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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PUBLICZNEGO OSRODKA ADOPCYJNEGO W KOSZALINIE

Rozdzial 1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Regulamin Organizacyjny okreéla szczegélows organizacje i zasady funkcjonowania, a takze zakres zadan

ustawowych realizowanych przez Publiczny Os$rodek Adopcyjny w Koszalinie oraz podziat tych zadan w ramach
Osrodka.

Regulamin Organizacyjny stanowi zakres czynnosci dla Dyrektora Publicznego Osrodka Adopcyjnego
w Koszalinie.

. llekro¢ w Regulaminie mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastepezej (Dz. U, z 2022 r. poz. 447 z pdézn. zm.),

2) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Publicznego O$rodka Adopcyjnego w Koszalinie,

3) Oférodku - nalezy przez to rozumieé Publiczny Osrodek Adopcyjny w Koszalinie,

4) (Oddziale - nalezy przez to rozumieé Publiczny Osrodek Adopcyjny w Koszalinie - Oddziat w Szczecinie,

5) Wojewodztwie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewoddztwo Zachodniopomorskie,

6) Sejmiku - nalezy przez to rozumie¢ Sejmik Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,

7) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,

8) Marszatku - nalezy przez to rozumieé Marszatka Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,

9) Dyrektorze - nalezy rozumieé Dyrektora Publicznego Osrodka Adopcyjnego w Koszalinie,

10) Kierowniku - nalezy rozumie¢ Kierownika Publicznego Osrodka Adopcyjnego w Koszalinie — Oddzialu
w Szczecinie.

§2
Publiczny Osrodek Adopcyjny w Koszalinie jest jednostka organizacyjna Wojewddztwa Zachodniopomorskiego
nieposiadajgca osobowosci prawnej.
Osérodek dziata w formie jednostki budzetowej Wojewodztwa.
W skiad Publicznego Oérodka Adopcyjnego w Koszalinie wchodzi — stanowigcy wewnetrzng komdrke organizacyjna
- oddziat zamiejscowy w Szczecinie, postugujgcy sie nazwa w brzmieniu: ,,Publiczny Osrodek Adopcyjny w
Koszalinie — Oddziat w Szczecinie”.

§3
Siedziba Osrodka jest miasto Koszalin.
Siedzibg Oddziatu jest miasto Szczecin.
Terenem dziatania O$rodka jest Wojewddztwo Zachodniopomorskie.
W sprawach dotyczacych dzieci objetych piecza zastgpeza Osrodek obejmuje swoim dziataniem nastgpujgce powiaty:
a) Miasto Szczecin
b) goleniowski,
c) gryfinski,
d) pyrzycki,
¢) choszczenski,
f) stargardzki,
g) tobeski.
h) Miasto Koszalin,
i) koszalinski,
J) stawienski,
k) biatogardzki,
1) $widwinski,
m) drawski,
n) walecki.
Oddziat obejmuje swoim dziataniem powiaty, o ktérych mowa w ust. 4 pkt a) — g).
W sprawach o przysposobienie dziecka Osrodek dziata na terenie Rzeczypospolitej Polskie;.

§ 4

. Os$rodek wykonuje zadania okreslone ustawa, Statutem oraz niniejszym Regulaminem, z wyjatkiem zadan

powierzonych innym podmiotom na podstawie art. 154 ust. 2 i art. 190 ustawy.
W przypadku zaprzestania wykonywania przez inny podmiot zadai uprzednio powierzonych na podstawie prawnej,
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o ktérej mowa w ust. 1, przed uptywem terminu, na ktéry umowa powierzenia zostata zawarta - wykonywanie tych
zadan przejmuje Osrodek.
Zasady gospodarki finansowej O$rodka oraz zasady wynagradzania pracownikéw reguluja odrebne przepisy.

Rozdzial I1 ]
ZASADY DZIALANIA OSRODKA

§5

. Osrodek podejmuje dzialania zgodnie z najlepszym interesem dziecka i poszanowaniem jego praw.

Oérodek realizujgc swoje zadania wspolpracuje ze $rodowiskiem lokalnym, w szczegélnosei z innymi podmiotami
wlasciwymi w zakresie wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej, jednostkami organizacyjnymi pomocy
spolecznej, sgdami opiekuniczymi i ich organami pomocniczymi, instytucjami o$wiatowymi, podmiotami leczniczymi,
a takze kos$ciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz organizacjami spofecznymi.

