Zarzadzenie Nr 2/2023

Dyrektora
Warminsko — Mazurskiego Osrodka Adopcyjnego w Olsztynie
z dnia 04.09.2023 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Warminsko - Mazurskiego
Osrodka Adopcyjnego w Olsztynie oraz w Regulaminie Komisji Kwalifikacyjnej
Warminsko - Mazurskiego Osrodka Adopcyjnego w Olsztynie

Na podstawie art.157 ust. 2 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej (tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 447 ze zm.); § 9 Statutu Warmirsko - Mazurskiego
Osrodka Adopcyjnego w Olsztynie w brzmieniu nadanym uchwatg Nr XLVIII/702/23 Sejmiku
Wojewddztwa Warmirisko - Mazurskiego z dnia 28 marca 2023 r. w sprawie zmiany uchwaty
Nr XI1/216/11 Sejmiku Wojewddztwa Warmirnsko - Mazurskiego z dnia 29 listopada 2011 r.
W sprawie utworzenia wojewodzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej pod nazwa
~Warminsko — Mazurski Osrodek Adopcyjny w Olsztynie” oraz § 11 ust. 4 Regulaminu
Organizacyjnego Warminsko - Mazurskiego Osrodka Adopcyjnego w Olsztynie zarzadzam,
Co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Warminsko - Mazurskiego

Osrodka Adopcyjnego w Olsztynie w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego
zarzgdzenia (tekst jednolity).
§2

Wprowadzam do stosowania Regulamin Komisji Kwalifikacyjnej Warminsko -
Mazurskiego Osrodka Adopcyjnego w Olsztynie w brzmieniu stanowigcym zatacznik do
niniejszego zarzadzenia (tekst jednolity).

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



W UZGODNIENIU

na podstawie art. 157 ust. 2 Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r.
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej

(jednolity tekst Pz. U.z2022r. poz. 447 ze zm.)
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Rozdziat |

PRZEPISY OGOLNE

Regulamin organizacyjny Warmirsko - Mazurskiego Osrodka Adopcyjnego
w Olsztynie okresla szczegotowe zadania, strukture organizacyjng oraz organizacje
dziatania.

§1

Warminsko-Mazurski Osrodek Adopcyjny w Olsztynie dziata na podstawie przepisow

prawa,

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

a w szczegolnosci:

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa

ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepczej;

ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. kodeks rodzinny i opiekunczy;

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci:

Statutu Warminsko - Mazurskiego Osrodka Adopcyjnego w Olsztynie w
brzmieniu nadanym uchwatg XLVII1/702/23 Sejmiku Wojewddztwa
Warminsko - Mazurskiego z dnia 28 marca 2023 r. w sprawie zmiany
uchwaty Nr XI11/216/11 Sejmiku Wojewddztwa Warmirnsko - Mazurskiego z
dnia 29 listopada 2011 r. w sprawie utworzenia wojewodzkiej samorzgdowe;j
jednostki organizacyjnej pod nazwa ,Warminsko — Mazurski Oérodek
Adopcyjny w Olsztynie;

niniejszego Regulaminu.

§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

7)

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Warmirisko
- Mazurskiego Os$rodka Adopcyjnego w Olsztynie:

Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Warmirisko - Mazurski Osrodek
Adopcyjny w Olsztynie;

Filii — nalezy przez to rozumie¢ Filie Warmirsko - Mazurskiego Osrodka
Adopcyjnego w Etku i Filie Warminsko - Mazurskiego Osrodka Adopcyjnego w
Elblagu;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Warminsko-Mazurskiego
Osrodka Adopcyjnego w Olsztynie;

Kierowniku- nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Filii Warmirisko -
Mazurskiego Osrodka Adopcyjnego w Etku i Filii Warminsko-Mazurskiego
Osrodka Adopcyjnego w Elblaggu

Kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumieé¢ 0gét dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy — zgodnie z art. 68 -71 ustawy o finansach
publicznych;

rozporzgdzeniu RODO - nalezy przez to rozumieé Rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w



sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych);

8) I0ODO- nalezy przez to rozumieé inspektora ochrony danych osobowych.

§3
1. Osrodek jest jednostka organizacyjng Samorzadu Wojewodztwa Warmirisko -
Mazurskiego dziatajgcg w formie jednostki budzetowe;.
2. Siedzibg Osrodka jest miasto Olsztyn.
3. Terenem dziatania Osrodka jest wojewddztwo warminisko - mazurskie.

§4

Osrodek jest specjalistyczng placéwka o charakterze diagnostyczno -konsultacyjnym.

Rozdziat Il
CELE | ZADANIA OSRODKA ADOPCYJNEGO
§5
1. Celem dziatania Osrodka jest zapewnienie dzieciom pozbawionym opieki
rodzinnej, zastepczego srodowiska rodzinnego jakim jest rodzina
przysposabiajgca.
2. Osrodek realizuje swoje zadania kierujac sie dobrem dziecka i
poszanowaniem jego praw.

