ZARZADZENIE Nr ...[........../2007
PREZYDENTA MIASTA TORUNIA

21.07.2007 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego
Osrodka Adopcyjno-Opiekunczego w Toruniu

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2001 1. nr 142 poz. 1591, z 2002 r. nr 23, poz. 220, nr 62, poz. 558, nr 113, poz. 984, nr 153
poz. 1271, nr 214 poz. 1806, z 2003 r. nr 80 poz. 717, nr 162 poz. 1568, z 2004 r. nr 102 poz.
1055, nr 116 poz. 1203, z 2005 r. nr 172 poz. 1441, nr 175 poz. 1457,z 2006 r. nr 17 poz. 128 i
nr 181 poz. 1337) oraz § 6 rozporzadzenia Ministra Polityki Spolecznej z dnia 30 wrzesnia
2005 r. w sprawie osrodkéw adopeyjno-opiekunczych (Dz.U. nr 205 poz. 1701)

zarzgdza si¢ co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ regulamin organizacyjny Osrodka Adopeyjno-Opiekuniczego w Toruniu
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Osrodka Adopcyjno-Opiekunczego w
Toruniu.

§ 3. Traci moc uchwata nr 330 Zarzadu Miasta Torunia z dnia 13.07.2001 w sprawie
zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Osrodka Adopcyjno-Opiekuniczego w Toruniu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 7%
Prezydenta Miasta Torunia
zdnia 21.0%.2007 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA
ADOPCYJNO-OPIEKUNCZEGO
WTORUNIU

§ 1. Regulamin organizacyjny okreéla szczegétowe zadania oraz organizacje dziatania

Oérodka Adopcyjno-Opiekunczego w Toruniu, zwanego dalej ,,O$rodkiem”.

§ 2. Osrodek dziala na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, w tym statutu

QOsérodka.

y
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§ 3. Do zadan Osrodka nalezy:

gromadzemie informacji o dzieciach, ktore moga by¢ przysposobione lub umieszczone
w rodzinie zastepczej;

przeprowadzanie badan pedagogicznych 1 psychologicznych oraz rodzinnych
wywiadéw  srodowiskowych, dotyczacych  o0s6b  zglaszajacych  gotowodé
przysposobienia dziecka, kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej albo
kandydatéw do prowadzenia placowki rodzinnej;

wydawanie zaswiadczen kwalifikacyjnych stwierdzajacych ukoriczenie szkolenia dla
rodzin zastgpczych;

wydawanie kandydatom do prowadzenia placéwek rodzinnych opinii o posiadaniu
odpowiedniego przygotowania;

dobor rodziny przysposabiajacej wlasciwej ze wzgledu na potrzeby dziecka;

prowadzenie pomocy psychologicznej, poradnictwa pedagogicznego i prawnego dla
rodzicéw dzieci umieszczonych w placéwkach rodzinnych;

wspdlpraca z sadem opiekuriczym, polegajaca w szczegdlnosci na powiadamianiu o
okolicznosciach uzasadniajacych wszczgcie z urzedu postepowania opiekuficzego i
sporzadzaniu opinii w sprawach dotyczacych umieszczania dzieci w rodzinie
przysposabiajacej, rodzinie zastgpezej lub placowcee rodzinne;j;

udzielanie pomocy w przygotowaniu wniosko6w o przysposobienie lub ustanowienie
rodziny zastgpezej 1 zgromadzeniu niezbednych dokumentow;

dzialalnos¢ edukacyjna i upowszechniajaca tworzenie rodzin przysposabiajacych,
zastgpczych oraz placowek rodzinnych;
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14)
15)

wspieranie dyrektora placowki rodzinnej w sporzadzaniu indywidualnego planu pracy
z dzieckiem oraz dokonywanie oceny zasadnosci dalszego pobytu dziecka w placowce
rodzinne;j;

wspolpraca z dyrektorem placéwki rodzinnej w sporzadzaniu okresowej oceny sytuacji
dziecka umieszczonego w danej placowee;

realizowanie innych zadan przewidzianych w przepisach dotyczacych opieki nad
dzieckiem 1 rodzina;

sporzadzanie rocznego planu pracy oraz prowadzenie dokumentacji dotyczace):

a) 0sob zglaszajacych gotowo$¢ przysposobienia dziecka, kandydatow do pelnienia

funkcji rodziny zastgpczej oraz kandydatow do prowadzenia placowki rodzinnej,

b) 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,

¢) pomocy pedagogicznej i psychologicznej udzielonej dzieciom umieszczonym w
rodzinach zastepczych lub placéwkach rodzinnych,

d) pomocy pedagogicznej, psychologicznej it z zakresu prawa rodzinnego udzielone;
rodzinom przysposabiajacym, rodzinom zastgpczym i rodzinom naturalnym,

e) szkolenie 0sob, o ktérych mowa w lit. a.
prowadzente rejestru wydanych zaswiadczen kwalifikacyjnych,
realizacja zadan w zakresie obronnosci panstwa w czasie pokoju.