Osoby zatrudnione w Osrodku lub realizujgce sprawy z zakresu zadain O$rodka na podstawie innego niz stosunek
pracy tytutu prawnego, zobowigzane s3 do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku
z wykonywaniem powierzonych zadaf lub spraw. Obowigzek ten uwzglednia si¢ w tresci zakreséw czynnosci
poszczegdlnych pracownikéw Osrodka lub innych dokumentéw stanowiacych tytul prawny do wykonywania
powierzonych zadan lub spraw.

Obowigzek, o ktérym mowa w ust. 3, trwa rowniez po ustaniu zatrudnienia w O$rodku lub ustaniu innego tytutu
prawnego, o ktérym mowa w tym samym przepisie. Osoby zatrudnione w Osrodku lub realizujgce sprawy z zakresu
zadan Oérodka na podstawie innego niz stosunek pracy tytutlu prawnego, zobowigzane sg — przed rozpoczgciem
realizacji powierzonych zadan lub spraw - zlozy¢ pisemne oswiadczenie o zobowigzaniu si¢ do zachowania
w tajemnicy — réwniez po ustaniu zatrudnienia lub ustaniu innego tytulu prawnego, o ktérym mowa w ust. 3
— wszelkich informacji uzyskanych w zwiazku z wykonywaniem powierzonych zadan lub spraw.

Dane osobowe, a takze inne informacje, o ktérych mowa w ust. 3, sg przetwarzane zgodnie z rozporzadzeniem
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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. z 2016 r., L 119, poz. 1), ustawg
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz innymi przepisami
szczegdlnymi.

. Ujawnienie informacji moze nastapi¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w szczegdlnoscei:

1) sgdom opiekunczym oraz ich organom pomocniczym,

2) innym osrodkom adopcyjnym,

3) prokuratorom,

4) Zarzadowi — wylgcznie w ramach wykonywania zadan z zakresu nadzoru nad Osrodkiem,
5) innym instytucjom realizujgcym zadania na rzecz dzigci i rodzin.

Rozdziag 11T
ZADANIA OSRODKA

§6

. Zadaniami Osrodka sa w szczegdlnosci:

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

2)  dobdr rodziny przysposabiajacej wlasciwej ze wzgledu na potrzeby dziecka;

3) wspolpraca z sadem opiekunczym, polegajaca w szczegdlnosci na powiadamianiu o okolicznosciach
uzasadniajacych wszczecie z urzgdu postgpowania opiekunczego;

4) udzielanie pomocy w przygotowaniu wnioskdw o przysposobienie i zgromadzeniu niezbgdnych dokumentéw;

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

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

7) przeprowadzanie analizy sytuacji osobistej, zdrowotnej, rodzinnej, dochodowej i majatkowej kandydatow
do przysposobienia dziecka, zwanej dalej ,,wywiadem adopcyjnym”;

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

9) wspieranie psychologiczno-pedagogiczne kandydatéw do przysposobienia dziecka oraz oséb, ktore
przysposobily dziecko;

10) organizowanie szkolen dla kandydatéw do przysposobienia dziecka;

11) wydawanie $wiadectw ukonczenia szkolenia dla kandydatéw do przysposobienia dziecka, dokonywanie
wstepnej oceny kandydatéw do przysposobienia dziecka, sporzadzanie opinii kwalifikacyjnej o kandydatach do
przysposobienia dziecka oraz opinii, o ktérej mowa w art. 586 § 4 ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks
postepowania cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 1805 z pdzn. zm.);
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12) zapewnienie pomocy psychologicznej kobietom w cigzy oraz pacjentkom oddziatéw ginekologiczno -
potozniczych, ktére sygnalizuja zamiar pozostawienia dziecka bezposrednio po urodzeniu;

13) udziat w zespotach do spraw oceny sytuacji dziecka;

14) udziat w posiedzeniach ds. oceny sytuacji rodzinnej dziecka dokonywanej przez organizatora rodzinnej pieczy
zastgpczej;

15) prowadzenie wojewodzkiego banku danych o dzieciach oczekujgcych na przysposobienie;

16) promowanie idei adopcji, w tym poszukiwanie kandydatéw do przysposobienia dziecka;

17) prowadzenie szkolen dla kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej lub prowadzenia rodzinnego domu
dziecka oraz wydawanie $wiadectw ukonczenia tych szkolen;

18) prowadzenie szkolen dla kandydatéw do petnienia funkcji dyrektora placdwki opiekuriczo -wychowawczej typu
rodzinnego oraz wydawanie $wiadectw ukoiczenia tych szkolen;

19) realizowanie innych zadan przewidzianych przepisami dotyczacymi opieki nad dzieckiem i rodzing;

20) prowadzenie dokumentacji z zakresu wykonywanych zadan;

21) $wiadczenie specjalistycznego poradnictwa w ramach pomocy preadopcyjnej i postadopcyjne;.

