Zatacznik do zarzadzenia nr 14/2025
Dyrektora Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej
z 25 kwietnia 2025 r.

Regulamin organizacyjny
Wojewddzkiego Osrodka Adopcyjnego

Rozdziat 1
Postanowienie ogdlne

§1.

Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Osrodka Adopcyjnego, zwanego dalej ,, Osrodkiem”,
okresla jego szczeg6towe zadania oraz organizacje dziatania, w tym godziny pracy.

Rozdziat 2
Organizacja dziatania Osrodka

§2.

1. Osrodek dziata w strukturze organizacyjnej Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej,
zwanego dalej ,,Centrum”, bedgcego wojewddzkg samorzagdowa jednostka organizacyjng,
dziatajgcq w formie jednostki budzetowe;j.

2. Nadz6r nad dziatalnoscig Osrodka sprawuje Dyrektor Centrum za posrednictwem
Zastepcy Dyrektora Centrum ds. Profilaktyki Uzaleznien i Wspierania Rodziny.

3. Zakres dziatania Osrodka obejmuje prowadzenie procedur przysposobienia,
przygotowanie oséb zgtaszajgcych gotowos¢ do przysposobienia dziecka oraz
prowadzenie wojewddzkiego i centralnego banku danych o dzieciach oczekujgcych
na przysposobienie.

§3.

1. Osrodkiem kieruje Dyrektor Osrodka.
2. Do zadan Dyrektora Osrodka nalezy:
1) organizowanie pracy Osrodka i nadzorowanie prawidtowej realizacji jego zadan;
2) planowanie kierunkéw dziatania oraz koordynowanie realizacji zadan Osrodka;
3) koordynowanie i nadzorowanie pracy bezposrednio podlegtych komérek
organizacyjnych;
4) reprezentowanie Osrodka na zewnatrz w sprawach postepowania adopcyjnego;
5) sktadanie oswiadczen woli w zakresie ustawowej dziatalnosci Osrodka;
6) akceptowanie przygotowanych przez podlegtych pracownikéw opracowan,
dokumentéw, pism i materiatéw;
7) ustalanie zakresdw czynnosci dla kierownikéw bezposrednio podlegtych komérek
organizacyjnych oraz bezposrednio podlegtych pracownikéw;
8) przeprowadzanie okresowej oceny kierownikéw bezposrednio podlegtych komadrek
organizacyjnych oraz bezposrednio podlegtych pracownikéw;
9) informowanie Zastepcy Dyrektora Centrum ds. Profilaktyki Uzaleznien i Wspierania
Rodziny o wynikach podejmowanych dziatan oraz napotkanych trudnosciach
w realizacji zadan;
10) sprawowanie nadzoru nad przetwarzaniem danych osobowych, przestrzeganiem



przepisdw o ochronie danych osobowych w Osrodku oraz nad przestrzeganiem
polityki bezpieczenstwa informacji Centrum i dokumentéw z nig powigzanych;

11) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzagdczej;

12) zapewnienie terminowego przekazywania informacji niezbednych do realizacji zadan
przez inne komorki organizacyjne Centrum, w tym danych finansowych na potrzeby
sporzadzania planu finansowego oraz okreslonych przepisami sprawozdan
finansowych przez Wydziat Budzetu i Finanséw Centrum;

13) wykonywanie innych zadan okreslonych w indywidualnym zakresie czynnosci
Dyrektora Osrodka.

Dyrektor Osrodka odpowiada w szczegdlnosci za:

1) sprawne kierowanie Osrodkiem;

2) zgodne z prawem, terminowe, sprawne, skuteczne i efektywne wykonywanie zadan
Osrodka;

3) nadzorowanie prawidtowosci wykorzystania srodkéw finansowych otrzymanych
w formie dotacji celowej z przeznaczeniem na biezgcg dziatalno$¢ Osrodka;

4) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz zasad bezpieczerstwa i higieny
pracy w Osrodku.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora Osrodka lub braku mozliwosci petnienia przez

niego obowigzkéw stuzbowych, w zakres jego praw i obowigzkédw wchodzi kierownik

Wydziatu Adopc;ji.

§4.

Kierownik komérki organizacyjnej odpowiada za prawidtowg realizacje zadan podlegtej

komorki organizacyjnej.

