Zatacznik Nr 1 do Uchwaty Nr 9/2002
Zarzadu Powiatu w Olecku
z dnia 27.12.2002 r.

Regulamin organizacyjny
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Olecku

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1
1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, zwany
dalej “regulaminem”, okresla szczegétowq organizacje, zakres oraz tryb pracy
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.
2. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Olecku, zwane dalej “Centrum” jest
jednostka samodzielnie organizacyjna wchodzaca w sklad powiatowej
administracji zespolonej i dziala na podstawie:
1/ Ustawy z dnia 29 listopada 1990 r. o pomocy spotecznej (Dz.U. z 1998 r.

Nr 64, poz. 414 z p6ézn. zm.);

2/ ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U z 2001 r.

Nr 142, poz. 1592);
3/ Uchwaly Rady Powiatu w Olecku Nr V/22/99 z dnia 28.01.1999r. w sprawie

utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Olecku.
3. Centrum realizuje zadania powiatu z zakresu pomocy spotecznej, jak réwniez
okre$lone w nastepujacych aktach normatywnych:
1/ ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz.U.
Nr 111, poz. 535 z pbzn. zm.);
2/ innych ustaw.

Rozdzial 11
Organizacja powiatowego centrum pomocy rodzinie

§2

1. Praca Centrum kieruje Kierownik przy pomocy Gléwnego Ksiggowego.

2. Docelowy stan zatrudnienia wynosi 5 etatéw oraz w miarg posiadanych
srodkéw finansowych.

3. Dla zapewnienia racjonalnej organizacji pracy w Centrum tworzy si¢
nastepujace stanowiska 1 osrodki:

1/ stanowisko gtéwnego ksiggowego,



2/ stanowisko ds. organizacyjno - finansowo - kadrowych, pomocy uchodZcom,
osrodkow wsparcia, wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz domow
pomocy spotecznej,

3/ stanowisko ds. placowek opiekunczo - wychowawczych, szkolen oraz
doradztwa metodycznego dla kadry pomocy spotecznej, przyznawania pomocy
na usamodzielnienie, kontynuowanie nauki oraz zagospodarowanie dla
petnoletnich  wychowankéw z rodzin zastepczych oraz  wychowankéw
opuszczajacych niektore typy placowek opiekunczo- wychowawczych i domow
pomocy spotecznej, zaktady poprawcze, schroniska dla nieletnich i specjalne
osrodki szkolno - wychowawcze,

4/ stanowisko ds. rodzin zastepczych,

5/ Osrodek Adopcyjno - Opiekunczy przy Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Olecku, zwany dalej " Osrodkiem ".

4. Schemat organizacyjny z uwzglednieniem etatowe] struktury stanowisk
okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§3
Zakresy zadan, wspolne dla wszystkich i stanowisk pracy:
1. Opracowanie propozycji do rocznych planéw pracy;
2. Inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu
zapewnienia wiladciwej 1 terminowej realizacji zadan z zakresu pomocy
spotecznej;
3. Organizowanie wykonania zadan natozonych na Staroste przepisami ustaw w
celu ich wykonania;
4. Organizowanie wykonania zarzadzen i polecen Kierownika Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie;
5. Podejmowanie dziatan zapewniajacych nalezyte i terminowe zalatwianie
spraw kierowanych przez Rzecznika Praw Obywatelskich;
6. Przygotowanie niezbednych materialéw i wykonanie czynnos$ci zwiazanych z
wspotdziataniem z organami administracji oraz innymi jednostkami
organizacyjnymi realizujacymi zadania pomocy spotecznej;
7. Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony
informacji niejawnych;
8. Organizowanie i podejmowanie niezbgdnych przedsiewzie¢ w celu ochrony
przeciwpozarowej;
9. Przygotowanie projektéw uchwal Rady i Zarzadu Powiatu z zakresu
funkcjonowania Centrum i Osrodka;
I1. Wspoldziatanie ze szkolami wyzszymi oraz z innymi placéwkami
naukowymi w zakresie stosowania osiagniec¢ nauki i techniki;
12. Wspoéldziatanie z innymi jednostkami panstwowymi, samorzadowymi,
organizacjami spotecznymi, charytatywnymi oraz zwiagzkami wyznaniowymi;
13. Opracowywanie wymaganych sprawozdan statystycznych;

HE.



