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Regulamin Organizacyjny Centrum Opiekunczo- Mieszkalnego — Ketrzynski Dom Wsparcia

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny Centrum Opiekuiiczo- Mieszkalnego — Ketrzynski Dom Wsparcia okregla:

1Y)

2)

3)

Strukture organizacyjng, zasady funkcjonowania oraz zakres zadan, uprawnief i obowigzkow
pracownikow,

Zasady wspélpracy pomigdzy mieszkaricami a pracownikami, ich prawa i obowiazki, zasady
korzystania z zasob6w technicznych Centrum oraz zasady wspétdziatania Centrum z
opiekunami,

Postanowienia Regulaminu odnoszg si¢ do wszystkich mieszkaficéw oraz pracownikéw bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§2

Centrum dziala w szczeg6lnosci na podstawie:

Y
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spofecznej,

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych,

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

Ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

Statucie Centrum Opiekuficzo- Mieszkalnego — Ketrzynskiego Domu Wsparcia,

Ustawy z dnia 23 paZdziernika 2018r. o Solidarno$ciowym Funduszu Wsparcia Oséb
Niepelnosprawnych,

Programu Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spofecznej ,,Centra opiekunczo -mieszkalne”,
Oraz innych powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa, niniejszego Regulaminu
1 bedacych z nim w zgodzie aktéw wydawanych przez organy Gminy Miejskiej Ketrzyn oraz
Kierownika COM.

§3
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:;

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Centrum
Opiekuiiczo- Mieszkalnego — Ketrzynski Dom Wsparcia;

2) Centrum- nalezy przez to rozumieé Centrum Opiekuficzo- Mieszkalne — Ketrzynski
Dom Wsparcia (dalej Centrum lub COM);

3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta Ketrzyn;

4) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Ketrzynie;

5) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Centrum Opiekunczo-
Mieszkalnego — Ketrzyniski Dom Wsparcia;

6) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Centrum;

7) mieszkaficach — nalezy przez to rozumie¢ osoby przebywajace w Centrum Opiekunczo-
Mieszkalnym — Ketrzynskim Domu Wsparcia, tj. uczestnikéw Programu Ministerstwa
Rodziny, Pracy i Polityki Spofecznej pn. ,,Centra opiekunczo- mieszkalne”;
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8.

8) indywidualnym planie korzystania z ustug Centrum — nalezy przez to rozumie¢ ustalony
odpowiednio do potrzeb i mozliwosci psychofizycznych kazdego uczestnika, rodzaju i
zakres uslug oraz zasad pobytu w Centrum,

9) opiekunie prawnym — nalezy przez to rozumieé¢ osobg ustanowiong postanowieniem
sadu opiekunem dla ubezwlasnowolnionego mieszkatica Centrum.

§4

. COM w Ketrzynie jest wyodrebniona jednostkg organizacyjng pomocy spolecznej Gminy Miejskiej

Ketrzyn, dziatajaca w formie jednostki budzetowe]j w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych, utworzona na mocy Uchwaly nr LIV/401/2022r Rady Miejskiej w
Ketrzynie z dnia 28 kwietnia 2022r w sprawie utworzenia Centrum Opiekunczo - Mieszkalnego —
Ketrzyfiskiego Domu Wsparcia oraz uchwalenia Statutu.

Siedzibg Centrum jest miejscowos¢ Ketrzyn ul. Generala Wiadystawa Sikorskiego 46.

Terenem dziatania Centrum jest teren Rzeczypospolitej Polskiej.

Centrum uzywa pieczeci podluznej z nazwg, adresem, numerem NIP i REGON oraz numerem
teleforiu,

Centrum moze uzywacé skréconej nazwy ,,COM™.

Nadzér nad Centrum sprawuje Burmistrz Miasta Ketrzyn, z zastrzezeniem ust. 7.

W zakresie okreslonym w ustawie o pomocy spotecznej nadzér nad Centrum sprawuje Wojewoda
Warminsko- Mazurski.

Dziatalnoéé Centrum finansowana jest ze $rodkéw Solidarnosciowego Funduszu Wsparcia Os6b
Niepetnosprawnych (SFWON) przekazywanych przez Wojewode Warminsko- Mazurskiego.

9. W przypadku, kiedy faktyczne koszty prowadzenia Centrum przekrocza kwoty wsparcia, 0

ktérych mowa w ust. 8 Gmina pokrywa réznice z oplat wnoszonych przez mieszkancow oraz ze
srodkéw wilasnych.

ROZDZIAL 11
CELE I ZADANIA CENTRUM

§5

Centrum przeznaczone jest dla dorostych oséb niepetnosprawnych ze znacznym i
umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci, o ktérych mowa w ustawie o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych.