Osrodek wykonuje swoje zadania nieodplatnie.

Osrodek wspotpracuje z kandydatami do przysposobienia dziecka w zakresie opieki nad dzieckiem i jego

wychowania, w szczegdlnosci w nastepujacych dziedzinach:

1) diagnoza pedagogiczna i psychologiczna dzieci i rodzin;

2) problemy wychowawcze w rodzinie;

3) problemy zwigzane z rozwojem dziecka.

Oérodek wspiera osoby, ktére przysposobily dziecko, w wykonywaniu przez nie funkcji opiekuiczo -

wychowawczych przez:

1) pomoc w rozwiazywaniu problemoéw wychowawczych i opiekuniczych;

2) poradnictwo i terapig, w tym terapig rodzinna;

3) pomoc pedagogiczng i psychologiczna;

4) pomoc prawng w zakresie prawa rodzinnego.

Rozdzial IV,
ORGANIZACJA OSRODKA

§7

W strukturze organizacyjnej Osrodka istnieja nastepujace rodzaje stanowisk pracy:
1) stanowiska kierownicze urzgdnicze, do ktérych naleza:

a) Dyrektor,

b) Kierownik,

¢) Gléwny Ksiegowy,

d) Gléwny Administrator,
2) stanowiska urzednicze,
3) stanowiska pomocnicze i obstugi.
Wykaz indywidualnych stanowisk pracowniczych nalezacych do rodzajéw wskazanych w ust. 1 pkt 2-3, okresla
zalgeznik nr 3 do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 z pézn. zm.).
Schemat organizacyjny O$rodka, stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu.
O$rodek czynny jest w godzinach 7.30 - 20.00 od poniedziatku do piatku. Godziny pracy pracownikéw
merytorycznych dostosowane sg do potrzeb korzystajacych z placdwki rodzin i dzieci. Godziny pracy ustalone sg
zgodnie z zatwierdzonym przez Dyrektora grafikiem pracy.

Rozdzial V
ZAKRES DZIALANIA I KOMPETENCJE KIEROWNICTWA OSRODKA

§8
Dyrektor kieruje Oérodkiem oraz reprezentuje go na zewnatrz - zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa.
Dyrektor Osrodka ponosi odpowiedzialno$¢ przed Zarzadem z tytutu realizacji zadan Osrodka.
Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Oérodka oraz wykonuje wobec tych pracownikéw czynnosci
z zakresu prawa pracy.
Dyrektor kieruje Osrodkiem poprzez wydawanie zarzgdzen i polecen stuzbowych.
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§9
Kierownik kieruje Oddziatem.
Kierownik jest bezposrednim zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Oddzialu oraz wykonuje wobec tych
pracownikéw czynnosci z zakresu prawa pracy, z wyjatkiem czynnosci dotyczacych nawigzania, zmiany lub
rozwigzania stosunku pracy oraz odpowiedzialnoéci porzadkowej lub dyscyplinarnej pracownikéw.
Zakres obowigzkdw i odpowiedzialnosci Kierownika okresla Dyrektor,
Pracownicy Oddziatu podlegaja merytorycznie bezposrednio Kierownikowi.
W przypadku, gdy Kierownik nie moze wykonywaé obowiazkéw stuzbowych, Dyrektor moze upowazni¢ innego
pracownika Oddziatu, na czas okreslony, do wykonywania obowigzkéw stuzbowych Kierownika. Upowaznienie
pracownika nastgpuje w formie pisemnej - zarzgdzeniem Dyrektora, z okre$leniem zakresu przyznawanych
uprawnien.

§ 10
Podczas nieobecnosci Dyrektora spowodowanej w szczegoélnosci urlopem, zwolnieniem lekarskim, wyjazdem
stuzbowym - Dyrektor moze upowazni¢ innego pracownika, na czas okreslony, do wykonywania obowiazkéw
stuzbowych Dyrektora. Upowaznienie pracownika nastgpuje w formie pisemnej - zarzadzeniem Dyrektora,
z okresleniem zakresu przyznawanych uprawnien.
W przypadku nieobecnosci Kierownika spowodowanej w szczegélnoéci urlopem, zwolnieniem lekarskim,
delegacjg, obowiazki Kierownika przejmuje osoba wskazana zarzadzeniem Dyrektora.

