zadania przewidziane w odrębnych przepisach. 

§ 6

1. Ośrodek współpracuje z rodziną naturalną, zastępczą oraz przysposabiającą w zakresie opieki nad dzieckiem i jego wychowaniem, w szczególności w następujących dziedzinach:

· diagnoza pedagogiczna i psychologiczna dzieci i rodzin;

· problemy wychowawcze w rodzinie;

· problemy związane z rozwojem dziecka;

· terapia rodzinna.

2. Ośrodek wspiera w/w rodziny w wykonywaniu przez nie funkcji opiekuńczo – wychowawczych przez:

· pomoc w rozwiązywaniu problemów wychowawczych 
i opiekuńczych;

· poradnictwo i terapię, w tym terapię rodzinną;

· pomoc pedagogiczną i psychologiczną;

· pomoc w zakresie prawa rodzinnego.

3. Pomocy i poradnictwa wymienionych w pkt 2 udziela się na wniosek rodziny naturalnej, zastępczej, przysposabiającej. 

§ 7

1. Ośrodek kwalifikuje do przysposobienia dzieci zgłoszone przez:

· matki biologiczne,

· szpitale,

· inne zakłady opieki zdrowotnej,

· placówki opiekuńczo –w wychowawcze,

· ośrodki pomocy społecznej,

· inne instytucje i osoby.

2. W celu kwalifikacji dziecka do przysposobienia Ośrodek ustala:

· Sytuację prawną dziecka,

· Dokonuje psychologicznej oceny możliwości nawiązania przez dziecko więzi emocjonalnej z nową rodziną,

· Określa potrzeby dziecka w celu doboru właściwej rodziny.

3. Kwalifikując dziecko do przysposobienia, ośrodek współpracuje 
z placówkami opiekuńczo –wychowawczymi, zakładami opieki zdrowotnej, placówkami oświatowymi, jednostkami organizacyjnymi pomocy społecznej, sądami opiekuńczymi oraz policją.

4.  Po zakwalifikowaniu dziecka do przysposobienia, Ośrodek zamieszcza dane dziecka w wojewódzkim banku danych.

5. Ośrodek poszukuje rodziny przysposabiającej dla dziecka zakwalifikowanego do przysposobienia przez okres miesiąca od dnia zakwalifikowania dziecka, jeśli w terminie miesiąca ośrodek nie pozyska rodziny przysposabiającej, przekazuje informacje o dziecku zakwalifikowanym do przysposobienia w ciągu siedmiu dni od upływu tego terminu do wojewódzkiego banku danych. 

6. Ośrodek przekazuje wyznaczonemu przez Wojewodę bankowi danych, dane (osobowe, adres zamieszkania, stan cywilny, wykształcenie, zawód, miejsce pracy, wykonywane zajęcie, warunki mieszkaniowe, stałe źródło dochodu, stan zdrowia potwierdzający w przyszłości dobra opiekę nad dzieckiem udokumentowany zaświadczeniem lekarskim) o kandydatach zakwalifikowanych do pełnienia funkcji rodziny zastępczej oraz 
o rodzinach zgłaszających gotowość przysposobienia dziecka.

7. Informacje o kandydatach zakwalifikowanych do pełnienia funkcji rodziny zastępczej oraz o osobach zgłaszających gotowość przysposobienia dziecka umieszcza się w banku danych na podstawie pisemnego wniosku tych kandydatów, lub osób albo wniosku ośrodka, który dokonał kwalifikacji, za zgodą tych osób na piśmie.

8. W/w informacje mogą zostać przekazane do banków w innych województwach za pisemna zgodą osób, których dotyczą.

9. Po wyczerpaniu wszystkich możliwości znalezienia rodziny przysposabiającej na terenie kraju, dziecko może być zakwalifikowane do przysposobienia związanego ze zmianą dotychczasowego miejsca zamieszkania na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej na miejsce zamieszkania w innym państwie.

10. Osobom zgłaszającym gotowość przysposobienia dziecka oraz pełnomocnikom organizacji lub ośrodków adopcyjnych licencjonowanych przez rządy innych państwa, Ośrodek nie może umożliwiać kontaktu 
z dzieckiem i ujawnić informacji przed zakwalifikowaniem tego dziecka do przysposobienia, chyba że przysposobienie ma miejsce między członkami rodziny. 