Do zadan, obowigzkdéw i uprawnien kierownikéw komoérek organizacyjnych Osrodka

nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy i nadzorowanie prawidtowej realizacji zadan podlegtej komaorki
organizacyjnej;

2) zapewnienie ochrony zasobéw, w tym materialnych, informatycznych, danych
osobowych, informacji niejawnych posiadanych w zwigzku z wykonywaniem zadan
przez podlegta komédrke organizacyjng;

3) zapewnienie terminowego przekazywania informacji niezbednych do realizacji
zadan przez inne komérki organizacyjne, w tym danych finansowych na potrzeby
sporzadzania planu finansowego oraz okreslonych przepisami sprawozdan
finansowych przez Wydziat Budzetu i Finanséw;

4) zapewnienie dokonania identyfikacji i analizy roznych rodzajéw ryzyka zwigzanych
z projektowanymi do wykonania przez podlegtg komérke organizacyjng zadaniami
i celami;

5) zapewnienie przygotowania propozycji dotyczacych miernikdw i kryteriow oceny
sposobu wykonywania zadan publicznych przez podlegtg komédrke organizacyjna
oraz ich aktualizacja;

6) zapoznawanie pracownikdw podejmujgcych prace z zadaniami komaorki
organizacyjnej oraz z aktami prawnymi regulujgcymi prace Centrum i Osrodka;

7) czuwanie nad przestrzeganiem przez bezposrednio podlegtych pracownikéw
dyscypliny pracy oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

8) opracowywanie oraz aktualizacja projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych
dotyczacych zadan podlegtej komorki;



9) ocenianie prawidtowosci i akceptowanie dokumentow przygotowanych przez
bezposrednio podlegtych pracownikéw;

10) opracowywanie zakreséw czynnosci oraz przydziat zadan bezposrednio podlegtym
pracownikom;

11) przeprowadzanie okresowej oceny bezposrednio podlegtych pracownikow;

12) przekazywanie informacji i wydawanie polecen pracownikom podlegtej komorki
organizacyjnej;

13) informowanie bezposredniego przetozonego o wynikach podejmowanych dziatan
oraz napotkanych trudnosciach w realizacji zadan wykonywanych przez
pracownikéw podlegtej komdrki organizacyjnej;

14) prowadzenie wspétpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi Osrodka i Centrum,
w szczegdlnosci w zakresie opracowywania materiatow (w tym na strone
internetowg i w Biuletynie Informacji Publicznej), opinii i informacji;

15) sprawowanie nadzoru nad przetwarzaniem danych osobowych, przestrzeganiem
przepisdw o ochronie danych osobowych oraz nad przestrzeganiem postanowien
polityki bezpieczenstwa informacji Centrum i dokumentdéw z nig powigzanych
w podlegtej komdrce organizacyjnej;

16) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w podlegtej komdrce organizacyjnej;

17) sprawowanie nadzoru nad archiwizowaniem dokumentacji wytworzonej
w podlegtej komodrce organizacyjnej.

3. W razie nieobecnosci kierownika wydziatu, wydziatem kieruje Dyrektor Osrodka lub osoba
wskazana przez Dyrektora Os$rodka.

4. W razie nieobecnosci kierownika oddziatu lub braku mozliwosci petnienia przez niego
obowigzkéw stuzbowych, oddziatem kieruje osoba wyznaczona przez Dyrektora Osrodka
w uzgodnieniu z kierownikiem oddziatu.

§5.

Obstuge finansowo-ksiegowg, kadrowg, organizacyjng, administracyjno-gospodarczg,
informatyczng, prawng, w zakresie zamdwien publicznych i audytu Osrodka wykonuja
wiasciwe komérki organizacyjne Centrum w porozumieniu z Dyrektorem Os$rodka.

§6.

1. Pracodawcy, w rozumieniu przepiséw prawa pracy, dla pracownikéw zatrudnionych
w Osrodku jest Centrum.
2. Porzgdek wewnetrzny w procesie pracy okresla regulamin pracy Centrum.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna Osrodka

§7.