14. Wykonywanie innych zadan zgodnie z kompetencja Starosty, Zarzadu
Powiatu i Kierownika Centrum.

§ 4

1. Do =zadan gléownego ksiegowego naleza sprawy z zakresu
kompleksowego planowania budzetu w zakresie finansowym i rzeczowym
Centrum oraz Osrodka, sporzadzaniu, analizowaniu, ocenie sprawozdawczosci
budzetowej oraz kontroli realizacji budzetu, obstugi finansowo-ksiegowej i
gospodarczej Centrum oraz Osrodka, a w szczegolnosci:
1/ prowadzenie rachunkowosci Centrum i Osrodka zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i zasadami;
2/ organizowanie sporzadzania dokumentacji, ich obiegu, archiwowania i
kontroli w sposéb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
ochrong mienia bedacego w posiadaniu Centrum i Osrodka, sporzadzanie
kalkulacji wynikajacych kosztéw wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci
finansowej;
3/ biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu
kalkulacji wynikowej kosztow wykonywanych zadan sprawozdawczosci
finansowej w sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie informacii
ekonomicznych, ochrone mienia bedacego w posiadaniu Centrum i O$rodka
oraz terminowe i prawidlowe rozliczanie os6b majacych odpowiedzialnosé za to
mienie, prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegblne komoérki  organizacyjne oraz jednostki nie bilansujace
samodzielnie;
4/ prowadzenie gospodarki finansowej Centrum i Osrodka zgodnie z
obowigzujacymi zasadami, polegajace zwlaszcza na: wykonywaniu dyspozycji
srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w
dyspozycji, zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw
zawieranych przez Centrum i Osrodek, przestrzeganiu zasad rozliczen
pienigznych i ochrony wartosci pienigznych, zapewnieniu terminowego
sciggania naleznosci i dochodzenia rozliczen spornych oraz sptaty zobowiazan;
5/ analiza $rodkow przydzielonych z budzetu;
6/ opracowywanie projektéw przepisbw wewnetrznych wydawanych przez
Kierownika Centrum, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w
szczegblnosci  zakladowego planu  kont, obiegu dokumentéw, zasad
prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji;
7/ kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu oraz ich
zmian;
8/ opracowywanie zbiorowych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i
ich analiz;



9/ koordynacja prac w zakresie opracowywania budzetu, szczegdtowego uktadu
wykonawczego , koordynacja prac planistycznych;

10/ wykonywanie funkcji dysponenta $rodkéw budzetu, sporzadzanie
wymaganych sprawozdan z wykonania budzetu, $rodkow pozabudzetowych
oraz realizacji zadan inwestycyjnych;

11/ obstuga finansowo-ksiggowa w  zakresie budzetu i $rodkow
pozabudzetowych, opiniowanie projektow aktow prawnych Kierownika
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie oraz decyzji rodzacych skutki
finansowe;

12/ gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatkowymi oraz wspolpraca i
wspéldziatanie w tym zakresie z pozostalymi stanowiskami Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie oraz Osrodka Adopcyjno - Opiekunczego przy
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Olecku;

13/ miesigczne rozliczenie faktur;

14/ planowanie i realizacja inwestycji, remontéw oraz zakupow inwestycyjnych
i opracowanie sprawozdawczo$ci w tym zakresie.

2. Do zadan stanowiska ds. organizacyjno - finansowo - kadrowych,
pomocy uchodzcom, osrodkéw wsparcia,  wspdlpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz doméw pomocy  spolecznej obshugi administracyjno-
finansowej nalezy:

1/ obstuga administracyjna Centrum i Osrodka, w tym: prowadzenie dziennika
korespondencyjnego, listy obecnosci, ewidencji wyj$¢ stuzbowych i

prywatnych;
2/ sporzadzanie listy ptac pracownikéw Centrum i Odrodka
3/ prowadzenie ewidencji realizacji zalecen i wnioskdéw organdéw kontroli

Centrum 1 Osrodka;

4/ prowadzenie ksigzki skarg i wnioskéw Centrum i Osrodka;

5/ obstuga administracyjna posiedzen i narad Centrum;

6/ prowadzenie spraw kadrowych Centrum i Osrodka;

7/ archiwizacja dokumentow Centrum i Osrodka;

8/ przygotowywanie dokumentacji niezbednej] do wydania decyzji
administracyjnej o skierowaniu lub decyzji kwalifikujacej 0séb ubiegajacych sie
o przyjecie do domu pomocy spotecznej;

9/ przygotowanie decyzji o odplatnosci za pobyt w domu pomocy spotecznej;
10/ wspotpraca z domami pomocy spotecznej spoza powiatu, w szczegdlnosci z
domami specjalistycznymi oraz zaktadami pielegnacyjno - opiekuficzymi i
opiekunczo -leczniczymi;

11/ nadz6r oraz udziat w kontrolach okresowych domu pomocy spotecznej;

12/ prowadzenie rejestru decyzji kwalifikujacych i kierujacych do domu
pomocy spotecznej;

13/ prowadzenie spraw dotyczacych uchodzcow;

14/ opracowywanie sprawozdan wynikajacych z zakresu prowadzonych spraw;



15/ prowadzenie spraw dotyczacych  wspdlpracy 2z  organizacjami
pozarzadowymi;

16/ prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscia dotyczaca domu
pomocy spotecznej;

17/ przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen Kierownika Centrum;

18/ prowadzenie spraw dotyczacych zaméwien publicznych.

