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§1

ganizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie W Gorze

Uchwala sig Regulamin Ot

stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaly.

§2
Wykonanie uchwaty powierza sic Kicrownik Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w

Gorze.

§3
Traci moc uchwala nr 64/2011 Zarzadu Powiatu Gérowskiego z dnia 30 grudnia 2011 roku w

sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w

Gorze.

§4

Uchwata wechodzi w zycie z dniem podjecia.
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Rozdziat I
Postanowienia ogolne

§1

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Gorze zwane dalej Centrum jest organizacyjna
jednostka budzetowa pomocy spolecznej wechodzaca w sklad powiatowe] administracji
zespolonej oraz jednostka organizacyjna wspierania rodziny i systemu pieczy zastepeze].
dzialajaca na podstawie Statutu. niniejszego Regulaminu oraz obowiazujacych przepisow
prawa:

1. Uchwaly Rady Powiatu w Gorze Nr 3/111/99 z dnia 29 stycznia 1999r. W sprawie

utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Gorze,

2 Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spolecznej (Dz.U.2020 poz 1876 ).

. Ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. 0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze)

('S

(Dz.U.2020 poz 821 ).

=

_Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz.U.2020 poz 920 ),

N

. Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. 0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepeknosprawn}'ch (Dz.U.2021 poz 573 ).

6. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1 0 finansach publicznych (Dz.U.2021 poz 305 ),

7. Ustawy z dnia 29 lipca 2005+t 0 przeci\\'dzialaniu przemocy W rodzinie (Dz.U.2020
poz 218),

8.Ustawy z dnia 14 czerwcea 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego ( Dz.U
2021 poz 735.),

9. Ustawy z dnia 25 lutego 1964 . Kodeks rodzinny i opiekunczy (Dz.U.2020 poz 1359)

10. Ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r. o postgpowaniu W sprawie nieletnich
(Dz.U.2018 poz 969 ).

11. Ustawy z dnia 9 listopada 2000 roku o repatriacji ( Dz. U 2019 poz 1472 tj).

12. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 2019
poz 1282 ),

13. Zarzadzenia nr 31 /2011 Starosty Gorowskiego z dnia 14 pazdziernika 2011 roku W

sprawie wyznaczenia jednostki organizacyjnej powiatu na Organizatora rodzinnej

pieczy zastepcze],

[ ]



14. Aktow wykonawczych wydawanych na podstawie powyzszych ustaw,

15. Innych powszechnie obowiazujgcych aktow prawnych i przepisow szezegoOlnych
dotyczacych jednostek organizacyjnych pomocy spolecznej 1 samorzadowych jednostek
budzetowych.

§2

Regulamin organizacyjny zwany dalej Regulaminem okresla organizacj¢ i zasady dzialania
Centrum.
§3

Siedziba Centrum jest miasto Gora, a teren dziatania jednostki obejmuje Powiat Gérowski.

Rozdziat IT
Zasady funkcjonowania Centrum

§4

Pracg Centrum kieruje Kierownik i reprezentuje Centrum na zewnatrz.

1. Kierownika w czasie jego nieobecnosci zastepuje Giowny ksiggowy.

9. Zadania Centrum realizujg pracownicy Centrum stosownie do wewngtrznego podziatu
pracy w wyodrebnionych zespolach i stanowiskach pracy.

3. Stanowiska pracy w Centrum pozostaja pod bezpoérednim nadzorem Kierownika.

4. WyszczegOlnienie zadan, obowigzkow 1 odpowiedzialnosci pracownikow Centrum
okresla Kierownik Centrum w imiennym zakresie czynnosei pracownikow.

5. Kierownik Centrum 2z powotania Starosty petni  funkcje Przewodniczgcego
Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci zwanego dalej
Zespolem.

6. Czionkowie skiadow orzekajacych zatrudnieni W Powiatowym Zespole do Spraw
Orzekania 0 Niepelnosprawnoscei podlegajg stuzbowo Kierownikowi Centrum.

§5

1. Pracownik Centrum zobowigzany jest przestrzegac zasad podporzadkowania
shuzbowego wynikajacych z organizacji Centrum i szczegdtowego zakresu czynnosci.

2. Prawa i obowiazki pracownikow zatrudnionych w Centrum regulujg przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych.

3. Porzadek czasu pracy i obowiazki pracownika okreéla Regulamin Pracy zatwierdzony
przez Kierownika Centrum.

4. Regulamin Wynagradzania opracowuje i zatwierdza Kierownik Centrum.



N

Sposob prowadzenia czynnosci kancelaryjnych okredla instrukcja kancelaryjna.

W postepowaniu z dokumentacja stanowiaca tajemnicg stuzbowa obok zasad ujetych
w instrukcji kancelaryjnej stosuje si¢ przepisy ustawy Zz dnia 22 stycznia 1999
o Ochronie informacji niejawnych oraz przepisy RODO.

7Zasady archiwizowania dokumentow okresla rzeczowy wykaz akt.

Rozdziatl I
Zadania Centrum

§6

Centrum wykonuje zadania publiczne powiatu z zakresu ustawy 0 pomocy spolecznej, ustawy

o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepeze). przeciwdzialaniu przemocy W rodzinie.

ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne] oraz zatrudnianiu  0sob niepetnosprawnych

okreslone przepisami prawa:

1.

(W8 ]

2

(5

zadania wlasne powiatu,

zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej.

powierzone W drodze porozumien Z organami administracji rzadowej lub
samorzadowe],

wynikajace z uchwat Rady Powiatu Gorowskiego oraz Zarzadu Powiatu Gorowskiego.

wynikajace z innych aktéw prawnych i przepisow wykonawczych.