Centrum zapewnia:

1) 15 miejsc dla mieszkaficéw korzystajacych z zakresu ustug pobytu dziennego od
poniedziatku do piatku w godzinach 7.30 — 15.30.

2) 7 miejsc dla mieszkaicéw korzystajacych z zakresu ustug pobytu catodobowego od
poniedziatku do niedzieli.

Gtéwnym celem Centrum jest §wiadczenie ustug osobom, ktére ze wzglgdu na wiek, chorobe,
niepelnosprawno$é wymagaja czesciowej opieki i pomocy w zaspokajaniu niezbednych potrzeb
zyciowych poprzez wsparcie w tym zakresie: potrzeb zdrowotnych, piclegnacyjnych,
zapobiegania wtémym powiklaniom, stymulowaniu i rozwijaniu sprawnosci ruchowe;j,
kompetencji poznawczych oraz spotecznych.

Do zadan Centrum w szczegdlnosci nalezy:
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1) Umozliwienie warunkéw niezaleznego/samodzielnego i godnego funkcjonowania oraz
zapewnienie mieszkaicom opicki oraz pomocy adekwatnej do ich potrzeb
wynikajacych z ich wieku i stanu zdrowia;

2) Zapewnienie wyzywienia;

3) Zapewnienie spokoju i bezpieczenstwa, komfortu i odpoczynku;

4) Wiaczenie mieszkancéw do zycia w spotecznosci lokalnej;

5) Zapewnienie mozliwosci pielegnowania relacji z innymi mieszkaricami, rodzing i
przyjaciéimi;

6) Zapewnienie mozliwosci prowadzenia normalnego codziennego Zycia, przygotowania
positkéw i rozwoju zainteresowan;

7) Zapewnienie mieszkaficom réznorodnych form wsparcia.

5. Centrum wspéipracuje z osobami fizycznymi, prawnymi, jednostkami organizacyjnymi
pomocy spofecznej, placéwkami opieki zdrowotnej, jednostkami o$wiaty, kultury, organami
administracji rzadowej i samorzadowej, organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami
dzialajgcymi na rzecz integracji spofecznej uczestnikéw.

(”:} 6. Opieka zdrowotna mieszkancéw Centrum sprawowana jest na podstawie przepiséw
- dotyczgcych ubezpieczenia zdrowotnego.
7. W Centrum moga by¢ $wiadczone takze inne formy wsparcia, w tym specjalistyczne uslugi
opiekuficze, zgodnie z Rozporzadzeniem z dnia 25 wrzesnia 2005 r. Ministra Polityki
Spotecznej w sprawie specjalistycznych ustug opiekuficzych.
8. W Centrum, mogg by¢ realizowane ustugi opieki wytchnieniowej, na podstawie Programu
»Opieka Wytchnieniowa” Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spofecznej w oparciu o
porozumienie z gming whadciwg ze wzgledu na miejsce zamieszkania osoby ubiegajacej sie o
przyznanie ustug.
9. W pierwszej kolejnosci prawo do korzystania z ustug Centrum maja mieszkaficy miasta
Ketrzyn.

ROZDZIAL III
ZASADY KIEROWANIA CENTRUM
§6

Centrum  kieruje, zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz Kierownik na podstawie

petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza.

2. Kierownika zatrudnia i rozwigzuje z nim stosunek pracy Burmistrz Miasta Ketrzyn.

3. W Centrum moze zostaé powotany zastgpca Kierownika, ktéry zastepuje go w czasie
nieobecnosci.

4. Kierownik dokonuje czynnoéci prawnych i faktycznych zwigzanych z funkcjonowaniem

Centrum w stosunku do organéw, instytucii, oséb fizycznych i prawnych.

§7
1. Kierownik dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy, w tym zatrudnia i zwalnia pracownikéw

oraz ustala wysokoé¢ ich wynagrodzenia.
2. Kierownik jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do wszystkich pracownikdéw.

§8
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Kierownik kieruje i realizuje zadania Centrum okreslone w statucie w oparciu o obowigzujace
przepisy.
Kierownik w celu zapewnienia prawidiowego funkcjonowania Centrum, wydaje regulaminy,
zarzgdzenia, instrukcje i polecenia stuzbowe.
Kierownik czuwa nad sprawnym funkcjonowaniem Centrum poprzez:
1) Podpisywanie dokumentOow;
2) Ustalanie szczegblowego zakresu obowigzkéw  siuzbowych, uprawnien i
odpowiedzialnoéci dla pracownikéw,
3) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zapiséw Statutu Centrum, Regolaminu
Organizacyjnego, Regulaminu Pracy oraz innych aktéw obwigzujgcych w Centrum.
Kierownik czuwa nad prawidlowym i zgodnym z przeznaczeniem wydatkowaniem srodkéw
przewidzianych w planie finansowym.

