Zatacznik do Uchwaty Nr LV1/-/2023
Rady Miejskiej w Kozienicach
z dnia 13 lutego 2023r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
CENTRUM OPIEKUNCZO - MIESZKALNEGO
W KOCIOLKACH

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

81

Centrum Opiekunczo — Mieszkalne w Kociotkach dziata na podstawie:

1)
2)

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

9)

Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej;

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu
0soOb niepetnosprawnych;

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

Ustawy z dnia 23 pazdziernika 2018r. 0 Funduszu Solidarnosciowym;

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

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

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci;

Programu Ministerstwa Rodziny i1 Polityki Spotecznej ,,Centra Opiekunczo — Mieszkalne” —
2021r.

Statutu Centrum Opiekunczo — Mieszkalnego w Kociotkach, nadanego Uchwatg nr
LV1/655/2023

10) innych wtasciwych przepiséw prawa i niniejszego Regulaminu.

82

Illekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Opiekunczo — Mieszkalne w Kociotkach;
decyzji administracyjnej — nalezy przez to rozumie¢ decyzj¢ administracyjna, wydang przez
Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych w Kozienicach, przyznajaca ustugi swiadczone w
Centrum;

indywidualnym planie korzystania z ustug Centrum — nalezy przez to rozumie¢ ustalony,
odpowiednio do potrzeb 1 mozliwosci psychofizycznych kazdego uczestnika, rodzaj i zakres
ushug oraz zasad pobytu w Centrum;

pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w Centrum,;
Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika Centrum,;

mieszkancu — nalezy przez to rozumie¢ osobe niepetnosprawng w stopniu znacznym lub



1)

2)

1)

umiarkowanym, skierowang do Centrum na podstawie decyzji administracyjnej;

7) opiekunie — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ upowazniong do kontaktow z Centrum w
sprawach dotyczacych mieszkanca;

8) opiekunie prawnym — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ ustanowiong postanowieniem sgdu
opiekunem dla ubezwlasnowolnionego mieszkanca Centrum,;

9) CUS —nalezy przez to rozumie¢ Centrum Uslug Spotecznych w Kozienicach;

10) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Opickunczo —
Mieszkalnego w Kociotkach;

11) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Centrum Opiekunczo — Mieszkalnego w
Kociotkach.

83
Regulamin okre$la:

1) strukturg organizacyjna, zasady funkcjonowania oraz zakres zadan, uprawnien i obowigzkow
pracownikow,

2) zasady wspolpracy pomigdzy mieszkancami a pracownikami, ich prawa i obowiazki, zasady
korzystania z zasobow technicznych Centrum oraz zasady wspoldziatania Centrum z
opiekunami.

Postanowienia Regulaminu odnoszg si¢ do wszystkich mieszkancow oraz pracownikow bez wzgledu

na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

Rozdzial 11

Cele i zadania Centrum

84
Centrum jest jednostkg organizacyjng pomocy spotecznej Gminy Kozienice dziatajaca w formie
jednostki budzetowej w rozumieniu Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych,
utworzong na mocy Uchwaty nr LV1/655/2023 Rady Miejskiej w Kozienicach z dnia 13 lutego
2023 .
Centrum zapewnia:
8 miejsc dla mieszkancow korzystajacych z zakresu ustug pobytu dziennego od poniedziatku do
piatku, przez 8 godzin dziennie.
7 miejsc dla mieszkancow korzystajacych z zakresu ustug pobytu calodobowego od poniedziatku
do niedzieli.
Gléwnym celem dziatania Centrum jest $wiadczenie ustug osobom niepetnosprawnym ze znacznym
lub umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci, ktore wymagaja cze$ciowej opieki i pomocy w
zaspokajaniu niezbednych potrzeb zyciowych poprzez wsparcie w tym zakresie: potrzeb
zdrowotnych, pielegnacyjnych, zapobiegania wtornym powiktaniom, stymulowania i rozwijania
sprawnos$ci ruchowej, kompetencji poznawczych oraz spotecznych,
Do zadan Centrum nalezy w szczegdlnosci:
umozliwienie warunkow niezaleznego/samodzielnego i godnego funkcjonowania oraz zapewnienie
mieszkancom opieki i pomocy adekwatnej do ich mozliwosci wynikajacych z ich wieku i zdrowia;



2)
3)
4)
5)
6)

7)

zapewnienie wyzywienia;

zapewnienie spokoju i bezpieczenstwa, komfortu i odpoczynku;

wiaczenie mieszkancoéw do zycia spotecznosci lokalnych;

zapewnienie mozliwosci pielegnowania relacji z innymi mieszkancami, rodzing i przyjaciotmi;
zapewnienie mozliwo$ci prowadzenia normalnego codziennego zycia, przygotowania positkéw i
rozwoju zainteresowan;

zapewnienie mieszkancom réznorodnych form wsparcia.

