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ZARZADZENIE NR 17/2025

KIEROWNIKA CENTRUM OPIEKUNCZO- MIESZKALNEGO KETRZYNSKI DOM WSPARCIA

z dnia 24 marca 2025 r

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Opiekunczo- Mieszkalnego
- Ketrzynski Dom Wsparcia

Na podstawie § 6 ust. 2 zalacznika do uchwaly Nr LIV/401/2022 Rady Miejskiej w
Ketrzynie z dnia 28 kwietnia 2022 r. w sprawie utworzenia Centrum Opiekunczo- Mieszkalnego
Ketrzynskiego Domu Wsparcia oraz uchwalenia Statutu (Dz. Urz. Woj. Warm.- Maz. z 2022 r.
poz. 2445) oraz zarzadzenia Nr 93/2025 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 20 marca 2025r. w
sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Opiekuniczo- Mieszkalnego —
Ketrzynski Dom Wsparcia zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Centrum Opiekuficzo- Mieszkalnego —
Ketrzynski Dom Wsparcia stanowigey zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Tracg moc:

1) zarzadzenie Nr 12/2023 Kierownika Centrum Opiekunczo- Mieszkalnego Ketrzynski
Domu Wsparcia z dnia 2lsierpnia 2023 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Centrum Opiekunczo- Mieszkalnego — Ketrzynski Dom Wsparcia,

2) zarzadzenia Nr 21/2023 Kierownika Centrum Opiekunczo- Mieszkalnego Ketrzyfiski
Domu Wsparcia z dnia 8 grudnia 2023 r. w sprawie zmiany w Regulaminie
Organizacyjnym Centrum Opiekuniczo- Mieszkalnego — Ketrzyfiski Dom Wsparcia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik
do zarzadzenia nr 17/2025 Kierownika Centrum Opiekuniczo- Mieszkalnego — Ketrzynski Dom Wsparcia z dnia 24 marca 2025 w sprawie

wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Opickuiiczo- Mieszkalnego — Ketrzynski Dom Wsparcia

Regulamin Organizacyjny Centrum Opiekuriczo- Mieszkalnego — Ketrzynski Dom Wsparcia

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Centrum Opiekuficzo — Mieszkalnego — Ketrzynski

Dom Wsparcia okresla:

)

2)

struktur¢ organizacyjng, zasady funkcjonowania oraz zakres zadan, uprawnien i
obowigzkow pracownikow;

zasady wspolpracy pomigdzy mieszkaficami a pracownikami, ich prawa i obowigzki,
zasady korzystania z zasobow technicznych Centrum oraz zasady wspoldzialania

Centrum z opiekunami,

2. Postanowienia Regulaminu odnosza si¢ do wszystkich mieszkancow oraz

pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

)
2)

3)
4)
3)

6)

7)

8)

9

§ 2. Centrum dziata w szczegdlnosci na podstawie:
ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spoteczne;j;

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym;
ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego;

ustawy z dnia 23 pazdziernika 2018 r. o Solidarnosciowym Funduszu Wsparcia Osob
Niepelnosprawnych;

statutu Centrum Opiekunczo- Mieszkalnego — Ketrzynskiego Domu Wsparcia’

Programu Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej ,,Centra opiekunczo —
mieszkalne”;

innych aktéw zwiagzanych z zakresem dziatalnosci Centrum, w szczegdlnosci
wydawanych przez Kierownika Centrum.



§ 3. llekroé w Regulaminie jest mowa o:

1) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Centrum Opiekunczo — Mieszkalnego —
Ketrzynski Dom Wsparcia w Ketrzynie nadany uchwata Rady Miejskiej w Ketrzynie;
2) centrum lub COM w Ketrzynie — nalezy przez to rozomie¢ Centrum Opiekuriczo —

Mieszkalne — Ketrzynski Dom Wsparcia bedace jednostka budzetowg Gminy
Miejskiej Ketrzyn;

3) Kierowniku - nalezy przez to rozumieé¢ Kierownika Centrum Opiekuficzo —
Mieszkalnego — Ketrzynski Dom Wsparcia;

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

5) mieszkancach/uczestnikach — nalezy przez to rozumieé¢ osoby przebywajgce w

Centrum Opiekunczo — Mieszkalnym — Ketrzynskim Domu Wsparcia, tj. uczestnikow
Programu Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej pn. ,,Centra opiekunczo
— mieszkalne™;

6) indywidualnym planie korzystania z ustug Centrum — nalezy przez to rozumieé
ustalony, odpowiednio do potrzeb i mozliwosci psychofizycznych kazdego
uczestnika, rodzaj i zakres ustug oraz zasad pobytu w Centrum;

7 opiekunie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ oscbe ustanowiong postanowieniem
sadu opiekunem lub kuratorem dla ubezwlasnowolnionego lub czgsciowo
ubezwiasnowolnionego mieszkarnca Centrum.

§ 4. 1. COM w Ketrzynie jest migjska jednostka organizacyjna pomocy spoteczne]
Gminy Miejskiej Ketrzyn — jednostkg budzetowa — realizujgca zadania okreslone w Statucie
Centrum Opiekuficzo- Mieszkalnego — Ketrzynskiego Domu Wsparcia oraz zadania
wynikajace z wiasciwych przepiséw prawa.

2. Centrum dziata na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, w tym Statutu
Centrum Opiekunczo- Mieszkalnego — Ketrzynskiego Domu Wsparcia, Uchwal Rady
Miejskiej w Ketrzynie, Zarzadzen Burmistrza Miasta K¢trzyn oraz na podstawie Rzagdowego
Programu MRPiPS pt. ,,Centra opickunczo — mieszkalne” — edycja 2019. Centrum zakresem
swojej dziatalnoéci obejmuje obszar miasta Ketrzyn.

3.  Centrum jako jednostka organizacyjna gminy miejskiej finansowana jest ze
$rodkéw wiasnych Gminy oraz s$rodkéw Solidarnosciowego Funduszu Wsparcia Oséb
Niepelnosprawnych (SFWON) przekazywanych przez Wojewode Warmisnsko — Mazurskiego.

4. Centrum pokrywa wydatki bezposrednio ze swojego budzetu, bedacego czgscia
sktadowa budzetu gminy miejskiej, a pobrane dochody odprowadza na rachunek dochodéw
gminy.

5.  Nadzdr nad biezacg dziatalnoscia Centrum sprawuje Burmistrz Miasta Ketrzyn,
zZ zastrzezeniem ust. 6.

6. W zakresie okreslonym w ustawie o pomocy spotecznej nadzor nad Centrum
sprawuje Wojewoda Warmirisko — Mazurski.

§ 5. Centrum kieruje Kierownik, ktéry prowadzi jego sprawy oraz reprezentuje
Centrum na zewnatrz i jest za jego dzialalnos$é odpowiedzialny.



Rozdzial 2
Cele i zadania Centrum

§o. 1 Centrum przeznaczone jest dla dorostych oséb niepelnosprawnych ze
znacznym 1 umiarkowanym stopniem niepelnosprawnosci, o ktérych mowa w ustawie o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.