§6
Cel wymieniony w § 5 Osrodek realizuje przez wykonywanie zadan okreslonych
ustawami i statutem, w szczegoélnosci:

1) kwalifikacja dzieci zgtoszonych do przysposobienia oraz sporzadzanie dla
dziecka zakwalifikowanego do przysposobienia diagnozy psychologicznej i
pedagogicznej oraz gromadzenie aktualnych informacji o stanie zdrowia
dziecka;

1a) promowanie idei adopcji, w tym poszukiwanie kandydatéw do

przysposobienia;

2) dobdr rodziny przysposabiajgcej wtasciwej ze wzgledu na potrzeby dziecka:

3) wspotpraca z sgdem opiekuniczym, polegajaca w szczegblnosci na
powiadamianiu o okolicznosciach uzasadniajacych wszczecie z urzedu
postepowania opiekuriczego;

4) udzielanie pomocy w przygotowywaniu wnioskéw o przysposobienie i
zgromadzeniu niezbednych dokumentéw:

5) gromadzenie i aktualizowanie informacji o dzieciach, ktére moga by¢
przysposobione;

6) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych kandydatow
do przysposobienia dziecka;



7) przeprowadzanie analizy sytuaciji osobistej, zdrowotnej, rodzinnej,
dochodowej i majatkowej kandydatéw do przysposobienia dziecka,
zwanego dalej ,wywiadem adopcyjnym”;

8) prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej dla kandydatéw do
przysposobienia dziecka;

9) wspieranie psychologiczno-pedagogiczne kandydatéw do przysposobienia
dziecka oraz osob, ktére przysposobity dziecko;

10) organizowanie szkolen dla kandydatéw do przysposobienia dziecka;

11) wydawanie $wiadectw ukonczenia szkolenia dla kandydatow do
przysposobienia dziecka, dokonywanie wstepnej oceny kandydatow do
przysposobienia dziecka oraz sporzadzanie opinii kwalifikacyjnej w
sprawach dotyczacych umieszczania dzieci w rodzinie przysposabiajacej;

11a) prowadzenie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji rodziny

zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz
wydawanie $wiadectw ukoriczenia tych szkolen:

11b) prowadzenie szkolen dla kandydatéw do petienia funkcji dyrektora

placdwki opiekuriczo — wychowawczej typu rodzinnego oraz
wydawanie swiadectw ukonczenia tych szkolen:

12) zapewnienie pomocy psychologicznej kobietom w cigzy oraz pacjentkom
oddziatow ginekologiczno-potozniczych, ktdre sygnalizujg zamiar
pozostawienia dziecka bezposrednio po urodzeniu:

13) prowadzenie dokumentacji z zakresu wykonywanych zadan:

13a) korzystanie z systemu teleinformatycznego stuzacego do

prowadzenia procedur dotyczacych spraw z zakresu przysposobienia

dziecka;

14) wspétpraca z rodzinami zastepczymi oraz rodzinnymi domami dziecka w
sytuacji kiedy toczy sie postepowanie w sprawie ustalenia sytuacji prawne;
dziecka;

15) wspotpraca z organizatorami pieczy Zastepczej oraz koordynatorami
rodzinnej pieczy zastepczej w poszukiwaniu rodzin przysposabiajgcych dla
dzieci z uregulowang sytuacjg prawna;

16) wspieranie organizatoréw rodzinnej pieczy zastepczej poprzez udziat
przedstawiciela osrodka adopcyjnego w procesie konsultacji dotyczgcej
oceny sytuacji dziecka;

17) zapewnienie udziatu przedstawiciela w posiedzeniach ,Zespotow”
oceniajacych sytuacje dziecka, utworzonych w placéwkach wychowawczo-
opiekunczych;

18) wspotpraca ze srodowiskiem lokalnym, w szczegolnosci z innymi
podmiotami wiasciwymi w zakresie wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej, jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej, sadami i ich
organami pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi, podmiotami
leczniczymi, a takze kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz
organizacjami spotecznymi;



19) prowadzenia banku danych o dzieciach z terenu wojewodztwa
oczekujgcych na przysposobienie (wojewodzkiego banku danych).

§7
Osrodek wspiera osoby, ktore przysposobity dziecko, w wykonywanej przez nie
funkcji opiekuriczo-wychowawczej, na ich pisemny wniosek, poprzez:
1) poradnictwo i terapie, w tym terapie rodzinna;
2) pomoc pedagogiczng i psychologiczna;
3) pomoc prawng w zakresie prawa rodzinnego;
4) pomoc w rozwigzywaniu problemow wychowawczych i opiekunczych.

§8

W celu realizacji zadan, o ktérych mowa w § 6 Osrodek wspotpracuje w
szczegolnosci z:

1) organizatorami pieczy zastepczej na terenie wojewodztwa,

2) jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej,

3) podmiotami leczniczymi,

4) sadami rodzinnymi i ich organami pomocniczymi,

5) placéwkami o$wiatowymi,

8) kosciotami, zwigzkami wyznaniowymi i organizacjami spotecznymi

dziatajacymi na rzecz dziecka i rodziny.