3. Do zadan stanowiska ds. placowek opiekuficzo - wychowawezych,
szkolenn oraz doradztwa metodycznego dla kadry pomocy spolecznej,
przyznawania pomocy na usamodzielnienie, kontynuowanie nauki oraz
zagospodarowanie dla pelnoletnich wychowankow z rodzin zastepezych
oraz wychowankow opuszczajacych niektére typy placowek opiekunczo-
wychowawezych i doméw pomocy spolecznej, zaklady poprawcze,
schromiska dla nieletnich i specjalne o$rodki szkolno - wychowawecze,
nalezy:

1/ wystawianie decyzji kierujacych do domu dziecka;

2/ badanie sytuacji rodzicéw naturalnych celem okreslenia ich odplatnosdci za
pobyt dzieci w placéwcee opiekunczo — wychowawczej;

3/ przygotowanie pelnej dokumentacji, dotyczacej rodzicow naturalnych,
niezb¢dnej do ustalenia lub zwolnienia z odptatnosci za pobyt dziecka w
placéwce opiekunczo — wychowawcze;j;

4/ wystawianie decyzji dotyczacych odptatnosci za pobyt dzieci w placdéwkach
opiekunczo - wychowawczych;

5/ prowadzenie rejestru w/w decyzji;

6/ wytaczanie powodztw w sprawie ustalenia obowiazku alimentacyjnego
rodzicdéw biologicznych na rzecz dzieci przebywajacych w domach dziecka;

7/ realizacja postanowien sadu - sprawy zwigzane z wyszukaniem miejsc w
placowkach opiekunczo - wychowawczych typu socjalizacyjnego i
resocjalizacyjnego oraz kompletowanie dokumentacji celem umieszczenia
nieletniego w w/w placowkach;

8/ prowadzenie rejestru nieletnich umieszczonych w  placowkach
socjalizacyjnych i resocjalizacyjnych;

9/ przeprowadzanie i aktualizacja wywiadow srodowiskowych;

10/ nadzor oraz okresowa kontrola Domu Dziecka w Olecku;

11/ opracowywanie sprawozdan wynikajacych z zakresu prowadzonych spraw;

12/ prowadzenie spraw zwigzanych =z zatwierdzeniem regulaminéw
organizacyjnych placowek opiekunczo - wychowawczych;

13/ wspélpraca z o$rodkami pomocy spotecznej, organizacjami pozarzadowymi,
fundacjami,  sadem, szkolg, kosciolem, placowkami  opiekuficzo-
wychowawczymi i in. instytucjami wspomagajacymi rodzine;

14/ prowadzenie spraw zwiazanych =z placowkami opiekunczo -
wychowawczymi, w szczegoélnosci w zakresie zlecania niepublicznym
podmiotom zadan w zakresie prowadzenia placéwek rodzinnych oraz kontroli
ich realizacji ;



15/ opracowywanie 1 wdrazanie celowych programéw stuzacych realizacji
zadan pomocy spotecznej;

16/ analiza 1 ocena zjawisk spolecznych na terenie powiatu.

17/ wystawianie decyzji orzekajacych pomoc pieniezng na kontynuowanie
nauki, usamodzielnienie oraz pomoc rzeczowa petnoletnim w/w placéwek;

18/ prowadzenie rejestru w/w decyzji;

19/ badanie aktualnej sytuacji rodziny oraz egzekwowanie nienaleznie
pobranych $wiadczen;

20/ sporzadzanie list wyplat;

21/ prowadzenie spraw z zwigzanych z pelnoletnimi wychowankami rodzin
zastgpczych, opuszezajacymi miodziezowe osrodki wychowawcze i niektdre
placowki opiekunczo - wychowawcze:

- przygotowywanie pelne] dokumentacji  dotyczacej petnoletnich
wychowankoéw rodzin zastgpczych i opuszczajacych niektére placowki
opiekurnczo - wychowawcze,

- praca socjalna z usamodzielniajacymi sie wychowankami,

- opracowywanie 1 nadzor nad realizacjqg indywidualnych planow
usamodzielnienia si¢ 0s6b w spotecznosci lokalnej

- prowadzenie rejestru petnoletnich wychowankow rodzin zastepczych
oraz wychowankom opuszczajacym niektore placowki opiekunczo -
wychowawcze,

- ocena efektywnosci udzielanej pomocy pelnoletnim wychowankom i
przygotowywanie informacji dla potrzeb statystyki i dziatu ksiegowosci;

22/ wytaczanie powddztw w sprawie ustalenia obowigzku alimentacyjnego
rodzicéw biologicznych na rzecz pelnoletnich wychowankow;

23/ przeprowadzanie 1 aktualizacja wywiadéw srodowiskowych oraz ich
udokumentowanie;

24/ analiza potrzeb dotyczaca $wiadczen pienieznych oraz opracowywanie
projektu potrzeb na rok nastepny;

25/ opracowywanie i wdrazanie celowych programéw stuzacych realizacji
zadan pomocy spoteczne;j;

26/ sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,

277/ wspotpraca z oSrodkami pomocy spotecznej, organizacjami pozarzadowymi,
fundacjami, sadem, szkola, kosciotem, placowkami opiekuficzo -
wychowawczymi i in. instytucjami wspomagajacymi rodzine;

28/ biezace informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw;

29/ prowadzenie rejestru liczby wychowankow placéwek opiekuniczo-
wychowawczych, ktérzy uzyskali petnoletno$é¢ w latach ubieglych i zostali
usamodzielnieni oraz wychowankoéw, ktorzy uzyskajg petnoletnos¢ w latach
nastepnych;

30/ analiza i ocena zjawisk spotecznych na terenie powiatu.