Rozdziat IV
Struktura wewnetrzna Centrum

§7

W strukturze organizacyjnej Centrum usytuowany jest Powiatowy Zespot Do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci obstugiwany przez zespél do spraw obstugi 0sob
niepelnosprawnych.

W strukturze organizacyjnej Centrum wyodrebniony jest Organizator rodzinnej pieczy
zastepcze]. Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 3/2011 Starosty Gérowskiego z dnia 14
pazdziernika 2011 roku w sprawie wyznaczenia jednostki organizacyjnej powiatu na
organizatora rodzinnej pieczy zastepczej. Centrum pelni role Organizatora Rodzinne]
Pieczy Zastgpezej, w ktorym utworzono Zespot do spraw rodzinnej pieczy zastgpezej.
W sklad struktury organizacyjne] Centrum wchodza zespoly i samodzielne

stanowiska. ktore dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt uzywaja symboli :

1) Kierownik FKA

2) Glowny ksiggowy FKA



3)
4)
5)
6)
7
8)
9

Zespot do spraw rodzinnej pieczy zastepezej PZ
Zespot do spraw obstugi os6b niepelnosprawnych PZOON
Zesp6t do spraw $wiadczen i spraw administracyjnych SPZ, PZ,FKA
Zespot do spraw pomocy srodowiskowej 1 instytucjonalne POW.DPS, RB
Zespot do spraw poradnictwa specjalistycznego { interwencji kryzysowej PR
Zespot do spraw rehabilitacji spotecznej 0s0b niepetnosprawnych PFRON, AS, PS
Inspektor ochrony danych osobowych ODO
Schemat organizacyjny Centrum stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Regulamin dziatania  Powiatowego Zespolu do  Spraw Orzekania ©
Niepelnosprawnos’ci stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Schemat organizacyjny Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania ©

Niepetnosprawnoéci stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial V
Organizacja pracy W Centrum

§8

1.Kierownik

Pracc w Centrum organizuje, kontroluje, monitoruje, koordynuje 1 nadzoruje kierownik

Centrum.

Do zadan i kompetencji kierownika nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

organizowanic pracy Centrum,

organizowanie pracy Zespotu,

reprezentowanie Centrum i Zespotu na Zewnatrz,

koordynowanie pracy i sprawowanie nadzoru na poszczegdinych stanowiskach
pracy,

nawigzywanie 1 rozwiazywanic stosunku pracy Z pracownikami Centrum,
awansowanie, wynagradzanie, dyscyplinowanie pracownikow oraz ksztaltowanie
polityki kadrowej Centrum,

sktadanie w imieniu Centrum oéwiadczenia woli,

wydawanie Z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu pomocy spoteczne] nalezacych do wiasciwosci powiatu,
wydawanic Z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych W indywidualnych

sprawach z zakresu pieczy zastepcze] nalezacych do wiasciwosci powiatu,



9) zawieranie 1 rozwigzywanie z upowaznienia Starosty umowy o pelnienie funkeji
rodziny zastepczej zawodowej. prowadzacego rodzinny dom dziecka, rodziny
pomocowej i rodziny do pomocy.

10) zawieranie z upowaznienia Zarzadu Powiatu porozumienia z powiatem wlasciwym w
sprawie przyjecia dziecka oraz warunkow jego pobytu i wysokosei wydatkow na jego
opieke i wychowanie,

11)dysponowanie  Z upowaznienia  Starosty srodkami  Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych i zawieranie  umowy o0 przyznanie
dofinansowania w zakresie zadan realizowanych ze srodkow PFRON,

12) kontrolowanie  spraw zwiazanych z przyznawaniem i wykorzystaniem Srodkow
, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb  Niepelnosprawnych z zakresu
rehabilitacji spolecznej.

13)skladanie Radzie Powiatu corocznego sprawozdania z dzialalnosci Centrum oraz
przedstawianie wykazu potrzeb w zakresie pomocy spotecznej,

14) skladanie Zarzadowi Powiatu corocznego sprawozdania z dziatalnosci Centrum oraz
przedstawianie wykazu potrzeb w zakresie pieczy zastepczej,

15) wspolpraca z Sadem Rodzinnym i Nieletnich w sprawach dotyczacych opieki i
wychowania dzieci. ktorych rodzice zostali pozbawieni lub ograniczeni we wladzy
rodzicielskiej.

16) opiniowanie kandydatow na stanowisko kierownikow powiatowej jednostki pomocy
spolecznej zgodnie z ustawg 0 pomocy spotecznej,

17) organizowanie kontroli wewnelrznej.

18) reprezentowanie Centrum wobec organdw administracji. instytucji i osob trzecich,

19) koordynowanie ~ realizacji Powiatowe]  Strategii Rozwiazywania —Problemow
Spolecznych,

20) planowanie pracy i koordynowanie dzialalnosc skladow orzekajacych Zespotu,

21) nadzorowanie postgpowania nad wydawanymi orzeczeniami.

22) zapewnienie prawidlowego I terminowego wykonywanie zadan,

23) przy gotowywanie sprawozdan,

24) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych.

2.Gléwny ksiggowy
Do zadan glownego ksiggowego nalezy pelna i kompleksowa obstuga finansowo-ksiggowa

Centrum i Zespolu w szczegdlnosct:



1) prowadzenie rachunkowosci Centrum i Zespotu zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa i zasadami rachunkowosci,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

3) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
zgodnie z planem finansowym,

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

5) wiasciwe dokonywanie operacji ksiggowych,

6) prawidlowe prowadzenie ewidencji ksiggowej,

7) kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu,

8) opracowywanie i sporzadzanie sprawozdan finansowych,

9) opracowywanie rocznych planéw finansowych Centrum i Zespotu,

10) sporzadzanie rocznego bilansu Centrum i Zespotu,

11) przestrzeganie dyscypliny finansowe;j,

12) archiwizowanie dokumentow ksiggowych,

13) systematyczne informowanie Kierownika Centrum o sytuacji finansowej jednostki.