§9

1. Osrodek prowadzi:
1) dokumentacje dotyczaca:
a) kandydatéw do przysposobienia dziecka,
b) szkolen oséb, o ktorych mowa w lit. a,
c) 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,
d) pomocy pedagogicznej, psychologicznej i z zakresu prawa rodzinnego udzielonej
osobom, ktére przysposobity dziecko, i rodzinom naturalnym;
2) rejestr osob, ktore ukonczyly szkolenie, o ktorym mowa w art. 172 ust. 1 ustawy z
dnia 09 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.
1a. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1 lit. a i c, jest prowadzona z
zastosowaniem systemu teleinformatycznego.
1b. Osrodek jest administratorem danych osobowych przetwarzanych w systemie, o
ktorym mowa w ust.1a.
2. O$rodek przetwarza nastepujace informacje dotyczace kandydatéw do
przysposobienia dziecka:

1) imie i nazwisko:

2) obywatelstwo:

3) adres miejsca zamieszkania i zwyktego pobytu;



4) data urodzenia;

5) numer PESEL, a w przypadku gdy nie nadano numeru PESEL — numer i serie
dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé;

6) pozbawienie, zawieszenie lub ograniczenie wtadzy rodzicielskiej;

7) stan cywilny;

8) wyksztatcenie;

9) zawaod;

10)miejsce pracy;

11)warunki mieszkaniowe;

12)zrédta dochodu | wysoko$é dochodu,

13) dane o stanie zdrowia niezbedne do stwierdzenia, 7e osoba moze
sprawowac wtasciwg opieke nad dzieckiem, wynikajgce z zaswiadczenia
lekarskiego o stanie zdrowia wystawionego przez lekarza podstawowej
opieki zdrowotne;j;

14) informacije o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego;

15) figurowanie albo niefigurowanie w bazie danych Rejestru Sprawcéw
Przestepstw na Tle Seksualnym z dostepem ograniczonym:;

16) dzieci pozostajace na utrzymaniu, w tym pod wtadzg rodzicielska, wraz z
danymi o ich wieku, stanie zdrowia i rozwoju — w celu doboru rodziny
przysposabiajacej wiasciwej ze wzgledu na potrzeby dziecka;

17) wyznanie i pochodzenie etniczne — w celu doboru rodziny przysposabiajgcej
wiasciwej ze wzgledu na potrzeby dziecka:

18) dobrowolnie przedtozone przez kandydata referencje;

19) stosunek pokrewieristwa lub powinowactwa ze zgtoszonymi do
przysposobienia dzieémi;

20) numer telefonu i adres poczty elektroniczne;j;

21) inne informacje wynikajace z przeprowadzonego wywiadu adopcyjnego.
3. Osrodek przetwarza nastepujace informacije dotyczace dzieci zgtoszonych do
przysposobienia:

1) imie i nazwisko dziecka;

2) adres miejsca zamieszkania dziecka;

3) date i miejsce urodzenia dziecka;

4) numer PESEL dziecka, a w przypadku gdy nie nadano numeru PESEL —

numer i seri¢ dokumentu potwierdzajgcego tozsamogé:

) dane dotyczace sytuacji prawnej oraz aktualnego miejsca pobytu dziecka, w
tym dane wynikajgce z orzeczenia o ustanowieniu opiekuna prawnego oraz
dane wynikajace z postanowienia potwierdzajgcego uregulowa-
nie sytuacji prawnej dziecka:

6) szczegotowy opis przebiegu pobytu dziecka w pieczy zastepczej zawierajgcy
rowniez daty umieszczenia dziecka w pieczy zastepczej;

7) dane o stanie zdrowia i rozwoju dziecka;

8) stosunek dziecka do przysposobienia:

9) imiona i nazwiska rodzicéw dziecka:

10) numer PESEL rodzicéw dziecka:



11) daty urodzenia rodzicow dziecka:
12) dane dotyczace stanu zdrowia rodzicow dziecka oraz inne dotyczace ich
informacje majace wptyw na zdrowie dziecka;
13) informacje na temat utrzymywania przez rodzine biologiczng kontaktéw z
dzieckiem;
14) dane dotyczace rodzenstwa dziecka w zakresie imienia, nazwiska, daty i
miejsca urodzenia, sytuacji prawnej oraz aktualnego miejsca pobytu;
15) wyznanie i pochodzenie etniczne dziecka — w celu doboru rodziny
przysposabiajacej wtasciwej ze wzgledu na potrzeby dziecka;
16) wizerunek dziecka.
4. Informacje wymienione w ust. 3 Osrodek pozyskuje od:
1) rodzicow dziecka;
2) podmiotu leczniczego;
3) organizatora rodzinnej pieczy zastepczej;
4) dyrektora placéwki opiekunczo-wychowawczej, regionalnej placowki
opiekunczo-terapeutycznej;
5) sadu rodzinnego;
6) innych oséb, ktére powziety informacje o dziecku uzasadniajgca
zakwalifikowanie dziecka do przysposobienia.
5. Informacje wskazane w ust. 3 sg podstawg do sporzadzenia przez Osrodek ,karty
dziecka” i gromadzenia dostepnej dokumentacii medycznej i psychologiczno -
pedagogiczne;j.
6. W celu realizacji zadan wymienionych w § 6, Osrodek ma prawo do uzyskania
informacji oraz otrzymania lub wgladu do wszelkiej dostepnej dokumentagji
dotyczacej dziecka, w tym prawnej i medyczne;j.