4. Do zadan stanowiska ds. rodzin zastepczych nalezy:
1/ prowadzenie spraw zwigzanych z rodzinami zastepczymi:

- przygotowywanie peitnej dokumentacji dotyczacej nowo powstatych
rodzin zastepczych,

- okresowe odwiedziny u rodzin zastepczych celem analizy sytuacji
dziecka 1 rodziny oraz udzielanie im pomocy zwiazanej z wychowaniem i
opiekg nad dzieckiem,

- wspieranie i udzielanie pomocy psychologicznej rodzinom zastepczym

- prowadzenie rejestru rodzin naturalnych, z ktorych dzieci przebywajg w
rodzinach zastepczych,

- prowadzenie rejestru rodzin zastepczych,

- sporzadzanie sprawozdan kwartalnych, poétrocznych i rocznych oraz
opinii do sadu dotyczacych funkcjonowania rodzin zastepczych,

- udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach rodzicéw naturalnych,
zastepczych 1 wychowankéw rodzin zastgpczych oraz pomoc w
kompletowaniu dokumentacji wynikajacej z potrzeb innych instytucji,

2/ wystawianie decyzji dotyczacych pomocy pieni¢znej na czgsciowe pokrycie
kosztéw utrzymania dzieci w rodzinie zastepczej oraz jednorazowej pomocy na
przyjecie dziecka do rodziny;

3/ prowadzenie rejestru w/w decyzji;

4/ wspieranie i udzielanie pomocy rodzinom naturalnym i zastepczym;

5/ kierowanie rodzicow i dzieci do specjalistycznych placéwek w sytuacjach
wymagajacych interwencji specjalistow;

6/ ocena funkcjonowania rodzin zastgpczych i przygotowywanie informacji dla
potrzeb statystyki i dziatu ksiggowosci;

7/ badanie sytuacji rodzicow biologicznych celem ustalenia obowigzku
odptatnosci za pobyt ich dzieci w rodzinach zastepczych;

8/  sporzadzanie decyzji ustalajacych odptatno$¢ rodzicow za dzieci w
rodzinach zastepczych oraz jej egzekwowanie;

9/ sporzadzanie decyzji zwalniajacych rodzicow z odptatnosci za pobyt ich
dzieci w rodzinach zastepczych;

10/ prowadzenie rejestru w/w decyzji;

11/ prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem dobrowolnej alimentacji od
rodzicoéw biologicznych na rzecz dziecka;

12/ wytaczanie powodztw w sprawie ustalenia obowiazku alimentacyjnego
rodzicdw biologicznych dzieci przebywajacych w rodzinach zastepczych;

13/ praca z rodzicami biologicznymi w celu powrotu dziecka do $rodowiska
naturalnego;

14/ analiza potrzeb dotyczaca $wiadczen pienieznych oraz opracowywanie
projektu potrzeb na rok nastepny;

15/ sporzadzanie sprawozdan MPiPS - 03 oraz dla potrzeb Urzedu
Statystycznego - PS - 01 dla rodzin spokrewnionych i niespokrewnionych;



16/ wspolpraca z osrodkami pomocy spolecznej, organizacjami pozarzadowymi,
fundacjami, sadem, szkola, kosciolem, placéwkami opiekuficzo -
wychowawczymi i in. instytucjami wspomagajacymi rodzine;

17/ przeprowadzanie i aktualizacja wywiadéw $rodowiskowych oraz ich
udokumentowanie;

18/ opracowywanie i wdrazanie celowych programéw stuzacych realizacji
zadan pomocy spotecznej;

19/ analiza i ocena zjawisk spotecznych na terenie powiatu;

20/ sporzadzanie list wyptat rodzinom zastepczym;

21/ prowadzenie spraw z zakresu interwencji kryzysowych.

§5

Zadania Osrodka Adopcyjno - Opiekunczego przy PCPR okresla regulamin
Osrodka stanowiacy zatacznik Nr 2 do Uchwaty Nr 9/2002 Zarzadu Powiatu w
Olecku z dn. 27.12.2002 r.

§ 6

1. Poza komoérkami organizacyjnymi wymienionymi w § 2 Kierownik Centrum
moze tworzy¢ inne stanowiska pracy do okreslonych spraw.

2. W celu zharmonizowania dziatalno$ci Centrum i zapewnienia jednolitego
dziatania przy wykonywaniu zadan, poszczegdlne stanowiska pracy i osrodki
zobowigzane sa do wzajemnej wspdlpracy oraz informowania sie o
obowigzujacych przepisach i innych rozstrzygnieciach.

Rozdzial 111
Kierowanie Centrum

§7

. Pracaq Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie kieruje Kierownik.

2. Do obowiazkow Kierownika nalezy w szczegodlnoscei:

I/ wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu pomocy
spolecznej z upowaznienia Starosty Powiatu;

2/ organizowanie pracy oraz pehienie obowiazkéw przetozonego stuzbowego
dla pracownikéw Centrum i Osrodka,

3/ zapewnia podejmowanie przedsiewzig¢ wynikajacych z biezacej polityki
nadrzednych organéw wladzy samorzadowej i administracji rzadowe;;

4/ zapewnia skuteczna kontrole realizacji ustalonych zadan i przestrzegania
prawa;

5/ dba o nalezyte zafatwienie spraw obywateli oraz efektywnosé i dyscypline
pracy;

6/ wykonuje kontrolg wewnetrzng w Centrum i Osrodku;

[o—



9/ Opracowywanie Powiatowej Strategij r0zwigzywania probleméw
Spofecznych:

10/ organizowanje I zapewnienje ustug o okreslonym Standardzie v domach
bomocy  spoleczne; '
ubiegajqcych sie o Przyjecie do domu pomocy Spofecznej;

Zasady j tryb przyjmowania, rozpatrywanig j Zalatwianjg skarg, wnioskow
i listéw obywatel;,



4. Skargi i wnioski podlegaja wpisowi do rejestru prowadzonego przez
stanowisko ds. administracyjno-finansowo - kadrowych.

