UCHWALA NR V1-330/2022
ZARZADU POWIATU WOLOMINSKIEGO
z dnia 14 wrzes$nia 2022 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Opiekunczo-
Mieszkalnego w Kobylce

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1526) oraz § 6 ust. 2 Statutu Powiatowego Centrum Opiekunczo-
Mieszkalnego w Kobytce stanowigcego zatacznik do Uchwaly Nr XLVIII-455/022 Rady
Powiatu Wotominskiego z dnia 7 lipca 2022 r., Zarzad Powiatu uchwala, co nastepuje:

§1
Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Opiekunczo-Mieszkalnego
w Kobylce w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszej uchwaty.

§2
Wykonanie uchwaty powierza si¢ Staroscie Wotominskiemu oraz Kierownikowi Powiatowego
Centrum Opiekunczo-Mieszkalnego w Kobylce.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowiazujaca od dnia 1 wrzesnia 2022 r.

/-/ Adam Lubiak



Zakacznik

do Uchwaty Nr VI1-330/2022
Zarzadu Powiatu Wotominskiego
z dnia 14 wrzeénia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO CENTRUM OPIEKUNCZO - MIESZKALNEGO
W KOBYLCE

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum Opiekunczo-Mieszkalnego w Kobyice,
zwany dalej ,,Centrum”, okresla jego struktur¢ organizacyjna, zasady funkcjonowania oraz
zakres wykonywanych zadan.

§2

Centrum dziata w szczegolno$ci na podstawie:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

Statutu Powiatowego Centrum Opickunczo-Mieszkalnego w Kobylce wprowadzonego
uchwata Rady Powiatu Wotominskiego Nr XLVII1-455/2022 z dnia 7 lipca 2022 r.
W sprawie utworzenia Powiatowego Centrum Opickunczo-Mieszkalnego w Kobylce
oraz nadania mu statutu;

niniejszego Regulaminu;

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2022 r.,
poz. 1526);

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 2268
z pbzn. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 573 z p6Zn. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 1634
Z pozn. zm.).

§3

Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

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

7)
8)

9)

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Centrum
Opiekunczo-Mieszkalnego w Kobytlce;

Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Opiekunczo-Mieszkalne
w Kobytlce;

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Powiatowego Centrum Opiekunczo-
Mieszkalnego w Kobytlce;

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Wolominskiego;

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Wotominskiego;

Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Wotominskiego;

Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Wolominski;

Mieszkancach/uczestnikach — nalezy przez to rozumie¢ osoby przebywajace
w Powiatowym Centrum Opiekunczo-Mieszkalnym w Kobylce, tj. uczestnikach Programu
Ministerstwa Rodziny 1 Polityki Spotecznej pn. ,,Centra opiekunczo-mieszkalne”;
Programie — nalezy przez to rozumie¢ Program ,.Centra opiekunczo-mieszkalne”
Ministerstwa Rodziny i Polityki Spotecznej z maja 2019 r.;



10) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Powiatowego Centrum
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Opiekunczo-Mieszkalnego w Kobyice.

§4

. Centrum jest powiatowa jednostka organizacyjng pomocy spotecznej dzialajagcg w formie
jednostki budzetowe;.

. Centrum zostato powotane do realizacji Programu Ministerstwa Rodziny 1 Polityki
Spotecznej pn.: ,,Centra opiekunczo-mieszkalne” — edycja maj 2019 r.

. Siedzibg Centrum jest miejscowos¢ Kobylka, ul. Poprzeczna 18, gmina Kobytka.

. Terenem dziatania Centrum jest teren powiatu wotominskiego.

Centrum moze uzywac skroconej nazwy ,,PCOM”.

. Nadzoér nad Centrum sprawuje Starosta Wolominski, z zastrzezeniem ust. 7.

. W zakresie okreslonym w ustawie 0 pomocy spotecznej nadzér nad Centrum sprawuje
Wojewoda Mazowiecki.

ROZDZIAL 11
CELE | ZADANIA CENTRUM

§5

. Centrum przeznaczone jest dla os6b dorostych niepetnosprawnych ze znacznym
i umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci, o ktorych mowa w ustawie o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych.

. Glownym celem dziatania Centrum jest $wiadczenie ustug osobom, ktore ze wzgledu na
wiek, chorob¢ Ilub niepelnosprawno$s¢ wymagaja czeSciowej opieki 1 pomocy
w zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych poprzez wsparcie w zakresie potrzeb
zdrowotnych i pielegnacyjnych, zapobiegania wtornym powiktaniom, stymulowania
i rozwijania sprawnosci ruchowej, kompetencji poznawczych i spotecznych.

. Podstawowym zadaniem Centrum jest $wiadczenie ustug bytowych, opiekunczych,
wspomagajacych oraz ksztaltowanie podstawowych umiejetnosci komunikacyjnych,
uwzgledniajac indywidualne potrzeby mieszkancow/uczestnikow.

. Centrum zapewnia:

1) 10 miejsc dla osob korzystajacych z zakresu ustug pobytu catodobowego przez 7 dni
w tygodniu;

2) 30 miejsc dla 0sob korzystajacych z zakresu ustug pobytu dziennego od poniedziatku do
soboty, maksymalnie do 8 godzin dziennie.