§ 11

kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
zarzgdzanie organizacjg i funkcjonowaniem Os$rodka - sprawowanie zwyklego zarzadu nad dzialalno$cia Osrodka;
wydawanie stosownych aktow prawa wewngtrznego, polecen stuzbowych dotyczacych funkcjonowania jednostki;
zapewnienie wiasciwej organizacji pracy Osrodka, w szczegdlnodci programowanie zadan oraz organizowanie pracy
Osrodka w sposéb zapewniajgcy prawidlowe i terminowe wykonanie zadan Osrodka;
reprezentowanie Osrodka wobec organdow Wojewddztwa, Marszatka oraz na zewnatrz;
ustalanie i realizowanie polityki finansowej Osrodka;
opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu Wojewddztwa lub projektéw innych planéw finansowych
w zakresie dotyczacym zadan Osrodka;
sprawowanie nadzoru nad realizacjg okreslonych zadan merytorycznych oraz koordynowanie dziatan pracownikéw
Osrodka;
prowadzenie polityki kadrowej, w szczegélnosci nadzér nad realizacja szkolen podleglych pracownikow,
ksztattowanie kultury i etyki pracy;
dysponowanie srodkami budzetowymi Osrodka oraz innymi $rodkami finansowymi;
przekazywanie Marszatkowi w celu uzgodnienia projektu Regulaminu oraz jego zmian;
udzielanie pelnomocnictw i upowaznien wskazanym pracownikom;
przedstawianie sprawozdan, analiz, wnioskow, plandw dzialan i innych opracowan;
pehienie funkcji Administratora Danych w zwigzku z realizacjg zadan z zakresu bezpieczenstwa informacji;
zatatwianie spraw z zakresu skarg i wnioskéw, w szczegdlnosci udzielanie odpowiedzi w tych sprawach
w zakresie dziatalnosci Oérodka, z zastrzezeniem § 21 ust. 2;
nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikéw Osrodka - Statutu, Regulaminu oraz innych przepiséw
wewnetrznych;
nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw Os$rodka przepisow o dostgpie do informacji publicznej
oraz przepiséw o ochronie danych osobowych oraz przepiséw o ochronie innych tajemnic prawem chronionych;
sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig Oddziatu;
wspdlpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Zachodniopomorskiego w zakresie biezgcych spraw
administracyjnych, wynikajacych z zadan statutowych Odrodka.

§12

Do obowigzkéw i uprawnien Gtdwnego Ksiggowego Osrodka nalezy w szczegolnosci:

1) obshiga finansowo - ksiggowa Osrodka;

2) prowadzenie rachunkowos$ci jednostki - wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

3) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym;

4) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

5) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu jednostki oraz wykorzystania innych $rodkow
finansowych;

6) opracowywanie projektu planu finansowego jednostki w oparciu o wytyczne Zarzadu;

7) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

8) sporzadzanie sprawozdai o dochodach i wydatkach $§rodkéw finansowych bedacych w dyspozycji jednostki.

Szczegolowy zakres obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien Gléwnego Ksiggowego reguluja odrgbne przepisy.
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§ 13
kompetencji Kierownika nalezy w szczegdlnosci:
kierowanie i koordynowanie pracg podleglego mu Oddziatu zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa
i decyzjami Dyrektora;
sprawowanie nadzoru nad realizacjg - przez pracownikéw Oddziatu - zagadnien merytorycznych;
przekazywanie informacji, polecen, zarzadzen i dyspozycji Dyrektora;
organizowanie i nadzorowanie przestrzegania w Oddziale przepiséw prawa, w tym nadzér nad przestrzeganiem
obowigzujacej w Osrodku instrukeji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;
nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdéw Oddziatu dyscypliny pracy oraz przepiséw o ochronie informacji
niejawnych i danych osobowych;
nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw Oddziatu przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdéw
przeciwpozarowych. Kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ =za stan bezpieczeristwa 1 higieny pracy
w podlegtym Oddziale;
tworzenie planéw urlopowych pracownikéw zatrudnionych w Oddziale;
sporzadzanie sprawozdan, plandéw pracy oraz biezacych informacje na okreslony temat z zakresu dzialania Oddziatu
przedkiadanych Dyrektorowi;
opiniowanie przeszeregowan, nagréd lub kar dla pracownikéw Oddziatu;
reprezentowanie Os$rodka na zewnatrz w zakresie udzielonych upowaznien i pelnomocnictw;
wspdlpraca, w uzgodnieniu z Dyrektorem, z podmiotami, o ktérych mowa w § 4 - na obszarze dziatania Oddziahy;
dokonywanie okresowych ocen pracownikéw Oddziatu;
opiniowanie doboru obsady kadrowej Oddziatu;
podpisywanie korespondencji wewnetrznej i pism wychodzgcych dotyczacych biezacej dziatalnosci Oddziatu
w Szczecinie;
powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podleglym pracownikom wykonywania zadan dodatkowych, nie
objetych zakresem czynnosci;
zapewnienie zastgpstwa pracownika, w przypadku jego urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci;
nadzor nad realizacjg zadann Wojewodzkiego Banku Danych;
przygotowywanie projektow zarzadzen z zakresu dziatania Oddzialu;
prognozowanie wydatkéw w ramach dzialan realizowanych przez Oddzial;
wspoludziatl w opracowywaniu Biuletynu Informacyjnego Osrodka;
dokonywanie podzialu zadai i opracowywanie szczegélowych zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosei
pracownikéw Oddziahu.