Rozdziat Il
STRUKTURA ORGANIZACYJNA OSRODKA, PODZIAt. ZADAN W OSRODKU
§10

1. W sktad Osrodka wchodzg podlegte osrodki Zamiejscowe:

1) Warminsko — Mazurski Osrodek Adopcyjny w Olsztynie Filia w Elblagu,

2) Warminsko — Mazurski Osrodek Adopcyjny w Olsztynie Filia w Etku.
2. W Warminsko — Mazurskim Osrodku Adopcyjnym w Olsztynie tworzy sie

nastepujgce stanowiska kierownicze:

1) dyrektora Osrodka:

2) wicedyrektora;

3) gtownego ksiegowego;

oraz pozostate stanowiska:

4) pedagogow;

9) psychologéw;

6) pracownika administracyjnego;

7) specjalisty ds. kadr i ptac:

8) specjalisty ds. archiwum:



9) inspektora ochrony danych osobowych.
. W Warminsko — Mazurskim Osrodku Adopcyjnym w Olsztynie Filii w Elblagu
tworzy sie stanowisko kierownicze:
1) kierownika Filii;
oraz pozostate stanowiska:
2) psychologa;
3) pedagoga;
4) pracownika administracyjnego.
. W Warminsko —Mazurskim Osrodku Adopcyjnym w Olsztynie Filii w Etku tworzy
sie stanowisko kierownicze:
1) kierownika Filii;
oraz pozostate stanowiska:
2) psychologa;
3) pedagoga;
4) pracownika administracyjnego.

§ 11

. Kierownictwo Osrodka:

1) Osrodkiem kieruje Dyrektor O$rodka przy pomocy Wicedyrektora Osrodka:

2) Dyrektora Osrodka zatrudnia i zwalnia Zarzad Wojewoddztwa Warminsko —
Mazurskiego;

3) Wicedyrektora zatrudnia i zwalnia Dyrektor O$rodka.

. Dyrektor Osrodka jest odpowiedzialny za realizacje zadan Osrodka okreslonych

ustawami, Statutem oraz niniejszym Regulaminem.

. Dyrektor, kierujac Osrodkiem odpowiada w szczegolnosci za:

1) kierowanie dziatalnoscig zgodnie z przepisami prawa;

2) sprawne wykonywanie zadan:

3) nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan
| realizacji zadan przez pracownikow:

4) przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej w ramach sprawowanego nadzoru
nad prawidfowoscig i terminowoscig wykonywanych zadar Osrodka;

5) dyscypline pracy w O$rodku:

6) racjonalne organizowanie pracy oraz wdrazanie nowych zasad
i technik zarzadzania;

7) organizowanie wspotpracy z instytucjami wymienionymi w § 8;

8) opracowywanie rocznych planéw finansowych Osrodka:

9) opracowywanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci Osrodka;

10) ustalanie wewnetrznej organizacii pracy Osrodka, w tym zakres
obowigzkéw i uprawnien podlegtych pracownikéw:

11) zarzadzanie $rodkami finansowymi Osrodka:

12) prawidtowe gospodarowanie mieniem:

13) zapewnianie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli
zarzadczej Osrodka;

14) reprezentowanie Os$rodka na zewnatrz.



. Dyrektor, realizujgc zadania wynikajace z bezposredniego kierowania Osrodkiem,
jest uprawniony do wydawania:
1) aktéow wewnetrznych w formie zarzadzen;
2) upowaznien i petnomocnictw:
3) polecen stuzbowych.
. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 4 dotyczace:
1) zarzadzen - regulujg podstawowe problemy wymagajgce trwatych ustalen
0 jednolitym charakterze,
2) upowaznien i petnomocnictw - uprawniajg do wykonywania okreslonych
czynnosci,
3) polecen stuzbowych - regulujg sprawy wymagajgce doraznego zatatwienia
lub podjecia ustalen na krétki okres czasu.
. Upowaznienia wydawane sg w formie pisemnej z okresleniem przedmiotowego i
podmiotowego zatatwienia spraw.
. Dyrektor O$rodka jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow.
. Dyrektor Osrodka moze upowazni¢ Wicedyrektora, Kierownikow Filii oraz innych
pracownikéw Osrodka do zatatwiania w jego imieniu spraw i podpisywania
dokumentéw. Upowaznienia wydawane sg w formie pisemnej z okresleniem
podmiotowego i przedmiotowego zakresu spraw.
. W przypadku, gdy Dyrektor O$rodka nie moze penic¢ obowigzkéw stuzbowych
jego funkcje petni Wicedyrektor.

§ 11a

. Do kompetencji Wicedyrektora Osrodka nalezy w szczegolnosci:

1) przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej w ramach sprawowanego nadzoru
w Filiach Osrodka w Elblagu i Etku oraz w siedzibie O$rodka w Olsztynie;

2) nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw odpowiedzialnych za
dziatalnos¢ merytoryczna;

3) nadzorowanie przestrzegania przepisow prawa obowigzujacych w
Warminsko — Mazurskim Osrodku Adopcyjnym w Olsztynie;

4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy;

5) nadzorowanie realizacji zadan IODO wynikajacych z rozporzgdzenia
RODO;

6) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci merytorycznej Osrodka oraz
planéw pracy;

7) wspdtpracy miedzyinstytucjonalnej okreslonej w szczegdlnosci
w § 8 Regulaminu organizacyjnego Warminsko — Mazurskiego Osrodka
Adopcyjnego w Olsztynie;

8) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz w zakresie udzielonych upowaznien
i petnomocnictw;

9) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism
wychodzacych przed skierowaniem ich do podpisu Dyrektora Osrodka.



