
Zal-qcznik do uchwaly nr 57/2019 
Zarzqdu Powiatu w Pultusku 
z dnia 21 lutego 2019r. w sprawie uchwalenia Regulaminu 
Organizacyjnego Powiatowego Centrum 
Pomocy Rodzinie w Pultusku 

e REGULAMIN ORGANIZACYJNY 
POWIATOWEGO CENTRUM 

POMOCY RODZINIE 
W PULTUSKU 

• 

Puttusk, luty 2019r. 



Rozdzial I 
Postanowienia ogolne 

§1 

1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pultusku, 
zwany dalej „regulaminem" okregla szczegolowq organizacje, zakres oraz tryb pracy 
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie. 

2. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Pultusku zwane dalej „Centrum" jest 
jednostkq bucaetowq utworzonq na mocy uchwaly Nr IV/13/98 Rady Powiatu 
w Pultusku z 29 grudnia 1998 r. w sprawie utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy 
Rodzinie i nadania mu statutu. 

3. Centrum dziala na podstawie obowiqzujqcego prawa, w szczegolno§ci oparciu o: 
1) Ustawe z dnia 5 czerwca 1998r. o samormdzie powiatowym (Dz.U. z 2018r. poz. 995, 

z po2n. zm.). 
2) Ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2018r. 

poz. 1260, z po2n. zm.). 
3) Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017r. poz. 2077, 

z po2n. zm.). 
4) Ustawe z dnia 29 wrzegnia 1994r. o rachunkowoki (Dz.U. z 2018r. poz. 395, 

z po2n.zm.). 
5) Ustawe z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialno§ci za naruszenie dyscypliny 

finansow publicznych (Dz. U. z 2018r. poz.1458, z pndn. zm.). 
6) Ustawe z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2018r. poz. 1508, 

z po2n.zm.). 
7) Rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 

2016 r. w sprawie ochrony ()sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych oso-
bowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 
95/46/WE ( ogolne rozporzqdzenie o ochronie danych osobowych), 

8) Uchwale Nr XLIV/257/2018 Rady Powiatu w Pultusku z dnia 26 paidziernika 2018r. 
w sprawie utworzenia Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie i nadania mu Statutu, 

9) Statut Centrum. 
10) Postanowien niniej szego regulaminu. 
4. Centrum realizuje zadania powiatu z zakresu ustawy o pomocy spolecznej, jak rOvvnieZ 
okre§lone w nastepujqcych aktach normatywnych: 
1) Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz 

zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych (Dz. U. z 2018r. poz. 511, z pozn. zm.). 
2) Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie 

(Dz.U.z 2015r. poz. 1390). 
3) Ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej 

(Dz.U. z 2018r. poz. 998, z poln. zm.). 
4) Ustawy z dnia 11 lutego 2016r. o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci (Dz.U. 

z 2018r. poz. 2134, z po2n. zm.). 
5) Ustawy z dnia 19 sierpnia 1994r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz.U. z 2018r. 
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poz. 1878, z po2n. zm.). 
6) Ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (Dz.U. z 2018r. poz. 2094, 

z poin.zm.). 
7) Ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o udzielaniu cudzoziemcom ochrony na terytorium 

Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2018r. poz. 1109, z pOin.zm.). 
8) Ustawy z dnia 9 listopada 2000r. o repatriacji (Dz.U. z 2018r. poz. 609, z pOin. zm.). 
9) Ustawy z dnia 7 wrze§nia 2007r o Karcie Polaka ( Dz.U. z 2018r.poz 1272, z p62n. 

zm.). 
10) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. 

z 2018r. poz. 2096, z po2n.zm.). 
11) Rozporzqdzeniu Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 

2016 r. w sprawie ochrony ()sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych 
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia 
dyrektywy 95/46/WE ( ogolne rozporzqdzenie o ochronie danych osobowych). 

12) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowieri publicznych (Dz.U. z 2018r. 
poz. 1986, z poin. zm.). 

13) Ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obovviqzku obrony Rzeczpospolitej 
Polskiej (Dz. U. z 2018r. poz. 1459, z p62n.zm.). 

14) Ustawy z dnia 18 kwietnia 2002r. o stanie kleski 2ywiolowej (Dz.U. z 2017r. 
poz. 1897, z poin. zm.). 

15) Wytycznych Starosty Pultuskiego — Szefa Obrony Cywilnej Powiatu. 

Rozdzial II 
Organizacja Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie 

§2 
1. Centrum kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje jednostke na zewnqtrz i ponosi 

odpowiedzialnoge za wyniki pracy Centrum oraz calo§6 gospodarki finansowej 
Centrum. 

2. W sklad Centrum wchodzq nastepujqce stanowiska: 
stanowiska ds. finansowo-ksiegowych; 
zespel ds. pieczy zastepczej; 
stanowiska ds. realizacji gwiadczen, placOwek opiekuriczo-wychowawczych 

i pomocy instytucjonalnej; 
stanowiska ds. organizacyjno-administracyjnych; 
stanowiska ds. pomocy osobom niepelnosprawnym; 
stanowiska ds. pracy socjalnej; 
Inspektor Ochrony Danych. 
3. Szczegolowe zakresy czynnoki i obowiqzkow przypisanych poszczegolnym 

stanowiskom pracy okreAlajq indywidualne zakresy czynnoki pracownikOw Centrum. 
4. Za prawidlowe wykonywanie zadan pracownicy sq. odpowiedzialni przed Dyrektorem. 
5. Dyrektor w ramach dzialalno§ci Centrum mote powolywae zespoly niezbedne 

do realizacji okreglonych zadan i czynno§ci oraz komisje zakladowe, 
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a zasady ich dzialania okregla w zarzqdzeniach. 
6. Politykc kadrowq Centrum, w tym wymiar etatow na poszczegolnych stanowiskach 

oraz zatrudnianie oseb np. na umowe — zlecenie, ksztaltuje Dyrektor Centrum 
w zalenoAci od potrzeb i moZliwo§ci finansowych jednostki. 

7. Dzialalnoge Centrum mote bye wspierana pomocq wolontariuszy, praktykantew oraz 
sta2ystow. 

8. Przy Centrum, jako samodzielna merytorycznie komorka, funkcjonuje Powiatowy 
Zespel do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnoki. 

§3 
1. Do zadati Dyrektora nalezy w szczegolnoici: 

1) okreglerne i wdro2enie odpowiedniej struktury organizacyjnej Centrum, 
2) zapewnienie wia§ciwej organizacji i funkcjonowania Centrum, 
3) nadzor nad prawidlowq realizacjq budzetu Centrum, 
4) skladanie o§wiadczen woli zwiqzanych z bieZqcq dzialalno§ciq Powiatu w ramach 

• udzielonych przez Zarzqd upowazInieli, 
5) wykonywanie funkcji przeloZonego w stosunku do pracownik6w Centrum, 
6) dokonywanie okresowych ocen pracownikow Centrum, 
7) dbaloge o wlagciwy dobor pracownikow i podzial zadali, 
8) wspolpraca z organami samorz4du terytorialnego i organizacjami pozarzqdowymi, 
9)wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach 
z zakresu pomocy spolecznej, z zakresu pieczy zastcpczej oraz rehabilitacji nale4cych do 
wia:sciwo§ci Powiatu na podstawie odrebnych upowatnien Starosty, 
10)zawieranie umow i porozumien w sprawach z zakresu pomocy spolecznej 
i rehabilitacji spolecznej, 
11)nadzor nad dzialalno§ciq domow pomocy spolecznej, §rodowiskowego domu 
samopomocy oraz warsztatu terapii zajeciowej dzialajqcych na terenie powiatu pultuskiego, 
12)wspolpraca z sqdem rodzinnym i opiekunczym w sprawach dotyczqcych opieki 
i wychowania dzieci, ktOrych rodzice zostali pozbawieni lub ograniczeni we wladzy 

• 
rodzicielskiej oraz przekladanie sqdowi wykazu oraz opinii o rodzinach zastepczych, 
13)opiniowanie kandydat6w na stanowiska dyrektorow jednostek organizacyjnych 
pomocy spolecznej dzialaj4cych na terenie powiatu, 
14)skladanie Starogcie, Radzie oraz Zarzqdowi Powiatu corocznego sprawozdania 
z dzialalno§ci Centrum, corocznego sprawozdania z efektow pracy organizatora rodzinnej 
pieczy zastepczej oraz przedstawianie w/w organom wykazu potrzeb w w/w obszarze, 
15)zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli 
zarzqdczej Centrum oraz rozwoju kompetencji zawodowych pracownikOw. 