§ 14
Szczegdlowe zadania poszezegdlnych osdb zatrudnionych na stanowiskach urzgdniczych oraz oséb zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi szczegélowo okresla Dyrektor w zakresach czynno$ci, uprawnien, obowigzkéw
i odpowiedzialnosci pracownikéw Osrodka.
Do pracownikdéw Osrodka w zakresie ich praw i obowigzkéw majg zastosowanie przepisy regulujgce status prawny
pracownikéw samorzgdowych, okreslony w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U.z2022 r. poz. 530 z pézn. zm.).

§ 15
W celu rozwigzywania istotnych probleméw lub realizacji ustawowych lub statutowych zadan Osrodka, Dyrektor
moze powolywac, w drodze zarzadzenia, zespoly, komisje lub inne ciata o charakterze doradczym.
Zespoly i komisje moga mie¢ charakter dorazny lub staty.

Rozdzial VI
KOMISJA KWALIFIKACYJNA

§ 16
Wszelkie decyzje dotyczace kwalifikacji rodzin oraz dzieci do przysposobienia zapadajg podczas posiedzen komisji
kwalifikacyjnych.
W skiad komisji kwalifikacyjnych wchodzi min. trzech pracownikéw merytorycznych Osrodka: pedagogow,
psychologéw posiadajgcych informacje niezbgdne do podjgcia decyzji zgodnych z dobrem dziecka
i kwalifikowanych rodzin oraz przewodniczacy komisji. Przewodniczacym komisji kwalifikacyjnej jest Dyrektor
lub osoba przez niego upowazniona. Przewodniczacym komisji kwalifikacyjnej w Oddziale jest Kierownik lub
osoba upowazniona przez Dyrektora.
Skiad komisji moze zostaé rozszerzony o niezbednych specjalistow.
Kazda decyzja komisji kwalifikacyjnej jest protokotowana.



Rozdzial VII .
DOKUMENTACJA OSRODKA

§ 17
1. Osérodek prowadzi dokumentacje:

1) kandydatéw do przysposobienia dziecka;

2) szkolen kandydatdéw na rodziny adopcyjne;

3) szkolen kandydatéw do pemienia funkcji rodziny zastgpczej, prowadzenia rodzinnego domu dziecka,
do pelienia funkcji dyrektora placéwki opiekuniczo-wychowawczej typu rodzinnego;

4)  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;

5) pomocy pedagogicznej, psychologicznej oraz z zakresu prawa rodzinnego udzielonej osobom, ktére
przysposobily dziecko i rodzinom naturalnym;

6) rejestru 0séb, ktére ukonczyly szkolenie;

7) inne wymagane osobnymi przepisami.