Centrum wspolpracuje z osobami fizycznymi, prawnymi, jednostkami organizacyjnymi pomocy
spotecznej, organizacjami pozarzagdowymi zapewniajac jednoczesnie integracje ze sSrodowiskiem
lokalnym.

Opieka zdrowotna mieszkancow Centrum sprawowana jest na podstawie przepisow dotyczacych
ubezpieczenia zdrowotnego.

W Centrum mogg by¢ $wiadczone takze inne formy wsparcia, w tym specjalistyczne ustugi
opiekuncze zgodnie z rozporzadzeniem z dnia 22 wrze$nia 2005 r. Ministra Rodziny i1 Polityki
Spotecznej w sprawie specjalistycznych ustug opiekunczych.

W Centrum moze by¢ realizowana ustuga opieki wytchnieniowej, na podstawie Programu ,,Opieka
Wytchnieniowa” Ministerstwa Rodziny 1 Polityki Spoleczne;.

Rozdzial 111
Zasady kierowania Centrum

85

1. Centrum kieruje, zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz Kierownik, ktory jest zatrudniany 1
zwalniany przez Burmistrza Gminy Kozienice, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Burmistrz Gminy Kozienice jest zwierzchnikiem stuzbowym Kierownika Centrum i dokonuje
wobec niego czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy.

3. W Centrum moze zosta¢ powolany zastepca Kierownika, ktory zastepuje go w czasie
nieobecnosci.

4. Kierownik dokonuje czynno$ci prawnych i1 faktycznych zwiazanych z funkcjonowaniem
Centrum w stosunku do organow, instytucji, oséb fizycznych, prawnych.

5. Kierownik jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikow oraz wykonuje w
stosunku do nich czynnosci pracodawcy, wynikajace z przepisOw prawa pracy.

6. Kierownik odpowiada za caloksztalt pracy i nadzor nad prawidtowa i terminowg realizacja
wykonywanych zadan okreslonych w niniejszym Regulaminie.

7. Do kompetencji Kierownika nalezy:

1) kierowanie Centrum i reprezentowanie go na zewnatrz;

2) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow oraz wykonywanie innych obowigzkow pracodawcy
1 przelozonego wzgledem pracownikow;

3) przestrzeganie dyscypliny finansowej i budzetowej w Centrum;

4) zapewnienie i utrzymanie wymaganego zakresu i poziomu ustug §wiadczonych w Centrum;

5) nadzor, kontrola i wykonywanie kontroli zarzadczej w Centrum;

6) realizacja zadan statutowych Centrum;

7) stala wspotpraca z Gming Kozienice oraz Mazowieckim Urzedem Wojewodzkim w zakresie
prawidtowego realizowania zadan;



8)
9)

zapewnienie bezpieczenstwa mieszkancom oraz pracownikom;

administrowanie mieniem wchodzacym w sktad i bedacym na wyposazeniu Centrum;
Kierownik zarzadza Centrum poprzez wydawanie zarzadzen, regulamindw, instrukcji i
polecen.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Centrum
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Centrum wykonuje swoje zadania poprzez osoby zatrudnione na wyodrebnionych stanowiskach

pracy.
W sktad struktury organizacyjnej Centrum wchodza:

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

Kierownik

gtowny ksiggowy (obstuga administracyjno — kadrowo - ksiegowa)
opiekunowie

asystenci 0sob niepetnosprawnych dla oséb o specjalnych potrzebach;
sprzataczka;

inni specjalisci uwarunkowani aktualnymi potrzebami mieszkancows;
inni pracownicy niezbg¢dni do prawidtowego funkcjonowania Centrum.