2. Podczas nieobecno§ci Dyrektora zastepuje glowny ksiegowy lub finny pracownik 
upowakniony przez Dyrektora. 

3. Dyrektor Centrum realizujqc zadania, w szczegolnogvi: 
1) zawiera umowy o prace i umowy cywilno-prawne, 
2) podejmuje dzialania zapewniajqce prawidlowe funkcjonowanie Centrum i prawidlowq 
realizacje zadan, w tym zakresie wydaje zarz4dzenia wewnctrzne, instrukcje i regulaminy 
Centrum; 
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3) udziela i odwoluje upowaznienia i pelnomocnictwa dla pracownikOw Centrum, 
4) akceptuje opracowania, analizy, wnioski, programy opracowywane przez pracowthkOw 
Centrum, 
5) wydaje dyspozycje w sprawach fmansowo — bud2etowych. 

4 
Zakresy zadan wspolne dla wszystkich zespolOw i stanowisk pracy: 

1. Przygotowywanie projektow uchwal, materialow, sprawozdari, analiz i informacji pod 
obrady sesji Rady Powiatu, posiedzenia Zarzqdu Powiatu oraz dla potrzeb Starosty 
i innych instytucji. 

2. Organizowanie wykonania zadati nalo2onych na Powiat przepisami ustaw, zarzqdzen 
i polecen Dyrektora Centrum. 

3. Rozpatrywanie skarg pozostajqcych w kompetencji Centrum kierowanych do Starosty 
lub Zarzqdu Powiatu, badanie zasadnoki skarg, analizowanie 2rodel i przyczyn 
ich powstawania, podejmowanie dzialan zapewniajqcych naleZyte i terminowe 
zalatwienie skarg oraz przyjmowanie interesantow i udzielanie im wyja§nieti. 

4. Podejmowanie dzialan zapewniajqcych nale4te i terminowe zalatwianie spraw 
kierowanych do Centrum. 

5. Realizacja Powiatowej Strategii Rozwiqzywania Problemow Spolecznych, 
programOw z zakresu pomocy spolecznej, przeciwdzialania przemocy w rodzinie 
i rehabilitacji ()sob niepelnosprawnych. 

6. Przygotowywanie niezbednych materialOw i wykonywanie czynnoki zwiqzanych 
ze wspoldzialaniem z organami administracji oraz innymi jednostkami 
organizacyjnymi realizujqcymi zadania w zakresie pomocy spolecznej, pieczy 
zastepczej, przeciwdzialania przemocy w rodzinie i rehabilitacji osOb 
niepelnosprawnych. 

7. Opracowanie wymaganych sprawozdan. 
8. Podejmowanie niezbednych dzialan w celu ochrony danych osobowych i informacji 

niejawnych. 
9. Przestrzeganie przepisow dotyczqcych ochrony danych osobowych, a w szczegolnoki 

RODO, wewnetrznej dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych 
obowiqzujqcej w Centrum, oraz wykonywania polecen IOD w zakresie zwiqzanym 
z bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych 

10. Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewziee w celu zapewnienia 
bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpo2arowej. 

11. Wspoldzialanie w zakresie przygotowywania informacji do publikacji w Biuletynie 
Informacji Publicznej. 

12. Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach oraz formach wsparcia. 
13. Szkolenie i doskonalenie zawodowe kadr pomocy spolecznej oraz doradztwo 

metodyczne dla kierownikow i pracovvnikOw jednostek organizacyjnych pomocy 
spolecznej z terenu powiatu. 

14. Wykonywanie innych zadan zgodnie z kompetencjq Starosty, Zarzqdu Powiatu 
i Dyrektora Centrum. 
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15. Przygotowywanie programow z zakresu realizowanych zadan, w zwiazku 
z moZliwo§cia ubiegania sic o dodatkowe §rodki z rezerw unijnych, rzadowych 
i samorzadowych. 

16. Prowadzenie dokumentacji merytorycznej zgodnie z obowiazujacym w jednostce 
jednolitym rzeczowym wykazem akt, instrukcjq kancelaryjnq oraz dokonywanie jej 
archiwizacji po zakonczeniu roku kalendarzowego zgodnie z wymogami instrukcji 
w sprawie i zakresu dzialania archiwum zakladowego. 

17. Pracownicy zobowiazani sq do wzajemnego uzgadniania dzialan oraz wspolpracy 
przy wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym do zapewnienia koordynacji 
dzialania Centrum. 

18. Przestrzeganie obowiazku zachowania tajemnicy sluThowej, ustawy o ochronie 
danych osobowych, prowadzenie spraw zgodnie z Kodeksem Postepowania 
Administracyjnego. 

19. Realizacja wytycznych do dzialalnoki w dziedzinie zarzadzania kryzysowego 
i ochrony ludnoki. 

20. Wspolpraca z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego Starostwa Powiatowego 
w Pultusku. 

21. Realizacja zadan wynikajacych z: 
1) Planu Dzialania Zespolu Wsparcia Logistycznego w zakresie Pomocy Spolecznej 
i Wolontariatu, 
2) Planu Dzialania Podzespolu ds. Pomocy Socjalno-Bytowej i Wolontariatu Powiatowego 
Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego w Pultusku. 

§5 
Zakres zadmi glOwnego ksiegowego obejmuje: 

1. Prowadzenie rachunkowo§ci Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pultusku 
zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami zawartymi w: 

- Polityce Rachunkowo§ci Centrum 
- Instrukcji Inwentaryzacyjnej Centrum 
- Instrukcji Obiegu Dokumentow Ksiegowych Centrum 
- Planie Kont Centrum 
polegajace zwlaszcza na: 

1) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania i kontroli dokumentow 
w sposob zapewniajacy: 

a) wla§ciwy przebieg operacji gospodarczych, 

b) ochrone mienia **ego w posiadaniu Centrum, 
2) bieZacym i prawidlowym prowadzeniu ksicgowoki oraz sporzadzaniu kalkulacji 
wynikowej kosztow wykonywanych zadafi i sprawozdawczoki finansowej w sposob 
umozliwiaj qcy: 
a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, 
b)ochronc mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidlowe rozliczanie 
osOb majatkowo odpowiedzialnych za to mienie, 
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c) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych. 
2. Powadzenie gospodarki finansowej Centrum zgodnie z obovviqzujqcymi zasadami, 

polegajqce zwlaszcza na: 
1) wykonywaniu dyspozycji §rodkami pienic2nyrni zgodnie z przepisami dotyczqcymi 
zasad wykonywania budzetu, gospodarki §rodkami pozabudzetowymi i innymi bcdqcymi 
w dyspozycji Centrum, 
2) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowoki realizacji umow zawieranych przez 
Centrum, 
3) przestrzeganiu zasad rozliczen pienie2nych i ochrony wartoki pienie2nych, 
4) zapewnieniu terminowego gciqgania nalebno§ci i dochodzenia roszczen spornych oraz splat 
zobowiqzan. 

3. Analizie wykorzystywania grodkow przydzielonych z budzetu lub §rodkow 
pozabud2etowych i innych bedqcych w dyspozycji Centrum. 

4. Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej: 
1) zgodnogci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, 
2) kompletno§ci i rzetelno§ci dokumentow dotyczqcych operacji gospodarczych 
i finansowych. 

5. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora 
Centrum, dotyczqcych prowadzenia rachunkowoki, a w szczegolnoki: zaldadowego 
planu kont, obiegu dokumentow ksicgowych, zasad przeprowadzania i rozliczania 
inwentaryzacji. 

6. Do obowiqzkow glownego ksiegowego Centrum, nale2y take: 
1) Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz. 
2) Wyliczanie skladek ubezpieczeniowych do dokonanych naliczen wynagrodzen za prace 
z osobowego funduszu plac dla wszystkich pracownikOw, dla ktOrych sporzqdzane sq listy 
plac. 
3) Terminowe sporzqdzanie deklaracji skladek i poleceli przelewow ZUS. 
4) Prowadzenie i przechowywanie korespondencji w zakresie spraw finansowo-bud2etowych. 
5) Wydawanie pracownikom i bylym pracownikom zagwiadczen potwierdzajqcych wysokok 
wynagrodzenia. 
6) Czuwanie i odpowiedzialnoge za terminowe i zgodne z aktualnymi przepisami naliczanie 
nale2nogci od najemcOw. 
7) Wstepna kontrola legalnoki dokumentow dotyczqcych wykonywania budzetu oraz j ego 
zmian. 

7. Dowodem dokonania przez glownego ksiegowego kontroli wewnetrznej operacji 
gospodarczej jest jego podpis zio2ony na dokumentach tej operacji. Zlo2enie podpisu 
przez glownego ksiegowego na dokumencie oznacza, 2e: 

1) sprawdzil, iz operacja zostala uznana przez dyrektora za prawidlowq pod wzgledem 
merytorycznym, 

2) nie zglasza zastrze2en do legalnoAci operacji i rzetelno§ci dokumentu, w ktorym operacja to 
zostala uj eta, 

3) posiada grodki finansowe na pokrycie zobowiqzan wynikajqcych z operacji gospodarczej 
oraz operacja miegci sic w planie budzetu lub planie finansowym, 
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4) stwierdzil formalno-rachunkowq prawidlowoge dokumentu dotyczqcego tej operacji. 
8. Glowny ksiygowy w razie ujawnienia nieprawidlowoki formalno-rachunkowych 

dokumentu zwraca go pracownikowi Centrum odpowiedzialnemu za realizacjy zadania 
w celu ich usuniecia. 