3.Organizator Rodzinnej Pieczy Zastgpcezej
Centrum petni role Organizatora rodzinnej pieczy zastepczej w ktorym utworzono Zespot do
spraw rodzinnej pieczy zastgpczej w skiad ktorego wchodzg:

1) Koordynator,

2) Pracownik socjalny,

3) Pedagog,

4) Psycholog,

5) Asystent rodziny.
Wiodaca rol¢ w zespole do spraw rodzinnej pieczy zastgpezej odgrywa koordynator rodzinnej
pieczy zastgpczej wspomagany pozostalymi czionkami zespolu. Koordynator udziela
bezposredniej pomocy rodzinom zastepezym i prowadzacym rodzinny dom dziecka.
Odpowiedzialny jest za przygotowanie planu pomocy dziecku, zapewnienia opiekunom
zastepczym dostepu do specjalistycznej pomocy, zglaszania do osrodka adopcyjnego
informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja prawng oraz udzielania wsparcia petnoletnim
wychowankom rodzinnych form pieczy zastepczej. No koniec roku przedstawia coroczne

sprawozdanie z efektow pracy organizatorowi rodzinnej pieczy zastepczej.



Do glownych zadan organizatora rodzinnej pieczy zastgpezej nalezy ocena sytuacji dziecka

UMieszczonego w pieczy zastgpezej oraz rodzin zastepczych i prowadzacych rodzinny dom

dziecka w zakresie:

oceny zasadnosci dalszego pobytu dziecka w pieczy zastepcze;,

ustalenia aktualnej sytuacji rodzinnej dziecka.

analizy stosowanych metod pracy z dzieckiem i rodzina.

modyfikowania planu pomocy dziecku,

monitorowania procesow adopeyjnych dzieci z uregulowana sytuacja prawng

umozliwiajaca przysposobienie.

Organizator Rodzinnej Pieczy Zastepczej wykonuje zadania poprzez:

1)

[

7)

8)

9)

prowadzenie naboru kandydatow do pelnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowe;,
rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka.
kwalifikowanie oséb kandydujacych do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia  rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zaswiadczen
kwalifikacyjnych ~ zawierajacych potwierdzenie ukonczenia szkolenia. opinie
o spetnianiu warunkow i oceng predyspozycji do sprawowania pieczy zastepeze;,
organizowanie szkolen dla kandydatow do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub
prowadzenia rodzinnego domu dziecka.

zapewnianie rodzinom zastgpczym oraz prowadzacym rodzinne domy dziecka szkolen
majgcych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, biorac pod uwage ich potrzeby,
zapewnianie pomocy i wsparcia osobom sprawujgcym rodzinng piecze zastepcza,
w szezegoOlnosci w ramach grup wsparcia oraz rodzin pomocowych,

organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzacych rodzinne domy dziecka
wolontariuszy,

wspotprace ze Srodowiskiem lokalnym. w szeczegoélnosci z powiatowym centrum
pomocy rodzinnie, osrodkami pomocy spolecznej, policja. sadami i ich organami
pomocniczymi. instytucjami oswiatowymi, podmiotami leczniczymi, a takze
kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spotecznymi,
prowadzenie poradnictwa i terapii dla osob sprawujacych rodzinna piecze zastgpcza
oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej.

zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujacym rodzinng piecze zastepcza,
w szczegdlnosci w zakresie prawa rodzinnego, zapewnienie pomocy psychologicznej

oraz pracy socjalnej wediug indywidualnych potrzeb.



10) dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajacych w rodzinnej pieczy
zastgpceze),

11) prowadzenie  dzialalno$ci  diagnostyczno-konsultacyjnej, ktorej celem  jest
pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie 0sob zglaszajacych gotowos¢ do pelnienia
funkcji rodziny zastgpczej zawodowej, rodziny zastgpcze] niezawodowe) oraz
prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a takze szkolenie i wpieranie psychologiczno-
pedagogiczne 0sOb sprawujgcych rodzinng piecze zastepcza oraz rodzicow dzieci
objetych tg piecza,

12) przeprowadzanie badan pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy dotyczgcych
kandydatéw do pelnienia funkcji rodziny zastgpczej lub prowadzenia rodzinnego
domu dziecka,

13) zapewnianie rodzinom zastepczym zawodowym 1 niezawodowym oraz prowadzacym
rodzinne domy dziecka poradnictwa, kiore ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich
kompetencji oraz przeciwdziatanie zjawisku wypalenia zawodowego,

14) przedstawianie Staroécie i Radzie Powiatu corocznego sprawozdania z efektow pracy,

15) zgtaszanie do osrodkéw adopeyjnych informacji o dzieciach z uregulowang sytuacja
prawng w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiajgcych,

16) organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastgpcza, albo
prowadzacy rodzinny dom dziecka okresowo nie moze sprawowaé opieki,
w szczegblnosci z powodéw zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego
wypoczynku.

17) zapewnienie koordynatorom rodzinnej pieczy zastepczej szkolen w celu podnoszenia
kwalifikacji.

18) sporzadzanie opinii o zasadnosci przysposobienia dziecka,

19) sporzadzanie opinii 0 kontaktach dziecka z rodzing biologiczng i wplywie tych
kontaktow na dziecko,

20) stata wspotprace z sadem wydziatem rodzinnym 1 nieletnich.