§9

Oswiadczenia woli w imieniu Centrum sktada jednoosobowo Kierownik.

Do czynnoéci prawnych, z ktérych wynikaja zobowigzania finansowe potrzebna jest
kontrasygnata Gtéwnego Ksiggowego.

W zakresie gospodarowania mieniem Kierownik dziala jednoosobowo na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Miasta Ketrzyn.

Do czynno$ci wykraczajacych poza zakres pelnomocnictwa, o ktérym mowa w ust. 3
wymagana jest zgoda Burmistrza.

ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM

§10
Centrum wykonuje swoje zadania poprzez osoby zatrudnione na wyodrebnionych stanowiskach

pracy.
W sktad struktury organizacyjnej Centrum wchodza:

1) Kierownik;

2) Opiekunowie;

3) Terapeuta zajeciowy;

4) Fizjoterapeuta;

5) Pielegniarka;

6) Specialista;

7) Asystenci osoby niepetnosprawne;j,
8) Konserwator

Osoby, o kiérych mowa w ust. 2 pkt 2 -8 , zatrudnia Kierownik

Kierownik moze zatrudniaé w Centrum inne osoby poza kadra, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 2 -8
niezbednych do prawidlowego funkcjonowania Centrum, przy czym koszty zatradnienia tych
os6b sfinansowane bedg ze srodkéw wilasnych Gminy.

Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Administratorowi Danych Osobowych.

Pod nieobecno$é Kierownika nadzér nad Centrum sprawuja:
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1) W czgsci zwigzanej z reprezentowaniem Centrum oraz merytoryczng strong pracy
Centrum w zakresie posiadanych petnomocnictw i upowazniefi wyznaczony
pracownik;

2) W czgsci zwigzanej z obstuga finansowo-ksiggowo-kadrowa — Centrum Uslug
Wspdlnych Gminy Miejskiej Ketrzyn.

7. Strukturg organizacyjna Centrom przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik nr.
1 do niniejszego Regulaminu.,

§11

Pracownicy Centrum wykonujg swoja prace w szczegdlnosci:

1. Dbaja o wysokg jakos¢ $wiadczonych ustug i jak najwyzsza ich skutecznosé;

2. Kierujg si¢ zasadg dobra mieszkaicéw oraz poszanowania ich godnosci i prawa do
samostanowienia;

3. Zachowujg w tajemnicy informacje dotyczace mieszkaficéw;

4. Przestrzegaja obowigzujgcych regulaminéw, procedur, dyscypliny pracy,

§12

Obstugg finansowo - ksiggowo — kadrows realizuje Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy Miejskiej
Ketrzyn.

§13

1. Za stan bezpieczefistwa i higieny pracy odpowiada pracodawca, a jego dziatania w tym zakresie
wspomaga wykwalifikowana firma zewnetrzna prowadzaca sprawy z zakresu BHP.

2. Inspektor Ochrony Danych Osobowych realizuje ustawowe zadania z zakresu ochrony danych
osobowych.

§14

Do zadaf opiekundw i asystentéw os6b niepelnosprawnych nalezy, w szczegdlnosci:

1.

Realizacja czynnoéci opiekuniczo ~ pielegnacyjnych, aktywizujaco — usprawniajacych i
wspomagajacych na rzecz mieszkancéw;

Zapewnijenie opieki oraz pomocy mieszkaficom w zaspokajaniu codziennych potrzeb
zyciowych adekwatnej do mozliwosci wynikajacych z wieku i stanu zdrowia mieszkafica
m.in.:

1) Pomoc w wykonywaniu codziennych obowigzkéw (przygotowywanie positkéw,
mycie naczyin, robienie zakupéw, pomoc w utrzymaniu pomieszczen w czystosci,
sprzatanie, zmiana poscieli itp.);

2) Pomoc w utrzymaniu higieny osobistej (mycie, czesanie, ubieranie itp.).

Nauka samodzielnoéci, ksztaltowanie umiejetnoci  spolecznego funkcjonowania,
motywowanie do codziennych aktywnosci.

Organizowanie wolnego czasu dla mieszkancéw.

Opieka nad mieszkancami w transporcie, podczas dowozenia mieszkaficéw na zajecia i
odwozenia do domu, asekuracja podczas poruszania sie, wsiadania, wysiadania.

Pomoc terapeutom/innym pracownikom Centrum podczas zaje¢ z mieszkaficami na terenie
Centrum i podczas planowanych wyjsé poza Centrum.