9. W celu realizacji swoich zadan glowny ksicgowy ma prawo wnioskowae okregenie 
trybu, wedlug ktOrego majq bye wykonywane przez inne zespoly prace niezbedne do 
zapewnienia prawidlowoki gospodarki finansowej oraz ksicgowo§ci, kalkulacji 
wynikowej kosztow i sprawozdawczoSci finansowej. 

10. Obsluga ksiegowo — finansowa Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania 
o NiepelnosprawnoSci. 

11. Kierowanie pracq stanowisk ds. finansowo-ksiegowych. 

§6 

Do zadan stanowisk ds. finansowo — ksiegowych nalezy w szczegolnaci: 

1. Obsluga finansowo — ksiegowa Centrum i terminowe regulowanie zobowigzali 
finansowych wynikajqcych z bieZqcej dzialalnoki Centrum. 

2. Wspoludzial w opracowywaniu projektu budZetu Centrum. 
3. Prowadzenie rachunkowoki Centrum zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami, 

a w szczegolnoki z ustawq o rachunkowoki. 
4. Opracowywanie sprawozdafi finansowych z wykonania planu finansowego Centrum 

i ich analiz. 
5. Prowadzenie ewidencji rzeczowych skladnikow majqtkowych, sporzqdzanie 

inwentaryzacji oraz wspolpraca i wspoldzialanie w tym zakresie z pozostalymi 
stanowiskami/zespolami Centrum. 

6. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczqcych prowadzenia 
w Centrum rachunkowoki i ksiegowoki, a w szczegolnoki zakladowego planu kont, 
obiegu dokumentow, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji. 

7. Sporzqdzanie i odpowiedzialnoge za sporzqdzanie (w oparciu o aktualne przepisy 
i wewnetrzne dokumenty kadrowo-placowe Centrum) list platniczych dla 
pracownikow Centrum, dokonywanie potracen zgodnie z obowiqzujqcymi w tym 
zakresie przepisami. 

8. Prowadzenie rocznych kart wynagrodzen dla pracownikow Centrum, dla ktOrych 
prowadzone sq listy plac oraz przechowywanie dokumentacji niezbednej do ich 
sporzqdzenia zgodnie z jednolitym rzeczowych wykazem akt. 

9. Prowadzenie aktualnej dokumentacji osobowej z zakresu dowodow stanowiqcych 
podstawc wyplaty wynagrodzen, zasilkow chorobowych itp. 

10. Prowadzenie kasy, sporzqdzanie raportow kasowych. 
11. Rozliczenie faktur. 
12. Rozliczanie delegacji sluZbowych. 
13. Sporzqdzanie, archiwizowanie i kontrola dokumentow w sposob zapewniajqcy 

wlagciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrony mienia bcdqcego w posiadaniu 
Centrum. 

14. Naletyte zabezpieczanie i przechowywanie dokumentow ksicgowych. 
§ 7  

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie na podstawie Zarzqdzenia Nr 73/2011 Starosty 
Pultuskiego z dnia 24 paZdziernika 2011 roku w sprawie wyznaczenia organizatora rodzinnej 
pieczy zastypczej w powiecie pultuskim pelni roly Organizatora Rodzinnej Pieczy Zastcpczej 
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w powiecie. 

§ 8  
Do zadaii Zespolu do Spraw Pieczy Zastepczej nalely w szczegolnoick 

1. Opracowanie i realizacja 3 - letnich powiatowych programow dotyczqcych rozwoju 
pieczy zastepczej, zawierajqcych miedzy innymi coroczny limit rodzin zastepczych 
zawodowych. 

2. Organizowanie rodzinnej pieczy zastepczej, gwiadczenie pracy socjalnej 
w §rodowisku. 

3. Zapewnienie dzieciom pieczy zastepczej w rodzinach zastepczych, rodzinnych 
domach dziecka oraz placOwkach opiekuliczo wychowawczych. 

4. Organizowanie wsparcia osobom usamodzielnianym opuszczajqcym rodziny zastep-
cze, rodzinne domy dziecka oraz placowki opiekuliczo - wychowawcze 
i regionalne placowki opiekuriczo-terapeutyczne, oraz wspieranie procesu 
usamodzielnienia. 

5. Tworzenie warunkOw do powstawania i dzialania rodzin zastepczych, rodzinnych 
domow dziecka i rodzin pomocowych. 

6. Prowadzenie naboru kandydat6w do pelnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, 
rodziny zastepczej niezawodowej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka. 

7. Kwalifikowanie osob kandydujqcych do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub pro-
wadzenia rodzinnego domu dziecka oraz wydawanie zagwiadczen kwalifikacyjnych 
zawieraj4cych potwierdzenie ukonczenia szkolenia, opinie o spelnianiu warunkOw 
i ocene predyspozycji do sprawowania pieczy zastepczej. 

8. Organizowanie szkolen dla kandydatow do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub 
prowadzenia rodzinnego domu dziecka. 

8a. Zapewnienie badan psychologicznych kandydatom do pelnienia funkcji rodziny 
zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka oraz rodzinom zastcpczym i osobom 
prowadzqcym rodzinne domy dziecka. 
9. Organizowanie szkolen dla kandydatOw do pelnienia funkcji dyrektora placowki 

opiekunczo wychowawczej typu rodzinnego, wydawanie gwiadectw ukoficzenia tych 
szkolen oraz opinii dotyczqcej predyspozycji do pelnienia funkcji dyrektora 
i wychowawcy w placOwce opiekuriczo-wychowawczej typu rodzinnego. 

10. Zapewnianie rodzinom zastepczym oraz prowadzqcym rodzinne domy dziecka szkolen 
majqcych na celu podnoszenie ich kwalifikacji, Norge pod uwage ich potrzeby. 

11. Zapewnienie pomocy i wsparcia dla rodzinnej pieczy zastepczej, w szczegOlno§ci 
przez tworzenie warunk6w do powstawania: 

1) grup wsparcia, 
2) specjalistycznego poradnictwa, 
3) rodzin pomocowych. 

12. Organizowanie dla rodzin zastepczych oraz prowadzqcych rodzinne domy dziecka 
pomocy wolontariuszy. 

13. Wspolpraca ze grodowiskiem lokalnym, w szczegolno§ci z powiatowym centrum 
pomocy rodzinie, o§rodkiem pomocy spolecznej, sqdami i ich organami 
pomocniczymi, instytucjami oAwiatowymi, podmiotami leczniczymi, a tak2e 
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ko§ciolami i zwiqzkami wyznaniowymi oraz z organizacjami spolecznymi. 
14. Prowadzenie poradnictwa i terapii dla os6b sprawujqcych rodzinnq piecze zastepczq 

i ich dzieci oraz dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej. 
15. Zapewnianie pomocy prawnej osobom sprawujqcym rodzinnq piecze zastepczq, 

w szczegOlno§ci w zakresie prawa rodzinnego. 
16. Dokonywanie przez organizatora rodzinnej pieczy zastepczej oceny: 

1) sytuacji dziecka umieszczonego w rodzinie zastepczej oraz w rodzinnym domu dziecka, 
2) rodziny zastepczej oraz prowadzqcego rodzinny dom dziecka. 

17. Dokonywanie okresowej oceny sytuacji dzieci przebywajqcych w rodzinnej pieczy 
zastepczej, opiniowanie na potrzeby Sqdu rodzin zastepczych oraz prowadzonych 
rodzinne domy dziecka. 

18. Prowadzenie dzialainoki diagnostyczno-konsultacyjnej , ktorej celem jest 
pozyskiwanie, szkolenie i kwalifikowanie °sob zglaszajwych gotowoge do pelnienia 
funkcji rodziny zastepczej zawodowej, rodziny zastepczej niezawodowej oraz 
prowadzenia rodzinnego domu dziecka, a take szkolenie i wspieranie psychologiczno-
pedagogiczne ()sob sprawujqcych rodzinnq piecze zastepczq oraz rodzicow dzieci 
objetych pieczq. 

19. Organizowanie badari pedagogicznych i psychologicznych oraz analizy, dotyczqcych 
kandydatow do pelnienia funkcji rodziny zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu 
dziecka. 

20. Zapewnianie rodzinom zastepczym zawodowym i niezawodowym oraz prowadzqcym 
rodzinne domy dziecka poradnictwa, ktOre ma na celu zachowanie i wzmocnienie ich 
kompetencji oraz przeciwdzialanie zjawisku wypalenia zawodowego. 