5. Odpowiedzi na skargi i wnioski udziela Kierownik Centrum. W przypadku
zajecia negatywnego stanowiska odpowiedZ musi zawiera¢ wyczerpujace
uzasadnienie rzeczowe i wskazanie na podstawe prawna.

Rozdzial V
Tryb ewidencji i realizacji zalecen i wnioskow organéw kontroli

§9

I. Ksigzke kontroli prowadzi stanowisko ds. organizacyjno-finansowo -
kadrowych.

2. Wystapienia i protokoty pokontrolne prowadzi i przechowuje pracownik na
stanowisku ds. organizacyjno-finansowo - kadrowych.

3. Zaewidencjonowane  wystapienia  pokontrolne  przekazywane = sg
merytorycznym pracownikom w celu realizacji.

4. Merytoryczni  pracownicy, ktorym  zostaly przekazane wystapienia
pokontrolne przygotowujg propozycje ich realizacji, ktore sa akceptowane
przez Kierownika Centrum.

5. Ostateczng wersje odpowiedzi na wystapienia pokontrolne przedktada sie do
podpisu Kierownikowi Centrum, a kopie udzielonych odpowiedzi na
wystapienia pokontrolne przekazuje si¢ na stanowisko ds. organizacyjno-
finansowo -kadrowych.

Rozdzial VI
Organizacja narad

§10

1. Kierownik Centrum zwotuje okresowe narady z:

1/ kierownikami jednostek pomocy spoleczne;j,

2/ pracownikami Centrum i Osrodka;

2. Przedmiotem narad o ktorych mowa w ust. 1 jest:

1/ uzgadnianie wspétdziatania jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej w
celu realizacji polityki spotecznej,

2/ przekazywanie informacji o podejmowanych wazniejszych zadaniach i
kierunkach dziatania,

3/ przekazywanie do realizacji ustalen organéw centralnych, wojewodzkich i
samorzadowych,

4/ przekazywanie informacji i zadan miedzy zespotami i samodzielnymi
stanowiskami pracy,

5/ doskonalenie organizacji pracy Centrum i Osrodka,



3.

Organizacje¢ narad oraz ich obstuge techniczno-biurows zapewnia stanowisko

ds. organizacyjno-finansowo - kadrowych.

1/

2/
3/
4/
5/
6/
7/
8/
9/

4.

5.

1.

2

Rozdzial VII
Zasady ogolne podpisywania pism zalatwiajacych sprawy, decyzji
administracyjnych oraz innych opracowan

§11

. Kierownik Centrum podpisuje:

pisma i wystgpienia kierowane do wydzialtéw Warminsko - Mazurskiego
Urzedu Wojewddzkiego oraz Departamentu Polityki Spotecznej i Sportu
Urzegdu Marszatkowskiego Wojewodztwa Warminsko- Mazurskiego,

pisma kierowane do parlamentarzystow,

pisma do organizacji pozarzadowych oraz spoteczno-politycznych,

pisma kierowane do zewnetrznych organéw kontroli,

zalecenia pokontrolne,

zarzadzenia Kierownika Centrum i Osrodka,

powddztwa o roszczenia alimentacyjne,

decyzje administracyjne na podstawie upowaznienia Starosty Powiatu,
pisma i inne opracowania zastrzezone do podpisu Kierownika Centrum.

W czasie nieobecnosci Kierownika Centrum dokumentacje okreslong w pkt.
1 podpisuje upowazniony przez niego pracownik.

Korespondencja przedstawiana do podpisu Kierownikowi Centrum winna
by¢ uprzednio parafowana przez pracownikéw merytorycznych.

Projekty uchwat Rady i Zarzadu Powiatu winny by¢ uprzednio parafowane
pod wzgledem prawnym przez radce prawnego.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslaja
odrebne przepisy oraz instrukcja obiegu dokumentoéw ksiegowych.

Rozdzial VIII
Obieg dokumentacji i znakowania akt

§12
Kierownik Centrum dekretuje przychodzacg do Centrum korespondencje i
przydziela sprawy do zatatwienia poszczegdlnym stanowiskom pracy
Centrum 1 Osrodka wedlug ustalonego zakresu czynnosci.
Korespondencja po dekretacji Kierownika Centrum i zaewidencjonowaniu
przez stanowisko ds. organizacyjno-finansowo - kadrowych kierowana jest
do merytorycznych pracownikow Centrum i Osrodka.

~
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3. Korespondencja wplywajaca i wychodzaca z Centrum podlega rejestracji i
ewidencji wedtug zasad okreslonych instrukcjg kancelaryjna.

