OSRODEK

ADOPCYJNO-OPIFKUNCZY
97-300 Piotrkéw Tryb.
ul. Wysoka 24/26
tel./fax (0-44) 733-90-08

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA ADOPCYJNO-OPIEKUNCZEGO

W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM




Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

1. Osrodek  Adopcyjno-Opiekuficzy w  Piotrkowie Trybunalskim zwany dalej

“Osrodkiem” jest placowka o charakterze diagnostyczno-konsultacyjnym

i szkoleniowym.

2. Osrodek ma siedzibe w Piotrkowie Trybunalskim, ul. Wysoka 24/26.

§ 2

Osrodek dziata w szczegblnosci na podstawie:

1

- Ustawy o pomocy spotecznej z dnia 12.03.2004r. (Dz.U. Nr 64, poz.593

z pOzniejszymi zmianami).

. Rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 30.09.2005r. w Sprawie

osrodkow adopcyjno-opiekunczych (Dz.U. Nr 205, poz.1701).

- Rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 06.10.2004r. w sprawie

podmiotéw  uprawnionych do zakladania i prowadzenia niepublicznych
osrodkéw adopcyjno-opiekuniczych oraz stazu pracy i kwalifikacji
wymaganych od 0s6b zatrudnionych w publicznych i niepublicznych
osrodkach adopcyjno-opiekuniczych, a takze warunkow lokalowych, jakimi

powinny dysponowac te osrodki (Dz.U. Nr 226, poz.2293).

- Rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 18.10.2004r. w sprawie

rodzin zastepczych (Dz.U. Nr 233, po0z.2344).

. Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.z 2001r. Nr

142, poz.1591 z p6ézniejszymi zmianami).

. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2001r.

Nr 142, poz.1592 z pézniejszymi Zmianami).

. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249,

poz.2104 z p6zniejszymi zmianami).

. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002r. Nr 76,

poz. 694 z pdzniejszymi zmianami).




9. Ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2006r. Nr
97, poz.674).
10.Innych przepiséw prawnych majacych zastosowanie w Osrodku.
11.Statutu nadanego Uchwatg Nr LIII/899/06 Rady Miasta w Piotrkowie
Trybunalskim z dnia 28.06.2006r. w sprawie nadania statutu Osrodkowi
Adopcyjno-Opiekunczemu w Piotrkowie Trybunalskim.
12.Niniejszego regulaminu.
§3
Osrodek jest samodzielna jednostka systemu pomocy spotecznej Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego, dzialajaca w formie Jednostki budzetowej nie posiadajaca

osobowosci prawne;.

§ 4
Nadzor na dziatalnoscia Os$rodka sprawuje Prezydent Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego petniacy funkcje starosty przy pomocy Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Piotrkowie Trybunalskim oraz Wydzialu Spraw Spotecznych Urzedu

Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

§5
Nadzo6r nad przestrzeganiem standardu opieki i wychowania oraz jakoscia dziatan
(nadzor pedagogiczny), a takze nad przestrzeganiem standardu ustug $wiadczonych

przez Osrodek z wymaganiami kwalifikacyjnymi sprawuje Wojewoda £.6dzki.

Rozdzial 11

Cele i zadania

§ 6
Osrodek realizujac swoje zadania, kieruje si¢ dobrem dziecka, poszanowaniem jego
praw oraz podejmuje dzialania majace na celu zapewnienie dziecku optymalnych
warunkow do jego rozwoju i wychowania, ze szczegolnym uwzglednieniem form

rodzinnych (rodzina adopcyjna, rodzina zastgpcza, placoéwka rodzinna).




§ 7

Osrodek inicjuje i wspomaga zastepcze formy opieki i wychowania rodzinnego

poprzez podejmowanie nastepujgcych zadan:

1.

gromadzenie informacji i dokumentacji zdrowotnej i prawnej o dzieciach, ktore

mogg by¢ przysposobione lub umieszczone w rodzinie zastepcze;j;

. diagnoza psychologiczno-pedagogiczna dzieci zgloszonych do zastepczego

srodowiska rodzinnego i ich kwalifikacja;

. pozyskiwanie o0sob zglaszajacych gotowosé przysposobienia dziecka oraz

kandydatow zglaszajacych gotowosé do petnienia funkcji rodziny zastepczej albo

prowadzenia placowki;

- przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz rodzinnych

wywiadow  srodowiskowych, dotyczacych o0séb zglaszajacych  gotowosé
przysposobienia dziecka, kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastepczej albo

kandydatéw do prowadzenia placéwki rodzinne;j;