Pod nieobecnos¢ Kierownika nadzor nad pracg Centrum sprawuja:

1)

2)

W czesci zwigzanej z reprezentowaniem Centrum oraz merytoryczng strong pracy Centrum w
zakresie posiadanych pelnomocnictw 1 upowaznien wyznaczony pracownik;
w cze$ci zwigzanej z finansami Centrum Glowny Ksiggowy.
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Pracownicy Centrum wykonujac swojg prace w szczegolnosci:

1.
2.

dbaja o wysoka jakos$¢ swiadczonych ustug 1 jak najwyzsza ich skutecznosc¢;

kieruja si¢ zasada dobra mieszkancow oraz poszanowania ich godno$ci 1 prawa do
samostanowienia;

zachowuja w tajemnicy informacje dotyczace mieszkancow;

przestrzegaja obowiazujacych regulaminow, procedur, dyscypliny pracy.

88

Do zadan gléwnego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1. obstuga finansowo — administracyjna jednostki;
2. prowadzenie gospodarki finansowej przez:

Hwnh e

1)
2)
3)

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umow;
przestrzeganie zasad rozliczen i terminowosci,
prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych, ich inwentaryzacji i rozliczen

gromadzenie i przechowywanie dokumentow ksiegowych;

sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych, statystycznych,;
obstuga kadrowo - ptacowo — ubezpieczeniowa pracownikdw zatrudnionych w jednostce;
opracowywanie projektow rocznych planéw finansowych, w oparciu o ktore funkcjonuje



o

jednostka;

zastgpowanie kierownika podczas nieobecnosci;

obstuga administracyjna Centrum;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika, wynikajacych z Regulaminu
Organizacyjnego Centrum.

811

Do zadan opiekundw 1 asystentow nalezy w szczegdlnosci:

1.

realizacja czynnosci opiekunczo — pielegnacyjnych, aktywizujagco — usprawniajacych i

wspomagajacych na rzecz mieszkancow,

realizacja zadan wynikajacych z Indywidualnych Planéw korzystania z ustug Centrum przez

mieszkancow;

pomoc mieszkancom w zaspokajaniu codziennych potrzeb zyciowych m.in.:

1) pomoc w wykonywaniu codziennych obowigzkow (przygotowywanie positkow, mycie
naczyn, robienie zakupow, pomoc w utrzymaniu pomieszczen w czysto$ci, sprzatanie, zmiana
poscieli itp.)

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

nauka samodzielnos$ci, ksztatltowanie umiejetnosci spotecznego funkcjonowania, motywowanie

do codziennych aktywnosci,

organizowanie czasu wolnego dla mieszkancow,

opiecka nad mieszkancami w transporcie, podczas dowozenia mieszkancOw na zajgcia i

odwozenia do domu, asekuracja podczas poruszania si¢, wsiadania, wysiadania,

pomoc innym pracownikom podczas zaje¢ z mieszkancami na terenie Centrum i podczas

planowanych wyj$¢ poza Centrum,

wspotpraca z pozostatymi pracownikami w celu zapewnienia sprawnej organizacji pracy i

maksymalnie dobrych warunkéw pobytu mieszkancow,

pomoc mieszkancom w zatatwianiu réznych spraw poza Centrum (realizowanie recept, optacanie

rachunkoéw, sprawy urzedowe),

wykonywanie pracy zgodnie z przepisami BHP, ochrony przeciwpozarowej;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika, wynikajacych z Regulaminu

Organizacyjnego Centrum.

Rozdzial V
Kierowanie do Centrum i odptatnos¢ za ustugi

812
Centrum $cisle wspolpracuje z Centrum Uslug Spotecznych w Kozienicach, ktore jest instytucja
wlasciwa do wydawania decyzji administracyjnych w sprawie kierowania do Centrum na
podstawie ustawy o pomocy spotecznej.
Whiosek o skierowanie do Centrum sktada si¢ do Centrum Ustug Spotecznych w Kozienicach.
Wydanie decyzji administracyjnej w sprawie umieszczenia w Centrum nast¢puje na wniosek
osoby ubiegajacej si¢ o uczestnictwo w Centrum lub z urzedu, w oparciu o przeprowadzony
rodzinny wywiad srodowiskowy w miejscu zamieszkania osoby niepelnosprawnej (kandydata na
mieszkanca).
Decyzja na pobyt wydawania jest na czas okreslony, nie dtuzszy niz 12 miesiecy.