4. W Centrum prowadzi si¢ nastgpujace ewidencje i rejestry spraw:

1/ terminowych,

2/ poufnych,

3/ skarg, wnioskow i listow,

4/ spraw kierowanych do organéw odwolawczych na wydane decyzje
administracyjne,

5/ dotyczgacych dyscypliny pracy pracownikéw Centrum i Odrodka, w tym:
1) wyjs$¢ w godzinach pracy,
2) obecnosci w pracy,
3) rozliczen czasu pracy,
4) urlopéw wypoczynkowych,
5) delegacji stuzbowych,
6) zwolnien lekarskich,

7/ ksigzke kontroli zewnetrznej,

8/ ksiazke kontroli wewnetrznej.

5. Korespondencje do podpisu dla Kierownika Centrum nalezy sktadaé na
stanowisku ds. organizacyjno-finansowo - kadrowych wraz z kompletem
dokumentacji dotyczacej danej sprawy.

§13

Do znakowania akt Centrum ustala si¢ nastepujaca symbolike:

1. OFK i DPS — stanowisko ds. organizacyjno-finansowo -kadrowych, pomocy
uchodZcom, osrodkéw  wsparcia, wspolpracy z  organizacjami
pozarzadowymi oraz doméw pomocy  spoleczne;j;

2. GK - stanowisko gtownego ksiegowego;

3. PO-W 1 UW - stanowisko ds. placowek opiekuficzo — wychowawczych,
szkolenn oraz doradztwa metodycznego dla kadry pomocy spoteczne;,
przyznawania pomocy na usamodzielnienie, kontynuowanie nauki oraz
zagospodarowanie dla petnoletnich wychowankéw z rodzin zastepczych
oraz wychowankéw opuszczajacych niektore typy placéwek opiekuniczo -
wychowawczych i domoéw pomocy spolecznej, zaklady poprawcze,
schroniska dla nieletnich i specjalne o$rodki szkolno - wychowawcze ,

4. RZ — stanowisko ds. rodzin zastepczych,



Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie w Olecku

SCHEMAT ORGANIZACYJNY Z UWZGLEDNIENIEM STRUKTURY

STANOWISK

Kierownik-1 etat

[o—y

Stanowisko gléwnego ksiggowego — 1 etat;

2. Stanowisko ds. organizacyjno-finansowo - kadrowych , pomocy uchodzcom,
osrodkow wsparcia, wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz
domoéw pomocy spotecznej -1 etat;

3. Stanowisko ds. placéwek opiekunczo- wychowawczych, szkolen oraz
doradztwa metodycznego dla kadry pomocy spotecznej, przyznawania
pomocy na usamodzielnienie, kontynuowanie nauki oraz zagospodarowanie
dla peinoletnich wychowankow z rodzin zastgpczych oraz wychowankow
opuszczajacych niektére typy placowek opiekunczo - wychowawczych i
domoéw pomocy spolecznej, zaklady poprawcze, schroniska dla nieletnich i
specjalne osrodki szkolno - wychowawcze - 1 etat;

4. Stanowisko ds. rodzin zastepczych -1 etat;

Razem: 5 etatow.

Y.



Zatacznik Nr 2 do Uchwaty Nr 9/2002
Zarzadu Powiatu w Olecku
z dnia 27.12.2002 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY OSRODKA
ADOPCYJNO - OPIEKUNCZEGO W OLECKU

Postanowienia ogélne
§ 1

1. Regulamin organizacyjny Osrodka Adopcyjno-Opiekunczego w Olecku,
zwany dalej " regulaminem ", okresla cel, szczegélowe zadania i organizacje
Osrodka Adopeyjno - Opiekunczego, zwanego dalej " Osrodkiem ".

2. Ofrodek jest jednostka organizacyjng dzialajaca przy Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Olecku i dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U.z

2001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6ézn. zm. );
2) ustawy z dnia 29 listopada 1990 r. o pomocy spotecznej ( Dz.U. z 1998 r.
Nr 64, poz. 414 z podzn. zm. );

3) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela ( Dz. U z 1997 1. Nr
56 poz.357 z p62n. Zm.);

4) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 16 lutego
2001 r. w sprawie osrodkéw adopcyjno - opiekuniczych (Dz.U.Nr 14,
poz. 132);

5) uchwaty Nr II/17/02 Rady Powiatu w Olecku z dnia 5 grudnia 2002 r. w
sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej - Osrodka Adopcyjno -
Opiekunczego przy Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Olecku;

6) innych ustaw.



Cel i zadania Osrodka

§2

1. Celem dziatalnoséci Odrodka jest zapobieganie sieroctwu spotecznemu poprzez
stwarzanie kazdemu dziecku mozliwosci rozwoju w najbardziej korzystnym
$rodowisku naturalnym lub zastepczym.

2. Przez zastepeze formy opieki i wychowania rodzinnego nalezy rozumied :

1) rodziny adopcyjne,
2) rodziny zastepcze,

3) placéwki rodzinne,

§3

1. Odrodek realizuje nastepujace zadania:

1) pozyskuje kandydatéw do zastgpczych srodowisk rodzinnych,

2) przeprowadza badania pedagogiczne i psychologiczne oraz wywiady
srodowiskowe (rodzinne)  dotyczace kandydatow, o ktorych mowa w
pkt. 1,

3) szkoli i kwalifikuje kandydatéw, o ktérych mowa w pkt. 1, oraz
przygotowuje cztonkéw ich rodzin do przyjecia dziecka,

4) pozyskuje i gromadzi informacje o dzieciach oczekujacych na objecie
zastepczymi formami opieki i wychowania rodzinnego,

5) wydaje opinie i zaswiadczenie kwalifikacyjne osobom zglaszajacym
gotowos¢  do prowadzenia rodzinnej opieki zastgpczej w zakresie
odpowiedniego przygotowania, .