21. Zglaszanie do ogrodkow adopcyjnych informacji o dzieciach z uregulowanq sytuacjq 
prawnq, w celu poszukiwania dla nich rodzin przysposabiaj qcych. 

22. Organizowanie opieki nad dzieckiem, w przypadku gdy rodzina zastepcza albo prowa-
dzqcy rodzinny dom dziecka okresowo nie mote sprawowa6 opieki, 
w szczegolnoki z powodow zdrowotnych lub losowych albo zaplanowanego 
wypoczynku. 

23. Zapewnienie przeprowadzenia przyjctemu do pieczy zastepczej dziecku niezbednych 
badan lekarskich. 

24. Kompletowanie we wspolpracy z wiagciwym ogrodkiem pomocy spolecznej 
dokumentacji zwiqzanej z przygotowaniem dziecka do umieszczenia w rodzinie 
zastepczej albo rodzinnym domu dziecka. 

25. Udzielanie pomocy rodzinom zastepczym i prowadzqcym rodzinne domy dziecka 
w realizacji zadari wynikajqcych z pieczy zastepczej. 

26. Prowadzenie spraw dotyczqcych sytuacji umieszczenia dziecka w rodzinie 
pomocowej. 

27. Przygotowanie, we wspolpracy z asystentem rodziny i odpowiednio rodzinq zastepczq 
lub prowadzqcym rodzinny dom dziecka, planu pomocy dziecku. 

28. Pomoc rodzinom zastepczym oraz prowadzqcym rodzinne domy dziecka 
w nawiqzaniu wzajemnego kontaktu. 

29. Prowadzenie rejestru danych o osobach: 
1) zakwalifikowanych do pelnienia funkcji rodziny zastepczej zawodowej, niezawodowej lub 
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prowadzenia rodzinnego domu dziecka, 
2) peiniqcych funkcje rodziny zastepczej zawodowej, niezawodowej oraz prowadzqcych 
rodzinny dom dziecka, 
oraz przekazywanie danych do wlagciwego Sqdu. 

30. Przedstawianie informacji dotyczqcej naboru kandydatow do pelnienia funkcji rodziny 
zastepczej lub prowadzenia rodzinnego domu dziecka, organizatorowi rodzinnej pieczy 
zastepczej. 

31. Zapewnienie rodzinom zastepczym opieki koordynatora pieczy zastepczej. 
32. Sporzqdzanie sprawozdan oraz innych informacji opisowych wynikajqcych z zadan 

Zespolu. 
33. Prowadzenie rejestr6w w zakresie prowadzonych spraw. 
34. Przygotowanie corocznego sprawozdania z efektow pracy organizatora rodzinnej 

pieczy zastepczej. 
35. Sporzqdzanie sprawozdan z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej 

oraz przekazywanie ich w wersji elektronicznej z zastosowaniem systemu 
teleinformatycznego. 

36. Realizacja zadarl wynikajqcych z rzqdowych programOw wspierania rodziny i systemu 
pieczy zastepczej. 

37. Wykonywanie innych czynno§ci zleconych przez Dyrektora Centrum bedqcego 
Organizatorem Pieczy Zastepczej. 

§9 
Do zadan stanowisk ds. realizacji §wiadczen, placowek opiekmiczo-wychowawczych 
i pomocy instytucjonalnej naleiy w szczegolnosci: 

1. Prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie przyznawania §wiadczen, 
dodatkOw na pokrycie zwiekszonych kosztow utrzymania dziecka oraz dofinansowari 
przyslugujqcych rodzinom zastepczym, rodzinnym domom dziecka, rodzinom 
pomocowym oraz wynagrodzen dla rodzin zastepczych zawodowych. 

2. Prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie przyznania gwiadczelt 
pienieknych dotyczqcych dzieci z terenu powiatu, umieszczonych w rodzinach 
zastepczych, rodzinnych domach dziecka, placowkach opiekuticzo-wychowawczych, 
regionalnych placowkach opiekuriczo-wychowawczych, interwencyjnych o§rodkach 
proadopcyjnych lub rodzinach pomocowych na jego terenie lub na terenie innego 
powiatu. 

3. Prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie pomocy przyznawanej 
osobom usamodzielnianym opuszczajqcym rodziny zastepcze, rodzinne domy dziecka, 
placowki opiekuriczo-wychowawcze lub regionalise placOwki opiekuliczo-
terapeutyczne. 

4. Prowadzenie postepowania administracyjnego dotyczqcego ustalania oplaty rodzicow 
biologicznych za pobyt dzieci w pieczy zastepczej oraz wytaczanie powodztwa 
o zasqdzenie gwiadczen alimentacyjnych na rzecz dziecka przebywajqcego w pieczy 
zastepczej. 

5. Prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie §wiadczen nienaleZnie 
pobranych. o ktorych mowa w ustawie o wspieraniu rodziny i systemie pieczy 
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zastgpczej. 
6. Przygotowanie projektow decyzji administracyjnych, porozumien, umow, w zakresie 

realizowanych zadari; 
7. Przekazywanie do biura informacji gospodarczej - informacji o powstaniu zaleglo§ci 

z tytulu nieponoszenia przez rodzicOw biologicznych oplat za pobyt dziecka w pieczy 
zastepczej. 

8. Prowadzenie postepowania egzekucyjnego w administracji. 
9. Prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie przyznawania dodatku 

wychowawczego oraz zwrotu nienaleznie pobranego dodatku. 
10. Monitorowanie zmian w rodzinach zastepczych oraz rodzinnym domu dziecka 

majqcych wplyw na przyznanie §wiadczenia. 
11. Sporzqdzanie list wyplat gwiadczen dla pieczy zastcpczej. 
12. Udzial w pracach Zespolu ds. opracowania raz w roku informacji o stanie pieczy 

zastepczej w powiecie pultuskim. 
13. Sporzqdzanie sprawozdawczoki zgodnie z ustawq o pomocy spolecznej i ustawy 

o wspieraniu rodziny i pieczy zastcpczej. 
14. Obsluga programu POMOST i Centralnej Aplikacji Statystycznej. 
15. Sporzqdzanie sprawozdali rzeczowo - finansowych z zakresu wspierania rodziny 

i systemu pieczy zastepczej oraz przekazywanie ich wlakiwemu wojewodzie w wersji 
elektronicznej z zastosowaniem systemu teleinformatycznego. 

16. Sporzqdzanie pism dotyczqcych ponoszenia kosztow utrzymania dzieci w pieczy 
zastcpczej przez gminy i powiaty. 

17. Opisywanie not ksicgowych, rachunkow i zestawien za pobyt dziecka z terenu innego 
powiatu w pieczy zastcpczej. 

18. Udzial w pracach Zespolu ds. opracowania sprawozdania z dzialalno§ci Powiatowego 
Centrum Pomocy Rodzinie w Pultusku. 

19. Wspolpraca z pracownikami Zespolu ds. pieczy zastepczej oraz do spraw realizacji 
gwiadczen, placowek opiekunczo-wychowawczych i pomocy instytucjonalnej. 

20. Prowadzenie spraw dotyczqcych domow pomocy spolecznej i o§rodka wsparcia oraz 
rejestru ()sob oczekuj qcych. 

21. Prowadzenie spraw zwiqzanych z odplatnogciq za pobyt w domu pomocy spolecznej 
i ogrodku wsparcia oraz sporzqdzanie w tych sprawach decyzji. 

22. Wspolpraca z domami pomocy spolecznej i ogrodkiem wsparcia w zakresie 
sprawowanego nadzoru. 

23. Opracowanie i dokonanie analizy oceny zasobow pomocy spolecznej w powiecie 
pultuskim. 

24. Monitoring i ewaluacja celOw i zadan strategicznych wynikaj4cych z zalozonych 
dzialari zawartych w Strategii Rozwiqzywania Problemow Spolecznych w Powiecie 
Pultuskim. 

25. Pomoc repatriantom, ktOrzy przybyli do Rzeczpospolitej Polskiej na podstawie wizy 
krajowej wydanej w celu repatriacji z zamiarem osiedlenia sic na stale, w zakresie 
formy i trybu udzielania pomocy dla repatriant6w oraz aktywizacji zawodowej 
repatiiantow. 

26. Pomoc osobom, ktOrym przyznano Karte Polaka, w zakresie realizacji gwiadczeri 
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pienicZnych, na podstawie wydanej decyzji przyznajqcej §wiadczenie oraz 
przekazywania wojewodzie informacji o poziomie wykorzystania dotacji na wypiate 
§wiadczen dla „Posiadacza Karty Polaka". 