2. Zasady i sposéb wykonywania czynnodci kancelaryjnych w Osrodku reguluje ustawa z dnia 14 lipca 1983 r.

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020 r. poz. 164 z pdZn. zm.) oraz inne akty prawne wydane

w celu jej wykonania, w szczegélnosci przepisy wewngtrzne Osrodka ustanawiajagce system kancelaryjny,

klasyfikacje akt, zasady archiwizacji dokumentéw.,

ROZDZIAL VIII
ZASADY APROBATY ORAZ PODPISYWANIA PISM I ROZSTRZYGNIEC

§18

Do podpisu Dyrektora zastrzega sig:

1) zarzadzenia i inne akty prawne zwigzane z organizacja wewngtrzng Osrodka;

2) korespondencjg z zakresu biezgcych zadan Oérodka, kierowang do:
a) organow administracji publicznej,
b) saddw opiekuriczych oraz ich organéw pomocniczych,
¢) innych osrodkéw adopcyjnych,
d) prokuratur,
e) innych instytucji realizujgcych zadania na rzecz dzieci i rodzin;

3) sprawy kierowane do komorki organizacyjnej Urzedu Marszalkowskiego Wojewddztwa Zachodniopomorskiego
wykonujacej zadania z zakresu nadzoru nad Osrodkiem;

4) odpowiedzi na skargi dotyczgce pracownikéw Oérodka, z zastrzezeniem § 21 ust. 2;

5) decyzje administracyjne i inne rozstrzygnigcia administracyjne oraz w sprawach zastrzezonych do aprobaty Dyrektora
- wylacznie na podstawie udzielonych upowaznien;

6) rozstrzygnigcia personalne w odniesieniu do podleglych pracownikéw, w szczegdlnoéci czynnosci dotyczace
nawigzania, zmiany lub rozwigzania stosunku pracy oraz odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarnej
pracownikdéw,

ROZDZIAL IX
ORGANIZACJA ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§19
1. Skargi i wnioski wptywajace do Odrodka, w tym takze zgloszone ustnie do protokotu, podlegaja niezwlocznemu
zaewidencjonowaniu w Rejestrze Skarg 1 Wnioskdow.
2. Dyrektor okresli, w drodze zarzadzenia, szczegdélowe zasady przyjmowania w Osrodku interesantéw w sprawach
skarg i wnioskdow.

§ 20
Skargi i wnioski wnoszone pisemnie, faksem lub poczta elektroniczng - kierowane sg bezposrednio
do Dyrektora.

§21

1. Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku, sprawe niezwlocznie przekazuje si¢ do zalatwienia wlasciwemu
merytorycznie pracownikowi, chyba ze sprawa ma charakter skargi na pracownika lub skargi, o ktérej mowa
w ust. 2.

2. W przypadku gdy sprawa dotyczy dziatalno$ci Osrodka lub Dyrektora, podlega niezwlocznemu przekazaniu wraz
z wyczerpujacymi wyjasnieniami w przedmiotowej sprawie ze strony Dyrektora, oraz ewentualng potrzebna
dokumentacja do komdrki organizacyjnej Urzgdu Marszatkowskiego Wojewddztwa Zachodniopomorskiego
wykonujacej zadania z zakresu nadzoru nad Osrodkiem.



3. W przypadku gdy sprawa nalezy do kompetencji innej zewnetrznej jednostki organizacyjnej, O$rodek przekazuje
sprawe wedhuig wlasciwosci.

§22
Ostateczna aprobata odpowiedzi w sprawie z zakresu skarg i wnioskéw nalezy do Dyrektora lub zastgpujacej go osoby,
chyba ze przedmiotem sprawy sg kwestie, o ktérych mowa w § 21 ust. 2.

ROZDZIAL X
UDOSTEPNIANIE INFORMACJI PUBLICZNEJ

§23
Informacja publiczna, ktéra nie zostata udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej, jest udostepniana na wniosek.

§24
Whioski o udostepnienie informacji publicznej, zwane dalej ,,wnioskami”, wptywajace do Osrodka podlegaja, przed
podjeciem ich zalatwienia ewidencji w rejestrze wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej, zwanym dalej
Lrejestrem”,

§25
Whioski wptywajace do Osrodka po zarejestrowaniu przekazuje sig Dyrektorowi.

§26
Odpowiedzi w sprawach wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej podpisuje Dyrektor.
Tryb udzielania informacji publicznej w szczegdlnosci sposéb, terminy, forme¢ odmowy udzielania informacji
publicznej okreéla ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r.
poz. 902 z pdzn. zm.).

[N I

ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§27
1. Pracownicy Osrodka zobowigzani sg zapozna¢ si¢ z trescig Regulaminu oraz potwierdzi¢ w formie pisemnej przyjecie
do wiadomosci i stosowania zawartych w nim postanowien.
2. Zmiany w Regulaminie nastepuja w trybie wlasciwym dla jego przyjecia.
3. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego uzgodnienia.

RSZALEK WOJEWO

UZGADNIAM

Olgierd Geblewics

(Marszalek Wojewddztwa Zachadniopomorskiego)