§ 4. Osrodek jest czynny przez caly rok.
§ 5. Praca Osrodka kieruje dyrektor przy pomocy gléwnego ksiegowego.

§ 6. 1. Do realizacji zadan Osrodka tworzy si¢ nastgpujace samodzielne stanowiska

pracy podlegle bezposrednio dyrektorow1 Osrodka:

1)  gléwny ksigegowy;
2y lekarz;
3)  pedagog;
4)  psycholog;
5}  specjalista ds. administracyjnych;
6)  radca prawny.
2. W Osrodku mogg by¢ utworzone inne stanowiska pracy w zaleznosci od

wystepujgeych potrzeb.

§ 7. Do zadan gidwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
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zapewnienie  prawidlowej dzialalnosci finansowe] Osrodka 1  ponoszenie
odpowiedzialnosci za jego realizacjg;

nadzor nad opracowaniem projektu budzetu zgodnie z zasadami prawa budzetowego;
opracowywanie i analiza sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Osrodka;

prowadzenie rachunkowosci 1 gospodarki finansowej Osrodka zgodnie =z
obowigzujacymi przepisami;

dokonywanie analizy wykorzystania przydzielonych srodkow budzetowych.

§ 8. Do zadan pedagoga nalezy w szczegdlnosei:
diagnozowanie kandydatow do tworzenia zastepczego srodowiska rodzinnego;

prowadzenie poradnictwa pedagogicznego dla rodzin naturalnych, adopeyjnych,
zastgpczych i 0s6b prowadzacych placdéwki rodzinne;

przeprowadzanie badan pedagogicznych oraz wywiaddw srodowiskowych dotyczacych
0s0b i kandydatéw na rodzicow adopeyjnych, zastepezych oraz do prowadzenia
placowek rodzinnych;

prowadzenie szkolen 1 kwalifikowanie 0s6b 1 kandydatéw do stanowienia zastgpczego
srodowiska rodzinnego;

wspdlpraca z sgdami, innymi instytucjami, organizacjami spotecznymi dziatajagcymi na
rzecz dziecka;

systematyczne prowadzeniec powierzone] dokumentacji zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami;

doskonalenie warsztatu pracy poprzez podnoszenie kwalifikacji i rozwijanie
posiadanych umiej¢tnosel oraz ciagle poszukiwanie nowych rozwigzan.

§ 9. Do zadan psychologa nalezy w szczegéinoser:
diagnozowanie kandydatéw do tworzenia zastgpczego Srodowiska rodzinnego;

prowadzenie poradnictwa psychologicznego dla rodzin naturalnych, adopcyjnych,
zastepezych 1 0sob prowadzacych placéwki rodzinne;

przeprowadzanie badan psychologicznych oraz wywiadéw $rodowiskowych 1
sporzadzanie opinii psychologicznych dla oséb 1 kandydatéw na rodzicoéw
adopcyjnych, zastgpczych oraz do prowadzenia placéwek rodzinnych;

prowadzenie szkolen i kwalifikowanie 0sob i kandydatéw do stanowienia zastepczego
$rodowiska rodzinnego;

wspolpraca z sadami, instytucjami, organizacjami spolecznymi dzialajacymi na rzecz
dziecka;

systematyczne prowadzenie powierzone] dokumentacji zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami;
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doskonalenie warsztatu pracy poprzez podnoszenie kwalifikacji 1 rozwijanie
posiadanych umiej¢tnosei oraz ciggle poszukiwanie nowych rozwigzan.

§ 10. Do zadan lekarza nalezy w szczegolnosci:

pozyskiwanie i gromadzenie informacji zdrowotnych o dzieciach wymagajacych
umieszczenia w zastgpezych formach opieki rodzinnej, organizowanie we wskazanych
przypadkach badan i konsultacji medycznych;

przygotowywanie kandydatow do stanowienia zastgpczego srodowiska rodzinnego do
spotkania z dzieckiem (przedstawienie oceny stanu zdrowia, wskazania wymagane]
opieki zdrowotnej), a w przypadku powierzenia dziecka rodzinie zastgpcze] pomoc w
zorganizowaniu dalszej opicki zdrowotne]j nad dzieckiem;

udzielanie porad medycznych rodzicom zastgpczym i naturalnym;

udzial w komisji kwalifikacyjnej Osrodka;

systematyczne prowadzenie powierzonej dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa;

doskonalenie warsztatu pracy poprzez podnoszenie kwalifikacji 1 rozwijanie
posiadanych umiej¢tnodcei oraz ciggte poszukiwanie nowych rozwigzan.