2. Centrum zapewnia:
1} 15 miejsc pobytu dziennego od poniedziatku do piatku w godzinach 7.30 — 15.30;
2) 7 miejsc pobytu catodobowego od poniedziatku do niedzieli.

3. Gléwnym celem Centrum jest $wiadczenie ustug osobom, ktére ze wzgledu na
wiek, chorobg, niepetnosprawno$¢ wymagaja czesciowej opieki i pomocy w zaspokajaniu
niezbgdnych potrzeb zyciowych poprzez wsparcie w tym zakresie: potrzeb zdrowotnych,
pielggnacyjnych, zapobiegania wiérnym powiktaniom, stymulowanie i rozwijanie sprawnosci
ruchowej, kompetencji poznawczych oraz spolecznych.

4, Do zadan Centrum w szczegdlnosci nalezy:

1) umozliwienie warunkdw niezaleznego/samodzielnego i godnego funkcjonowania oraz
zapewnienie mieszkaficom opieki oraz pomocy adekwatnej do ich potrzeb
wynikajgcych z ich wieku i stanu zdrowia;

2) Zapewnienie wWyzywienia;

3) zapewnienie spokoju i bezpieczenstwa, komfortu i odpoczynku;

4) wlaczenie mieszkancow do zycia w spotecznosei lokalnej;

5) zapewnienie mozliwosci pielegnowania relacji z innymi mieszkafncami, rodzing i
przyjaciéimi;

6) zapewnienie mozliwoscei prowadzenia normalnego codziennego Zycia, przygotowania
positkéw i rozwoju zainteresowan;

7) Zapewnienie mieszkancom réznorodnych form wsparcia.

§7. 1. Centrum wspélpracuje z osobami fizycznymi, prawnymi, jednostkami
organizacyjnymi pomocy spolecznej, placdwkami opieki zdrowotnej, jednostkami oswiaty,
kultury, organami administracji rzgdowe]j i samorzadowej, organizacjami pozarzadowymi i
innymi podmiotami dzialajacymi na rzecz integracji spolecznej uczestnikow Centrum.

2. Opieka zdrowotna mieszkaficow Centrum sprawowana jest na podstawie
przepiséw dotyczacych ubezpieczenia zdrowotnego.

3. W Centrum mogag by¢ $wiadczone takze inne formy wsparcia, w tym
specjalistyczne ustugi opickuiicze, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Polityki Spolecznej z
dnia 25 wrze$nia 2005 r. w sprawie specjalistycznych ustug opiekuriczych.
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4. W Centrum, moga by¢ realizowane ustugi opieki wytchnieniowej, na podstawie
Programu ,,Opieka Wytchnieniowa” Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w oparciu
0 porozumienie z gming wlasciwg ze wzgledu na miejsce zamieszkania osoby ubiegajacej sie
o przyznanie ushug.

Rozdziat 3
Zadania 1 kompetencje Kierownika

88. 1. Do obowiazkéw i uprawnien Kierownika nalezy zapewnienic wiasciwej
organizacji Centrum oraz zatrudnianie 1 zwalnianie pracownikéw.

2. Do zadan i kompetencji Kierownika nalezy w szczegdlnoscl:

D kierowanie Centrum i realizacja zadan statutowych Centrum;

2) reprezentowanie Centrum na zewnatrz;

3) podejmowanie decyzji w sprawach merytorycznych nalezacych do zadaft Centrum;
4) podejmowanie decyzji w sprawach polityki finansowej, kadrowej szkoleniowe;j,

placowej, socjalno — bytowej w oparcin o obowigzujace przepisy;

5) racjonalne gospodarowanie $rodkami finansowymi Centrum;

6) prawidlowe gospodarowanie 1 zabezpieczenie mienia Cenirum,

7 wprowadzanie i wykonywanie systemu kontroli zarzadczej;

8) realizacja polityki kadrowej Centrum;

N Okreslanie zakresu czynnosci 1 uprawnien pracownikow;

10) ksztaltowanie wewnetrznej struktury organizacyjnej Centrum poprzez tworzenie i

likwidacje stanowisk pracy;

11) ochrona danych osobowych zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie;

12) wydawanie zarzadzen, instrukeji i polecen;

13) sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci Centrum;

14) zalatwianie skarg 1 wnioskéw dotyczacych pracownikdw, uczestnikow Centrum;
15) ustalanie regulaminéw Centrum oraz innych aktéw wewnetrznych.

3. Pod nieobecnos¢ Kierownika nadzér nad praca Centrum sprawuja:



1) W czgscl zwigzanej z reprezentowaniem Centrum oraz merytoryczng strong pracy
Centrum w zakresie posiadanych upowazniefi wyznaczony pracownik;
2) w czescl zwigzane] z finansami Centrum Glowna Ksiegowa.

§ 9. 1. Oswiadczenia woli w imieniu Centrum skfada jednoosobowo Kierownik.

2. Do czynnosci prawnych, z ktérych wynikajg zobowigzania finansowe potrzebna
jest kontrasygnata Gioéwnego Ksiegowego.

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

4. Do czynnosci wykraczajacych poza zakres pelnomocnictwa, o ktérym mowa w
ust. 3, wymagana jest zgoda Burmistrza.
Rozdziat 5
Struktura organizacyjna Centrum

§10.1. Centrum wykonuje swoje =zadania poprzez osoby zatrudnione na
wyodrebnionych stanowiskach pracy.

2. W sklad struktury organizacyjnej Centrum wchodza:

1) kierownik;

2) opiekunowie;

3) terapeuta zajeciowy;

4) fizjoterapeuta;

5) pielegniarz/ka;

6) pracownik administracyjny;

7 asystent osoby niepelnosprawne;
8) konserwator;

9 sprzataczka;

10) pomoc administracyjna.

§11. Na podstawie Uchwaly Nr IX/66/2024 Rady Miejskiej w Ketrzynie z dnia
31 pazdziernika 2024 r. w sprawie organizacji wspélnej obstugi przez Urzad Miasta Ketrzyn:

1) obsluge finansowo — ksiegowg Centrum zapewnia giéwny ksiggowy Biura
Rachunkowych Ustug Wspdlnych Urzgdu Miasta Ketrzyn;
2) obsluge kadrowo — ptacows Centrum zapewnia Wydzial kadrowo — ptacowy Ustug

Wspblnych Urzedu Miasta Ketrzyn.

§ 12. 1. W strukturze organizacyjnej Centrum wyodrgbnia si¢ samodzielne
stanowiska pracy podporzgdkowane bezpoérednio Kierownikowi Centrum.



2. Strukture organizacyjng Centrum przedstawia schemat organizacyjny

stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 6

Zadania pracownikow Centrum
§ 13. Pracownicy Centrum wykonujge swoja pracg w szczegdlnosci:

1) dbaja o wysoka jakos¢ $wiadczonych ushug i jak najwyzsza ich skutecznosc;

2) kieruja sic zasada dobra mieszkaficéw oraz poszanowania ich godnosci i prawa do
samostanowienia;

3) zachowuja w tajemnicy informacje dotyczace mieszkafncow;

4) przestrzegaja obowigzujacych regulamindw, procedur, dyscypliny pracy.