. Do zadan Centrum w szczegdlnosci nalezy:

1) umozliwienie warunkéw niezaleznego/samodzielnego i godnego funkcjonowania oraz
zapewnienie mieszkancom/uczestnikom opieki oraz pomocy adekwatnej do ich potrzeb
wynikajacych z ich wieku i stanu zdrowia;

2) zapewnianie wyzywienia;

3) zapewnianie mozliwosci pielegnowania relacji z innymi mieszkancami/uczestnikami,
rodzing i przyjaciotmi;

4) zapewnianie mieszkancom/uczestnikom réznorodnych form wsparcia.

§6
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Centrum wspotpracuje z osobami fizycznymi, prawnymi, jednostkami organizacyjnymi
pomocy spotecznej, organizacjami pozarzagdowymi, ko$ciotami 1 zwigzkami
wyznaniowymi zapewniajgc integracj¢ ze srodowiskiem lokalnym.

W Centrum moze by¢ realizowana ustuga opieki wytchnieniowej na podstawie Programu
,Opieka wytchnieniowa” Ministerstwa Rodziny i Pomocy Spoteczne;.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM

§7

Centrum wykonuje swoje zadania poprzez osoby zatrudnione na wyodrebnionych
stanowiskach pracy.
Kadre Centrum tworzy zespot niezbedny do realizacji jego zadan.
Mieszkancy/uczestnicy majg zapewnione indywidualne wsparcie w relacji nie mniej niz
jeden opiekun na trzech uczestnikéw, w tym opiekunow na dyzurze nocnym.
Kadrg Centrum stanowia:
1) Kierownik Centrum;
2) specjalisci, w tym osoby posiadajagce niezbedne kwalifikacje zawodowe
i doswiadczenie w pracy z osobami z orzeczong niepelnosprawnos$cia oraz
0 specjalnych potrzebach;
3) asystenci i opiekunowie 0soby niepetnosprawne;j;
4) pielegniarka;
5) pracownicy pomocniczy.
Strukture organizacyjng Centrum przedstawia schemat graficzny stanowigcy zatgcznik
Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Maksymalna liczba etatoéw w Centrum wynosi 24.

ROZDZIAL 1V
ZASADY KIEROWANIA CENTRUM

§8

Kierownik odpowiada za catoksztatt dziatalno$ci i organizacj¢ pracy Centrum.

Kierownik reprezentuje Centrum na zewnatrz.

Kierownika powotuje Zarzad.

Kierownika zatrudnia Starosta i wykonuje wobec niego czynnosci z zakresu prawa pracy.
W czasie nieobecnosci Kierownika zastepstwo obejmuje wyznaczony pracownik Centrum,
na podstawie odrebnego pisemnego pelnomocnictwa udzielonego przez Kierownika.
Kierownik dokonuje czynnosci prawnych i faktycznych zwigzanych z funkcjonowaniem
Centrum w stosunku do organow, instytucji, osob fizycznych i prawnych.

§9

Centrum jest pracodawca w stosunku do 0séb zatrudnionych w Centrum.

Kierownik dokonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy, w tym zatrudnia i1 zwalnia
pracownikow oraz ustala wysoko$¢ ich wynagrodzenia.

Kierownik jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do wszystkich pracownikow
Centrum.

§ 10



Kierownik kieruje 1 realizuje zadania Centrum okreSlone w Statucie w oparciu
0 obowiazujace przepisy prawa.

Kierownik w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Centrum, wydaje
zarzadzenia, regulaminy, instrukcje i polecenia stuzbowe.

§11

Kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ za catos¢ gospodarki finansami Centrum, w tym za
wydatkowanie §rodkéw publicznych zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych
I ustawy prawo zamowien publicznych.

Kierownik czuwa nad prawidlowym i zgodnym z przeznaczeniem wydatkowaniem
srodkow przewidzianych w planie finansowym.

Kierownik organizuje kontrole¢ merytoryczng, finansowg oraz jest odpowiedzialny za
funkcjonowanie procedur kontroli zarzadczej Centrum.

§12

Kierownik zarzadza Centrum, a W szczegolnosci:

=

1) organizuje pracg Centrum oraz ustala wewngtrzng organizacje¢ Centrum;

2) zatwierdza dowody ksiegowe, stwierdzajgce fakt dokonania operacji gospodarczych
zgodnie z ich rzeczywistym przebiegiem;

3) tworzy warunki do wykonywania pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) tworzy warunki do przechowywania i przetwarzania danych osobowych;

5) podejmuje dziatania utatwiajgce pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

6) nadzoruje  czynnosci  wynikajagce  ze spraw  oOrganizacyjno-pracowniczych,
a W szczeg6lnosci przestrzeganie ustalonego porzadku iczasu pracy podleglych
pracownikow, ustala zakresy czynnoSci podlegtych pracownikéw, prognozuje
zatrudnienie pracownikdw, wyznacza zastepcOw na okres nieobecnosci wlasnej oraz
innych pracownikéw.

§13

Oswiadczenia woli w imieniu Centrum sktada jednoosobowo Kierownik.

W zakresie gospodarowania mieniem Kierownik dziata jednoosobowo na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego przez Starostg.