. szkolenie programem PRIDE i kwalifikowanie oséb i kandydatéw o ktérych

mowa w pkt.2 oraz przygotowanie cztonkéw ich rodzin do przyjecia dziecka;

- wydawanie za$wiadczen kwalifikacyjnych stwierdzajacych ukonczenie szkolenia

dla rodzin zastgpczych wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku do

rozporzadzenia;

. wydawanie kandydatom do prowadzenia placéwek rodzinnych opinii o posiadaniu

odpowiedniego przygotowania;

. dobdr rodziny przysposabiajacej wiasciwej ze wzgledu na potrzeby dziecka

. prowadzenie pomocy psychologicznej, poradnictwa pedagogicznego i prawnego

dla rodzicéw dzieci umieszczonych w placéwkach rodzinnych;

10.wspotpraca z sadami opiekunczymi polegajaca w szczegblnosci na

powiadamianiu o okoliczno$ciach uzasadniajacych wszczecie =z urzedu
postepowania opiekunczego i sporzadzaniu opinii w sprawach dotyczacych
umieszczenia dzieci w rodzinie przysposabiajacej, rodzinie zastepczej lub

w placowce rodzinnej;

1.udzielanie pomocy w przygotowaniu wnioskéw o przysposobienie lub

ustanowienie rodziny zastepczej i gromadzeniu niezbednych dokumentéw;




12.dziatalno$é edukacyjna i upowszechniajaca tworzenie rodzin przysposabiajacych,
zastepczych oraz placéwek rodzinnych;
13.wspieranie dyrektora placowki rodzinnej w sporzadzaniu indywidualnego planu
pracy z dzieckiem oraz dokonywanie oceny zasadnosci dalszego pobytu dziecka
w placowce rodzinne;j;
14.wspolpraca z dyrektorem placowki rodzinnej w sporzadzaniu okresowej oceny
sytuacji dziecka umieszczonego w danej placowce;
15.realizowanie innych zadan przewidzianych w przepisach dotyczacych opieki nad
dzieckiem i rodzina;
16.wspolpraca z rodzing naturalng, zastgpcza oraz przysposabiajacq w zakresie
opieki nad dzieckiem i jego wychowaniem, w szczegélnosci w nastepujacych
dziedzinach:
- diagnozy pedagogicznej i psychologicznej dzieci i rodzin,
- probleméw wychowawczych w rodzinie,
- probleméw zwigzanych z rozwojem dziecka,
- terapii rodzinne;j.
17.wspieranie rodziny w wykonywaniu przez nie funkcji opiekunczo-
wychowawczych poprzez:
- pomoc w rozwigzywaniu probleméw wychowawczych i opiekunczych,
- poradnictwo i terapig,
- pomoc pedagogiczng i psychologiczna,
- pomoc prawna w zakresie prawa rodzinnego,
- szkolenie grupowe rodzin zastgpczych programem wiasnym z wykorzystaniem
elementow programu PRIDE,
- tworzenie grup wsparcia.
18.udzielanie pomocy i wsparcia psychologicznego kobietom cigzarnym i samotnym
matkom zgtaszajacym si¢ do Osrodka.
19.prowadzenie dziatalnosci zmierzajacej do podtrzymania wigzi rodzinnych.20.
20.prowadzenie dziatalnosci profilaktyczne) poprzez informowanie spoleczenstwa
o przyczynach i skutkach sieroctwa spolecznego oraz o metodach zapobiegania

temu zjawisku poprzez artykuly w prasie lokalnej oraz udzial w audycjach




radiowych i telewizji lokalne;j.
§ 8
Realizujac swoje zadania O$rodek o ktéorych mowa w § 9 wspodlpracuje
w szczegdlnosci z:
- Urzedem Miasta w Piotrkowie Trybunalskim,
- Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie w Piotrkowie Tryb.,
- Powiatowymi Centrami Pomocy Rodzinie,
- osrodkami pomocy spotecznej wiasciwymi ze wzgledu na miejsce zamieszkania
lub pobytu rodzicéw dziecka,
- sadami rodzinnymi,
~ Osrodkiem Diagnostyczno-Konsultacyjnym w Piotrkowie Tryb.
- osrodkami adopcyjno-opiekunczymi w catym kraju,
- Centralnym i Wojewo6dzkim bankiem Danych o Dzieciach,
- Poradnig Psychologiczno-Pedagogiczng w Piotrkowie Tryb.,
- placowkami opiekunczo-wychowawczymi,
- szkotami,
- zakladami opieki zdrowotnej,
- kosciotem,
- samorzadem lokalnym,
- organizacjami zajmujacymi si¢ statutowo pomoca rodzinie,