§ 14. Do zadan opiekunéw i asystentdéw oséb niepetnosprawnych nalezy w
szczegbinoscei:

1) realizacja czynnosci opiekuficzo — pielegnacyjnych, aktywizujaco — usprawniajacych
i wspomagajacych na rzecz mieszkancow;

2) zapewnienie opieki oraz pomocy mieszkanicom w zaspokajaniu codziennych potrzeb
zyciowych adekwatnej do mozliwosci wynikajacych z wieku i stanu zdrowia
mieszkafica m.in.:

a) pomoc w wykonywaniu codziennych obowiazkéw (przygotowywanie positkow,
mycie naczyn, robienie zakupéw, pomoc w utrzymaniu pomieszczens W CZystosci,
sprzgtanie, zmiana poscieli itp.);

b) pomoc w utrzymaniu higieny osobistej (mycie, czesanie, ubieranie itp.).

3) nauka samodzielnosei, ksztaltowanie umiejetnodci spolecznego funkcjonowania,
motywowanie do codziennych aktywnosci uczestnikow Centrum;

4) organizowanie wolnego czasu mieszkancOw;

5) opieka nad mieszkancami w transporcie, podczas dowozenia mieszkaficéw na zajgcia
i odwozenia do domu, asekuracja podczas poruszania si¢, wsiadania, wysiadania;

6) pomoc terapeutom/innym pracownikom Centrum podezas zaje¢ z mieszkancami na
terenie Centrum i podczas planowanych wyjs¢ poza Centrum;

7 wspolpraca z pozostalymi pracownikami Centrum w celu zapewnienia sprawnej
organizacji pracy i maksymalnie dobrych warunkéw pobytu mieszkancow;

8) pomoc mieszkaficom w zalatwianiu rdéznych spraw poza Centrum (realizacja recept,
optata rachunkéw, wizyta u lekarza, sprawy urzedowe i inne).

§15. Do zadan terapeuty zajeciowego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie zaje¢ z wykorzystaniem réznorodnych form i metod pracy dostosowanej

do indywidualnych potrzeb i mozliwosci wynikajacych z wieku i stanu zdrowia
mieszkancow,




2)
3

4)
5)

6)

7)

9]

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

realizacja zadan wynikajacych z Indywidualnych plandw korzystania z ustug Centrum
przez mieszkancow;

nauka samodzielnodcei, ksztattowanie umiejetnodei spolecznego funkcjonowania,
motywowanie do codziennych aktywnosci;

organizowanie wolnego czasu mieszkafcow;

opieka nad mieszkaficami w transporcie, podezas dowozenia mieszkancow na zajecia
1 odwozenia do domu, asekuracja podczas poruszania sie, wsiadania, wysiadania;

pomoc innym pracownikom Centrum podczas zaje¢ z mieszkahcami na terenie
Centrum 1 podczas planowanych wyjs¢ poza Centrum;

wspolpraca z pozostatymi pracownikami Centrum w celu zapewnienia sprawnej
organizacji pracy i maksymalnie dobrych warunkéw pobytu mieszkancow.

§16. Do zadan fizjoterapeuty nalezy w szczegdlnosci:

Dokonywanie diagnostyki funkcjonalnej mieszkancow, kwalifikowanie, planowanie
i prowadzenie zajec z kinezyterapii i masazu,

prowadzenie rehabilitacji fizycznej i usprawniania zaburzonych funkeji organizmu
w zakresie nieobjetym przepisami ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotne;
finansowanej ze srodkow publicznych zgodnie z zaleceniami lekarskimi;

organizowanie iprowadzenie zaje¢ rekreacyjnych, aktywizujacych ruchowo,
sportowych;

inicjowanie i podejmowanie niezbednych dziatan zmierzajacych do urozmaicenia
zajec;

podejmowanie dziatan edukacyjnych wobec uczestnikéw;

udzielanie indywidualnych porad i konsultacji uczestnikom w ramach prowadzonych
przez siebie form zajec;

wykonywanie wszystkich zabiegéw rehabilitacyjnych znalezyta starannoscia
zgodnie z zasadami etyki zawodowej, poszanowaniem praw uczestnika, dbatoscig
0 jego bezpieczenstwo, wykorzystujac wskazania aktualnej wiedzy medycznej;

wspomaganie, asystowanie wcelu wzmocnienia wydolnodci  organizmu
podopiecznych;

czuwanie nad bezpieczehstwem mieszkancow, a w szezegdlnoscl nad niesprawnymi,
wymagajgcymi kompleksowej opieki rehabilitacyjnej w poszczegdinych jednostkach
chorobowych, jak rowniez w zaspokajaniu potrzeb irozwiazywaniu problemdow
zdrowotinych;



10)

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8}
9)
10)
11)

12)

1Y)
2)

3)

4
5)

6)

7)
8)
9)
10)
1)
12)

prowadzenie dziatalnoécei profilaktycznej polegajacej na popularyzowaniu zachowarn
prozdrowotnych oraz ksztaltowaniu i podtrzymywaniu sprawnosci i wydolnosci
podopiecznych Centrum w celu zapobiegania poglebiania si¢ niepelnosprawnosci.

§17. Do zadan pielegniarza/ki nalezy w szczegdmoscei:

zapewnienie opieki pielggniarskiej;

ustalenie rozpoznania pielegnacyjnego oraz dobér metod pielegnacyjnych stosownie
do diagnozy lekarskiej i pielegniarskiej;

wykonywanie w nalezyty sposob 1 we wlasciwym czasie zlecen lekarskich oraz
potwierdzenie ich wykonywania w przeznaczonej do tego dokumentacji (podawanie
lekéw zlecanych przez lekarza 1 dopilnowanie ich zazycia przez mieszkanca);
wykonywanie zabiegéw wynikajacych z ustalonego postgpowania leczniczego;
przygotowanie mieszkanca do zabiegdéw diagnostycznych i leczniczych;

pobieranie materiatu do badan analitycznych;

prowadzenie obserwacji stanu zdrowia mieszkarica (stan somatyczny i psychiczny),
pomiar temperatury ciata, t¢tna, cisnienia;

prowadzente dokumentacji medycznej;

udzielenie pierwsze] pomocy w sytuacjach zagrozenia zdrowia lub zycia mieszkanca;
Wspottworzenie indywidualnych planéw wsparcia mieszkanca;

prowadzenie treningdw z zakresu promocji zdrowia, dbania o higieng i prowadzenia
zdrowego trybu zycia;

pobudzanic 1 aktywizowanie mieszkancow do udzialu w leczeniu, pielegnacji i
ochronie zdrowia.