Do czynno$ci wykraczajacych poza zakres pelnomocnictwa, o ktérym mowa w ust. 2,
wymagana jest zgoda Zarzadu.

ROZDZIAL V
ORGANIZACJA WEWNETRZNA CENTRUM

§ 14

. Centrum dziala w oparciu o nastgpujace zasady:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem;

4) kontroli zarzadczej;

5) podzialu zadan pomigdzy Kierownika Centrum i poszczegolnych pracownikow;
6) wzajemnego wspoétdziatania;

7) racjonalnego doboru wykwalifikowanej kadry pracownicze;.

Do wspolnych zadan pracownikéw Centrum nalezy:

5



1)
2)

3)

4)

5)

6)
)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)

15)

16)
17)

18)

19)
20)
21)

22)

rzetelne, staranne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan;

przestrzeganie obowigzujacych zarzadzen, regulaminéw, procedur, instrukcji,
polecen, dyscypliny pracy;

realizacja zadan wynikajacych zindywidualnych planéw korzystania z ustug
Centrum przez mieszkancow/uczestnikow;

ochrona danych osobowych przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych,
przypadkowym lub nieumys$lnym zniszczeniem, utratg lub modyfikacja danych,
a takze przed utratg integralnos$ci, dostepnosci i poufnosci podczas ich przetwarzania;
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z indywidualnym planem pobytu
mieszkanca/uczestnika, w tym dziennika zaje¢é, ewidencj¢ obecnosci, obserwacie,
kontakty z rodzing i opiekunami oraz inne dokumenty wytworzone podczas pobytu
mieszkanca/uczestnika,

zachowanie tajemnicy stuzbowej, odpowiedzialnos¢ za wykonywanie zadan
okreslonych dla ich stanowisk pracy, ujetych w zakresach czynnosci,

udzielanie pierwszej pomocy W sytuacjach zagrozenia zdrowia Ilub Zzycia
mieszkancow/uczestnikow;

wspolpraca z pracownikami Centrum w celu zapewnienia sprawnej organizacji pracy
I maksymalnie dobrych warunkow pobytu mieszkancow/uczestnikow, na terenie
Centrum i podczas planowanych wyjs¢ poza Centrum,;

wykonywanie zadan zleconych przez Kierownika;

organizowanie wolnego czasu dla mieszkancow/uczestnikow;

sumienne wykonywanie powierzonych czynnos$ci zgodnie z zakresem obowigzkow,
obowigzujacymi przepisami oraz poleceniami przetozonego;

dbanie 0 wysokg jakos¢ $wiadczonych ustug i jak najwyzsza ich skuteczno$¢;
kierowanie si¢ zasadg dobra mieszkancow/uczestnikow oraz poszanowania ich
godnosci i prawa do samostanowienia;

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz zachowanie w tajemnicy informacji
uzyskanych  podczas przetwarzania danych osobowych  w kartotekach,
skorowidzach, ksiegach, wykazach iinnych zbiorach ewidencyjnych — takze po
ustaniu zatrudnienia;

uzgadnianie z przetozonym sposobu realizacji powierzonych zadan i informowanie
0 ewentualnie napotkanych trudnosciach podczas wykonywania obowigzkow
stuzbowych;

przestrzeganie  ustalonego w Centrum czasu pracy iefektywne jego
wykorzystywanie;

dbanie o dobro iwizerunek Centrum, chronienie mienia iuzywanie go zgodnie
z przeznaczeniem;

bezwzgledne stosowanie postanowien: Kodeksu etyki pracownikow Centrum,
polityki antykorupcyjnej, procedury przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji
wprowadzonych odrgbnymi zarzgdzeniami Kierownika;

przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw sanitarnych
I przeciwpozarowych;

udzielanie pomocy wspotpracownikom; zastepowanie ich w pracy podczas choroby
i urlopu zgodnie z systemem zastepstw;

podnoszenie kwalifikacji zawodowych, uzupelnianie wiadomosci fachowych
i wykorzystywanie ich podczas wykonywania pracy;

zachowanie  uprzejmos$ci izyczliwosci, atakze godnosci w kontaktach
z mieszkancami/uczestnikami, ich rodzinami lub opiekunami  prawnymi,
wspotpracownikami i zwierzchnikami.



2. Szczegblowy wykaz obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych
pracownikow Centrum okreslajag indywidualne zakresy obowigzkow, ktore okreslaja
rowniez zasady petnienia zastgpstw w przypadku nieobecno$ci pracownika w pracy.