5. Okres na jaki osoba zostata skierowana do Centrum moze zosta¢ przedtuzony.
6. Zasady ustalenia i ponoszenia odptatnosci za pobyt i ustugi swiadczone w Centrum reguluja

przepisy ustawy o pomocy spoteczne;.
7. Kierownik Centrum zwraca si¢ do Centrum Ustug Spotecznych w Kozienicach z wnioskiem o
uchylenie decyzji administracyjnej, kierujacej do Centrum w przypadku:

1)
2)

dhugotrwatych, nieusprawiedliwionych 1 nieuzasadnionych nieobecnosci mieszkancows;
zmiany stanu zdrowia mieszkanca, ktéra ma wplyw na zasadno$¢ §wiadczonych ustug.

813

Osoba, ktora uzyskata decyzje o przyznaniu ustug w Centrum zglasza si¢ niezwtocznie do
Kierownika Centrum celem:

1)
2)
3)

4)

1)

a)
b)

c)
d)

e)

1)
a)
b)
c)

1)
2)
3)
4)

5)
6)

uzgodnienia Indywidualnego Planu korzystania z ustug Centrum;

uzgodnienia zasad pobytu w Centrum;

zapoznania si¢ z 1 stosowania Regulaminu wewngetrznego oraz innych obowigzujacych
dokumentow;

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

8§14
Centrum prowadzi dokumentacje zbiorcza oraz dokumentacj¢ indywidualng kazdego
mieszkanca.
Dokumentacja zbiorcza zawiera w szczegdlnosci:
ewidencje mieszkancow:
imi¢ 1 nazwisko mieszkanca,
dat¢ 1 miejsce urodzenia wraz z numerem pesel lub numerem innego dokumentu
potwierdzajacego tozsamos¢ mieszkanca,
adres zamieszkania 1 numer telefonu mieszkanca,
imi¢ 1 nazwisko opiekuna/ cztonka rodziny,
adres zamieszkania i numer telefonu opiekuna/cztonka rodziny,
date przyjecia mieszkanca do Centrum.
ewidencj¢ obecnosci mieszkancow zawierajaca:
imi¢ 1 nazwisko mieszkanca,
dni miesigca, w ktorych odbywaja si¢ zajecia,
okres 1 przyczyny nieobecnosci.
Dokumentacj¢ indywidualng stanowi w szczegdlnosci:
kopia decyzji kierujacej do Centrum,
kopia orzeczenia o niepetnosprawnosci,
Indywidualny Plan korzystania z ustug Centrum oraz inne dokumenty majace zastosowanie
przy jego opracowaniu,
inne informacje zwigzane ze stanem zdrowia mieszkanca, w zakresie niezbednym z punktu
widzenia organizacji i funkcjonowania Centrum,
orzeczenia, postanowienia, wyroki sgdowe w sprawie mieszkanca,
decyzja uchylajaca pobyt w Centrum.
Mieszkancy potwierdzaja swoja obecno$s¢ w Centrum podpisem, a w przypadku braku takiej
mozliwos$ci obecno$¢ mieszkanca potwierdza podpisem upowazniony pracownik.



2.
3.

Nieobecno$¢ mieszkanca wymaga usprawiedliwienia.
Ustala si¢ nastepujace formy usprawiedliwienia nieobecnosci:

1) ustnie lub pisemnie — osobiscie przez mieszkanca,
2) ustnie lub pisemnie — w uzasadnionych przypadkach przez opiekuna lub opiekuna prawnego.

1.

Centrum przy realizacji zadan gromadzi, przetwarza i przechowuje dane osobowe 0sob i
opiekundw prawnych w granicach okre§lonych przepisami prawa.

Wglad do dokumentacji indywidualnej i zbiorczej posiada Kierownik, pracownicy i osoby,
ktore zgodnie z prawem sg upowaznione do przeprowadzania kontroli.

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

Kierownik 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 (Ogolne
Rozporzadzenie o Ochronie Danych) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. Z 2018 r., poz. 1000).