§18. Do zadan specjalisty ds. administracyjnych nalezy w szczegdlnosei:

prowadzenie zbioru aktéw wewnetrznych Centrum;

prowadzenie zbioru zarzgdzen Burmistrza Miasta Ketrzyn dotyczacych dziatalnosci
Centrum;

prowadzenie zbioru pelmomocnictw 1 upowaznienn udzielanych pracownikom przez
Kierownika Centrum;

prowadzenie rejestru wszystkich faktur dotyczgcych dziatalnoscl Centrum;
utrzymywanie $cistej wspolpracy z jednostka, kitdra zapewma Centrum obstuge
ksiegowo- finansows;

przygotowanie dokumentacji niezbednej do wszczecia postepowania przetarsowego
lub zapytania ofertowego 1 utrzymywanie wspdlpracy z komdrka Urzedu Miasta, ktdra
postepowanie przetargowe prowadzi;

inwentaryzacja mienia Centrum;

prowadzenie sktadnicy akt;

prowadzenie czynnosci zwigzanych z kontrolg zarzadeza;

obstuga korespondencji elektronicznej i tradycyjnej;

$cista wspdtpraca z IOD, ASI;

sporzadzanie sprawozdawczoscel Centrum;



13)

14)
15)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9

10)

przygotowywanie projektéw zarzadzen, upowaznien, petnomocnictw i przedstawianie
ich Kierownikowi Centrum; '

przygotowywanie projektéw odpowiedzi dla organéw kontrolujgcych Centrum;
archiwizacja dokumentacji Centrum.

§ 19. Do zadan konserwatora, nalezy w szczegdlnoscei:

wykonywanie prac zwigzanych z konserwacjg urzadzen wodno — kanalizacyjnych;
dbato$¢ o prawidlowe funkcjonowanie elementéw wyposazenia obiektu;
wykonywanie prac remontowo — malarskich w zakresie podstawowym;
wykonywanie prac naprawczych zwigzanych z wyposazeniem obiektu;

prace porzadkowe wokét obiektu;

usuwanie biezacych awarii;

asystowanie w wykonywaniu ustug przez firmy zewnetrzne;

zglaszanie uszkodzen i napraw wymagajacych fachowej pomocy;

transport przedmiotdw wyposazenia, urzadzen miedzy pomieszczeniami zardwno w
budynku, jak i wokot niego;

prowadzenie gospodarki materialowo — zaopatrzeniowej oraz prowadzenie magazynu
wyposazenia.

§20. Do =zadan sprzgtaczki, nalezy w szczegdlnosei sprzatanie wszystkich

pomieszezen Centrum, w tym:

1y
2)
3)

4)
3)

6)
7)
8)
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1)
2)
3)
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zamiatanie, mycie i dezynfekcja podiog;

odkurzanie 1 pranie tapicerki krzeset, foteli;

wycieranie kurzu w meblach i na meblach, na urzadzeniach elektrycznych i sprzecie
komputerowym (z wylgczeniem monitordow), z parapetéw i grzejnikow, obrazow;
usuwanie zabrudzen z przeszklenn w meblach, gablotach, drzwiach, lampach;

mycie, czyszczenie 1 odkazanie umywalek, brodzikéw, armatury i urzgdzen sanitar-
nych w toaletach 1 tazienkach;

mycie dozownikéw do mydia 1 rgcznikdw oraz luster;

mycie $cian pokrytych glazurg, kabin prysznicowych, drzwi i oscieznic oraz okien;
state dogladanie i uzupetnianie brakéw srodkéw sanitarno-higienicznych w toaletach,
tazienkach i kuchni;

opréznianie koszy na $mieci w trakeie sprzgtania pomieszezen do wskazanych zbior-
czych pojemnikow.

§ 21. Do zadan pomocy administracyjnej nalezy w szczegdlnosci:

sporzadzanie comiesigeznych list obecno$ei i sporzadzanie ewidencji oséb
zatrudnionych i sprawozdawczosei w tym kierunku;

prowadzenie rejestru umow zawartych przez Centrum, w tym umowy -—
zlecenia/umowy o dzielo/ staz/praktyka,;

prowadzenie zagadnien zwiazanych ze szkoleniem i podnoszeniem kwalifikacji
pracownikow;

zabezpieczenie transportu dla uczestnikom Centrum;



5) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow;

6) naliczanie odptatnosci za ustugi pobytu uczestnikéw w Centrum;

7) kontrola i monitorowanie terminowos$ci wplat za ustugi pobytu;

by miesigczne rozliczanie przyznanej dotacji na funkcjonowanie Centrum;

9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjeciem uczestnika na pobyt w COM oraz
z zakonczeniem pobytu;

10 zamawianie §rodkow czystosci, materialéw biurowych, art. spozywczych i rozliczanie
faktur;

11) prowadzenie dokumentacji jednostki zgodnie z obowigzujacy instrukcjg kancelaryjna;

12) archiwizacja dokumentacji Centrum;

13) prowadzenie rejestru wypadkéw w pracy;

14) prowadzenie pracowniczego ubezpieczenia grupowego, wspolpraca w tym kierunku z
firma ubezpieczeniows.

Rozdzial 7

Samodzielne stanowiska pracy
§ 22. Inspektor ochrony danych osobowych

Do zadan i kompetencji inspektora ochrony danych oscbowych (wedlug zawartej umowy
cywilnoprawnej) nalezy:

1) informowanie Administratora Danych Osobowych - Kierownika Centrum,
podmiotéw przetwarzajagcych dane na podstawie umow powierzenia oraz
pracownikow, ktorzy przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na
nich na mocy RODO oraz innych przepisoéw dotyczacych ochrony danych osobowych,
a takze doradztwo w sprawie danych osobowych;

2) monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepisow dot. ochrony danych
osobowych oraz polityki bezpieczenstwa ochrony danych osobowych przez
pracownikow Centrum, w tym szkolenia pracownikow, przeprowadzanie audytow;

3 wspdlpraca z organem nadzorczym, tj. Prezesem Ochrony Danych Osobowych;

4) wykonywanie innych zadan wynikajacych z Umowy oraz zlecanych przez Kierownika
Centrum w tym zakresie.

§23. Administrator Sieci Informatycznych - ASI:

Do zadan i kompetencji administratora sieci informatycznych (wedlug zawartej umowy
cywilnoprawnej) nalezy zarzadzanie systemami informatycznymi w sposdb gwarantujgcy
utrzymanie poufnoéei, dostepnosei i integralnosei gromadzonych w nim danych na poziomie
pozwalajgcym zachowaé zgodnos¢ z wymogami prawnymi i organizacyjnymi, w tym:

1) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem zabezpieczen systeméw informatycz-
nych;
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2) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku naruszenia lub podejrzenia naru-
szenia bezpieczefistwa powierzonego systemu informatycznego;

3) zabezpieczenie systemow informatycznych przed dziataniami naruszajacymi pouf-
nose, integralnosé, dostgpnosé i autentycznosc przetwarzanych danych;

4) okreslanie zakresu uprawnieni do systemoéw informatycznych;

5) przydzielanie kazdemu uzytkownikowi indywidualnego konta w systemie informa-
tycznym,

6) zarzadzanie hastami uzytkownikéw systemu;

7) szkolenie pracownikéw z zakresu bezpieczenstwa korzystania z systemu informatycz-
nego;

8) wykonywanie innych czynnoéci okreslonych w umowie.