ORGANIZACJA OŚRODKA ADOPCYJNO - OPIEKUŃCZEGO
§ 8
1. W skład OA – O wchodzą następujące stanowiska pracy:

· dyrektor 

· księgowy,

· pracownik socjalny.
2. Ośrodkiem Adopcyjno – Opiekuńczym w Węgorzewie kieruje Dyrektor.

3. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarząd Powiatu w Węgorzewie, po zasięgnięciu opinii Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

4. Dyrektor zatrudnia, awansuje i zwalnia pracowników Ośrodka.
5. Dyrektor Ośrodka sprawuje nadzór, kieruje i ponosi odpowiedzialność za całokształt pracy opiekuńczo- wychowawczej i administracyjno- biurowej, a także dokonuje czynności z zakresu prawa pracy wobec pracowników ośrodka.

6. Do kompetencji Dyrektora Ośrodka w szczególności należy:

· organizowanie pracy i ponoszenie odpowiedzialności za wykonywanie zadań,

· ustalenie szczegółowego zakresu czynności, uprawnień 
i obowiązków pracowników,

· reprezentowanie Ośrodka na zewnątrz,

· zapewnienie ochrony danych osobowych,

· zagwarantowanie osobom wspieranym przez Ośrodek respektowania ich dobra osobistego,

· pozyskiwanie chętnych do prowadzenia zastępczych form opieki rodzinnej,

· prowadzenie szkoleń i wspieranie rodzin adopcyjnych, naturalnych i zastępczych,

· pełnienie obowiązków przewodniczącego Komisji Kwalifikacyjnej.

7. W celu realizacji zadań w Ośrodku zatrudnia się w ramach posiadanych środków budżetowych: 

· psychologa,

· pedagoga,

· terapeutów,

· prawnika.

8. Pracownicy Ośrodka wykonują zadania zgodnie z powierzonym zakresem obowiązków i są zobowiązani do przestrzegania tajemnicy służbowej. 

§ 9
Do zadań księgowego należy:

1. Planowanie budżetu w zakresie finansowym i rzeczowym, analizowanie oceny kontroli oraz sprawozdawczości i jego realizacji, obsługi finansowo- księgowej OA- O, a w szczególności:

· sporządzanie wymaganych sprawozdań z wykonania planu finansowego,

· gospodarowanie rzeczowymi składnikami majątkowymi,

· miesięczne rozliczanie faktur,

· prowadzenie spraw osobowych pracowników, 

· planowanie i realizacja inwestycji, remontów, zakupów inwestycyjnych i opracowanie sprawozdawczości w tym zakresie.

2. Ponadto do zadań księgowego należy:

· prowadzenie rachunkowości jednostki zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami,

· organizowanie i sporządzenie obiegu, archiwowania i kontrolę dokumentów,

· prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie 
z obowiązującymi zasadami polegającymi na: wykonywaniu dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad wykonania budżetu, zapewnienie pod względem finansowym prawidłowości umów zawieranych przez jednostkę, przestrzeganiu zasad rozliczeń pieniężnych,

· analiza środków przydzielonych z budżetu,

· kontrola legalności dokumentów dotyczących wykonania planu finansowego oraz jego zmian.

§ 10

1. Do zadań i pracownika socjalnego należy:

· działalność na rzecz pozyskiwania i przygotowania rodzin zamierzających przysposobić dziecko,

· zapewnienie ochrony danych osobowych,

· prowadzenie poradnictwa dla rodziców naturalnych i ich dzieci przebywających w rodzinach zastępczych, placówkach opiekuńczo- wychowawczych w celu podjęcia i należytego wywiązania się z obowiązków rodzicielskich oraz powrotu dzieci pod ich opiekę,

· prowadzenie poradnictwa dla rodzin adopcyjnych i zastępczych,

· pozyskiwanie kandydatów do pełnienia funkcji rodziny zastępczej lub prowadzenia placówki rodzinnej,

· przeprowadzanie i aktualizacja wywiadów środowiskowych,

· podejmowanie działań innowacyjnych w pracy z rodziną,

· wspieranie i promowanie rodzinnych form opieki,

· współpraca i współdziałanie z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, ośrodkami pomocy społecznej, szkołami i organizacjami społecznymi, którego celem jest umożliwienie wychowankowi przebywającemu w placówce powrotu do rodziny, umieszczenie go w rodzinie zastępczej lub w placówce rodzinnej bądź przysposobienie,