§ 15

Do zadan opiekundw i asystentow nalezy, w szczego6lnos$ci:
1) realizacja  czynno$ci  opickunczo-pielegnacyjnych,  aktywizujaco-usprawniajgcych

I wspomagajacych na rzecz mieszkancow/uczestnikow;

2) nauka samodzielno$ci, ksztaltowanie umiejetno$ci spolecznego funkcjonowania,
motywowanie do codziennych aktywnosci,
3) pomoc mieszkancom/uczestnikom w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych m.in.:

a) pomoc w wykonywaniu codziennych obowiazkow (przygotowywanie positkow, mycie
naczyn, robienie zakupdéw, pomoc w utrzymaniu pomieszczen w czystosci, sprzatanie,
zmiana poscieli),

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

C) ksztaltowanie pozytywnych relacji interpersonalnych w najblizszym otoczeniu
mieszkanca/uczestnika, udzielanie wsparcia w sytuacjach trudnych, kryzysowych,

d) zapewnienie bezpieczenstwa mieszkancow/uczestnikow podczas wykonywanych na
ich rzecz czynnosci,

e) opieka nad mieszkancami/uczestnikami w transporcie, podczas dowozenia ich na
zajecia 1odwozenia do domu, asekuracja podczas poruszania si¢, wsiadania,
wysiadania,

f) pomoc mieszkancom/uczestnikom w zatatwianiu réznych spraw poza Centrum
(realizowanie recept, optata rachunkow, sprawy urzedowe);

4) organizowanie czasu wolnego dla mieszkancoéw/uczestnikow;

5) pomoc specjalistom/terapeutom podczas zajeé;

6) wspoélpraca z pozostalymi pracownikami Centrum w celu zapewnienia sprawnej
organizacji pracy i dobrych warunkoéw pobytu mieszkancow/uczestnikow.

§ 16

Do zadan specjalistow nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie zajg¢¢ z wykorzystaniem réznorodnych form i metod pracy, zar6wno
w grupowej jak i indywidualnej, dostosowanej do indywidualnych potrzeb i mozliwosci
mieszkancoOw/uczestnikow;

2)  organizowanie i prowadzenie zaj¢¢ kulturalno-o$wiatowych, turystycznych, sportowych,
rekreacyjnych, aktywizujacych, imprez okoliczno$ciowych dla
mieszkancow/uczestnikow;

3) udzielanie indywidualnych porad i konsultacji mieszkancom/uczestnikom w ramach
prowadzonych przez siebie form zajec;

4)  zapewnienie bezpieczenstwa mieszkancow/uczestnikow w toku zajec;

5)  przygotowanie pomieszczen, w ktorych prowadzone sg zajgcia programowe;

6) nauka samodzielnosci, ksztaltowanie umiej¢tnosci spotecznego funkcjonowania,
motywowanie do codziennych aktywnosci;

7)  inicjowanie i podejmowanie niezbednych dziatan zmierzajacych do urozmaicenia zajec;

8) podejmowanie dziatan edukacyjnych wobec mieszkancow/uczestnikow;

9) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej polegajacej na popularyzowaniu zachowan
prozdrowotnych oraz ksztattowaniu 1 podtrzymywaniu sprawnosci 1 wydolnosci
podopiecznych Centrum w celu zapobiegania poglebiania si¢ niepetnosprawnosci.

§17

7



Do zadan pielggniarki nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

zapewnienie opieki pielegniarskiej;

ustalenie rozpoznania pielggnacyjnego oraz dobor metod pielggnacyjnych stosownie do
diagnozy lekarskiej i pielggniarskie;j;

planowanie opieki pielegniarskiej stosownie do stanu zdrowia mieszkanca/uczestnika,;
wykonywanie w nalezyty sposob iwe wlasciwym czasie zalecen lekarskich oraz
potwierdzenie ich wykonania w przeznaczonej do tego dokumentacji (podawanie lekow
mieszkancom/uczestnikom zaleconych przez lekarza oraz dopilnowanie ich przyjecia);
wykonywanie zabiegow wynikajacych z ustalonego postepowania pielggniarskiego;
prowadzenie obserwacji stanu zdrowia mieszkanca/uczestnika (stan somatyczny
I psychiczny), pomiar parametrow stanu zdrowia (temperatury ciata, tetna, cisnienia,
oddechu);

prowadzenie treningéw z zakresu promocji zdrowia, dbania o higieng i prowadzenia

zdrowego trybu zycia przez mieszkancow/uczestnikow;

pobudzanie i aktywizowanie mieszkancéw/uczestnikow do udzialu w leczeniu,

pielegnacji i ochronie zdrowia.

§18

Do zadan pracownikéw pomocniczych nalezy w szczegdlnosci:

1) utrzymywanie czystosci i porzadku we wszystkich pomieszczeniach Centrum oraz na
zewnatrz wokot budynku;

sprawowanie pieczy nad bezpieczenstwem budynku i terenu wokot budynku;

dbatos¢ o estetyczny wyglad budynku i otoczenia, w tym od$niezanie w sezonie zimowym,
zapewnienie przejezdnosci i1 droznosci chodnikéw, placu i otoczenia budynku, koszenie
W sezonie letnim terenow wokot budynku.