7. Wspdlpraca z pozostalymi pracownikami Centrum w celu zapewnienia sprawnej organizaciji

pracy i maksymalnie dobrych warunkéw pobytu mieszkancow.

8. Pomoc mieszkaficom w zalatwianiu réznych spraw poza Centrum (realizacja recept, oplata

rachunkéw, wizyta u lekarza, sprawy urzedowe 1 inne).

9. Wykonywanie pracy zgodnie z przepisami BHP, ochrony przeciwpozarowej.

10. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika, wynikajgcych z realizacji zadan
Centrum.

§15

Do zadan terapeuty zajeciowego, nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie zaje¢ z wykorzystaniem réznorodnych form i metod pracy dostosowanej do
indywidualnych potrzeb i mozliwosci wynikajacych z wieku i stanu zdrowia mieszkancow,

2. Realizacja zadan wynikajgcych z Indywidualnych planéw korzystania z ustug Centrum
przez mieszkancow,

3. Realizacja czynnoéci opiekuiczo — pielegnacyjnych, aktywizujgco — usprawniajacych i
wspomagajgcych na rzecz mieszkancow,

4. Nauka samodzielnodei, ksztaltowanie umiejetnosci spolecznego funkcjonowania,

motywowanie do codziennych aktywnosci,

5. Pomoc mieszkaficom w zaspokajaniu codziennych potrzeb Zzyciowych m.in.:

1) Pomoc w wykonywaniu codziennych obowigzkéw (przygotowywanie positkow,
mycie naczyf, robienie zakupéw, pomoc w utrzymaniu pomieszczefi w czystoscli,
sprzatanie, zmiana poscieli itp.);

2) Pomoc w utrzymaniu higieny osobistej (mycie, czesanie, ubieranie itp.).

6. Organizowanie wolnego czasu dla mieszkancow.

7. Opieka nad mieszkafncami w transporcie, podczas dowozenia mieszkafic6w na zajecia 1
odwozenia do domu, asekuracja podczas poruszania sig, wsiadania, wysiadania.

8. Pomoc innym pracownikom Centrum podczas zaje¢ z mieszkaicami na terenie Centrum i
podczas planowanych wyjs¢ poza Centrum.

9. Wspdlpraca z pozostalymi pracownikami Centrum w celu zapewnienia sprawnej
organizacji pracy i maksymalnie dobrych warunkéw pobytu mieszkancow.

10. Wykonywanie pracy zgodnie z przepisami BHP, ochrony przeciwpozarowej.

11. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika, wynikajacych z realizacji zadan
Centrum.

§16

Do zadan fizjoterapeuty, nalezy w szczegdlnosci:

1.

W

dokonywanie diagnostyki funkcjonalnej mieszkafncéw, kwalifikowanie, planowanie
i prowadzenie zajec z kinezyterpii 1 masazu,

prowadzenie rehabilitacji fizycznej i usprawniania zaburzonych funkcji organizmu w zakresie
nieobjetym przepisami ustawy o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanej ze srodkéw
publicznych zgodnie z zaleceniami lekarskimi,

organizowanie i prowadzenie zajeé rekreacyjnych, aktywizujacych rachowo, sportowych,
inicjowanie i podejmowanie niezbednych dziatan zmierzajacych do urozmaicenia zajgc,
podejmowanie dziataii edukacyjnych wobec uczestnikow,
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6. udzielanie indywidualnych porad i konsultacji uczestnikom w ramach prowadzonych przez
siebie form zajgé,

7. wykonywanie wszystkich zabiegéw rehabilitacyjnych z nalezyta starannoscia zgodnie
z zasadami  etyki zawodowej, poszanowaniem praw pacjenta, dbaloscia o jego
bezpieczenistwo, wykorzystujac wskazania aktualnej wiedzy medycznej,

8. wspomaganie, asystowanie w celu wzmocnienia wydolnoéci organizmu podopiecznych,

9. czuwanie nad bezpieczeiistwem mieszkancéw, aw szczegdlnoéci nad niesprawnymi,
wymagajacymi kompleksowej opieki rehabilitacyjnej w poszczegéinych jednostkach
chorobowych jak réwniez w zaspokajaniu potrzeb i rozwiazywaniu probleméw zdrowotnych,

10.prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej polegajacej na popularyzowaniu zachowan
prozdrowotnych  oraz  ksztaltowaniu i podtrzymywaniu  sprawnoéci i wydolnosci
podopiecznych Centrum w celu zapobiegania poglebiania sig niepetnosprawnosci.