2. Wicedyrektor wykonuje réwniez inne zadania powierzone przez Dyrektora
Osrodka.
§12
1. Do kompetencji Kierownika Filii O$rodka nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie i koordynowanie pracg podlegtej mu Filii zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa i decyzjami Dyrektora Os$rodka:;

2) sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez pracownikdw Filii zagadnien
merytorycznych;

3) organizowanie i nadzorowanie przestrzegania w Filii przepiséw prawa, w
tym nadzér nad przestrzeganiem obowiazujacej w O$rodku instrukciji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt:

4) nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownikéw Filii dyscypliny pracy oraz
przepisow o ochronie informaciji niejawnych i danych osobowych;

5) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw Filii bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych; Kierownik Filii ponosi
odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w podlegtej Filii;

6) opiniowanie w swoim zakresie:

a) spraw z zakresu dziatania Filii, przedktadanych do decyzji Dyrektora
Osrodka,

b) sprawozdan oraz biezacych informacji na okreslony temat z zakresu
dziatania Filii przedktadanych Dyrektorowi O$rodka,

¢) urlopéw wypoczynkowych, okoliczno$ciowych pracownikow Filii, nagréd
i kar dla pracownikéw Filii,

7) reprezentowanie Os$rodka na zewnatrz w zakresie udzielonych upowaznien
i petnomocnictw;

8) wspdtpraca w uzgodnieniu z Dyrektorem Osrodka, z podmiotami, o ktorych
mowa w § 8 na obszarze dziatania Filii;

9) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism
wychodzgcych przed skierowaniem ich do podpisu Dyrektora Osrodka;

10) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom
wykonywania zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci;

11) zabezpieczenie zastepstwa pracownika, w przypadku jego urlopu lub
dtugotrwatej nieobecnosci:

12) sporzadzanie sprawozdan i planéw pracy dla Filii.

2. Kierownik Filii dokonuje podziatu biezacych zdan realizowanych w Filii.
3. Kierownik Filii wykonuje réwniez inne zadania powierzone przez Dyrektora

Osrodka, w tym na podstawie upowaznienia Dyrektora Osrodka.

4. W przypadku, gdy Kierownik Filii nie moze petnié obowigzkéw stuzbowych
jego funkcje petni pracownik wyznaczony przez Dyrektora Osrodka.
§13
1. Do kompetenciji Gtownego Ksiegowego nalezy obstuga finansowo-ksiegowa

Osrodka, a w szczegdblnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci budzetowej Osrodka,

2) wykonywanie dyspozyciji $srodkami pienieznymi,
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3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

) przygotowywanie projektow planéw finansowych O$rodka w oparciu o
zapotrzebowanie merytorycznych komoérek organizacyjnych Osrodka,

6) koordynowanie planowania wydatkow budzetowych oraz potrzeb w
zakresie wykorzystania $rodkéw finansowych w oparciu o zapotrzebowania
merytorycznych komérek organizacyjnych Osrodka,

7) biezace informowanie Dyrektora Osrodka o realizacji planu finansowego,

8) analiza wykorzystania $rodkow finansowych bedacych w dyspozycii
Osrodka,

9) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci,

10)sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscig Osrodka w
zakresie spraw finansowo — ksiegowych,

11)sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

12)wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Osrodka.

2. W zakresie zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi Os$rodka.

3. Szczegotowy zakres obowigzkéw i uprawniers Gtownego Ksiegowego okresla
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych oraz ustawa z dnia 29
wrzesnia1994 r. o rachunkowosci.

§ 14
Do kompetencji pedagoga Osrodka nalezy:

1) gromadzenie danych o dzieciach, ktore mog3 byc¢ przysposobione;

2) prowadzenie szkolen dla kandydatéw na przysposabiajgcych;

3) wspotpraca z sgdami rodzinnymi, jednostkami pomocy spofeczne; i
organizatorami pieczy zastepczej;

4) sporzadzanie diagnozy pedagogicznej dzieci zgtoszonych do Osrodka:

) sporzadzanie diagnozy pedagogicznej kandydatow na przysposabiajgcych:;

6) gromadzenie informacji o stanie zdrowia dzieci zgtoszonych do Osrodka:

7) przeprowadzanie wywiadu adopcyjnego;

8) konstruowanie opinii kwalifikacyjnych niezbednych do wydania $wiadectw
ukonczenia szkolenia;

9) udzielanie pomocy pedagogicznej, porad oraz prowadzenie terapii rodzinnej
dla rodzin adopcyjnych — na ich wniosek:

10) sporzadzanie opinii w rodzinach preadopcyjnych nt. wiezi emocjonalnych
pomigdzy rodzicami a dzie¢mi i predyspozycji osobowosciowych do petnienia
rol rodzicielskich — dla potrzeb sadéw rodzinnych, w sprawach o
przysposobienie;

11) uczestniczenie w posiedzeniach Komisji Kwalifikacyjnej Osrodka:;
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12) udzielanie pomocy kandydatom do przysposobienia w sporzadzaniu
wnioskéw o przysposobienie, preadopcije do sgdu rodzinnego oraz w
gromadzeniu niezbednych dokumentéw:;

13) prowadzenie dokumentacji z zakresu wykonywanych zadan;

14) uczestniczenie w posiedzeniach statego zespotu ds. okresowej oceny sytuacji
dzieci przebywajgcych w placéwkach opiekunczo-wychowawczych i rodzinne;
pieczy zastepczej w wojewoddztwie:

15) nadzorowanie przebiegu okresu osobistej stycznosci i okresu
preadopcyjnego pod katem kompetenciji opiekuiiczych i wychowawczych;

16) prowadzenie Wojewddzkiego Banku Danych i korespondencji z Centralnym
Bankiem Danych;

17) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej z zakresu spraw prowadzonych
w Osrodku;

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Oérodka.