§ 24. Stanowisko ds. BHP

Do zadan i kompetencji na stanowisku ds. BHP (wedlug zawartej umowy cywilnoprawnej)
nalezy:

1) kontrola warunkéw pracy oraz przestrzeganie zasad i przepiséw bezpieczefstwa i
higieny pracy oraz przepisdOw ppoz.;

2) biezgce informowanie Kierownika Centrum o stwierdzonych nieprawidtowosciach
(zagrozeniach) i opracowanie wnioskéw zmierzajacych do ich usuniecia;

3) przeprowadzanie wstepnych i okresowych szkolen z zakresu BHP;

4) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z umowy oraz zlecanych przez Kierownika

Centrum w tym zakresie.

Rozdziat 8
Zadania i kompetencje gtéwnego ksiggowego i stanowisk ds. kadr i ptac

§25. Do zadan i kompetencji Gléwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Centrum;

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym poprzez sktadanie podpiséw na dokumentach dotyczacych danej
operacji;

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

4) opracowywanie projekiéw rocznych plandéw finansowych wydatkéw i dochodow w
opatciu o materialy sporzadzane przez Kierownika Centrum;

5) opracowywanie instrukcji okreslajacej zasady rachunkowosci dla Centrum i zasady
obiegu dokumentdw finansowo — ksiegowych;

6) przeprowadzanie analizy wykorzystania srodkéw finansowych bedacych w dyspozycji
Centrum;

7) sporzadzanie sprawozdai 1 analiz finansowych;

& nadzor nad realizacjg budzetu i przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

) kontrasygnata czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zalegtodei;

11



10)
11)

12)

Ly
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)
13)

14)
15)

16)
17)
18)

19)

opracowywanie projektéw niezbednych zmian w planie finansowym Centrum na
prosbe Kierownika Centrum;

wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy Miejskiej Ketrzyn w zakresie realizacji budzetu i
zabezpieczenia plynnosci finansowej Centrum;

wspolpraca z bankiem w zakresie realizac]i gotdwkowych i bezgotéwkowych operacji
finansowych.

§ 26. Do zadan i kompetencji stanowiska ds. kadr nalezy w szczegdéinosci:

prowadzenie spraw osobowych pracownikdéw Centrum;

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw na wolne stanowiska pracy
w Centrum;

przygotowywanie na polecenie Kierownika Centrum dokumentéw dotyczacych
nawiazywania i rozwigzywania stosunku pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa oraz innych dokumentéw dotyczacych zatrudniania 1 wynagrodzen
pracownikéw, do ktorych wydawania pracodawca zobowigzany jest przepisami
prawa;

organizacja stuzby przygotowawcze] 1 egzamindéw dla nowozatrudnionych
pracownikdw samorzadowych w Centrum;

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Centrum;

zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw w Zakladzie Ubezpieczen Spolecznych;
prowadzenie spraw zwigzanych z pracowniczymi planami kapitatowymi (PPK);
prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw 1 kontrola ich
aktualnosei;

prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP pracownikow 1 kontrola ich
aktualnosei;

prowadzenie calosci spraw zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi, ustalanie
uprawnien do urlopu, prowadzenie ewidencji urlopdw wypoczynkowych;

rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz
innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych,
wychowawczych, itp. stosownie do przepiséw prawa;

przygotowywanie niezbgdnej dokumentacji dotyczacej pracownikéw odchodzacych
na emeryture, rentg z tytulu niezdolnosci do pracy oraz rente rodzinna;

ustalanie uprawnien do wyptaty odpraw, odszkodowan, dodatkéw stazowych, nagréd
jubileuszowych, ekwiwalentéw i przygotowywanie dokumentéw w tym zakresie;
wydawania zaswiadczeni o zatrudnieniu;

sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacych zatrudnienia pracownikow zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i terminami;

przygotowywanie danych sprawozdawczych i statystycznych w zakresie zatrudnienia;
sporzadzanie deklaracji wplat na PFRON;

zglaszanie do ubezpieczen spolecznych 1 zdrowotnych oséb, z ktérymi zostaty zawarte
umowy cywilnoprawne podlegajace zgloszeniu do ubezpieczen;

archiwizacja dokumentacji kadrowej pracownikéw Centrum.
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§ 27. Do zadan i kompetencji stanowiska ds. ptac nalezy w szczegolnoscei:

1) naliczanie wynagrodzen pracownikéw Centrum zgodnic z umowami o prace;

2) sporzadzanie list pracownikow Centrum i przekazywanie ich do Biura Rachunkowych
Ushug Wspolnych, celem przekazania wynagrodzed na rachunki bankowe
pracownikow;

3) ustalanie uprawnien i naliczanie wynagrodzen chorobowych, zasitkow chorobowych,
macierzynskich, opiekunczych, wychowawczych, pielegnacyjnych i
rehabilitacyjnych;

4) prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym, ZUS i innymi instytucjami;

5) sporzadzanie zaswiadczer o wynagrodzeniu pracownikéw;

6) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji placowej;

7 sporzgdzanie informacji PIT dla os6b fizycznych i dla urzedéw skarbowych zgodnie

z ustawg z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych w zakresie
wyplaty swiadczen pienigeznych i niepienieznych (korzyéci majatkowych w formie
rzeczy lub pienigdzy), na rzecz 0s6b fizycznych, nie wynikajacych ze stosunku pracy;
3) archiwizacja dokumentacji placowej pracownikéw Centrum;
9) sporzgdzanie kalkulacji rocznych kosztow wynagrodzen wraz z pochodnymi od nich
niezbgdnych do opracowania projektéw plandéw finansowych oraz zwigzanych ze
zmianami w trakcie roku budzetowego;

10) sporzadzanie sprawozdafl w zakresie dotyczacych zatrudnienia pracownikéw zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami i terminami w czesci dotyczacej ptac;
11) sporzgdzanie list ptac oraz rozliczanie uméw cywilnoprawnych dla 0sob nie bedgcych

pracownikami Centrum oraz listy wyptat z ZFSS.

Rozdziat 9

Kierowanie do Centrum

§ 28. 1. Skicrowanie do Centrum oraz decyzja o odplatnosci za ustugi swiadczone w
Centrum, przyznawane jest w drodze decyzji administracyjnej wydanej przez Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ketrzynie.

2. Pobyt w Centrum nastepuje z urzedu lub za zgoda uczestnika lub jego opiekuna
prawnego.

3.  Decyzjana pobyt wydawana jest na czas okre$lony, nie dluzszy niz 12 miesiecy.

4.  Okres na jaki osoba zostata skierowana do Centrum moze zostaé przediuzony.

5. Zasady ustalenia 1 ponoszenia odplatnosci za pobyt i ustugi Swiadczone w
Centrum reguluje Uchwala Rady Miejskiej w Ketrzynie.