§17
(;\) Do zadan pielegniarki, nalezy w szczegdlnosci:

1. zapewnienie opieki pielegniarskiej,
2. ustalenie rozpoznania pielegnacyjnego oraz dobér metod pielegnacyjnych stosownie do
diagnozy lekarskiej i pielegniarskiej,

3. wykonywanie w nalezyty spos6b i we wiasciwym czasie zlecef lekarskich oraz potwierdzenie
ich wykonywania w przeznaczonej do tego dokumentacji (podawanie lekéw zlecanych przez
lekarza i dopilnowanie ich zazycia przez mieszkanca),
wykonywanie zabiegéw wynikajacych z ustalonego postgpowania leczniczego,
przygotowanie mieszkarica do zabiegéw diagnostycznych i leczniczych,
pobieranie materiatu do badan analitycznych,
prowadzenie obserwacji stanu zdrowia mieszkafica (stan somatyczny i psychiczny), pomiar
temperatury ciala, tetna, ci$nienia,

8. prowadzenie dokumentacji medycznej,

9. udzielenie pierwszej pomocy w sytuacjach zagrozenia zdrowia lub zycia mieszkarca,
o 10. wspéltworzenie indywidualnych planéw wsparcia mieszkafica,
(\:} 11. prowadzenie treningéw z zakresu promocji zdrowia, dbania o higieng i prowadzenia zdrowego

trybu zycia,
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12. pobudzanie i aktywizowanie mieszkaficéw do udzialu w leczeniu, pielegnacji 1 ochronie
zdrowia.

§18

Do zadan specjalisty ds. administracyjnych, nalezy w szczegdlnosci:

1. obstuga administracyjna Centrum,

2. prowadzenie dziennika podawczego,

3. prowadzenie rejestru zarzadzen, upowaznies, innych dokumentéw dotyczacych pracy Centrum,

4. obstuga Centrum w zakresie zaméwiefi publicznych,

5. prowadzenie gospodarki materiafowo — zaopatrzeniowej oraz prowadzenie magazynu
wyposazenia,

6. sporzadzanie comiesigeznych list obecnosci i sporzadzanie ewidencji oséb zatrudnionych 1
sprawozdawczosci,




7. prowadzenie wykazu uméw zawartych przez Centrum, w tym uméw zawartych na podstawie
umowy — zlecenia/umowy o dzieto/ staz/prakfyka,

8. prowadzenie zagadniefi zwigzanych ze szkoleniem i podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw,

9. zabezpieczenie transportu,

10. prowadzenie spraw z zakresu dostaw medi6w, remontéw pomieszczen, biezgcej konserwacji i
naprawy urzadzef,

11. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

12. prowadzenie zakladowej sktadnicy akt,

13. bezposredni udziat w pracach zwigzanych z inwentaryzacja skiadnikéw majatkowych Centrum,

14. Zastepstwo terapeuty zajeciowego w czasie jego nieobecnosci.

§19
Do zadan konserwatora, nalezy w szczegdlinosci:

. wykonywanie prac zwigzanych z konserwacja urzadzen wodno — kanalizacyjnych,

. dbato$é o prawidiowe funkcjonowanie elementéw wyposazenia obiektu,

. wykonywanie prac remontowo — malarskich w zakresie podstawowym, (-

. wykonywanie prac naprawczych zwigzanych z wyposazeniem obiektu,

. prace porzadkowe wokdt obiektu,

. usuwanie biezgcych awarii,

. asystowanie w wykonywaniu ustug firm zewngtrznych,

. zgtaszanic uszkodzen i napraw wymagajacych fachowej pomocy,

. transport przedmiotéw wyposazenia, urzadzen migdzy pomieszczeniami zaréwno w budynku,
jak 1 wokdt niego,

10. uzupelnianie stanéw magazynowych i zglaszanie koniecznosci ich uzupelnienia,
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ROZDZIAL V
KIEROWANIE DO CENTRUM

§ 20 .

1. Skierowanie do Centrum oraz decyzja o odplatnosci za uslugi $wiadczone w Centrum, ./
przyznawane jest w drodze decyzji administracyjnej wydanej przez Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kgtrzynie.
Pobyt w Centrum nastepuje z urzedu lub za zgoda uczestnika lub jego opiekuna prawnego.
Decyzja na pobyt wydawana jest na czas okreslony, nie diuzszy niz 12 miesiecy.
Okres na jaki osoba zostata skierowana do Centrum moze zosta¢ przediuzony.
Zasady ustalenia i ponoszenia odplatnosci za pobyt i ustugi éwiadczone w Centrum regulujg
przepisy ustawy o pomocy spolecznej.
6. Kierownik Centrum zwraca sie do Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ketrzynie z

wnioskiem o uchylenie decyzji administracyjnej kiernjacej do Centrum w przypadku:

1) Diugotrwatych, nieusprawiedliwionych i nieuzasadnionych nieobecnosci mieszkancéw;

2) Zmiany stanu zdrowia mieszkarica, ktéra wptywa na zasadnos¢ $wiadczonych ustug.