6) dobiera rodzine adopcyjna whasciwa ze wzgledu na potrzeby dziecka,
7) udziela kandydatom pomocy w zakresie przygotowania wnioskow do

sadéw o przysposobienie lub ustanowienie rodziny zastgpczej 1

zgromadzenie niezbednych dokumentow,

o
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8) rozpoznaje sytuacje rodzin patologicznych i wystepuje do sadow
rodzinnych i nieletnich o uregulowanie sytuacji dziecka zagrozonego
brakiem opieki rodzicielskiej,

9) wspomaga rodziny adopcyjne, zastgpcze i naturalne, w tym rodziny dzieci
umieszczonych w rodzinie zastgpczej lub  placowce opiekunczo-
wychowawczej,

10) umozliwia umieszczenie dzieci osieroconych i opuszczonych w
zastepczych formach wychowania rodzinnego majac na uwadze przede
wszystkim dobro dziecka i zasadg nie rozlaczania rodzenstwa,

11) prowadzi dziatalnos¢ zmierzajaca do podtrzymywania wigzi rodzinnych i
promocji zasad zycia rodzinnego zgodnego z prawem naturalnym,

12) spetnia role edukacyjna i upowszechnia tworzenie rodzinnej opieki

zastepczej.

§ 4

Osrodek, realizujac swoje zadania, kieruje sig dobrem dziecka i
poszanowaniem Jego praw oraz podejmuje dzialania majace na celu
zapewnienie dziecku pozbawionemu opieki rodzicoéw odpowiedniej opieki w
rodzinie adopcyjnej, | zastepczej oraz w placéwkach opiekunczo -
wychowawczych.

Oérodek, realizujac swoje zadania, wspOlpracuje w szczegbdlnoscl z
jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej, sadami opiekunczymi i
ich organami pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi, zaktadami opieki
zdrowotnej, a takze kosciotami i zwiazkami wyznaniowymi oraz

organizacjami spolecznymi dziatajgcymi na rzecz dzieci i rodziny.

140,



§ 5
1. Osrodek wspiera rodziny adopcyjne, rodziny zastepcze, rodziny naturalne, w
tym rodziny dzieci umieszczonych w rodzinie zastepczej lub w placowcee
opiekunczo - wychowawczej poprzez:
1) pomoc w rozwiazywaniu problemow wynikajacych z wychowania i ze
sprawowania opieki nad dzieckiem,
2) poradnictwo i terapig, w tym terapig rodzinna,
3) pomoc pedagogiczna i psychologiczna.
2. Pomocy i poradnictwa, o ktérych mowa w ust. 1, udziela sie na wniosek

rodziny.

3. Ogdrodek sporzadza dla dziecka zakwalifikowanego do przysposobienia
diagnoze psychologiczna, pedagogiczna i medyczna.

4.  Oérodek informuje rodzine adopcyjna o stanie zdrowia dziecka i rozwoju
dziecka, ktore ma byé przysposobione oraz o jego sytuacji rodzinnej, a takze
prawnych skutkach przysposobienia.

5. Osrodek przekazuje wyznaczonymi przez Wojewodg bankowi dane o
dzieciach  zakwalifikowanych do  przysposobienia i kandydatach
zakwalifikowanych do pefnienia funkcji rodziny zastgpczej oraz o rodzinach
zglaszajacych gotowos¢ przysposobienia dziecka.

6. Oédrodek niezwlocznie przekazuje bankowi danych informacje o dzieciach
zakwalifikowanych do przysposobienia, dla ktérych w terminie 1 miesiaca
od zakwalifikowania nie pozyskano rodziny adopcyjnej.

7. Informacje, o ktérych mowa w pkt 51 6 zawieraja:

1) dane osobowe dziecka i jego rodzicow oraz informacje o sytuacji
prawnej i stanie zdrowia dziecka,

2) dane osobowe, adres zamieszkania oraz informacje dotyczace stanu
cywilnego, wyksztalcenia, zawodu, miejsca pracy, wykonywanego
zajecia, warunkéw mieszkaniowych, statych zrodet dochodu, stanu

zdrowia  umozliwiajacego  wihasciwg  opieke nad  dzieckiem,

Lut.
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potwierdzonego zaswiadczeniem lekarskim, kandydatow
zakwalifikowanych do pelnienia funkcji rodziny zastepczej i o0s6b
zglaszajacych gotowos¢ przysposobienia dziecka,

3) informacje o kandydatach zakwalifikowanych do pehienia funkcji
rodziny zastepczej oraz o osobach zglaszajacych gotowosc
przysposobienia dziecka umieszcza si¢ w banku danych na podstawie
pisemnego wniosku tych kandydatow lub oséb albo wniosku oérodka,
ktéry dokonat kwalifikacji, za wyrazong na pismie zgoda tych
kandydatéw lub oséb,

4) informacje o kandydatach zakwalifikowanych do pelnienia funkcji
rodziny zastepczej oraz o osobach zglaszajacych gotowos¢
przysposobienia dziecka moga zosta¢ przekazane do bankéw danych w
innych wojewddztwach na podstawie pisemnej zgody tych kandydatow
lub 0s6b.