§ 10 
Do zadan stanowiska organizacyjno-administracyjnego nalely w szczegolnoki: 

1. Prowadzenie sekretariatu i kancelarii jednostki, w tym: 
1) Bie2qca obsluga interesantow (udzielanie informacji bezpogrednich, telefonicznych 
i w formie elektronicznej). 
2) Prowadzenie spraw zwiqzanych z organizacjq spotkati Dyrektora oraz ich obsluga. 
3) Obsluga centrali Centrum — tqczenie rozmow telefonicznych z pracownikami 
i Dyrektorem. 
4) Odbieranie i wysylanie faksow oraz poczty e-mail. 
5) Obsluga elektronicznej skrzynki nadawczo-odbiorczej i podawczej jednostki. 
6) Obsluga Biuletynu Informacji Publicznej. 
7) Obsluga urzqdzen biurowych na potrzeby jednostki. 
8) Prowadzenie spraw zwiqzanych z wyjazdami sluzbowymi pracovvnikow Centrum, w tym 
rejestru delegacji slu2bowych. 
9) Przyjmowanie korespondencji i rejestrowanie jej w dzienniku kancelaryjnym. 
10) Przygotowanie korespondencji do wyslania i prowadzenie dziennika korespondencji 
wychodzqcej. 
11) Dbanie o prawidlowy i terminowy obieg dokumentow w zakresie przyjmowania 
i rozdysponowywania korespondencji pomiedzy stanowiskami. 
12) Ustalanie potrzeb szkoleniowych dla pracownikriw jednostki i prowadzenie calogci spraw 
zwiqzanych z uczestnictwem pracownika we wskazanym szkoleni u. 
13) Prowadzenie rejestru porad specjalistycznych. 
14) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz sporz4dzanie informacji o rozpatrywaniu 
skarg, wnioskow i petycji. 
15) Prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych i upowa2nien do kontroli. 
16) Organizacja zaopatrzenia jednostki w materialy biurowe, grodki czysto§ci oraz inne 
niezbedne produkty. 
17) Organizacja i obsluga spotkan, zebrari, narad, konfere ncji i innych uroczystoki 
organizowanych przez jednostke. 
18) Przygotowywanie informacji do prasy z bie2qcej dzialalnoki Centrum. 
19) Dbalok o estetyke wszystkich tablic informacyjnych oraz o aktualnoge wywieszanych 
materialow (wsprilpraca z poszczegolnymi pracownikami odpowiedzialnymi za tablice ze 
swoj ego stanowiska pracy). 
20) Opracowywanie projektriw zarzqdzen dyrektora jednostki, uchwal zgodnie z powierzonym 
zakresem czynnoki oraz prowadzenie rejestru wyrnienionych dokumentriw. 
21) Aktualizowanie aktow wewnetrznych jednostki t. j. Statut, Regulamin Organizacyjny, itp. 
22) Opracowanie rocznego sprawozdania z dzialalnoki PCPR w Pultusku i przelo2enie do 
aprobaty Dyrektorowi jednostki. 
23) Prowadzenie ewidencji upowa2nieri i pelnomocnictw wydawanych przez Dyrektora oraz 
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ich wystawianie. 
24) Aktualizowanie obowiqzujqcych w jednostce planow operacyjnych w zakresie zarzqdzania 
kryzysowego oraz wspolpraca z Wydzialem Zarzqdzania Kryzysowego Starostwa 
Powiatowego w Pultusku. 
25) Prowadzenie spraw zwiqzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczeii Socjalnych. 
26) Wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego 
rzeczowego wykazu akt. 

2. Prowadzenie archiwum zakladowego, w tym: 
1) Znajomok struktury organizacyjnej jednostki oraz przepisow regulujqcych dzialalno§e 
archiwow zakladowych. 
2) Wspolpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie udzielania wiq24cych wyja§nieti, 
pouczen w sprawie klasyfikacji akt i przekazywania ich do archiwum zakladowego. 
3) Inicjowanie na wniosek pracovvriikow komorek organizacyjnych dodawanie i rozszerzanie 
hasel klasyfikacyjnych do obowiqzujqcego w jednostce jednolitego rzeczowego wykazu akt. 
4) Przyjmowanie z poszczegolnych kom6rek organizacyjnych akt oraz sprawdzanie ich 
zgodno§ci ze spisem zdawczo-odbiorczym. 
5) Sprawdzanie prawidlowoki zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorii archiwalnej. 
6) Przechowywanie przejetych akt w nalezytym porzqdku, wlagciwie zabezpieczonych. 
7) Prowadzenie ewidencji archiwum zakladowego. 
8) Udostcpnianie akt i innej dokumentacji przechowywanej w archiwum zgodnie 
z obowiqzujqcymi przepisami. 
9) Inicjowanie brakowania dokumentacji the archiwalnej oraz uczestnictwo w pracach komisji 
ds. brakowania akt. 
10) Przekazywanie brakowanych akt do skladnicy surowcOw wtOmych lub do zniszczenia. 
11) Przekazywanie materialow archiwalnych do Archiwum Pahstwowego. 
12) Sporzqdzanie statystyki z dzialalno§ci archiwum zakladowego. 
13) Dbanie o odpowiedniq temperature i wilgotno§o w archiwum. 
14) Dbanie o lad i porzqdek oraz estetyczny wyglqd archiwum. 
15) Archiwista sklada dyrektorowi jednostki roczne sprawozdanie z wykonania zadan 
slu2bowych i zadan archiwum zakladowego. 

3. Przestrzeganie Polityki Bezpieczenstwa, w tym: 
1) Umo2livvienie zapoznania sic osob upowa2nionych do przetwarzania danych osobowych 
z przepisami o ochronie danych osobowych. 
2) Prowadzenie ewidencji osob upowainionych do przetwarzania danych osobowych oraz 
wydawanie upowa2nieti. 
3) Opracowanie i aktualizowanie wspolnie z inspektorem ochrony danych dokumentacji 
dotyczqcej ochrony danych osobowych. 

4. Prowadzenie spraw kadrowych, w tym: 
1) Prowadzenie dokumentacji kadrowej oraz akt osobowych pracownikow Centrum. 
2) Prowadzenie ewidencji czasu pracy. 
3) Prowadzenie ewidencji obowiqzkovvych badari lekarskich pracownikOw. 
4) Prowadzenie ewidencji obowiqzkowych szkolen BHP i p.poz pracovvnikow. 
5) Ustalanie uprawnien pracowniczych do wyslugi lat i nagrod jubileuszowych. 
6) Naliczanie i uaktualnianie dodatkow slu2bowych. 
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7) Ustalanie uprawnith urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwivanej. 
8) Przygotowanie dokumentOw zwiqzanych z przeprowadzaniem procedury naboru na wolne 
stanowiska urzednicze. 
9) Organizowanie slutby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikOw na 
stanowiskach urzedniczych. 
10) Monitorowanie przeprowadzania okresowej oceny pracownikOw. 
11) Sporzqdzanie sprawozdan do GUS. 
12) Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania statu, 
przygotowania zawodowego, prac interwencyjnych oraz robot publicznych. 

§ 11 
Do zadan stanowisk ds. pomocy osobom niepelnosprawnym nalay w szczegolnaci: 

1. Opracowywanie, zgodnych ze strategiq rozwoju wojewodztwa, projektOw 
powiatowych programow dzialan na rzecz ()sob niepelnosprawnych w zakresie 
rehabilitacji spolecznej. 

2. Opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatow4 strategiq dotyczqcq 
rozwiqzywania problemow spolecznych, powiatowych program6w dzialan na rzecz 
()sob niepelnosprawnych w zakresie: 

1) rehabilitacji spolecznej, 
2) przestrzegania praw osob niepelnosprawnych, 

3. Wspolpraca z instytucjami administracji rzqdowej i samorzqdowej w opracowywaniu 
i realizacji programow, o ktorych mowa w ust. 2. 

4. Opracowywanie i przedstawianie planow zadali i informacji z prowadzonej 
dzialalnoki oraz ich udostepnianie na potrzeby samorzqdu wojewodztwa. 

5. Wspolpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajqcym z odrcbnych przepisOw; 
6. Udostepnianie na potrzeby Pelnomocnika i samorzqdu wojewodztwa oraz 

przekazywanie wia§ciwemu wojewodzie uchwalonych przez rade powiatu programow, 
o ktOrych mowa w pkt 2 oraz rocznej informacji z ich realizacji. 