1. Wydziatem kieruje kierownik, a w przypadku gdy nie zostanie wyznaczony — Dyrektor
Osrodka.

2. Oddziatem kieruje kierownik oddziatu.

3. Wieloosobowym stanowiskiem pracy kieruje kierownik, a w przypadku gdy nie zostanie
wyznaczony, wieloosobowym stanowiskiem pracy kieruje Dyrektor Osrodka.

4. Jednoosobowym stanowiskiem pracy kieruje Dyrektor Osrodka.



§ 8.

1. W sktad Osrodka wchodzg nastepujace komorki organizacyjne, nadzorowane
bezposrednio przez Dyrektora Osrodka:
1) w siedzibie Osrodka w Warszawie:
a) Wydziat Adopcji — OA-AD,
b) Wieloosobowe Stanowisko ds. Bankéw Danych — OA-BD,
c) Jednoosobowe Stanowisko ds. Obstugi Oddziatéw — OA-OD;
2) oddziaty Osrodka:
a) Oddziat w Ciechanowie — OA-OC,
b) Oddziat w Ostrotece — OA-OO,
c) Oddziat w Ptocku — OA-OP,
d) Oddziat w Radomiu — OA-OR,
e) Oddziat w Siedlcach — OA-OS.

2. W Osrodku dziata Inspektor Ochrony Danych — MC-10D.

3. Osrodek ma swoja siedzibe w Warszawie, a oddziaty w miastach wymienionych w ust. 1
pkt 2.

4. Obszarem dziatania Osrodka jest wojewédztwo mazowieckie.

5. Oddziaty obejmujg swoim zasiegiem dziatania odpowiednio powiaty i miasta na prawach
powiatu:

1) Oddziat w Ciechanowie: nowodworski, puttuski, ptonski, ciechanowski, makowski,
zurominski, mtawski, przasnyski;

2) Oddziat w Ptocku: ptocki, gostyninski, sierpecki, sochaczewski, miasto Ptock;

3) Oddziat w Ostrotece: wyszkowski, ostrowski, ostrotecki, miasto Ostroteka;

4) Oddziat w Radomiu: szydtowiecki, lipski, zwolenski, kozienicki, biatobrzeski, gréjecki,
przysuski, radomski, miasto Radom;

5) Oddziat w Siedlcach: siedlecki, tosicki, wegrowski, sokotowski, garwolinski, miasto
Siedlce.

6. Komorki organizacyjne znajdujgce sie w siedzibie Osrodka w Warszawie, obejmujg swoim
zasiegiem dziatania m. st. Warszawe oraz powiaty: grodziski, legionowski, minski,
otwocki, piaseczynski, pruszkowski, warszawski zachodni, wotominski i zyrardowski.

7. Schemat struktury organizacyjnej Osrodka okresla zatgcznik do regulaminu.

Rozdziat 4
Zadania komdrek organizacyjnych Osrodka

§9.

Do zadan wspadlnych komdrek organizacyjnych Osrodka nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie, realizowanie i monitorowanie Strategii Polityki Spotecznej Wojewddztwa
Mazowieckiego, w czesci dotyczacej realizowanych zadan;

2) prowadzenie biezgcej wymiany informacji w zakresie realizowanych zadan;

3) opracowywanie projektow uchwat, informacji, zarzagdzen i materiatéw
przygotowywanych dla organéw Samorzadu Wojewddztwa Mazowieckiego w zakresie
realizowanych zadan;

4) opracowywanie projektéw umow i porozumien w zakresie realizowanych zadan;

5) inicjowanie i promowanie nowych rozwigzan w zakresie realizowanych zadan;



6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

rejestrowanie zatatwianych spraw, archiwizowanie dokumentacji i przekazywanie jej
do archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg w sprawie organizacji

i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Centrum;

opracowywanie projektu rocznego planu finansowego Centrum w czesci dotyczacej
realizowanych zadan oraz jego realizowanie i sporzadzanie sprawozdan z realizacji;
opracowywanie planu pracy i sprawozdania z jego wykonania w czesci dotyczacej
realizowanych zadan;

przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan, w tym statystycznych analiz i biezgcej
informacji o realizacji zadan;

przygotowywanie propozycji dotyczacych miernikéw i kryteriéw oceny realizowanych
zadan;

prowadzenie wspoétpracy z Wydziatem Zaméwien Unijnych oraz z Wydziatem Zamowien
Krajowych Centrum, w szczegdlnosci przy planowaniu oraz udzielaniu zamdwien;
prowadzenie spraw zwigzanych z dostepem do informacji publicznej w czesci dotyczacej
realizowanych zadan;