2)
3)

ROZDZIAL VI
ZASADY ADMINISTROWANIA CENTRUM

§19

W Centrum prowadzone sg czynnos$ci administracyjne w nastepujacym zakresie:

1)
2)

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

9)

prowadzenie dziennika podawczego i kancelarii,

prowadzenie rejestru zarzadzen, regulaminoéw, instrukcji, upowaznien oraz innych
dokumentow dotyczacych pracy Centrum,;

prowadzenie gospodarki materiatowo-zaopatrzeniowej oraz prowadzenie magazynu
wyposazenia,

prowadzenie spraw kadrowych, archiwizacji oraz zabezpieczania dokumentacji
Centrum;

prowadzenie rozliczania i ewidencji czasu pracy pracownikow i weryfikacja danych w
tym zakresie do naliczania wynagrodzen;

sporzadzanie comiesi¢cznych list obecnosci, grafikow dyzurowych oraz ewidencji
1 sprawozdawczosci dotyczacej zatrudnienia;

prowadzenie zagadnien zwigzanych ze szkoleniem i podnoszeniem kwalifikacji
pracownikow;

sporzadzanie sprawozdan dla GUS, PFRON, Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego,
Ministerstwa Rodziny i1 Polityki Spotecznej, Rady Powiatu, itp.;

prowadzenie spraw z zakresu zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, BHP,
ochrony danych osobowych;

10) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z serwisem, konserwacja oraz

remontem urzadzen i pomieszczen Centrum oraz z zakresu dostaw mediow;
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11) udziat w pracach zwigzanych z inwentaryzacjg sktadnikow majagtkowych Centrum;
12) prowadzenie archiwum zaktadowego;

13) organizowanie wyzywienia i uzgadnianie jadtospisow dla mieszkancow/uczestnikow;
14) organizowanie ustug transportowych dla mieszkancow/uczestnikow Centrum.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 20

W centrum sprawowana jest kontrola wewngtrzna i zewngtrzna oraz kontrola zarzadcza.
Zasady przeprowadzania kontroli zarzadczej w Centrum iobowigzki pracownikéw
dotyczace przestrzegania procedur kontroli oraz monitorowania i dokumentowania procesu
zarzadzania ryzykiem okre$lajg odrebne zarzadzenia Kierownika.

Wszystkich pracownikéw Centrum obowigzuje przestrzeganie procedur kontroli
zarzadczej, o ktoérej mowa w ust. 1.

Koordynacje kontroli zarzadczej w Centrum prowadzi Kierownik.

Zarzadzenia, jak i informacje, zawiadomienia, zalecenia, regulaminy podawane s3 do
wiadomosci pracownikow w tzw. drodze obiegowej przez wylozenie w sekretariacie lub
za pomoca elektronicznego systemu komunikacji wewnetrznej Centrum. Pracownicy
potwierdzaja wlasnorecznym podpisem zapoznanie si¢ z w/w dokumentami.

§ 21

W Centrum moga by¢ prowadzone kontrole przez uprawnione organy kontroli zewnetrzne;.
Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Kierownik.
Nadzor nad realizacja zalecen i wnioskow pokontrolnych sprawuje Kierownik.

ROZDZIAL VIII
GOSPODARKA FINANSOWA

§ 22

Centrum prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych oraz ustawie o rachunkowosci.

Podstawe gospodarki finansowej Centrum stanowi roczny plan finansowy sporzadzany
w oparciu o budzet Powiatu i zatwierdzany przez Rade Powiatu.

Dziatalno§¢ Centrum jest finansowana ze $rodkéw Funduszu Solidarno$ciowego,
przekazywanych przez Wojewode Mazowieckiego.

W przypadku, gdy faktyczne koszty prowadzenia Centrum przekrocza kwoty wsparcia,
o ktorym mowa w ust. 3, powiat pokrywa roznic¢ z oplat wnoszonych przez
mieszkancow/uczestnikéw oraz ze srodkow wilasnych.

§ 23

Obstuge finansowo-rachunkowa oraz rachunkowo-sprawozdawczg Centrum realizuje
Powiatowe Centrum Uslug Wsp6lnych w Wotominie.
Sposéb 1 zasady realizacji obstugi oraz wzajemnych relacji, w tym obiegu



w

1 ewidencjonowania dokumentoéw, przygotowywania rozliczeh 1 sprawozdan,
przekazywania informacji dotyczacych realizacji planu finansowego, inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych Centrum oraz gromadzenia i przechowywania dowodoéw
ksiggowych opisane i uregulowane sa w instrukcji zawartej miedzy CUW a PCOM.
Centrum podejmuje w imieniu Powiatu wszelkie czynno$ci w zakresie podatku od towaru
i ustug.

ROZDZIAL IX
PRZYJECIE DO CENTRUM

§ 24

Centrum $cisle wspotpracuje z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie,

ktore jest instytucja wilasciwa do wydawania decyzji administracyjnych w sprawie

kierowania do Centrum na podstawie ustawy o pomocy spotecznej.

Whiosek o skierowanie do Centrum sktada si¢ do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Wotominie, wedtug wzoru, ktory stanowi zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

Wydanie decyzji administracyjnej w sprawie umieszczenia w Centrum nastepuje na

wniosek osoby ubiegajacej si¢ o uczestnictwo w Centrum lub z urzedu, w oparciu

o przeprowadzony rodzinny wywiad $rodowiskowy w miejscu zamieszkania osoby

Z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci lub na wniosek opiekuna prawnego.

Decyzja na pobyt catlodobowy lub dzienny wydawana jest na czas okreslony, nie dtuzej niz

na okres 12 miesiecy.

W uzasadnionych przypadkach, okres na jaki osoba uprawniona zostata skierowana do

Centrum moze by¢ przedtuzony o kolejne 6 miesiecy.

Zasady ustalania i ponoszenia odplatnosci za pobyt oraz ushugi $wiadczone w Centrum

reguluja przepisy ustawy o pomocy spotecznej oraz uchwata Rady Powiatu.