7. Podejmowanie dzialan zmierzajqcych do ograniczenia skutk6w niepeinosprawnoki; 
8. Wspolpraca z organizacjami pozarzqdowymi i fundacjami dzialajqcymi na rzecz osob 

niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji spolecznej i zawodowej tych ()sob. 
9. Dofinansowanie: 

1) uczestnictwa osob niepelnosprawnych i ich opiekunow w turnusach rehabilitacyjnych, 
2) sportu, kultury, rekreacji i turystyki osob niepelnosprawnych, 
3) zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny, przedmioty ortopedyczne i §rodki pomocnicze 
przyznawane osobom niepelnosprawnym na podstawie odrebnych przepisow, 
4) likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sic i technicznych, w zwiqzku 
z indywidualnymi potrzebami osob niepelnosprawnych, 
5) rehabilitacji dzieci i mlodziezy, 
6) uslug dumacza migowego lub tlumacza przewodnika; 
7) kosztOw tworzenia i dzialania warsztatow terapii zajeciowej. 

10. Realizacja programow celowych zleconych przez PFRON. 
11. Realizacja pilotatowego programu pod nazwq Alaywny Samorzqd oraz programu 

Wyrownywanie ro2nic migdzy regionami ze grodkow PFRON. 



12. Sporzadzanie planow rzeczowo-finansowych oraz sprawozdan na potrzeby PFRON. 
13. Prowadzenie rejestru wnioskow i umow o dofinansowanie likwidacji barier 

architektonicznych, w komunikowaniu sic i technicznych, vvnioskow na turnusy 
rehabilitacyjne oraz wnioskOw na dofinansowanie zakupu sprzetu rehabilitacyjnego 
i przedmiotow ortopedycznych. 

14. Wspolpraca z Powiatowa Spolecznq Rada do Spraw Osob Niepelnosprawnych. 
15. Prowadzenie doradztwa na rzecz °sob niepelnosprawnych, w szczegolno§ci: 
1) udzielanie informacji o uprawnieniach przyslugujacych osobom niepelnosprawnym, 

2) organizowanie specjalistycznego doradztwa dla °sob niepelnosprawnych w zaleZno§ci 
od zglaszanych potrzeb, np. prawnego, finansowo-podatkowego, 

3) kierowanie osob niepelnosprawnych w zaleZno§ci od zglaszanych potrzeb do 
specjalistow tj. psycholog, pedagog, doradca zawodowy, doradca ds. osOb 
niepelnosprawnych, 

4) udzial w organizowaniu kursow zawodowych dla ()sob niepelnosprawnych w ramach 
realizowanych projektow, 

5) przygotowywanie informacji na strong intemetowa Centrum dotyczqcych 
realizowanych zadatt na rzecz ()sob niepelnosprawnych, 

6) opracowanie materialow informacyjnych, 
7) udzial w opracowywaniu i wdraaniu projekt6w finansowanych ze grodkow unijnych. 
16. Zlecanie zadan zgodnie z art. 36 ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz 

zatrudnianiu °sob niepelnosprawnych. 
17. Prowadzenie spraw zwiqzanych z Warsztatem Terapii Zajeciowej w zakresie: 
1) dofinansowania kosztow dzialalno§ci, 
2) kontrola WTZ. 
18. Realizacja innych zadati Powiatu Pultuskiego przewidzianych w odrebnych 

przepisach. 

§ 12 
Do zadati stanowiska ds. pracy socjalnej nalezy w szczegolnaki: 
1. Opracowanie powiatowego programu przeciwdzialania przemocy w rodzinie oraz ochrony 

ofiar przemocy w rodzinie i jego realizacja. 
2. Opracowanie i realizacja programow sluZacych dzialaniom profilaktycznym majacym na 

celu udzielenie specjalistycznej pomocy, zwlaszcza w zakresie promowania i wdro2enia 
prawidlowych metod wychowawczych w stosunku do dzieci w rodzinach zagroZonych 
przemocq w rodzinie. 

3. Zapewthenie osobom dotknictym przemocq w rodzinie miejsc w ogrodkach wsparcia. 
4. Zapewnienie osobom dotknietym przemocq w rodzinie miejsc w ogrodkach interwencji 

kryzysowej. 
5. Kierowanie ofiar przemocy w rodzinie do specjalistycznych ogrodkOw wsparcia dla ofiar 

przemocy.. 
6. Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach w zakresie zadan oraz prowadzenie po-

radnictwa socjalnego dla mieszkaticOw powiatu znajdujqcych sic w trudnej sytuacji 2ycio-
wej. 
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7. Upowszechnianie informacji na temat przemocy w rodzinie oraz organizowanie 
i wspoluczestnictwo w kampaniach spolecznych majwych na celu podnoszenie 
gwiadomo§ci na temat zjawiska przemocy w rodzinie. 

8. Przeprowadzanie okresowej diagnozy potrzeb oraz oceny istniejwych zasobow systemu 
przeciwdzialania przemocy w rodzinie na terenie powiatu. 

9. Opracowywanie i realizacja programOw oddzialywan korekcyjno-edukacyjnych dla osob 
stosujwych przemoc w rodzinie. 

10. Przeprowadzanie wywiadow grodowiskowych na potrzeby tutejszego Centrum oraz na 
zlecenie jednostek pomocy spolecznej i innych organOw uprawnionych do 2gdania tego 
rodzaju doktunentow. 

11. Udzielanie pomocy i wsparcia osobom doznajwym przemocy w rodzinie we wspolpracy 
z OPS, GKRPA, policy, placowkarni shdby zdrowia i ogwiaty oraz organizacjami 
pozarzgdowymi. 

12. Wspieranie pelnoletnich wychowankow i wnioskowanie o przyznanie pomocy pieniekiej 
na usamodzielnienie oraz kontynuowanie nauki osobom opuszczaj q.cym domy pomocy 
spolecznej dla dzieci i mlodzieZy niepelnosprawnych intelektualnie, domy dla matek 
z maloletnimi dzieCrni i kobiet w ci44, schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze, 
specjalne o§rodki szkolno- wychowawcze, mlodziezowe ogrodki socjoterapii zapewniajgce 
calodobowq opieke lub miodzietowe o§rodki wychowawcze oraz monitorowanie 
indywidualnych programow usamodzielnienia. 

13. Pomoc w integracji ze §rodowiskiem osOb majwych trudnoki w przystosowaniu sic do 
zycia, miodzieZy opuszczajwej domy pomocy spolecznej dla dzieci i mlodziezy 
niepelnosprawnych intelektualnie, domy dla matek z maloletnimi dzieemi i kobiet w ci44, 
oraz schroniska dla nieletnich, zaklady poprawcze, specjalne ogrodki szkolno-
wychowawcze, miodzieZowe ogrodki socjoterapii zapewniajqce calodobowq. opieke lub 
miodzieZowe o§rodki wychowawcze. 

14. Udzial w realizowanych przez Centrum programach i projektach. 
15. Przygotowywanie corocznych projektOw sprawozdari z dzialalno§ci oraz przedstawianie 

wykazu potrzeb w zakresie pomocy spolecznej. 
16. Udzielanie pomocy cudzoziemcom, ktOrzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status 

uchod2cy lub ochrone uzupeiniaj qcq, w zakresie indywidualnego programu integracji, oraz 
oplacanie za to osoby skladek na ubezpieczenie zdrowotne okregonych w przepisach 
o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze grodkow publicznych. 

17. Udzielanie pomocy cudzoziemcom, ktOrzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status 
uchod2cy, ochrone uzupelniajgcq lub zezwolenie na pobyt czasowy, majwym trudnoki 
w integracji ze §rodowiskiem. 

18. Udzielanie cudzoziemcom, o ktorych mowa w art. 5a, ustawy o pomocy spolecznej 
pomocy w zakresie interwencji kryzysowej. 

§ 13 
Do zadati Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegolnaci: 

1. Monitorowanie przestrzegania przez pracownikow Urzcdu RODO i innych przepisow 
o ochronie danych osobowych oraz wewnetrznej dokumentacji z zakresu ochrony 
danych osobowych obowigzujgcej w Urzedzie, 
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2. Przygotowywanie projektow aktualizacji polityki ochrony danych osobowych, 

3. Informowanie administratora, podmioty przetwarzajqce oraz pracovvnikow, ktOrzy 
przetwarzajq dane osobowe, o obowiqzkach spoczywaj4cych na nich na mocy RODO 
oraz innych przepisow o ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie, 

4. Udzielanie, na tqdanie zalecen, co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monito-
rowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO, 

5. WspOlpraca z organem nadzorczym ustanowionym zgodnie z art. 51 RODO, 

6. Pelnienie funkcji punktu konsultacyjnego dla organu nadzorczego w kwestiach 
zwiqzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktOrych mowa 
w art. 36 RODO, 

7. Prowadzenie rejestru czynnoki przetwarzania administratora danych, 

8. Przygotowywanie projekt6w umow na powierzenie przetwarzania danych osobowych 
oraz prowadzenie ich rejestru, 

9. Zglaszanie naruszen ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu zgodnie 
z art. 33 RODO. 

§ 14 
Centrum realizuje w ramach swoich zadafi ustawowych i statutowych specjalistycznego 
poradnictwo rodzin, w zakresie: 
1) poradnictwa psychologicznego, 
2) poradnictwa pedagogicznego, 
3) poradnictwa prawnego, 
4) poradnictwa rodzinnego, 
5) konsultacji i poradnictwa otwartego dla rodzin, w szczegolnaki: 
a) pomoc w rozwiqzywaniu problemow dotyczqcych funkcjonowania rodziny, klopotOw 
wychowawczych w rodzinach naturalnych i zastcpczych, oraz konsultacje w zakresie trudnych 
sytuacji zawodowych, 
b) doradztwo prawne, w szczegolno§ci z zakresu prawa rodzinnego i opiekunczego, 
zabezpieczenia spolecznego, ochrony praw lokatorow. 