- Osrodkami Interwencji Kryzysowej w Piotrkowie Tryb.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna i zakres dzialania

§9
W sktad Osrodka wchodzag:

1. Zespol pracownikéw merytorycznych

2. Zespot pracownikéw administracyjno-obstugowych.




§ 10

Dyrektora Os$rodka zatrudnia ~ Prezydent Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

sprawujacy funkcje starosty, po zasiggnigciu opinii Dyrektora Miejskiego Osrodka

Pomocy Rodzinie.

1. Osrodkiem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor. Podczas nieobecnosci
Dyrektora zastepstwo pelni wskazana przez niego osoba sposrdd pracownikow
Osrodka.

2. Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za organizacje pracy Osrodka.

3. Dyrektor Osrodka jest umocowany, w ramach zwyktego zarzadu do skladania
o$wiadczen woli i dokonywania czynnosci prawnych zwigzanych
z funkcjonowaniem Osrodka, majacych na celu realizacj¢ zadan statutowych
Osrodka, wobec organdéw administracji publicznej, bankow, stowarzyszen,
instytucji, a takze osob fizycznych i prawnych oraz do wystgpowania
i prowadzenia w imieniu gminy Piotrkéw Trybunalski przed sadami w charakterze
strony, wnioskodawcy, uczestnika postepowania, z prawem do udzielania
dalszego pelnomocnictwa.

4. Dyrektor Osrodka w sprawach dotyczacych mienia zarzadzanej jednostki, dziata
jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

5. W celu realizacji zadan statutowych Osrodka, Dyrektor jest uprawniony do
wydawania zarzadzen, regulaminoéw i instrukcji.

6. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1/ kierowanie biezaca dziatalnoscia Osrodka,

2/ pelnienie czynnosci pracodawcy, a w szczegolnosci:
a/ zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw,
b/ nadawanie zakreséw czynnosci pracownikom,
¢/ ocena pracy pracownikow,
d/ przyznawanie nagrdd oraz wymierzanie kar,

e/ wystgpowanie o przyznawanie odznaczen, nagrod i innych wyréznien.




§11
W skiad Zespotu Pracownikéw Merytorycznych wchodza psycholodzy i pedagodzy
zatrudnieni w Osrodku.
Kompetencje Zespotu:
- opracowanie i uchwalenie regulaminu Osrodka,
- opiniowanie i zatwierdzanie rocznego planu pracy Osrodka, rozktadu zajec
pracownikow, oceny pracownika, regulaminu przyznawania nagréd,
- podejmowanie uchwat w drodze glosowania.
§ 12
Do zadan pedagoga w szczegdlnosci nalezy:
1. diagnoza pedagogiczna dziecka i rodziny,
2. poradnictwo pedagogiczne dla rodzin naturalnych, adopcyjnych, zastepczych
1 0s6b prowadzacych placéwki rodzinne,
3. przeprowadzanie wywiadéw rodzinnych $rodowiskowych dotyczacych oséb
i kandydatow na rodzicow adopcyjnych, zastepczych oraz do prowadzenia
placowek rodzinnych,
4. udziat w pozyskiwaniu, szkoleniu i kwalifikowaniu kandydatéw do zastepczego
rodzicielstwa,
5. wspOlpraca z Sadami, innymi instytucjami, organizacjami spolecznymi
dziatajacymi na rzecz dziecka.
§13
Do zadan psychologa w szczegdlnosci nalezy:
1. diagnoza psychologiczna dziecka i rodziny,
2. sporzadzanie opinii psychologicznych dla oséb i kandydatéw na rodzicéw
adopcyjnych, zastgpezych oraz do prowadzenia placéwek rodzinnych,
3. udziat w pozyskiwaniu, szkoleniu i kwalifikowaniu kandydatéw do zastepczego
rodzicielstwa,
4. prowadzenie poradnictwa psychologicznego oraz wywiadow rodzinnych
srodowiskowych dla kandydatéw na rodzicéw adopcyjnych, zastepczych oraz
prowadzenia placéwek rodzinnych,

5.udziat w pozyskiwaniu, szkoleniu i kwalifikowaniu oséb i kandydatow do



stanowienia zastepczego srodowiska rodzinnego,

6. wspOtpraca z Sadami, innymi instytucjami, organizacjami spotecznymi

dziatajacymi na rzecz dziecka.