§ 15
Do kompetencji psychologa O$rodka nalezy:

1) prowadzenie badan psychologicznych kandydatéw do przysposobienia
dziecka;

2) prowadzenie badan psychologicznych dzieci zgtoszonych do Os$rodka —
sporzadzanie diagnozy psychologicznej dzieci;

3) udzielanie pomocy psychologicznej kobietom w cigzy oraz pacjentkom
oddziatow ginekologiczno-potozniczych, ktore sygnalizujg zamiar
pozostawienia dziecka po urodzeniu:

4) udzielanie wsparcia psychologicznego kandydatom do przysposobienia
dziecka;

5) udzielanie wsparcia rodzicom adopcyjnym (po przysposobieniu)

W rozwigzywaniu probleméw zwigzanych z rozwojem dziecka na ich wniosek;

6) sporzadzanie opinii o kwalifikacjach osobistych kandydatéw do sprawowania
opieki nad dzie¢mi;

7) prowadzenie terapii psychologicznych dzieci i rodzin adopcyjnych — na ich
wniosek;

8) uczestniczenie w posiedzeniach Komisji Kwalifikacyjnej Os$rodka — kwalifikacja
dzieci do przysposobienia i kandydatow na przysposabiajgcych:;

9) wspotpraca z podmiotami wiasciwymi w zakresie wspierania rodziny i systemu
pieczy zastepczej, jednostkami organizacyjnymi pomocy spofecznej, sadami
rodzinnymi i ich organami pomocniczymi, podmiotami leczniczymi,
organizacjami spotecznymi, w celu gromadzenia informaciji o stanie zdrowia,
potrzebach rozwojowych dzieci zgtaszanych do przysposobienia, ustalania ich
sytuacji prawnej, rodzinnej;

10) uczestniczenie w posiedzeniach statego zespotu ds. okresowej oceny sytuacii

dzieci przebywajgcych w placéwkach opiekunczo-wychowawczych i
rodzinnej pieczy zastepczej w wojewddztwie:
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11) dokonywanie oceny mozliwosci dzieci zakwalifikowanych do przysposobienia
do nawigzania wigzi emocjonalnych z kandydatami na rodzicéw
przysposabiajgcych;

12) nadzorowanie przebiegu okresu osobistej stycznosci i okresu preadopcyjnego

pod katem nawigzania wigzi emocjonalnych w rodzinach preadopcyjnych;
13) prowadzenie dokumentacji z zakresu wykonywanych zadan:
14) doskonalenie swojego warsztatu pracy poprzez samodoskonalenie i
uczestnictwo w szkoleniach;
15) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej z zakresu spraw prowadzonych
w Osrodku;
16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora O$rodka.

§ 16
1. Do obowiazkéw pracownika administracyjnego nalezy w szczegdblnosci:
1) prowadzenie dokumentaciji pracy Osrodka, ktére nie nalezy do obowigzkow
innych pracownikow Osrodka:
a) prowadzenie rejestru dzieci zgtoszonych do przysposobienia (z podziatem na
przysposobienia krajowe i zagraniczne);
b) prowadzenie rejestru opinii o kandydatach do przysposobienia (dla potrzeb
sgdow rodzinnych);
2) wysytanie kart dziecka do Wojewédzkiego Banku Danych i Centralnego Banku
Danych;
3) stosowanie instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej w realizowaniu zadan
sekretariatu;
4) kserowanie materiatéw na szkolenia, drukéw stosowa nych w Osrodku,
dokumentow, itd.;
5) zaopatrywanie Osrodka w materiaty biurowe:
6) wykonywanie obowigzkéw kasjera zgodnie z instrukcja kasowa;
7) przygotowywanie i nadawanie przesytek pocztowych:
8) prowadzenie rejestru upowaznien, petnomocnictw:
9) prowadzenie rejestru delegaciji stuzbowych:;
10) prowadzenie rejestru rozchodu znaczkéw, biletow mpk;
11) biezgca obstuga sekretariatu (m.in. centrala telefoniczna, sprzet biurowy).
12) przepisywanie pism urzgdowych, analiz, statystyk, sprawozdan itp. na
polecenie dyrektora i pracownikow merytorycznych Osrodka:
13) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wptywajgcych faktur i wpisywanie
do dziennika korespondencji;
14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka.
2. Szczegodtowy zakres zadan pracownicy administracyjni otrzymujg do rak wtasnych
oraz akt osobowych.
3. Do obowigzkéw specjalisty ds. kadr i ptac nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie akt osobowych;
2) sporzadzanie uméw o prace;
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3) sporzadzanie $wiadectw pracy, zaswiadczer i innych dokumentéw
dotyczgcych zatrudnienia i wynagrodzen pracownikéw:

4) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie stosownej dokumentacji (karta
urlopowa, plany urlopowe, urlopy okoliczno$ciowe itp.);

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw, zwolnien lekarskich;

6) zgtoszenia i wyrejestrowania z ubezpieczen spotecznych i zd rowotnych
pracownikow i ich rodzin;

7) przyjmowanie wnioskéw dotyczacych wyptaty naleznych $wiadczen
pracowniczych;

8) prowadzenie ewidencji szkolert BHP i Ppoz oraz badan lekarskich
pracownikow oraz kontrola ich aktualnosci:

9) sporzgdzanie sprawozdan w zakresie spraw personalnych i zatrudnionych
pracownikow;

10) naliczanie wynagrodzen, sktadek ZUS, podatku dochodowego i deklaracji
PIT-4R, PIT- 11;

11) wspoitpraca z Gtéwnym Ksiegowym w zakresie w/w spraw.

4. Do obowigzkoéw specjalisty ds. archiwum nalezy:

1) organizacja sktadnicy akt w Warminsko — Mazurskim Osrodku Adopcyjnym w
Olsztynie oraz Filiach w Etku i Elblagu,

2) przyjmowanie dokumentacji do sktadnicy akt;

3) zabezpieczanie i prowadzenie ewidencji zgromadzonej dokumentacji;

4) przeprowadzenie skontrum dokumentacji w sktadnicy akt;

5) udostepnianie dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt;

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu akt:

7) brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.

5.Czynnosci powyzsze s wykonywane zgodnie z instrukcjg archiwalng Warminsko —

Mazurskiego O$rodka Adopcyjnego w Olsztynie.

6. Do obowigzkéw inspektora ochrony danych osobowych nalezy w szczeg6inosci:
1) informowanie i doradzanie Administratorowi Danych oraz jego pracownikom w
zakresie ich obowigzkow;

2) informowanie Administratora Danych, podmiotu przetwarzajgcego oraz
pracownikéw, ktorzy przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach
wynikajgcych z rozporzadzenia RODO:

3) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia RODO, Polityki bezpieczenstwa
i Instrukcji zarzadzania;

4) organizowanie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych, majacych na
celu zwiekszenie $wiadomosci pracownikow przetwarzajgcych dane
osobowe;

5) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia RODO:

6) wspotprace z organem nadzoru;

7) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzoru w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych
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8) prowadzenie aktualnej dokumentacji, opisujacej sposéb przetwarzania danych
osobowych oraz $rodki techniczne i organizacyjne zabezpieczenia danych
osobowych tj. Polityki bezpieczenstwa oraz Instrukcji zarzgdzania;

9) prowadzenie ,Rejestru czynnosci przetwarzania’:

10) przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych:;

11) prowadzenie aktualnej ,Ewidenciji oséb upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych”;

12) przekazanie nowo zatrudnionemu pracownikowi wzoru oéwiadczenia
dotyczacego zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobéw ich
zabezpieczenia;

13) przekazywanie podmiotom, z ktérymi zawarto umowy cywilnoprawne,
majgcych dostep do danych osobowych przetwarzanych w Osrodku, wzoru
oswiadczenia dotyczgcego zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz
sposobdw ich zabezpieczenia:

14) prowadzenie rejestrow udostepnien danych osobowych, realizacji praw oséb
oraz odmow realizacji praw;

15) podejmowanie dziatart w sytuacji naruszenia zasad przetwarzania danych
osobowych, w tym prowadzenie postepowania wyjasniajgcego oraz
przedstawienie Administratorowi Danych informacji w zakresie skutkow
naruszenia ochrony danych osobowych oraz propozyciji dziatan zaradczych;

16) prowadzenie Ewidenciji incydentéw/zagrozen bezpieczenstwa oraz dziatan
zaradczych;

17) koordynowanie procedury analizy ryzyka, opracowywania planu
postepowania z ryzykiem oraz przeprowadzania oceny skutkéw dla ochrony
danych;

18) wykonywanie czynnosci kontrolnych celem weryfikacji stosowania przez
pracownikow procedur przetwarzania danych osobowych.

19) inne czynnosci powierzone przez Administratora Danych.”

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA PRACY OSRODKA
§ 17

1. Szczegdtowe zasady organizacii pracy i porzadku pracy oraz zwigzane z tym

prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcy okresla Regulamin pracy O$rodka

ustanowiony przez Dyrektora Osrodka w drodze zarzadzenia.
2. Os$rodek wykonuje swoje zadania od poniedziatku do piatku w nastepujgcych

godzinach:

1) w Olsztynie:
- Poniedziatek  7.30 - 15.30

- Wtorek 7.30-15.30
- Sroda 7.30-15.30
- Czwartek 7.30-15.30
- Pigtek 7.30-15.30

- jedna sobota w miesigcu 7.30 — 15.30
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2) Filia w Etku:
- Poniedziatek 7.30 - 15.30

- Wtorek 7.30-15.30
- Sroda 7.30-15.30
- Czwartek 7.30-15.30
- Piatek 7.30-15.30

- jedna sobota w miesigcu 7.30 - 15.30
3) Filia w Elblagu:
- Poniedziatek  7.30 - 15.30

- Wtorek 7.30-17.30
- Sroda 7.30-15.30
- Czwartek 7.30-15.30
- Pigtek 7.30-15.30

Szkolenia kandydatéw do przysposobienia odbywajg sie w godzinach
popotudniowych, tj. od 15:30 — 19:30 jeden raz w tygodniu w terminie ustalonym
przez dang grupe szkoleniowg w Os$rodku oraz w Filiach.