Osobom zglaszajacym gotowos¢ przysposobienia dziecka, Osrodek nie

moze umozliwiaé kontaktu z dzieckiem i ujawni¢ informacji przed

zakwalifikowaniem dziecka do tego przysposobienia.

Organizacja oSrodka adopcyjno - opiekunczego
§ 6

Struktura organizacyjna Osrodka:
Osrodkiem w Olecku kieruje Kierownik.
. Kierownika Osrodka powoluje i odwotuje Kierownik Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Olecku, ktéry wykonuje w stosunku do niego funkcje
pracodawcy.
Pracownikow  Osrodka zatrudnia, awansuje 1 zwalnia Kierownik
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie na wniosek Kierownika Osrodka.

Do obowigzkéw Kierownika Osrodka nalezy w szczegolnosci:

Pl



1.
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2)
3)

4)

5)

organizowanie pracy i ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonywanie
zadan,

reprezentowanie Osrodka na zewnatrz,

zagwarantowanie  klientom  Osrodka respektowania ich  dobor
osobistych.,

pozyskiwanie 0séb zglaszajacych si¢ do prowadzenia zastgpczych form
opieki rodzinnej,

prowadzenie szkoleni i wspieranie rodzin adopcyjnych, zastgpczych i

naturalnych.

§7

Osrodek posiada Komisje Kwalifikacyjna, powotang przez Kierownika
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie. Obowiazki Przewodniczgcego
Komisji pelni z urzedu Kierownik O$rodka, a cztonkami sa pracownicy
merytoryczni.

Komisje Kwalifikacyjna, oprocz pracownikéw merytorycznych, tworzy
zespol specjalistow ( pedagog, psycholog, lekarz i in. ).

Komisja podejmuje decyzje w sprawie kwalifikacji kandydatow na

rodziny adopcyjne, rodziny zastgpcze, placowki rodzinne oraz dzieci

przeznaczonych do zastepczych srodowisk rodzinnych.
Posiedzenia Komisji odbywajg sie stosownie do potrzeb Osrodka.
Ustalenia zapadaja na podstawie glosowania, wigkszoscia glosow.

Posiedzenia Komisji sg protokotowane.

§ 8

W celu realizacji zadan w O$rodku zatrudnia si¢ w ramach posiadanych

srodkéw budzetowych:

1) specjalistow pracy z rodzina (np. pedagogéw, psychologow itp.),

.
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2) terapeutow,
3) prawnikow,
4) lekarzy.
2. Pracownicy Osrodka wykonuja, zadania zgodnie z powierzonym zakresem

obowigzkow 1 sa zobowigzani do przestrzegania tajemnicy stuzbowej.

§9

Osérodek prowadzi dokumentacje dotyczaca:

1) 0s6b zgtaszajacych gotowose przysposobienia dziecka, kandydatow
zgtaszajacych gotowosc do petnienia funkcji rodziny zastepczej oraz do
prowadzenia placéwki rodzinnej,

2) dzieci zakwalifikowanych — do przysposobienia, ~w  tym dzieci
zakwalifikowanych  do przysposobienia zwiazanego ~ ze ~ zmiang
dotychczasowego miejsca zamieszkania dziecka w Rzeczpospolitej Polskiej
na miejsce zamieszkania W innym panstwie,

3) pomocy udzielonej dzieciom umieszczonym w rodzinach zastepczych lub w
placowkach opiekunczo - wychowawczych,

4) pomocy udzielone] rodzinom naturalnym, rodzinom adopeyjnym i rodzinom
zastepczymn,

5) szkolen 0sob 1 kandydatow, o ktorych mowa w pkt 1 oraz rejestr wydanych

saswiadezen kwalifikacyjnych i roczne plany pracy.

§ 10

[Sw—y

. Oérodek jest finansowany W ramach budzetu Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie w Olecku.

[\]

 Kierownik Osrodka odpowiada merytorycznie za wydatki z budzetu Osrodka.

(2

Obstuge finansowo - kadrows prowadzi Powiatowe Centrum Pomocy

Rodzinie.



Postanowienie koficowe

§ 11
L. Nadzor pedagogiczny nad dziatalnoscig Osrodka sprawuje Wojewoda
Warminsko - Mazurski.
2. Nadzor nad dziatalnoscia Osrodka w zakresie spraw finansowych i
administracyjnych sprawuje Starosta przy pomocy Kierownika Powiatowego

Centrum Pomocy Rodzinie.

§ 12
Osrodek uzywa pieczeci podtuznej i tablicy urzedowej z napisem:
Osrodek Adopcyjno - Opiekuriczy przy Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Olecku
Ul. Wojska Polskiego 12
19-400 Olecko
wraz z numerem telefonu i faxu.
§ 13
Zmiany regulaminu moga by¢ wprowadzone w trybie whasciwym dla jego

ustalenia.

§ 14

Regulamin obowigzuje z dniem podjecia uchwaty.