21)realizacje innych zadan w zakresie pieczy zastgpczej zgodnie 2 przedmiotowa ustawg
o wspieraniu rodziny i systemu picczy zastepezej wynikajacych ze zdiagnozowanych

potrzeb.

4.Powiatowy Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci

Zadania Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci wykonuje

Zespot do spraw obstugi 0sob niepetnosprawnych.
9



Zadania Zespotu opisane zostaly szczegdlowo w Regulaminie dziatania Powiatowego

Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosei w Gorze stanowigcym  zalgcznik nr 2

do niniejszego Regulaminu.

5. Zespot do spraw $wiadczeri i spraw administracyjnych

Do zakresu zadan zespolu do spraw _swiadc¢zen nalezy:

1) przygotowywanie dokumentow ( materialow dowodowych ) oraz projektow decyzji

3)

4)

5)

6)

administracyjnych w sprawie przyznania swiadczenia na pokrycie kosztow utrzymania
dziecka w pieczy zastepczej,

comiesieczne naliczanie wysokosci $wiadezen na pokrycie kosztéw utrzymania
dziecka w pieczy zastepczej,

przygotowywanie dokumentow oraz projektow decyzji administracyjnych w sprawie
przyznania dodatku wychowawczego 500 plus oraz innych dodatkéw zleconych przez
rzad,

przygotowywanie dokumentéw oraz projektow decyzji administracyjnych w sprawie
pozostalych swiadczen fakultatywnych przystugujacych na dziecko umieszczone w
pieczy zastepczej oraz opiekunowi zastepczemu,

pomoc dla usamodzielnianych wychowankow poprzez przygotowywanie dokumentow
( materialow dowodowych) oraz projektow decyzji administracyjnych zwigzanych z
przyznaniem pomocy pienieznej na kontynuacj¢ nauki, usamodzielnienic i
zagospodarowanie osobie opuszczajace] piecze zastepcza,

prowadzenie wszelkich czynnosci administracyjnych zwiazanych z ewidencja

Swiadczen oraz rejestr decyzji.

7) finansowanie:

a) swiadczen pienigznych dotyczacych dzieci z terenu powiatu, umieszczonych w
rodzinach zastgpczych, rodzinnych domach dziecka, placowkach opiekunczo-
wychowawezych,  regionalnych  placowkach  opiekunczo-terapeutycznych,
interwencyjnych osrodkach preadopeyjnych lub rodzinach pomocowych, na jego
terenie lub na terenie innego powiatu,

b) pomocy przyznawanej osobom usamodzielnianym opuszczajacym rodziny
zastepcze, rodzinne domy dziecka, placowki opiekunczo-wychowawcze lub

regionalne placowki opiekunczo-terapeutyczne,

10



¢) szkolen dla kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej, prowadzacego

rodzinny dom dziecka lub szkolen dla rodzin zastepczych i prowadzacych rodzinne

domy dziecka,

d) finansowanie dla wychowankow éwiadczen na podstawie ustawy o pomocy

8)

9)

spolecznej,
sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wspierania rodziny
i systemu pieczy zastepcze] oraz przekazywanie ich wlasciwemu wojewodzie,
w wersji elektronicznej, sastosowaniem systemu teleinformatycznego,
wykonywanie zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej tj: realizacja zadan
wynikajagcych rzadowych programow wspierania rodziny 1 systemu pieczy

zastepczej oraz finansowanie pobytu dzieci cudzoziemcOw W pieczy zastepcze).

Do zakresu zadan zespolu do spraw administracyinych naleza zadania w zakresie spraw

administracyjnych, kadrowych, gospodarczych 1 informatyzacji:

1y
2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

9)

zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowe] sekretariatu Centrum,

zabezpieczenie tacznosel telefonicznej i faksowej Centrum i Zespohu,

prowadzenie zamoOwien publicznych w tym zapewnienie Zzakupu materialow
biurowych, zaopatrzenia materiatowo -technicznego Centrum i Zespolu,

zapewnienie sprawnoscl urzadzen biurowych w tym przeglady techniczne sprze¢tu,
utrzymanie czystosci i porzadku w Centrum 1 Zespole,

umawianie interesantow,

prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z obstuga archiwum Centrum,
prowadzenie strony internetowej Centrum Z zapewnieniem umieszczania biezacych
informacji dla mieszkancow powiatu,

prowadzenie rejestrow zarzadzet kierownika Centrum oraz aktow wewnetrznych

w zakresie spraw kadrowych: obstugi sekretariatu, spraw kancelaryjnych Centrum i

prowadzenie archiwum Centrum,

10) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Centrum,

11) prowadzenie wymaganej  przepisami dokumentacji w sprawach zwigzanych ze

stosunkiem pracy w tym akt osobowych pracownikoéw Centrum,

12) prowadzenic spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

13) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, ksigzki wyjs¢ stuzbowych 1

prywatnych oraz sporzadzanie planu urlopow,

14) prowadzenie naboru pracownikow na stanowiska urzednicze i pOmMOoCnicze,
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15) przygotowywanie w imieniu Administratora polecen przetwarzania danych

osobowych.

16) koordynowanie dzialan z zakresu informatyki Centrum 1 Zespotu,

17) utrzymanie cigglosci funkcjonowania systemow teleinformatycznych oraz poufnosci

danych osobowych,

18) wdrazanie nowych aplikacji w zakresie informatycznym,

19} instruktaz pracownikow z zakresu informatyki.