Dyrektor O$rodka moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika
ustali¢ indywidualny rozktad czasu pracy, z zachowaniem 40 godzinnego tygodnia
pracy w obowiazujgcym okresie rozliczeniowym.

W Osrodku, jak réwniez w kazdej z jego Filii dziataja Komisje Kwalifikacyjne
kandydatéw do przysposobienia dziecka oraz dzieci zgtoszonych do
przysposobienia. Posiedzenia Komisji Kwalifikacyjnej zwotuje Dyrektor Osrodka,
a w Filiach — Kierownicy Filii, w zaleznosci od potrzeb, nie rzadziej nizraz w
miesigcu.

Regulamin Komisji Kwalifikacyjnej O$rodka stanowi zatgcznik do Regulaminu.

ROZDZIAL V
ROZPATRYWANIE SKARG | WNIOSKOW
§18

. Interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw przyjmuje kazdego dnia, w godzinach

pracy, Dyrektor Osrodka lub w razie jego nieobecnosci Wicedyrektor Oérodka.
Skargi i wnioski moga by¢ zgtaszane pisemnie badz ustnie do protokotu i sg
ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow.

. Do skarg i wnioskéw zastosowanie majg przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960r.

kodeks postepowania administracyjnego.

. W przypadku negatywnej wstepnej oceny kandydatow do przysposobienia dziecka

badz negatywnej opinii kwalifikacyjnej kandydatéw do przysposobienia dziecka, o
ktorej mowa w Regulaminie Komisji Kwalifikacyjnej Warminsko-Mazurskiego
Osrodka Adopcyjnego w Olsztynie, kandydatom przystuguje prawo wniesienia
skargi do sgdu administracyjnego na zasadach i w trybie okreslonych dla aktow

16



lub czynnosci, o ktérych mowa w art. 3 § 2 pkt 4 ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r.
- Prawo o postepowaniu przed sgdami administracyjnymi.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§19
. Zasady zatrudniania i wynagradzania pracownikéw Os$rodka okreslaja
odrebne regulaminy.
2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw O$rodka.
. Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych.
§ 20
1. Pracownicy O$rodka obowigzani sg zapozna¢ sie z trescia niniejszego
Regulaminu oraz przyja¢ do wiadomosci i stosowania zawarte w nim
postanowienia. Pracownik potwierdza ten fakt podpisem na o$wiadczeniu,
ktére jest przechowywane w jego aktach osobowych.
2. Regulamin stanowi podstawe do opracowania indywidualnych zakreséw
czynnos$ci pracownikow Osrodka.
. Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych.

—_

w

w

§ 21

1. Osrodek jest administratorem danych osobowych przez niego
przetwarzanych, w tym danych przetwarzanych w systemie
teleinformatycznym.

2. Osrodek dokonuje w systemie teleinformatycznym pseudonimizacji danych
dziecka niezwtocznie po utracie przez dziecko kwalifikacji do przysposobienia.
Osrodek przechowuje dane,w tym dane poddane pseudonimizaciji, przez
okres roku od dnia ukoriczenia przez dang osobe 18. roku zycia. Dane usuwa
si¢ niezwtocznie po uptywie okreséow przechowywania.

3. Osrodek dokonuje w systemie teleinformatycznym, pseudonimizacji danych
kandydatow do przysposobienia dziecka niezwtocznie po utracie waznosci
pozytywnej opinii kwalifikacyjnej wydanej kandydatom do przysposobienia
dziecka, wydaniu kandydatom do przysposobienia dziecka negatywnej opinii
kwalifikacyjnej lub rezygnaciji kandydatéw do przysposobienia dziecka z
udziatu w procedurze adopcyjnej. Osrodek przechowuje dane, w tym dane
poddane pseudonimizaciji, przez okres roku od dnia poddania ich
pseudonimizaciji. Dane usuwa sie niezwtocznie po uptywie okresow
przechowywania.

§ 22
Osrodek stosuje piecze¢ podtuzna o tresci:
- siedziba Os$rodka w Olsztynie:
WARMINSKO-MAZURSKI OSRODEK
ADOPCYJNY W OLSZTYNIE
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10-558 Olsztyn, ul. Zotnierska 11c
tel./fax 89 534 95 94
NIP: 739-385-21-80, REG. 281363354

- Filia Osrodka w Eku:
WARMINSKO-MAZURSKI OSRODEK
ADOPCYJNY W OLSZTYNIE
FILIA W ELKU
19-300 Etk, ul. Konopnickiej 3/1
tel./fax 87 621 38 25

- Filia Osrodka w Elblagu:
WARMINSKO-MAZURSKI OSRODEK
ADOPCYJNY W OLSZTYNIE
FILIA W ELBLAGU
82-300 Elblag, ul. Hetmanska 31
Tel./fax 55 236 29 49

§ 23
Wszelkie zmiany w Regulaminie mogg byé moga by¢ dokonywane w trybie
witasciwym do jego nadania.
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