Kierownik Centrum zwraca si¢ do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie

z wnioskiem o uchylenie decyzji administracyjnej, kierujacej do Centrum w przypadku:

1) dhugotrwatych,  nieusprawiedliwionych i  nieuzasadnionych  nieobecnosci
mieszkancow/uczestnikow;

2) zmiany stanu zdrowia mieszkanca/uczestnika, ktory ma wplyw na zasadno$é
swiadczonych ustug;

3) zmiany stopnia niepelnosprawnos$ci uniemozliwiajagcego  spetnienia  procesu
kwalifikacji do uczestnictwa w Centrum;

4) niestosowania si¢ mieszkanca/uczestnika do zachowania i przestrzegania regulaminu
pobytu w Centrum i zachowan niezgodnych z przestrzeganiem tadu spotecznego.

§25

Osoba, ktora uzyskata decyzje¢ o przyznaniu uslug w Centrum zglasza si¢ niezwlocznie do

Kierownika Centrum w celu:

1) uzgodnienia zasad pobytu w Centrum;

2) uzgodnienia Indywidualnego Planu korzystania z ustug Centrum,;

3) zapoznania si¢ i stosowania Regulaminu oraz innych obowigzujacych dokumentow
wewnetrznych Centrum opracowanych dla mieszkancéw/uczestnikow;

4) uzgodnienia innych spraw zwiagzanych z korzystaniem z ustlug Centrum, w tym
transportu, wyzywienia, procesu korzystania z ustug medycznych 1 rehabilitacyjnych,

itp.
§ 26
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Centrum prowadzi dokumentacj¢ zbiorczg oraz dokumentacj¢ indywidualng kazdego

mieszkanca/uczestnika.

Dokumentacja zbiorcza zawiera dane ewidencyjne mieszkancow/uczestnikow.

Dokumentacj¢ indywidualng stanowig w szczegdlnosci:

1) kopie decyzji kierujgce oraz uchylajgce pobyt w Centrum;

2) Kkopie orzeczen o niepelnosprawnosci;

3) indywidualne plany korzystania z ustug Centrum oraz inne dokumenty majgce
zastosowanie przy jego opracowywaniu;

4) inne informacje zwigzane ze stanem zdrowia mieszkanca/uczestnika, jego
funkcjonowania, nawykoéw, preferencji zywieniowych, zachowan, w zakresie
niezbednym z punktu widzenia organizacji i1 funkcjonowania w Centrum.

Mieszkancy/uczestnicy potwierdzaja swoja obecno$¢ w Centrum podpisem, a w przypadku

braku takiej mozliwosci, obecno$¢ potwierdza podpisem upowazniony pracownik Centrum.

Kazda nieobecno$¢ wymaga usprawiedliwienia ustnego lub pisemnego ztozonego osobiscie

przez mieszkanca/uczestnika lub w uzasadnionych przypadkach przez opiekuna lub cztonka

rodziny sprawujacego bezposrednia opieke.

§ 27

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

Weglad do dokumentacji indywidualnej i zbiorczej posiada Kierownik Centrum, uprawnieni
pracownicy oraz osoby, ktore zgodnie z prawem s3 upowaznione do przeprowadzenia
kontroli.

Centrum zapewnia ochron¢ danych osobowych, stosujac okreslone przepisami prawa
srodki techniczne 1 organizacyjne.

Kierownik Centrum jest administratorem danych osobowych w rozumieniu przepisOw
Rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Ogodlne Rozporzadzenie o Ochronie Danych) oraz Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych.

ROZDZIAL X
ZASADY FUNKCJONOWANIA CENTRUM

§28

Centrum zapewnia:

1) miejsca zamieszkania wyposazone w niezbedne meble i sprzety, posciel i bielizng
poscielowa oraz §rodki utrzymania higieny osobistej;

2) wyzywienie w ramach obowigzujacych norm zywieniowych - rowniez dietetyczne -
zgodnie ze wskazaniami lekarza lub dietetyka;

3) opieke pielggnacyjng tacznie z karmieniem, ubieraniem, myciem i kgpaniem oséb, ktore
nie moga samodzielnie wykonywac tych czynnosci,

4) zabiegi usprawniajgce.

Centrum umozliwia i organizuje mieszkancom/uczestnikom:

1) pomoc w korzystaniu ze $wiadczen zdrowotnych przystugujgcych im na podstawie
odrebnych przepisow;

2) rbéznorodng terapi¢ zajeciowg realizowang indywidualnie i w matych grupach;

3) dostep do kultury i rekreacji;

4) mozliwos¢ udziatu w obrzedach religijnych;

11
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5) sprzet audiowizualny w pomieszczeniach ogolnodostgpnych przeznaczonych do tego
celu;

6) spokdj i bezpieczenstwo oraz opicke w czasie zaje¢ zorganizowanych poza Centrum;

7) bezpieczne przechowywanie depozytow;

8) mozliwo$¢ rozwijania kontaktow ze Srodowiskiem lokalnym;

9) otoczenie mieszkancow/uczestnikow szczegodlng troska, zwlaszcza w poczatkowym
okresie pobytu w Centrum, aby ich adaptacja do zycia w nowych warunkach
przebiegata mozliwie tagodnie;

10) utrzymanie kontaktu z rodzing mieszkanca/uczestnika.