§ 11. Do zadan specjalisty ds. administracyjnych nalezy w szczegdlnosci:
koordynowanie pracg w zakresie spraw powierzonych przez dyrektora Osrodka;
organizowanie pracy administracyjnej Osrodka;

prowadzenie spraw kadrowych dla pracownikéw zatrudnionych w Osrodku;
organizowanie przeplywu informacji i korespondencji wewnatrz Osrodka;
zaopatrzenie w artykuty biurowe;

prowadzenie innej korespondencii wskazanej przez dyrektora Osrodka;
zabezpieczenie obstugi narad 1 spotkan organizowanych przez dyrektora Osrodka;
prowadzenie sekretariatu i archiwum Osrodka;

systematyczne prowadzenie powierzonej dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

doskonalenie warsztatu pracy poprzez podnoszenie kwalifikacyi i rozwijanie
posiadanych umiej¢tnosci oraz ciagle poszukiwanie nowych rozwigzan.

§ 12. Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegdlnoset:

wydawanie opinii prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

opiniowania w zakresie kwalifikowania kandydatéw do stanowienia zastgpczego
srodowiska rodzinnego oraz dzieci zgloszonych do umieszczenia w tym $rodowisku;



3) prowadzenie konsultacji prawnej i poradnictwa prawnego dla rodzin naturalnych,
zastepczych, adopeyjnych 1 0sob prowadzacych placowki rodzinne;

4) informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym dotyczacym dziatamia
Osrodka;
5) opiniowanie pod wzgledem prawnym wewngtrznych aktow prawnych Osrodka oraz

uméw zawieranych przez dyrektora Osrodka;

6) wystepowanie w charakterze petnomocnika Osrodka w postgpowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;

7) systematyczne prowadzenie powierzonej dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

§ 13. Zakresy czynnosci, uprawnieni i odpowiedzialnosci pracownikéw Osrodka ustala
dyrektor.

§ 14. 1. Kontrole wewnetrzng pracy pracownikéw Osrodka dokonuje dyrektor 1 gtowny
ksiegowy Osrodka.

2. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i1 skutkéw ewentualnych nieprawidiowoscl,
ustalenic o0séb odpowiedzialnych oraz okreslenia sposobéw naprawienia stwierdzonych
nieprawidlowoséci, przeciwdzialanie im na przyszlosc.

3. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokdt, z kidrym zapoznaje si¢
kontrolowanego.

§ 15. 1.Szczegdtowa organizacja pracy Osrodka uwzgledniajaca wielkos¢ zatrudnienia
jest corocznie zatwierdzana przez dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Toruniu.

2. Projekt organizacji pracy Oérodka na kolejny rok kalendarzowy dyrektor Osrodka
opracowuje i przedkiada dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Toruniu w
terniinie do dnia 15 czerwca kazdego roku.

3. Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Toruniu po sporzadzeniu przez
dyrektora Oérodka planu budzetowego na kolejny rok kalendarzowy potwierdza uj¢cie zmian
w planie finansowym na rok nastepny.

4. Wprowadzenie w zycie zaplanowanych zmian w organizacji Osrodka nastepuje po
zatwierdzeniu budzetu.

§ 16. Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
1 pracownikow okresla regulamin pracy ustanowiony przez dyrektora Osrodka w drodze
zarzadzenia.

§ 17. Ogolne zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Osrodku, zasady
klasyfikowania akt oraz kategorie archiwalne i okresy ich przechowywania reguluja
powszechnie obowigzujgce przepisy.

§ 18. Dyrektor Osrodka ponosi odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie postanowien
niniejszego regulamimu.



§ 19. W sprawach nie uregulowanych w regulaminie zastosowanie majg odpowiednie
postanowienia ustawy o pomocy spofecznej oraz przepisy wykonawcze do tej ustawy, Karta
Nauczyciela oraz przepisy wykonawcze do tej ustawy, Kodeks Pracy oraz inne obowiazujace
akty prawne.

§ 20. Regulamin obowiazuje od dnia wejscie w zycie zarzadzenia Prezydenta Miasta
Torunia w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Osrodka Adopcyjno-Opickunczego

w Toruniu.

§ 21. Zalacznikiem do niniejszego regulaminu jest schemat organizacyjny Osrodka.

—
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zatacznik
do regulaminu organizacyjnego
Osrodka Adopcyjno-Opiekunczego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
OSRODKA ADOPCYJINO-OPIEKUNCZEGO
W TORUNIU
DYREKTOR
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