§ 15 
1. Centrum podejmuje dzialania w sprawach pozyskiwania §rodkow krajowych oraz 

funduszy unijnych na realizacjc programow i projektOw odpowiadajqcych celom 
pomocy na rzecz wsparcia dziecka i rodziny, ()sob niepelnosprawnych. 

2. Centrum realizuje programy i projekty wynikajqce z rozeznanych potrzeb, prowadzqc 
dokumentacje zgodnie z obowiqzujqcymi w tym zakresie wytycznymi, celem 
zapewnienia prawidlowej realizacji programow pod wzgledem merytorycznym oraz 
administracyjno — rozliczeniowym. 
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§ 16 

1. Przy Centrum dziala Powiatowy Zespol do Spraw Orzekania o Niepelnosprawno§ci 
w Pultusku powolany Zarzqdzeniem Nr 1/2000 Starosty Pultuskiego z dnia 10 stycznia 
2000 r. w sprawie powolania Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania o Stopniu 
Niepelnosprawno§ci przy Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Pultusku. 

2. Obslugc administracyjnq, finansow4 i kadrowq Zespolu prowadzi Centrum. 
Wydatki pokrywane s4 ze grodkow finansowych bud2etu paristwa, jak rOwnie2 ze 
§rodkOw wlasnych Powiatu Pultuskiego. 

3. Czlonkami Powiatowego Zespolu ds. Orzekania o Niepelnosprawno§ci sa: 
przewodniczqcy, sekretarz, lekarze, psycholodzy, pedagodzy, doradcy zawodowi, 
pracownicy socjalni. 

4. Do zadali Przewodniczqcego Zespolu na1e2y w szczegolnaci: 
1) kierowanie dzialalnogciq oraz organizacjq pracy Zespolu, zgodnie z obowiqzujqcymi 
przepisami; 
2) skiadanie wnioskow do Starosty o powolywanie i odwolywanie czlonkow skiadow 
orzekaj qcych; 
3) przekazywanie do Wojewody wnioskow o skierowanie specjalistow - czlonkow zespolu na 
szkolenie zakoliczone wydaniem zagvviadczenia uprawniajqcego do orzekania; 
4) organizowanie obslugi administracyjno-biurowej Zespolu; 
5) wyznaczanie skiadu orzekajqcego, w tym lekarza - przewodniczqcego oraz pozostalych 
czlonkow komisji; 
6) planowanie pracy i koordynowanie dziatalnoki skladow orzekajqcych; 
7) nadzorowanie postepowania nad wydawanymi orzeczeniami; 
8) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadari; 
9) wydawanie: 
- legitymacji osoby niepelnosprawnej na podstawie upowaZnienia Starosty Pultuskiego, 
- karty parkingowej dla osoby niepelnosprawnej lub placowki; 
10) reprezentowanie Zespolu na zewnqtrz; 
11) wspoldzialanie z organami administracji rzqdowej i samorz4dowej; 

• 12) przygotowanie sprawozdan z realizacji zadan. 
5. Do zadan Zespolu ds. Orzekania niepelnosprawnoki na1e2y w szczegolnoici: 

1) re alizacj a zadan z zakresu administracji rzqdowej , dotyczqcych orzekania 
o niepelnosprawnoki i stopniu niepelnospravvno§ci w ramach pierwszej instancji; 
2) rozpatrywanie wnioskow w sprawie wydania orzeczenia o: niepeinosprawno§ci, stopniu 
niepelnosprawnoki oraz orzeczen o wskazaniach do ulg i uprawnieniach wydawanych na 
podstawie orzeczen innych organow i kompletowanie wszelkiej dokumentacji niezbednej 
w celu wydania orzeczenia; 
3) rozpatrywanie wnioskow o wydanie legitymacji osoby niepelnosprawnej; 
4) wydawanie z upowatnienia Starosty, legitymacji osobom niepelnosprawnym; 
5) przyjmowanie wnioskow o wydanie kart parkingowych osobom niepelnosprawnym oraz 
placowkom zajmujqcym sic opiekq, rehabilitacjq lub edukacjq osob niepelnosprawnych 
i kompletowanie wszelkiej dokumentacji niezbednej w celu wydania karty parkingowej; 
6) przygotowywanie dokumentacji obowiqzujqcej w postepowaniu odwolawczym; 
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7) sporzgdzanie sprawozdan oraz innej dokumentacji z dzialalno§ci Zespolu; 
8) prowadzenie dokumentacji zwiqzanej z dzialalnoScig Zespolu, w tym rejestrowanie 
wplywajwych wnioskow. 

6. Powiatowy Zespol w skladzie: przewodniczqcy zespolu oraz sekretarz lub wyznaczony 
przez przewodniczwego zespolu czlonek zespolu, wydaje: 

1) orzeczenie o umorzeniu postepowania; 
2) postanowienie w sprawie: 
a) uchybienia terminOw do wniesienia odwolania, 
b) odmowy przywrocenia terminu do wniesienia odwolania, 
c) przywrocenia terminu do wniesienia odwolania, 
d) niedopuszczalnoki wniesienia odwolania; 
3) zawiadomienia o niezalatwieniu sprawy w terminie oraz o wyznaczeniu nowego terminu do 
jej zalatwienia. 

7. Wszyscy pracownicy zatrudnieni w Zespole oraz wykonujwy prace na rzecz Zespolu 
zobowigzani sq do przestrzegania przepisow ustawy o ochronie danych osobowych. 

8. Przewodniczwy Zespolu na czas swojej nieobecnoki mote upowaZnie w formie 
pisemnej sekretarza lub innego czlonka zespolu do zalatwiania spraw w jego imieniu 
w zakresie okregonym w rozporzqdzeniu Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki 
Spolecznej z dnia 15 lipca 2003 r. w sprawie orzekania o niepeinosprawno§ci i stopniu 
niepelnosprawno§ci. 

§17 
1. W celu zapewnienia jednolitego oznakowania akt ustala sic dla poszczegOlnych 

stanowisk nastepuj4ce symbole: 
F - glowny ksiegowy; stanowiska ds. finansowo-ksiegowych; 

OA - stanowiska ds. organizacyjno-administracyjnych; 
SPI -stanowiska ds. realizacji gwiadczeii, placowek opiekuliczo-wychowawczych 

i pomocy instytucjonalnej; 
PN - stanowiska ds. pomocy osobom niepelnosprawnym; 
ZPZ - zespol do spraw pieczy zastepczej; 

PS - stanowisko do spraw pracy socjalnej, 
ZON - Powiatowy ZespOl do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnoki. 
IOD — Inspektor Ochrony Danych 

2. W zwigzku z realizacjq projektow wspolfinansowanych ze §rodkow Unii Europejskiej 
dla ujednolicenia dokumentacji stosowane zostaje oznakowanie w postaci symbolu 
OA.RP (realizacja projektOw). 

3. W celu zharmonizowania dzialalno§ci Centrum i zapewnienia jednolitego dzialania 
przy wykonywaniu zadan, poszczegolne stanowiska pracy zobowigzane sq. do 
wzajemnej wspolpracy, zastepstwa, oraz informowania sic o obowiqzujwych 
przepisach i innych rozstrzygnicciach. 
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Rozdzial III 

Dzialalnoie kontrolna 

§ 18 
1. W Centrum przeprowadza sic kontrolc wewnetrznq i zewnetrznq. 
2. Kontrola obejmuje wszystkie fazy dzialalnoki Centrum tj.: 

- plan dzialania, 
- ocenc stopnia realizacji zadan, 
- analizc zuzytych §rodkow do osiqgniccia okre§lonego celu, 
- wyciqganie wnioskow do kolejnych dzialan. 

3. Na kontrolc wewrictrznq sklada sic: 
1) samokontrola - obejmuje dzialania kontrolne inicjowane przez pracownika, ktOre 

pozwalajq na natychmiastowq likwidacjc niedociqgniee w kazdej fazie procesu; 
2) kontrola funkcjonalna polegajqca na sprawdzaniu, ocenianiu i wnioskowaniu, 

sprawowana jest w postaci: 
— kontroli wstcpnej — obejmuje czynnoki wstepne przed podjeciem decyzji, zarzqdzenia 

oraz przed zrealizowaniem wydatku; 

- kontroli bieZqcej — jest wykonywana w trakcie lub po wykonaniu operacji i polega 
na bieZqcym kontrolowaniu prawidlowoki ich przebiegu; 

- kontroli nastepczej — dotyczy operacji juZ wykonanych i polega na analizowaniu stanu 
faktycznego i dokumentow. 