6. Kierownik Centrum zwraca sie do Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ketrzynie z wnioskiem o uchylenie decyzji administracyjnej kierujace) do
Centrum w przypadku:

1) dhigotrwatych,  nieusprawiedliwionych 1  nieuzasadnionych  nieobecnosci
mieszkancow,
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2) zmiany stanu zdrowia mieszkanca, ktora wplywa na zasadno$¢ swiadczonych ustug.

§ 29. Osoba, ktora uzyskala decyzje o przyznaniu ustug w Centrum zglasza sie
niezwlocznie do Kierownika Centrum celem:

D uzgodnienia indywidualnego planu korzystania z ustug Centrum;

2) uzgodnienia zasad pobytu w Centrum;

3 zapoznania si¢ i stosowania Regulaminu wewnetrznego oraz innych obowigzujgcych
dokumentow;

4) uzgodnienia innych spraw zwigzanych z korzystgniem z ustug, w tym transportu z

miejsca zamieszkania do Centrum.

Rozdziat 10
Zasady korzystania z ustug i usprawiedliwiania nieobecnosci

§ 30. Udziat mieszkancéw w zajeciach Centrum odbywa sie¢ na zasadzie pelnej
dobrowolnosei.

§ 31. Mieszkaniec moze zrezygnowac z ustug Centrum w kazdej chwili. Rezygnacja
nastepuje w formie pisemnej, ztozonej do Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Spolecznej
w Ketrzynie z powiadomieniem Centrum lub bezposrednio do Centrum. W przypadku
rezygnacji ziozonej w Centrum, Kierownik powiadamia Dyrektora Miejskiego O¢rodka
Pomocy Spolecznej w Ketrzynie o rezygnacji mieszkanca.

§ 32. 1. Mieszkancy potwierdzajg swoja obecnos¢ w Centrum podpisem, a w
przypadku braku takiej mozliwoéci obecnosé mieszkanca potwierdza podpisem upowazniony
pracownik Centrum.

2. Nieobecnosé mieszkanca wymaga usprawiedliwienia.

3. Nieobecnos¢ uczestnika jest zglaszana przez samego uczestnika, jego opiekuna
lub cztonka rodziny w dniu poprzedzajgcym pobyt lub w dniu pobytu do godziny 8.00.

4, Informacje © nieobecnosci uczestnika moze byé przekazana osobiscie
pracownikowi Centrum, telefonicznie lub poprzez wiadomos$¢ e-mail.

Rozdziat 11
Dokumentacja Centrum

§ 33. 1. Centrum prowadzi dokumentacje zbiorczg oraz dokumentacje indywidualng
kazdego mieszkanca.
2, Dokumentacja zbiorcza zawiera w szczegélnosei:

1) ewidencje mieszkancow:
a) imie¢ i nazwisko mieszkanca;
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b) date i miejsce urodzenia wraz z numerem pesel lub numerem innego dokumentu

potwierdzajgcego tozsamos¢ mieszkanca;

c) adres zamieszkania 1 numer telefonu mieszkarca;

d) imig i nazwisko opiekuna/czionka rodziny;

€) adres zamieszkania i numer telefonu opiekuna/czionka rodziny;

f) datg przyjecia mieszkanca do Centrum.

2) ewidencje obecnosel mieszkahcdw:

a) imie i nazwisko mieszkanca;

b) ewidencjg obecnosci uczestnika na zajeciach w Centrum;

¢) okres i przyczyny nieobecnosci.

3) dokumentacje indywidualng stanowig w szczegdlnosci:

a) kopie decyzji kierujacej do Centrum;

b) kopie orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosei;

¢) indywidualny Plan korzystania z ustug Centrum oraz inne dokumenty majace

zastosowanie przy jego opracowaniu;

d) inne informacje zwigzane ze stanem zdrowia mieszkanca, w zakresie niezbednym

z punktu widzenia organizacji i funkcjonowania Centrum;

e) orzeczenia, postanowienia, wyroki sadowe w sprawie mieszkanca;

f) kopie decyzji uchylajacej pobyt w Centrum.

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

4.  Wglad do dokumentacji indywidualnej 1 zbiorczej posiada Kierownik,
pracownicy oraz osoby, ktére zgodnie z prawem sg upowaznione do przeprowadzanie kontroli.

5. Centrum zapewnia ochrong danych osobowych, stosujac okreslone przepisami
prawa $rodki techniczne i organizacyjne.

6.  Kierownik jest administratorem danych osobowych w rozumieniu przepiséw
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE (Ogblne
Rozporzadzenie o Ochronie Danych) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z2019 r. poz. 1781).

Rozdzial 12
Prawa i obowigzki mieszkancow

§ 34. Mieszkancy Centrum majg prawo do:

1) korzystania z wszechstronnych i dostepnych form ustug oraz pomocy, proponowanej
w ramach indywidualnego planu uczestnictwa w Centrum;

2) uczestniczenia w zyciu kulturalnym Centrum, jak np. organizowanych
uroczystosciach wycieczkach, itp.;

3) zglaszania uwag, wnioskdw 1 propozycii w sprawie dzialalnosei Centrum;

4) podmiotowego traktowania i partnerstwa ze strony pracownikéw Centrum;

5) poszanowania prywatnosci, godnosci oraz samostanowienia;

6) pomocy w rozwigzywaniu wlasnych spraw i probleméw;
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7 wgladu w dokumentacje dotyczaca wiasnej osoby, a takZe posiadania na terenie
Centrum rzeczy osobistych, z wyjatkiem przedmiotéw mogacych stwarza¢ zagrozenie
dla innych 0sé6b lub zaktécaé spokdj;

8) korzystania z urzgdzen gospodarstwa domowego w wyznaczonych do tego celu
godzinach i pomieszczeniach zgodnie z ich przeznaczeniem, instrukcja obstugi oraz
zasadami bezpieczenstwa,

9) przyjmowania na terenie Centrum zgloszonych gosci;

10) przebywania na terenie Centrum przez okres wskazany w decyzji do godziny 15.00
ostatniego dnia pobytu.

§35. Mieszkancy Centrum majg obowiazek:

1) wspolpracowaé z pracownikami w podejmowaniu dzialan okreSlonych w
Indywidualnym Planie korzystania z ushug Centrum;

2) przestrzegac ustalonego czasu zaje¢ i porzadku oraz spozywania positkow;

3) przestrzegac przepiséw przeciwpozarowych, sanitarnych, bhp;

4) przestrzegac cisze nocng w godzinach od 22.00 do 6.00;

3) utrzymaé czysto$é w zajmowanych i uzytkowanych pomieszezeniach wspolnych oraz
na posesji Centrum;

6) dbac¢ o higiene osobistg 1 wyglad zewnetrzny;

7) przyczynia¢ si¢ do dobrej atmosfery oraz przestrzegac¢ zasad wspdtzycia spolecznego,

w szezegdlnosei poszanowania cudzej wlasnodci, a takze unikania sytuacji
konfliktowych oraz stosowania jakiejkolwiek formy przemocy;

8) dbania o mienie Centrum oraz korzystanie z wyposazenia i urzadzen w sposéb zgodny
z ich przeznaczenie, kierujac si¢ zasada oszczednosci w korzystaniu z wody, energii
elektrycznej oraz ogrzewania,

9 zglaszania wszelkich usterek, awarii pracownikom Centrum (w przypadku umysinego
zniszczenia lub zagubienia powierzonego sprzetu 1 mienia mieszkaniec ma obowigzek
pokrycia kosztéw naprawy lub odkupienia mienia);

10) systematycznie i terminowo wnosi¢ oplate za pobyt w Centrum (jesli obowiazek taki
zostal okreslony w decyzji administracyjnej);

11) stosowania si¢ do zalecen pracownikow oraz Kierownika Centrum,;

12) zglaszania pracownikowi COM zamiaru wyjscia poza teren Centrum.