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie realizowanych zadan;
prowadzenie wspotpracy z organami administracji rzgdowej i samorzgdowe;j,
wojewddzkimi samorzagdowymi jednostkami organizacyjnymi, z Urzedem
Marszatkowskim Wojewdédztwa Mazowieckiego w Warszawie, organizacjami
pozarzgdowymi, osobami prawnymi i jednostkami organizacyjnymi nieposiadajgcymi
osobowosci prawnej, w zakresie wykonywanych zadan.

§10.

Do zadan Wydziatu Adopcji nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)
10)

11)

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

promowanie idei adopcji, w tym poszukiwanie kandydatéw do przysposobienia dziecka;
dobieranie rodziny przysposabiajgcej wtasciwej ze wzgledu na potrzeby dziecka;
prowadzenie wspodtpracy z sgdem opiekunczym, polegajgcej w szczegdlnosci

na powiadamianiu o okolicznos$ciach uzasadniajgcych wszczecie z urzedu postepowania
opiekunczego;

udzielanie pomocy w przygotowaniu wnioskéw o przysposobienie i zgromadzeniu
niezbednych dokumentdw;

gromadzenie i aktualizowanie informacji o dzieciach, ktére mogg by¢ przysposobione;
przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych kandydatow

do przysposobienia dziecka;

przeprowadzanie analizy sytuacji osobistej, zdrowotnej, rodzinnej, dochodowej

i majagtkowej kandydatéw do przysposobienia dziecka (wywiad adopcyjny);
prowadzenie dziatalnosci diagnostyczno-konsultacyjnej dla kandydatéw

do przysposobienia dziecka;

wspieranie psychologiczno-pedagogiczne kandydatow do przysposobienia dziecka oraz
0s0b, ktére przysposobity dziecko;

wspieranie osdb, ktére przysposobity dziecko, w wykonywaniu przez nie funkcji
opiekunczo-wychowawczych, o ktérych mowa w art. 160 ust. 2 ustawy z dnia 9 czerwca
2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej (Dz. U. z 2025 r. poz. 49);



12) organizowanie i prowadzenie szkolen oraz wydawanie swiadectw ukorczenia szkolen

dla kandydatéw do:

a) przysposobienia dziecka,

b) petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,
c) petnienia funkcji dyrektora placéwki opiekurnczo-wychowawczej typu rodzinnego;

13) dokonywanie wstepnej oceny kandydatéw do przysposobienia dziecka, sporzgdzanie
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 2024 r. poz. 1568);

14) zapewnienie pomocy psychologicznej kobietom w cigzy oraz pacjentkom oddziatéw
ginekologiczno-potfozniczych, ktére sygnalizujg zamiar pozostawienia dziecka
bezposrednio po urodzeniu;

15) prowadzenie dokumentacji z zakresu wykonywanych zadan z zastosowaniem systemu
teleinformatycznego, o ktérym mowa w art. 155a ust. 1 ustawy o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepczej;

16) pozyskiwanie informacji z bazy danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle
Seksualnym z dostepem ograniczonym w zakresie figurowania albo niefigurowania w nim
kandydatéw do przysposobienia dziecka;

17) przygotowywanie zbiorczych planéw i sprawozdan dotyczgcych Osrodka, w tym
w szczegolnosci corocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka, a takze planu dziatan
Osrodka na kolejny rok;

18) redagowanie informacji umieszczanych na stronie internetowej Osrodka w porozumieniu
z Wydziatem Komunikacji Zewnetrznej Centrum.

§11.

Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Bankéw Danych nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rejestréow:
a) Wojewddzkiego Banku Danych o dzieciach oczekujgcych na przysposobienie z terenu
wojewddztwa mazowieckiego, zwanego dalej ,, WBD”,
b) Centralnego Banku Danych o dzieciach oczekujacych na przysposobienie, zwanego
dalej,,CBD”;
2) prowadzenie spraw z zakresu WBD z zastosowaniem systemu teleinformatycznego,
o ktéorym mowa w art. 155a ust. 1 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepczej, w tym:
a) gromadzenie dokumentacji dzieci zakwalifikowanych do adopcji przez osrodki
z wojewodztwa mazowieckiego i przekazywanie jej do osrodkéw adopcyjnych
prowadzgcych wojewddzkie banki danych w pozostatych wojewddztwach celem
poszukiwania rodzin przysposabiajgcych,
b) gromadzenie dokumentacji dzieci zakwalifikowanych do adopcji otrzymanych
z o$rodkéw adopcyjnych prowadzgcych wojewddzkie banki danych w pozostatych
wojewddztwach i przekazywanie jej do wszystkich osrodkow adopcyjnych na terenie
wojewddztwa mazowieckiego celem poszukiwania rodzin przysposabiajgcych,
c) prowadzenie ewidencji postanowien o pozbawieniu wtadzy rodzicielskiej;
3) prowadzenie spraw z zakresu CBD z zastosowaniem systemu teleinformatycznego,
o ktérym mowa w art. 155a ust. 1 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny
i systemie pieczy zastepczej, w tym:
a) sporzadzanie dokumentu potwierdzajgcego zakwalifikowanie dziecka



do przysposobienia miedzynarodowego,

b) przekazywanie dokumentacji kwalifikacyjnej oraz dokumentu potwierdzajgcego
zakwalifikowanie dziecka do przysposobienia miedzynarodowego, do osrodka
adopcyjnego upowaznionego do prowadzenia procedur adopcji miedzynarodowe;j,
celem poszukiwania dla dziecka rodziny przysposabiajgcej poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej,

c) sporzadzanie dokumentéw informujacych o niezakwalifikowaniu dzieci
do przysposobienia miedzynarodowego i przekazywanie ich do wtasciwych osrodkow
adopcyjnych;

4) ustalanie sytuacji prawnej dziecka zakwalifikowanego do przysposobienia w przypadku,
gdy osrodek adopcyjny, dziatajgcy na terenie wojewddztwa, w ktédrym przebywa
dziecko, nie moze sporzadzi¢ karty dziecka, gdyz nie posiada informacji o jego sytuacji
prawnej;

5) prowadzenie rejestru kandydatow na rodzicow adopcyjnych;

6) prowadzenie elektronicznego rejestru dzieci zgtoszonych do Osrodka;

7) przekazywanie ministrowi wtasciwemu do spraw rodziny, za posrednictwem Wydziatu
Wspierania Rodziny i Systemu Pieczy Zastepczej Centrum, zgodnie ze wzorami
udostepnionymi drogg elektroniczng przez tego ministra, nie rzadziej niz co 6 miesiecy,
informacji o realizacji zadan powierzonych Osrodkowi, z zastosowaniem systemu
teleinformatycznego stosowanego do realizacji Swiadczen rodzinnych;

8) prowadzenie obstugi korespondencji Osrodka;

9) prowadzenie wspotpracy z Archiwum Zaktadowym Centrum w zakresie archiwizacji
i udostepniania dokumentacji Osrodka.

§12.

Do zadan Jednoosobowego Stanowiska ds. Obstugi Oddziatéw nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynowanie spraw organizacyjnych dotyczacych Osrodka i oddziatéw, w tym:
a) opracowywanie projektéw umoéw i porozumien dotyczgcych Osrodka i jego
oddziatéw,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi pracownikéw Osrodka i jego
oddziatéw,
c) opracowywanie projektow pism dotyczgcych spraw organizacyjnych Osrodka;
2) prowadzenie rejestru Swiadectw ukonczenia szkolen dla kandydatéw do:
a) przysposobienia dziecka,
b) petnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka,
c) petnienia funkcji dyrektora placéwki opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego;
3) opracowywanie projektu rocznego planu finansowego Centrum w czesci dotyczacej
zadan Osrodka oraz sporzgdzanie sprawozdan z jego realizacji.

§13.

1. Inspektor Ochrony Danych realizuje zadania wynikajgce z rozporzadzenia 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 (ogdlne rozporzadzenie



o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm." ) oraz ustawy
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).