Rozdzial VI
Prawa 1 obowigzki mieszkancow
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Mieszkaniec Centrum ma prawo do:

1.
2.

samodzielnego podejmowania decyzji w sprawach dotyczacych jego osoby,

korzystania ze wszystkich dostgpnych form wsparcia w postaci ustug oferowanych przez
Centrum, zmierzajacych do poprawy jego funkcjonowania w srodowisku spotecznym,
udzialu w zajgciach poprawiajacych jego aktywno$¢ fizyczng, znajdujacych sie w ofercie
Centrum, zgodnie z jego indywidualnymi potrzebami, mozliwo$ciami, predyspozycjami,
godnego 1 rownego traktowania przez pozostatych mieszkancow i pracownikow,
odpoczynku w trakcie pobytu w Centrum,

zglaszania 1 uczestnictwa w realizacji inicjatyw, majacych wptyw na jego funkcjonowanie w
Centrum,

korzystania z urzadzen gospodarstwa domowego w wyznaczonych do tego celu godzinach 1
pomieszczeniach zgodnie z ich przeznaczeniem, instrukcja obstugi oraz zasadami
bezpieczenstwa,

korzystania z przestrzeni wspolnych — korytarzy, jadalni, pokoju goscinnego, pokoju pobytu
dziennego, tazienek, kuchni, zmywalni, pomieszczenia porzagdkowego,

zglaszania skarg na dziatalno$¢ Centrum do Kierownika, Urzedu Miejskiego w Kozienicach
oraz w postaci wpisu w dostepnej w siedzibie Centrum ksigzce skarg i wnioskow.
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Mieszkaniec Centrum ma obowigzek:

1.

wspolpracowac przy realizacji indywidualnego planu korzystania z ustug Centrum,



przestrzegania norm i zasad wspotzycia spotecznego oraz porzadku ustalonego w Centrum,
przestrzegania zasad sanitarnych, BHP, PPOZ, obowiazujacych w Centrum,

informowania o planowanej nieobecnosci w Centrum,

dbania o mienie i dobro Centrum,

poszanowania godno$ci osobistej pozostatych mieszkancoéw oraz pracownikow,
przestrzegania ciszy nocnej w godz. 22.00 — 6.00,

zachowania trzezwosci na terenie Centrum,

zgltaszania wszelkich awarii 1 usterek pracownikom,

©ooN s N
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. wnoszenia terminowo optaty za pobyt w Centrum, jesli obowigzek taki zostal na niego
nalozony,
11. przestrzegania postanowien niniejszego Regulaminu.

Rozdzial VII
Zasady wspoéldziatania z rodzinami i1 opiekunami mieszkancow

817
Wspdtpraca z rodzing i opiekunem mieszkancéw Centrum opiera si¢ na partnerstwie oraz partnerskiej
wspotodpowiedzialnosci.

§18
W ramach wspotpracy z rodzing i opiekunem mieszkanca, pracownicy moga zapewnic:
1) pomoc w kontaktach z rodzing i opiekunami,
2) poradnictwo oraz wsparcie w rozwigzywaniu problemow dotyczacych mieszkanca, zgodnie z
posiadang wiedzg i kompetencjami.

8§19
Centrum wspoélpracuje 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.

8§20
Centrum w celu zapewnienia integracji spotecznej mieszkancow moze wspotpracowac z:

1) rodzinami i opiekunami mieszkancow,

2) organizacjami pozarzadowymi, dziatajacymi na rzecz osob niepelnosprawnych,

3) innymi instytucjami lub placowkami, takimi jak: domy pomocy spotecznej, srodowiskowe
domy samopomocy, warsztaty terapii zajeciowej, osrodki kultury, kota gospodyn wiejskich,
placowki stuzby zdrowia itd.

4) kos$ciotami i zwigzkami wyznaniowymi.

§21
Mieszkaniec 1 jego opiekun prawny kazdorazowo uzgadnia z Kierownikiem zakres potrzebnego



mieszkancowi wyposazenia, z jakim mieszkaniec zostanie przyjety do Centrum (wyprawka dla
mieszkanca).

8§22
Centrum nie pokrywa wydatkow na:
1) odziez i obuwie,
2) leki,
3) srodki ortopedyczne i pomocnicze (pampersy itp.),
4) prywatne potrzeby zakupowe mieszkanca.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

8§23

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

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

3. Zmiana Regulaminu Centrum wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.