U

§21
Osoba, ktéra uzyskata decyzje o przyznaniu ustug w Centrum zglasza si¢ niezwlocznie do Kierownika

Centrum celem:



O

1. Uzgodnienia indywidualnego planu korzystania z ustug w Centrum,

2. Uzgodnienia zasad pobytu w Centrum,

3. Zapoznania si¢ i stosowania Regulaminu wewnetrznego oraz innych obowiazujacych
dokumentéw,

4. Uzgodnienia innych spraw zwigzanych z korzystaniem z ustug, w tym transportu z miejsca
zamieszkania do Centrum.

ROZDZIAL VII
ZASADY KORZYSTANIA Z USLUG I USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI

§22
Udzial mieszkacOw w zajeciach Centrum odbywa sie na zasadzie petnej dobrowolnosci.

§23
Mieszkaniec moze zrezygnowaé z ustug Centrum w kazdej chwili. Rezygnacja nastepuje w formie
pisemnej, ztozonej do MOPS z powiadomieniem Centrum lub bezposrednio do Centrum. W
przypadku rezygnacji ztozonej w Centrum, Kierownik powiadamia MOPS o rezygnacji mieszkafica.

§24

1. Mieszkaricy potwierdzajg swoja obecno$é w Centrum podpisem, a w przypadku braku takiej
mozliwosci obecnosé mieszkafica potwierdza podpisem upowazniony pracownik.
2. Nieobecno$¢ mieszkarica wymaga usprawiedliwienia.
3. Ustala si¢ nastgpujace formy usprawiedliwienia nicobecnodci:
1) Ustne lub pisemne — osobiscie przez mieszkarca;
2) Ustnie lub pisemnie — w uzasadnionych przypadkach przez opiekuna prawnego lub
wspoblnie zamieszkalego czfonka rodziny.

ROZDZIAL VIII
DOKUMENTACJA CENTRUM

§25
L. Centrum prowadzi dokumentacje zbiorcza oraz dokumentacje indywidualng kazdego

mieszkanca.
2. Dokumentacja zbiorcza zawiera w szczegdlnosei:

1) Ewidencje mieszkancéw
a) Imie i nazwisko mieszkanca;
b} Datg i miejsce urodzenia wraz z numerem pesel lub numerem innego dokumentu
potwierdzajacego tozsamo$é mieszkanca;
c) Adres zamieszkania i numer telefonu mieszkanca;
d) Imig¢ i nazwisko opiekuna/czlonka rodziny;
e) Adres zamieszkania i numer telefonu opiekuna/czlonka rodziny;
f) Date przyjecia mieszkanca do Centrum.
2) Ewidencj¢ obecno$ci mieszkancow
a) Imig 1 nazwisko mieszkanca;
b) Dni miesigca, w ktérych odbywaja sie zajecia;
¢) Okres 1 przyczyny nieobecnosci.

3. Dokumentacje indywidualng stanowig w szczegdlnosci:




1) Kopia decyzji kierujacej do Centrum;

2) Kopia orzeczenia o stopniu niepeinosprawnosci;

3) Indywidualny Plan korzystania z ustug Centrum oraz inne dokumenty majace
zastosowanie przy jego opracowaniu;

4) Inne informacje zwigzane ze stanem zdrowia mieszkafica, w zakresie niezbgdnym z
punktu widzenia organizacji i funkcjonowania Centrum;

5) Orzeczenia, postanowienia, wyroki sadowe w sprawie mieszkanca,

6) Kopia decyzji uchylajacej pobyt w Centrum.

Centrum przy realizacji zadan gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe 0s6b 1
opiekunéw prawnych w granicach okreslonych przepisami prawa.

Wglad do dokumentacji indywidualnej i zbiorczej posiada Kierownik, pracownicy oraz osoby,
ktére zgodnie z prawem sa upowaznione do przeprowadzanie kontroli.

Centrum zapewnia ochrone danych osobowych, stosujac okreélone przepisami prawa srodki
techniczne i organizacyjne.

Kierownik jest administratorem danych osobowych w rozumieniu przepiséw Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE (Ogélne Rozporzadzenie o
Ochronie Danych) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2018r. poz. 1000}.

ROZDZIAL IX
PRAWA I OBOWIAZKI MIESZKANCOW

§26

Mieszkancy Centrum maja prawo do:

1.

N e

10.

