Zarządzenie Nr 195/1332/2004

Prezydenta Miasta Koszalina

z dnia 26 lipca 2004 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Ośrodka Adopcyjno-Opiekuńczego w Koszalinie.

Na podstawie art. 36 ust.1 w związku z art. 92 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 
o samorządzie powiatowym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 214, poz. 1806; 
z 2003 r. Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055), art. 19 pkt 4, art. 84 ust.1 pkt 1 oraz art. 85 ust.1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej (Dz.U. Nr 64, poz. 593, Nr 99, poz. 1001) oraz § 10 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 16 lutego 2001 r. w sprawie ośrodków adopcyjno-opiekuńczych (Dz.U. Nr 14, poz. 132) zarządzam, co następuje:

§ 1.

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Ośrodka Adopcyjno-Opiekuńczego w Koszalinie, stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2.

Wykonanie zarządzenia powierzam Dyrektorowi Ośrodka Adopcyjno-Opiekuńczego 
w Koszalinie.

§ 3.

Traci moc Regulamin Organizacyjny Ośrodka Adopcyjno-Opiekuńczego w Koszalinie stanowiący załącznik do uchwały Nr 160/1001/2000 Zarządu Miasta Koszalina z dnia 18 grudnia 2000 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Ośrodka Adopcyjno-Opiekuńczego w Koszalinie.

§ 4.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

Prezydent Miasta

Mirosław Mikietyński

                                                                                               Załącznik do Zarządzenia

                                                                                               Nr 195/1332/2004

                                                                                      Prezydenta Miasta Koszalina                                                                                                              

                                                                             z dnia 26 lipca  2004 r.

                  R E G U L A M I N     O R G A N I Z A C Y J N Y

                O Ś R O D K A   ADOPCYJNO - OPIEKUŃCZEGO

                                   W    K O S Z A L I N I E 

            Rozdział I
      POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

1. Regulamin Organizacyjny określa szczegółową organizację i zasady funkcjonowania                a także zakres zadań ustawowych realizowanych przez Ośrodek Adopcyjno - Opiekuńczy w Koszalinie.

2. Ilekroć w regulaminie mowa o :

1) Ośrodku – należy przez to rozumieć Ośrodek Adopcyjno – Opiekuńczy                        w Koszalinie,

2) Radzie – należy przez to rozumieć Radę Miejską w Koszalinie,

3) Prezydencie -  należy przez to rozumieć Prezydenta Miasta Koszalina,

4) Dyrektorze – należy przez to rozumieć Dyrektora Ośrodka Adopcyjno – Opiekuńczego w Koszalinie

§ 2

Ośrodek Adopcyjno - Opiekuńczy w Koszalinie, jest jednostką budżetową Miasta Koszalina, utworzoną celem realizacji zadań z zakresu pomocy społecznej.

§ 3

Ośrodek jest placówką publiczną, prowadzoną przez Miasto Koszalin.

§ 4

1. Siedzibą i obszarem działania Ośrodka jest Miasto Koszalin.

2. Obszar działania Ośrodka może obejmować również inne powiaty.

§ 5

1. Nadzór nad działalnością Ośrodka sprawuje Prezydent przy pomocy Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Koszalinie.

2. Nadzór pedagogiczny nad działalnością Ośrodka sprawuje Wojewoda. 

Rozdział II

                              ZASADY DZIAŁANIA OŚRODKA

§ 6

 1. 
Ośrodek podejmuje działania zgodnie z najlepszym interesem dziecka i poszanowaniem jego praw.

 2. 
Ośrodek realizując swoje zadania współpracuje ze środowiskiem lokalnym,                           w szczególności z sądami opiekuńczymi, placówkami służby zdrowia, ośrodkami pomocy społecznej i powiatowymi centrami pomocy rodzinie, placówkami opiekuńczo -wychowawczymi, a także innymi ośrodkami adopcyjno – opiekuńczymi oraz organizacjami społecznymi i wyznaniowymi. 

 3. 
Osoby zatrudnione w Ośrodku zobowiązane są do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w związku z wykonywaniem swych obowiązków służbowych.

 4. 
Informacje, o których mowa w ust.3, mogą być ujawnione wyłącznie na zasadach określonych w ustawie o ochronie danych osobowych:

1) innym ośrodkom adopcyjno – opiekuńczym,

2) sądom opiekuńczym i prokuratorom,

3) właściwemu wojewodzie sprawującemu nadzór pedagogiczny nad Ośrodkiem. 