· podnoszenie i stałe doskonalenie umiejętności zawodowych,

· organizowanie opieki w rodzinach zastępczych  i placówkach opiekuńczo- wychowawczych,

· opracowywanie i wdrażanie celowych programów służących realizacji zadań z zakresu pomocy społecznej,

· przestrzeganie porządku pracy (przede wszystkim punktualności, efektywnego wykorzystania czasu pracy, należytego prowadzenia dokumentacji).

2. Ponadto do zadań pracownika socjalnego należy:

· prowadzenie sekretariatu,

· przyjmowanie, wysyłanie i rejestracja korespondencji,

· zakładanie akt,

· przepisywanie pism,

· wykonywanie poleceń przełożonych,

· obsługa poczty elektronicznej,

· odbieranie telefonów,

· umawianie interesantów,

· zbieranie danych  w systemie informatycznym poprzez wdrożenie 
i eksploatację stosownych środków technicznych i organizacyjnych zapewniających ochronę danych przed ich nieuprawnionym przetwarzaniem,

· należyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentów oraz związanych z tym nośników informatycznych,

· zbieranie danych dla oznaczonych zgodnie z prawem celów,

· dbanie o sprzęt biurowy. 

§ 11
1. Ośrodek posiada Komisję Kwalifikacyjną, powołaną przez Dyrektora OA – O w Węgorzewie.

2. Obowiązki przewodniczącego Komisji pełni Dyrektor Ośrodka Adopcyjno- Opiekuńczego, a członkami są:
· psycholog,
· pedagog,
· pracownik socjalny. 
4. Komisja podejmuje decyzje w sprawie kwalifikacji kandydatów na rodziny adopcyjne, zastępcze, placówki rodzinne oraz dzieci kierowanych do tych rodzin.
3. Posiedzenia Komisji odbywają się stosownie do potrzeb.
4. Ustalenia zapadają na podstawie głosowania, większością głosów.
5. Posiedzenia Komisji są protokołowane.
§ 12
1. Ośrodek prowadzi dokumentację: 

· akta rodzin zastępczych, które zawierają: dane osobowe, badania psychologiczno- pedagogiczne, zaświadczenia 
o szkoleniu, opinie Komisji Kwalifikacyjnej, zaświadczenia zdrowotne rodziny i dzieci będących pod opieką, wywiady środowiskowe, pedagogiczne i inne dokumenty zależne od problemów, które zaistniały w rodzinie,

· akta w sprawach związanych z adopcją,

· dokumentację dzieci zakwalifikowanych do opieki zastępczej, przebywających w rodzinach zastępczych nie spokrewnionych,

· ewidencję rodzin zastępczych,

· bank danych o dzieciach zakwalifikowanych do zastępczej opieki rodzinnej,

· szkoleń osób i kandydatów zgłaszających gotowość do pełnienia funkcji rodziny zastępczej albo prowadzenia placówki rodzinnej oraz rejestr wydanych zaświadczeń kwalifikacyjnych,

· księgę protokołów Komisji Kwalifikacyjnej,

· dokumentację księgową,

· roczne plany pracy, sprawozdania i analizy,

· regulaminy i instrukcje.
§ 13
1. Ośrodek czynny jest cały rok kalendarzowy.

2. Czas pracy Ośrodka ustala Dyrektor z biorąc pod uwagę potrzeby osób korzystających z usług placówki.

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 14
1. Nadzór pedagogiczny nad działalnością Ośrodka sprawuje Wojewoda Warmińsko – Mazurski. 

2. Nadzór nad działalnością Ośrodka w zakresie spraw finansowych 
i administracyjnych sprawuje Starosta przy pomocy Dyrektora  Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

§ 15
Zasady stosowania pieczęci nagłówkowych i pieczęci popisowych reguluje instrukcja kancelaryjna.

§ 16
  Zmiany w regulaminie mogą być wprowadzone w trybie właściwym dla jego ustalenia.

§ 17
 Regulamin obowiązuje z dniem podjęcia uchwały.