§ 36. Na terenie Centrum obowigzuje zakaz:

1 przebywania 0s6b pod wplywem alkoholu 1 innych substancji psychoaktywnych;;

2) wnoszenia i spozywania alkoholu i innych substancji psychoaktywnych;

3) palenia tytoniu;

4) stosowania przemocy;

5) uruchamiania urzadzen, maszyn lub innych mechanizméw mogacych zagrazaé

zdrowiu lub zyciu.

Rozdzial 13
System pracy Centrum 1 zasady relacji pomigdzy mieszkancami a pracownikami

§ 37. Ushugi w Centrum organizuje si¢ na podstawie:
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[§] harmonogramu zajeé, sporzadzonego przez Kierownika w uzgodnieniu =z
pracownikami i aktualizowanego w miare potrzeb mieszkancow;

2) indywidualnego planu korzystania z ustug Centrum, ktérego wzor stanowi zalgeznik
nr 2 do Regulaminu.

§38. Zajgcia w Cenfrum 2z mieszkaicami odbywaja sie indywidualnie, w
podgrupach lub grupach oraz w ramach spotkan catej spolecznosci.
§ 39. Ustugi swiadczone przez Centrum to w szczegdlnosci:

D pomoc W nabywaniu i podirzymaniu funkcjonowania w zyciu codziennym;

2) rozwijanie zainteresowan mieszkafncow;

E)) organizowanie czasu wolnego;

4) zajecia terapeutyczne;

5) niezbedna opieka i wsparcie;

6) pomoc w zatatwianiu spraw urzgdowych oraz w dostepie do niezbednych $wiadczen
zdrowotnych;

7 pomoc w czynnosciach samoobshugowych;

3) pomoc w robieniu zakupdéw z pienigdzy wlasnych mieszkanca;

9) inne dzialania zmierzajace do integracji spotecznej.

§ 40. 1. Za realizacj¢ harmonogramu zaje¢ odpowiedzialni sg wszyscy pracownicy
Centrum.

2. Mieszkaniec ma prawo wyboru pracownika wspierajgcego, ktéry koordynuje
prace z mieszkatcem oraz jest odpowiedzialny za wspolprace z rodzing lub opickunem
mieszkafica oraz opracowanie i aktualizacje indywidualnego planu korzystania z ustug
Centrum.

3. Relacje pomiedzy mieszkanicami a kadra opierajg sie na zrozumieniu, empatii i
wzajemne)j wspdlipracy.

Rozdziat 14
Zasady wspolpracy z rodzinami i opiekunami mieszkancow

§ 41. Wspdlpraca z rodzing i opiekunami mieszkancéw Centrum opiera si¢ na
partnerstwie oraz partnerskiej wspolpracy.

§ 42. W ramach wspolpracy z rodzing i opiekunem mieszkanca, pracownicy moga
zapewnié:

1§ pomoc w kontaktach z rodzing i opiekunem;
2) poradnictwo oraz wsparcie w rozwigzywaniu probleméw dotyczacych mieszkanca,
zgodnie z posiadang wiedzg 1 kompetencjami.

§ 43. Centrum wspoOlpracuje z rodzing i opiekunem mieszkanca w zakresie wymiany
informacji o aktualnych problemach i postgpach w jego rozwoju, aktualizacji $wiadczonych
ustug oraz w zakresie rehabilitacji fizycznej 1 spotecznej mieszkanca.
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§ 44. Mieszkaniec lub jego opiekun kazdorazowo uzgadnia z Kierownikiemn Centrum
zakres potrzebnego mieszkancowi wyposazenia, z jakim mieszkaniec zostanie przyjety do
Centrum.

§ 45. Centrum nie pokrywa wydatkéw na:

1) odziez i obuwie;

2) leki;

3) $rodki ortopedyczne i pomocnicze (podklady, pampersy i inne);
4) prywatne potrzeby zakupowe mieszkanca.

Rozdziat 15
Zasady aprobaty i podpisywania pism

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

2. Do podpisu Kierownika zastrzezone s3 pisma w sprawach lezacych w kompetencji
Kierownika, zgodnie z niniejszym Regulaminem Organizacyjnym, Regulaminem Pracy,
Regulaminem Wynagradzania pracownikéw 1 innymi regulaminami oraz Instrukcja
Kancelaryjng Centrum.

Rozdzial 16
Zasady sprawowania kontroli
§ 47. 1. W Centrum sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewngtrzna.

2. Kontrole wewnetrzng w Centrum w oparciu o Regulamin kontroli wewnegtrzne;j

sprawuje:
1) kierownik;
2) upowazniony pracownik.

3. Kontrole zewnetrzna sprawuja instytucje zewnetrzne upowaznione do zadan
kontrolnych.
Rozdziat 17
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

§48.1. Kierownik Centrum przyjmuje strony w sprawach skarg 1 wnioskow w
poniedziatki w godzinach 8.00 — 10.00, a w pozostatych dniach w zaleznosci od potrzeb
interesantow.

2. Skargi i wnioski zalatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie
postgpowania administracyjnego i przepisach szczegdlnych.

3.  Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie skarg i wnioskow
ponosi Kierownik Centrum.

4.  Skargi i wnioski sa ewidencjonowane w rejestrze skarg.

5. Osoby, ktore zlozyly skarge lub wniosek majg prawo uzyskaé¢ informacje w
formie pisemnej, ustnej, telefonicznej.

13




Rozdziat 18
Postanowienia koficowe

§49.1. Centrum moze przyjmowaé darowizny od osob fizycznych, osdb prawnych,
instytucji oraz organizacji charytatywnych krajowych i zagranicznych.

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

3.  Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podjecia po zatwierdzeniu
przez Burmistrza Miasta Ketrzyna.