6.Zespol do spraw pomocy Srodowiskowej i instytucjonalnej

Do zakresu zadan zespotu do spraw pomocy $rodowiskowej 1 instytucjonalnej nalezy:

1)

(g ]

4)

opracowanie i realizacja powiatowej strategii rozwiazywania probleméw spolecznych,
ze szczegdlnym uwzglednieniem programow pomocy spolecznej, wspierania 0séb
niepetnosprawnych 1 innych. ktorych celem jest integracja osob i rodzin z grup
szczegolnego ryzyka — po konsultacji z wlasciwymi terytorialnie gminami,
przyznawanie pomocy pienieznej na usamodzielnienie oraz na kontynuowanie nauki
osobom opuszczajacym domy pomocy spolecznej dla dzieci i milodziezy
niepetnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z matoletnimi dzie¢mi i kobiet w
ciazy. rodziny zastepcze oraz schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze. specjalne
osrodki szkolno-wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, milodziezowe
oérodki socjoterapii zapewniajace catodobowa opieke lub mlodziezowe osrodki
wychowawcze,

pomoc W integracji ze srodowiskiem osob majacych trudnosci w przystosowaniu sig
do zycia, mlodziezy opuszczajacej domy pomocy spotecznej dla dzieci i mlodziezy
niepelnosprawnych intelektualnie. domy dla matek z maloletnimi dzie¢mi kobiet
w cigzy oraz schroniska dla nieletnich. zaktady poprawcze, specjalne osrodki
szkolono-wychowawcze, specjalne osrodki wychowawcze, miodziezowe osrodki
socjoterapii  zapewniajace calodobowa opieke lub mlodziezowe osrodki
wychowawcze, majacych braki w przystosowaniu sig,

pomoc cudzoziemcom, ktorzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodzcy
lub ochrone uzupehiajaca poprzez realizacje wszelkich §wiadczen przystugujacych
repatriantom i cudzoziemcom na podstawie karty Polaka,

prowadzenie 1 rozwdj infrastruktury domow pomocy spotecznej o zasiggu
ponadgminnym oraz umieszczanie w nich skierowanych osob ze szczegolnym
uwzglednieniem  prowadzenia  procedury administracyjnej  poczawszy  od
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przyjmowania wnioskow sporzgdzania listy oczekujacych oséb na miejsce W dps 1
wydawanie decyzji 0 umieszczeniu w domu pomocy spoleczne;,

6) zapewnienie mieszkan chronionych dla osob z terenu wigcej niz jednej gminy oraz
powiatowych osrodkow wsparcia, w tym doméw dla matek z maloletnimi dzieémi
i kobiet w ciazy,

7) prowadzenie os$rodkow interwencji kryzysowej,

8) udzielanie informacji o zakresie pomocy srodowiskowej i instytucjonalnej,

9) koordynowanie spraw zwigzanych z zapewnieniem migjsc W osrodku interwencji
kryzysowej oraz domach samotnych matek z dzie¢mi,

10) monitorowanie dziatan zwigzanych z procesem usamodzielnienia wychowankow,

11) przeprowadzanie  wywiadow srodowiskowych celem ustalenia uprawnien do
éwiadczen dla osob usamodzielnianych dla ktérych pomoc ma by¢ przyznana na
podstawie ustawy 0 pomocy spofeczne],

12) prowadzenie postgpowan W sprawie ustalenia sytuacji bytowo-finansowej 0sOb
zobowiazanych do odplatnosci za pobyt dziecka w pieczy zastepczej,

13) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawie odptatnosci
rodzicow biologicznych za pobyt dzieci w pieczy zastgpczej, umarzania w calosci
lub w czgsci tacznie z odsetkami , odraczania terminu ptatnosci, roztozenia na raty lub
odstepowania od ustalenia optaty,

14) prowadzenie czynnosci zwigzanych z egzekucja administracyjng osob zalegajacych w
odplatnosci za pobyt dzieci w pieczy zastgpezej,

15) zglaszanie 0sob zalegajacych w odplatnosci za pobyt dzieci w pieczy zastgpezej do
biura informacji gospodarczej,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem wychowankow w placowkach
opiekur'lczo-wychowawczych poprzez podejmowanie czynno$cl zwigzanych 2
poszukiwaniem miejsca w placowee oraz kompletowanie dokumentacji niezbgdnej w
procesie umieszczenia wychowanka w placowee,

17) prowadzenie rejestrow matoletnich przebywajgeych w pieczy instytucjonalnej oraz
monitorowanie sytuacji wychowanka umieszczonego w placowce az do momentd
usamodzielnienia.

18) prowadzenie pracy socjalnej,

19) podejmowanie dziatai wynikajacych z rozeznanych potrzeb.
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7.Zespot do spraw poradnictwa specjalistycznego oraz interwencji Kkryzysowej

Do zakresu zadan zespohi do spraw poradnictwa specjalistycznego oraz interwencji

kryzvsowej nalezy :

1)

(98]

4)

tn
—_—

0)

7)

9)

opracowanie i realizacja powiatowego programu przeciwdzialania przemocy w
rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy.

opracowanie i realizacja programoéw stuzacych dziataniom profilaktycznym. majacym
na celu udzielanie specjalistycznej pomocy, zwlaszcza w zakresie promowania i
wdrazania prawidlowych metod wychowawezych w stosunku do dzieci w rodzinach
zagrozonych przemoca w rodzinie,

opracowanie i realizacja programéw korekcyjno-edukacyjnych dla osob stosujacych
przemoc w rodzinie oraz przeprowadzanie analiz i dzialan monitoringowych i
ewaluacyjnych.

przeciwdziatanie przemocy w rodzinie poprzez upowszechnianie wiedzy na temat
przemocy i umiejetnosci radzenia sobie w przypadku jej wystapienia,
interdyscyplinarna wspotpraca z instytucjami z terenu powiatu gérowskiego w ramach
udzielania pomocy rodzinom potrzebujacym i zagrozonym wystapieniem dysfunkcji,
udzielanie poradnictwa specjalistycznego w tym psychologicznego. prawnego oraz
socjalnego dla oséb z terenu powiatu, w tym zakresie ustuge wykonujg: prawnik,
psycholog oraz pracownik socjalny,

przyjmowanie zgloszen o sytuacjach kryzysowych i reagowanie na nie w celu
udzielenia odpowiedniej pomocy lub kierowanie i zawiadamianie odpowiednich
instytucjl.

interwencja w nagtych zdarzeniach i przezyciach traumatycznych zgodnie z
kompetencjami,

podejmowanie dziatan na rzecz osob i rodzin bedacych w kryzysie. w tym dotknigtych

przemoca w celu zapewnienia kompleksowej pomocy, w tym schronienia,

10) monitorowanie sytuacji os6b umieszczanych w osrodku interwencji kryzysowej oraz

w domu dla samotnych matek z dzie¢mi.