§ 14

. Dziatalnos¢ Osrodka moze by¢ uzupelniana pracq wolontariuszy, ktérej celem jest

wsparcie rodzin zastgpczych i ich dzieci a w szczegolnosci:
- pomoc dzieciom w biezgcych lekcjach i uzupetnianiu brakow programowych,

- organizacja dzieciom czasu wolnego.

. Wolontariuszem w Osrodku moze by¢ osoba:

- petnoletnia, nie karana,
- poinformowana przez Dyrektora o specyfice pracy i koniecznosci zachowania
tajemnicy w sprawach dotyczacych rodzin zastgpczych,
- ubezpieczona przez Dyrektora Osrodka od odpowiedzialnosci cywilnej za
szkody powstate podczas pracy, jezeli nie postanowiono inaczej.

Wolontariusz wykonuje $wiadczenie odpowiadajace $wiadczeniu pracy pod

nadzorem Dyrektora lub wyznaczonego przez niego pracownika.

. Porozumienie, ktére zawiera Dyrektor Osrodka z wolontariuszem, okre$la:

a/ zakres, sposob i miejsce wykonywania przez wolontariusza $wiadczen,

b/ zobowiazanie wolontariusza do dziatania w porozumieniu z osobami o ktérych
mowa w ust. 3,

¢/ zobowigzanie wolontariusza do zachowania tajemnicy w sprawach dotyczacych
sytuacji socjalnej i zdrowotnej 0sob, na rzecz ktorych §wiadczy pomoc,

d/ postanowienie o mozliwosci jego rozwigzania.

. Na prosbe wolontariusza Dyrektor Osrodka wydaje pisemng opini¢

o wykonywaniu §wiadczen odpowiadajacych swiadczeniu pracy na rzecz Osrodka.

§ 15

W sktad Zespotu Pracownikow Administracyjno-obstugowych wchodza:

ksiggowy,
specjalista d/s administracji,
kierowca,

sprzataczka.




§16

Do zadan ksiggowego w szczegolnosci nalezy:

zapewnienie prawidlowej dziatalnodci finansowe] Osrodka i ponoszenie
odpowiedzialnosci za jego realizacje,
nadzér nad opracowaniem projektu budzetu zgodnie z zasadami prawa
budzetowego,
opracowanie i analiza sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Odrodka,
prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Osrodka zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,
dokonywanie analizy wykorzystania przydzielonych srodkéw budzetowych.

§ 17

Do zadan specjalisty d/s administracji nalezy:

koordynowanie praca w zakresie powierzonych spraw przez Dyrektora,
organizowanie pracy administracyjnej Osrodka,

prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych dla pracownikow zatrudnionych

w Osrodku,

organizowanie przeplywu informacji i korespondencji wewnatrz Osrodka,
prowadzenie sekretariatu i archiwum Osrodka,

prowadzenie innej dokumentacji wskazanej przez Dyrektora, co zawarte bedzie
w szczegotowym zakresie czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnogci.

§18

- Do zadan kierowcy nalezy:

- terminowe i sprawne wykonywanie zlecen wyjazdow,
- dbatos¢ o stan techniczny pojazdu i jego konserwacje,
- odpowiedzialno$¢ materialna za samocho6d, powierzony sprzet,
- odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo przewozonych osob,
- wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora.
§ 19

- Do zadan sprzataczki nalezy:

utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach Osrodka,

zabezpieczenie sprzetow Osrodka podczas pracy i po pracy,




- przestrzeganie dyscypliny pracy,
- inne prace zlecone przez Dyrektora.
§ 20
1. Odrodek czynny jest przez caty rok kalendarzowy.
- czas pracy Osrodka ustala Dyrektor uwzgledniajac godziny otwarcia dogodne dla
0s0b korzystajacych z ustug Osrodka,

- rozktad tygodniowego czasu pracy ustala Dyrektor Osrodka.