2. Inspektor Ochrony Danych realizuje swoje zadania przy pomocy Wieloosobowego
Stanowiska ds. BezpieczeAstwa Informacji Centrum.
3. W czasie nieobecnosci Inspektor Ochrony Danych jest zastepowany przez zastepce

Inspektora Ochrony Danych, ktére realizuje zadania zgodnie z ust. 1 2.

§ 14.

Do zadan oddziatow, na obszarze objetym ich zasiegiem dziatania, nalezy:

1)
2)

prowadzenie spraw, o ktédrych mowa w § 10 pkt 1-16;
prowadzenie obstugi punktu kancelaryjnego oddziatu.

§ 15.

Osrodek realizuje swoje zadania wspdtpracujgc w szczegdlnosci z:

1) podmiotami wtasciwymi w zakresie wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej;

2) jednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej;

3) sadami oraz ich organami pomocniczymi;

4) instytucjami oSwiatowymi;

5) podmiotami leczniczymi;

6) kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi;

7) organizacjami spotecznymi;

8) organami administracji rzadowej i samorzadowe;j.

§ 16.

1. Osrodek prowadzi dokumentacje okreslong w ustawie z dnia 9 czerwca 2011 r.

0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz w przepisach wykonawczych do tej
ustawy.

2. Dokumentacja jest prowadzona z zastosowaniem systemu teleinformatycznego, o ktérym
mowa w art. 155a ust. 1 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepcze;j.

Rozdziat 5
Godziny pracy Osrodka
§17.
1. Osrodek pracuje w nastepujgcych godzinach:
oddziaty | poniedziatek wtorek $roda czwartek pigtek _ sobo.ta.
(jedna w miesigcu)
Warszawa 8.00-18.00 8.00-16.00 | 8.00-18.00 | 8.00-16.00 | 8.00-16.00 8.00-16.00
Ciechanéw | 8.00-18.00 | 8.00-16.00 | 8.00-16.00 | 8.00-16.00 | 8.00-16.00 -
Ostroteka 8.00-16.00 8.00-16.00 | 8.00-16.00 | 8.00-18.00 | 8.00-16.00 -
Ptock 7.30-15.30 | 7.30-15.30 | 7.30-18.00 | 7.30-15.30 | 7.30-15.30 -
Radom 7.30-15.30 7.30-15.30 | 7.30-15.30 | 7.30-18.00 | 7.30-15.30 -
Siedlce 7.00-15.00 7.00-15.00 | 7.00-15.00 | 7.00-18.00 | 7.00-15.00 -

1)
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2. Osrodek w Warszawie moze pracowac w jedng sobote w miesigcu.

3. Wykaz sobd6t w danym roku, podczas ktdrych pracuje Osrodek w Warszawie,
zamieszczany jest w styczniu kazdego roku na stronie internetowej Osrodka.

4. Ustalenie wykazu sobdt, o ktédrych mowa w ust. 2, nastepuje w drodze zarzadzenia
Dyrektora Centrum, na wniosek dyrektora Osrodka.

Rozdziat 6
Zasady podpisywania pism i obiegu dokumentéw

§18.

1. Dyrektor Osrodka jest upowazniony do podpisywania pism z zakresu dziatania Osrodka
w zakresie wynikajagcym z upowaznienia.

2. Kierownik oddziatu jest upowazniony do podpisywania pism z zakresu dziatania oddziatu
w zakresie wynikajagcym z upowaznienia.

3. Dyrektor Centrum, w przypadku nieobecnosci Dyrektora Osrodka i kierownika oddziatu,
moze upowazni¢ innych pracownikdéw Osrodka i oddziatu do podpisywania pism,
o ktérych mowa w ust. 1 2.

§ 19.

1. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw okresla instrukcja
wydana przez Dyrektora Centrum w drodze zarzadzenia.

2. Szczegbtowe zasady obiegu dokumentow ksiegowych okresla instrukcja wydana przez
Dyrektora Centrum w drodze zarzadzenia.

Rozdziat 7
Postanowienie koncowe

§ 20.

Zmiana niniejszego regulaminu dokonywana jest w trybie wtasciwym dla jego nadania.