Korzystania z wszechstronnych i dostepnych form usfug oraz pomocy, proponowanej w ramach
indywidualnego planu uczestnictwa w Centrum,

Uczestniczenia w zycin kulturalnym Centrum, jak np. organizowanych uroczystoSciach
wycieczkach, itp.

Zgtaszania uwag, wnioskéw i propozycji w sprawie dzialalnosci Centrum,

Podmiotowego traktowania i partnerstwa ze strony pracownikéw Centrum,

Poszanowania prywatnosci, godnosci oraz samostanowienia,

Pomocy w rozwigzywaniu wiasnych spraw i probleméw,

Wgladu w dokumentacje dotyczaca wtasnej osoby, a takze posiadania na terenie Centrum
rzeczy osobistych, z wyjatkiem przedmiotéw mogacych stwarzaé zagrozenie dla innych oséb
lub zaklécaé spokdi,

Korzystania z urzadzen gospodarstwa domowego w wyznaczonych do tego celu gedzinach i
pomieszczeniach zgodnie z ich przeznaczeniem, instrukcja obstugi oraz zasadami
bezpieczefistwa,

Przyjmowania na terenie Centrum zgloszonych gosci,

Przebywania na terenie Centrum przez okres wskazany w decyzji do godziny 15.00 ostatniego
dnia pobytu.

§27

Mieszkancy Centrum maja obowigzek:

O



1. Wspélpracowaé z pracownikami w podejmowaniu dziataii okreslonych w Indywidualnym

Planie korzystania z ustug Centrum,

Przestrzegac ustalonego czasu zaje¢ 1 porzadku oraz spozywania positkéw,

Przestrzega¢ przepiséw przeciwpozarowych, sanitarnych, bhp,

Przestrzegac cisz¢ nocng w godzinach od 22.00 do 6.00,

Utrzymac czysto$¢ w zajmowanych 1 uzytkowanych pomieszczeniach wspélnych oraz na

posesji Centrum,

Dba¢ o higieng osobista 1 wyglad zewngtrzny,

7. Przyczynial si¢ do dobrej atmosfery oraz przestrzega¢ zasad wspélzycia spolecznego, w
szczegllnosci poszanowania cudzej wlasnosci, a takze unikania sytuacji konfliktowych oraz
stosowania jakiejkolwiek formy przemocy,

8. Dbania o mienie Centrum oraz korzystanie z wyposazenia i urzagdzef w sposéb zgodny z ich
przeznaczenie, kierujgc si¢ zasadg oszczednodci w korzystaniu z wody, energii elektrycznej
oraz ogrzewarnia,

9. Zglaszania wszelkich usterek, awarii pracownikom Centrum ( w przypadku umyséinego
zniszezenia lub zagubienia powierzonego sprzetu i mienia mieszkaniec ma obowigzek pokrycia
kosztéw naprawy lub odkupienia mienia),

10. Systematycznie i terminowo wnosi¢ oplatg za pobyt w Centrum, jesli obowiazek taki zostat
okreslony w decyzji administracyjnej),

11. Stosowania sig do zalecen pracownikéw oraz Kierownika Centrum,

12, Zgtaszania pracownikowi COM zamiaru wyjscia poza teren Centrum,

13. Pisemne potwierdzenie zapoznania i zaakceptowania postanowien Regulaminu Wewnetrznego
Centrum

I

o

§28
Na terenie Centrum obowiazuje zakaz:

1. przebywania oséb pod wptywem alkoholu i innych substancji psychoaktywnych,
2. wnoszenia i spozywania alkoholu i innych substancji psychoaktywnych ,
3. palenia tytoniu,
4. stosowania przemocy,
5. wvruchamiania urzadzefi, maszyn lub innych mechanizméw mogacych zagrazaé zdrowiu lub
zyciu.
ROZDIZAL X
SYSTEM PRACY CENTRUM I ZASADY RELACJI POMIEDZY MIESZKANCAMI
A PRACOWNIKAMI
§29

Ustugi w Centrum organizuje si¢ na podstawie:
1. harmonogramu zajeé, sporzadzonego przez Kierownika w uzgodnieniu z pracownikami i
aktualizowanego w miare potrzeb mieszkancéw,
2. indywidualny plan korzystania z ustug Centrum, ktérego wzér stanowi zatacznik nr. 2 do
Regulaminu,

§30
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Zajecia w Centrum z mieszkaficami odbywaja si¢ indywidualnie, w podgrupach lub grupach oraz w
ramach spotkan calej spotecznosci.