Rozdzial IV
Dokumentacja Osrodka
§ 21

1. Osrodek prowadzi dokumentacje:

- 0s0b zgtaszajacych gotowos¢ przysposobienia dziecka, kandydatow zglaszajacych
gotowos¢ do pelnienia funkcji rodziny zastepczej oraz do prowadzenia placowki
rodzinne;j,

- rejestr kandydatéw na rodziny adopcyjne i zastepcze,

- dzieci zgltoszonych i zakwalifikowanych do przysposobienia w tym
przysposobienia zwigzanego ze zmiang dotychczasowego miejsca zamieszkania
dziecka w Rzeczypospolitej Polskiej na miejsce zamieszkania w innym panstwie,

- rejestr zglaszanych dzieci,

- pomocy udzielanej dzieciom umieszczonym w rodzinach zastgpczych lub
placowkach opiekunczo-wychowawczych,

- pomocy udzielanej rodzinom naturalnym, rodzinom adopcyjnym i rodzinom
zastgpczym,

- szkolefi os6b i kandydatéw zglaszajacych gotowosé przysposobienia dziecka,
pefnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia placowki rodzinnej,

- rejestr wydanych zaswiadczen kwalifikacyjnych,

- rocznych planéw pracy,

- ksiggi protokotéw z posiedzen Komisji Kwalifikacyjnej,




_ zeszytu protokotéw z posiedzen Zespotu pracownikéw Merytorycznych,
_ analizy, sprawozdania i opracowania statystyczne,
_ dokumentacj¢ kadrowo-placowa,
- dokumentacje¢ ksiggowa,
- rejestr interesantow.
2. W Osrodku prowadzone sg rejestry:

- korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

- ksiazka kontroli,

- wyj$¢ stuzbowych i prywatnych.

§ 22
Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Osrodku, w celu
zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia , ewidencjonowania i przechowywania
dokumentéw oraz ochrony przed ich zniszczeniem, uszkodzeniem okresla instrukcja
kancelaryjna.
§23

Osrodek przy znakowaniu pism uzywa symbolu “OAO”.

Rozdzial V
Ochrona danych
§ 24
Osérodek zapewnia dochowanie tajemnicy we wszelkich sprawach rodzinnych,
zwigzanych z dziatalno$cig instytucji.
Dotyczy ona:
_ danych osobowych dziecka i jego rodzicéw oraz informacji o sytuacji prawne;j
i stanie zdrowia dziecka,
_ danych osobowych adresu zamieszkania oraz wszelkich innych dotyczacych
kandydatéw zakwalifikowanych do petnienia funkcji rodziny zastgpczej i 0sob
zglaszajacych gotowos¢é przysposobienia dziecka,

_ danych o dzieciach i kandydatach na rodzicow adopcyjnych i rodzin zastgpczych.




Dane mogg by¢ ujawnione jedynie wlasciwym organom tj:

- innym osrodkom

sadom i prokuraturze

rodzinie adopcyjne;j

komisji kwalifikacyjnej w trakcie procesu kwalifikacji.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe
§ 25
Zasady prowadzenia przez Osrodek gospodarki finansowej i materiatowej okreslajg

odrebne przepisy.

§ 26
Za realizacj¢ zadan Osrodka odpowiada Dyrektor, ktory przygotowuje pisemne
sprawozdanie z ich wykonania Miejskiemu O$rodkowi Pomocy Rodzinie

w Piotrkowie Trybunalskim na kazde zadanie.

§ 27
1. Obowiazki Osrodka jako pracodawcy oraz obowiazki pracownikéow zwiazane
z procesem pracy okres$lajq przepisy Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela.
2. Zasady wynagrodzenia pracownikéw Osrodka okreslaja odrebne przepisy.

§ 28

3. Osrodek uzywa pieczgci o nastepujacej tresci:
Osrodek Adopcyjno-Opiekunczy
ul. Wysoka 24/26
97-300 Piotrkéw Trybunalski




§29
Regulamin zostal opracowany przez Dyrektora Osrodka w porozumieniu z Miejskim

Osrodkiem Pomocy Rodzinie w Piotrkowie Trybunalskim.

§ 30
1. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie maja zastosowanie przepisy
wymienione w § 2.
2. Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu wymagaja zatwierdzenia przez

Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
§ 31

Dyrektor O$rodka zobowiazany jest zapozna¢ z postanowieniami niniejszego
regulaminu:
- pracownikow Osrodka,

_ wolontariuszy pracujacych na rzecz Osrodka.
§ 32

Niniejszy regulamin wchodzi w Zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta

Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

mgr Z Cieslik

Zatacznik do niniejszego regulaminu:

1. schemat organizacyjny Osrodka.




CSRODEK

ADOPCY}NO--OP!EKUNVCZY
97300 Piotrkow Tryb.

ul, Wysoka 24/26
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