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

5.  Centrum dziala w oparciu o niniejszy regulamin, a takze o:

1) schemat organizacyjny Centrum, stanowigcy zalgeznik nr 1 do Regulaminu,;
2) regulamin pracy;,

3) regulamin Wynagradzania;

4) regulamin pobytu uczestnika w Centrum.
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TERAPEUTA

ZAJECIOWY

Zalgeznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Opiekuficzo- Mieszkalnego
Ketrzyfiski Dom Wsparcia

STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM OPIEKUNCZO — MIESZKALNEGO KETRZYNSKI DOM WSPARCIA
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Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Opiekunczo — Mieszkalnego
Ketrzynski Dom Wsparcia

1783563, REGON 522941900
“tel. 89 519 02 61

INDYWIDUALNY PLAN WSPARCIA
W CENTRUM OPIEKUNCZO - MIESZKALNYM
-KETRZYNSKI DOM WSPARCIA

Niniejszy plan zostat przyjety do realizacji przez Zespot Terapeutyczno-Opiekuiczy
w Centrum Opiekuriczo-Mieszkalnym — Ketrzynski Dom Wsparcia w Ketrzynie

I. DANE OSOBOWE

Tmi¢ i Nazwisko Mieszkanki/Mieszkanica*:

StOPwﬁmePemSPmmOécl . .

‘Okres realizacji ustug wsparcia i mumer decyz;i:

1. Poprzednie miejsce pobytu mieszkanki/mieszkarica*

[ ] szpital [1 dom rodzinny [ Jinny Gakil)......couemees

2.Stan prawny:

[] petnia praw

[] ubezwiasnowolnienie, w tym: cze$ciowe / calkowite

3. Dane i kontakt do opickuna prawnego/ czionka rodziny:

Imig i nazwisko

Kontakt

Adres

Stopief pokrewienstwa

4. Skierowanaly :

[] na wiasng prosbe [ ] postanowieniem sgdu

5. Zrédlo i rodzaj dochodu:

*Niepotrzebne skresli¢



II.

FUNKCJONOWANIE W SRODOWISKU
1 Sprawnos¢ lokomocyjna *:
[] porusza si¢ samodzielnie
[} porusza si¢ przy pomocy sprzgtu: o lasce /kulach/balkoniku* (wiasciwe podkreslic)
[] porusza si¢ na woézku inwalidzkim
[]1jest osobg lezaca
2. Zdolnoéc do komunikacji *:
[] pena stowno-logiczna
[] petna stowna, nielogiczna
[] utrudniona
[] zniesicna - brak mowy

3. Wzrok*
[] prawidlowy
[] staby

[] niewidomy

[] prawidowy
[] czebciowy niedostuch

[] nie styszy
1 PN
5. Sen*

[] prawidlowy
[] trudnoéci w zasypianiu
(1 sen przerywany

[] bezsennosé

6. Sprawnos¢ samoobslugowa *:
a) ubieranie si¢

[1 samodzielnie [] wymaga nadzoru [| wymaga pomocy [] wymaga obshugi
b) mycie si¢

[] samodzielnie [] wymaga nadzoru [] wymaga pomocy [] wymaga obstugi
) spozywanie posilkow

[1 samodzielnie [] wymaga nadzoru [] wymaga pomocy [] wymaga obstugi
d) dbanie o najblizsze otoczenie

[] samodzielnie [] wymaga nadzoru [} wymaga pomocy [] wymaga obstugi
e) gospodarowanie wlasnym budzetern

[] samodzielnie [] wymaga nadzoru [] wymaga pomocy [] wymaga obstugi
f) potrzeby fizjologiczne
[] prawidtowe [] nietrzymanie moczu [] nietrzymanie stolca [] cewnikowany

7. Preferuje zajecia *:
[} grupowe [} indywidualne
*odpowiedni wybdr zaznaczyé X

--------



8. Samodzielne organizowanie sobie zajeé *
[] potrafi [] nie potrafi
9. Stosunek do innych ludzi *

[] opickuticzy  [] obojetny  [] agresywny
10. Sklonnosé do *

[] dominowania [] uleglosci

11. Pamigé *
[} Dobra T[] staba
12. Umieje¢tnosé czytania i pisania *

a) czytanie [] TAK [] NIE

b} pisanie [] TAK [] NIE
13. Zainteresowania/umiejetnosci *
[] sport, jaki. . ...

{ } [1 ksigzki/prasa [] muzyka [] gry [] Podréze [] kulinaria

\\\\\\

[] inne, jakie: ogladanie TV

[] brak zainteresowan
*odpowiedni wybér zaznaczyc X

III . Stan zdrowia

1. Dotychczasowe choroby (wazne dia dalszego funkcjonowania)

2, Zastosowana dieta (cukrzycowa/wegetariaiska/lekkostrawna)

o

s

3. Opieka specjalistyczna (jaka?)

IV. Oczekiwania mieszkanki/mieszkariea:

.............................................................................................................................
..............................................................................................................................

..............................................................................................................................



V.

INDYWIDUALNY PLAN WSPARCIA

*Niepotrzebne skrestié

Imie i Nazwisko Mieszkanki/mieszkanca*

Okres Realizacji ustug wsparcia

ZAKRES USELUG

Pobyt dzienny

Pobyt calodobowy

Pobyt dzienny z wyZywieniem i ushugami
opiekunczymi;

Pobyt catodobowy z wyzZywieniem
i ustugami opiekuficzymi

Pobyt dzienny z wyzywieniem i ustlugami
opiekuniczymi  oraz  specjalistycznymi
ustugami opickuficzymi

Pobyt calodobowy z wyzywieniem i ustugami
opiekuficzymi oraz specjalistycznymi
ustugami opiekuficzymi

Pobyt dzienny z wyzywieniem i ustugami
opiekuficzymi wraz z rehabilitacja

Pobyt calodobowy z wyzywieniem i ustugami
opiekuniczymi wraz z rehabilitacjg

Pobyt dzienny z wyzywieniem 1 ushigami
opiekuficzymi oraz specjalistycznymi
ustugami opiekunczymi wraz z rehabilitacja

Pobyt calodobowy z wyZywieniem i ustugami
opiekunczymi oraz specjalistycziymi
ushugami opiekuriczymi wraz z rehabilitacjg

Samoobsltuga i funkcjonowanie w Zyciu codziennym:

Zaldadane cele:

Formy proponowanych zajeé terapeutycznych:

2. Umiejetnosci spoleczne i interpersonalne:

Zakladane cele:




Formy proponowanych zaje¢ terapeutycznych:

Zakladane cele:

Formy proponowanych zajec terapeutycznych:

o,

Zakiadane cele:

Formy propenowanych zajgé rehabilitacyjnych:

Zatwierdzonodndia: e R et areieer e

Zespdl terapeutyczno-opiekuhczy w skladzie:

1) e, s e
2) s ST
3] et
) e,
5 ettt




W porozumieniu z Mieszkancem/Mieszkankg badZz Opiekunem Prawnym
Mieszkanca/Mieszkanki Centram Opiekunczo-Mieszkalnego
— Ketrzynski Dom Wsparcia
Zespol terapeutyczno-opiekunczy
1
Podpis
2
Podpis
3)
Podpis
4
Podpis
5) e
...... o
Podpis Mieszkanki/micszkancal Opickuna P q0 *
*Nigpotrzebne skreslic
AKCEPTACJA
Ketrzyn, ............
Podpis Kierownika
Centrum Opiekunczo-Mieszkalnego
Ketrzyfiski Dom Wsparcia
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