8.Zespdl do spraw rehabilitacji spolecznej os6b niepelnosprawnych

Do zakresu zadan zespotu do spraw rehabilitacii spolecznej 0sob niepelnosprawnych nalezy :

1) opracowanie i realizacja powiatowego programu dzialan na rzecz osob starszych 1

niepelnosprawnych,
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2)

3)

4)

J)
6)

7

oraz pr

realizacja, dzialan z zakresu rozwiazywania probleméw spotecznych zgodnych z
powiatowg strategia rozwiazywania probleméw spolecznych,
opracowanie i realizacja dziatan wpisanych w powiatowy program dziatan na rzecz
0s6b niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecznej i przestrzegania praw
0s0b niepetnosprawnych,
wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dzialajgcymi na rzecz osob
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spofecznej tych 0sob,
podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczania skutkow niepelnosprawnosci,
opracowywanie 1 przedstawianie planow zadan i informacji z prowadzone;j
dziatalnosci oraz ich udostepnianie na potrzeby samorzadu wojewodztwa,
dofinansowanie:
a) uczestnictwa 0sOb niepelnosprawnych i ich opickunéw w turnusach
rehabilitacyjnych,
b) sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepelnosprawnych,
¢) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i srodki
pomocnicze przyznawane osobom niepetnosprawnym na podstawie odrgbnych
przepisow,
d) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu si¢ i technicznych,
w zwigzku z indywidualnymi potrzebami 0sob niepelnosprawnych,
e) rehabilitacji dzieci i miodziezy,

owadzenie petnej korespondencji z wnioskodawcami i stosownej dokumentacji w tym

zakresie,

8)

9)

realizacja zadan i programéw zleconych przez PFRON na mocy uchwat i porozumien
zawartych z Zarzadem Powiatu Gorowskiego,

obstuga administracyjna Powiatowej Spolecznej Rady do Spraw  Osob

Niepelnosprawnych,

10) promocja programéw i dzialan na rzecz 0s6b niepetnosprawnych,

11) prowadzenie poradnictwa na temat ulg i uprawniefi 0s6b niepetnosprawnych i

starszych,

12) sporzadzanic sprawozdan rzeczowo-finansowych na potrzeby Rady Powiatu

Goérowskiego, Zarzadu Powiatu Gorowskiego oraz samorzadu wojewodzkiego 1

ministerstwa,
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13) opracowywanie projektu uchwal Rady Powiatu Gérowskiego w sprawie okreslenia
zadan powiatu na ktore przeznaczone zostang $rodki Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji 0sob Niepetnosprawnych na kazdy rok budzetowy.

14) pomoc swiadczona osobom niepelnosprawnym poprzez udzielanie informacji na temat
ulg 1 uprawnien,

15)pomoc swiadczona osobom niepelnosprawnym poprzez wypozyczanie sprzetu

rehabilitacyjnego i pomocniczego.

9. Inspektor ochrony danych osobowych
Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy ochrona danych
osobowych Centrum 1 Zespotu, a w szczegdlnoscei:
1) nadzor nad obowigzujacymi procedurami i dokumentacja zwigzana z ochrong danych.
2) zapewnienie bezposredniego kontaktu z inspektorem.
3) obstugiwanie incydentow 1 naruszen.
4y aktualizowanie niezbgdnej dokumentacji zwiazanej z ochrong danych.
5) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych,
6) wykonywanie rocznych audytow,
7) cykliczne sprawdzanie poprawnosci procedur ochrony danych,
8) szkolenie pracownikow na temat ochrony danych osobowych,
9) petnienie dyzuréw w siedzibie jednostki raz na miesiac.
10) dodatkowe dyzury w siedzibie jednostki w zaleznosci od potrzeb,
11) szacowanie ryzyka,
12) zapewnienie punktu kontaktowego dla organu nadzorczego oraz dla osob, ktérych dane
dotycza.
§9

Zakresy zadan wspdlne dla wszystkich stanowisk pracy:

1. inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych w celu zapewnienia

wlasciwej i terminowej realizacji nalozonych zadan,

!Q

koordynowanie realizacji Powiatowej Strategii Rozwiazywania Problemow
Spotecznych,

organizowanie i wykonywanie zadan nalozonych przepisami prawa,

('S]

4. wykonywanie zarzadzen i polecen Kierownika Centrum.

wspoldzialanie z organami administracji oraz innymi jednostkami organizacyjnymi

wn

realizujacymi zadania z zakresu rozwiazywania problemow spofecznych,
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7
8.
9,

udzielanie informacji osobom niepetnosprawnym OTaz osobom korzystajacych z ustug
Centrum,

podejmowanie dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb,

wspotpraca migdzy zespotami,

przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

10. dbatos¢ o whasciwy wizerunek Centrum w srodowisku.