§ 31

Ustugi $wiadczone przez Centrom to w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)
)

pomoc w nabywaniu i podtrzymaniu funkcjonowania w zyciu codziennym,

rozwijanie zainteresowan mieszkafncow,

organizowanie czasu wolnego,

zajecia terapeutyczne,

niezbedna opieka i wsparcie,

pomoc w zalatwianiu spraw urzedowych oraz w dostgpie do niezbgdnych $wiadczen
zdrowotnych,

pomoc w czynnosciach samoobstugowych,

pomoc w robienin zakupéw z pienigdzy wiasnych mieszkanca,

inne dziatania zmierzajace do integracji spoleczne;j.

§ 32

1. Zarealizacje harmonogramu zaje¢ odpowiedzialni sg wszyscy pracownicy.

2. Mieszkaniec ma prawo wyboru pracownika wspierajacego, ktéry koordynuje prace z
mieszkaficem oraz jest odpowiedzialny za wspétprace z rodzing lub opiekunem mieszkanca oraz
opracowanie i aktualizacje indywidualnego planu korzystania z ustug Centrum.

3. Relacje pomigdzy mieszkaficami a kadra opieraja si¢ na zrozumieniu, empatii i wzajemne]
wspdlipracy.

ROZDZIAL X1
ZASADY WSPOLPRACY Z RODZINAMI I OPIEKUNAMI MIESZKANCOW

§ 33

Wspdlpraca z rodzina i opiekunami mieszkancéw Centrum opiera si¢ na partnerstwie oraz
partnerskiej wsp6lpracy.

§ 34

W ramach wspdlpracy z rodzing i opiekunem mieszkarca, pracownicy mogg zapewnic:

1) Pomoc w kontaktach z rodzing i opiekunem,
2) Poradnictwo oraz wsparcie w rozwiazywaniu probleméw dotyczacych mieszkarca, zgodnie z

posiadana wiedza i kompetencjami.

§35

Centrum wspélpracuje z rodzing i opiekunem mieszkanca w zakresie wymiany informacji o
aktualnych problemach i postepach w jego rozwoju, aktualizacji §wiadezonych ustug oraz w zakresie
rehabilitacji fizycznej 1 spotecznej mieszkanca.

§ 36
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Mieszkaniec lub jego opiekun kazdorazowo uzgadnia z Kierownikiem zakres potrzebnego
mieszkaiicowi wyposazenia, z jakim mieszKaniec zostanie przyjety do Centrum

§ 37

Centrum nie pokrywa wydatkéw na:

1) Odziez i obuwie,

2) Leki,

3) Srodki ortopedyczne i pomocnicze (podklady, pampersy i inne),
4) Prywatne potrzeby zakupowe mieszkaica.

ROZDZIAL XII
ZASADY APROBATY I PODPISYWANIA PISM

Lo

§ 38

1. Prawo podpisywania pism w pelnym zakresie posiada Kierownik Centrum.

2. Do podpisu Kierownika zastrzezone sg pisma w sprawach lezacych w kompetencji Kierownika,
zgodnie z niniejszym Regulaminem Organizacyjnym, Regulaminem Pracy, Regulaminem
Wynagradzania pracownikéw i innymi regulaminami oraz Instrukcja Kancelaryjng Centrum.

§ 39

1. Prawo podpisywania pism majg réwniez inni pracownicy Centrum, ktérzy zostali upowaznieni
przez Kierownika Centrum,

2. Pracownicy parafuja pismo przez siebie opracowane na egzemplarzu pozostajacym w
Centrum.

3. Pracownicy opracowujacy pisma i decyzje, oznaczaja je swoja parafkg w dole lewej strony pod
tekstem.

ROZDZIAL XIII
ZASADY SPRAWOWANIA KONTROLI

§ 40
W Centrum sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.

1. Kontrole wewnetrzng w Centrum w oparciu o Regulamin kontroli wewnetrznej sprawuje:
1) Kierownik;
2) Upowazniony pracownik.
2. Kontrole zewnetrzng sprawuje:
1) Rada Miejska Ketrzyn;
2) Instytucje zewnetrzne upowaznione do zadan kontrolnych.

ROZDZIAL XIV
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POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 41

Centrum moze przyjmowaé darowizny od oséb fizycznych, os6b prawnych, instytucji oraz
organizacji charytatywnych krajowych i zagranicznych.

Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania Centrum
ustala Kierownik w drodze zarzadzenia.

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podjgcia po zatwierdzeniu przez Burmistrza
Miasta Ketrzyn.

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu moga by¢ dokonywane wylacznie w trybie
przewidzianym dla jego wprowadzenia.

Kierownik Centrum przyjmuje strony w sprawach skarg i wnioskéw w poniedzialki w
godzinach 8.00 — 10.00 oraz w srody w godzinach 13.00 — 15.00.
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