W organizowaniu zycia mieszkancow/uczestnikow uwzglednia si¢ m.in. nastepujace

potrzeby:

1) zyczliwego traktowania i partnerstwa ze strony personelu;

2) posiadania wlasnych przedmiotéw i miejsca na ich przechowywanie;

3) korzystania z wlasnego ubrania;

4) udzialu w czynno$ciach zwigzanych z ich codziennym zyciem;

5) aktywnego trybu zycia;

6) intymnego i godnego zycia;

7) ochrony dobr osobistych;

8) zachowania samodzielnosci i wyboru stylu zycia i pobytu;

9) przygotowywania wlasnych positkow, poza positkami o charakterze obowigzkowym,
ktore zapewnia Centrum.

§ 29

Nowo przybyty mieszkaniec/uczestnik zostaje zapoznany z obowigzujacym Regulaminem
i obowigzujgcymi wewngtrznymi przepisami w zakresie swoich praw i obowigzkow jako
mieszkanca/uczestnika Centrum.

Po zapoznaniu z Regulaminem i przyjeciu go do wiadomosci kazdy mieszkaniec/uczestnik
lub opiekun prawny zobowigzany jest podpisa¢ stosowne o$wiadczenie o jego
przestrzeganiu.

Oswiadczenie to stanowi cze$¢ sktadowsg akt osobowych mieszkanca/uczestnika.
Mieszkaniec/uczestnik ma mozliwo$¢ ztozy¢ do depozytu pieniadze oraz przedmioty
wartosciowe nie bedace w codziennym uzytku.

Centrum nie ponosi odpowiedzialno$ci za pieniadze i przedmioty warto$ciowe nie ztozone
do depozytu.

Za zgoda mieszkanca/uczestnika ze $rodkow zgromadzonych na jego depozycie mogg by¢
zakupione rzeczy osobiste lub rzeczy przez niego wskazane do codziennego spozycia
1 uzytku.

Wyptat z depozytu dokonuje si¢ na pisemng prosbg mieszkanca/uczestnika.

Podczas pobytu mieszkanca/uczestnika u rodziny lub znajomych - Centrum nie ponosi
zadnej odpowiedzialno$ci za jego bezpieczenstwo, poczynania i ewentualne szkody
wyrzadzone przez niego w tym okresie.

ROZDZIAL XI|
PRAWA I OBOWIAZKI MIESZKANCOW/UCZESTNIKOW

§ 30

Mieszkancy/uczestnicy Centrum majg prawo do:
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1) uzyskania pelnej informacji o ustugach $wiadczonych przez Centrum i korzystania z nich;

2) uzyskania wyjasnien w sprawach przepisow regulujacych zasady wspotzycia
mieszkancow/uczestnikow ogloszonych w formie regulaminow i instrukcji;

3) godnego traktowania w szczego6lnosci do wolnosci, intymnosci i poczucia bezpieczenstwa,;

4) pomocy w zaspakajaniu swoich potrzeb;

5) bezptatnego pobytu w Centrum, chyba ze Zarzad Powiatu ustali zasady odptatnosci
w zwigzku z kosztami funkcjonowania Centrum;

6) uczestniczenia w podejmowaniu decyzji w sprawach ich dotyczacych;

7) wiaczania si¢ w dziatania i decyzje podejmowane na rzecz poprawy swojej sytuacii,
wspotdecydowania o uczestnictwie w proponowanych formach pomocy, nastawionych na
zwigkszenie usamodzielnienia i1 zaradno$ci zyciowej oraz poprawy funkcjonowania
w rolach spotecznych;

8) uczestnictwa we wskazanych zaje¢ciach/treningach indywidualnych i grupowych dla
poprawy ich sytuacji, zaleconych przez pracownikéw Centrum;

9) zgtaszania Kierownikowi Centrum wszelkich pytan, watpliwosci i uwag dotyczacych
realizacji indywidualnych planow korzystania z ustug Centrum;

10) wgladu w dokumentacj¢ dotyczaca wlasnej osoby, a takze posiadania na terenie Centrum
rzeczy osobistych, z wyjatkiem przedmiotéw mogacych stwarza¢ zagrozenie dla innych
0s0b lub zaktocié¢ spokoj;

11) korzystania z urzadzen i sprzetow gospodarstwa domowego, rehabilitacyjnego i sprzetu
ogrodowego w wyznaczonych do tego celu godzinach i pomieszczeniach lub
przestrzeniach, zgodnie z ich przeznaczeniem, instrukcja obshugi oraz zasadami
bezpieczenstwa,;

12) przyjmowania odwiedzin krewnych i znajomych oraz pomocy z ich strony w pielegnacji
i opiece ustalonej z pracownikiem Centrum;

13) przebywania poza Centrum po uprzednim powiadomieniu pracownika Centrum o takim
zamiarze;

14) bezptatnego przechowywania srodkow depozytowych;

15) sktadania skarg, wnioskow, petycji i uwag na pismie do Kierownika Centrum;

16) przebywania na terenie Centrum przez okres wskazany w decyzji administracyjnej w czasie
okreslonym dla poszczegolnego rodzaju pobytu,

17) rezygnacji z pobytu w Centrum.