Szczegotowy podzial zadan dla pracownikow ustalany jest W indywidualnych zakresach

cZynnosci 1 odpowiedzialnosci pracownikéw Centrum.

Rozdziat VI
Rozpatrywanie skarg wnioskoéw oraz kontrola wewngirzna
§10

. Skargi i wnioski dotyczace Centrum, Zespotu i jego pracownikow sklada si¢ do

Kierownika Centrum, ktory je rozpatruje.

Sprawy dotyczace skarg i wnioskow zalatwiane sa w terminach okreslonych w
kodeksie postgpowania administracyjnego oraz przepisach szczegolnych.

Kontrole wewngtrzng przeprowadza Kierownik Centrum zgodnie z opracowang

procedura kontroli.
Rozdziat VII

Zasady podpisywania pism
§ 11

_ Prawo do podpisywania pism posiada w pelnym zakresie Kierownik Centrum.

Prawo do podpisu Gléwnego ksiggowego reguluja odrebne przepisy.

. Przygotowane projekty pism opatrzone s3 inicjatami pracownika redagujacego.

Rozdziat VIII
Tryb pracy Centrum
§12
Obowiazuje pisemna forma zatatwiania spraw. Ustne zatatwienie spraw dopuszczalne
jest tylko w sytuacjach, gdy przemawia za tym interes strony, a przepisy nie stajg
temu na przeszkodzie. Tre$é oraz istotne motywy takiego zatatwiania powinny by¢
utrwalone w aktach w formie protokotu lub podpisanej przez strong adnotacji.
W przypadku zgioszel dotyczacych niepokojacych sytuacji w rodzinie lub innych

spraw dotyczacych egzystencji mieszkanca, Centrum podejmuje dzialania osobiscie
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8]

zgodnie z uprawnieniami lub zawiadamia sluzby spoleczne zgodnie z ich
kompetencjami.

Z rozméw przeprowadzonych z interesantami oraz podjetych czynnosci sporzadza
sie, o ile nie jest dla nich przewidziana forma protokotu lub notatki stuzbowej
adnotacje w aktach, jezeli uzyskane ta droga informacje majg istotne znaczenie dla
zalatwienia sprawy.

Interesanci przyjmowani sg w Centrum od poniedziatku do piatku w godzinach pracy

jednostki.

Rozdzial IX
Postanowienia kornicowe
§13

Szczegdlowe czynnosci kancelaryjne i obieg dokumentow okresla instrukcja
kancelaryjna.

Kierownik Centrum wydaje zarzadzenia w sprawach dotyczacych funkcjonowania
Centrum.

W razie koniecznosci zalatwienia sprawy nie przypisanej w Regulaminie do
kompetencji zadnego zespolu, Kierownik Centrum decyduje ktory zespdl bedzie
zatatwial dany rodzaj sprawy.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie maja
przepisy prawa powszechnie obowigzujace, w tym akty prawne.

Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Centrum oraz wykonujacy prace na rzecz
Centrum zobowiazani sa do przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony danych
osobowych zgodnie z udzielonym przez Administratora Danych Osobowych

upowaznieniem.

18



Zalacznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego PCPR w Goérze

Schemat organizacyjny
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Gorze

KIEROWNIK

Glowny
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pieczy zastepczej

v

v
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do spraw poradnictwa
specjalistycznego i interwencji
kryzysowej

Zespol
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> :
spolecznej os6b

niepetnosprawnych
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Zalacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
PCPR w Goérze

Regulamin dziatania
Powiatowego Zespolu Do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci w Gérze

Rozdzial 1
Postanowienia ogilne

§1

Regulamin niniejszy okresla organizacje, zakres dzialania oraz tryb pracy Powiatowego

Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci w Gorze.

Powiatowy Zespo6t do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci zwany dalej ,.Zespoltem™

dziata na podstawie:

L

ra

('S

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu  0sob  niepetnosprawnych  (Dz.U.2021p0z.573) oraz  aktow
wyvkonawcezych do ustawy.,

Rozporzadzenia Ministra Gospodarki. Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 lipca
2003r. w sprawie orzekania o niepetnosprawnosci i stopniu niepelnosprawnosci
(Dz.U.2021poz 857 ).

Rozdziat I1
Zasady funkcjonowania Zespotu
§2
Zespol usytuowany jest w strukturze Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Gorze i realizuje zadania z zakresu administracji rzadowe;j.
Zespot dziala jako organ I instancji w sprawach orzekania do celéw pozarentowych.
Wydatki Zespolu pokrywane sa ze srodkow budzetu panstwa oraz ze srodkow
samorzgdu powiatu przyznane dla Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Gorze.
Obstuge administracyjna, finansowa oraz kadrowa Zespolu prowadzi Powiatowe

Centrum Pomocy Rodzinie w Gorze,



5. Posiedzenia skladow orzekajacych odbywaja si¢ w uzgodnionych terminach, o
ktorych osoby zainteresowane powiadamiane sg pisemnie.
6. Obstuge RODO Zespotu prowadzi Inspektor Ochrony Danych Osobowych

wyznaczony przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Gorze.

§3

Obszar dzialania Zespotu obejmuje zasiegiem Powiat Gorowski .

Rozdzial 111
Struktura wewnetrzna Zespolu

§4
1.W skfad Zespolu wchodzs :

1. Przewodniczacy Zespotu,
2. Sekretarz Zespotu,
3. Czlonkowie sktadu orzekajacego :
1) Przewodniczacy skladu orzekajgcego — lekarz
2) Pracownik socjalny
3) Doradca zawodowy
4) Pedagog
5) Psycholog
oraz pracownicy obstugi administracyjnej w tym protokolant.
2.Powiatowym Zespolem kieruje Przewodniczgcy Zespotu powoltywany i odwolywany przez
Staroste.
3. Przewodniczacego Zespolu podczas jego nieobecnoscei zastepuje Sekretarz Zespotu.
4. Przewodniczacy Zespotu upowaznia innego cztonka Zespotu do zalatwiania spraw w jego
imieniu w zakresie okreslonym w Rozporzadzeniu o ktorym mowa w § lust 2 Regulaminu.