§ 7

1. 
Ośrodek prowadzi gospodarkę finansową na zasadach określonych odrębnymi przepisami.

2. 
Ośrodek może tworzyć środki specjalne. Środki specjalne mogą być wykorzystane na poprawę standardu świadczonych usług.

Rozdział III

ZADANIA OŚRODKA

§ 8

1. Zadaniami Ośrodka są w szczególności:

1) prowadzenie działalności diagnostyczno-konsultacyjnej,

2) szkolenie i wspieranie psychologiczno-pedagogiczne osób prowadzących rodzinną opiekę zastępczą oraz rodziców naturalnych dzieci umieszczanych w rodzinnych formach opieki zastępczej i placówkach opiekuńczo-wychowawczych,

3) prowadzenie poradnictwa dla dzieci i rodziców, w szczególności dla dzieci wychowywanych poza rodziną,

4) praca z rodzinami biologicznymi w zakresie rozwiązywania problemów rodzinnych wychowawczych i życiowych związanych ze sprawowaniem opieki nad dzieckiem.

2. Ośrodek realizuje zadania związane z inicjowaniem i tworzeniem rodzinnych form opieki   

    zastępczej oraz rodzin adopcyjnych, w szczególności poprzez:

1) pozyskiwanie osób wyrażających gotowość zapewnienia dziecku, które nie może być wychowywane w rodzinach biologicznych, zastępczego wychowania rodzinnego,

2) pozyskiwanie i gromadzenie informacji o dzieciach wymagających zastępczych form opieki rodzinnej,

3)  dobór kandydatów  do wychowania dzieci w zastępczym środowisku rodzinnym ze względu na potrzeby dzieci,

4) stałą współpracę z sądami rodzinnymi, jednostkami organizacyjnymi pomocy społecznej, instytucjami oświatowymi, zakładami opieki zdrowotnej, a także kościołami i związkami wyznaniowymi oraz organizacjami społecznymi,

5) prowadzenie pośrednictwa adopcyjnego i udzielanie pomocy w przygotowaniu wniosków   do sądu o przysposobienie lub utworzenie rodziny zastępczej,

6) działalność edukacyjną upowszechniającą tworzenie zastępczego środowiska rodzinnego,

7) pracę z rodziną naturalną, której dzieci zostały umieszczone w opiece zastępczej,

8) pomoc prawną i pedagogiczno – psychologiczną samotnej matce oraz matce wyrażającej zgodę na adopcję anonimową.

§ 9

Ośrodek realizuje zadania związane ze szkoleniem i kwalifikowaniem na rodzinę zastępczą albo adopcyjną, w szczególności poprzez:

1) przygotowanie, szkolenie i kwalifikowanie kandydatów do tworzenia  zastępczych środowisk rodzinnych,

2) przeprowadzanie wywiadów środowiskowych w miejscu zamieszkania tych osób,

3) przeprowadzanie postępowania diagnostycznego wobec kandydatów                                           do zastępczych form opieki rodzinnej,

4) wydawanie zaświadczeń kwalifikacyjnych stwierdzających ukończenie szkolenia                          i posiadanie odpowiedniego przygotowania do prowadzenia rodzinnej opieki zastępczej oraz opinii o spełnianiu przez tą rodzinę warunków pełnienia funkcji rodzinnej opieki zastępczej,

5) wydawanie na prośbę sądu opinii osobom zgłaszającym gotowość do prowadzenia rodzinnej opieki zastępczej w zakresie posiadania odpowiednich predyspozycji osobowościowych   i przygotowania do pełnienia roli opiekunów zastępczych.
                                                 Rozdział IV

                                  ORGANIZACJA  OŚRODKA

§ 10

W strukturze organizacyjnej Ośrodka istnieją stanowiska pracy:

1) Samodzielne stanowiska:

a) dyrektor 

b) główny księgowy

2) Stanowiska merytoryczne:

a) straszy specjalista pracy z rodziną (psycholog, pedagog),

b) specjalista pracy z rodziną (psycholog, pedagog),

c) starszy specjalista pracy z rodziną – terapeuta rodzinny,

d) pracownik socjalny,

e) aspirant pracy socjalnej,

3) Stanowiska administracyjno – obsługowe:

a) administrator,

b)  referent, 

c) sprzątaczka.

§ 11

Strukturę organizacyjną Ośrodka określa załącznik do regulaminu.