4. Kontrola wewnetrzna dokonywana jest pod wzglcdem: 

- legalnoki, 

- gospodarnoki, 

- rzetelnoki, 

- celowoki, 

- terminowoki, 

- skutecznoki, 

— przestrzegania dyscypliny pracy, 

— przestrzegania tajemnicy prawnie chronionej. 

§ 19 

1. Centrum sprawuje kontrolc merytorycznq wynikajqca z obowiqzujqcych przepisow 
prawa nad nastcpujqcymi jednostkami fwikcjonujqcymi na terenie powiatu 
pultuskiego: 

1) Domami Pomocy spolecznej (DPS), 
2) Srodowiskowym Domem Samopomocy (SDS), 
3) Warsztatem Terapii Zajeciowej (WTZ). 

2. Kontrola o ktorej mowa w ust.1, jest realizowana zgodnie z procedurami okregonymi 
w odrebnych przepisach prawa. 

3. Zadania kontrolne wykonujq: 
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1) Dyrektor Centrum w zakresie swojej wlakiwogci i na podstawie upowaznienia 
wydanego prze Starostc, 

2) Upowa2theni w imieniu Dyrektora pracownicy Centrum zgodnie z ustalonymi dla nick 
zakresami czynnogyi oraz wydanym upowaZnieniem. 

4. Kazda kontrola powinna bye lqczona z merytorycznym instrukta2em. 
5. Zakres kontroli obejmuje wykonywanie przez jednostki organizacyjne zadan 

wynikajqcych z ustaw, rozporzqdzen, uchwal i zarzqdzen organow samorzqdu 
powiatowego. 

6. Dzialalnoge kontrolna prowadzona jest na podstawie rocznego planu kontroli, ktOry 
zatwierdza Starosta. 

7. Plan kontroli winien zawierae: nazwg jednostki planowanej do kontroli, przedmiot 
i rodzaj kontroli, termin kontroli, tezy kontroli, uwagi. 

8. Wykaz jednostek organizacyjnych nadzorowanych i kontrolowanych przez Centrum 
stanowi zalqcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu. 

Rozdzial IV 

Organizacja pracy Centrum 

§ 20 

1. Czas pracy pracownikow Centrum the mote przekraczae 8 godzin na doby 
i przeciytnie 40 godzin w przeciytnie pieciodniowym tygodniu pracy. 

2. Ustala sic nastepujqcy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikow Centrum: 
- od poniedzialku do piqtku w godzinach: 8" do 1600  

3. Dyrektor mote w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazie 
zgode na inny czas pracy z zachowaniem 8 godzinnego dnia pracy i 40 godzinnego 
tygodnia pracy. 

4. Pracownicy Centrum zobowiqzani sq. potwierdzie swoje przybycie do pracy przez 
podpisanie listy obecnoAci. 

5. W Centrum prowadzi sic ewidencje wyjk pracownikow w godzinach sluThowych. 
6. Wyplata wynagrodzenia nastypuje do 28 dnia ka2dego miesiqca. 
7. Wyplata wynagrodzenia w formie przelewu odbywa sic za pisemnq zgodq pracownika 

na wskazany rachunek bankowy w pikniennym o§wiadczeniu. 

§ 21 

1. Interesanci Centrum przyjmowani sq w kazdy dzieri tygodnia, w godzinach pracy 
Centrum. 

2. Dyrektor Centrum przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wniosk6w w ka2dy 
dziefi tygodnia w godzinach pracy Centrum. 

3. Sprawy zakwalifikowane przez Dyrektora, jako skargi i wnioski sq. ewidencjonowane 
w prowadzonych rejestrach Centrum przez upowaznionego pracownika. 
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4. Dyrektor dokonuje, co najmniej raz w roku, za okres poprzedniego roku oceny 
sposobu zalatwiania skarg i wnioskOw mieszkancow i przedklada jq. na posiedzeniu 
Zarzqdu Powiatu. 

§ 22 

Wszyscy Pracownicy sq zobowiqzani do zapoznania sic i przestrzegan i a 
Kodeksu Etyki pracownikow Centrum, przepisow bhp oraz innych przepisow prawa 
dotyczqcych spraw pracowniczych. 

Rozdzial V 

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw 

§ 23 

1. Przy zalatwianiu spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej pracownicy 
i Dyrektor Centrum stosujq przepisy Kodeksu Postcpowania Administracyjnego, 
instrukcje kancelaryjnq oraz inne przepisy proceduralne, a w dziedzinie merytorycznej 
wlakiwe przepisy prawa materialnego. 

2. Pracownicy sq zobowiqzani do nale2ytego i wyczerpujqcego informowania stron 
o okoliczno§ciach faktycznych i prawnych mogqcych mieo wplyw na sposOb 
zalatwienia sprawy, a w szczegOlno§ci udzielania informacji niezbednych do 
zalatwienia sprawy i wyja§nienia tregci obowiqzujqcych przepisow, w tym: 

1) niezwlocznego rozstrzygniecia sprawy, a jeZeli to niemo2liwe do okre§lenia terminu jej 
zalatwienia, 

2) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy, 

3) informowania o przyslugujqcych grodkach odwolawczych lub §rodkach zaskar2enia 
od wydanych rozstrzygnice, 

4) zalatwiania spraw wg kolejno§ci wplywu oraz stopnia pilno§ci. 

Rozdzial VI 

Postanowienia koncowe 

§ 24 

Zasady i tryb wykonywania czynno§ci kancelaryjnych w Centrum, w celu zapewnienia 
jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentow oraz 
ochrony przed ich zniszczeniem, uszkodzeniem lub utratq okregla instrukcja kancelaryjna. 

§ 25 

Postepowanie z dokumentami stanowigeymi tajemniee prawnie chronionq regulujq odrcbne 
przepisy. 

23 



§ 26 

Centrum przy znakowaniu pism uZywa symbolu „PCPR". 

§ 27 

1.Korespondencja vvplywajqca do Centrum podlega oznakowaniu datq wplywu 
i dekretacji dokonywanej przez Dyrektora. 

2.Pracownicy rejestruj4 otrzymanq korespondencje w teczkach przedmiotowych, ktore 
prowadzq zgodnie z ,jednolitym rzeczowym wykazem akt". 

3.W Centrum prowadzone nastepuhce rejestry: 

- korespondencji przychodzqcej i wychodzqcej, 

- skarg i wnioskow, 

- wyjazdow shiThowych, 

• 
- ksiqzka kontroli, 

- ksiq2ka wyj§e poza Centrum, 

- rejestr wydawanych upowaknien, pelnomocnictw, 

- rejestr ()sob oczekujqcych na umieszczenie w domu pomocy spolecznej, 

- rejestr rodzin zastepczych i biologicznych, 

- rejestr porozumieri, 

- rejestr aktow wewnetrznych. 

§ 28 

Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem uchwalenia. 

S TA 

iiewski 

DYREKTOR 
Powiatowe • entrum Pomocy 

Rodzinie 	itusku 

mgr A 	ejlich 24 
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rodowiskowy Dom 
Samopomocy 

ul Bialowiejska 5 
06-100 Pultusk 

Dom Pomocy Spolecznej 
Obryte 188 

07 — 215 Obryte  

Dom Pomocy Spolecznej 
Oldaki Stefanowo7 

06-126 Gzy  

Zalacznik Nr 2 
do Regulaminu Organizacyjnego 

Powiatowego Centrum 
Pomocy Rodzinie w Pultusku 

Wykaz jednostek pomocy spolecznej nadzorowanych w imieniu Starosty 

przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Pultusku na podstawie 

ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej 

POWIATOWE CENTRUM POMOCY 
RODZINIE 

W PULTUSKU 

Dom Pomocy Spolecznej 
ul. T. Kwiatkowskiego 19A 

06-100 Pultusk  

Wykaz jednostek kontrolowanych 

przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Pultusku na podstawie 

rozporzqdzenia Ministra Gospodarki Pracy i Polityki Spolecznej 

z dnia 25 marca 2004r. w sprawie warsztatow terapii zajeciowej 

DYREKTOR 
Powiatowego Centrum Pomocy 

Rodzi 	P3tusku 

mgr At fl r jlich 

POWIATOWE CENTRUM POMOCY 
RODZINIE 

W PULTUSKU 

Warsztaty Terapii Zajeciowej 
Swieszewo 8 

06-150 Swiercze 
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