5.Czlonkow Zespotu powotuje 1 odwoluje Starosta na wniosek Przewodniczacego Zespofu.

Rozdziat IV
Zakres dziatania Zespotu

§5
Zespol zajmuje sig:
1) orzekaniem o stopniu niepelnosprawnosci 0sob powyzej 16-go roku zycia,
2) orzekaniem 0O niepetnosprawnosci osob do 16-go roku zycia,

3) wystawianiem 1 wydawaniem kart parkingowych osobom niepelnosprawnym,
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4) wydawaniem legitymacji dokumentujacej niepelnosprawnosé,
5) udzielaniem informacji na temat ulg i uprawnien przystugujacych osobom

niepetnosprawnym.

§6
Do zadan Przewodniczacego Zespotu nalezy :

1) kierowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy Zespohu,

(N}

zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan Zespotu,

3) skladanie Staro$cie wniosku o powolanie i odwotanie cztonkéw Zespotu,

4) przekazywanie Wojewodzie Dolnoslaskiemu wniosku o skierowanie specjalistow —
cztonkow skladu orzekajacego na szkolenie zakoficzone wydaniem zaswiadczenia po

uprzednim zaliczeniu testu z wynikiem pozytywnym uprawniajacego do orzekania.

wn

wyznaczanie skladu orzekajgcego, w tym  Przewodniczacego Skladu spogrod

czlonkow Zespolu posiadajacych uprawnienia do orzekania,

6) planowanie i koordynowanie dzialalnosci Skiadow Orzekajacych,

7) nadzorowanie postepowania orzeczniczego w  Elektronicznym Krajowym Systemie
Monitorowania Orzekania o Niepelnosprawnosci i Stopniu Niepetnosprawnosci
EKSMOON,

8) przygotowywanie sprawozdan z realizacji zadan,

9) reprezentowanie Zespotu na Zewnatrz,

10) wspolpraca z organami administracji rzadowej | samorzadowej,

IT)wykonywanie innych zadan wy nikajacych z przepisow Rozporzadzenia o ktorym

mowa w § 1 ust 2 Regulaminu.

§7
Do zadan Sekretarza nalezy w szezegdlnosci :
1) kierowanie obstuga administracyjno-biurowg Zespotu,
2) kierowanie biezacg praca Zespolu podczas nieobecnosci Przewodniczacego
Zespolu,

wspoldziatanie w organizacji pracy Skladéw Orzekajacych,

(%)
——

4) zglaszanie do PCPR biezacych potrzeb Zespolu w celu zapewnienia cigglosci

pracy Zespotu.

s



§8
Do zadan Przewodniczgcych Skladéw Orzekajacych tj. lekarzy nalezy:
1) wstepna analiza dokumentacji medycznej wniosku,
2) badanie i ocena zdrowia osoby orzekanej,
3) wydanie oceny o stanie zdrowia osoby orzekanej,
4) konsultacja ze specjalistami ( czlonkami skladu orzekajgcego) W sprawie

formulowania wskazan dotyczacych orzeczenia osoby orzekanej,

§9

Do zadan specjalistow -czlonkow Skiadow Orzekajacych tj pracownika

socjalnego, doradcy zawodowego, pedagoga i psychologa nalezy w

szczegolnosel :

1) udziat w posiedzeniu Skiadow Orzekajacych zgodnie z posiadang
specjalnoscia i uprawnieniami do orzekania,

2) przeprowadzanie wywiaduz osobg orzekana,

3) dokonywanie oceny sytuacji osoby orzekanej pod katem spotecznym,
socjalnym, zawodowym, pedagogicznym i psychologicznym zgodnic z

obowiazujacymi  standardami postgpowania obowiazujacych  zespoly

orzekajace.
4) okre$lanic i  proponowanie niepelnosprawnoéci  lub stopnia
niepelnosprawnosci,

5) formutowanie wskazan na orzeczeniu dla 0sob orzekanych.

§10
1. Do zadan pracownikow obstugi biurowej nalezy:

1) przyjmowanie i wydawanie wnioskow w sprawie otrzymania orzeczenia O
niepetnosprawnosei 1 stopniu niepelnosprawnosci, karty parkingowej 1
legitymacjl.

2) kompleksowa obstuga interesantow, w tym wydawanie drukow i udzielanie
informacji dotyczacej orzecznictwa,

3) obshuga administracyjna posiedzen sktadow orzekajacych,

4) przygotowywanie akt spraw na posiedzenia sktadow orzekajgcych,

5) obstuga systemu EKSMOoN - Elektronicznego Krajowego Systemu

Monitoringu Os6b Niepetnosprawnych,

4
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6) prowadzenie stosownych rejestrow,
7) archiwizowanie dokumentacji o0séb niepetnosprawnych,
8) prowadzenie kancelarii dokumentacji przychodzacej i wychodzacej,
9) wykonywanie innych polecen przelozonego.
Do zadan protokolanta nalezy protokotowanie posiedzen skladow orzekajacych i

prowadzenie stosownej dokumentacji.

Rozdzial V
Postanowienia korncowe

§11

Szezegolowe czynnosci kancelaryjne i obieg dokumentéw Zespotu okreéla instrukeja
kancelaryjna PCPR.

Zespol przy oznaczaniu spraw uzywa skrétu PZON,

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy

prawa powszechnie obowiazujace.
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