                                                Rozdział V

     ZAKRES DZIAŁANIA I KOMPETENCJE KIEROWNICTWA  

                                                OŚRODKA

§ 12

1. Ośrodkiem kieruje Dyrektor.

2. Dyrektora powołuje i odwołuje Prezydent.

3. Dyrektor odpowiada przed Prezydentem za właściwą realizację zadań Ośrodka.

4. W czasie nieobecności Dyrektora jego obowiązki i kompetencje przejmuje wyznaczony   

    pracownik. Wyznaczenie pracownika następuje w formie pisemnej – zarządzeniem      

    Dyrektora  z określeniem zakresu przyznawanych uprawnień. 

5. Do obowiązków i uprawnień Dyrektora Ośrodka należy w szczególności:

1) zapewnienie właściwej organizacji pracy Ośrodka,

2) stosowanie właściwej polityki kadrowej preferującej potrzebne kwalifikacje                        i kompetencje,

3) nadzór nad jakością działań pracowników,

4) nadzór nad prawidłowością załatwiania spraw z zakresu planowania i budżetu,

5) zawieranie umów z powiatowymi centrami pomocy rodzinie w celu realizacji przypisanych Ośrodkowi zadań, na podstawie upoważnienia Prezydenta,

6) podejmowanie innych, koniecznych decyzji w sprawach dotyczących działalności Ośrodka,

7) współdziałanie z organizacjami i instytucjami działającymi na rzecz dziecka i rodziny.

6.    Do kompetencji Dyrektora należy w szczególności:

1) przedkładanie opracowań (analiz, wniosków, sprawozdań itp.) kierowanych bezpośrednio do Rady, Prezydenta, Wojewody,

2) wydawanie zarządzeń wewnętrznych,

3) wydawanie zarządzeń pokontrolnych i poleceń służbowych,

4) przedstawianie projektów budżetu Ośrodka.

7. Dyrektor Ośrodka wykonuje swoje zadania według właściwości rzeczowej na podstawie 

    przepisów prawa, uchwał Rady i zarządzeń Prezydenta oraz wytycznych i ustaleń 

    Wojewody w ramach prowadzonego nadzoru pedagogicznego.

§ 13

Do obowiązków i uprawnień Głównego Księgowego Ośrodka należy w szczególności:

1) prowadzenie całości spraw związanych z gospodarką finansową Ośrodka.

2) szczegółowy zakres obowiązków, odpowiedzialności i uprawnień Głównego Księgowego regulują odrębne przepisy.

§ 14

Zadania pracowników Ośrodka określają zakresy obowiązków ustalone przez Dyrektora.

§ 15

Dyrektor Ośrodka dokonuje czynności w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu Ośrodka jako pracodawcy.

Rozdział VI

ZADANIA POSZCZEGÓLNYCH STANOWISK PRACY

§ 16

Do głównych zadań starszego specjalisty pracy z rodziną – psychologa należy:

1) prowadzenie działań preadopcyjnych w stosunku do osób zainteresowanych tą formą opieki zastępczej,

2) opiniowanie i kwalifikowanie kandydatów na przysposabiających,  w tym:

a) badania diagnostyczne,

b) wsparcie i pomoc psychologiczna w czasie powierzenia pieczy nad dzieckiem, 

3) diagnozowanie dzieci kwalifikujących się do przysposobienia,

4) wspieranie i pomoc psychologiczna dla kobiet w ciąży i małżeństw, które planują zrzeczenie się praw rodzicielskich w stosunku do nowonarodzonego dziecka.

§ 17

Do głównych zadań starszego specjalisty pracy z rodziną – terapeuty należy:

1)   prowadzenie terapii rodzinnej rodzin adopcyjnych, zastępczych oraz rodzin

naturalnych dzieci umieszczonych w placówce opiekuńczo – wychowawczej

bądź rodzinnej opiece zastępczej,

2)   prowadzenie terapii indywidualnej dzieci i osób dorosłych, 

3)   kwalifikowanie i opiniowanie kandydatów na rodzinę zastępczą , przy współpracy 
      z innymi pracownikami Ośrodka,

4)   pedagogiczne wspieranie osób prowadzących rodzinną opiekę zastępczą oraz rodziców 

      naturalnych dzieci umieszczonych w różnych formach zastępczej opieki rodzicielskiej lub 

      placówkach  opiekuńczo – wychowawczych. 

§ 18

Do głównych zadań starszego specjalisty pracy z rodziną – pedagoga należy:

1) inicjowanie i wspomaganie rodzinnych form opieki zastępczej, współpraca w tym zakresie z jednostkami organizacyjnymi pomocy społecznej, sądami rodzinnymi, służbą zdrowia, a także organizacjami społecznymi  i wyznaniowymi,

2) opiniowanie i kwalifikowanie kandydatów na rodziny przysposabiające oraz zastępcze,   w tym badania diagnostyczne, analiza dokumentacji rodzin kierowanych do Ośrodka z innych instytucji, bądź zgłaszających się osobiście do placówki, prowadzenie wywiadów środowiskowych,

3) wsparcie i pomoc pedagogiczna w czasie powierzenia pieczy nad dzieckiem,

4) gromadzenie danych dotyczących kandydatów na rodziców zastępczych.