§ 31

1. Wszyscy mieszkancy/uczestnicy Centrum maja obowigzek:

1) wspoélpracowaé z pracownikami Centrum w podejmowaniu dziatan okreslonych
w Indywidualnym Planie korzystania z ustug Centrum;

2) przyczynia¢ si¢ do dobrej atmosfery oraz przestrzegac¢ zasad wspotzycia spotecznego,
w szczegdlnosci poszanowania cudzej wlasnosci, a takze unikania sytuacji
konfliktowych oraz stosowania jakiejkolwiek formy przemocy;

3) stosowac¢ si¢ do polecen Kierownika Centrum jak tez zatrudnionych pracownikow oraz
przedstawicieli stuzb porzadkowych: policji, strazy miejskiej 1 pozarnej, majacych na
wzgledzie bezpieczenstwo 1 zachowanie porzadku na terenie Centrum,;

4) przestrzegac¢ ustalonych godzin positkow;

5) przestrzegac przepisoOw przeciwpozarowych, sanitarnych i BHP;

6) utrzymywacé czystoS$¢ w zajmowanych pokojach, pomieszczeniach wspolnych
I ogrodzie;

7) dbac o mienie Centrum oraz korzysta¢ z wyposazenia i urzadzen w sposob zgodny z ich
przeznaczeniem, kierujac si¢ zasada oszczgdno$ci w korzystaniu z wody, energii
elektrycznej oraz ogrzewania;
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8) zgtasza¢ wszelkie awarie i usterki pracownikom Centrum,;

9) systematycznie i terminowo wnosi¢ optate za pobyt w centrum, jesli obowiazek taki
zostal okreslony w decyzji administracyjnej na podstawie ustawy o pomocy spotecznej
lub uchwaty Zarzadu Powiatu Wotominskiego;

10) pisemnie potwierdzi¢ zapoznanie si¢ z Regulaminem Centrum.

. Mieszkancy/uczestnicy przebywajacy w Centrum w ramach pobytu catodobowego, maja

roOwniez obowigzek:

1) przestrzegaé ciszy nocnej w godz. 22.00-6.00;

2) zakazu opuszczania Centrum po godz. 21.00.

W przypadku umyslnego zniszczenia lub zagubienia powierzonego sprze¢tu i mienia

mieszkaniec/uczestnik zobowigzany jest do pokrycia kosztow naprawy lub odkupienia

mienia.

ROZDZIAL XI1
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 32

Centrum moze przyjmowac darowizny od o0sob fizycznych, prawnych, instytucji oraz
organizacji charytatywnych krajowych i zagranicznych.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg obowigzujgce
przepisy prawa oraz zarzadzenia Kierownika.

Zmiany Regulaminu nastepuja w sposob przyjety dla jego uchwalenia.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Centrum Opiekuniczo-Mieszkalnego w Kobylce
z dnia

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ | ZATRUDNIENIA
POWIATOWEGO CENTRUM OPIEKUNCZO-MIESZKALNEGO

W KOBYLCE
KIEROWNIK
1 etat
ﬁ
PIELEGNIARKA
1 etat
— ASYSTENCI/OPIEKUNOWIE
4 etaty
- SPECJALISCI
16 etatow
— PERSONEL POMOCNICZY
2 etaty
- BHP/PPOZ; 10DO; INFORMATYK,
PRAWNIK

(umowy cywilno-prawne)




Zatacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Centrum Opiekunczo-Mieszkalnego w Kobytce
zdnia ..o

&

(miejscowos¢, data)
Dane osoby skladajacej wniosek! :

(nr telefonu i ewentualnie email)

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
W Wolominie

WNIOSEK
O WYDANIE SKIEROWANIA
DO POWIATOWEGO CENTRUM OPIEKUNCZO — MIESZKALNEGO
W KOBYLCE

Zwracam sie z uprzejma prosba o przyjecie mnie / mojego podopiecznego® —

PANA/PANT ..o e e e e e e e et e e e e e e e e e e er e na pobyt dzienny / catodobowy?

do Powiatowego Centrum Opiekunczo - Mieszkalnego w Kobyice.
Zalaczam kopi¢ orzeczenia o stopniu niepetnoSprawnosCli N........coveeveeerveeniveeneeennnens z

dnia......cccoeveevreeennnn. R LA L8 Y4 1T 0 I o) 2 <7/

(czytelny podpis® kandydata na uczestnika lub osoby uprawnionej do
jego reprezentacji)

W przypadku skladania wniosku przez osob¢ uprawniona nalezy zalaczy¢ kopi¢ pelnomocnictwa.

! Kandydat na uczestnika COM lub osoba uprawniona do reprezentacji kandydata. Do reprezentacji kandydata uprawnia m.in.
pelnomocnictwo notarialne i zaswiadczenie Sadu Rodzinnego (dotyczy oséb ubezwlasnowolnionych).

2 Niepotrzebne skresli¢

8 Wnioskodawca nie mogacy pisaé, lecz mogacy czytaé, zamiast podpisu moze uczynié na dokumencie tuszowy odcisk palca, a obok

tego odcisku inna osoba wypisze jej imi¢ i nazwisko umieszczajac swoj podpis;