§ 19

Do głównych zadań specjalisty pracy z rodziną – pedagoga należy:

1) współpraca z placówkami socjalizacyjnymi oraz z  rodzinnymi domami dziecka 
w terenie działania Ośrodka uczestniczenie w okresowych ocenach sytuacji dziecka,

2) gromadzenie dokumentacji dotyczącej dzieci przebywających  w placówkach socjalizacyjnych, wymagających pomocy, bądź interwencji Ośrodka,

3) gromadzenie informacji o dzieciach wymagających opieki zastępczej,

4) udział w postępowaniu związanym z adopcją (preadopcyjne, adopcyjne, postadopcyjne),

5) współpraca z ośrodkiem adopcyjno-opiekuńczym w Szczecinie, prowadzącym wojewódzki bank danych, i innymi ośrodkami adopcyjno-opiekuńczymi oraz  instytucjami.

§ 20 

Do głównych zadań specjalisty pracy z rodziną – psychologa należy:
1) prowadzenie działań terapeutycznych rodzin adopcyjnych, zastępczych oraz rodzin naturalnych dzieci umieszczonych w placówce opiekuńczo –  wychowawczej bądź rodzinnej opiece zastępczej,

2) diagnoza psychologiczna dzieci umieszczonych w rodzinnej opiece zastępczej,

3) kwalifikowanie i opiniowanie kandydatów na rodzinę zastępczą we współpracy 
z innymi pracownikami Ośrodka,

4) psychologiczne wspieranie osób prowadzących rodzinną opiekę zastępczą oraz rodziców naturalnych dzieci umieszczonych w różnych formach zastępczej opieki rodzicielskiej lub placówkach  opiekuńczo – wychowawczych.

§ 21
Do głównych zadań pracownika socjalnego i aspiranta pracy socjalnej należy:

1) gromadzenie dokumentacji dotyczącej dzieci przebywających w placówkach opiekuńczo-wychowawczych, wymagających pomocy, bądź interwencji Ośrodka,

2) współpraca z wychowawcami placówek opiekuńczo-wychowawczych oraz rodzinami zastępczymi w zakresie organizacji działań pomocowych dla rodzin naturalnych wychowanków,

3) przeprowadzanie wywiadów w środowisku rodzin zastępczych i biologicznych,

4) współpraca z rodzinnymi domami dziecka na obszarze działania Ośrodka, ośrodkami adopcyjno – opiekuńczymi oraz innymi instytucjami.

§ 22

Do głównych zadań administratora i  referenta należą:

1) obsługa administracyjno-biurowa,

2) prowadzenie spraw personalnych,

3) obsługa kasowa Ośrodka.

§ 23

Do głównych zadań sprzątaczki należy utrzymywanie w czystości pomieszczeń Ośrodka.

Rozdział VII

DOKUMENTACJA OŚRODKA

§ 24

Ośrodek prowadzi:

1) dokumentację merytoryczną – dotyczącą kandydatów na rodziców adopcyjnych, rodziców zastępczych, pracowników rodzinnych domów dziecka i innych form zastępczego wychowania rodzinnego, dzieci kwalifikujących się do umieszczenia w zastępczej formie wychowania rodzinnego ( szczegóły określa „Instrukcja obiegu dokumentacji kancelaryjnej i merytorycznej”),

2)  dokumentację kancelaryjną i kadrową,

3) dokumentację księgową,

4) plany pracy i sprawozdania.

Rozdział VIII

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 25

Działania Ośrodka regulują przepisy ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej (Dz.U. Nr 64,  poz. 593 z późn.zm.) oraz przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie.

§ 26

1. Ośrodek używa pieczęci wg wzoru: „Ośrodek Adopcyjno-Opiekuńczy w Koszalinie,            

   ul. Morska 43, 75-215 Koszalin”.

2. Regulamin Organizacyjny Ośrodka zatwierdza Prezydent.

3. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Ośrodka następują w trybie właściwym dla jego    

   uchwalenia.

Załącznik do Regulaminu Organizacyjnego 

Ośrodka Adopcyjno-Opiekuńczego w Koszalinie

Schemat organizacyjny Ośrodka Adopcyjno-Opiekuńczego w Koszalinie
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